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Uvod - spoleéna ustanoveni

¢l. 1
Legislativni ramec

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi stanovi, Ze u&etni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi UpIng&, vérng,
prikaznym zpusobem a spravné tak, aby zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho pfedmétem . K dosazZeni této
povinnosti je tfeba v kazdé ucetni jednotce dodrZovat ur€ita pravidla. Tato pravidla jsou jednak pevné stanovena
pravnimi normami (zakon, vyhlaska, pfedpis), které si ucetni jednotky mohou aplikovat na své podminky
uzemniho ceku a stanovit v ramci vymezenych norem své pfedpisy nazyvajici se vnitini smérnice.

Hospodareni obce a z toho vyplyvajici operace a ucetnictvi je upraveno nasledujicimi zakladnimi pfedpisy :

e zakon o UcCetnictvi €. 563/1991 Sb.

e zakon €. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocta
e zakon €. 128/2000 Sb. o obcich

o vyhlaska €. 323/2002 Sb. o rozpoctové skladbé

e 0obecné zavaznymi pfedpisy (obchodni a obansky zakonik)

e zakon 420/2004 Sb. o pfezkoumavani hospodareni USC a DSO

e zakon €. 320/2000 Sb. o finan&ni kontrole ve vefejné spravé

e vyhlaska ¢. 416/2004, provadéci vyhlaska k zakonu ¢. 320/2004

€l.2
Organiza¢ni schéma obce

21. Nazev organizace: obec Nakfi
Ugetni jednotka: obec NakFi
ICO : 00581798
sidlo: Nak¥i 24, 373 48 Divcice
pravni forma: pravnicka osoba
Uzemné pfislusny finanéni Ufad: Finanéni ufad v Ceskych Bud&jovicich

tel.Cislo: 724 164 277
e-mail : starosta@nakri.cz
www: nakri.cz

2.2. Ugetni jednotka je definovana jako Uzemné samospravny celek ( USC )
Obec Nakfi
2.3. Osoby podilejici se na €innosti organizace:

e Clenové obecniho zastupitelstva

e starosta obce

e zastupce starosty obce — mistostarosta
o finanéni vybor

e  kontrolni vybor

e socialni komise

e zaméstnanci



3.1.

Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji pracovnici obce, ¢lenové zastupitelstva
obce, ktefi se v ramci pInéni svych Ukoll stanou Ucastniky realizovanych ucetnich pfipada.
Jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych smérnici.

3.2 Ulohou vnitini smérnice je:

3.3.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

2.1

22

zajisténi jednotného metodického postupu

zachovani stejného feSeni v obdobnych situacich

vyjadfeni vile odpovédnych pracovnikl v konkrétnich podminkach a situacich
dosazeni zdvaznych pravidel

spravné vyhodnocovani pravidel

Kontrolu dodrzovani smérnice zabezpecuje pfedseda finan¢niho vyboru.

Oddil Il.
Systém zpracovani ucetnictvi

Zpusob zpracg\ll.é‘:/éni ucetnictvi
Ugetnictvi je zpracovavano poditatovym programem KEO
Dodavatel programu je firma: ALIS Ceska Lipa
Distributorem programu je firma: ALIS Ceska Lipa

Servisni technik: Karel Husa tel.: 603 227 107

¢l. 2
Seznam Ucetnich knih

. Ugetni zaznamy jsou soustfedény do jedné hlavni knihy.
. Hlavni kniha zobrazuje v ¢lenéni dle syntetickych uétu:

pocatecni stavy na uctech
obraty od pocatku roku
obraty béZného mésice
zUstatky na uctech



oddil 1II.
Rozpocet a rozpocétové hospodareni

¢l.1
Rozpoctové provizorium a jeho pravidla

(1) Neni-li rozpoget schvalen k datu 1. 1. daného roku, hospodafi USC do doby schvaleni rozpoétu dle
pravidel rozpoctového provizoria.

(2) Pravidla rozpoc¢tového provizoria jsou stanovena takto: rozpocltované provozni vydaje v jednotlivych
mésicich nepfekroli skuteCné vydaje dosazené ve srovnatelném obdobi minulého roku (v mésicich
minulého roku). Pfipadné vzniklé investiéni vydaje budou samostatné schvéaleny zastupitelstvem obce.

¢l. 2
Pfiprava a vypracovani navrhu rozpodétu

(1) RozpocCet vypracovava spravce rozpoctu a pripravuje ve spolupraci s finanénim vyborem a starostou
obce. Navrh rozpoctu je pfipravovan na zakladé rozpocétového vyhledu, aktualizovaného na dany rok dle
skute€nosti pfedchoziho roku.

(2) PFi sestavovani navrhu rozpoétu se vychazi z pfedpokladanych pfijmd a vydaji a z moznosti
financovani. Pfipadny planovany schodek rozpo&tu musi byt kryt bud vlastnimi zdroji vytvofenymi
v minulych letech, nebo smluvné zajisténym navratnym zdrojem (Gvér, pajcka).

Smluvné zajistény zdroj znamena, Ze k datu schvéleni rozpottu je jiz uzaviena Uvérova smlouva,
podepsana smlouva o pujéce nebo o jiném navratném zdroji.

(3) Navrh rozpoctu je zpracovan ve struktufe dle polozek a paragrafu.

¢l. 3
Zverejnéni, projednani a schvaleni rozpocétu, rozpis rozpocétu

(1) Navrh rozpoctu je pfed projednavanim v zastupitelstvu obce zvefejnén na uUfedni desce obecniho
Ufadu 15 dnl pfed jeho schvalenim v zastupitelstvu obce.

(2) Navrhu rozpoctu je predlozen spravcem rozpoctu zastupitelstvu obce ke schvaleni. Zastupitelstvo
navrh schvaluje beze zmény nebo se zménou, toto vyznaci na navrhu rozpoc¢tu (,schvaleno beze zmény,
schvaleno se zménami“) a opatfi navrh podpisem starosty.

(3) Navrh rozpoctu je vracen spravci rozpoctu, pro kterého slouzi jako vnitfni doklad pro zadani udaju o
rozpoctu do programu (vytvofeni vykazu FIN 2-12).

(4) Po schvaleni rozpoctu provadi spravce rozpoCtu jeho rozpis neprodlené. PFi rozpisu rozpoctu se
rozpoCet €leni podle podrobné rozpoctové skladby. Soucasti rozpisu rozpoctu je sdéleni zavaznych
ukazatell rozpoctu tém subjektim, které jsou povinny se jimi Fidit (zfizené pfispévkové organizace).

¢l.4
Kontrola hospodareni dle rozpoctu

(1) Kontrolu hospodareni dle rozpoétu provadi spravce rozpoctu. Kontrola je pravidelna, Uplna a
systematicka, je provadéna prabézné po cely rok. K informaci o vyvoji rozpoc€tu je vyuzivano udaju z
mésicnich vykaz( FIN 2-12.

(2) Na kontrole naplfiovani rozpoc&tu se dale podili finan¢ni vybor, v zavislosti na planu ¢innosti tohoto
vyboru.



€. 5
Rozpoctova opatieni, priprava, schvaleni a rozpis
(1) Zmeény rozpodtu se provadéji rozpoctovymi opatfenimi, ktera jsou Cislovana. Rozpoctové opatfeni
pfipravuje spravce rozpoctu, pfedklada je ke konzultaci starostovi obce. Rozpoc&tové opatfeni kde jednotlivé
opatfeni nepfesahuje 500.000,-K¢&, provadi starosta obce.

(2) Rozpoltova zména je navrhovana ve struktufe, vjaké byl schvélen rozpocet, tj. dle schvalenych
zavaznych ukazateld (polozky, paragrafy). Pokud zastupitelstvo schvaluje navrh rozpoctu ve struktufe
paragrafové, schvaluje tak i zmény rozpoCtu. Zmény v rdmci paragrafu spravce rozpoctu navrhuje k upravé
starostovi.

(3) Rozpocet je upravovan rozpoctovymi zménami prioritné v tomto poradi:

1. povinné rozpoctové zmény z titulu dotaci
2. vécné zmény — vzniklé prekroeni vydaji nad rozpodétovanou vysi, pfipadné vznik nerozpoctovanych
vydaju
3. vécné zmeény — pokles pfijmd pod rozpoctovanou uroven
4. povinna rozpoctova zména z titulu vzniku hroziciho nerozpoctovaného schodku — Uprava vSech
pfijmu a vydajd na skute¢nost tak, aby bylo dosazeno rozpoc¢tovaného schodku misto
nerozpoctovaného.

(4) Soucasti navrhu rozpoc¢tové zmény je vycisleni dopadu navrhovanych zmén do salda celkového rozpoctu.
Pokud by dochazelo ke schvalovani rozpo¢tovaného schodku, musi byt tento kryt vlastnimi zdroji ve vysi
pocatecniho zlstatku kalendarniho roku, pfipadné smluvné navratnym zdrojem, kde smlouva byla uzaviena
pfed schvalenim rozpoctového opatieni.

(5) Navrh rozpoctové zmény je po schvaleni vracen spravci rozpoc€tu a slouzi mu jako vnitfni doklad pro
zadani udajl o zméné rozpoctu do vykazu FIN 2-12.

Cl.6
Zavéreény ucet

(1) Po skonc&eni kalendainiho roku se udaje o roénim hospodareni Uuzemniho samospravného celku
souhrnné zpracovavaji do zavéreného uctu. ZavéreCny ulet predstavuje material, jehoZz obsahem jsou
udaje o plnéni rozpoctu pfijmi a vydajl v plném clenéni podle rozpoctové skladby (dle polozek), dale
udaje o dalSich finan¢nich operacich véetné tvorby a pouziti fondt v tak podrobném ¢&lenéni a obsahu, aby
bylo mozné zhodnotit finanéni hospodafeni tzemniho celku a jim zfizenych nebo zaloZenych pravnickych
0sob a hospodareni s jejich majetkem.

Soucasti zavéreéného Uctu je dale vyuctovani finanénich vztahll ke statnimu rozpoctu, rozpocétim kraj(,
obci, statnim fonddm, Narodnimu fondu a jinym rozpoétim a k hospodareni dal$ich osob.

(2) Zprava o vysledku pfezkoumani hospodareni je soucasti zavéreCného Uctu pfi jeho projednavani v
organech uzemniho celku. Zavére€¢ny ucet je proto schvalovan az po té, co je k dispozici zprava
pfezkoumavajiciho organu.

(3) Navrh zavére¢ného Uuc¢tu musi byt vhodnym zplsobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dnll pfed jeho
projednanim v zastupitelstvu izemniho samospravného celku. Zprava z pfezkoumani je zvefejfiovana spolu
se zavéreCnym uctem.

(3) Projednani zavérec¢ného uctu uzavira zastupitelstvo vyjadfenim vyroku:
souhlas s celoro¢nim hospodarenim, a to ,bez vyhrad®, nebo souhlas ,s vyhradami*.

(4) Ve smyslu zakona 128/2000 Sb. a zakona 420/2004 Sb. pfijme zastupitelstvo obce konkrétni opatfeni k
napravé chyb a nedostatkli uvedenych ve zpravé o vysledku pfezkoumani.

Do 15-ti dnd od projednani zavére¢ného uctu véetné zpravy z pfezkoumani poda pfezkoumavajicimu
organu pisemnou zpravu o prijeti téchto opatfeni. V této zpravé bude uvedena i Ihlta, ve které bude podana
prislusnému pfezkoumavajicimu organu pisemna zprava o plnéni pfijatych opatfeni. V této Ihité bude
pisemna informace pfisluSnému pfezkoumavajicimu organu zaslana.



oddil IV.
Uéetni doklady

¢l. 1
Predmét upravy

1.1. Ugetnimi doklady jsou vSechny doklady ovéfujici provedeni hospodafskych pfijmovych a vydajovych
operaci, o nichz se uctuje.

1.2. Ugetni doklady jsou posuzovany dle druhu na pfijmové a vydajové, dle charakteru na vnéj$i a interni,
ostatni dllezité pisemnosti souvisejici s Uetnim pfipadem, jako jsou smlouvy o dilo, zapisy z obecniho
zastupitelstva, apod.

¢l. 2
Obéh ucetnich dokladt

2.1. Obéhem uc€etnich doklad(i se rozumi postup, kterym kazdy Gcetni doklad prochazi od okamziku jeho
vyhotoveni, ovéfeni, po zauctovani az do okamziku jeho uschovy.

2.2. Pfikazce operace a za ucetni pfikaz rozhoduje starosta pfipadné v jeho nepfitomnosti mistostarosta.
2.3. Obéh ucetnich dokladu zahrnuje tyto kroky:
- vystaveni dokladu
- prijeti dokladu
- prezkouseni dokladu, tj. ovéfeni vécné a formalni spravnosti
- tfidéni a Cislovani dokladi
- evidence dokladu
- pfidéleni uctovaciho predpisu (v ramci zauctovani)
- vystaveni zuctovaciho dokladu
- uschovani dokladl - archivace
- skartace dokladl po uplynuti doby

¢l. 3

Pokladni doklady

3.1. Pokladni kniha je ozna¢ena pofadovym Cislem, jsou v ni vedeny vSechny hotovostni pfijmy a
vydaje, v€etné zlstatkl hotovosti v pokladné po kazdém pohybu hotovosti. Za vedeni
pokladny je zodpovédna ucetni — Ing. Jitka Hanouskova.

3.2. Pokladni doklady pfijmové vystavuje u€etni obce, musi byt oznadeny razitkem obce,
pofadovym €islem, musi obsahovat datum, jméno poplatnika, adresu poplatnika, pfedmét
platby, vysi platby, rozpo&tovou skladbu platby, podpis ucetni.

3.3. Pokladni doklady vydajové vystavuje ucetni, musi byt ozna&eny razitkem obce, pofadovym
&islem, musi obsahovat jméno a adresu a v pfipadé osoby OU neznamé i &islo OP, vysi
Castky, ktera je vyplacena, ucel vyplaty, rozpoctovou skladbu, podpis osoby schvalujici -
starosta obce, popf. mistostarosty nebo ucetni, dale pak podpis osoby pfijimajici.

3.4. Pokladni doklady jsou pfedavany k zauctovani uCetni obce a to v okamziku ukladani hotovosti
na ucet u Komeréni banky nebo v ramci mésicniho vyuctovani ke dni mésicni uzaverky.
Prijmy je mozné pouzivat k hrazeni vydaju obce v hotovosti z pokladny.

¢l. 4
Faktury

4.1. Postup uhrady doslé faktury.
4.1.1. Faktura je oznacena eviden¢nim Cislem doslé faktury
4.1.2. Proveden zapis v programu U&etnictvi — fakturace — knihovani doslych faktur. Za
okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu obec povazuje den, kdy byla faktura doru¢ena na
OU (datum na podacim razitku)
4.1.3. Faktura je opatfena likvidacnim listkem, ktery je pfedloZen k podpisu starostovi
odpovédnému za vécnou spravnost, schvalujici operaci, formalni spravnost,
4.1.4. Proveden zapis v deniku pfedpisl (zauctovani v deniku €. 047)
4.1.5. Uhrady faktur jsou provadény na zakladé pfimého bankovnictvi (provadi ugetni) nebo podepsaného
platebniho pfikazu, podpisovym pravem disponuiji tyto osoby Ing. Miloslav Jodl a Jana HoleCkova.
4.1.6. Zavazek je zuctovan v okamziku provedeni Uhrady pfijaté faktury.

4.2, Faktury vydané jsou vystavovany ke dni vzniku pohledavky.



4.21.
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4.23.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

Faktury vydané jsou evidovany dle pofadového Cisla, uctovany jsou v deniku €. denik vydanych
faktur.

Pohledavka je zuctovana v okamZziku pfijeti platby (hotové nebo na ucet).

Faktury podepisuje ucetni a starosta, pfipadné mistostarosta.

€. 5
Bankovni doklady

Bankovnimi doklady se rozuméji vypisy z bankovnich ucti

Styk s bankou je zajiStovan elektronicky nebo osobné

Zuctovani jednotlivych polozek, kontrolu ugetniho stavu bankovniho U&tu s bankovnimi vypisy
provadi ucetni.

Bézny ucet s nazvem je veden u Komeréni banky

¢l.6
Uétovaci doklady

Ugtovaci doklady jsou vystavovany na zékladé:

bankovniho vypisu

- vzniku zavazku

- vzniku pohledavek

- na zakladé interniho uctovani

- na zakladé opravného uctovani

- pfedpis mezd je uctovan v den prouctovani pfes banku na zakladé bankovniho vypisu

6.2.

6.3.

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

Ugtovaci doklady jsou podepisovany: starostou, ugetni obce, v pFipadé nepfitomnosti starosty i
mistostarostou obce.
Uctovaci doklady jsou zakladany dle jednotlivych denikd.

¢lL.7
Seky, platebni karty

Sek muzZe byt vystaven v pfipadé potfeby hotovosti na ugelovy vyde;.

Sek mlze byt vystaven na osobu povéfenou k vybrani hotovosti z G&tu.

Sek opatfeny kulatym razitkem Obec N&kFi podepisuje dle podpisového vzoru
starosta obce a ucetni obce.

Platebni kartu ma k dispozici starosta obce.

¢l. 8
Dokladové rady

8.1. Predpokladem zajisténi prikaznosti Ucetnictvi jsou dokladové Fady.

8.2. Obec ma usporadané dokladové fady v &lenéni:

Prijaté faktury
Ciselna fada................ pfijaté faktury tuzemsko- investi¢ni
Ciselna fada................. prijaté faktury tuzemsko - provozni

Bankovni doklady

Ciselnafada...................... bézny ucet u banky — u penézniho Ustavu ...................
Ciselnafada....................... bézny u€etubanky........cccoiiiiiiiii
Ciselnafada........................ dlouhodoby uvér u KB,

Pokladni doklady
Ciselnafada....................... pfijmové pokladni doklady
Ciselnafada....................... vydajové pokladni doklady,

Ostatni doklady

Ciselnafada....................... interni doklady — mzdy
Ciselnafada....................... interni doklady — pfedpis pohledavek
Ciselnafada....................... interni doklady — opravni doklady,



¢l.9
Casové rozliSeni nakladu a vynosu

9.1. Obec Nakii nebude Casoveé rozliSovat nevyznamné polozky. Hranice nevyznamnosti je do 10.000,-K¢.

1.1.

1.2

1.3.

2.1.

2.2.

2.21.
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2.23.
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2.2.5.

3.1.
3.2.

3.3.

4.1.
4.2.

oddil V.
Uétovani majetku

¢l. 1
Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek jsou majetkové polozky s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden
rok a v ocenéné jedné polozky prevysujici ¢astku 60.000,- KE.

Dlouhodoby drobny nehmotny majetek jsou majetkoveé polozky, pokud jejich doba
pouzitelnosti je delSi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 7.000,- KE a vysSi a
nepievySuje ¢astku 60.000,- K&.

Dlouhodoby majetek se uc¢tuje na ucty 018, 019.

¢l. 2
Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodoby hmotny majetek jsou majetkové polozky s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok
a v oceneéni jedné polozky.

Dlouhodobym majetkem se rozumi:

Stavby — bez ohledu na jejich pofizovaci cenu, pofizeni se uctuje na 042
Samostatné movité véci, jejichz doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok a ocenéni
jedné polozky je vétsi nez 40.000,- K&

Drobny hmotny majetek s dobou pouzitelnosti del8i nez jeden rok a v ocenéni jedné
polozky je vy3si nez Castka 3.000,- K& a nepfevysuje Eastku 40.000,- KE.

O dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku je vedena evidence, obsahujici udaje o cené
pofizeni tohoto majetku, pfifazeném inventarnim €islu, umisténi tohoto majetku.

Zafazovani a vyfazovani DDHM a DNHM majetku z evidence se uskuteChuje na zakladé
vyfazovacich a zafazovacich protokolu, které podepisuje osoba kompetentni hospodaifit s timto
majetkem (starosta). Tyto protokoly jsou u¢etnim dokladem pro zauétovani na syntetickych
uctech.

¢l 3
Zasoby

Zasobami je material do okamzZiku spotieby, zbozi do okamzZiku prodeje.

Nakupuje-li u€etni jednotka material tohoto charakteru, nakupuje ho pouze v pfiméfeném
mnozstvi roCni spotfeby.

Nakupovany material bézné povahy je v prabéhu roku uctovan pfimo do nakladd.

¢l. 4
Ceniny

Ceniny jsou nakupovany v prubéhu roku dle potfeby.
Nakup cenin a jejich spotfeba jsou evidovany ucetni obce.



¢L. 5

5.1.  Stanovujeme hladinu vyznamnosti pfi uctovani realné hodnoty od 150.000,-K¢&.
5.2. Realna hodnota majetku a ucetni hodnota muze byt rozdil az 500.000,-K&.

oddil VI.
Inventarizace majetku

¢l. 1
Druhy inventarizaci

Fyzicka inventarizace zjistuje skutecné stavy majetku hmotné povahy.
Dokladova inventarizace zjistuje stavy majetku a zavazku v pfipadech, kdy jiny zplsob
inventury neni mozny, napf. u pohledavek, zavazku, apod.

RGN
N~

¢l. 2
Vyhlaseni inventarizace

21. Radna inventarizace je vyhlaSovana k okamziku sestavovani fadné udetni uzavérky a vyhlasuije ji
starosta obce.

2.2. Mimoradna inventarizace je vyhladovana v pfipadech organizacnich zmén nebo pfi vzniku
nepfedvidatelnych udalosti v u¢etni jednotce datum a zpUsob jejiho provedeni vyhlasuje
zastupitelstvo obce.

¢l. 3
Stanoveni inventariza¢ni komise

3.1. Cleny inventarizaéni komise a pfedsedu komise jmenuije starosta obce.
3.2. Clenové inventarizaCni komise se fidi pokyny pfedsedy inventarizacni komise.
3.3.  Cleny mimoradné inventarizace jmenuje zastupitelstvo obce.

cl. 4
Vyfrazeni majetku

4.1. Vyfazeni majetku z uzivani prodejem nebo likvidaci provadi u€etni a schvaluje starosta,
s vyfazenim majetku s ucetni cenou 500.000,- K¢ a vySSi musi vyslovit souhlas i zastupitelstvo obce.
4.2 Vyfazeni majetku je provedeno zapisem na inventarni karté vyfazovaného majetku.

¢l.5
Inventarizac¢ni pisemnosti
5.1. Inventurni pisemnosti musi byt ozna¢eny nazvem ucetni jednotky.
5.2. Inventurni pisemnosti jsou zpracovany v rozsahu uzivaného programu.

5.3. Souhrnné inventurni soupisy jsou podepisovany ¢leny inventarizacni komise.
54. Vysledek provadéné inventury je pfedmétem jednani zastupitelstva obce.

oddil VII.
Uéetni uzavérka

¢l. 1
Zpusob zpracovani

1.1. Ugetni uzavérka je zpracovana v rozsahu programového vybaveni.
1.2. Hlavnim vstupem dat pfi u¢tovani je oblast KNIHOVANI, ze kterého jsou vytvareny ostatni
vystupy, tzn. sestavy, pfehledy, podklady pro pfedani u€etnich dat, doklady, apod.

¢l. 2
Termin zpracovani

21. Ugetni zapisy jsou pofizovany na zakladé souvisejicich podkladd dle jejich vzniku.

2.2. Ugetni zapisy jsou pofizovany v prib&hu uétovaného mésice.

2.3. Souhrnné mésicni zapisy pro uzavérku jsou zpracovany nejpozdéji 7. pracovni den v mésici.
24. Pokladna provede uzavérku nejpozdéji 7. pracovni den v mésici.



3.1.

3.2.
3.3.

4.1.
4.2.

¢l. 3
Zpusob predani dat

Pofizena data (mési¢ni obraty) mési¢ni uzavérky jsou predavana k dal§imu zpracovani
Krajskému ufadu JihoCeského kraje.

Data mésicni uzavérky jsou pfedavana v terminech stanovenych Krajskym ufademk¢.
Data za ro&ni uzavérku jsou pfedavana v terminech stanovenych Krajskym ufadem.

cl.

Data jsou pfedavana elektronickou postou, na disketé, CD nebo flash disku.
S daty je predkladan:

- meésicné: Vykaz Fin 2 — 12 M podepsany starostou a ucetni

- pololetn&: Vykaz U& OUPO 3 — 02 podepsany starostou a Géetni

- roéné&: Vykaz U& OUPO 5 - 02 podepsany starostou a Uéetni

) ¢l.5
Uéetni sestavy

5.1. Ugetni sestavy mésiéni

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.

5.4.

5.4.1.

5.5.

5.56.1.

1.1.

2.1.

3.1.

Ugetni deniky dle Sisel
Rozvaha analyticka
Vykaz Fin 2 12 M

Ugetni sestavy pololetni
Vykaz aktiv a pasiv 03 - 02

Ugetni sestavy roéni
UC OUPO 5 02
oddil VIII.
Odpisovy plan

¢l. 1
Uvodni ustanoveni

Ugelem této interni smérnice je upravit ocefiovani a odepisovani majetku Obce Nakii v souladu se
zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zakonem ¢€.586/1992 Sb., o dani z pfijmu a dalSich obecné
zavaznych pravnich predpisl v platném znéni.

¢l. 2
Ocefovani majetku

Nakoupeny majetek se oceriuje pofizovaci cenou, tj. cena, za kterou byl majetek pofizen v¢etné
naklad(l na jeho pofizeni. Majetek nabyty darovanim se oceriuje reprodukéni pofizovaci cenou.

¢l. 3
Zasady pro odepisovani majetku

Obec Nakfi odepisuje majetek ve smyslu ustanoveni § 28 odst. 1,2, a 3 zakona ¢. 563/1991 Sb. o
Ucetnictvi.



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

1.1.

2.1
2.2
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Odepisovani majetku

Odpisy vyjadfuji fyzické a moralni opotfebeni a jsou zdrojem dalSich investic do stavajiciho majetku
rekonstrukce a modernizace, nebo nakupu nového majetku. Jedna se o nakladovou polozku, ktera
fakticky ¢asové rozliSuje jednorazovy vydaj spojeny s obnovou majetku.

Majetek se pfi zafazovani do odpisovych skupin fidi pfilohou k zakonu &. 586/1992 Sb., o dani z
pfijmu v platném znéni. Z odpisovych skupin vyplyva vySe Ucetnich odpist. Obec kazdoro¢né
vypracuje sestavu jednotlivého odpisovaného majetku vcetné planovanych pfirGstkl a ubytkd v
daném &asovém obdobi, ktera tvofi zavaznou pfilohu odpisového planu.

Ugetni odpisy vyjadfuji pomé&r mezi pofizovaci cenou a dobou predpokladané Zivotnosti uréenou
zafazenim do odpisové skupiny, jsou vedeny na samostatnych analytickych uc&tech, vstupuji do
vysledku hospodareni. K tomuto u€elu vede organizace pro potfeby majetkové evidence tzv.
evidencni karty majetku a pro uc€ely ucetnictvi tzv. karty investi¢niho majetku, prostfednictvim nich
planuje obec ucetni odepisovani, které se promita do pfilohy odpisového planu. Doba ucetniho
odepisovani je v ramci planu hospodafeni subjektivni zalezitosti ekonomického rozhodovani obce.
Pro ucely tvorby a dosahovani hospodaiského vysledku jsou vSechny druhy nehmotného a
hmotného majetku ucetné odpisovany rovhomérné po celou dobu jejich ekonomické
zivotnosti. Sestaveni odpisového planu je ohrani¢eno zejména v nasledujicich smérech.

Ugetni odpisy jsou vedeny na kartach investi¢niho majetku.

Odepisovat Ize jen do vySe 5% pofizovaci ceny.

Hmotny investi¢ni majetek se odepisuje s ohledem na opotfebeni odpovidajici b&Zznym podminkédm
pouzivani. Z uvedeného vyplyva, Ze doba ucetniho odpisovani by neméla byt odchylna od planované
doby upotfebitelnosti majetku.

Inventarizace dlouhodobého majetku bude probihat jedenkrat rocné. V ramci této inventarizace bude
porovnavan stav majetku vykazany v ucetnictvi se skuteénosti.

Zmény zpusobu ocenovani a postupu odpisovani mohou byt provedeny za urcitych podminek a v
souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy. V prabéhu ucéetniho obdobi nesmi dojit ke zméné
zpusobu ocenovani a postupu odpisovani. Pouzité zplsoby v jednom Ucetnim obdobi se mohou
zménit v ucetnictvi a v ucetni zavérce bezprostfedné nasledujici uetni obdobi.

Pokud by doSlo k nékteré z uvedenych zmén, bude vydan dodatek tohoto interniho pfedpisu, ktery
bude obsahovat zdivodnéni této zmény oproti pfedchazejicimu G€etnimu obdobi. Divody zmén a
penézni &astky z nich vyplyvajici musi byt uvedeny v pfiloze k ucetni zavérce.

oddil IX.
Cinnost finanéniho vyboru

cl. 1
Vymezeni €innosti finanéniho vyboru

Finanéni vybor Obce je ve sloZeni: Miroslav Kulanda, Lukas Dvorék a Vaclav Mikolas.
predseda: Miroslav Kulanda

Clenové: Lukas Dvorak a Vaclav Mikolas

Financni vybor provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a finanénimi prostfedky obce.
Financni vybor projednava rozpocet obce.

¢€l. 2
Jednani finanéniho vyboru

Jednani finanéniho vyboru je svolavano: dle potieby, avSak minimalné 4 x ro€né.
Z jednani finanéniho vyboru je pofizovan pisemny zapis o projednavanych skute€nostech.

oddil X.
Mzdova agenda

¢l. 1
Zpracovani mzdové agendy

Zpracovavanim mzdové agendy je povéfena ucetni obce.
Mzdova agenda je zpracovavana v programu KEO



2.1

2.2

3.1
3.2.

3.3.

1.1.
1.2
1.3.

¢l. 2
Zpusob vedeni mzdové agendy

Ugetni jednotka vede mzdovou agendu a zpracovava mzdy zaméstnancdm obecniho Gfadu,
¢lenlm zastupitelstva.

Na zakladé rozhodnuti starosty zpracovava mzdovou agendu dal§im pracovnikim (dohody o
provedeni prace, apod.)

€. 3
Terminy

Termin pro vyplaceni mzdy je stanoven nejpozdé&ji na 18. den v mésici.

Nejpozdéji k 18. dni v mésici musi byt provedeny platby na OSSZ, Finan&nimu Gfadu,
zdravotnim pojistovnam.

Vyplata mezd je provadéna v hotovosti nebo prostfednictvim bezhotovostni platby na ucet
pracovnika, ve stejny den jako povinné odvody, nejpozdéji v terminu do 18. dne v mésici.

Ooddil XI.
Cestovni nahrady

Cl.1
Povoleni, vyuétovani

Zpusob jaky se pouzije dopravni prostfedek, uréuje starosta obce.
Zpusob jaky dopravni prostfedek pouzije starosta obce, urCuje starosta obce spolu s mistostarostou.
Vyuctovani sluzebni cesty se provede jedenkrat v mésici z ddvodu mens$i administrativy.

oddil XIl.
Zavérecné ustanoveni

Cl.1
Ostatni

Takto vypracovana organizaéni smérnice slouzi k vymezeni nékterych povinnosti a skute¢nosti souvisejicich
s Cinnosti organizace Obec Nakfi.

ClL2
Uéinnost

Smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni s platnosti od 29. 5. 2020

Priloha: Podpisovy vzor obce

starosta obce

V Nakii dne: 29. 5. 2020

Pfiloha ¢. 1:



Podpisovy vzor k zakladnim béZnym ac¢tim obce:

Podpisové pravo k dispozici s témito uéty maji tyto osoby:

starosta obce Ing. Miloslav Jodl

ucetni obce Ing. Jitka Hanouskova

Ptevodni ptikazy a Seky podepisuji vZzdy dvé osoby, ptikaz musi byt opatien otiskem kulatého razitka
s textem: OBEC NAKRI

Tento podpisovy vzor se vztahuje i na jiné ucty, nebo poducty obce pfi jejich pripadném zalozenti,
pokud zastupitelstvo obce nerozhodne jinak.

Podpisovy vzor pro zauctovani faktur:

starosta obce Ing. Miloslav Jodl
jako piikazce operace
za ucetni piipad

mistostarosta obce Arnost MikolaSek
jako ptikazce operace v ptipadé zastupu starosty
za ucetni piipad v ptipad¢ zastupu starosty

ucetni obce Ing. Jitka Hanouskova
jako spravce rozpoctu a hlavni ucetni



