Obec Březnice

Březnice 485, 760 01 Zlín

Směrnice č. 2/2011

Směrnice upravující oběh účetních dokladů

1. Předmět úpravy

1.1. Ustanovení této směrnice vymezuje oběh účetních dokladů.

1.2. Směrnice upravuje oběh účetních dokladů v souladu se:

· zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví 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. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,

· zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů,

· vyhláškou č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů,

· vyhláškou č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku, 

· vyhláškou č. 430/2001 Sb., o nákladech na závodní stravování a jejich úhradě v organizačních složkách státu a státních příspěvkových organizacích, ve znění pozdějších předpisů,
· vyhláškou č. 449/2009 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných pro hodnocení plnění státního rozpočtu, rozpočtů státních fondů, rozpočtů územních samosprávných celků, rozpočtů dobrovolných svazků obcí a rozpočtů Regionálních rad regionů soudržnosti, 
· vyhláškou č. 114/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních potřeb, ve znění pozdějších předpisů, 
· vyhláškou č. 62/2001 Sb., o hospodaření organizačních složek státu a státních organizací s majetkem státu, ve znění pozdějších předpisů,
· vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky,

· Českými účetními standardy č. 701 až č. 704.

2. Náležitosti účetního dokladu

2.1. Podkladem pro zápisy v účetních knihách jsou účetní doklady. Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které podle § 11 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, musí obsahovat:

a) označení účetního dokladu,

b) obsah účetního případu a jeho účastníky,

c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství,

d) okamžik vyhotovení účetního dokladu,

e) okamžik uskutečnění případu, není-li shodný s okamžikem podle písmene d),

f) podpisový záznam podle § 33a odst. 4 zákona o účetnictví osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování.

2.2. Účetní jednotka je povinna vyhotovovat účetní doklady bez zbytečného odkladu po zjištění skutečností, které se jimi zachycují, a to tak, aby bylo možno určit obsah každého jednotlivého účetního případu způsobem podle § 8 odst. 5 zákona o účetnictví.

2.3. V případě daňového dokladu musí podle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění, mít tyto náležitosti:

· obchodní firmu nebo jméno a příjmení, popřípadě název, dodatek ke jménu a příjmení nebo názvu, sídlo nebo místo podnikání plátce, který uskutečňuje plnění,

· daňové identifikační číslo plátce, který uskutečňuje plnění,

· obchodní firmu nebo jméno a příjmení, popřípadě název, dodatek ke jménu a příjmení nebo názvu, sídlo nebo místo podnikání osoby, pro kterou se uskutečňuje plnění,

· daňové identifikační číslo, pokud je osoba, pro kterou se uskutečňuje plnění, plátcem,

· evidenční číslo daňového dokladu,

· rozsah a předmět plnění,

· datum vystavení daňového dokladu,

· datum uskutečnění plnění nebo datum přijetí úplaty, a to ten den, který nastane dříve, pokud se liší od data vystavení daňového dokladu,

· jednotkovou cenu bez daně, a dále slevu, pokud není obsažena v jednotkové ceně,

· základ daně,

· základní nebo sníženou sazbu daně nebo sdělení, že se jedná o plnění osvobozené od daně, a odkaz na příslušné ustanovení tohoto zákona,

· výši daně zaokrouhlenou na nejbližší měnovou jednotku v oběhu, popřípadě uvedenou v haléřích.
3. Fáze oběhu účetních dokladů

3.1. V účetní jednotce vznikají účetní doklady:

· externí – při styku s okolím,

· interní – vznikají v organizaci.

3.2. Kontrola účetních dokladů je:

· formální, která zahrnuje kontrolu náležitostí účetních dokladů podle zákona o účetnictví a provádí ji zaměstnanec odpovědný za jeho zaúčtování,

· věcná, která zahrnuje přezkoušení správnosti údajů, shody obsahu dokladu a skutečnosti včetně správnosti výpočtů uvedených v účetním dokladu, shody s vystavenou objednávkou, kupní smlouvou… a za přezkoušení věcné správnosti zodpovídá pracovník odpovědný za účetní případ.

3.3. Příprava k zaúčtování – doklad se označí číslem z číselné řady a pracovník pověřený za zaúčtování, předepíše na účetní doklad, popřípadě přílohu k účetnímu dokladu, účtovací předpis.

3.4. Opravy na účetních dokladech musí být provedeny tak, že nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti, nesprávnosti, nesrozumitelnosti nebo nepřehlednosti účetnictví.

3.5. Zaúčtování dokladu = zajistit na dokladu poznámku o zaúčtování s podpisem odpovědné osoby a s uvedením data, kdy bylo účtováno.

3.6. Archivace = stanovení lhůt a stanovení zodpovědných osob. Archivaci účetních dokladů upravuje § 31 zákona o účetnictví.

3.7. Skartace = stanovení způsobu skartace dokladů a stanovení zodpovědných osob.

4. Účetní doklady

4.1. Doklady výdajové:
· dodavatelské faktury,

· doklady k účtování o majetku,

· doklady k účtování o mzdách, odvodu pojistného sociálního a zdravotního pojištění, daně ze mzdy a srážek mezd,

· doklady při poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách,

· doklady k ostatním platbám,

· doklady k účtování cenin.

4.2. Doklady příjmové:
· oběh pokladních dokladů,

· oběh bankovních dokladů,

· podpisové vzory.

5. Přijaté faktury

5.1. Všechny doručené faktury budou předány na podatelnu, která je povinna je zavést do spisové služby a uložit je na vymezené místo k vyzvednutí. Pověřený pracovník zapíše došlé faktury do knihy došlých faktur nejpozději druhý den po vyzvednutí, fakturu zkontroluje, popřípadě ji vrátí. Zkontrolovanou fakturu označí pořadovým číslem faktury.  Takto označená faktura musí být pověřeným pracovníkem předána příslušnému odboru – pracovníkovi nejpozději do druhého pracovního dne.  

5.2. Příslušný odbor – pracovník po obdržení faktury zajistí:

· kontrolu věcné a finanční správnosti faktury,

· doplní na průvodku rozpočtovou skladbu, účelový zdroj, v případě nákupu majetku zajistí registraci do majetku

· připojí přílohy k faktuře: objednávka, dodací list, kopie smlouvy…

5.3. V případě reklamace pověřený pracovník, který kontroluje věcnou správnost účetního dokladu, uvede do reklamačního zápisu důvod reklamace a účtovanou částku za nedodané zboží sníží. Následně předá kopii reklamačního zápisu finanční účtárně spolu s fakturou k proplacení.

5.4. Před zaplacením a zaúčtováním provede účtárna nebo pověřený pracovník kontrolu náležitostí faktury, přípustnost operace, doplní účetní předpisy, po zaplacení zapíše v knize došlých faktur datum úhrady a fakturu založí.

6. Doklady k účtování o majetku

6.1. Protokol o převzetí DHM vyhotovuje pověřený pracovník příslušného oddělení ve dvou vyhotoveních při převzetí DHM do evidenčního stavu organizace. Jedno vyhotovení pošle finančnímu oddělení k zaúčtování a druhé si zanechá pro evidenci majetku. Protokol schvaluje vedoucí oddělení nebo jím pověřený pracovník. Pracovník ověřený vedením evidence zajistí kontrolu správnosti dokladu a opatří jej podpisem. Na základě tohoto účetního dokladu se vyhotovuje inventární karta DHM v majetkovém oddělení. Tento postup se dodržuje u dlouhodobého nehmotného majetku, jehož cena pořízení překročí stanovený cenový limit podle právních předpisů.

6.2. Inventární karty DHM a DNM vyhotovuje formou záznamu do počítače pověřený pracovník v jednom vyhotovení při převzetí DHM a DNM do evidence majetku.

7. Zásoby

7.1. Zásoby na sklad se evidují v Knize materiálových zásob. Zásobou nejsou: čistící prostředky, drobné kancelářské potřeby, pracovní rukavice, tonery do kopírky a tiskárny – tyto se účtují přímo do spotřeby; nakupují se v průběhu roku a v témže roce se také spotřebují. Pokud něco zůstane i na přelomu roku, vzhledem k nevýznamnosti částky se nebude časově rozlišovat.

7.2. Evidence drobného hmotného majetku od 0 Kč do 500 Kč a drobného nehmotného majetku od 0 Kč do 6 000 Kč se vede v podrozvahové evidenci v kusech a pořizovacích cenách. Pořízení se účtuje přímo do spotřeby na účet nákladů.

8. Drobný dlouhodobý majetek

8.1. Drobný dlouhodobý hmotný majetek v ocenění od 500 Kč do 40 000 Kč a drobný dlouhodobý nehmotný majetek v ocenění 7 000 Kč do 60 000 Kč se účtuje na příslušných majetkových účtech 018 a 028. Evidence a účtování upravuje směrnice č. …/2010.

9. Doklady k účtování o mzdách

9.1. Podkladem pro účtování mezd včetně příslušenství jsou podklady mzdové účetní:

· přehled vyplacených mezd celkem,

· vyúčtování za výplatní období, tj. měsíc,

· přehled o výši pojistného a vyplacených dávkách,

· přehled odvodu na zdravotní pojištění dle pojišťoven,

· přehled srážek,

· hromadné příkazy k úhradě,

9.2. Dokumenty pro výplatu mezd vyhotovuje pověřený pracovník.

9.3. Dokumenty pro výplatu mimořádných odměn předkládá vedoucí účetní jednotce mzdové účtárně ke zpracování.

10. Doklady při poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách

10.1. Podkladem pro poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách je Cestovní příkaz, který je současně účetním dokladem.

10.2. Pracovní cestu schvaluje vedoucí účetní jednotky nebo jím svěřený pracovník.

10.3. Před započetím pracovní cesty se může zaměstnanci na jeho požádání vyplatit záloha. Výše zálohy se zapíše na cestovní příkaz a vystaví se výdajový pokladní doklad. Po ukončení pracovní cesty je zaměstnance povinen do deseti dnů od skončení pracovní cesty předat účtárně veškeré doklady a vrátit nevyúčtovanou část zálohy do pokladny.

10.4. Před koncem roku je zaměstnance povinen předložit vyúčtování a vrátit zálohou nejpozději 3 dny před posledním pracovním dnem v roce, aby mohly být výdaje z pracovní cesty zaúčtovány do období, ve kterém se pracovní cesta uskutečnila.

10.5. Pověřený zaměstnanec účtárny provede věcnou a formální kontrolu všech dokladů předložených zaměstnancem po ukončení pracovní cesty. Vyúčtování předá pokladníkovi k zajištění výplaty cestovních náhrad nebo k inkasu nevyúčtované části zálohy.

11. Doklady k ostatním platbám

11.1. Pokyny k ostatním platbám (např. zálohy, nájemné, splátky…) vystavují správci formou platebních příkazů. Pokyny dále předávají finančnímu odboru a ten následně účtárně, která vystavuje příkaz k úhradě pro peněžní ústav a zabezpečuje proúčtování platby.

12. Doklady k účtování cenin

12.1. Nákup cenin zabezpečuje pověřený pracovník ze záloh poskytnutých pokladníkem podle potřeb při výkonu jednotlivých činností.

12.2. Bezodkladně po nákupu cenin předkládá pracovník pokladníkovi doklad pro zaúčtování.

12.3. Pracovník pověřený nákupem cenin zajišťuje jejich evidenci a inventarizaci.

13. Odběratelské faktury

13.1. Odběratelské faktury vystavuje finanční účtárna na základě příkazu k vystavení faktury od příslušného oddělení.

13.2. Odběratelské faktury se číslují postupně jednou číselnou řadou.

13.3. Účtárna je zodpovědná za vedení evidence faktur v knize odeslaných faktur, sleduje splatnosti jednotlivých faktur, zajišťuje zaúčtování pohledávek, upomíná odběratele po uplynutí lhůty splatnosti, postoupení pohledávky k vymáhání, vystavuje faktury na smluvní pokutu, úrok z prodlení apod.

13.4. Odběratelské faktury kontroluje po věcné a formální stránce, schvaluje a podepisuje vedoucí finančního oddělení.

14. Pokladní doklady

14.1. Pokladní doklady jsou: pokladní kniha, příjmové pokladní doklady, výdajové pokladní doklady, přílohy příjmových a výdajových pokladních dokladů.

14.2. Pokladní operace smí provádět pouze hmotně odpovědný pracovník – pokladník = účetní obce.

14.3. Povinnosti pokladníka:

· zabezpečuje, prověřuje a odpovídá za to, že pokladní doklady k výplatě mají stanovené náležitosti,

· chronologicky vede záznamy v pokladní knize,

· dodržuje stanovený pokladní limit 10 000 Kč na začátku roku, v průběhu roku při překročení částky 50.000,- se musí část hotovosti odvést do banky. V měsících únor, březen a duben může být hotovost v pokladně až do výše 150.000,-, po překročení se musí odvést do banky.

· do pokladní knihy zapisuje vzestupně čísla příjmových dokladů za příslušný den, výdaje z pokladny za nákup zboží v hotovosti, dále výběr hotovosti z banky – na výplaty mezd, apod. a odvod peněz do banky. 

· všechny doklady musí dát jednou za měsíc zkontrolovat  starostovi nebo místostarostovi a nechat podepsat v pokladní knize

14.4. Příjmový pokladní doklad – vystavuje jej pokladník ve dvou vyhotoveních, přičemž na základě kopie dojde k zaúčtování do pokladní knihy a přiloží se k vyúčtování pokladny a archivuje se společně s pokladními doklady.

14.5. Výdajový pokladní doklad – vystavuje jej pokladník jednou při výdeji peněz z pokladny a předkládá jej spolu s příslušným dokladem k zaúčtování a k archivaci. Doklad musí obsahovat podpis pokladníka a příjemce peněz.

15. Bankovní doklady

15.1. Bankovní doklady: příkazy k úhradě a výpisy z bankovních účtů.

15.2. Příkaz k úhradě – vystavuje jej účtárna, je opatřen dvěma podpisy osob, které mají dispoziční právo k účtům u příslušné banky podle platných podpisových vzorů.

15.3. Výpisy z bankovních účtů – bankovní ústav doručuje měsíčně. Účetní dělá výpisy týdně z internetového bankovnictví.

16. Podpisové vzory

16.1. Podpisové vzory osob oprávněných vydávat a schvalovat dispozice s rozpočtovými prostředky u peněžních ústavů zajišťuje a aktualizuje účtárna. Originál seznamu podpisových vzorů je zasílán do příslušných peněžních ústavů, kopie je uložena v účtárně.

16.2. V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku dojde ke změně správců finančních prostředků a z toho plynoucích kompetencí a odpovědností, oznámí ředitel příslušného odboru tuto změnu finančnímu odboru se současným předáním nových podpisových vzorů.

17. Archivace

17.1. Archivace se provádí dle zákona o účetnictví a dle spisového a skartačního řádu.

17.2. Účetní doklady, včetně příloh, uschovává finanční účtárna v archivu po dobu 5 let následující po roce, kterého se týkají. Originál objednávek a smluv se uchovávají rovněž po dobu 5 let.

18. Kontrola

18.1. Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta nebo jím pověření pracovníci kontroly.

19. Účinnost

19.1. Účinnosti tato směrnice nabývá dnem schválení v radě obce Březnice.

V Březnici  dne


starosta
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Část 1.

Úvodní ustanovení

Čl.1

Legislativní rámec

Hospodaření a z toho vyplývající hospodářské operace a účetnictví je upraveno následujícími předpisy:

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

· zákonem č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů
· opatřením MF čj. 111/74 200/1997, o rozpočtové skladbě, ve znění pozdějších předpisů
· zákonem č. 128/2000 Sb, o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů
· vyhláškou 16/2001 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných pro hodnocení plnění rozpočtu územních samosprávných celků v platném znění
· zákonem č. 201/1998 Sb. o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů
· obecně závaznými předpisy (obchodním a občanským zákoníkem)
· vyhláška 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb. 
      o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.

Čl. 2

Závaznost směrnice

2.1. Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupují všichni pracovníci organizace. Ostatní pracovníci organizace, kteří se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zásad stanovených směrnicí o oběhu účetních dokladů.

2.2. Kontrolu dodržování směrnice o oběhu účetních dokladů zabezpečuje kontrolní výbor v součinnosti s výborem finančním.

Čl. 3

Předmět úpravy

3.1. Druhy účetních dokladů

Ustanovení této směrnice se vztahují na oběh vnějších a vnitřních (interních) dokladů ověřujících provedení hospodářských výdajových a příjmových operací, o nichž se účtuje v účetnictví:

· došlé faktury a dobropisy  za dodávky investiční povahy

· došlé faktury a dobropisy za dodávky neinvestiční (provozní) povahy

· doklady k ostatním platbám (bez faktur)

· doklady k výplatě mezd, odvodů pojistného na sociální a zdravotní pojištění, daní z příjmů a k srážkám z mezd

· vydané faktury externím fyzickým a právnickým osobám

· doklady k ostatním nefakturovaným příjmům

· doklady na předpis příjmů

· doklady při pracovních cestách

· pokladní doklady

· doklady za pohledávky (závazky) z titulu smluvních pokut a úroků z prodlení

· výpisy z účtů (seznam bankovních účtů u všech peněžních ústavů)

· příjemky a výdejka – zásoby

3.2. Jiné důležité účetní písemnosti, které se přímo mohou stát účetním dokladem nebo jsou účetní případy důležité (kopie se přikládají k účetnímu dokladu nebo se na ně odvolávají) např.

· zápis z inventury

· nájemní, kupní nebo jiná smlouva

· vyúčtování služební cesty

· potvrzení o vkladu do katastru nemovitostí

· směrnice

· místní vyhlášky

Čl. 4

Náležitosti účetních dokladů

4.1. Náležitosti účetních dokladů

V souladu s § 11 zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb. v platném znění je účetní doklad označen jako průkazný účetní záznam, který musí obsahovat zákonem stanovené náležitosti:

a) označení účetního dokladu

b) obsah účetního případu a jeho účastníky

c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství

d) okamžik vyhotovení účetního dokladu – organizace za okamžik považuje den vyhotovení účetního dokladu  v návaznosti na § 35 odst. 4, kde se uvádí, že přesnost musí být taková, aby nejistota v určení času neměla za následek nejistotu v určení obsahu účetních případů

e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem podle písm. d) organizace za okamžik považuje den uskutečnění účetního případu – organizace za den uskutečnění účetního případu považuje den:

· přijaté faktury – podací razítku (nebo písemné označení) dne, kdy byla faktura doručena do  organizace

· vydané faktury – den vystavení

· úhrada v hotovosti – den úhrady z pokladny

· inkaso (telefon, elektrika) – den úhrady z bankovního účtu

· den podání návrhu na vklad – při převodu vlastnictví k nemovitostem
f) podpisový záznam podle § 33 odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování

Skutečnosti podle písmen a) až f)  prokazuje účetní jednotka pouze účetním dokladem.

Nadále ovšem platí, že součástí účetních dokladů jsou všechny písemnosti, které s účetním případem souvisí.

4.2. Účetní jednotky jsou povinny vyhotovovat účetní doklady bez zbytečného odkladu po zjištění skutečnosti, které se jimi zachycují, a to tak, aby bylo možno určit obsah každého jednotlivého účetního dokladu způsobem podle § 8 odst. 5.

4.3. Součástí této směrnice jsou podpisové vzory osob, které odpovídají za věcnou nebo formální správnost účetních dokladů.

4.4. Volba a označení dokladových řad

Samostatnou řadu volíme pro:

-     Pokladní doklady – Příjmové doklady musí být číslované a opatřené razítkem obce. Při vystavení se vypisuje datum příjmu, jméno a adresa plátce, částka, za co se platí a podpis vystavujícího. Originál příjmového dokladu náleží plátci, kopie zůstává na OÚ. Zapíše se do Pokladního deníku a poté se vzestupně nalepí na papír (A4). Žádné číslo nesmí být vynecháno, musí být nalepeny i pokažené doklady. Účetní obce si je poté předkontuje a založí k zúčtování.

· Bankovní výpisy – jsou číslované týdenně.

· Faktury odběratelské – jsou číslovány samostatnou řadou vzestupně a to rok vystavení + číslo faktury. Tato řada začíná každý rok od čísla 1.

· Faktura dodavatelská – je zapsána do Knihy došlých faktur a předána k ověření věcné správnosti.

Úplnost dokladových řad – tuto lze prokázat vyznačením čísla posledního účetního dokladu. V případě, že v průběhu roku číslo vynecháme, napíšeme dvakrát apod., to znamená, že se nějakým způsobem naruší běžný sled, je nutno v komentáři tyto nesrovnalosti uvést. Jedná se 

o to, že za každé účetní období musí být dokladová řada kompletní. Jakékoliv vybočení z číselné řady musí být komentováno.

Čl. 5

Fáze oběhu účetních dokladů

Fáze oběhu účetních dokladů jsou:

· vznik účetního dokladu

· příprava k zaúčtování

· zaúčtování účetního dokladu

· archivace

· skartace

5.1. Vznik účetního dokladu

5.1.1. Den vzniku účetního dokladu

· externí doklady, pro potřeby k zaúčtování v organizaci, vznikají dnem přijetí do organizace

· interní doklady, vznikají dnem vystavení vlastní účetní jednotkou. Musí obsahovat všechny předepsané náležitosti.

5.1.2. Kontrola formální správnosti

Představuje kontrolu náležitostí účetního dokladu dle zákona o účetnictví, jak je uvedeno 

v bodě 4.1. této směrnice.

5.1.3. Kontrola věcné správnosti

Znamená přezkoušení správnosti údajů uvedených v dokladech. Provádí ji pracovníci určení organizačním řádem.

5.2. Příprava k zaúčtování

5.2.1. Došlé externí doklady se opatří jasným označením dne přijetí faktury.

5.2.2. Každý doklad se opatří číslem z číselné řady.

5.2.3. Doklad se opatří účtovacím předpisem. Účetní předepíše na účetní doklad účtovací předpis.
5.2.4. Opravy  v účetních dokladech, účetních knihách i v ostatních písemnostech nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti a nesprávnosti účetnictví. 

5.2.5. Odpovědnost za správné označování účetních dokladů a za jejich případné opravy nese účetní obce.

5.3. Zaúčtování dokladu

Účetní doklady se zaúčtují do deníku a do hlavní knihy.

Účetní jednotka vede účetnictví jako soustavu účetních záznamů v technické i psané podobě. Používaný software je GORDIC.  Účetnictví je vedeno jako jeden informační systém a účetní zápisy se neprovádí mimo tento systém. Představuje soubor syntetických účtů, které se řídí metodikou používaného softwaru, analytické rozdělení si doplní účetní a toto je neměnné pro další účtovací období.

Za zpracování odpovídá: účetní obce

5.4. Archivace – Účetní doklady během účetního období budou uloženy v šanonech na Obecním úřadě v příruční spisovně. Po ukončení účetního období budou přeneseny do spisovny a tady budou do té doby, než uplyne doba nutné archivace (podle archivního zákona). Archivace v technické podobě probíhá na disketách 3,5´´, každý zúčtovaný rok zvlášť.

5.5. Skartace – probíhá po uplynutí archivní doby. Provede se po utvoření výběru a sepsání seznamu ke skartaci.
Část 2

Oběh účetních dokladů

Čl. 6

Dodavatelské faktury

6.1. Dodavatelské faktury

Faktury došlé do organizace přijímá a datumovacím razítkem opatří účetní. 
Přijaté faktury jsou:

· zapsány do knihy faktur

· označeny razítkem O provedení finanční kontroly

· označeny interní číselnou řadou vždy za kalendářní rok

· neprodleně předloženy kompetentnímu pracovníkovi – starostovi nebo místostarostovi, kteří ověří věcnou správnost a poté předají zpět účetní k zaúčtování

6.2. Věcnou správnost přezkušuje odpovědný pracovník – starosta nebo místostarosta a potvrzuje ji svým podpisem dle podpisového vzoru do razítka O provedení finanční kontroly.
· poté předá účetní doklad a  fakturu se souvisejícími podklady účetní obce

· při neúplném či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při nesprávném podpisu vrátí účetní doklad ihned zpět příslušnému pracovníkovi k doplnění

· ověřenou fakturu předá příslušný pracovník neprodleně (nejpozději do 7 dnů) k proúčtování a k proplacení

6.3. Formální správnost zkontroluje a potvrzuje svým podpisem účetní organizace do razítka O provedení finanční kontroly. 

O zaplacení faktury se účtuje na syntetickém účtu dodavatelé a zaplacená faktura se odepíše z evidence Knihy došlých faktur.

6.4. Při zajišťování dodávek jsou odpovědní pracovníci povinni dodržovat zásady pro zadávání veřejných zakázek dle zákona č. 199/1994 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.

6.5. Likvidace a placení faktur

6.5.1. Předkontaci faktury provede účetní na každou došlou fakturu ihned po obdržení faktury.

6.5.2. Pověřený pracovník provede po obdržení faktury kontrolu věcné a finanční správnosti 

a stvrdí ji svým podpisem do razítka O provedení finanční kontroly.
6.5.3. Účetní provede 
· připojení příloh souvisejících s fakturou – kopie smlouvy nebo objednávky, dodacích listů, příjemky, výdejky, apod. nebo se na příslušném dokladu uvedou odvolávky, kde se přílohy nacházejí

· kontrolu platby z hlediska výše limitu

· kontrolu přípustnosti operace

· kontrolu podpisu odpovědné osoby podle podpisového vzoru

· provedení kontroly potvrdí svým podpisem

6.5.4. Při neúplném či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při nesprávném podpisu pracovníka vrátí účetní doklad ihned zpět příslušnému pracovníkovi k doplnění.

6.5.5. Vyúčtování za elektřinu, vodu, plyn -  přeplatky a refundace se budou účtovat na výdajové straně mínusem. Také poplatky od občanů za užívání kabelové televize se budou účtovat mínusem na 3341/5169, a to proto, že je obratem – měsíčně účtujeme provozovateli kabelové televize (Satturn Holešov), pro kterého je pouze vybíráme – s účinností od 1.1.2009.
6.6. Zaúčtování přijaté faktury:

Účetní provede:

· kontrolu náležitostí účetního dokladu (§ 11 zákona o účetnictví)

· zaznamenání data vystavení příkazu v knize došlých faktur

· doplnění účtových předpisů a zaúčtování faktur dle připojených dokladů

· účtování na majetkové účty v případě dodávek charakteru nehmotného a hmotného majetku, vydání platebního příkazu peněžnímu ústavu k úhradě faktury

· neprovede odeslání příkazu, pokud není přípustnost potvrzená podpisem odpovědného pracovníka

Čl. 7

Doklady k účtování o majetku

Účtování o pořízení, zařazení do užívání a vyřazení zásob a dlouhodobého majetku zabezpečuje účetní formou účetního dokladu.

Postup účtování na majetkové účty je stanoven ve směrnici č. 2 Evidence majetku, která stanoví postup pro zařazení majetku do užívání, převody majetku a vyřazení majetku. 

Čl. 8

Pokladní operace

Pokladními doklady se pro účely této směrnice rozumějí:

· pokladní kniha

· příjmové pokladní doklady

· výdajové pokladní doklady

· přílohy příjmových a výdajových pokladních dokladů

Pokladní knihu vede pokladník – účetní obce.

Stanovený limit v pokladně na začátku roku je 10.000,- Kč, v průběhu roku při překročení částky 30.000,- Kč se musí část hotovosti odvést do banky. V měsících březen a duben může být hotovost v pokladně až do výše 150.000,- Kč, po překročení se musí odvést do banky.
 Za hotovost v pokladně odpovídá účetní obce, která také vyplácí hotovost z pokladny za nákup zboží nebo výplatu mezd zaměstnancům obce.
Do pokladní knihy se zapisují vzestupně čísla příjmových dokladů a částka za příslušný den, výdaj z pokladny za nákup zboží v hotovosti, dále výběr hotovosti z banky – na výplaty mezd, apod. a odvod peněz do banky. Všechny doklady musí být zkontrolovány a podepsány odpovědným pracovníkem – starostou nebo místostarostou, teprve poté mohou být zaúčtovány.

Účetní:

· odsouhlasí doklady (příjmové i výdajové) s pokladní knihou

· sečtením příjmů a výdajů s připočtením zůstatku z minulého dne odsouhlasí pokladní hotovost

· překontroluje formální správnost dokladů (podpis, účel platby)

· po překontrolování dokladů doplní účtovací předpis na všechny příjmové a výdajové doklady a zaúčtuje na příslušné účty

Čl. 9

Pokladní doklady

Příjmový pokladní doklad

Vystavuje pracovník pověřený vedením pokladny v originále a jedné kopii při příjmu peněz do pokladny. Na tomto základě provede zaúčtování do pokladní knihy a přiloží jej k vyúčtování pokladny. Kopie zůstává uložena v pokladně a archivuje se společně s pokladními doklady (resp. Propisem knihy). Příjmové doklady musí být číslovány a vedou se jako přísně zúčtovatelné tiskopisy. Za jejich evidenci je zodpovědná účetní obce.

Výdajový pokladní doklad

Vystavuje pracovník pověřený vedením pokladny – účetní při výdeji peněz z pokladny a zakládá jej spolu s příslušným dokladem k zaúčtování. Na dokladu musí být podpisy příjemce peněz, pokladníka a odpovědného pracovníka za povolení výdeje peněz – starosta nebo místostarosta.

Výběr hotovosti do pokladny

Hotovost do pokladny provádí účetní obce, popř. starosta. Jedná se o výběr hotovosti do pokladny a na výplaty mezd. Výběrní lístek podepisuje starosta a účetní obce. Výplatu mezd zaměstnancům provádí účetní proti podpisu do výplatní listiny.

Čl. 10

Oběh bankovních dokladů

Bankovními doklady se pro účely této směrnice rozumějí příkazy k úhradě a výpisy ze všech bankovních účtů.

Veškeré písemnosti, které se týkají disponování s peněžními prostředky na bankovních účtech, budou podepisovány starostou a místostarostou, jejichž podpisové vzory byly předány příslušnému peněžnímu ústavu.

Příkazy k úhradě peněžnímu ústavu vystavuje na pokyn vedoucího (starosty) účetní. Příkaz 
podepisují dvě odpovědné osoby, které mají dispoziční právo k účtům dle platných podpisových vzorů (v tomto případě starosta, místostarosta a účetní).

Styk s bankou zajišťuje účetní obce, předává příkazy k úhradě schválené a podepsané odpovědnými osobami (starostou a místostarostou) k úhradě peněžnímu ústavu k proplacení, přebírá výpisy z peněžních ústavů, zúčtovává jednotlivé položky a provádí kontrolu účetního stavu bankovních účtů s bankovními výpisy.

Výpisy z účtů doručuje peněžní ústav účtárně 1x týdně ke kontrole realizovaných plateb dle příkazů a k proúčtování. V případě závad způsobených neprovedením platby provádí účetní šetření příčiny a vydává opravený příkaz k úhradě.

Čl. 11

Doklady k účtování o mzdách

Podkladem pro účtování o mzdách včetně příslušenství jsou následující sestavy:

· rekapitulace vyplacených mezd celkem

· vyúčtování za výplatní období, tj. měsíc

· přehled o výši pojistného

· přehled odvodů na zdravotní pojištění dle pojišťoven

· rekapitulace srážek

· hromadné příkazy k úhradě

Čl. 12

Zásoby

Evidence zásob

Čistící prostředky, kancelářské potřeby, známky, pracovní rukavice a tonery do kopírky se na  OÚ  účtují do přímé spotřeby – nakupují se v průběhu roku podle potřeby a v témže roce se spotřebují. Ostatní zásoby se vedou v Knize materiálových zásob a na konci roku vstupují do inventury. Publikace nebo odborná literatura se neeviduje ani v operativní evidenci a to bez ohledu na výši ceny.

Čl. 13

 Cestovní náhrady

Cestovní náhrady se řídí Vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí č. 445/2001 Sb..

Pracovní cesty povoluje starosta nebo místostarosta. 

Tuzemské pracovní cesty

· Před započetím služební cesty musí mít pracovník vystaven cestovní příkaz.

· Konání tuzemské pracovní cesty povoluje a schvaluje vedoucí organizace nebo jiný odpovědný pracovník

· Před nástupem pracovní cesty se může zaměstnanci na jeho žádost poskytnout záloha úměrná předpokládané výši cestovních výdajů. Zálohu zaplatí zaměstnanec zmocněný k výkonu pokladní služby – účetní obce (dále jen pokladník). Výplatu zálohy zaznamená pokladník na cestovní příkaz a na výdajový pokladní doklad. Po ukončení pracovní cesty je zaměstnanec povinen předložit účtárně do stanoveného termínu (nesmí být delší než 10 pracovních dnů) vyúčtování pracovní cesty doložené příslušnými doklady a vrátit nevyúčtovanou část zálohy do pokladny.

· Koncem roku je zaměstnanec povinen předložit vyúčtování a vrátit zálohu nejpozději 3 pracovní dyn před posledním pracovním dnem (popř. v termínu dle pokynů účtárny k roční účetní závěrce), aby výdaje uskutečněné ze záloh mohly být zahrnuty ještě do výdajů roku, v němž byla cesta vykonána.

· Řádně vyplněné cestovní příkazy se předají účetní. Účetní provede kontrolu věcné správnosti, prověří formální náležitosti neprodleně od jeho převzetí vyúčtování pracovní cesty včetně přiložených dokladů a podpis vedoucího zaměstnance oprávněného schvalovat pracovní cestu (starosta, místostarosta).

· Poté vyúčtování předá pokladníkovi k zajištění výplaty cestovních náhrad nebo k inkasu nevyúčtované části zálohy.
        Část 3

                                     Ostatní neúčetní doklady   

Čl. 14

Smlouvy o převodu vlastnictví

· Smlouvy o převodu vlastnictví jsou vyhotoveny v souladu s věcnými záměry a ustanoveními obsaženými v obecně závazných předpisech.

· Smlouvy o převodu vlastnictví zajišťuje pověřená osoba a podepisuje starosta obce.

· Smlouvy se vypracují nejméně ve čtyřech vyhotoveních vždy před datem předání majetku.

· Smlouvy podléhají registraci do katastru nemovitostí, budou předloženy Katastrálnímu úřadu.

· Registrovaná (potvrzená) smlouva se založí k majetkovému spisu.

· Ostatní smlouvy obchodního charakteru (např. smlouvy o užívání nebyt. prostor, …) podepisuje starosta. Vyhotovují se ve dvou vyhotoveních, z nichž jedno obdrží přejímající organizace nebo občan a druhá zůstává v organizaci.

Čl. 15

Objednávky

Objednávky musí být vystavovány a realizovány v souladu s organizačním řádem organizace.

· Objednávky se vyhotovují ve dvou vyhotoveních. Jedno vyhotovení se zašle dodavateli a druhé je založeno u účetní, která objednávku se souhlasem starosty vystavila.

· Evidence objednávek se vede u účetní.

· Objednávku může vystavit odpovědný pracovník pouze na to, co je zahrnuto v rozpočtu. V případě, že se bude jednat o objednávku mimo rozpočtová vydání, musí být odsouhlasena zastupitelstvem obce.

· Objednávka musí být řádně očíslována a opatřená podpisem starosty.

Čl. 16

Podpisové vzory

Podpisové vzory jsou upraveny ve směrnici č. 6. Musí být v souladu s ustanovením organizačního řádu a povinně aktualizovány.

· Podpisové vzory osob oprávněných vydávat a schvalovat dispozice s prostředky u peněžních ústavů zajišťuje a aktualizuje účetní. Originál podpisových vzorů je zasílán do příslušných peněžních ústavů, kopie je uložena u účetní.

· Podpisové vzory osob oprávněných schvalovat hospodářské operace a pracovní cesty zajišťuje účetní.

· Seznam podpisových vzorů se vyhotovuje ve třech exemplářích, z toho 1x pro vedoucího, 1x pro účetní a 1x pro pokladnu.

· V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku dojde ke změně kompetencí a odpovědnosti je nutné podpisové vzory aktualizovat.

Část 4

Archivace a skartace

Čl. 17

Úschova účetních písemností

· Účetní písemnosti a záznamy na technických nosičích dat budou uloženy podle předem stanoveného pořádku od ostatních písemností do spisovny a budou uschovány po dobu stanovenou uschovacími lhůtami. Před uložením do spisovny musí bát písemnosti uspořádány pracovníky, kteří je používali ke své práci a zabezpečeny proti ztrátě, zničení nebo poškození.

· Archivaci dokladů upravuje zákon o účetnictví v platném znění takto:

a) účetní závěrka a výroční zpráva po dobu deseti let počínaje koncem účetního období, kterého se týkají

b) účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventární soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu pěti let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají

c) účetní záznamy, kterými jednotky dokládají formu vedení účetnictví (§ 33, odst.2), po dobu 5 let počínající koncem účetního období, kterého se týkají

d) doklady prokazující nárok na dávky penzijního připojištění po dobu 3 let následujících po výplatě poslední dávky penzijního připojištění

e) mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění po dobu 45 let následujících po roce, kterého se týkají

f) doklady prokazující nárok na státní příspěvek penzijních fondů pro účastníky po dobu 10 let následujících po podání žádosti o státní příspěvek

g) účetní záznamy o údajích potřebných pro stanovení a odvod pojistného na sociální zabezpečení po dobu 20 let, pro stanovení a odvod na zdravotní pojištění po dobu 15 let následujících po roce, kterého se týkají

· Organizace skartuje doklady – skartací na vlastní skartovačce a spálením v kotelně.

Čl.18

Inventarizace a odpisový plán

Materiál evidovaný v operativní evidenci se zapisuje od hodnoty 100,- Kč s dobou použitelnosti více jak jeden rok a do hodnoty 499,- Kč za jeden kus. Hodnota drobného dlouhodobého majetku se bude zapisovat od hodnoty 500,- Kč za jeden kus.

U ostatního majetku platí dané sazby podle zákona.

Odpisový plán a vyřazení majetku

Protože obce majetek neodpisují, není potřeba určovat ani odpisový plán.

Vyřazení hmotného a drobného hmotného majetku schvaluje zastupitelstvo obce. Majetek k vyřazení  evidovaný v operativní evidenci schvaluje starosta.
Inventarizace

· Příprava inventarizačních prací spočívá ve stanovení časového plánu jednotlivých inventur.  Pro jednotlivá účetní období  jmenuje starosta odpovědnou inventarizační komisi. Určí se,  kdo bude  zodpovědný za přípravu inventurních soupisů a dalších písemností, jako jsou  např. prohlášení, které  podepíše při fyzické inventuře hmotně odpovědná osoba, že žádný  majetek nezatajila a poskytla  všechny potřebné informace členům inventarizační komise. Před zahájením vlastních inventur je třeba  proškolit všechny členy inv. komisí, aby se zajistil jednotný postup a provedení všech úkolů při vlastní  inventuře.

·  Provedení fyzické a dokladové inventury i veškerého majetku, který se nachází 

       v účetní jednotce se požaduje alespoň jedenkrát za účetní období. 

· Zápis o inventuře. V zápisu bude vyhodnocení zjištěných rozdílů s návrhy na jejich  vypořádání  a určeny osoby, které budou odpovědné za zaúčtování rozdílů. Průběh  inventarizace se poté projedná  na nejbližším zasedání ZO. 

· Archivování záznamů. Za archivaci záznamů z inventur je odpovědná účetní obce.  Archivace je podle  zákona nutná po dobu 5 let od období, k jehož účetní závěrce se inventarizace provedla.

Část 5

Závěrečná ustanovení

Čl.19

Závěrečná ustanovení

Tato směrnice je součástí vnitřního organizačního a kontrolního systému organizace.

Tato směrnice podléhá aktualizaci podle daných potřeb a změn kompetencí a odpovědnosti vyplývajících ze změn organizačního řádu.

Ustanovením směrnice jsou povinni se řídit všichni zaměstnanci organizace.

Doplňování a případné změny uvedených ustanovení směrnice provádí vedoucí organizace (starosta)

Směrnice nabývá účinnosti po schválení v Radě obce
Schválením směrnice Oběh účetních dokladů se ruší Organizační řád Obecního úřadu Březnice  ze dne 3.12.2002.

V Březnici dne 2.4.2008 
………………………………                                            …………………………….
                starosta







místostarosta


