Vnitfni organizaéni smérnice Ucéetnictvi
c.1
Dobrovolného svazku

TEKOS

Technické a komunalni sluzby




Zakladni vnitini smérnice

V souladu se zakonem €.563/91 Sb. o Getnictvi a ve znéni pozdéjsich predpisd, zdkona €.
586/1992 Sb. o danich z pfijm( ve znénf pozdé&jiich predpisti a U¢tovou osnovou a postupy Uctovani
pro obce a dobrovolné svazky obci se stanovuji nasledné postupy:

1. Obecna ustanoveni
2. Vnitroorganiza¢ni Géetnictvi, GEtovy rozvrh
3. Ucetni doklady

4, Obéh ucetnich dokladi

5. Seznam Géetnich knih, Ciselnych fad a jejich vedeni

6. Postup pfi inventarizaci majetkd a zdvazk( DSO

7.  Zplsob Gschovy Géetnich dokladd

8. Ucetni zdvérka a uzavirani Géetnich knih

9. ZruSovaci a zavérefna ustanoveni

A



1. Obecna ustanoveni

Dobrovolny svazek obci TEKOS je uéetni jednotka, vede Getnictvi v soustavé podvojného Géetnictvi,
ICO 19280319. Je rozpottovou organizaci, bankovni i pokladni operace klasifikuje rozpoctovou
skladbou, élenéni se déli na funkéni a druhové.

2.  Vnitroorganizacni uicetnictvi, ictovy rozvrh

Vnitroorganiza&ni G€etnictvi je vedeno u rozpodtové ¢innosti v rdmci analytické evidence k finanénimu
ucetnictvi. DSO pouZiva zékladni béiny dtet u Ceské spofitelny a.s. pobotka Dobfi§(&.Gétu
6566660339/0800 ). Netctuje o hospodérské ¢innosti, viechny pFijmy i vydaje jsou soudasti rozpottu
DSO.

Uetovy rozvrh je upraven podle zdkona o Géetnictvi & 563/1991 Sb. v § 14. Syntetické Ucty jsou
uvedené podle pfisluiné uctové osnovy, potfebné k zauétovani vdech G&etnich pfipadd, dle Uétové
osnovy pro rozpoctové a pfispévkové organizace platné dle pfilohy €. 7 vyhlasky €. 410/2009 Sb.

Obéhem Gcetnich doklad( se rozumi postup, kterym kazdy aéetni doklad prochazi od okamziku jeho
vyhotoveni, ovéFeni, po zauctovani az do okamzZiku jeho Uschovy.
Oprévnéni nafizovat a pfipadné schvalovat provadéni Géetnich operaci, dispozice s finanénimi
a hospodaiskymi prostfedky dobrovolného svazku obci TEKOS (dale jen DSO) piislusi predsedovi
DSO, po dobu jeho nepfitomnosti mistopfedsedovi DSO.
Schvalenim ucetni operace potvrzuje spravnost dispozice k provedeni navrhované operace, dava tim
pfikaz a zavazné schvaluje poZadavek, aby operace byla provedena, tim pFejimad odpovédnost za
operaci, ktera bude provedena dle schvélenych dispozic, dodate¢né potvrzuje sviij souhlas na zékladé
fadné uzaviené objedndvky nebo smlouvy.
V3echny Gcetni zapisy musi byt doloZeny fadnymi U¢etnimi doklady.
Ucetni doklady se vyhotovuji v programu KEOQ4, firma Alis s.r.o.
Vechny Ucetni doklady je nutno prezkouset, a to:
1) z hlediska vécného - provadi pfedseda DSO, po dobu nepfitomnosti mistopFedseda DSO.

Spocivd v ovéfeni spravnosti viech Udaji ucetniho dokladu vEetné prezkoudeni jeho pocetni

spravnosti:

e zda udaje ucetnich dokladi ovéfujici provedeni hospodéiskych operaci odpovidaji
provedenym pracim,

e zda udaje o cenach, tarifech, sazbach a jiné Ciselné (daje jsou spravné,

e zda material nebo majetek dosel a byl prevzat,

e zda v3echny ucetni doklady maji rozpisy a pfilohu a jsou poéetné spravné.

2) z hlediska pfipustnosti - provédi pfedseda DSO, po dobu nepfitomnosti mistopfedseda DSO nebo

ucetni.

3) z hlediska formdlni — G&etni. UZetni je povinna zabezpetit ¥adné a Uplné zpracovani viech Uéetnich
doklad( ovéfujicich finanéni operace ihned po jejich obdrZeni a zajistit s pfihlédnutim ke dni splatnosti
v&asné zpracovéni. Mistopfedseda se podili na zpracovéni a obéhu doklad a jejich kontrole.
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3. Ucetni doklady

Ucetni doklady jsou origindini pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:

e oznaceni Ucetniho dokladu

e (islo ucetniho dokladu

e popis obsahu Géetniho pfipadu a oznaleni jeho Gcastnikd

e penéini ¢astku nebo Udaj o mnoZstvi a cené

e datum vyhotoveni Gcetniho dokladu

e datum uskutecnéni GCetniho pfipadu

e podpis osoby odpovédné za Uletni pfipad a osoby odpovédné za jeho zaultovéani - viz
Podpisové vzory.

Podpisové vzory jsou uvedeny v pfiloze &. 1 smérnice. Tato pfiloha smérnice se miZe ménit podle
aktudlni potfeby bez nutnosti schvalit celou smérnici ¢lenskou schiizi svazku obci.

Den uskute¢néni ucetniho pfipadu se stanovi:

e faktura pfijatd — datum obdrZeni dodavatelské faktury

e faktura vydana — datum na podkladu pro vystaveni faktury
e bankovni vypis — datum zpracovani vypisu v bance

e pfijmovy a vydajovy pokladni doklad — datum vystaveni

4, Obéh uéetnich dokladu

® Faktury vydané — jsou evidovany v knize vydanych faktur — od pocatku roku toho, kterého se
tykaji od €. 1 (program KEO4 &iselnd Fada od xx-002-xxxx). Faktury vydané vystavuje — Gcetni,
kterd zodpovidd za formalni, vécnou a cenovou stranku vydanych faktur dle podkladd od
pfedsedy nebo mistopfedsedy. Faktury vydané kontroluje pfedseda nebo mistopfedseda.
Faktury jsou zapisovany do Uéetni evidence.

° Faktury pfijaté — jsou zapisovany do knihy pfijatych faktur a &islovany od pocatku toho roku,
kterého se tykaji od ¢ 1 (program KEO4 Ciselnd fada od xx-001-xxxxx), dale jsou faktury
zapisovany do Géetni evidence — do knihy doslych faktur. Faktury pfijaté kontroluje pfedseda
nebo mistopfedseda, po vécné a formalni spravnosti tcetni.

Faktury za dlouhodoby hmotny i nehmotny a drobny hmotny i nehmotny majetek se zapii do
knihy doslych faktur, provede se pocetni kontrola, neché se podepsat odpovédnymi pracovniky,
pfedkontovat, zapisi se do evidence jednotlivé pfedméty, zaplati zauctuji a zaloZi.




Po zapsani faktury se pfipravi pfikaz k Ghradé prostifednictvim elektronického bankovnictvi CS
spofitelna a.s. a ode3le do penéiniho Ustavu k uhrazeni. Za elektronické odesléni prikazu k thradé je
zodpovédny piedseda DSO/f.Ugto Val,s.r.o. ktefi maji k elektronickému bankovnictvi zfizen pristup.

° Bankovni vypisy — vytiskne se vypis i internetového bankovnictvi u CS spofitelny a.s.
k poslednimu dni mésice. Pfekontroluje se, zda nejsou obsaZeny platby cizich organizaci,
zkontroluje se navaznost na obraty a odkontroluji se jednotlivé &stky na jednotlivé polozky —
Eislovani poloZek ve vypisu v programu KEO4 (Ciselna fada xx-801xxxxx).

° Pokladna — na zakladé provérenych pfijmovych a vydajovych dokladii schvalenych predsedou,
popfipadé mistopfedsedou, oéislovat a zapsat do pokladni knihy. Pokladni kniha se vede
v (etnim programu v pocitaci a doklady jsou &islovany od €. 1 v daném roce (program KEO4
Ciselna fada xx-701-xxxxx).

Dohody o hmotné zodpovédnosti jsou-li sepsany, jsou zaloZeny v pofadadi.

5. Seznam ucetnich knih, Ciselnych fad a jejich vedeni

Ucetnictvi je vedeno pomoci programu KEOA4.

Dodavatel programu: ALIS spol. s.r.0., Maridnska 538, 470 01 Ceska Lipa, IC 00672416.
Aktualizace je provadéna pribéziné — pfi zméné zédkon( a nafizeni.

V programovém vybaveni: G¢etnictvi.

DSO vede v podvojném Géetnictvi:

e Deniky /mésiCné/ - v nich se zachycuji tiCetni pfipady z asového hlediska a prokazuje se
zapsani viech Ucetnich pfipadd, deniky se déli na:
banka - zachycuje ucetni pfipady zuctované dle bankovnich vypist

o pokladni kniha — zachycuje ucetnfi pfipady, zictované dle pokladnich p¥ijmovych a vydajovych
dokladd

o denik doslych faktur — zachycuje doslé faktury — vedeny v knize

o denik vydanych faktur — zachycuje vydané faktury — vedeny v knize

o denik vnitfnich doklad{i — vedeny ve sloZce

Hlavni kniha /mési¢né/ — soubor syntetickych a analytickych G&tl, zapisy jsou set¥idény
z vécného hlediska tj. systematicky, Gétovy rozvrh je pfiloZen u Uéetni zévérky za dany rok
e Knihy analytické evidence — pokladni kniha vedend v programu KEO4

Vedeni ugetnich knih
Hlavni kniha zahrnuje syntetické Uty podle Gctového rozvrhu, které obsahuji tyto Gdaje:

a) zOstatky ucth ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha
b) souhrnné obraty Ma dati a Dal — ro¢ni i mé&siéni
c) zlstatky Gétl ke dni, k némui se sestavuje Géetni uzdvérka.




6. Postup pfi inventarizaci majetkd a zavazki DSO

Ukolem inventarizace je zjistit skuteény stav veskerého majetku a zavazkl Gcetni jednotky a ovéfit, zda
zjist&ny skuteény stav odpovidd majetku a zdvazk(im v Gcetnictvi a zda nejsou dany divody
pro uctovéni o poloZkach podle § 25 odst. 3. zdkona €. 563/1991 Sb., a nédvaznych ustanoveni.

Radna inventarizace se bude provadét kaZdoro¢né vidy k 31.12. béiného roku.
Za provedeni inventarizace majetku a zdvazkd DSO je odpovédny pfedseda DSO.

Plan inventur bude sestaven vidy pred zahajenim prvni inventury vrozsahu dle §5 wvyhlasky
¢. 270/2010 Sh.

Inventariza¢ni komisi (déle IK) jmenuje piedseda predstavenstva DSO.

Inventarizaéni komise postupuje vsouladu se zdkonem ¢.563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni
pozdgjSich pfedpisd, vyhlaskou ¢.270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazki, vyhlaskou
¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sh. o Ucetnictvi pro
vybrané Géetni jednotky a Ceskymi Géetnimi standardy platnymi pro vybrané Gcetni jednotky.

7. Zpusob tschovy ucetnich dokladd

Za fadnou dschovu Géetnich pisemnosti je odpovédna Gcetni DSO. Pfed uloZenim do archivu musi byt
U&etni pisemnosti zabezpeteny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni. Uschova Géetnich pisemnosti se
fidi ustanovenim § 31 a § 32 zék. €. 563/91 Sh. o Uéetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisi. Skartace se
provédi podle zékona 499/2004 Sb. zékona o archivnictvi a spisové sluzbé.

Roéni zavérka a vyrocni zprdva 10 let
Ucetni doklady, Gctovy rozvrh, acetni knihy, inventurni soupisy, pfehledy 10 let
Inventdrni knihy 10 fet
Ucetni doklady a jiné pisemnosti, které se tykaji autorskych prdv po dobu, kdy tato

prdva trvaji

Ucetni doklady a jiné pisemnosti, které se tykaji dariového fizen,

spravniho fizeni aj. do konce roku ndsl.
po roce, ve kterém
bylo Fizeni skonceno

Ucetnf doklady a jiné pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohleddvek

¢i nesplnéni zdvazkd
do konce roku ndsl.
po roce, ve kterém
bylo Fizeni skonceno
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8. Ucetni zavérka a uzavirani uéetnich knih

Ucetni uzévérku v soustavé podvojného ucetnictvi tvofi:

a) rozvaha

b) vykaz zisku a ztrat

c) pfiloha

d) vykaz F2-12 o pInéni rozpoc¢tu k 31. 12.

e) zpréva vefejnospravni kontroly pfijaté dotace, v pfipadg, Ze tato je k datu schvéleni ucetni
zavérky k dispozici

f) zpréva z pfezkumu hospodareni, pokud je k datu schvalovéni Géetni zavérky k dispozici

g) inventarizacni zprava

h) doplfiujici informace, které budou soucasti schvalované zavérky a o které pozadal schvalujicf
organ predem

Ugetni zévérka se sestavi k poslednimu dni Géetniho obdobi (dle z&kona o G&etnictvi 563/1991
§18-23). Zuactovani vedkerych tcetnich pfipadd patficich do Géetniho obdobi k 31. 12. toho roku,
kterého se tyka.

Sestaveni UCetni zavérky — do 31. 1. nasledujiciho roku.

Oteviréni Gcetnich knih — na po&atku roku, po sestaveni Géetni zavérky.

Mésicni i ro¢ni Gcetni vykazy budou zasilany do CSUIS dle vyhlasky &. 383/2009 Sb., o G&etnich
zaznamech v technické formé.

9. ZruSovaci a zavérecna ustanoveni

Veskeré zmény smérnice budou reseny dodatkem ke smérnici nebo novou smérnici.
Smeérnice byla schvalena €lenskou schizi ¢lend.




Pfiloha €. 1

Podpisova opravnéni osob, jednajici jménem organizace, zplsob podepisovani Gcetnich dokladl
a stanoveni odpovédnych osob

Ucetni doklady jsou podepisovény uréenymi osobami odpovédnymi za ugetni pfipady a za jejich

zaUctovani.
1. Pfedseda DSO .........coucceeeee.. Petr Dragoun
2. Mistopiedseda DSO .............  Ing.Miloslav Ladtovka
3. U&etniDSO ecveereesneeneene £.UEt0 Val,s.r.0.

Predseda DSO

—
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