Vnitini smérnice obce Stéchovice 1

I
Organizacni rad

Obec Stéchovice je zakladnim izemnim samospravnym celkem. Je spravovana zastupitelstvem
obce.
Obecni urad tvofi: starosta, mistostarosta, clenové zastupitelstva a zaméstnanci obce.

Majetek obce musi byt vyuzivan ucelné a hospodarné v souladu s jejimi zajmy a tkoly,
vyplyvajici ze zakonem vymezené plisobnosti obce. Obec je povinna pecovat o zachovani a
rozvoj svého majetku.

Obec se tidi platnymi zdkony a podle téchto postupuje pii hospodafeni a dalSich ukolech
souvisejicich se spravovanim zélezitosti, které jsou v zajmu obce a jejich obcanil (zdkon o
obcich 128/2000 Sb..)

11
Obéh ucetnich dokladu

1. Faktury doslé jsou evidovany ru¢né v knize doslych faktur
¢islované 24-001 -00001 a dal potadove,
v knize doslych faktur se zapisuji jen cisla poradové bez 24-001. Pro r. 2024
plati, Ze doklady zacinaji ¢islem 24.
Faktury po vécné strance kontroluje starosta nebo mistostarosta a svym podpisem davaji
souhlas k proplaceni faktury.
Faktury po formalni strance kontroluje ucetni
2. Faktury vystavené jsou ru¢né evidovany v knize odeslanych faktur
Cislované¢ 24-002-00001 a dal potadové
v knize vydanych faktur se zapisuji jen Cisla potfadové. Pro r. 2024 plati, Ze
doklady zacinaji ¢islem 24.
Faktury vystavuje ucetni, kterd zodpovida za formalni a vécnou spravnost
vyhotovenych faktur.
Faktury podepisuje starosta, nebo mistostarosta.
Faktury jsou vystaveny ve tfech vyhotovenich - dv€ vyhotoveni faktury obdrzi
odbératel. Tteti vyhotoveni se zaklada do nasi evidence. Termin splatnosti je Ctrnact
dnti. Faktury se zasilaji poStou, nebo jsou piedany osobné.
3. Prtedpis poplatek za psy a jiné doklady nez doslé faktury jsou evidovany ru¢né a
Cislovany 24-009-00001 a dal poradové
v evidenci se zapisuji jen Cisla pofadové bez 24-009. Pro r. 2024 plati, ze
doklady zacinaji Cislem 24.
Doklady svym podpisem schvaluje starosta nebo mistostarosta. Uetni podepisuje
doklady za spravnost vyhotoveni.
4. Ptredpisy mzdy, jsou Cislovany 24-009-00001 a dal potadové. Pro r. 2024 plati, ze
doklady zacinaji Cislem 24.



5.

Doklady svym podpisem schvaluje starosta nebo mistostarosta. Udetni
podepisuje doklady za spravnost vyhotoveni.

Pokladni doklady jsou vedeny ru¢né v pokladni knize
Cislovany 23-901-00001 a dal potadové.

Vydajové pokladni doklady a schvaluje svym podpisem starosta nebo mistostarosta,
dale je podepisuje piijemce a pokladni. V pokladni knize se zapisuji jen ¢isla poradové
bez 23-901.

Ptijmové pokladni doklady schvaluje svym podpisem starosta nebo mistostarosta, a
podepisuje pokladni. Protokol o zat¢tovani podepisuje starosta nebo mistostarosta a
ucetni.

Vypisy z bézného uctu vedeného u Komercéni banky jsou ¢islovany  23-902-00001 a
dal potadove.

Vypisy z b&zného étu vedeného u Ceské narodni banky jsou &islovany 23-902-00001
a dal poradové.

Protokol o zauctovani podepisuje starosta nebo mistostarosta a ucetni.

Podpisova opravnéni osob
Pti vybéru hotovosti a pfevodni ptikazy do banky podepisuji vzdy dvé osoby soucasné.
Podpisové opravnéni ma starosta, mistostarosta a ucetni, dale se na prevodni piikaz, Sek
a vybérni listek otiskne razitko Obec St&chovice, 387 16 Volenice, IC: 00667862. Pii
elektronickém platebnim styku se nevypliiuji platebni ptikazy a za souhlas k proplaceni
slouZzi podpis na faktute nebo jiném dokladu podepsany starostou nebo mistostarostou.

v
Dohody o hmotné zodpovédnosti

Dohody o hmotné odpovédnosti jsou ptilohou této smérnice

1

2.
3.
4.

Starosta — odpovida za majetek obce.

pokladni a ucetni doklady, pokladni hotovost a ceniny — odpovida Gcetni — pokladni
vefejné prostranstvi, nastroje a piistroje — odpovida starosta..

majetek v pohostinstvi vzdy soucasny ndjemce.



Vv
Smérnice o uéetni zavérce a uzavirani ucetnich knih

Ucetni zavérka se sestavuje k poslednimu dni téetniho obdobi (dle zakona o G&etnictvi
563/91, §18-23). Uetni zavérka musi byt ovéfena auditorem nebo Krajskym ufadem v
Ceskych Budgjovicich.

Inventarizace majetku musi byt provedena k 31.12. kazdého roku.

Zuctovani veskerych ucetnich ptipadi patiicich do ucetniho obdobi musi byt zpracovano
do daného obdobi.

Sestaveni Ucetni zavérky (rozvahy, vysledovky a ptilohy) do 31.1. nésledujiciho roku.
Otevirani ucetnich knih na pocatku kazdého roku.

Vi
Seznam ucetnich knih a ¢iselnych rad

Denik hlavni knihy je veden v pocitaci a zalohuje se mési¢n¢€ na disketéach.

Kniha doslych a vydanych faktur je vedena ru¢né v deniku doslych a vydanych faktur.
Pokladni kniha je vedena ru¢né.

Analytické ucty jsou vedeny v ucetnim programu KEO.

Vypisy z banky jsou ¢islovany Komer¢ni bankou od ¢.1 daného roku.

V hlavni knize se uspotadaji ti€etni zapisy z hlediska vécného.

Pro kazdy druh dokladl je stanovena samostatna ¢iselna fada.

Vil
Vedeni aéetnich knih

Hlavni ucetni kniha zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu, které obsahuji tyto

udaje:
Kniha doslych a vydanych faktur — vede tcetni
Pokladni kniha — vede u€etni na G¢tu v actové osnove 261 300

Deniky analytické evidence — vede ucetni
Bankovni ucet je veden u Komer¢ni banky Strakonice

Bézny ucet je vedeny na ¢. étu v Gctové osnove 231 100, 231 200
Bankovni ucet vedeny u Ceské narodni banky v C. Budéjovicich
Bézny ucet vedeny na ¢. uctu v uctové osnove 231110, 231 210

Podklady pro hlavni u¢etni knihu a knihu analytické evidence jsou zasilany mési¢né
na Krajsky ufad do Ceskych Budéjovic a na ministerstvo financi.

VI
Systém zpracovani ucetnictvi

Pouzivany ucetni systém — Pocitacovy program KEO — Firma ALIS, spol. s.r.0., Maridnska
538, 470 01 Ceska Lipa.



Aktualizace je provadéna pribézné.

Servis a doplnovani aktualizovanych verzi provadi ing. Karel Husa, Smetanova 1129, 389
01 Vodnany.

V programovém vybaveni je Ucetnictvi, personalistika a mzdy, pozemky a evidence

obyvatel.

IX
U¢tovy rozvrh

Uttovy rozvrh je upraven dle zakona o uéetnictvi ¢. 563/910Sb. V § 14.

Syntetické ucty jsou uvedené podle piislusné Gctové osnovy potiebné k zactovani vSech

ucetnich ptipadi, dle uétové osnovy pro rozpoctové a prispévkové organizace a obce, platné

od 1.1.2013.

Uttova tiida 0 - dlouhodoby majetek

Uttova tfida 1 - zasoby a opravné polozky

Uttova tiida 2 - Géty rozpo&tového hospodateni, kratkodoby finanéni majetek kratkodobé
uvéry a pujcky

Ukttova t¥ida 3 - zuétovaci vztahy

Uctova t¥id 4- jméni, fondy, vysl. hospodaieni, rezervy, dlouhodobé zavazky a pohledavky,
zaverecneé UCty a zvlastni zuctovani

Uctova tfida 5 - naklady

Uttova tiida 6 - vynosy

Ucttova tfida 7 - vnitroorganiza&ni uéetnictvi

Uttova t¥ida 8 - vnitroorganizaéni uéetnictvi

Uttova tfida 9 - podrozvahové uéty.

X
Postup pFi inventarizaci majetku

Inventariza¢ni komisi jmenuje starosta po dohod¢ se zastupitelstvem obce.

Inventarizace jsou provadény dle inventurnich soupist k 31.12. kazdého roku.

Pléan a zpiisob provadéni inventarizace stanovi starosta obce pldnem invetur. Zastupitelstvo
obce stanovi zplisob a vypotadani rozdill, které vyplynou z vysledkll inventarizace.

Xl
Zpusob uschovy ucetnich pisemnosti
Ugetni zavérka a vyroéni zprava 10 let
Mzdové listy 10 let
Udaje ze mzdovych lista pro uéely dichod. Zabezpeg. 20 let
Ugetni doklady, ti¢etni rozvahy, uéetni knihy 20 let
Seznamy tucet. knih, inventurni soupisy a inventarizace 5 let

Doklady o vydajich a pfijmech (do provedeni revize) 1 rok
Inventurni knihy 10 let



Ugetni doklady a jiné pisemnosti, které se tykaji po dobu po kterou

autorského prava tato prava trvaji

ucetni doklady a jiné pisemnosti, které se tykaji do konce roku nasledujiciho
danového tizeni, spravniho fizeni, ob¢anského po roce, ve kterém bylo fizeni
soudniho fizeni nebo jiné fizeni skonceno

ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tikaji po dobu, po kterou

zarucnich lhiat a reklamacnich fizeni lhity trvaji
ucetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych do konce roku, nasledujicim
pohledavek ¢i nesplnénych zadvazkt po roce ve kterém doslo

K jejich zaplaceni

ucetni doklady, které se tykaji nezaplacenych do konce roku nasledujiciho
pohledavek ¢i nesplnénych zavazkt po roce ve kterém doslo
k jejich zapl.
X1l

Smérnice o aétovani drobného dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku

Za drobny dlouhodoby nehmotny majetek jsou povazovana nehmotnd aktiva se vstupni
cenou 7 000,- K¢ az 60 000,- K¢, pokud je doba Zivotnosti del$i nez jeden rok.

Za drobny kratkodoby hmotny majetek jsou povazovany predméty, jejichZ vstupni cena je
vyssi nez 3 000,- K¢ a nizs$i nez 40 000,- K&. Pii zafazovani ostatniho dlouhodobého
hmotného a nehmotného majetku do tcetnich odpisovych skupin se bude postupovat dle
CUS 708 (finanéni zpravodaj 3/2011).

X111
Smérnice o uctovani ostatniho dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku

Ostatni nehmotny dlouhodoby majetek je takovy, jehoZ cena je vy3si nez 60 001,- K¢ a
doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok.

Ostatni hmotny dlouhodoby majetek je takovy, jehoZ cena je vyssi nez 40 001,- K¢ a doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok.

Drobny hmotny majetek (potizeni od 500,- K¢ do 3 000,- K¢) jehoz doba upotiebitelnosti
je vetsi nez jeden rok je veden v pomocné evidenci.

Pti zatazovani ostatniho dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku do ucetnich
odpisovych skupin se bude postupovat dle CUS 708 (finanéni zpravodaj 3/2011).



X1V
Smérnice o materialu

Material, ktery se uctuje ptimo do spotieby

kancelafské potieby
Cistici a hygienické potteby
knihy, casopisy, kazety apod.
talife, ptibory, sklenice, hrnce apod.
koberec
XV
Zasady pro ¢asové rozliSeni vydaji a piijmi

Vydaje na ptijmy se zachycuji podle téchto zasad:

1.
2.

3.

Néhrady vynaloZenych vydaji minulych obdobi se uctuji do vynost bézného roku.
Poskytnuté provozni zalohy na el. Energii jsou u¢tovany na uctu 314 a analyticky
¢lenény podle odbérnych mist.

Platby koncem roku budou ucétovany tak, ze datum uskute¢néni ucetniho pripadu bude
den doruceni danového dokladu a pfi prelomu ucetniho obdobi se nebude casové
rozliSovat.

XVI
Ziasady pri zadavani verejnych zakazek

U zakazek do 50 000,- K¢ bez DPH

o zadani zakazky a vybéru dodavatele rozhodne starosta obce

U zakazek od 50 001,- K¢ do 300 000,- K¢ bez DPH

se oslovi 3 dodavatelé. O vybéru dodavatele rozhodne zastupitelstvo obce.
U zakézek od 300 001 a vice

se oslovi 5 dodavateli a o vybéru dodavatele rozhodne zastupitelstvo obce
DodrZeni zédkona 134/2016 Sb. O vetejnych zakazkach

XVII
Ostatni zalezZitosti socialnich véci a kultury

Zastupitelstvo obce schvalilo pro ob&any s trvalym pobytem v obci Stéchovice:
1. Pii ptilezitosti Mikulasské nadilky zakoupit darky pro déti do véku 14 let. O
hodnot¢ darku rozhodne zastupitelstvo obce kazdy rok individualné.
2. Pii prilezitosti narozenin 60 let a pak kazdych 5 let zakoupit darkovy bali¢ek
V hodnoté¢ do 1 500,- K¢&.
3. vyplatit na pohfebné ve vysi 5 000,- K¢ pozistalym.
Poztistala osoba musi dolozit ob¢ansky prukaz, doklad o vypraveni a thradé pohibu,
umrtni list zemtelé osoby.



XVIII
Piecenéni majetku urceného k prodeji realnou hodnotou

1. Pravni vychodiska:
Zéakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi - §27
Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. §64

2. Identifikace majetku, ktery bude pieceniovan realnou hodnotou
a) Dlouhodoby majetek hmotny a nehmotny (01x,02x,03x)
b) Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (018,028)
c) Dlouhodoby finan¢ni majetek (06x)

3. Podminky pro ptecenéni redlnou hodnotou
a) Realna hodnota je objektivné zjistitelna (§27,0dst.7)
b) Realna hodnota je vyznamné rozdilna od ocenéni majetku dle zakona o
ucetnictvi §25 (za vyznamny rozdil je povazovana castka 260 000,- K¢).
c) Prodej majetku se bude realizovat nejpozdéji do jednoho roku od schvaleni
zaméru prodeje
d) Majetek je evidovan v Géetnictvi Géetni jednotky

4. Realnou hodnotou se nepteceniuje majetek urceny k prodeji
a) majetek evidovany na podrozvahovych uctech
b) majetek u kterého je doba realizace del$i neZ jeden rok
c¢) majetek neobsahujici pozadovanou hranici vyznamnosti — cena potizeni je nizsi
nez 40 000,- K¢

5. Vymezeni okamziku, ke kterému je majetek pfecenén realnou hodnotou
a) usneseni zastupitelstva k zaméru prodeje
b) v pfipad€, Ze nejsou znamy vSechny potfebné nalezitosti prodeje, je okamzik
uskutecnéni ucetniho piipadu v okamzik, kdy se tyto nalezitosti dozvi ucetni
jednotka

5. Vymezeni okamziku, ke kterému se upusti od pfecenéni realné hodnoty
Zpétné ocenéni bude provedeno k datu, kdy rozhodne zastupitelstvo obce

6. Ocenéni majetku urc¢eného k prodeji provede zastupitelstvo obce

7. Majetek pfecenény redlnou hodnotou bude evidovan na zvlaStnim analytickém uctu.
V registru majetku bude zachovéana informace o jeho ptivodni cené

IXX
Schvalovani rozpoctovych opatreni

1. Starosta obce schvaluje rozpoctové opatieni v oblasti piijmt do 1 000 000,- K¢
2. Starosta obce schvaluje rozpoctové opatieni v oblasti vydaji do 1 000 000,-K¢



XX
Vnitini kontrolni systém

Ptikazce operace starosta p. Mraz Miroslav
nebo mistostarosta p.Michal Berger

spravce rozpoctu a hlavni ucetni p. Polankova Renata

Dle zakona ¢. 320/2001 Sb., v platném znéni a zdkona 563/1991 Sb.

XXI
Podpisové vzory

Podpisovy vzor je ptilozen soucéasti smérnice

Tato smérnice nahrazuje smérnici schvalenou zastupitelstvem dne 15.12.2023

Schvéleno zastupitelstvem obce dne 7.2.2024 s platnosti a i¢innosti od 7.2.2024

Razitko a podpis starosty



Podpisové vzory

Prijmeni, jméno Podpis

Kadlec JIFL

Brejaartova Marie e

Bor Zden€K

ViKtorova LUuCIie

Dolejs Pavel

Mraz Miroslav (pfikazce operace) ........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns

Polankova Renata (spravce rozpoctu,hl.acetni) ...........c.oooeiiiiiiiiinn.

Berger Michal (piikazce operace)  ........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,



