Smeérnice ¢.1/2010
Obéh ucetnich dokladu

Obéhem ucetnich dokladl se rozumi postup, kterym kazdy ucetni doklad
prochazi od okamziku jeho vyhotoveni, ovéreni, zau¢tovani az do okamziku
jeho uschovy.

Obéh dokladli zahrnuje tyto kroky:
1. Prezkouseni dokladu, tj. ovéfeni vécné a formalni spravnosti — zodpovida
starostka (mistostarosta).

2. Ugetnictvi je zpracovavano systémem KEO, dodaném firmou ALIS Ceska
Lipa. Doslym i vydanym fakturam jsou pridélovana poradova Cisla.
Faktury jsou zapsany do systému a poté zauctovany. Dale jsou
zapisovany vnitfni doklady, kterym systém rovnéz prirazuje pofadova
Cisla. Kazdému dokladu pridéli systém KEO uctovaci predpis, ktery bude
podepsan starostkou nebo mistostarostou. Kazda dosla i vydana faktura
je v systému zapsana do knihy doslych, resp. vydanych faktur. V systému
je vedena i evidence pohledavek a zavazkd.

3. Ugetnictvi zpracovava externé-smluvné Géetni obce pi. Kvétuse
Krivankova .
Faktury se predavaji k proplaceni po schvaleni a podpisu starostkou.
Placeni probiha formou internetového bankovnictvi- pfes web moje
banka.cz. Hmotnou odpovédnost za platebni transakce ma ucetni obce
Kfivankova Kvétuse.
Pokladni agendu vede starostka obce, kterd ma za pokladnu hmotnou
odpovédnost. Pokladni doklady jsou pribézné predavany ucetni pi.
Kvétusi Kfivankové, ktera je ucetné zpracovava v systému KEO. Po
ukonceni (jednomeési¢niho) ucetniho obdobi kontroluje a podepisuje
ucetni vykazy starostka (mistostarosta) a kontrolu provadi financni
vybor.

4. Po skonceni ro€ni ucetni uzavérky jsou vsechny doklady archivovany
priruéni v prostorach Obecniho ufadu Mala Viska.

Postup pri vystavovani a ovérovani dokladu:
Vydana faktura ,Pfijata faktura, Vnitini doklad
- Vystavuje a uCtuje: Kvétuse Krivankova, DiS.
- Kontroluje a schvaluje: Starostka Martina Sitnerova




Pokladni doklady (pfijem i vydej)
-vystavuje: Starostka Martina Sitnerova.
-UcCtuje: Kvétuse Krivankova, DiS.

Podpisové vzory:
StaroStKa Martina SiTNEIOVA. ..o e eee oo et e e e ee e et e e eeeeeseeeesseseeaaseaneees

Mistostarosta Ing.Dusan BabinsKy........ccoceeoeviiviiiiiciininss e e e

Ucetni obce KVEtuSe KFIVANKOVA, DiS....o.eweeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeeeseseeeseseseeneseene

Pfedseda financniho vyboru Michal Abrhdm ........cccooeevievciecie e,

Pfedseda kontrolniho vyboru Alexandra Humlova ........cccooveveceiieccvicvnennenn.

Uéetni obce:

Vyhotovuje na pokyn, odsouhlaseni a parafovani starostkou obce,
platebni doklady pfi zuc¢tovani s bankou a provadi likvidaci bankovnich vypisU.
Zpracovava podvojné ucetnictvi, které se odesila pres sytém Alis UIS do statni
pokladny a pfipravuje a predklada starostce mzdy zameéstnancui obce a s nimi
souvisejici odvody.

Platebni doklady a mzdy schvaluje starostka a dalsi ¢len zastupitelstva dle
platnych podpisovych vzor.

Uétovani majetku obce
Zasoby — pro evidenci zasob je pouzita varianta B, materidl je uctovan pfimo do
spotreby v pofizovaci cené na pol. 5139 — spotfeba materidlu, 5131 — potraviny.
PFi radné inventarizaci je zUstatek prouctovan na sklad materialu nebo zbozi na
skladé.

Drobny majetek do ¢astky 999,- K¢, je veden v operativni evidenci,
v mimoucetni, podrozvahové evidenci.




Drobny dlouhodoby nehmotny majetek je veden na u¢tu 018 dlouhodobého
majetku. ocenéni jedné polozky je od 7.000,- do 60.000,- K¢.

Dlouhodoby nehmotny majetek je veden na uUctu dle zarazeni 012 a 013,
014.0cenéni jedné polozky je vyssi nez 60.000,-K¢. Je odepisovan.

Drobny hmotny dlouhodoby majetek je veden na uctu 028, je uctovan na
poloZce 5137 — nakup DDHM, ocenéni jedné polozky je od 1.000,- do 40.000,-
K¢.

Dlouhodoby hmotny majetek je veden na uctu — podle zafazeni 031, 032, 021
,022,025.
Ocenéni jedné polozky je vyssi nez 40.000,- K¢. Je odepisovan.

Pokladna
Za evidenci podkladni hotovosti a vedenim pokladny odpovida starostka
obce, ktera ma uzavienu dohodu o hmotné zodpovédnosti.
Podkladni limit je stanoven ¢astkou 3.000,- KE. MUze byt po dobu nékolika dnt
prevysen v souvislosti vyplatami vétsi hotovosti, napf. mezd ¢i odmén.

Starostka: Martina Sitnerova v.r. Mistostarosta: Ing.Dusan Babinsky v.r.

V Malé Visce dne 1.11.2010
Na védomi: Kvétuse Krivankova:
Michal Abrham:

Alexandra Humlova:



