Obec Úhřetická Lhota

Směrnice č. 1/2009
Oběh účetních dokladů. 

1.Předmět úpravy.

1.1 Ustanovení této směrnice se vztahují na oběh vnějších a vnitřních účetních dokladů ověřujících

provedení hospodářských operací, o nichž se účtuje v účetnictví, např.

- faktur (daňových dokladů) a dobropisů za dodávky investiční povahy(dlouhodobého    nehmotného a hmotného majetku),

- faktur (daňových dokladů) a dobropisů za dodávky neinvestiční povahy,

- dokladů k ostatním platbám (bez faktur),

- dokladů k výplatě mezd, odvodů pojistného na sociální a zdravotní pojištění, daní z příjmů a srážek z mezd,

- faktur vzdaných externím fyzickým a právnickým osobám,

- dokladů při pracovních cestách,

- pokladních dokladů (příjmových a výdajových),

- dokladů za pohledávky z titulu smluvních pokut a úroků z prodlení.

1.2 Hospodaření účetní jednotky obce Úhřetická Lhota a z toho vyplývající hospodářské operace a

účetnictví jsou upraveny zejména následujícími základními předpisy :

- zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

- vyhláškou č.505/Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č.563/1991 Sb.,

  o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou územními

  samosprávnými celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami 

  státu, ve znění pozdějších předpisů,

- českými účetními standarty pro účetní jednotky, které určují podle vyhlášky č. 505/2002 Sb.,

   ve znění pozdějších předpisů,

- zákonem č.218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících 

  zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů,

- zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších 

         předpisů

       - vyhláškou  č. 16/2001, o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných pro hodnocení

         plnění státního rozpočtu, rozpočtů státních fondů a rozpočtů  územních samosprávných celků,

       - vyhláškou č.12/2001 Sb., kterou se stanoví zásady a termíny finančního vypořádání vztahů se

         státním rozpočtem.

       -  vyhláškou č. 323/2002 Sb., o rozpočtové skladbě ve znění pozdějších předpisů.

1.3. Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupují zaměstnanci obce, kteří se stanou

účastníky realizovaných účetních případů. Kontrolu dodržování směrnice zabezpečuje účetní.

2. Oběh dokladů – výdajová část.

2.1. Dodavatelské faktury

2.1.1. Objednávky dodávek hmotné a nehmotné povahy :

A. Objednávání dodávek od externích dodavatelů zajišťují pověření pracovníci,

     starosta, místostarosta.

B. Za rozpočet odpovídá účetní obce a obec hospodaří podle stanoveného rozpočtu.

C. Zastupitelé obce vznášejí požadavky na zjištění potřeb pro provoz obce.

D. Na příkaz starosty obce účetní vystaví objednávku ve dvou vyhotoveních. Objednávky se označí

     pořadovým číslem a kopie se založí. Objednávky podepisuje starosta.

E. Při zajišťování dodávek jsou pracovníci povinni dodržovat zásady pro zadávání veřejných 

     zakázek pole zákona 137/2006 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.

2.1.2. Příjem faktur.

A. Účetní zapíše faktury do knihy došlých faktur, a připojí k nim účetní doklad (příloha č. 1)

2.1.3. Ověření správnosti, likvidace a placení faktur.

A. Účetní zajistí kontrolu věcné , formální a finanční a správnosti faktury, doplní údaje,provede

     případnou registraci majetku. Postup při zařazování majetku do evidence upravuje směrnice č. 2 

     účetní jednotky pro evidenci majetku v účetní jednotce.

B. Účetní zajistí kontrolu náležitostí účetního dokladu a vydá příkaz k úhradě a provede zaúčtování.

2.2 Doklady k účtování o majetku

Postup účtování na majetkové účty je stanoven v příloze č. 2 této směrnice.

2.3. Doklady k účtování o mzdách, odvodu pojistného na sociální a zdravotní pojištění, daně ze mzdy a srážek mezd (dále jen mzdy včetně příslušenství)

Podkladem pro účtování o mzdách včetně příslušenství jsou sestavy zpracované mzdovou účetní, 

a to sestavy :

·                     - rekapitulace vyplacených mezd celkem

·                     - vyúčtování za příslušný měsíc

·                     - přehled o odvodu sociálního pojištění

·                     - přehled o výši odvodu zdravotního pojištění podle jednotlivých pojišťoven

·                     - rekapitulace všech druhů srážek.

2.4. Doklady při poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách

A. Konání tuzemské pracovní cesty schvaluje předem starosta.

B. Před nástupem pracovní cesty se zaměstnanci na jeho žádost poskytne záloha úměrná     

     předpokládané výši cestovních výdajů. Zálohu vyplatí pokladník. Výplatu zálohy zaznamená

     pokladník na cestovní příkaz a na výdajový pokladní doklad. Po ukončení pracovní cesty je 

     zaměstnanec povinen předložit účtárně do deseti pracovních dnů vyúčtování pracovní cesty 

     doložené příslušnými doklady a vrátit nevyúčtovanou  část zálohy do pokladny.

C. Koncem účetního období (příslušného roku) je zaměstnanec povinen předložit vyúčtování

·     a vrátit zálohu nejpozději tři pracovní dny před posledním pracovním dnem, aby výdaje 

·     uskutečněné ze záloh mohly být zahrnuty ještě do nákladů roku, v němž byla služební cesta

·     vykonána.

· D. Účetní prověří do deseti dnů od převzetí vyúčtování pracovní cesty a pokladník provede

·       výplatu cestovních náhrad nebo inkaso nevyúčtované části zálohy.

· E. Zaměstnancům také přísluší náhrada jízdních výdajů MHD.

· F. Konkrétní výše stravného je stanovena v příloze č.4 k této směrnici.

2.5. Doklady k ostatním platbám.

Účetní vystavuje doklady k ostatním platbám (zálohy, nájemné apod.). Po schválení vystavuje platební příkaz.

3. Oběh dokladů – příjmová část.

3.1. Faktury za provedené služby, nájemné atd. Vystavuje účetní obce bezprostředně po uskutečnění

       služby nebo dodávky.

 3.2.Faktura se označí pořadovým číslem podle knihy vydaných faktur .Vystaví se ve dvou 

       vyhotoveních. Originál se zašle odběrateli.

3.3.Účetní sleduje podle splatnosti den úhrady. Dále provede :

· zaúčtování pohledávky,

· založení faktury, 

· zapsání data úhrady do knihy vydaných faktur,

· upomenutí odběratele po uplynutí lhůty splatnosti,

· postoupení podnětu k legislativnímu vymáhání  pohledávky soudní cestou.

4. Oběh bankovních dokladů.

4.1. Bankovní doklady se pro účely této směrnice rozumějí příkazy k úhradě a výpisy

       z bankovního účtu.

4.2 Příkazy k úhradě České spořitelně a.s. vystavuje účetní a jsou podpisovány dvěma podpisy

       podle podpisového vzoru a opatřeny razítkem.

       Banka provádí úhradu v den splatnosti, je-li příkaz doručen do 12.00 hodin.

4.3. Výpisy z účtu banka zasílá denně při pohybu na účtu.

       Účetní provádí kontrolu . V případě zjištěné neprovedené platby provádí účetní šetření o příčině    

       a vzdává opravený příkaz k úhradě.

5. Oběh pokladních dokladů.

5.1.  Pokladními doklady se pro účely této směrnice rozumějí :

· pokladní kniha,

· příjmové pokladní doklady,

· výdajové pokladní doklady,

· přílohy k příjmovým a výdajovým pokladním dokladům.

5.2.  Pokladní operace provádí pokladní.

5.3.  Pokladní má tyto povinnosti :

· zabezpečuje, prověřuje a odpovídá za to, aby pokladní doklady k výplatě nebo přijetí měly

stanovené náležitosti – název a číslo, název účetní jednotky, datum vyhotovení, jméno

                plátce nebo příjemce, částku platby číslicí a slovy, účel platby, podpisy oprávněných

                pracovníků, 

· vede chronologický záznam v pokladní knize,

· dodržuje stanovený pokladní limit,

· předává pokladní doklady k zaúčtování.

5.4. Účetní – odsouhlasí doklady s pokladní knihou,

            - odsouhlasí pokladní hotovost,

            - překontroluje formální správnost dokladů.

Po překontrolování dokladů doplní účtovací předpis na všechny doklady a zaúčtuje je na příslušné účty.

6. Podpisové vzory.

6.1.  Podpisové vzory osob oprávněných vydávat a schvalovat dispozice pro čerpání finančních

 prostředků zajišťuje a aktualizuje účetní. Originál je zaslán bankovnímu ústavu a kopie je

        založena pro kontrolu.

6.2.  Podpisové vzory příslušných oprávněných pracovníků a jejich zástupců oprávněných

 schvalovat hospodářské operace a pracovní cesty zajišťuje účetní.

7. Archivace.   

Účetní doklady včetně příloh uschovává účetní v příručním archivu po dobu pěti let 

následujících po roce, kterého se týkají.

Originály objednávek a smluv se uchovávají rovněž po dobu  pěti let.

Úschova účetních  záznamů a ostatních dokumentů se řídí archivním řádem a přílohou č.3.

8. Závěrečná ustanovení

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta obce.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.

V Úhřetické Lhotě dne   1.1.2009
                                                                                       Jiří Kučera

                                                                                      starosta obce                                                                                                    

Obec  Úhřetická Lhota

Příloha č.2 ke  směrnici č. 1/2009
Postupy účtování o zásobách, dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku

v účetní jednotce.

A. Účtování zásob.

    Organizace neúčtuje o zásobách, všechen materiál – kancelářský, čistící je dáván přímo do

     spotřeby, tj. Mimo skladovou evidenci.

     Materiál na sklad byl zaúčtován v minulých letech.

B. Účtování drobného dlouhodobého  nehmotného a hmotného majetku.

Za drobný dlouhodobý nehmotný majetek se považuje :

a)  drobný dlouhodobý majetek, tj. Majetkové položky (například software) s dobou použitelnosti

     delší než jeden rok a v ocenění jedné položky je v částce 7000,- Kč a vyšší a nepřevyšuje

     částku 60 000,- Kč  (DDNHM).

b)  drobný dlouhodobý majetek, tj. majetkové položky s dobou použitelnosti delší než jeden rok

     a v ocenění jedné položky v částce 0,- Kč a vyšší a nepřevyšuje částku  40 000,- Kč

     (DDHM).

Za dlouhodobý majetek se považuje :

a)  dlouhodobý  nehmotný majetek, tj. majetkové položky (např. Software) s dobou použitelnosti

     delší než jeden rok a v ocenění jedné položky převyšující částku 60 000,- Kč (DNM).

b)  dlouhodobý hmotný majetek, tj. Majetkové položky hmotné povahy s dobou použitelnosti delší 

      než jeden rok a v ocenění jedné položky převyšující částku 40 000,- Kč (DHM).

Majetek se zapisuje na základě faktur do knih evidence majetku.

V Úhřetické Lhotě dne 1.1.2009
                                                                                                 Jiří Kučera 

                                                                                                starosta obce

Obec Úhřetická Lhota

Příloha č.3 ke směrnici č.1/2009
Přehled úschovy účetních záznamů a ostatních dokumentů

	Účetní záznam a další dokumenty
	Povinnosti uschování vyplývající

z § 31 a § 32 tohoto zákona(563/1991 Sb.)

a dalších zvláštních právních předpisů

	Účetní závěrka a výroční zpráva

Účetní záznamy o údajích potřebných pro

stanovení a odvod pojistného soc. zabezpečení
	Po dobu 10 let počínajících koncem účetního

období, kterého se týkají

po dobu 10 let následujících po roce, kterého

se týkají

	Účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány,

inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy

Účetní záznamy, kterými účetní jednotky

dokládají formu vedení účetnictví(§ 33 odst.2)


	Po dobu 5 let počínajících koncem účetního

období, kterého se týkají

po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají

	Mzdové listy nebo účetní záznamy 

o údajích potřebných pro účely důchodového

pojištění
	Po dobu 30 let následujících po roce, kterého se týkají


V Úhřetické Lhotě dne 1.1.2009
                                                                          Jiří Kučera

                                                                         starosta obce

Obec Úhřetická Lhota                                                                                                                                                                                                                                                                              

Příloha č. 4  ke směrnici č. 1/2009
Poskytování cestovních náhrad a použití soukromého vozidla při služební cestě

Výše stravného při pracovních cestách je stanovena v rámci rozpětí, které je vyhlášeno ve

Sbírce zákonů. S platností od 1.1. 2009 byla vyhláškou č. 449/2003 Sb. zákona č. 262/2006Sb Vyhlášena tato rozpětí,

dle délky trvání pracovní cesty : 

	Hodiny
	Kč
	Výše stravného v organizaci

	5 -   12
	60,-   až  72,-
	60,- Kč

	12 - 18
	92,-   až 110,-
	92,- Kč

	Déle než 18
	144,- až 172,-
	144,-Kč


Při použití soukromého vozidla pro služební účely přísluší zaměstnanci náhrada dle § 7)

zákona o cestovních náhradách.

Použití soukromého vozidla pro služební účely musí být schváleno starostou obce. Ten může se

zaměstnancem sjednat též poskytnutí  náhrady za použití soukromého vozidla ve výši odpovídající ceně jízdenky hromadného dopravního prostředku dálkové přepravy.

Členům zastupitelstva náleží v souvislosti s výkonem funkce cestovní náhrady ve výši a za 

podmínek stanovených právními předpisy platnými pro zaměstnance v pracovním poměru.

V Úhřetické Lhotě dne 1.1.2009
                                                                            Jiří Kučera 

                                                                          starosta obce

