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VNITROORGANIZACNI SMERNICE OBCE VRBICE

Vnitroorganiza¢ni smérnice obce — k Gctové osnové a k postuptiim uctovani v souladu
se zakonem €. 563/91 Sb., o Gcetnictvi

stanovuje:

vyklad k nékterym ustanovenim zakona tam, kde tyto piedpisy vlastni vyklad
vyzaduji.

Obec Vrbice
1CO: 283738

Organizace se Fidi u¢tovou osnovou a zakonem ¢. 563/91 Sb. o ucetnictvi.
Ugetnictvi je zpracovavano na pocita¢i pomoci programu KEO a zasilano na KU
JMK Brno.

Uttovy rozvrh je soudasti programu a jsou v ném uvedeny viechny udty, které
organizace pouziva.

Mzdy jsou zpracovavany na pocitaci pomoci programu KEO a do Gcetnictvi jsou
zapracovavana data ze sestav.

Vymezeni pojmu a zpusob vedeni evidence

1. Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou majetkové polozky s dobou
pouzitelnosti delsi neZ jeden rok a v ocenéni jedné polozky prevysujici ¢astku
60 000,-- K¢.

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou majetkové polozky, jejichz
doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je v Castce
7 000,-- K¢ a vyssi (nepresahujici ¢astku 60 000,-- K&).

2. Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumeji
a) pozemky, stavby véetné budov, ... bez ohledu na jejich pofizovaci cenu
b) samostatné movité véci, popt. soubory movitych véci, jejich doba pouZitelnosti
je delsi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky prevysuje ¢astku 40 000,-- K¢.

3. Drobny dlouhodoby hmotny majetek jsou movité véci, popiipadé soubory
movitych véci, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni jedné
polozky je vyssi nez Castka 3 000,-- K¢ a neprevysuje ¢astku 40 000,-- K<.
Material (zasoby) do 3 000,-- K¢ je G¢tovan piimo do spotieby.

Pii prodeji, zni¢eni, Skodné udalosti nebo vytazeni v disledku opotfebeni DHM a
DDHM je organizace povinna zhotovit protokol o vyfazeni majetku z pouzivani.
4. Dlouhodoby finan¢ni majetek
. Ceniny
Veskeré poStovni znamky, kolky a jiné ceniny odpovidajici béZné spotiebé jsou

W



uctovany primo do nakladd.
6. Pohledavky
Jsou uctovany analyticky.
Kniha pohledavek je vedena ruc¢né.
7. Zavazky
Z dodavatelskych faktur je uctovano do nakladd.
Kniha zavazku je vedena ru¢né.
8. Inventarizace
fyzicka: DHM a DDHM provadéna 1x za rok — zodpovida predseda finan¢niho
vyboru
9. Zasoby
Organizaé¢ni jednotka rozhodla, ze zasoby do 3 000,-- K¢ budou Gc¢tovany pfimo
do spotieby.

Zpracovani ucetnich doklada

1.Doslé faktury ’
jsou zpracovany do knihy faktur. Ucetni vystavi prevodni ptikaz k hrad€ a preda
starostovi ke schvaleni a k podpisu. Za dodrzeni splatnosti faktur odpovida starosta
obce.

2.Pokladna
pokladni limit je stanoven, a to ve vysi 50 000,-- K¢&. Odvod poplatkii provede
pokladni po dosazeni tohoto limitu.
Za vedeni pokladni hotovosti odpovida pokladni.
Kontrolu pokladny provadi a zodpovida finanéni vybor 2x ro¢né.
Pfijmové a vydajové pokladni doklady musi byt schvéleny starostou obce.
V pokladni knize musi byt zapsany vSechny pfijmové a vydajové doklady.

3.Vydané faktury
jsou zapsany v knize pohledavek, a to rucné.

4.Likvidace mezd
Ucetni zpracovava mésiéné podklady pro mzdu. Ve stanoveném terminu mzdy
zpracuje, vyhotovi ptevodni piikazy k thradé zavazkl — dané, socialni a zdravotni
pojisténi, pujcek, spoieni atd.
Termin vyplat je stanoven na 10 den.

Zaloha na vyplaty se nevyplaci. Pokud by bylo nutné zalohu vyplatit, vystavi
pokladni vydajovy pokladni doklad, ktery musi byt podepsany starostou obce.
Mzdové a evidencni listy vede ucCetni, ktera je také archivuje a po ukonceni
pracovniho poméru evidencni listy predava na okresni spravu socialniho
zabezpeceni.

5.Cestovni prikazy



se Fidi zakonem ¢. 119/92 Sb., v platném znéni pozdejsich predpisti. Vyse
stravného je dana pro prislusné obdobi doplnujici smérnici.

Cestovni ptikazy podepisuje starosta obce pro podiizené pracovniky.
Cestovni prikazy podepisuje mistostarosta pro starostu obce.

6.Archivace ticetnich pisemnost
se Fidi zakonem €. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist.
- uCetni uzavérka 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji
- mzdové listy 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji, idaje z nichz
potfebné pro Gcely dichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po dobu
30 let nasledujiciho po roce, kterého se tykaji
- UCetni doklady, ucetni knihy, inventurni soupisy, uctovy rozvrh 5 let po¢inajicich
koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
- UCetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni G¢etnictvi 5 let
pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
- pokladni doklady 1 rok po provedeni dafiové revize
- doklady, tykajici se investi¢niho majetku 5 let po vyfazeni tohoto majetku.

Zmocnéni pracovniki k podepisovani Gcetnich dokladu je pfilohou této smérnice.

Ve Vrbici dne 21.12.2010

L/

Staros a obce Tomas Bilek mistostarosta obce Ing. Jifi ZaleSak




PODEPISOVANI PISEMNOSTI

1.Starostovi obce jsou predkladany ke kontrole ¢i podpisu veskeré pisemnosti a ten
je pak preda k vytizeni ¢i ovéfeni ptislusnému pracovnikovi, kterého se tykaji.

2.Prava podpist jsou stanovena nasledujicim zptisobem:
a) bankovni pisemnosti — starosta obce, G€etni obce

b) hospodaiské smlouvy, dohody, pracovni smlouvy, mzdové doklady — starosta
obce

c) objednévky
«sdlouhodoby majetek — starosta obce
esdrobny nakup v hotovosti — starosta obce, ucetni obce
«sostatni nakup — starosta obce, ucetni obce

d) doslé faktury — GiCetni obce

e) b&Zna korespondence — starosta obce, Gicetni obce

f) cestovni ptikazy — starosta obce, mistostarosta obce

g) ucetni doklady — starosta obce, ucetni obce

h) pokladna — starosta obce, G¢etni obce
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