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1/ A K T U Á L N Í   Ú Č T O V Ý   R O Z V R H   V Č.   Č Í S E L N Í K Ů   D O K L A D Ů        A   P O U Ž Í V A N Ý C H   S Y M B O L Ů,   A N A L Y T I K.   Ú Č.   K N I H Y   A   F O R M A   

J E J I C H   V E D E N Í

Obec účtuje podle Zákona o účetnictví č. 563/91 Sb. v platném znění a dále dle Prováděcí vyhlášky č. 505/02 Sb.  V souladu s § 1 a § 3a novely Prováděcí vyhlášky č.477/03 Sb. Obec vede účetnictví v zjednodušeném rozsahu. Kromě těchto zákonných ustanovení aplikuje obec v potřebné míře jak v této , tak v dalších směrnicích odpovídajícím způsobem České účetní standardy ( CUS ) zveřejněné ve Finančním zpravodaji 11 – 12 /2/2003.

V rámci Prováděcí vyhlášky účtuje obec podle účtového rozvrhu vytvořeného na základě zde uvedené směrné účtové osnovy. Při výběru syntetických účtů do tohoto účtového rozvrhu vychází obec z výše uvedené směrné účtové osnovy. Povinnost sestavení účtového rozvrhu v rozsahu nutném pro zaúčtování všech účetních případů a pro sestavení účetní závěrky v obci plyne z § 25 novely Prováděcí vyhlášky č. 477/03 Sb. 

 Základním ukazatelem plnění rozpočtu jsou výdaje neboli úbytky přidělených finančních prostředků. Základním ukazatelem rozpočtové činnosti obce jsou náklady, které se sledují v účtové třídě 4. Dle rozhodnutí obce a dispozic nadř. orgánu sleduje obec veškeré náklady rozpočtové činnosti přímo na syntetických účtech účtové třídy 4 /účty 410, 420.../.

 Účtový rozvrh prokazuje obsah účetních knih, slouží ke kontrolní činnosti předmětu účetnictví a také k jeho úplnosti. Je důležitou písemností pro externí kontrolní orgány. Obec sestavuje účtový rozvrh dle par. 14 Zák. o účetnictví č. 353/2001 Sb. („velká novela“), tj. uvádí minimálně syntetické účty k zaúčtování všech účetních případů daného účetního období. Dle potřeby je účtový rozvrh doplňován písemným dodatkem. Účtový rozvrh platí jedno účetní období, v případě, že v něm nejsou k 1. dni následujícího účetního období prováděny změny, platí i pro další účetní období.

 Při vytváření analytických účtů postupuje obec dle Českého účetního standardu č. 501, kde jsou brána obcí v úvahu následující hlediska, pokud již nejsou zohledněna přímo syntetickými účty účtové osnovy:

- členění podle jednotlivých druhů majetku

- členění pro potřeby zúčtování zdravot. a soc. pojištění

- členění příjmů a výdajů dle platné rozpočtové skladby, v souladu s Vyhl. 323/02 Sb.

    Účetní zápisy provádí obec v souladu s ČÚS č. 501 k okamžiku uskutečnění účetního případu, tj. ke dni, ve kterém dojde ke splnění dodávky, platbě závazku inkasu či postoupení pohledávky, poskytnutí či přijetí zálohy, převzetí dluhu, zjištění manka, schodku, přebytku či škody. 

     Obec vede účetnictví v peněžních jednotkách české měny. Obec vede své účetnictví jako soustavu účetních záznamů  dle § 4 odst.10, 11 a 12 zákona č563/1991 Sb.

V příloze č. 2 této směrnice je uveden aktuální účtový rozvrh. Aktuální účtový rozvrh je zakládán /archivován/ spolu s roční účetní závěrkou daného účetního období.

    Účetní knihy /deníky/ jsou tištěny měsíčně, dodavatelů, odběratelů. Deníky jsou sumarizovány a zúčtovány v měsíční závěrce s ostatními ručními interními doklady v deníku interních účetních dokladů. V tomto momentě dochází i k přenosu měsíčních údajů z deníků do hlavní knihy.

 V denících jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska časového /chronologického/, těmito zápisy se prokazuje zaúčtování všech účetních případů v účetním období. V hlavní knize jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného /systematicky/.

     K datu provedení měsíční závěrky se tiskne jako unifikovaný softwarový výstup předvaha+hlavní kniha účtů. Dále rozvaha a výkaz zisku a ztrát v členění totožném s oficiálními výkazy. To umožňuje obci měsíčně posuzovat čerpání prostředků v rámci hlavní činnosti.

 V příloze č. 3 jsou uvedeny používané číselníky dokladů a symbolů pro dané účetní období.

 Pro zpracování účetnictví je použit program firmy TRIADA, jehož projektová dokumentace je pro potřeby kontroly k dispozici u starosty obce.

 Aby doklady, které naše obec přijímá i vystavuje, mohly být zúčtovány účetním zápisem do účetního systému jako řádné účetní /daňové/ doklady, musí splňovat dále uvedené předepsané 
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požadavky na účetní záznamy.  Doklady, které nesplňují předepsané požadavky na účetní a daňové doklady, jsou vraceny k doplnění.

NÁLEŽITOSTI DOKLADŮ

A/ Dodavatelské doklady

l) Doklad, může to být "paragon" i "faktura", bez ohledu na výši částky, musí obsahovat:

- označení účetního dokladu

- co je předmětem koupě, na kterou je vystaven doklad (obsah účetního případu)

- označení účastníků, tj. dodavatele a odběratele - zde musí být uveden zejména správný název naší obce. Při nákupu za hotové /tj. většinou na paragon/ je možno tuto náležitost doplnit otiskem našeho razítka

- peněžní částku, nebo informace o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství

- okamžik vyhotovení účetního dokladu /a okamžik uskutečnění úč. případu, pokud se neshoduje s   okamžikem vyhotovení dokladu/

- podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ – (tj. podpis našeho zaměstnance, který si výkon objednal, či za něj zodpovídá) a to buď vlastnoruční podpis, nebo obdobný průkazný účetní záznam v technické formě. Dále musí účetní doklad obsahovat podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování. Tento požadavek na účetní doklad je zajištěn technickou formou přístupového hesla do účetního systému pro osobu odpovědnou za zaúčtování účetního dokladu do účetnictví. V souladu s novelou ZoÚ § 11 je naší obci umožněno, aby výše uvedené „náležitosti“ účetního dokladu nebyly pouze na jednom účetním záznamu. Zároveň je umožněno, aby více účetních případů bylo v rámci jednoho souhrnného dokladu, při dodržení zásady průkaznosti. Obec využívá rovněž možnosti, že podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování je společný pro více účetních dokladů.

B/ Odběratelské doklady

Naše obec provádí měsíční závěrky. Na plnění poskytnutá odběratelům jsou účetní doklady vystavovány bez zbytečného odkladu, po zjištění skutečností, které se těmito doklady zachycují. Za okamžik vyhotovení účetního dokladu je vždy uveden den jeho skutečného vystavení. Tyto doklady splňují požadavky kladené na účetní (daňové) doklady, dle bodu A).

V Karlíku, dne :…22.5.2008                          …..………………………………………….

                                                                                                      Jaroslav Štrof             

                                              Starosta
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Příloha č. 2 ke směrnici č. 1

Aktuální účtový rozvrh naší obce

Příloha č. 3 ke směrnici č. 1

Číselník vydaných faktur

xxx1/0x – odběratelé
Číselná řada začíná od č. 1 /tj. 0001/ a pokračuje bez přerušení vzestupnou číselnou řadou.

Číselník přijatých faktur

 FA/xxx1/0x – dodavatelé
Číselná řada začíná od č. 1 /tj. FA/00001/ 0x a pokračuje bez přerušení vzestupnou číselnou řadou .

Číselník pokladních dokladů

Pokladní doklady jsou číslovány v pokladní knize vzestupně od  č.l – příjmové a výdajové doklady mají každý svou číselnou řadu / tj. P00000001- příjmové, V00000001 - výdajové /.


Používané symboly

Při ručním označování dokladů jsou používány tyto symboly:

P   - příjmový doklad

V  - výdajový doklad

Osoby s  identifikačním záznamem formou přístupového hesla do jednotlivých modulů úč. systému (tj. identifikace konkrétního zaměstnance je zajištěna automaticky technickým prostředkem)  firmy TRIADA.

2 / S M Ě R N I C E  P R O   E V I D E N C I ,   Ú Č T O V Á N Í   A   O D P I S O V Á N Í   M A J E T K U ,   O P E R A T I V N Í   E V I D E N C E

V naší obci je v souladu se zák. 563/91 Sb., zák. 586/92 Sb. v pozdějším znění a s Prováděcí vyhláškou  505/02 Sb. použita dále uvedená evidence /kategorizace/ majetku /kromě zásob, spotřebního materiálu/. Dále uvedený způsob nakládání s majetkem je rovněž v souladu s ČÚS č. 512. Rozhodnutí o způsobu účtování a evidence drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) v rozmezí od Kč 1,-  do Kč 7 000,- a drobného dlouhodobého hm. majetku (DDHM) v rozmezí od Kč 1,- do Kč 3 000,- je zcela v pravomoci naší obce a tyto hranice si naše obec může na základě vlastního rozhodnutí posunout směrem dolů.

     Pro oceňování majetku jsou používány v obci tyto ceny:

- pořizovací cena – cena, za kterou byl majetek pořízen + náklady s pořízením související
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- reprodukční pořizovací cena – v případě bezúplatného nabytí nebo když nelze zjistit vlastní náklady, tj. cena, za kterou by byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje

     Ocenění souboru movitých věcí se zvýší o ocenění věci do souboru dodatečně zařazené a naopak. 

     S ohledem na četnost a rozmanitost majetku jsou jednotlivé složky dlouhodobého majetku vedeny na analytických účtech (analytická evidence) podle jednotlivých složek dlouhodobého majetku. Zde jsou v standardizované formě uvedeny další údaje o majetku (název, popis, pořízení,  ocenění). V případě souboru movitých věcí vč. příslušenství se uvádí rovněž jednotlivé části souboru a jednotlivé kusy příslušenství věcně a v hodnotovém vyjádření. 

DRUHY MAJETKU

a/ Drobný dlouhodobý hmotný majetek /DDHM/ - v tomto souboru se eviduje majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou v rozmezí od Kč 3 000,- do   40 000,- s DPH.  Náklady na pořízení tohoto majetku se vždy hradí jako provozní výdaj a obec o tomto majetku účtuje těmito účetními zápisy:

- faktura   410/321 

- úhrada faktury 321/231

- zařazení DDHM do majetku  028/901

 Při zařazení se majetek zavádí do analytické evidence /AE/ dle jednotlivých složek, vedené v Inventárních knihách č.1,2 a 3. Vyřazení ze souboru AE se provádí na základě protokolu o vyřazení DDHM podepsaného starostou – příkazcem operace, dále správcem rozpočtu a hlavní účetní /při prodeji, fyzické likvidaci či ztrátě/. Současně se konkrétní DDHM vyřazuje z účetní evidence úč. zápisem 901/028.                                                                                                                                 

      Drobný dlouhodobý hmotný majetek /DDHM/ s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou nižší než Kč 3 000,- Kč.

Tento DDHM se účtuje jako provozní výdaj přímo do spotřeby na příslušnou analytiku účtu  410  z dodavatelské faktury, nebo z pokladního dokladu, pokud pořizovací cena majetku nepřesáhne 1000,- Kč.  Obec nepoužívá při účtování  o tomto majetku účet 112, protože jsou předměty ihned po nákupu předány do užívání. Úhrada faktury je provedena účetním zápisem 321/231

b/ Dlouhodobý hmotný majetek /DHM/ - v tomto souboru  jsou evidovány předměty s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou nad Kč 40 000,- s DPH /patří sem i tzv."vždy dlouhodobý majetek"- budovy, stavby, pozemky/.  Kritériem pro proúčtování hodnoty technického zhodnocení do nákladů, či do zvýšení ocenění DHM je částka Kč 40 000,-. Náklady nepřevyšující tuto částku u DHM se vyúčtují jako nákladová položka na účet 410.

Soubor DHM se v rámci hlavní činnosti neodepisuje.

Za analytickou evidenci zodpovídá účetní. O DHM je účtováno následovně:

- faktura za DHM 042/321

- úhrada faktury 321/231

- zařaz. DHM do majetku 02x/042

- vyúčtování zdrojů k majetku 211/901

- při bezúplatném nabytí DHM (darování) se účtuje 042/901

O vyřazení DHM účtuje obec takto:

- prodej - vyřazení z DHM ve výši vstupní ceny 901/02x

             - vydání fa v dohodnuté prodejní ceně 315/215

             - přijatá úhrada fa 231/315

-likvidace - vyřazení DHM ve výši vstupní ceny 901/02x

- manka a škody, dary – 901/02x
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c/ Dlouhodobý nehmotný majetek /DNM/ - jde o soubor nehmotného majetku /vedeného analyticky k účetnictví v samostatném modulu na PC/ se vstupní cenou vyšší než Kč 60 000,- s DPH a dobou použitelnosti delší než jeden rok. DNM se v rámci hlavní činnosti neodpisuje. O nákupu a vyřazení se účtuje obdobně jako o DHM.

Za tuto evidenci zodpovídá účetní.

e/ Dlouhodobý finanční majetek - nakládání a účtování o tomto majetku je v souladu s ČÚS č. 513. Dle tohoto standardu jsou dlouhodobým finančním majetkem dlouhodobé cenné papíry a podíly, které jsou v našem držení déle než jeden rok, dále majetkové účasti, půjčky s dobou splatnosti delší než jeden rok, dlužné cenné papíry a soubory movitých a nemovitých věcí pronajímaných jako celek. Cenné papíry a věcné vklady jsou oceňovány pořizovací cenou. Pořízení majetku se účtuje 043, 06x/26x, 32x, 959, 23x, 34x, 36x, 37x. Snížení dlouhodobého finančního majetku se účtuje 23x/06x.

Odepisování DNHM

V rámci hlavní činnosti obec neúčtuje o odpisech majetku, neprovádí tedy ani účetní ani daňové odpisy. 

V Karlíku, dne :22.5.2008                                …..………………………………………….

                                                                                                    Jaroslav Štrof              

                                              Starosta

Příloha č. 1 ke směrnici č. 2

Evidence majetku

Majetek obce je zařazován do evidence zapsáním do inventární knihy a zaúčtováním do majetku.
K majetku, který je vyřazován, je vystaven vyřazovací protokol, o jeho vyřazení a následné likvidaci rozhoduje likvidační komise.
Inventární knihy  majetku jsou vedeny ručně.

6.

3/ S M Ě R N I C E   P R O   I N V E N T A R I Z A C I    M A J E T K U ,   Z Á V A Z K Ů

Tato směrnice vymezuje základní zásady pro provádění inventarizací v naší obci. Konkrétní pravidla - jednotlivé komise, termíny /reagující např. na mimořádné situace/ a zpřesnění zde uvedených postupů provede předseda HIK /hlavní invent. komise/ jmenovaný starostou ve svém "Opatření k inventarizaci" pro dané účetní období. Inventarizaci naše obec provádí dle § 29 k okamžiku, ke kterému sestavuje účetní závěrku.

 Ze zák. 563/91 Sb. v platném znění vyplývají pro obec ve vztahu k inventarizaci tyto povinnosti:

l/ prokázat fyzický stav majetku a závazků

2/ prokázat reálnost ocenění majetku /zohlednit rizika, znehodnocení/. 

Inventarizace je v obci prováděna obecně v těchto krocích:

l) zjišťuje se skutečný stav kontrolované položky, a to buď  fyzickou nebo dokladovou inventurou

2) sestavují se inventurní soupisy, tyto musí obsahovat: skutečné stavy, podpisové záznamy odpovědných osob, způsob zjišťování skutečných stavů, ocenění majetku a závazků, okamžik zahájení a ukončení inventury

3) porovnává se zjištěný stav dle b.l se stavem v účetnictví /b.2/, resp. v analytické evidenci k účetnictví a vyčíslují se inventarizační rozdíly

4) zjišťují se příčiny, vypořádávají a zúčtovávají se rozdíly do  období, které bylo předmětem inventarizace.

 Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurních soupisů, které jsou podepsány dílčími inv. komisemi /DIK/ a předsedou hlavní inv. komise /HIK/ a dále je to závěrečná invent. zpráva podepsaná předsedou HIK, příkazcem operace, správcem rozpočtu a hlavní účetní jakožto osobami odpovědnými za provedení inventarizace (vč. zaúčtování inv. rozdílů). Samotné inventury jsou prováděny DIK. V obci jsou v dále uvedených termínech prováděny inventarizace řádné. Inventarizace mimořádná by se prováděla v případě vloupání, požáru apod. Kontrolu prováděných inventarizací a jejich výsledků uskutečňuje starosta.

     V souladu s ČÚS č. 506 rozlišuje obec tyto druhy rozdílů zjištěných inventarizací:

a) Manko – zde se posuzuje případná hmotná odpovědnost

b) pokladní schodek – účtuje se vždy jako pohledávka vůči hmotně odpovědné osobě

c) přebytek – posuzuje se případný bezdůvodný majetkový prospěch, dle Občanského zák..

 Inventarizace dle jednotlivých rozvahových položek se provádí následujícími metodami a v těchto termínech:

1/ Inventarizace majetku

a)Dlouhodobý majetek /DM/- inventarizace se provádí každoročně k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní  závěrka, s ev. opravami inventurou zjištěného stavu o přírůstky a úbytky za předpokladu, že by předseda HIK vyhlásil z organizačních důvodů termín fyzické inventury dříve než k poslednímu dni daného účetního období (obdobně platí toto ustanovení pro všechny další druhy dále uvedených inventur). Fyzickou inventuru hm. majetku může naše obec provádět v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, případně v prvním měsíci následujícího úč. období.

DM ve vlastnictví obce je veden v inventárních knihách(IK). Zaměstnanec odpovědný za evidenci DM provede před zahájením fyzické inventury kontrolu, zda všechen DM vedený  v IK je veden  na seznamech předaných kontrole. Dále si odsouhlasí stav DM v PC na stavy účtů ú. tř. 0. Dílčí inv. komise poté porovnávají  seznamy se skutečným stavem DM.  

b)Nedokončený dlouhodobý majetek –

                                                                  7.

dokladová inventura - provádí se na podkladě rozpisu  všech faktur za nedokončený dlouhodobý majetek, jejichž součet se porovná se stavem ú. sk. 04.

fyzická inventura - DIK ověřuje, zda rozsah nedokončené  dlouhodobého majetku přibližně odpovídá profinancovaným částkám.                                                                           

2/ Inventarizace finančního majetku

a) Pokladna - v průběhu roku je prováděna inventarizace pokladny v termínech stanovených starostou. Inventurní soupisy jsou  vypsány v zápisové knize. Poslední inventarizace v roce je prováděna k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka. Po uzavření pokladní knihy k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, je vyhotoven inventurní soupis hotovosti podle jednotlivých druhů platidel a je provedeno porovnání fyzického a účetního stavu pokladny - účet 261 /vč. kontroly na stav pokladní knihy/. Schodek se vždy předepisuje k úhradě.

b) bankovní účty - je prováděna dokladová inventarizace k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, při které se sesouhlasuje KZ všech bankovních účtů obce s bankovními výpisy. Případné vzniklé rozdíly jsou dohledány.

3/ Inventarizace pohledávek

V rámci inventarizace pohledávek k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, jsou sesouhlasovány KZ účtů pohledávek s podrobným soupisem faktur a ev. jiných dokladů /saldo/, které tvoří tento zůstatek v syntetické úč. evidenci. Rovněž je posuzována věcná správnost těchto pohledávek.V naší obci jde zejména o tyto účty:

314 - poskytnuté provozní zálohy,

315 - pohledávky za rozpočtové příjmy

378 - jiné pohledávky.

4/ Inventarizace závazků a úvěrů

Rovněž jako u pohledávek se sesouhlasují KZ účtů závazků se soupisem faktur a jiných dokladů. Jde zejména o tyto účty:

321 - dodavatelé,

379 - jiné závazky.

Z Á V Ě R E M : shrnutí hlavních úkolů pro HIK k prováděným inventarizacím

 H I K - zajišťuje řádné proškolení DIK /předsedů DIK/ k prováděným inventarizacím a to vždy před samotným zahájením.

            - vydává pro konkrétní rok termíny provádění jednotlivých dílčích inventarizací vč. najmenování členů

            - vyhotovuje závěr. invent. zprávu o provedené inventarizaci, kontroluje kompletnost dílčích inventurních soupisů /např. podpisy členů DIK/


 - předává starostovi závěr. invent. zprávu pro sesouhlasení úč. a fyzického stavu             inventurní rozdíly/, vč. podkladů pro úhradu zaviněných mank v termínu, které umožní jejich zaúčtování do účetního období, kterého se inventarizace týkaly, dle harmonogramu roční závěrky – viz Směrnice č. 5.

V Karlíku, dne :22.5.2008…………                …..………………………………………….

                                                                                                     Jaroslav  Štrof                

                                              starosta

8.

5/  H A R M O N O G R A M   Ú Č.  Z Á V Ě R E K  V   P R Ů B Ě H U   Ú Č E T N Í H O    O B D O B Í,   R O Č N Í   Ú Č.  U Z Á V Ě R K Y   A   Z Á V Ě R K Y

Obec provádí uzávěrkové práce 12x ročně, což tedy znamená, že jednotlivé agendy /banky, pokladny, odběratelé, dodavatelé/ jsou uzavírány měsíčně. V rámci měsíční uzávěrky jsou zúčtovány veškeré operace, které hospodářsky patří do příslušného měsíce. Obec tak má k dispozici 12x ročně poměrně přesný obraz o svém hospodaření. 

Měsíční uzávěrka je hotova vždy k 5. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká a zahrnuje následující operace:

1. uzavření bank a pokladen - vždy k 5. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká

2. uzavření agendy odběratelé - vždy k 5. kalendářnímu dni  následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká

3. uzavření agendy dodavatelé - vždy k 5. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká.

     Účetní období v obci se shoduje s kalendářním rokem. Po provedení účetní uzávěrky za měsíc prosinec je nutné provést další operace, které již souvisí se závěrkovými účetními operacemi v souvislosti s uzavřením účtů a ověřením jejich zůstatků : 

1. ověřit zůstatek účtu 042, zda zde nejsou náklady na dokončený dlouhodobý majetek

2. inventarizovat najatý majetek, vč. proúčtování inv. rozdílů.

3. provést odsouhlasení pohledávek a závazků - inventarizace

4. ověřit placené a přijaté zálohy

     Proces uzavírání účetních knih je v obci realizován v souladu s ČÚS č. 502 :

a) konečné zůstatky na účtech účtových skupin 20 a 21 (kromě účtů 205, 206, 212, 215, 216,217, 218) se převedou na vrub nebo ve prospěch účtu 964

b) konečné stavy na účtech 205, 206, 215 a 216 se převedou na vrub event. ve prospěch účtu 965. Konečné stavy na účtech 217 a 218 se převedou na vrub event. ve prospěch účtu 933

c) Konečné zůstatky ostatních účtů aktiv se přeúčtují na vrub účtu 962 a KZ ostatních účtů pasiv ve prospěch účtu 962. Na vrub event. ve prospěch účtu 962 se přeúčtují i zůstatky účtů 963, 964, 965, 933

d) Na podkladě údajů z účtu 962 a 963 se sestaví účetní závěrka.

V termínu stanoveném vyhláškou k finanční kontrole č. 64/2002 se předkládají požadované výkazy nadřízenému orgánu (kraji, ministerstvu) a dle požadavků a termínů nadřízeného orgánu i další požadované výkazy.

V Karlíku, dne :22.5.2008                                  …..………………………………………….

                                                                                                        Jaroslav Štrof               

                                                                                                            starosta
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6/   S M Ě R N I C E   P R O   P O S K Y T O V Á N Í   A    Ú Č T O V Á N Í 

 C E S T O V N Í C H    N Á H R A D

a/ Náležitosti cestovních příkazů (cestovní náhrady)

Cestovní náhrady při tuzemských i zahraničních prac. cestách se řídí Zákonem o cestovních náhradách č. 119/92 Sb. v platném znění, který je k dispozici u ekonoma. Před samotným zahájením prac. cesty doplní zaměstnanec na formulář "cestovní příkaz" následující údaje:

- jméno, bydliště

- vnitropodnikový útvar /ekon., technický úsek atd./

- počátek cesty, datum, hodina

- místo jednání /výkonu práce/

- účel cesty

- doba trvání prac. cesty v hod. /rozhodná pro výši stravného/

- způsob dopravy /určený dopr. prostředek/

- místo ukončení prac. cesty

- datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty .

Dle par. 4 přísluší zaměstnanci zejména tyto náhrady:

- náhrada prokázaných jízdních výdajů

- stravné

- náhrada prokázaných výdajů za ubytování

- náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů.

 Po ukončení prac. cesty doplní zaměstnanec na druhé straně cest. příkazu tyto údaje:

- datum služební cesty

- do jednoho řádku odjezd odkud + cena jízdenky + místní přeprava

- do dalšího řádku příjezd + cena zpát. jízdenky + místní přeprava  + stravné + nutné vedlejší výdaje

- zaměstnanec dále vlevo dole označí, zda bylo stravování či ubytování poskytnuto bezplatně.

 Částka celkem se uvádí jako dílčí součet řádků i sloupců /křížová kontrola/. Všechny tyto údaje /výpočty/ provede zaměstnanec .Vpravo dole je uvedeno datum a podpis pracovníka.

 K příkazu jsou přiloženy originální daňové doklady se všemi náležitostmi, které dokládají náklady vynaložené při prac. cestě. Dle délky prac. cesty je zaměstnancem doplněna nároková výše stravného. Tato výše nároku na stravné se stanovuje nařízením starosty v rámci rozpětí, které je vyhlášeno ve Sbírce zákonů (viz příloha).

 Cestovní příkaz je možno použít i pro více prac. cest, i tehdy pokud je při některé z nich používáno soukromé vozidlo.

 Po ukončení pracovní cesty podepíše zaměstnancovi cestovní příkaz v kolonce "Datum a podpis oprávněného pracovníka" pracovník, který pracovní cestu povolil. Poté se dostaví do 10 dnů k proplacení cest. příkazu do pokladny. Pokud nebude cestovní příkaz obsahovat všechny zde uvedené náležitosti, nebude proplacen. Cestovní příkazy se účtují v rámci hlavní činnosti zápisem 430/261.

Vyúčtování služebních cest při použití soukromého vozidla

Při použití soukromého vozidla pro služební účely přísluší zaměstnanci náhrada dle par. 7) Zák. o cest. náhradách. Tato náhrada se vypočte obdobným způsobem jako při použití služebního vozidla pro soukromé účely /viz výše uvedený příklad/.

                                                                   10.     

 Použití soukromého vozidla pro služební účely musí být schváleno starostou (místostarostou). Ten může se zaměstnancem sjednat též poskytování náhrady za použití soukr. vozidla ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopr. prostředku dálkové přepravy.

 Před samotným použitím soukromého vozidla vyplní zaměstnanec první stranu "cestovního příkazu" a nechá si zde v kolonce "Datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty" podepsat od nadřízeného pracovníka souhlas k této cestě. K tomuto povolení jsou oprávněni všichni příslušní řídící pracovníci I. stupně a starosta. Zde uvede rovněž průměrnou spotřebu dle TP vozidla, druh a cenu paliva, zdvihový objem válců. Cenu paliva je povinen prokázat dokladem o čerpání PH. Pokud cenu neprokáže, bude pro výpočet náhrady použita cena pohonné hmoty stanovená vyhláškou MPSV. Takovouto služební cestu za použití soukromého vozidla povolí nadřízený pouze pokud zaměstnanec má soukromé vozidlo řádně pojištěné. Pak na cestovní příkaz uvede č. pojistky soukromého vozidla.

      Po ukončení cesty doplní zaměstnanec druhou stranu cestovního příkazu. Zde uvede odkud a kam bylo použito soukromé vozidlo pro služební účely, doplní datum použití vozidla, uvede počet ujetých km. Sám si propočte náhradu za spotřebované PH a za opotřebení vozidla /viz příklad v bodě b)/. Pokud zaměstnanci přísluší stravné,  doplní i tento údaj. Na závěr uvede částku k proplacení celkem, uvede datum a svůj podpis. Před samotným proplacením si nechá cest. příkaz podepsat v kolonce "Datum a podpis oprávněného pracovníka" pracovníkem, který povolil pracovní cestu. Poté se dostaví do 10 dnů k vyúčtování cest. příkazu do pokladny.

     Obec nesmí dle Zák. o cest. náhradách vyplácet vyšší náhrady, než jsou náhrady v tomto zákoně uvedené.

V Karlíku, dne :22.5.2008                                 …..………………………………………….

                                                                                                     Jaroslav Štrof              

                                                                                                            starosta

10.

7/  S M L O U V Y   O   H M O T N É   O D P O V Ě D N O S T I

Dohodu o hmotné odpovědnosti uzavírá obec se svým  zaměstnancem při nástupu do pracovního poměru, případně  s účetní při uzavírání smlouvy o dílo.Tato dohoda je uvedena jako příloha k pracovní smlouvě ( ke smlouvě o dílo ) a je spolu s pracovní smlouvou ( smlouvou o dílo ) a dalšími přílohami evidována.

Dohoda o hmotné odpovědnosti, je  nedílnou součástí pracovní smlouvy ( smlouvy o dílo ) u  pokladní, referentky a účetní. Po podpisu smlouvy přejímá pracovník hmotnou odpovědnost po  dobu trvání uzavřené pracovní smlouvy ( smlouvy o dílo ) a odpovídá za schodek  na svěřených hodnotách, které je povinen vyúčtovat. 

Je-li při  inventarizaci svěřených hodnot v zařízení zjištěn schodek,  předepíše se jednotlivým pracovníkům , kteří mají hmotnou  odpovědnost, k úhradě a ti ho uhradí. V opačném případě,  tedy při zjištění přebytku, vyúčtuje se tento jako výnos obce.

V Karlíku, dne :22.5.2008                                 …..………………………………………….

                                                                                                      Jaroslav Štrof             

                                                                                                            starosta

11.

8/ S M Ě R N I C E   K A R C H I V A C I    Ú Č E T N Í C H   P Í S E M N O S T Í ,

U S C H O V A C Í    D O B Y

Obec zabezpečuje archivaci účetních písemností v souladu s § 31 a § 32 Zák. 563/91 Sb. a dále dle Zákona 97/1974 Sb. o archivnictví takto:

1/ Před uložením do archívu jsou účetní záznamy /účetní doklady, účetní knihy, jiné účetní písemnosti/ uspořádány příslušnými pracovníky, kteří je používali ke své práci, tak aby bylo zřejmé, že jsou kompletní, a kterého období se týkají.

2/ Účetní záznamy a to jak v písemné formě tak i záznamy na technických nosičích dat jsou ukládány odděleně od ostatních písemností a uschovávají se po dobu dále stanovenou uschovacími dobami.

3/ Uschovací doba účetních záznamů pro účely vedení účetnictví je upravena výše uvedeným Zák. o účetnictví. 

4/ Ve smyslu výše uvedeného jsou tedy v obci používány u úč. Záznamů tyto uschovací doby:

a) účetní doklady, účetní knihy, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu  5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají. Pokud u příslušných účetních záznamů i po této uschovací době běží záruční lhůty a reklamační řízení – uschovávají se tyto záznamy po tuto prodlouženou dobu. Obdobně u neuhrazených pohledávek a závazků se účetní záznamy uschovávají do konce roku následujícího po roce, v němž došlo k jejich zaplacení.

b) účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají,

c) účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají formu vedení účetnictví (v souladu  s § 33 odst. 2) v písemné nebo technické formě, po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají – zde jde zejména o programové vybavení.

5) Dle zákona č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení v pozdějším znění je obec povinna uschovávat mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění po dobu 30 kalendářních roků následujících po roce, kterého se týkají. Za správnost a kompletnost zodpovídá účetní.

6) Dle zákona č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti v pozdějším znění, je obec – plátce pojistného – povinna uchovávat účetní záznamy o údajích potřebných pro stanovení a odvod pojistného po dobu 10 kalendářních roků následujících po roce, kterého se týkají.

7) Archivace komplexních dokumentů útvaru interního auditu činí dle § 20 vyhl. 64/02 Sb. 10 let.

Veškeré doklady ukládané do archivu jsou zapisovány do archívní knihy pod svým pořadovým číslem. Toto pořadové číslo je uvedeno i na hřbetu příslušného šanonu /svazku/. Zde je dále uveden rok, kdy bude možno provést skartaci archiválií.                                                               

V Karlíku, dne :22.5.2008                                 …..………………………………………….

                                                                                                      Jaroslav Štrof

                                                                                                            starosta

12.

9/ S M Ě R N I C E    U P R A V U J Í C Í    O B Ě H   Ú Č E T N Í C H    D O K L A D Ů

     Tato směrnice stanovuje jako závazný dále uvedený oběh a přezkušování účetních záznamů (dokladů) a dalších písemností dokládajících hospodářské děje v obci. V souladu s novelou Zák. o účetnictví je účetní doklad charakterizován jako účetní záznam na vstupu do účetnictví (účetních knih). Účetní doklady jsou tedy průkazné účetní záznamy obsahující stanovené informace. Směrnice takto stanovuje postup od vzniku účetního záznamu, přes jeho ověření, zavedení do systému, zaúčtování, uložení. Na to pak navazuje archivace a následně skartace (viz směrnice k archivaci). 

     Směrnice a dle ní realizovaný oběh dokladů tak v obci vytvářejí předpoklady pro dosažení věrného a poctivého obrazu předmětu účetnictví, jeho průkaznosti, správnosti a úplnosti. Dodržování dále uvedeného oběhu účetních dokladů i z hlediska termínovosti vytváří předpoklad pro kontrolovatelný, plynulý a zároveň rychlý oběh dokladů se zaúčtováním těchto dokladů do správného účetního období. Kontrolou účetních dokladů v rámci jejich oběhu se zároveň odstraňují případné chyby a nedostatky dokladů, či operací odpovídajících těmto dokladům.

      V příloze č. 1 této směrnice jsou uvedena jména a podpisové vzory zaměstnanců a pracovníků oprávněných provádět úkony v jednotlivých fázích oběhu dokladů (podpisový řád). Těmito úkony jsou nařizování, vytváření, zpracování a přezkušování účetních dokladů.

      Účetní doklady se přezkušují v obci v zásadě vždy před jejich zaúčtováním do účetnictví formou podpisového záznamu z hlediska:

a)věcného (věcná správnost), které zahrnuje přezkoušení správnosti údajů, shody obsahu dokladu se skutečností včetně správnosti výpočtů obsažených v účetních dokladech /výše cen, peněžní částka, množství, DPH/, ověření shody s předem vystavenou objednávkou, kupní smlouvou, vnitropodnikovým ceníkem. Přezkušování věcné správnosti provádí starosta ( místostarosta ) a zaměstnanec , pracovník odpovědný za účetní případ (referentka,účetní…), tj. zaměstnanec, pracovník vystavující účetní doklad, nebo schvalující účetní operaci. 

b) formálního (formální správnost), které zahrnuje přezkoušení oprávněnosti zaměstnanců,pracovníků, kteří nařídili nebo schválili operace ověřované účetními doklady (osoba odpovědná za účetní případ). Formální přezkoušení správnosti zahrnuje i kontrolu náležitostí účetních dokladů (kontrola označení účetního dokladu, obsahu účetního případu a jeho účastníků, okamžiku vyhotovení a uskutečnění účetního případu, úplnost příloh, opatření účtovacím předpisem a zapsání do deníku). Přezkušování formální správnosti  účetního dokladu provádí zaměstnanec, pracovník odpovědný za jeho zaúčtování (účetní, referentka…).

c) v souladu s § 12 odst. 2 zákona o účetnictví připojuje technickým způsobem k účetnímu dokladu podpisový záznam rovněž zaměstnanec, pracovník odpovědný za provedení účetního zápisu. Tzn. po zavedení dokladu do příslušného deníku zaměstnancem odpovědným za jeho zaúčtování provádí zápis do hlavní knihy účetní.Zaměstnanec, pracovník odpovědný za provedení účetního zápisu dále kontroluje: bilanční kontinuitu účetních dat, shodu úhrnu částek zaúčtovaných účetních dokladů v deníku (saldokonto) s úhrnem obratů na účtech, správnost použití odpovídajících cen pro jednotlivé operace (správnost oceňování) u majetku a závazků.

       Podpisovým záznamem na dokladu se přiřazuje konkrétnímu zaměstnanci, pracovníkovi odpovědnost za operace, které byly (či budou) na základě tohoto dokladu uskutečněny. Podpisový záznam je tedy účetní záznam v podobě vlastnoručního podpisu.

      Při přezkušování přípustnosti operací posuzuje zodpovědný zaměstnanec, zda realizace účetní operace není v rozporu s právními předpisy, ev. s vnitřními předpisy naší obce (zejména schvalovací postupy dle směrnice k finanční kontrole).

      Pokud zjistí zaměstnanec přezkušující účetní doklady nepřípustnost určité operace, uvědomí o tom neprodleně účetní. Ta zajistí nápravu nepřípustné operace. V závažných případech informuje starostu.

13.

S ohledem na důraz kladený na předběžnou finanční kontrolu, jsou v obecné rovině v obci dodržovány tyto postupy související s oběhem dokladů pro určité skupiny operací:

a) doklady na vstupu do zařízení (faktury od dodavatelů, dodací listy, doklady za hotové proplácené z pokladny…) – ještě před dodáním zboží, poskytnutím služby musí být provedeno schválení objednávky, ceníku dodavatele, žádanky o zálohu či nákup, kupní smlouvy s dodavateli, smlouvy o dílo, mandátní smlouvy aj., a to tak, že k této objednávce, smlouvě se připojí podpisový záznam příkazce operace, případně rozpočtářky a účetní. Tento záznam se provede  na papírovém dokladu. Následně se provádí kontrola věcné a formální správnosti, kdy již v oběhu účetních dokladů uvedený a za příslušnou kontrolu zodpovědný zaměstnanec, pracovník kontroluje doklad s již schválenou objednávkou, žádankou, kupní smlouvou atd. Podpisem na průvodce k došlé faktuře starosta dává zároveň souhlas s jejím proplacením. 

b) interní doklady (interní účetní doklady - např. na  zúčtování specifických  operací, cestovní příkazy, zařazení a vyřazení majetku, protokoly o manku a škodě, výplatní listiny,docházku …) - jejich četnost je nižší a podpisový záznam se většinou připojuje přímo na tento doklad. Podpisem na interním dokladu – například zálohy na dopravu, příspěvky školám … - dává starosta zároveň souhlas s jejím proplacením. 

c) doklady na výstupu ze zařízení (faktury vydané, příjmové pokladní doklady…)         Každý účetní doklad v obci podepisuje vždy starosta, poté co mu doklad ke schválení        předloží účetní nebo referentka. 

V Karlíku, dne :22.5.2008                                     …..………………………………………….

                                                                                                      Jaroslav Štrof               

                                                                                                            starosta

Název účetní operace, dokladu a způsob oběhu
Datum zpracování dokladu
Provádí, vyhotovuje doklad (podklad)
Kontrola věcné správnosti (zaměstnanec odpovědný za úč. případ)
Kontrola formální správnosti (zaměstnanec odpovědný za jeho zaúčtování)
Schvaluje vedoucí úseku, starosta

1) dodavatelská faktura  






- zapsání došlé faktury + označení datumovkou
V den příchodu    referentka





- předání fa účetní
Nejdéle druhý den 

po příchodu
Účetní




- schválení faktury za:






  - nákup materiálu, zboží
Do tří dnů od dojití

Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

  - nákup dlouhod. majetku
Do tří dnů od dojití

Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

  - opravy
Do tří dnů od dojití

Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

  - vystavení příkazu k úhradě dodavat. faktury
2 dny před splatností
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

  - kontace dodavat. faktury
Do termínu měsíční závěrky
Referentka, účetní

Referentka, účetní


Zaúčtování dodavat. faktur
V  termínu měs. záv.


Účetní


2) příjmový pokladní dokl.
V den přijetí hotovosti
Referentka, účetní
Referentka, účetní 
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

- schválení podkladu-dokladu z obchodu  
Ihned
Příslušný zaměstnanec , pracovník zajišťující nákup 


Starosta, místostarosta

Název účetní operace, dokladu a způsob oběhu
Datum zpracování dokladu
Provádí, vyhotovuje doklad (podklad)
Kontrola věcné správnosti (zaměstnanec odpovědný za úč. případ)
Kontrola formální správnosti (zaměstnanec odpovědný za jeho zaúčtování)
Schvaluje vedoucí úseku, starosta

3) výdajový pokladní dokl.






- schválení podkladu-dokladu z obchodu  
Ihned
Příslušný zaměstnanec , pracovník zajišťující nákup 


Starosta, místostarosta

- vystavení výd. pokl. dokl.
Ihned po schválení
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

- kontrola pokladní knihy
Denně
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

4) výpisy z banky (elektronické)
Denně
Referentka
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

5) majetek (zařazení, vyř.)




Starosta, místostarosta

- zařazení maj. (inv.karta)
Po dojití faktury
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

- vyřaz. majetku (vyř.prot.) 
Dle potřeb
DIK
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

- zař. DDHM do evidence.
Ihned po nákupu
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

6) zpracování mezd




Starosta, místostarosta

- vedení záznamů prac.doby  
Denně
Každý zaměstnanec


Starosta, místostarosta

- zpracování výplatní listiny  
V termínu měs.záv.
Mzdový účetní - externí
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

- rozbor a zaúčtování mezd
V termínu měs. záv.
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta








Název účetní operace, dokladu a způsob oběhu
Datum zpracování dokladu
Provádí, vyhotovuje doklad (podklad)
Kontrola věcné správnosti (zaměstnanec odpovědný za úč. případ)
Kontrola formální správnosti (zaměstnanec odpovědný za jeho zaúčtování)
Schvaluje vedoucí úseku, starosta

7) úhrada závazků z mezd  






- úhrada S+Z pojištění +daň+ mzdy na účet zam. (vystavení příkazu k úhradě)
v den obdržení výplatní listiny
Referentka, účetní
Referentka, účetní

Starosta, místostarosta

- výčetka hotovosti do ban-ky pro výplatu v hotovosti  
v den obdržení výplatní listiny
Referentka, účetní
Referentka, účetní

Starosta, místostarosta

8) Cestovní příkazy (c.p.)




Starosta, místostarosta

- vydání cestovního příkazu
Den před sl. Cestou
Zaměstnanec
Starosta, místostarosta

Starosta, místostarosta

- schválení a vyúčt. c.p.
Do 5 dnů po cestě
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta
Referentka, účetní
Starosta, místostarosta

9) personální oblast




Starosta, místostarosta

- dotazník uchazeče  
Před přijetím
Starosta, místostarosta


Starosta, místostarosta

- provedení lékařské prohl.
Před přijetím
Uchazeč o zaměstnání


Starosta, místostarosta

- prac. smlouva+plat. výměr  
V den přijetí do zam.
Starosta, místostarosta


Starosta, místostarosta

- ukončení prac. poměru
K posl. dni trvání 
Starosta, místostarosta


Starosta, místostarosta

Příloha č. 1 ke směrnici č. 9

Funkce, jména a podpisové vzory oprávněných osob (PODPISOVÝ ŘÁD)


 Starosta


Jaroslav Štrof


 Místostarostka


Jan Tláskal


 Referentka, pokladní

      
Jitka Ponáhlá


 Rozpočtářka

      
Jitka Ponáhlá


 Účetní, pokladní


Jitka Ponáhlá


V Karlíku, dne :22.5.2008                                   …..………………………………………….

                                                                                                      Jaroslav Štrof                                           

                                                                                                            starosta

12/ S M Ě R N I C E   K   F I N A N Č N Í   K O N T R O L E

A)  Všeobecná ustanovení

     Touto směrnicí naše obec aplikuje příslušná ustanovení Zákona č. 320/2001 Sb., ve znění Zák. 123/03 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě doplněné vyhláškou MF o finanční kontrole č. 64/2002 Sb. a Zák.420/2004 Sb. o přezkoumávání hospodaření územních samosprávných celků a dobrovolných svazků obcí na naše vnitroorganizační podmínky. Cílem finanční kontroly v naší obci je:

 prověřovat dodržování právních předpisů a opatření při hospodaření s veřejnými prostředky, při jejich hospodárném, účelném a efektivním vynakládání

 zajistit ochranu veřejných prostředků proti rizikům a nesrovnalostem způsobeným porušením právních předpisů, či neúčelným nakládáním s těmito prostředky, případně dokonce trestnou činností

 řádně informovat vedoucí orgánů veřejné správy o nakládání s veřejnými prostředky, o prováděných operacích, dále o průkazném účetním zpracování těchto operací v účetním systému dle platných předpisů

 Finanční kontrola vykonávaná v naší obci na základě této směrnice je součástí systému finančního řízení zabezpečujícího hospodaření s veřejnými prostředky.

B)  Prvky systému finančního řízení

Součástí systému finančního řízení v naší obci dle § 3 zákona je:

- systém finanční kontroly vykonávaný kontrolními orgány. Zde jde o veřejnosprávní kontrolu, při které podléhá naše obec kontrole nadřízeného orgánu, příp. jiných oprávněných orgánů (např. fin. úřad). Z časového hlediska se tato kontrola rozlišuje na předběžnou, průběžnou a následnou. Při předběžné veřejnosprávní kontrole kontrolní orgán prověřuje podklady předložené kontrolovanými osobami před uskutečněním připravovaných operací, před rozhodnutím o schválení použití veřejných prostředků. Průběžná veřejnosprávní kontrola je již realizována v období, kdy je s veřejnými prostředky již nakládáno. Proto se zde kontroluje shoda předem stanovených podmínek a postupů se skutečnou realizací, zda je správně vedena evidence o realizovaných akcích a je včas a řádně reagováno na případnou změnu objektivních podmínek. Při zahájení kontroly v naší obci musí kontrolní orgán předložit písemné pověření. Při zjištění nedostatků mohou být obci uložena opatření k nápravě a případně uložena pokuta za neplnění přijatých opatření. Následná veřejnosprávní kontrola je prováděna po ukončení příslušných operací – nakládání s veřejnými prostředky, kontroluje se zejména soulad operací se schválenými rozpočty, smlouvami a příslušnými předpisy. Součástí kontrolního mechanismu je i výkaznická povinnost, kde obec je povinna předkládat jedenkrát ročně roční zprávu o výsledku finančních kontrol, dle stanovených příloh k vyhlášce č. 64/2002 Sb.

- systém finanční kontroly vykonávaný podle mezinárodních smluv – uvedenou kontrolu mohou vykonávat v obci mezinárodní organizace, dle rozsahu a podmínek mezinárodní smlouvy, kterou je ČR vázána. Jde zejména o případy, kdy by naše obec byla příjemcem zahr. dotace, grantu a jiné fin. podpory

Předběžná kontrola – na tuto kontrolu je kladen maximální důraz, neboť se realizuje před uskutečněním případného výdaje ve fázi přípravy a plánování operací. Zde se posuzuje soulad zamýšlené operace s příslušnými právními předpisy, smlouvami, schválenými rozpočty, projekty. V této fázi se vyhodnocují možná rizika plynoucí z případné realizace finanční operace a uplatňují se zde schvalovací postupy  zajišťující detailní prověření souladu této operace s právními předpisy. Výše uvedené požadavky na právní čistotu a průhlednost postupně, v souladu s § 26 zákona,   zabezpečuje : 

- příkazce operace – příkazcem operace v naší obci je pouze starosta.Příkazce –  starosta - plně odpovídá za to, že schvalované operace jsou nezbytné k zajištění chodu naší obce a jsou prováděny při dodržení požadavků kladených zákonem: efektivnost, účelnost, hospodárnost a soulad schválených operací s příslušnými právními předpisy upravujícími danou oblast. 

                Veškeré rozhodovací situace, při kterých vznikají závazky, pohledávky, jiné příjmy a výdaje, jsou v obci dokumentovány. A to buď formou „košilky“ připojené k účetnímu dokladu (archivace spolu s účetními doklady, dle zák. o účetnictví), případně formou „příkazu k provedení finanční operace“. U složitějších rozhodovacích situací a méně častých (jedinečných) případů se doplňuje formulář potřebnou další dokumentací, aby bylo patrné, co bylo východiskem, jaké byly volby v určité rozhodovací situaci, schvalovacím řízení. 

- správce rozpočtu – správcem rozpočtu je v naší obci starostou určena referentka. Ta zodpovídá za dodržování rozpočtových pravidel, za finanční řízení naší obce a zejména ve vztahu k finanční kontrole je navazujícím článkem na příkazce operace, kde posuzuje oprávněnost příkazce operace k nařízení této operace (viz např. omezení pro technického náměstka, dělba kompetencí dle středisek…), dále provádí porovnání podpisu příkazce s jeho podpisovým vzorem (dle přílohy Směrnice k oběhu účetních dokladů). Po této kontrole správce rozpočtu opatří průvodní doklad svým podpisovým záznamem a postoupí daný případ – doklady ke kontrole účetní. Pokud správce rozpočtu zjistí, že se k operaci nevyjádřil příkazce operace, informuje o této skutečnosti starostu.

- účetní – tuto funkci v naší obci vykonává zaměstnanec (externí pracovník) odpovědný za  vedení účetnictví naší obce. Tento pracovník jako poslední v řadě (po příkazci operace a správci rozpočtu) kontroluje doklady k prověřované operaci, tj. zda vůbec byla provedena předběžná kontrola příkazcem a správcem vč. kontroly podpisových vzorů a dále kontroluje operaci z hlediska úplnosti, náležitostí dokladů dané operace. V rámci tohoto schvalovacího postupu potvrzuje svůj souhlas s připravovanou operací svým podpisovým záznamem. Pokud  účetní zjistí nedostatky v rámci předcházejícího, předem stanoveného postupu schvalování, má oprávnění pozastavit operaci a o tomto informuje příkazce operace.

Předběžná finanční kontrola je dokončena okamžikem prověření, příslušným podpisem a vydáním příkazu k provedení operace příkazcem této operace, tedy starostou. 

Základní operace podléhající předběžné kontrole oprávněných osob v obci:

Příkazce operace
Správce rozpočtu
 Účetní

Uzavření smluv na nákup materiálu, jednorázové objednávky na nákup

Uzavření smluv na dodávky energií (el. energie, voda, plyn, pára aj.)

Uzavření smluv či potvrzení objednávek na nákup movitých věcí - majetku (jak dlouhodobého, tak drobného), uzavření nájemních smluv, výběrová řízení, i dle zák. o zadávání veř. zakázek

Uzavření smluv či potvrzení objednávek na dodávky oprav a udržování pro obec

Nákup software

Nákup nemovitostí - pozemků, budov, staveb

Poskytnutí a přijetí půjček, úvěrů, výpomocí, záloh

Rozhodnutí o  nových aktivit v rámci hlavní činnosti

Platby + inkaso pokut, penále, doměrků daní

Schvalovací proces soustavy plánů a rozpočtů pro příští období

Zahraniční pracovní cesty, výdaje na reprezentaci, dary poskytované i přijaté

Další zde neuvedené tituly, které je nezbytné ošetřit formou předběžné kontroly

Příklad operací nepodléhajících předběžné kontrole - z důvodu pravidelného opakování se těchto operací a nevýznamné výše vynakládaných částek u těchto realizovaných operací (limitem je zde hodnota Kč 500,-): nákup drobných kancelářských potřeb,  ostatní drobný materiál, bankovní poplatky, cestovní příkazy na nevýznamnou výši k zúčtování. Avšak i zde platí zásada, že na uvedených dokladech musí být podpis zaměstnance, přímého nadřízeného a pokladní (v případě proplacení dokladu v hotovosti). Tito zaměstnanci rovněž kontrolují, zda u některých takto nevýznamných operací nenarůstá jejich četnost.

Průběžná kontrola

     Za průběžnou kontrolu zodpovídá starosta.. Ověřuje, zda je operace poté, co byla schválena  účetní v rámci předběžné kontroly až do jejího konečného vypořádání a vyúčtování, realizována v souladu s příslušnými zákony a dalšími právními předpisy, vč. interních předpisů obce. Dále je kontrolováno dodržování zákona o účetnictví, vč. vyhlášky 505/2002 Sb. k tomuto zákonu.

Na průběžné kontrole se podílejí referentka,účetní a starosta.

Následná kontrola

      Cílem následné kontroly je zajistit a ověřit hospodárnost, účelnost a efektivnost při nakládání s veřejnými prostředky. Případná zjištění jsou předávána starostovi k přijetí nápravných opatření. Jedenkrát měsíčně kontroluje správce rozpočtu doklady v agendě pokladna, režijní faktury, majetek, interní doklady. S pomocí revizních a hodnotících postupů  se v průběhu účetního období sestavují  předepsané výkazy, hlášení, zprávy. Zde obsažené údaje se porovnávají se schváleným rozpočtem obce (s jeho rozpisem, schválenými ukazateli) a v případě odchylek se přijímají potřebná opatření tak, aby do konce účetního období bylo vše uvedeno do souladu.

C)  Závěr

     Výše uvedený kontrolní systém je nedílnou součástí „vnitřní legislativy“ naší obce. Tvoří tedy provázaný celek se směrnicemi účetní jednotky, nařízeními starosty, externími opatřeními a zejména se opírá o Zpravodajskou informační soustavu obce, kterou tvoří účetnictví dle platných zákonů, statistika, prvotní a operativní evidence a další zdroje dat.Cílem aplikace tohoto systému v praxi je dosáhnout maximálních efektů při nakládání s veřejnými prostředky. Kromě zde uvedených právních předpisů se na naši obec v této oblasti vztahuje rovněž vyhl. 41/02 Sb.

V Karlíku, dne 22.5.2008                                   …..………………………………………….

                                                                                                         Jaroslav Štrof              

                                                                                                            starosta

13) SMĚRNICE K ROZPOČTOVÉMU HOSPODAŘENÍ

 Tato směrnice, v souladu se Zák. 128 a 250/00 Sb. stanovuje závazný postup při sestavení rozpočtu obce, vazby obce na ostatní rozpočty, hospodaření s rozpočtovými prostředky a další parametry finančního hospodaření.

1) Základní prvky procesu tvorby rozpočtu obce, pravidla hospodaření s finančními prostředky, dodržování rozpočtové kázně

a) Nástroje finančního hospodaření

      Finanční hospodaření obce se řídí:

- rozpočtem obce – ten je finančním plánem, jímž se řídí financování činnosti obce. Podkladem pro zpracování rozpočtu je rozpis státního rozpočtu ve vazbě na rozpočet kraje, jímž kraj určuje své vztahy k rozpočtu naší obce. Obsahem rozpočtu jsou jeho příjmy a výdaje a ostatní peněžní operace, včetně tvorby a použití peněžních fondů, vyjma operací týkajících se cizích a sdružených prostředků. Při sestavení rozpočtu se vychází z priorit daných územním plánem rozvoje a investičním plánem. Pro řešení neočekávaných výkyvů v hospodaření jsou součástí rozpočtu rozpočtové rezervy.

b) Zdroje hospodaření, zdroje rozpočtu - příjmy obce jsou:

- příjmy z vlastního majetku a majetkových práv

- příjmy z výkonu státní správy, k nimž je obec pověřena (správní poplatky, pokuty, odvody uložené v pravomoci obce)

- výnosy z místních poplatků, dle Zák. 565/90 Sb. o místních poplatcích

- výnosy daní, dle Zák. 243/00 Sb. o rozpočtovém určení výnosů některých daní

- dotace ze státního rozpočtu a ze státních fondů

- dotace z rozpočtu kraje

- pokuty, peněžní odvody a sankce získané správní činností ostatních orgánů státní správy

- přijaté peněžité dary a příspěvky

- jiné příjmy

- peněžní prostředky poskytnuté ze zahraničí (např. účelové zdroje z fondů EU)

- půjčky, úvěry, návratné finanční výpomoci

- zdroje vlastních fondů

c) Užití zdrojů, rozpočtové výdaje obce jsou použity na:

- závazky vyplývající pro obec ze zákonných povinností

- výdaje na vlastní činnost obce spojené s péčí o vlastní majetek a jeho rozvoj

- výdaje spojené s výkonem státní správy, ke které je obec pověřena zákonem

- závazky z uzavřených smluvních vztahů plynoucích z hospodaření obce

- závazky ze smluvních vztahů vlastních organizací, ke kterým obec přistoupila

- závazky přijaté při spolupráci s jinými obcemi a subjekty

- úhrady úroků a úvěrů

- výdaje na podporu veřejně prospěšných činností prováděných jinými subjekty a výdaje na podporu soukromého podnikání prospěšného pro obec

- jiné výdaje (dary, příspěvky)

- úhrady návratných finančních výpomocí

- pokuty, penále za porušení rozpočtové kázně a za zadržení prostředků

d) Pravidla rozpočtového hospodaření, kterými se obec řídí

- hospodaření obce se v průběhu roku důsledně řídí jejím rozpočtem

- v průběhu rozpočtového roku provádí obec soustavnou kontrolu svého hospodaření i hospodaření jimi založených subjektů tak, aby bylo v souladu s přijatým rozpočtem

- rozpočet obce je v závislosti na vývoji příjmů a výdajů v průběhu jednotlivých let – sestavován jako       

                          - vyrovnaný, 

                          - přebytkový (v případě určení příjmů běžného roku k použití až v letech následujících, případně k splácení úvěrů let předchozích), kladný zůstatek se převádí ke krytí rozpočtových výdajů v dalším roce, případně se převede do peněžních fondů, 

                          - schodkový (takto může být schválen pouze v případě plánované úhrady schodku finančními prostředky minulých let, či půjčkou, úvěrem, návratnou finanční výpomocí, tj. ze zdrojů v následujících letech)  

- opožděné splácení poskytnuté návratné finanční výpomoci ze státního rozpočtu, rozpočtu kraje či jiné obce je považováno za neoprávněné zadržení peněžních prostředků

- rozpočet obec zpracovává v třídění podle rozpočtové skladby, dle Vyhl. 323/02 Sb.

- příjmy a výdaje jsou do příslušného rozpočtového roku zařazovány důsledně dle data připsání či odepsání prostředků na bankovním účtu

- obec přijímá a poskytuje – v případě potřeby – zálohy na věcná plnění smluv, která se uskuteční až v příštím roce

- obec může stanovit příjemcům dotace časovou použitelnost těchto dotací a příspěvků i do pozdějšího termínu než je konec rozpočtového roku

- v případě nakládání s prostředky rozpočtu a s přijatými dotacemi a dalšími přijatými prostředky podle smluv obec důsledně dodržuje stanovenou účelovost těchto prostředků. Obdobně dodržení účelovosti obec požaduje v případě obcí poskytovaných prostředků na činnost jiných osob

- prostředky, které obec nepoužila do konce roku, se převádějí do dalšího roku (vyjma obci poskytnutých časově vymezených dotací a příspěvků)

- při vrácení přijatých záloh či v případě obci vrácené poskytnuté zálohy se tyto prostředky zahrnují do rozpočtu tzv. kompenzační operací (záporná hodnota příjmů, event. výdajů)

- obec může po schválení rozpočtu provádět v tomto rozpočtu změny z důvodu významných organizačních změn v obci, a to při změnách předpisů ovlivňujících výši příjmů a výdajů, při změnách regulovaných cen a při dalších významných dopadech do hospodaření obce

- změny rozpočtu se provádějí v obci rozpočtovými opatřeními – přesunem rozpočtových prostředků, zvýšení rozpočtu použitím nových příjmů, vázání rozpočtových prostředků vedoucí k snížení objemu rozpočtu

- obec si nechává své hospodaření za uplynulý rok přezkoumat ( Krajský úřad Stč.)

- rozpočtový rok je shodný s rokem kalendářním

2) Konkrétní postup při sestavení rozpočtu obce (rozpočtový proces)

a) východiska – při sestavení rozpočtu se vychází z nepřetržitého trvání obce, tj. z údajů o hospodaření v předchozích letech (časové řady, kontinuita dat ve vztahu k budoucím rozpočtům) a prodloužení stávajících trendů v hospodaření do budoucna (zohlednění změn v případě plánovaného masivního rozvoje regionu a investic či naopak omezení aktivit obce – ukončení významných investic apod.). Přímou odpovědnost za proces sestavování rozpočtu nese starosta, předseda Finančního výboru a rozpočtář. Rozpočet musí být sestaven v obcí určeném termínu, dle harmonogramu. Rozpočet se sestavuje jako vyrovnaný

b) tvorba rozpočtu – nosným prvkem rozpočtového plánování je harmonogram prací s dílčími termíny. Pro uplatnění připomínek občanů je návrh rozpočtu zveřejněn na vývěsce obce po dobu 15ti dnů před jeho projednáním v zastupitelstvu obce. Konečný návrh rozpočtu spolu s připomínkami občanů je předložen k projednání v zastupitelstvu k jeho konečnému schválení.

Po schválení rozpočtu dochází k rozpisu schváleného rozpočtu.Rozpis rozpočtu se provede v členění podle podrobné rozpočtové skladby. 

     Po skončení rozpočtového roku se údaje o hospodaření obce a obcí řízených subjektů zpracují do závěrečného účtu. Závěrečný účet zpracovává předseda Finančního výboru ve spolupráci s rozpočtářem. Po zpracování jeho návrhu je ZÚ po dobu 15ti dnů před jeho projednáním v zastupitelstvu vyvěšen na obecní vývěsce, aby se k němu v této lhůtě mohli vyjádřit občané obce. Projednání se uzavírá vyjádřením souhlasu event. souhlasu s výhradou. ZÚ obsahuje zejména vyúčtování finančních vztahů ke státnímu rozpočtu, rozpočtům krajů, obcí, státním fondům, dalším osobám. Součástí ZÚ je zpráva o výsledku přezkoumání hospodaření obce

V Karlíku, dne :22.5.2008                                  …..………………………………………….

                                                                                                     Jaroslav Štrof              

                                                                                                            starosta
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