


SMĚRNICE O 


zabezpečení zákona o finanční kontrole


č.320/2001 Sb.�Směrnice č.





Obec: Cep


Adresa: Cep 66,379 01 Třeboň


IČO: 00476706


Směrnici zpracoval:


Směrnici schválil:


Projednáno a schváleno v ZO:


Datum zpracování:


Směrnice nabývá účinnosti:



















































































Systém zpracování účetnictví:





POUŽÍVANÝ ÚČETNÍ SYSTÉM


Program a programové vybavení aplikace ROZPOČET, ÚČETNICTVÍ,VÝKAZNICTVÍ


jsou majetkem autorské firmy- PVT a.s., Pha 9, Kovanecká 2124/30. Servis a 


aktualizaci programu zajišťuje firma PVT a.s., odštěpný závod České Budejovice,


 Žižkova 1, tel.038/7747111 průběžně.





Aplikační programové vybavení úloh Rozpočet, Účetnictví, Účetní výkaznictví


 patří k základním modulům části informačního systému FENIX. Jednotlivé aplikace


 zabezpečují funkce spojené se sestavením, uzavřením a změnami rozpočtu, vstupem 


různých účetních dokladů, účetní  závěrkou, zpracováním hlavní účetní knihy a 


dalších sestav, sestavením, pořízením, kontrolou,tiskem a předepsaným výstupem 


účeních výkazů.





SEZNAM OSTATNÍCH PC SESTAV:


- registr obyvatel


-územně identifikační registr


-styk s bankou


-pokladna


-kniha došlých faktur


- registr nemovitostí


-kniha daňových dokladů





TISKOVÉ SESTAVY:


Hlavní účetní kniha - měsíčně


Výkaz FIN 2-12- o plnění rozpočtu - měsíčně


Rozvaha -měsíčně





ÚČTOVÝ ROZVRH


-seznam syntetických a analytických účtů,které obec používá


-viz. Příloha





DOKLADOVÉ ŘADY


-viz.směrnice o oběhu účetních dokladů






































PŘÍJMOVÝ A VÝDAJOVÝ OKRUH


Obec účtuje příjmy a výdaje pomocí Základního běžného účtu 231


K evidenci příjmů a výdajů používá analytiku:


231 10 dotace


231 20 příjmy


231 30 výdaje





OCEŇOVÁNÍ  MAJETKU


Obec oceňuje svůj majetek k okumžiku uskutečnění účetního případu


takto:


 HMOTNÝ MAJETEK - se oceňuje pořizovacími cenami nebo reprodukčními


pořizovacími cenami


ZÁSOBY - se oceňují pořizovacími cenami


CENINY - se oceňují jejich nominálními hodnotami


NEHMOTNÝ MAJETEK- se oceňuje pořizovacími cenami





pořizovací cena - cena, za kterou byl majetek pořízen a náklady s jeho pořízením


související





reprodukční cena - cena, za kterou byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje





ZÁSOBY


Vymezení zásob: zásobami jsou věci, které obec zakoupila za účelem spotřeby 


popřípadě prodeje.


Zásobami jsou nakoupený materiál, čistící prostředky, kancelářské potřeby, náhradní


díly apod.





Účtování zásob- materiálové zásoby budou účtovány variantou B.


Kancelářské potřeby, čistící prostředky se účtují přímo do spotřeby, tj.bez 


zaúčtování na sklad.


























ÚČETNÍ ZÁVĚRKA


POSTUP PRACÍ:


- přípravné práce pro účetní závěrku: inventarizace majetku a závazků


 zúčtování veškerých účetních případů do účetního období





-uzavírání účtů vztahujících se k :rozpočtovému hospodaření


                                                 účtům hospodářského výsledu


                                                 rozvahovým účtům





- sestavení účetní závěrky: rozvaha


                                        příloha





- otevírání účetních knih na počátku účetního období











Příloha: Účtový rozvrh











V Cepu, dne





















































SMĚRNICE O OBĚHU ÚČETNÍCH�DOKLADU





Směrnice č. 











OBEC: CEP


Adresa: Cep 66,379 01 Třeboň


Směrnici zpracoval:


Směrnici schváli:


Projednáno a schváleno v ZO:


Datum zpracování:


Směrnice nabývá účinnosti:









































FÁZE OBĚHU:


1/VZNIK ÚČETNÍHO DOKLADU


2/ PŘÍPRAVA K ZAÚČTOVÁNÍ


3/ ZAÚČTOVÁNÍ


4/ARCHIVACE


5/SKARTACE





ad 1/ externí doklady, pro potřeby k zaúčtování v obci, vznikají dnem přijetí na obec


         interní doklady vznikají dnem vystavení


dále dochází ke kontrole formání správnosti dokladu, která představuje kontrolu 


náležitostí účetního dokladu dle zákona o účetníctví a ke kontrole věcné správnosti


dokladu, která znamená přezkoušení správnosti údajů uvedených v dokladu


 /odpovědná osoba stvrdí svým podpisem např.dodané množství, cenu aj./


ad 2/ došlé externí doklady se opatří jasným označením dne přijetí na obec


 v návaznosti na den uskutečnění účetního případu, kterým si obec u došlých faktur


 stanovuje den přijetí


         každý doklad je opatřem číslem z číselné řady


         doklad se opatří účtovacím předpisem


ad 3/ účetní doklady se zaúčtují


ad 4/ zaúčtované doklady se uloží podle druhů a v návaznosti na číselné řady.


 Po uzavření účetního období se uloží dle archivačního plánu








ÚČETNÍ KNIHY


forma jejich vedení,číselné řady





KNIHA DOŠLÝCH FAKTUR-vedena ručně


faktury přijímá účetní


přijaté faktury jsou :


-účetní předány ihend, nejdéle do 3 dnů


-označeny číselnou řadou vzestupně od čísla 1. Číselná řada začíná běžet 1.1. a končí 31.12.


- zapsány do knihy došlých faktur


- opatřeny původkou faktur


-neprodleně předloženy oprávněné osobě k ověření věcné správnosti tj.  starostovi-


 nebo místostarostovi


- po tomto ověření odpovědná osoba předá účetní doklad a fakturu se souvisejícími


 podklady účetní obce, ta ověřuje formální správnost dokladu


- originál faktury s potvrzenou věcnou i formální správností slouží účetní jako 


podklad k úhradě a zaúčtování v termínu do 3 dnů


- účetní doplní účtovácí předpis a zaúčtuje fakturu


-vydá platební příkaz peněžnímu ústavu k úhradě faktury-zaplacená faktura se 


odepíše z evidence Knihy došlých faktur




















KNIHA VYDANÝCH FAKTUR-vedena ručně


-faktury za hmotné doávky, služby, práce aj., které obec za úplatu poskytuje, vystavuje 


účetní na základě pokynu starosty  bezprostředně po uskutečnění služby nebo dodávky 


ve dvojím vyhotovení


-faktury jsou číslovány vzestupně od č. 1 /za období od 1.1. do 31.12./- tj. pořadové 


číslo faktury s uvedením data vystavení. Složením pořadového čísla a roku vzniká číslo


 faktury- variabilní symbol.


- faktura se zapíše do kniha vydaných faktur


- jedno vyhotovení se zašle odběrateli a druhé slouží účetní k evidenci a sledování 


platby


- účetní dále provede zaúčtování pohledávky, založení faktury do rejstříku faktru,zapsání


 data úhrady do knihy odeslaných faktur, upomenutí odběratele po uplynutí lhůty splatnosti


-vydané faktury kontroluje po formální stránce účetní, po věcné starosta,který ji rovněž


 schvaluje





POKLADNÍ DENÍK-veden ručně


Účetní případy tzn. výdaje a příjmy placené v hotovosti jsou zapisovány do pokladního


 deníku. 


Účetní případy jsou v pokladním deníku vedeny jednotlivě za každý měsíc. V


 pokladním deníku je zapsán datum platby nebo příjmu, číslo dokladu,text,částka,


 průběžný zůstatek. 


Pokladní deník je za jednotlivé měsíce průběžně uzavírán a na závěr je uveden zůstatek


 za uplynulý měsíc. Zůstatek uplynulého měsíce je počátečním stavem hotovosti v 


pokladně následujícího měsíce.


V pokladním deníku jsou příjmové a výdajové účetní dokady vedeny v číselné řadě 


od č.1. Za jednotlivé měsíce jsou doklady uschovávány odděleně.





Příjmový pokladní doklad vystavuje pokladník v originále a jedné kopii při příjmu


 peněz do pokladny.


Na tomto základě provede účetní zaúčtování do pokladny. Na příjmovém dokladu nebo


 jeho příloze uvede rozpočtovou skladbu. Kopie zůstává uložena v pokladně.


Výdajový pokladní doklad vystavuje pokladní jednou při výdeji peněz z pokladny


 a předkládá jej spolu s příslušným dokladem k zaúčtování účetní. Na dokladu musí být


 podpisy příjemce peněz, pokladníka, starosty nebo místostarosty a rozpočtová skladba.





Pokladní knihu vede pověřený pracovník - pokladník se kterým je uzavřena smlouva o 


hmotné odpovědnosti.





Limit pokladny je stanoven ve výši 50000,- Kč usnesením rady ze dne 26.1.2001.


V případě překročení limitu pokladní hotovosti je pokladní povinna do 3 dnů


 odvést na účet v bance vzniklý přebytek.














KNIHA POHLEDÁVEK-vedena ručně


Do knihy pohledávek jsou zapisovány neuhrazené pohledávky z daní, poplatků,


 nájemného,které jsou rozopočtovými příjmy obce a budou inkasovány na


 položky 2111,2132,3111 a 3112.


Dále jsou zde uváděny příjmy ze správních poplatků,poplatky ze psů a veřejného


 prostranství. 


Jedná se o účet 315-analytické členění je rozděleno dle jednotlivých druhů příjmů


 /viz účtová rozvrh/





KNIHA MATERIÁLOVÝCH ZÁSOB-vedena ručně


V knize materiálových zásob se eviduje materiál obce nakupovaný a vydaný za skladu. 


Obsahuje datum pořízení nebo výdeje,číslo dokladu, druh materiálové zásoby, cenu za 


jednotku. 





KNIHA CENIN-vedena ručně


V knize cenin eviduje obec nákup a prodej talonů na odvoz KO. Obsahuje datum


 pořízení nebo výdeje, číslo dokladu, text, cenu za kus.





KNIHA MAJETKU- PC


Do knihy majetku jsou nově pořízené předměty zapisovány na základě zařazovacího


protokolu. Knihy obsahují název předmětu, inv.číslo, pořizovací ceny,datum pořízení, 


zůstatkovou cenu na konci období. Knihy podléhají roční inventarizaci





HLAVNÍ KNIHA-PC


V hlavní knize se účetní zápisy uspořádají systematicky z hlediska věcného. 


Hlavní kiha obsahuje zůstatky účtů ke dni otevření knihy-počáteční stavy.


Souhrnné obraty stran MD a D účtů za jednotlivé měsíce-měsíční obraty.


Zůstatky účtů ke dni účetní uzávěrky. Zároveň s peněžními částkami je v hlavní knize 


vyjádřeno i procento plnění rozpočtu  na jednotlivých účtech. Hlavní knihu je možné


tisknout s textem u obratů, dokladů i konta. Je možné zadávat výběrová kritéria 


a uživatelský tvar. Zároveň je možné tisknout hlavní knihu bez rozpočtu.


Uchovává se v tištěné formě z PC a obsahuje IČO, název organizace, zpracované


 období, číslo dokladu, datum, syntetický a analitycký účet, oddělení, paragraf, ORG,


 položku,účelový znak, záznamovou položku, účetní stranu MD a D. V hlavní knize


 jsou zahrnuty a zpracovány všechny pořízené účetní případy v běžném měsíci, 


tzv.měsíční obraty.


Dále jsou zde uvedeny obraty minulé-pořízené od počátku roku po zpracovaný měsíc


a nakonec celkový součet a plnění rozpočtu. Očíslovaná je za každý měsíc jednotlivě-


číslo měsíce a rok za lomítkem.



































OBĚH OSTATNÍCH DOKLADU








OBĚH BANKOVNÍCH DOKLADU


- styk s bankou zajišťuje účetní, předává schválené příkazy k úhradě peněžnímu


ústavu k proplacení, přebírá výpisy z peněžního ústavu, uúčtovává jednotlivé


 položky a provádí kontrolu účetního stavu bankovních účtů


- věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru starosta


- formální správnosti potvrzuje účetní


- příkazy k úhradě vystavuje na pokyn starosty účetní, podepisují ho dvě osoby,


které mají dispoziční právo k účtům dle platných podpisových vzorů


- číselná řada účetních dokladů je vzestupná v rámci jednotlivých měsíců vždy od


čísla 1 /období 1.1. do 31.12./. Toto číslo odpovídá dokladu uváděném


v knize došlých faktur jako číslo dokladu úhrady faktury


-čísla dokladů na předkontačních dokladech odpovídají pořadovým číslům výpisů 


s bankovních účtů, přičemž je do číselné řady zahrnuta i pokladna v píslušném měsíci








CESTOVNÍ PŘÍKAZ


Před započetím pracovní cesty musí mít pracovník vystaven cestovní příkaz.


Konání pracovní cesty povoluje a schvaluje starosta, v případě pracovní cesty


starosty tak učiní místostarosta. Povolení musí být vydáno do 10 dnů před pracovní


cestou. Po ukončení pracovní cesty je pracovník povinnen předložit do 10 dnů


 vyúčtování účtárně. Vyúčtování upravuje účetní obce,schvaluje starosta, popřípadě 


místostarosta.


Formulář musí být řádně vyplněn a k vyúčtování doložena fotokopie technického


průkazu vozidla, kterým byla cesta vykonána.





DOKLADY K ÚČTOVÁNÍ O MZDÁCH


Podkladem pro účtování o mzdách včetně příslušenství jsou následující sestavy:


-rekapitulace vyplacených mezd


-vyúčtování za výolatní období


-přehled o výši pojistného a vyplacených dávkách


-přehled odvodů na ZP 


- rekapitulace srážek


-hromadné příkazy k úhradě


Podklady pro výplatu mezd vyhotovuje mzdová účetní.


Podklady pro výplatu řádných a mimořádných odměn předkládá starosta mzdové


účetní ke zpracování.


Pro zpracování mezd je nutno předkládat veškeré doklady se všemi potřebným


náležitostmi ke zpracování ve mzdové účtárně do 3.dne v běžném měsíci.


Mzdová účetní zpracuje mzdy do 10. dne v měsíci, provede veškeré odvody


finančních prostředků a předá  výplatnici k vyplacení do pokladny pokladní.


Výplatní termín je 19-tý den v měsíci.


























DOKLADY K OSTATNÍM PLATBÁM


týká se:


-záloh, splátek nájemného


-provozních záloh


aj.


Pokyny k ostatním platbám vystavují účetní formou platebním příkazů. Pokyny


 předávají ke schválení starostovi a vystaví příkaz k úhradě pro penežní ústav a


 zabezpečí proúčtování platby nebo výplatu zálohy pokladnou.





OSTATNÍ NEÚČETNÍ DOKLADY


- smlouvy: musí být vyhotoveny v souladu s věcnými záměry obce, rozpočtem


 a ustanoveními obsaženými v obecně závazných předpisech


- smlouva je podkladem pro hospodářskou operaci a tedy pro výdaj nebo příjem


veřejných prostředků, musí se na její tvorbě a realizaci podílet starosta


 /jako příkazce operace/a účetní /jako strážce rozpočtu a hlavní účetní/

















































































































ARCHIVACE





účetní písemnosti                                      uschovací lhůty


-------------------------------------------------------------------


účetní doklady, účtové rozvrhy


účetní knihy, pokladní doklady                       5 let





rozpočet, přílohy k rozpočtu                         10 let





daně,dávky, poplatky                                     5 let





účetní sestavy                                               10 let





inventarizace                                                 10 let





evidence majetku                                          20 let





mzdové listy                                                  20 let





mzdy                                                            10 let





účetní závěrka                                               10 let





ostatní účetní písemnosti                                 10 let














Příloha : Podpisové vzory

































































PODPISOVÉ VZORY





Ing. Vobejda Jan,starosta obce                                    .................................


ověřuje věcnou správnost


/příkazce operace/





Pajchlová Jana, místostarostka                                    ..................................


ověřuje věcnou správnost








Kanděra Miloslav, předseda fin.výboru                       ...................................








Březina Pavel, předseda kontrolního výboru                ....................................








Chrtová Jaroslava, účetní,pokladní                              .....................................




















Použití razítka účetní jednotky                                      ....................................











Platnost podpisových vzorů pro práci s účetními doklady od  1.6.2004





V Cepu,dne 1.6.2004                                                             Ing. Vobejda Jan


                                                                                                     starosta












































JEDNACÍ ŘÁD OBCE








Směrnice č.





Obec: Cep


Adresa: Cep 66,379 01 Třeboň


Směrnici zpracoval:


Projednáno v zastupitelstvu obcec:


Směrnici schválil starosta obce:


Datum zpracování:


Datum schválení:


Směrnice nabývá účinnosti:






























































Stanovené rozdělení majetku obce


Dlouhodobý nehmotný majetek


- nad 60 000,- Kč


- doba použitelnosti je delší než 1 rok


Drobný dlouhodobý nehmotný majetek


- 7 000,- až 60 000,- Kč


- doba použitelnosti je delší než 1 rok


- drobný dlouhodobý nehmotný majetek se účtuje přímo do nákladů na účet 420 -


 Služby a náklady nevýrobní povahy, účetní jednotka jej vede v operativní


 evidenci v ks


Operativní evidenci DDNM se vede: v PC sestavě MUNIS- MAJETEK


Dlouhodobý hmotný majetek


- nad 40 000,- Kč


Drobný dlouhodobý hmotný majetek


- 3 000,- až 40.000,- Kč


- použitelnost delší než 1 rok


-DDHM pod hranici 3 000,- se účtuje přímo do nákladů na účet 410 -


 Materiálové náklady


- účetní jednotka jej vede taktéž v operativní evidenci v ks





Oceňování majetku obce


HMOTNÝ MAJETEK - se oceňuje pořizovacími cenami


nebo reprodekčními pořizovacími cenami


NEHMOTNÝ MAJETEK - se oceňuje pořizovacími cenami





POŘIZOVACÍ CENA= cena, za kterou byl majetek pořízen a náklady s jeho 


pořízením související


REPRODUKČNÍ CENA = cena, za kterou byl majetek pořízen v době, kdy se


 o něm účtuje


























Změna vedení účetních knih





 Od 1.1.2005 došlo ke změně vedení Pokladní knihy a knihy faktur.


Tyto knihy se vedly ručně, nyní se přešlo na vedení v programové


sestavě MUNIS.





POKLADNÍ KNIHA


- zde se evidují příjmy a výdaje související s pokladnou


- na konci měsíce se provede souhrnný pokladní doklad, který se


převede do účetnictví


- v tištěné podobě se uchovává pokladní deník se zůstatkem za


každý měsíc a souhrnný pokladní deník s uvedením čísla účetního


případu v účetniství





FAKTURACE


-kniha došlých faktur: zde se evidují veškeré došlé faktury, s uvedením 


dodavatele,čísla faktury, účelu,částky. Po zaevidování a předkontaci


faktury se vytiskne průvodka a předá se k ověření starostovi. Dále 


provede příkaz k úhradě.Po zaplacení se tato skutečnost poznamená


do knihy faktur s uvedením čísla a datumu příslušného výpisu.


- v tištěné formě se uchovávají kopie průvodek jedntlivých faktur spolu


s celkovým přehledem zaplacených a nezaplacených faktur za jednotlivý


měsíc


- originály faktur s průvodkou jsou zařazeny k příslušnému výpisu z BÚ





-kniha vydaných faktur: vydaná faktura se vystavuje na základě příkazu


starosti, zaeviduje se v knize vydaných faktur a dá k ověření starostovi,


vyhotoví se originál a 2 kopie, originál se zašle odběrateli, kopie se založí


k příslušnému výpisu z BÚ na kterém došlo k uhrazení faktury a 2kopie se


založí do knihy faktur























V Cepu, dne 1.1.2005                 ing. Vobejda Jan-starosta





 




















                 OBEC CEP


                SMĚRNICE








1/ Jednací řád





2/ Směrnice o účetnictví





3/ Směrnice o oběhu účetních dokladů





4/ Směrnice o dlouhodobém majetku





5/ Směrnice o finanční kontrole





Příloha: podpisové vzory
































Změna systému zpracování účetnictví k 1.8.2004





Používaný účetní systém:





Program a programové vybavení MUNIS jsou majetkem autorské firmy TRIADA


s.r.o., U Svobodárny 12/1110, Pha 9.


 Servis a aktualizaci programu zajišťuje spol Triada v zastoupení p. Havlíčka,


tel.603586438.


Aplikační programové Účetnictví, Účetní výkaznictví patří k základním modulům


části informačního systému MUNIS. Jednotlivé aplikace zabezpečují funkce 


spojené se sestavením, uzavřením a změnami rozpočtu, vstupem různých


účetních dokladu, účetní závěrkou, zpracováním hlavní účetní knihy a dalších


sestav, sestavením, pořízením, kontrolou, tiskem apředepsaným výstupem


účetních výkazů.








SEZNAM OSTATNÍCH PC SESTAV:


-viz. licenční karta





TISKOVÉ SESTAVY:


- Výkaz FIN 2-12 - měsíčně


-Analytická rozvaha -účetní předvaha-měsícčně


-Hlavní účetní kniha - měsíčně





Vlivem změny používaného PC systému došlo i ke změně číslování účetních dokladů.


Tento systém je zvlášť nastaven pro vedení dokladové řady-Pokladna, BÚ, TÚ,


předpisy atd.Doklady jsou číslovány nadále vzestupně podle data přijetí, číselná řada


nebyla porušena. V rámci lepší přehlednosti došlo ke změně u číslování účetních 


případů  na BÚ- dřívě zde byl každý úč.případ číslován zvlášť, nyní odpovídá


jeden účetní případ jednomu výpisu z BÚ.








Příloha: Licenční karta











V Cepu, dne 30.7.2004                                ing. Vobejda Jan


                                                                           starosta















































Finanční kontrola


-finanční kontrolu v obci tvoří řídící kontrola a interní audit


Řídící kontrola- provádí příkazce /starosta/


                                      správce rozpočtu /účetní/


                                      hlavní účetní


-zahrnuje 1/předběžnou kontrolu: tj.kontrola plánovaných a připravovaných operací


je provedena před vznikem závazku nebo pohledávky a před uskutečněním výdajů 


nebo příjmů 


TERMÍN: před započetím hospo.operace   KONTROLA: starosta,účetní


2/průběžná kontrola: kontrola náležitosti účetních dokladů, právního ošetření


účetních případů, správnosti zaúčtování za účelem podání pravdivého a věrného


zobrazení hospodářských operací


TERMÍN: průbežně                        KONTROLA: starosta, účetní


3/následná kontrola- celkové zhodnocení opodstatněnosti, dodržení správného


zaúčtování, dodržování zákonů a vnitřních směrnic.


TERMÍN: k 31.12.                 KONTROLA: starosta, účetní





OBSAH kontrolní činnosti:


-kontrola hospodaření podle rozpočtu


-kontrola nakládání s majetkem


-kontrola rozpočtových opatření





ZAJIŠTĚNÍ finanční kontroly:


-organizačním řádem


-směrnicemi obce / směrnice o účetnictví, o oběhu úč.dokladů,o dl.majetku/


- obecně závazné vyhlášky





ZÁZNAMY z řídících finančních kontrol


- na konci roku vypracuje starosta obce souhrnou zprávu o provedených dílčích


finančních kontrolách





ZPRÁVA o výsledcích finančních kontrol


- musí být předložena v rozsahu a struktuře stanovené vyhláškou MF č.416 ze dne 


28.6.2004 v písemné i elektronické podobě Krajskému úřadu


TERMÍN: do 15.2. následující roku           ZODPOVĚDNÝ: starosta













































































































































































































































































