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1. OBECNA USTANOVENI

Obec Doudleby je uéetni jednotkou, vede od 1.1.2001 tidetnictvi v soustavé podvojného téetnictvi, ICO: 00244813

Je rozpoctovou organizaci, bankovni operace klasifikuje rozpoc¢tovou skladbou, ¢lenéni se déli na funkéni a druhové.

Ma zvolené sedmiélenné zastupitelstvo, nema radu.

1. Vybory obecniho zastupitelstva:

a) kontrolni
b) finan¢ni
c) stavebni
d) kulturni
e) lesniho hospodafstvi a Zivotniho prostiedi.

2. Prispévkové organizace:
a) Zakladni $kola a Mateiska $kola Doudleby, IC 75000849

3. Organizac¢ni slozky obce:
a) Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢t

2. VNITROORGANIZACNI UCETNICTVi

Uttovy rozvrh, uéetni knihy, icetni deniky, analyticka evidence

1. 1.1. Tato smérnice je zpracovana v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni, vyhlaskou ¢.
410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisu,
pro n&které vybrané ucetni jednotky a Ceskymi Géetnimi standardy pro nékteré vybrané Gietni jednotky, které vedou
udetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

Uétovy rozvrh

1. Obec pouziva zakladni bézny ucet, ktery plni zaroven funkci vkladového vydajového a ptijmového tctu, rozlisSuje se
pouze analyticky:
1. 231.0100 zékladni bézny ucet
2. 231.0200 piijmovy ucet
3. 231.0300 vydajovy tcet

2. Obec pouziva podrozvahové iéty v souladu s vyhlaskou 410/2009 Sb., §49 -§54.
a) Zasady pro evidenci v podrozvaze:
+ informace je vyznamna pro uzivatele ucetni zavérky
+ informace je vyznamna pro potieby rozhodovani a fizeni
+  cena informace je pfiméfena
» informace neni duplicitni
+  pro ziskani informace je evidence na podrozvaze vhodna
b) Uctuje se na MD a DAL dle povahy téetniho p¥ipadu (MD aktivni, D pasivni)
¢) Hranice vyznamnosti pro uc¢tovani na podrozvahovych uctech
* 903 Majetek ve spravé PO, ocenéni kulturnich pamatek, ocenéni lesa - uctujeme vzdy
* 986 Vécna bifemena - uctujeme vzdy
+  ostatni - 2.mil. K¢

3. Na zéakladé smérné Gictové osnovy je sestavovan Uétovy rozvrh.
V tétovém rozvrhu jsou uvedeny Ucty syntetické a analytické, pouzivané v obci pro zauctovani vsech tcetnich pfipada.
V prubéhu uéetniho obdobi je mozno Gétovy rozvrh dopliovat. Kone¢na verze ¢tového rozvrhu je v tisténé podobé
vyhotovena po zauctovani vSech piipadi Gc¢etniho obdobi. Pokud nedochazi k prvnimu dni u¢etniho obdobi ke zméné
uctového rozvrhu platného v pfedchazejicim ucetnim obdobi, postupuje ucetni jednotka podle tohoto rozvrhu i
v nasledujicim ucetnim obdobi.

Piiloha ¢. 1: smérna Gi¢tova osnova a platny Gi¢tovy rozvrh

Seznam tcetnich knih, forma jejich vedeni

Ucetnimi knihami jsou dle § 13 zakona o uéetnictvi ¢. 563/91 Sb. vystupy z programu KEO a knihy analytické evidence,
vedené rucné.

1. Hlavni kniha - je spojena s knihou analytickych ¢t a s knihou podrozvahovych uéti (vystupy mésicné -
program KEO) - soubor syntetickych, analytickych a podrozvahovych uctii, zapisy jsou setfidény z vécného hlediska,
tj. systematicky

2. Deniky (vystupy mési¢né - program KEO) - v nich se zachycuji ucetni piipady z Casového hlediska
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a prokazuje se zapsani v§ech ucetnich piipadi. Provadi se pribézna ridici finan¢ni kontrola po zatétovani.

2.1. Seznam a ¢isla denikii:

. 10: Pokladna — zachycuje ucetni pfipady dle pokladnich pfijmovych a vydajovych doklada (PD)

. 20: Faktury dodané — zachycuje ucetni predpisy doslych rezijnich a investi¢nich faktur a podepsanych smluv,
ze kterych vyplyvaji zavazky (FD)

21: Faktury odeslané — zachycuje Gcetni predpisy vydanych faktur a podepsanych smluv, ze kterych
vyplyvaji pohledavky (FV)

25: Mzdy — zachycuje ucetni ptedpisy hrubych a ¢istych mezd, odvodl zaméstnancti a obce zdravotnim a
socialnim pojistovnam, zalohy dané ze mzdy a srazkové dané ze mzdy (VND)

30: KB béZny ucet— zachycuje ucetni pripady ziétované dle bankovnich vypisu (FD, FO, VND)

35: Majetek — zachycuje uvedeni do uzivani zakoupeného nebo ziskaného majetku a jeho pfipadné vytazeni
dle vnitinich dokladti (VND)

39: Ostatni a opravy - denik pro zau¢tovani ostatnich Géetnich ptipadt a oprav dle vnitinich dokladti (VND)
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2.2. Seznam ¢iselnych fad v jednotlivych denicich
Dvé pocatecni Cislice jsou shodné s ¢islem deniku podle bodu 3.1

Pokladni doklady celoro¢né (KEO) od 100001 vyse
Doslé faktury celorocné (KEO) od 200001 vyse
Vydané faktury celoro¢né (KEO) od 210001 vyse
Mzdové predpisy celorocné (KEO) od 250001 vyse
Bankovni vypisy celoro¢né (KEO) od 300001 vyse
Pfevod do a z majetku celoro¢né (KEO) od 350001 vyse
Opravy a jiné Gcetni ptipady (KEO) od 390001 vyse

Knihy analytické evidence vedené ru¢né (z nich v knize doslych faktur, v knize vydanych faktur a pokladni knize
dochazi k prvotnimu zaevidovani dokladu, zapisy jsou ¢asoveé soubézné se zapisy v denicich):

kniha doslych faktur - ¢islovani pofadové celoro¢né od 1.

kniha vydanych faktur - ¢islovani potadové celorocné od 1.

pokladni kniha - ¢islovani pofadové celoro¢né od 1.

evidence plateb a pohledavek mistnich poplatkt

evidence plateb a zavazkl k dodavateliim energii a vody, pro usnadnéni ekonomickych rozborti

evidence plateb najemci bytovych a nebytovych prostor

inventarni kniha drobného majetku dlouhodobého hmotného i nehmotného

inventarni kniha majetku dlouhodobého hmotného i nehmotného

Organizac¢ni slozka obce (JSDH) nema vlastni denik, o jejich pfijmech a vydajich je uc¢tovano v ramci piijma a
vydajti obce na par. 5512

Pouzivané zkratky:

UCD - ucetni doklad
VND - vnitini doklad
PD - pokladni doklad
FAO - faktura odeslané
FA - faktura dodana

3. SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI

1. Obec Giétuje pomoci programu KEO — Komplexni evidence obci — firmy Alis, s. . 0. Ceska Lipa na zékladé smlouvy,
uzaviené dne 19.2.2001.

2. Aktualizace je zajiStovana na zéklad¢ uhrady udrzovaciho poplatku firmé Alis, servis zajistuje Ladislav Svitdk, Bechyné.

3. Program obsahuje prostfedky pro vedeni Gcetnictvi, vykaznictvi, rozpocetnictvi, saldokonto, mzdy a modul odesilani dat na
CSUIS.. Obsahuje kompletni a vzdjemné provazané feseni celé problematiky Géetnictvi.

4. Zékladni popis zpracovani, zaklady uzivatelského ovladani a pracovni postupy jsou uvedeny v uzivatelskych priruckach
Ugetnictvi KEO a Mzdy KEO v ti§téné formé — p¥iloha &. 2

5. Tiskové vystupy z programu, pouZzivané obci:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

vSechny deniky (G€etni zapisy) — mésicné
vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu - mésicné
rozvaha — ¢tvrtletné

Vykaz zisku a ztraty - ¢tvrtletné

ptiloha — Ctvrtletné

predvaha analyticka (hlavni kniha) - mésicné
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4. ZPUSOB STANOVENI DNE USKUTECNENI UCETNIHO PRiPADU

Za den uskute¢néni ti¢etniho pfipadu se povazuje u:
faktury piijaté — datum doruceni faktury
faktury vydané — datum vystaveni faktury

vnitiniho dokladu — datum sestaveni

Nk wh =

bankovni operace — datum denniho vypisu z banky
piijmu hotovosti do pokladny — datum piedani hotovosti do pokladny podle stvrzenky
vydeje hotovosti z pokladny — datum platby podle vydajového pokladniho dokladu

prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti — datum predani navrhu na vklad

Katastru nemovitosti. Podava-li vklad kupujici, je dnem uskute¢néni ucetniho ptipadu nejblizsi den, kdy toto zjistime.

5. OBEH UCETNICH DOKLADU

1. Utetni doklady jsou pisemnosti, které maji tyto nalezitosti:
a) oznaceni, ze jde o ucetni doklad — dosla faktura, vydana faktura, vnitini doklad, pokladni doklad

b) potadové ¢islo ucetniho dokladu

¢) popis ucetniho pfipadu, oznaceni obce
d) penézni ¢astku v Ceské meéné

e) datum vyhotoveni dokladu

f) datum uskuteénéni ucetniho ptipadu podle smérnice ¢. 4
g) podpis (piikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni)

2. Obéh dokladd zahrnuje tyto kroky:
a) tiidéni pfijatych tcetnich dokladi

(faktury pfijaté, cestovni piikazy, bankovni vypisy,

ostatni pisemnosti)
b) cislovani dokladt
¢) predkontace, véetné rozpoctové skladby
d) priabézna financni Fidici kontrola
e) zauctovani dokladu
f) wvytisk ucetnich zapisti mési¢né
g) prubézna financni Fidici kontrola
po zauctovani
h) uschova dokladd
1) vystaveni uietnich dokladii
(faktury, pokladni doklady)
j) cislovani doklada
k) predkontace, véetn€ rozpoctové skladby
1) pribézna financni Fidici kontrola
m) zauctovani doklada
n) vytisk Gcetnich zapist mesicné
0) prubézna financni Fidici kontrola
po zauctovani
p) Uuschova dokladi

3. Piehled podle jednotlivych druhi Géetnich dokladi
3.1. Prijata (dosla) faktura (FD)

provadi: ucetni
provadi: ucetni
provadi: ucetni
provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni tcetni
provadi: ucetni
provadi: ucetni

provadi prikazce, hlavni u¢etni - mési¢né
provadi: ucetni

provadi: ucetni, starosta nebo zastupce starosty
provadi: ucetni

provadi: ucetni

provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni tcetni
provadi: ucetni

provadi: ucetni

provadi prikazce, hlavni uéetni - mési¢né
provadi: ucetni

a) zapis do knihy doslych faktur a saldokonta, ocislovani dokladu,

b) wvystaveni pravodniho dokladu (kosilky) s pfedkontaci

¢) prubézna financni Fidici kontrola
pied provedenim operace
ucetni

d) thrada faktury PP nebo v hotovosti

e) zauctovani uhrady faktury dle bankovniho vypisu

nebo pokladniho dokladu

f)  zaloZeni dokladu do slozky FAKTURY DODANE

g) Vytisk Gcetnich zaznamil z deniku Dodanych faktur (mésic¢né)
h) Opis knihy vydanych faktur ze saldokonta (rocn¢)

i) prabézna financni Fidici kontrola po zatactovani

provadi: ucetni

provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni

provadi: ucetni

provadi: ucetni
provadi: ucetni
provadi: ucetni

provadi: ucetni

provadi prikazce a tcetni - mési¢né
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3.2. Bankovni vypis (VU):

a)
b)

¢)
d)
¢)
f)

ocislovani uctovaciho dokladu (vypisu)

kontrola vécné spravnosti, kompletace ucetnich

dokladt pfip. vystaveni vnitfnich dokladt

zauctovani a zhotoveni protokolu o zati¢tovani

zalozeni vypisu s protokolem do slozky BANKA

Vytisk ucetnich zaznami z deniku KB bézny tucet (mésic¢né)
pribézna finanéni Fidici kontrola po zauctovani

3.3. Pokladni doklad prijmovy (PD)

a)
b)

©)

d)
e)
f)
g)

vystaveni stvrzenky o zaplaceni

vyhotoveni pokladniho dokladu (podkladem jsou stvrzenky
o zaplaceni) a piedkontace

pribézna finanéni fidici kontrola

pied provedenim operace

ucetni

zapis do pokladny a zatctovani do deniku

zalozeni do slozky POKLADNA

Vytisk Gcetnich zaznamt z deniku Pokladna (mési¢n¢)
pribézna finanéni Fidici kontrola o zauc¢tovani

3.4. Pokladni doklad vydajovy (PD)

a)

b)

¢)
d)
e)
f)

vyhotoveni na zéklad¢ paragonu, faktury, usneseni
zastupitelstva nebo prikazu k vyplaté, predkontace
pribézna finanéni Fidici kontrola

pred provedenim operace

ucetni

zapis do pokladny a zauctovani do deniku

zalozeni véetné piiloh do slozky POKLADNA

Viytisk Gcetnich zaznami z deniku Pokladna (mési¢n¢)
pribézna finanéni Fidici kontrola po zauctovani

3.5. Vydana faktura (FO)

a.

vyhotoveni

ocislovani v¢. pfedkontace

evidence v saldokontu

pribézna finanéni fidici kontrola

pied provedenim operace

ucetni

odeslani, zauctovani, zalozeni do slozky FAKTURY

Vytisk tcetnich zaznamt z deniku Odeslané faktury (mésicné)
prubézna finanéni Fidici kontrola po zauctovani

3.6. Ostatni pisemnosti - vnitini doklady (VND)

a.

3.7.

Pr
a.

vystaveni interniho dokladu v¢. predkontace

prubézna finanéni Fidici kontrola

pred provedenim operace

ucetni

zatGtovani, zalozeni do slozky VNITRNI DOKLADY
Viytisk tcetnich zdznami z prislusného deniku (mésicne)
pribézna finanéni Fidici kontrola po zauctovani

edpis mezd (VND)

vyhotoveni ucetniho dokladu v¢. predkontace

z modulu MZDY v KEO

prubézna finand¢ni Fidici kontrola

pred provedenim operace

ucetni

zaucétovani, sestaveni piikazu k Gthradé

Viytisk Gcetnich zaznami z piislusného deniku (mési¢né)
pribézna finanéni Fidici kontrola po zauctovani

provadi: ucetni
ucetni
ucetni
ucetni

provadi:
provadi:
provadi:

provadi prikazce a tcetni

provadi: ucetni, starosta nebo zastupce starosty
provadi: ucetni
provadi prikazce, spravce rozpoc¢tu a hlavni
provadi: ucetni
provadi: ucetni

provadi: ucetni
provadi prikazce a tcetni

provadi: ucetni

provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni
provadi: ucetni

provadi: ucetni

provadi: ucetni

provadi prikazce a tcetni

provadi: starosta nebo ucetni (ta pouze na pokyn
starosty nebo zastupce)
provadi: ucetni
provadi: ucetni
provadi piikazce, spravce rozpoctu a hlavni
provadi: ucetni

provadi: ucetni
provadi prikazce a ucetni - mési¢né
provadi: ucetni
provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni
provadi: ucetni

provadi: ucetni
provadi prikazce a cetni

provadi: ucetni podle podkladi od starosty
provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni
provadi: ucetni

provadi: ucetni
provadi prikazce a tcetni - mési¢né
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3.8. Rekapitulace mezd:
platové vymeéry

oo

sestaveni podkladu pro zpracovani mési¢nich mezd
zpracovani mezd, vyhotoveni vypl. listiny
predpis mezd za mésic

pribézna finanéni fidici kontrola
pred provedenim operace

ucetni

vyplata mezd, odvody obce a jejich zauctovani

e.
f.  uschovéani podkladt pro vypocet mezd a odvodi z mezd

g. uschovéani pracovnich smluv a dohod

3.9. Doklady o ptevzeti, vyfazeni majetku (protokoly):

a. sestaveni

b. prezkouseni a schvaleni

c. zalozeni

3.10. Opravné doklady (VND):

a. vyhotoveni
schvaleni

b
c. zaultovani a zaloZeni
d

Vytisk Gcetnich zaznaml (mési¢né)
prubézna finan¢ni Fidici kontrola po zatactovani

4. Podpisova opravnéni k ucetnim dokladiim:

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

provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni

provadi ucetni
provadi: ucetni
provadi: ucetni

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

provadi: ucetni

provadi: starosta, mistostarosta, ucetni

provadi: ucetni

provadi ucetni

provadi prikazce a ucetni na opisech ucetnich
dokladi vZdy jednou za mésic

Ucetni doklad vystavuje schvaluje odpovida
s podpisem podpisem za spravné zauctovani

Pokladni doklad ucetni hlavni uc€etni ucetni

prijmovy starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta

Pokladni doklad ucetni hlavni téetni ucetni

vydajovy starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta

Vydané faktury ucetni(jen schvalené) hlavni Gcetni ucetni

starosta starosta
mistostarosta

Ptijaté faktury - hlavni uc€etni ucetni

starosta starosta
mistostarosta

Prikazy k thradé - - -

(nevyhotovuji se

samostatné, ale po

provedeni prabézné fidici

kontroly jsou podle

instrukci jsou pies

Profibanku uhrazeny

ucetni)

Objednavky ucetni(jen schvalené) hlavni u€etni ucetni
starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta

Vnitini doklady ucetni hlavni téetni ucetni

starosta starosta
mistostarosta

Ptedpisy mezd ucetni hlavni Gcetni ucetni
(podklady starosta) starosta starosta

mistostarosta
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5. Ceniny:

B

a. Postovni znamky se nakupuji do zasoby na ucet 263.100. Do spotieby se vydavaji postupné, jejich pouziti je
evidovano v podacim deniku.
b. Kolky se nakupuji pro potieby Czech Pointu na tGéet 263.200.

6. PODPISOVE VZORY

Obec ma bézny tucet, vedeny u Komeréni banky v Ceskych Bud&jovicich, &islo 7426231/0100, etnost vypisii: 1 x
mésicné pisemné, denni vypisy provadény elektronicky programem Profibanka

Podpisové pravo k bankovnimu tiétu ma starosta, mistostarosta a icetni.

Podpisuji se vZdy dva spole¢né, pripojuje se malé kulaté razitko Obec Doudleby se statnim znakem.

Platby, provadéné pi‘es Profibanku, jsou uskuteciiované na zikladé ucetnich dokladi, které proSly priibéZnou
finanéni Fidici kontrolou. Piikazy k uhradé se zde samostatné nevyhotovuji, kromé plateb nad denni limit. PFistup
do Profibanky ma vyhradné ticetni pomoci vlastniho pristupového hesla a elektronického podpisu na cipové karte.
Denni limit pro platby pres Profibanku je 2.000.000,- K¢.

Platby vysSi se provadéji pisemnym prikazem k uhradé, ktery je opatifen malym kulatym razitkem Obce Doudleby
se stitnim znakem a podepsan dvéma opravnénymi osobami. Tento piikaz je piredkladan v pobocce Komeréni
banky bankéfi a nasledné podle piredpist banky autorizovan.

Priloha é. 3: podpisové vzory + otisky pozivanych razitek (ulozeno mimo vefejny ptistup)

7. OCENOVACI METODY PRO VEDENI UCETNICTVIi

1. Obec ocefiuje majetek a zavazky takto:

Hmotny majetek pofizovacimi cenami

Nakoupené zasoby pofizovacimi cenami

Penézni prostiedky a ceniny jejich nominalnimi hodnotami
Pohledavky a zavazky nominalnimi hodnotami

Nehmotny majetek mimo pohledavek potizovacimi cenami
Hmotny majetek schvaleny k prodeji po r. 2009 realnou cenou

Mo a0 o

2. Druhy cen, pouzivané v obci pfi ocenovani majetku:

a. pofizovaci cena — cena, za kterou byl majetek pofizen v¢. nakladul s jeho potfizenim souvisejicich
b. cena pofizeni — cena, za kterou byl majetek pofizen bez nakladt souvisejicich
c. realna cena - cena v misté obvykla

8. SMERNICE O OCENOVANI MAJETKU

1. Dlouhodobym majetkem v obci je:
dlouhodoby nehmotny majetek
drobny dlouhodoby nehmotny majetek
dlouhodoby hmotny majetek

drobny dlouhodoby hmotny majetek

2. Dlouhodoby nehmotny majetek je takovy, jehoz cena je vyssi nez
20.000,- K¢ véetné do konce roku 1995

40.000,- K¢ v¢etné od roku 1996

60.000,- K¢ véetné od roku 1999

v kazdém jednotlivém piipad¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

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

40.000,- K¢ vcéetné od roku 1996

20.000,- az 60.000,- K¢ v¢etné od roku 1999
7.000,- az 60.000,- K& od roku 2001
v kazdém jednotlivém ptipad¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

4. Dlouhodoby hmotny majetek je takovy, jehoz cena, jehoZ cena je vyssi nez
10.000,- K¢ véetné do konce roku 1995
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20.000,- K¢ véetné od roku 1996
40.000,- K¢ véetn€ od roku 1999
v kazdém jednotlivém ptipad¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok

5. 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 piipad¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

v

6. Pi potizeni investiéniho majetku pro PO ZS Doudleby je provadén zapis majetku na podrozvahové uéty.

V podrozvahové evidenci je veden majetek, ktery byl predan obci ztizeni prispévkové organizaci Zakladni $kola a Matetska
Skola Doudleby.

7. Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku obec Gctuje s pouzitim 041.xxxx — Pofizeni dlouhodobého nehmotného
majetku.

Dle § 7 vyhlasky ¢. 505/2000 Sb. LHP, povodiiové plany, plany povodi a energetické audity povazuje Gcetni jednotka od
1.1.2008 za provozni vydaj a na majetkovych uctech je neeviduje, pokud nerozhodne jinak nadfizeny organ nebo poskytovatel
dotace (ptispévku) u konkrétnich jednotlivych ptipada.

8. Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku obec uctuje s pouzitim uctu 042.xxxx — Potizeni dlouhodobého hmotného
majetku.

9. SMERNICE O ODPISECH

1. Odpisy budou provadény az od roku 2012

10. SMERNICE O ZASOBACH

1. Zéasobami jsou pro potieby obce:
a) material do okamziku spotieby

2. Material pravidelné spotieby — kancelaisky papir, psaci potieby, napIn¢ do tiskarny tiskopisy a pod. se nakupuji v
malém mnozstvi a Gctuji ptfimo do spotfeby bez soucasného evidovani na kartach skladové evidence, v knize skladové
evidence ¢i v datovych souborech pocitace. Hospodarné zachdzeni s timto materialem kontroluje starosta.

3. Pevné palivo do kotelny kulturniho domu se nakupuje po spotiebovani minulé dodavky. Uétuje se piimo do spotieby a
hospodarnost jeho spotieby kontroluje starosta.

4. Benzin do sekacek na travu a nafta do traktoru se ti¢tuje rovnéZz rovnou do spotieby, jejich zasoba nikdy nepievysuje
obsah kanystru ke kazdému z téchto zafizeni. Hospodarnost spotieby osobn¢ kontroluje starosta a zastupce starosty
podle prace, témito stroji vykonané.

11. SMERNICE O UCETNi ZAVERCE, UCETNi UZAVERCE,
UZAVIRANI A OTEVIRANI UCETNICH KNIH

1. Postup praci v intervalu jednoho mésice 1.2.4.5.7.8.10.11:
a. zauctovani ucetnich dokladt bézného mésice
b. tisk Hlavni knihy (Pfedvahy), u¢etniho vykazu FIN RO 2-12 M dle smérnice €. 4, piipadné rozpoctu a rozpoctovych
opatteni
¢. pribézna finanéni Fidici kontrola ¢erpani rozpoctu dle vykazu FIN RO 2-12 - provadi piikazce, spravce
rozpoc¢tu a hlavni acetni
d. odeslani datovych soubort el. postou Krajskému ufadu (obraty, po¢atecni stavy, rozpocet, rozpoctova opatieni)

e. odvoz nebo odeslani postou pisemnych vykazt (Pfedvahy, Vykazu FIN RO 2-12, Piehled piijatych a poskytnutych
dotaci a ptispévki za mésic a podle potieby rozpoctu a rozpoctovych opatfeni za posledni mésic

f.  odeslani vykazu FIN RO 2-12 elektronicky na CSUIS

g. zaveérka mésice a prechod na dalsi mésic (provadéno automaticky programem KEO)

h. tisk u€etnich denikil za zpracovadvany mesic.

i. prubézna Fidici finan¢ni kontrola po zauctovani v denicich— provadi pfikazce a hlavni tucetni

2. Postup praci v intervalu ¢tvrt roku3.6.9.12:
a. zauctovani Gcetnich dokladti bézného mésice
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b. tisk Hlavni knihy (Pfedvahy), Rozvahy, Vykazu zisku a ztraty, Ptilohy, Gcetniho vykazu FIN RO 2-12 M dle
smérnice ¢. 4 a podle potieby rozpoctu a rozpoctovych opatieni za posledni mésic

¢. prubézna finanéni Fidici kontrola ¢erpani rozpoétu dle vykazu FIN RO 2-12 - provadi piikazce, spravce
rozpoctu a hlavni ucetni

d. odeslani datovych soubort elektronickou postou Krajskému ufadu (obraty, pocatecni stavy, rozpocet, rozpoctova
opatfeni)

e. odvoz nebo odeslani postou pisemnych vykazi (Pfedvaha, Vykaz FIN RO 2-12, Piehled pfijatych a poskytnutych
dotaci a ptispévkn za mésic a podle potieby rozpoctu a rozpoctovych opatieni za posledni mésic).

f.  odeslani vykazti Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Piiloha a FIN RO 2-12 elektronicky na CSUIS

g. zavérka mésice a pfechod na dalsi mésic (provadéno automaticky programem KEO)

h. tisk u€etnich denikil za posledni zpracovavany mésic

i. prubézna Fidici finan¢ni kontrola po zauctovani v denicich— provadi pfikazce a hlavni tucetni

3. Postup praci v intervalu jednoho roku:
3.1. Pripravné prace pro ucetni uzaveérku
Fyzické i dokladové inventury majetku, pohledavek a zavazkt — termin stanovi starosta
Zauctovani ptipadnych rozdild, zjisténych inventurou
zauctovani ucetnich dokladi bézného meésice
sestaveni a zauctovani dokladl o ¢asovém rozliSeni nakladt a vynosi, vCetné dotaci
tisk Hlavni knihy (Pfedvahy), Rozvahy, Vykazu zisku a ztraty, Piilohy, uc¢etniho vykazu FIN RO 2-12 M dle
smérnice €. 4 a podle potieby rozpoctu a rozpoctovych opatieni za posledni mésic
prubézna finanéni Fidici kontrola €erpani rozpoctu dle vykazu FIN RO 2-12 - provadi prikazce, spravce
rozpoc¢tu a hlavni acetni
e. odeslani datovych soubort elektronickou postou Krajskému ufadu (obraty, po€atecni stavy, rozpocet, rozpoctova
opatreni)
odvoz nebo odeslani postou pisemnych vykazt (Pfedvaha, Vykaz FIN RO 2-12, Prehled pfijatych a poskytnutych
dotaci a pfispévki za mésic a podle potieby rozpoctovych opatieni za posledni mésic).
g, odeslani vykazi Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Piiloha a FIN RO 2-12 elektronicky na CSUIS
h. zavérka mésice a prechod na obdobi 13 (provadéno automaticky programem KEO)
i.  zaverka obdobi 13 a pfechod na obdobi leden (provadéno automaticky programem KEO)
J-
k

2 ogos o

s}

tisk u€etnich denikt za posledni zpracovavany mésic
pribézna fidici finan¢ni kontrola po zauctovani v denicich— provadi prikazce a hlavni icetni

3.2.Uzavirani uctl, vztahujicich se
a. krozpoctovému hospodareni
b. krozvahovym G¢tim
Provadéno programem KEO

3.3. Sestaveni ucetni zavérky
a. rozvahy
b. vykazu zisku a ztraty
c. prilohy
Provadéno programem KEO

3.4. Otevirani ucetnich knih na poc¢atku dalsiho roku
Provadéno automaticky programem KEO

3.5. Pocétecni stavy k novému ucetnimu obdobi
Provadéno automaticky programem KEO

Zpusob provedeni ro¢ni uzavérky bude jesté upfesnén a tato smérnice bude doplnéna.
Poznamka:
Zpusob, druh, termin a format predavanych dat a vykazi Krajskému ufadu JK se tidi vzdy aktualnimi instrukcemi té€hoz.

12. SMERNICE O POSTUP PRI INVENTARIZACI MAJETKU, POHLEDAVEK A ZAVAZKU

Inventarizace majetku a zavazkii je provadéna na zakladé prisluSného ustanoveni zakona €. 563/91 Sb., o ucetnictvi v
platném znéni.
Obec ovéiuje ke dni Fadné uzavérky nebo mimoiadné ucetni zavérky, zda stav majetku a zavazki v ucetnictvi
odpovida skutecnosti.
1. Druhy inventarizace:

a. fyzickd — u majetku hmotné povahy
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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

2. Inventariza¢ni soupis ma tyto nalezitosti:

2.1. Fyzicka inventarizace:
nazev a adresa obce
druh inventarizace (fadna, mimotadnd)
datum zahajeni a ukonceni inventury
nazev a ¢islo ¢tu majetku, ktery je inventarizovan
nazev majetku
mérna jednotka a mnozstvi
ucetni stav v K¢
zjistény rozdil v K¢ i v mérnych jednotkach
jméno a podpis osoby odpovédné za majetek
jméno a podpis osoby odpovédné za provedeni inventury
poradové ¢islo listu inventurniho soupisu

AU E@R MO a0 o

2.2. Dokladové inventarizace:

nazev a adresa obce

druh inventarizace (fadna, mimotadna)

datum zahajeni a ukonceni inventury

nazev a ¢islo u¢tu zavazku, pohledavky, ktery je inventarizovan
¢iselné oznaceni Gcetnich dokladu, které tvoii zlstatek uctu
textova cast polozek, tvoricich ztlistatek uctu

vy¢isleni polozek v K¢, tvoticich zlstatek uctu

celkovy ztstatek uctu

jméno a podpis osoby odpovédné za spravnost uvedenych zavazki
jméno a podpis osoby odpovédné za provedeni inventury
poradové ¢islo listu inventurniho soupisu

Ao E@R MO a0 o

3. Cetnost jednotlivych inventarizaci:
3.1. Fyzické inventarizace:

a. dlouhodoby nehmotny majetek 1 x roén¢
b. dlouhodoby hmotny majetek 1 x roén¢
c. zasoby materidlu 1 x ro¢né
d. pokladni hotovost 1 x roéné — k 31.12. musi byt pokladni hotovost nulova

3.2. Dokladova inventarizace:
a. penézni prostiedky na bank. ucté 1 x rocné
b. pohledavky 1 x roéné
c.

zavazky 1 x ro¢né

4. Postup pii inventarizaci

a. prikaz k provedeni inventarizace (starosta)
b. povéfeni k provedeni inventury ¢lent inventarizacni komise, dil¢ich komisi (starosta)
c. instruktaz ¢lent inv. komise a dil¢ich komisi (starosta)
d. vyhotoveni inv. soupisi (0¢etni)
e. provedeni fyzické a dokladové inventury (komise)
f. projednani vysledkut dil¢ich inventur: - navrh na feseni inv. rozdill (zastupitelé)
- navrh na vyfazeni nepotfebného majetku (zastupitelé)
g. pri zjisténi skod a poskozeni majetku: - zjisténi pfi¢in mank a piebytkt (zastupitelé)
- uréeni dluznikd (zastupitelé)
- vy¢isleni nedobytnych pohledavek (zastupitelé)
h. zpracovani zapisu o inventarizaci majetku a zavazkl (predseda inventarizacni komise)
i.  vyhotoveni internich ucetnich dokladd k prouctovani invent. rozdilti (icetni)
j- provedeni vyplyvajicich ucetnich operaci (icetni)
k. ulozeni dokumentace o provedené inventarizaci do archivu ucet. pisemnosti (starosta)

1. Pokud je inventarizace provadéna k jinému datu, nez k 31.12, je nasledné proveden dopocet ke konecnému stavu.

5. Na zékladé zakona 563/91 Sb., o ucetnictvi obec archivuje provedené inventarizace veskerého majetku a zavazkl po dobu
5 let po jejim provedeni.
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6. Majetek, svéteny do uzivani ptispévkové organizaci, je je z diivodu malého poctu zaméstnanct PO inventarizovan soucasné
s majetkem obce, kdy zastupce PO je ¢lenem inventarizacni komise.

7. Majetek, uzivany organizacni slozkou obce (JSDH), je inventarizovan soucasné s majetkem obce, kdy zastupce JSDH je
¢lenem inventariza¢ni komise.

13. SMERNICE O ZPUSOBU A DELKACH USCHOVY UCETNICH PISEMNOSTI A UCETNICH DAT

1. Obec uklada ucetni doklady a ostatni pisemnosti a zalohy dat na technickych nosi¢ich do archivu, umisténém v
objektu Obecniho ufadu Doudleby.
Za spravu ulozenych pisemnosti a dat zodpovida starosta obce. Po skonceni doby tschovy se archivované pisemnosti
a data na technickych nosicich skartuji. O skartaci je vyhotoven zapis.
2. Délka doby tschovy ucetnich pisemnosti a ucetnich dat na technickych nosicich se idi § 31 zdkona 31/2004 Sb., o
ucetnictvi.
3. Rozpis podle jednotlivych pisemnosti:
Dokument Uschovaci lhiita Archivacn
[ znacka
.Ucetni uzavérka 10 let V/10
.Vyroéni zprava 10 let V/10
.Utetni doklady 5 let V/5
.Ucetni knihy 5 let V/5
Inventurni soupisy majetku 5 let V/5
.Uttovy rozvrh 5 let V/5
.Mzdov¢ listy 45 let A/4S
Inventarni knihy 3 roky po vyfazeni* V/5
.Doklady o prijmech a vydajich v hotovosti 5 let* V/5
.Utetni pisemnosti o nezaplacenych .pohledavkéach a do konce roku, nasledujicim po roce zaplaceni
zévazcich
.Kompletni dokumentace k vefejné zakazce 5 let od uzavfeni smlouvy, od zmény smlouvy ¢i

od zruSeni zadavaciho fizeni.

*je-li provedena také dariova revize

N —

—_—

14. SMERNICE O DOHODACH O HMOTNE ZODPOVEDNOSTI ZA HODNOTY,
SVERENE ZAMESTNANCI

Dohoda o o hmotné odpovédnosti je uzaviena s ucetni, zodpovidajici za pokladni hotovost.
Dohoda o o hmotné odpovédnosti je uzaviena s velitelem jednotky sboru dobrovolnych hasic¢l za majetek, svéfeny do
uZzivani.

15. SMERNICE O UCTOVANI CENIN

Do cenin patii postovni znamky a kolky.
Znamky se nakupuji do zasoby na ucet 263.0100. Do spotieby se davaji postupné na zakladé knihy odeslané posty,
nejpozdéji jedenkrat za tii mesice, ale vzdy k 31.12.

Zapis pri ndakupu:

MD 263.0100 D 231.0300 RS 6171-5161
Zapis pri spotiebé:

MD 518.0300 D 263.0100

Kolky se nakupuji do zasoby na ucet 263.0200 pro potieby Czech Point. Spotieba je prodej obcantim, kolky se

Vv v

do spotieby davaji prubézné, vzhledem k velmi malému poctu prodeje.

Zapis pri ndkupu:
MD 263.0200 D 231.0300 6399-5163
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Zapis pti prodeji:
MD 231.0200 D 609.0300 6399 - 2329
MD 549.0300 D 263.0200

16. SMERNICE O CESTOVNICH NAHRADACH

Cestovni nahrady jsou poskytovany na zakladé vyactovani Cestovnich piikazi vyplatou z pokladny. Jejich vyse je
vypoctena podle zékona ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace a podle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci o
stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro aktudlni rok.

Stravné je vyplaceno nejnizsi sazbou v daném rozsahu.

Uktuje se zapisem MD 512.0300, D 231.0300, pol. 5173 (paragraf a Gi¢elovy znak podle potieby)

17. SMERNICE CASOVEM ROZLISENI NAKLADU A VYNOSU

Néklady a vynosy jsou umist'ovany do obdobi, se kterym casove a vécné souviseji.
Metodu ¢asového rozliSeni nepouzije ucetni jednotka v piipadé, pokud naklady na ziskani informace prevysi piinosy
plynouci z této informace a tato informace se nepovazuje za vyznamnou.
Ze zéasady ¢asového rozliSovani se stanovi nasledujici vyjimky:
a) Nevyznamné Castky nepiesahujici 20.000 K¢ tykajici se nakladt za:
«  nakup novoroéenek, kalendait, PF
+  predplatné novin, ¢asopist, sbirky zakont, zakont on-line
«  predplatné ucasti na seminafich a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém ucetnim obdobi a jeho
ukonceni bude v nasledujicim obdobi.
+  cestovné (pracovni cesty zahdjeny v bézném obdobi, ukoncené v ndsledujicim obdobi)
»  vSechny pfipady nakupu materialu (kancelarskych potieb, drobného materialu pro tdrzbu a uklid) a PHM,
které byly u€inény pted koncem ti€etniho obdobi a byly zii¢tovany piimo do nakladt bez pouziti tictu zasob.
V tomto piipad€ nebude k rozvahovému dni zji§tovano, zda byly nakoupené pfedméty spotiebovany.
b) Pravidelné se opakujici platby bez ohledu na jejich velikost
+  Pojistné
+  Pausalni platby za technickou podporu, servisni sluzby a sluzby obdobné
+  Platby za svoz komunalniho odpadu
+  Telefony a internet
+  Pevné palivo do Kulturniho domu
* N3gjem dila dle autorského zékona véetné najmu SW
+  Clenské piispévky SMO, MAS, zajmovym sdruZenim pravnickych osob, kde je obec ¢lenem, pokud maji
splatnost pfed koncem roku na dalsi obdobi
» udrzovaci poplatky za pfistup na internetové stranky, za prezentaci na webu a za doménu 2. fadu
¢) Nevyznamné ¢astky neptesahujici 20.000 K¢ tykajici se vynosu za:
+  N4jmy hrobovych mist
*  N4ajmy zahradek a dalSich prostor, kdy je stanoven ro¢ni najem a zahdjeni najmu je smluvné stanoveno
v pribéhu ucetniho obdobi
*  Vynosy budoucich obdobi hrazené doptedu
«  Uroky z poskytnutych a piijatych puijéek
*  Vyuctovani sluzeb nakupovanych a urcenych k prefakturaci, kde by se vytvorila ve stejné vysi dohadna
polozka aktivni i pasivni.

Casové nerozliSovani téchto plateb nesmi vyraznéji ovlivnit vécnou a ¢asovou souvislost nakladt a vynost. Pokud se vyskytne
potieba pfesného casového rozliseni nakladi nebo vynost u nekteré z polozek, uvedenych ve vyjimkach, bude toto rozliseni
jednordzove provedeno.

4.

—_—

Vzdy musi byt ¢asove rozliSovana spotieba vody a elektrické energie.

Tam, kde se plati zalohy, bude jako dohadna polozka prouctovana vyse zaloh zuctovana v bézném roce. V pripadech,
kdy se neplati zalohy, bude vytvoiena dohadna polozka dle posledniho zic¢tovani (ptipadné vypoctena dle skute¢né
zjisténé vyse spotieby).

18. SMERNICE O MZDACH

Vsude, kde se v textu dokladii objevuje termin mzda, je minén podle druhu vyplaty plat, mzda nebo odména.
Vyplatni termin je 17. v mésici. Je pouzivan jako nejpozdé;si.
V piipad¢ potieby 1ze odmény z dohod za provedenou praci vyplatit ihned, zatctovano bude jako mimoiadna zaloha.
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19. SMERNICE O ROZPOCTU

Rozpoctovy vyhled

1. Rozpoctovy vyhled sestavuje starosta a spravce rozpoctu, nezveiejiiuje se na ufedni desce a obecnimu zastupitelstvu
je dan na védomi.

Rozpoctové provizorium

2. Pokud neni schvalen rozpocet do zac¢atku ucetniho obdobi, tj. do 1. ledna, postupuje ucetni jednotka podle
rozpoctového provizoria za dale uvedenych podminek.

Podminky rozpoctového provizoria:

a) Obec hradi jenom nejnutnéjsi vydaje zabezpecujici provoz obecniho ufadu a obce, pfi¢emz dba na hospodarnost
a efektivni vynakladani rozpoctovych prostiedki.

b) V dobé¢ platnosti rozpoctového provizoria nesmi byt schvaleny ani zahajeny zadné investicni akce. Jiz zahajené
investi¢ni akce budou pokracovat a také ptiprava investicnich akcei, schvalenych v minulém obdobi, nebude
prerusena (plati i pro piispévkovou organizaci).

c) Vlastni prispévkové organizaci je poskytovan prispévek na provoz jako zaloha ve vysi ptispévku poskytnutého v
daném obdobi piedchoziho roku.

d) Financovani organiza¢ni slozky obce je provadéno podle podminek rozpo¢tového provizoria.

e) Jsou hrazeny zavazky a ptijimany platby vyplyvajici z jiz uzavienych objednavek a smluv v plné vysi. Dalsi
vydaje, které vyznamné piesahuji kryti nejnutnéj$ich nakladt, musi odsouhlasit zastupitelstvo obce. Hranice
vyznamnosti je pro tuto smérnici 50.000 K¢.

f) Po schvaleni rozpoctu se pfijmy a vydaje rozpoctového provizoria stavaji piijmy a vydaji rozpoctu.

Rozpocet

3. Navrh rozpoctu sestavuje starosta, mistostarosta, spravce rozpoctu a ucetni. Je zvefejnén na ufedni desce nejméné 15
dni a pak jej predklada starosta zastupitelstvu ke schvaleni.
piredbézna finanéni Fidici kontrola navrhu provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni

4. Rozpocet je schvalovan v ¢lenéni na celkové pfijmy, celkové vydaje a celkové financovani. Zpusob financovani je
opatfen komentarem. Po schvaleni je rozpocet bez odkladu rozepsan podrobné podle paragrafli a polozek.

5. Starosta muze provadét podle §102 zakona 128/2000 tyto rozpoctové zmeény:

a) presun prostiedkli v rozsahu schvaleného rozpoctu

b) pfijem schvalenych dotaci jejich uziti v plném rozsahu

¢) zvySeni piijmi z bézné Cinnosti obce a jejich uziti

d) zvySeni piijmi z prodeje dlouhodobého majetku do 100.000 K¢ a jejich uziti

e) zmény sdilenych dani v plném rozsahu

f) navySeni vydaji i s pouzitim financujici polozky 8115 pii realizaci zastupitelstvem schvalenych akci (jedna se o
akce s podminénou realizaci, tj. budou provedeny pouze za urcitych podminek, obvykle finanénich). Pti
provedeni téchto rozpoétovych zmén musi byt v divodové zpraveé uvedeno usneseni OZ o schvaleni provedeni
akci.

S témito rozpoctovymi opatienimi je na nejbliz§im zasedani seznameno zastupitelstvo obce

6. Rozpoctové zmény o ostatnich piijmech a vydajich nad ramec rozpoctu, kdy jsou pouzity ostatni financujici polozky,
schvaluje usnesenim obecni zastupitelstvo.

7. Vysledky plnéni rozpoctu za cely rok jsou soucasti zavérecného uctu.
nasledna finan¢ni kontrola provadi finané¢ni vybor pii kontrole zavére¢ného ctu

8. Piijmy a vydaje organizacni slozky obce jsou soucasti rozpoctu obce.

9. Bez predbézného schvaleni obecnim zastupitelstvem rozhoduje starosta o vydajich nad ramec rozpoctu v ptipadé
krizového stavu, nouzového stavu nebo pfi havariich, kdy je tieba okamzité zasadhnout v zajmu ochrany obyvatelstva
nebo majetku, a to do vyse 500 000,-K¢.

Finanéni vybor nasledné zkontroluje opravnénost a hospodarnost téchto vydaji a na zakladé finanéni

kontroly obecni zastupitelstvo vydaje zafadi do rozpoc¢tu.

Doudleby dne 30.12.2010 Frantisek Rytit

starosta obce

Tento Soubor vnitinich smérnic nahrazuje Soubor vnitfnich smérnic €. 1-19/2009 z 22.10.2009, které méni a dopliuje.
Platnost smérnice: ode dne schvaleni OZ dne 30.12.2010

Utinnost smérnice: od 1.1.2011

Seznam piiloh:

Piiloha ¢. 1 ke smérnici 2: Platny G¢tovy rozvrh, tisténa forma

Priloha ¢&. 2 ke smérnici 3: Zakladni popis zpracovéni, zaklady uZivatelského ovladani a pracovni postupy Uetnictvi KEO v
tisténé forme

Piiloha ¢. 3 ke smérnici 6: Podpisové vzory + otisky razitek (uloZeno mimo vetejny piistup)
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