Smérnice organiza¢ni obce Jilovice ¢. 2/2018

Jméno a pfijmeni zafizeni funkce podpis

Jezek Vaclav ou starosta

Solcova Zdeiika ou mistostarostka

Rydl Martin ou predseda kontrolniho vyboru
Clenové-Rydlové Jana,Baluchova Dana

Markéta BeneSova ou predseda kulturniho vyboru
Clenové-Benes Karel, Svobodova Hana

Rezkova Petra ou predseda finan¢niho vyboru
Clenové-Cihackova Dana,Rezkova Blanka

Jarkovsky Jiri ou piredseda stavebniho vyboru
Clenové-Maksymov Radek,Skopova Monika

JUDr. Thiel Lumir ou piedseda pofadkového vyboru
Clenové-Vagnerova Eva, Thielova Hana

Mina¥ikova Vlasta ou tidetni , pokladni

Seznam o0sob odpovédnvch za jednotlivé useky informacni soustavy

vystaveni objednavek

styk s CS,a.s.

evidence doslych faktur

kryti vydaji rozpoctem

Ciselnd a formalni spravnost faktur

zapis SMV a DHIM do evidence

vystaveni vnitinich ucetnich doklada

pracovni smlouvy a dohody

vybér hotovosti

smlouvy o hmotné odpovédnosti

vl. pfijmy rozpocétové — poplatky ze pstu
sprav.popl.-ovétovani
najemné, sto¢né
komunalni odpad

zajisténi zapisu o splatnosti do knihy pohledavek

kontrola ucetnich sestav

evidence cenin

operativni evidence DDHM

vyplilovani tiskopisii pro zafazovani a vyfazovani

DDHM a SMV do ucetni evidence

Vidimace a legalizace a jeji evidence

Jezek Vaclav

Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minatikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minatikova Vlasta
Jezek Vaclav

Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minatikova Vlasta
Minaiikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta
Minarikova Vlasta

Minatikova Vlasta
Minafikova Vlasta-ucetni
Jezek Vaclav,Solcova Zdenka



b)

d)

Organizacni smérnice
na useku informacni soustavy

. Dispoziéni opravnéni

Funkcionati OU a vedouci zafizeni jsou povinni zabezpecit fadné a uplné zpracovani
vSech ucetnich dokladl ovétujicich hospodarské operace ihned po jejich obdrZeni, zajistit
s prihlédnutim splatnosti nebo jiné 1hit¢ jejich vasné predani acetni OU.

Osoby uvedené v piedchozim odstavci jsou také povinni disledné a soustavné
zabezpecCovat kontrolu cerpani rozpoctovych prostifedkill a plnéni planovanych piijmu

v souladu s platnymi piedpisy a uplatnénim zasad hospodarnosti finan¢ni a rozpoctové
kazné. Jména, funkce a podpisy opravnénych osob na jednotlivych usecich hospodateni
OU jsou uvedeny v piiloze k této organizaéni smérnici. Dispozice podepsané jinymi nez
zmocnénymi pracovniky jsou neplatné.

Starosta OU je povinen uzavirat s pracovnikem, jemuz byly svéfeny hodnoty k
vyuctovani, smlouvu o hmotné odpovédnosti.

Kazdy pracovnik, ktery se podili na zpracovani ob&éhu ucetnich dokladii a na jejich
kontrole, uvede ptimo na zpracovaném dokladu podpis.

. Objednavky

Objednavky na nakup materialu, na potizeni DDHM a SMV, na rizné sluzby a prace,
piipadné na pofizeni investic vyhotovuje povéfend pracovnice na zakladé pozadavki
ptedlozenych starostou OU.

Bankovni operace

Bankovni operace miize pouze provadét pracovnik uvedeny na podpisovém vzoru u Ceské
spotitelny a. s. pobocka Opocno a CNB —ticetni a 1 podpis dle podpisového vzoru.
(Minatikova Vlasta,Jezek Vaclav, Solcova Zderika)



Obéh ucetnich dokladi a jejich zpracovani
1. Evidence a obéh faktur

VSechny dosl¢é faktury musi byt zapsané do knihy doslych faktur a tentyz den zatctovany
jako ptedpis faktur na i¢tovacim ptedpise. Pokud dojdou faktury pfimo na zatizeni, jsou
vedouci t&chto zafizeni povinni je ihned piedat osobné na OU, Ugetni OU provede zapis
do knihy doslych faktur, fakturu zatctuje jako piedpis a provede ¢iselné a formalni
prezkousSeni spravnosti. Fakturu proplati ptikazem k thradé a pieda ji k podpisu
starostovi. Po zaplaceni se faktury nasledné ptilozi k vypisu CS a.s.. na faktuie doplni
ucetni uctovaci predpis dle platné rozpoctové skladby. Jeji spravnost a kryti vydaji
rozpoctem stvrdi ucetni svym podpisem.

2. Prezkouseni uCetnich dokladu

a) prezkouseni vécnych a pocetnich tidaji obsazenych v Géetnim dokladu
b)  zapis dodaného materialu,DDHM a SMV do operativni evidence
c) prezkouseni z hlediska formalni spravnosti, tj. opravnénosti pracovniki, kteti operaci
nafidili nebo schvalili a uplnost nalezitosti predepsanych pro ucetni doklady.
Pii pezkouseni vécnych i podetnich tdaji je nutné, aby uéetni OU i vedouci zafizeni
mimo hlediska opravnénosti zdsad hospodarnosti se zamétili:
u dokladii na dodavku materialu
na mnozstvi, jakost dodaného a pievzatého materialu v porovnani s fakturovanym
mnozstvim, na i€tovanou cenu za jednotku a thrnnou ¢astku faktury. Pracovnik,
ktery pfijima material pro spotfebu, potvrdi svym podpisem jeho prevzeti a
zodpovédnost za fadné a ticelné pouziti a tento el stvrdi dolozkou na faktute.
u dodavek investi¢niho charakteru
zda fakturované nebo investi¢ni dodavky odpovidaji skute¢nosti, zda byly
provedeny nebo dodany spravné podle smlouvy nebo objednavky, zda je na
faktufe uvedeno spravné cCislo stavby, zda jsou k faktufe pfipojeny rozpisy praci,
dodaci listy, protokol o pievzeti a podobné.
Pti dodavkach strojii a zatizeni je nutno na faktuie uvést inventarni ¢islo
u dodavek DDHM — drobny dlouhodoby hmotny majetek

od 3 tisic do 40 tisic - je uveden v udetni evidenci na uéte 028 00 (souhlasi
s poloZzkou 5137)
a predméty od 500 K¢ do 2.999,99 K¢ jsou uvedeny v operativni evidenci na
podrozvaze
vécna biemena beztplatnd,kde je obec ,,opravnéna* se ocenuji v ¢astce 10.000,-K¢&
dle § 16b odst.5 zdkona 151/1997 Sh. o ocenovani majetku a uc¢et 028 01/088 01
SMV - samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci
— od 40 tisic jsou vedeny na uctu 022 00.
Drobny nehmotny majetek-Sowtvare 018 00 programy do pocitace
019 00 uzemni plan
Budovy a stavby jsou vedeny na u¢tu 021 30 budovy pro sluzby obyvatelstvu G2
021 40 jiné nebytové domy G3
021 50 komunikace a vefejné osvétleni G4



021 70 jiné inZenyrskeé sité G5

021 80 ostatni stavby G6
021 90 ploty
Pozemky jsou vedeny nau¢tu 031 10 stavebni pozemky H1
031 30 lesni pozemky H2
031 50 zahrady,pastviny,rybniky,pole,louky H3
031 60 zastavéna plocha H4
031 80 ostatni pozemky,plochy H5

031 81 vécna bfemena uplatna
031 82 vécna bfemena beztplatna
Potizeni dlouhodobého majetku 042 10 Projekt zklidnéni obce
042 50 Projekt zklidnéni dopravy (POV)
042 70 Projekt zkvalitnéni nakladani s odpady
042 80 Projekt zklidnéni dopravy silnice III.
042 90 Viceucelové hiisté,042 91oploceni hiiste
Akcie- finan¢ni majetek -ucet 069 00
Nedok.dlouh.nehm.majetek 041 00, pozemky 042 00
U dokladi pro poho$téni a dary
zda je dodrzovan stanoveny limit a zda je k jednotlivym dokladim ptiloZen
rozpis dle n&sledujicich Udaja
- pfi jaké prilezitosti a kdy bylo pohosténi nebo obcerstveni poskytnuto
- pocet ucastniki pii jednani
- detailni rozpis konzumace provedeny dodavatelem
- doba trvani pracovniho jednani a vydajii na obCerstveni
- uvydajl za dary, ozna€eni darované véci, cena za jednotku, pii jaké
ptilezitosti, kdy a komu byl dar poskytnut.
- unadkupu obcerstveni a darii do zasoby vést rozpis druhii, mnozstvi a cen
u nakupi dari pro ucely SPOZ
pfi jaké prilezitosti jsou kupovany, uvést komu, kdy a pfi jakém jubileu byly
predany, castka k jubileu je stanovena na 600,- K¢ za darkovy bali¢ek a kvétinu.
Jubilea jsou limitovana od 70 let, dale za kazdych 5 let.
Vitani obéanku - 1500, pohiebni vénec do 1.500,- K¢
V ucetnictvi se pouzivaji ¢isla organizace ato :
Organizace 238 - u uc¢tu pokladny 261 10
1 - néklady na mobil — O2 Praha 6171 5162
3 - prijmy — spravni poplatky za oveétovani podpisu a listin
Polozka 1361 (vidimace a legalizace)
4 - revitalizace parc¢iku, 16 —povoden,116-sto¢né 1.pol.2016
46 - POV projekt zklidnéni dopravy v obci
56 — revitalizace Moktadu
110 — areal ,,Na Ohradce*
146 — projekt zklidnéni v obci-ostatni
416 — projekt zklidnéni dopravy na silnici I11.

2001 az 2009 —ucet 401 podle rokt
Pracovni prijmy a davky nemocenského pojisténi

Likvidaci pracovnich ptijmt, vypocet a likvidaci ddvek nemocenského pojisténi,
vyhotovovani dokladl pro jejich zactovani v tcetnictvi provadi ucetni — Minafikova Vlasta.



Vyhotoveni platebnich ptikazi pro odvod sraZzek z mezd, tj. dané ze mzdy, objednavani
penéz pro vyplatu mezd prostiednictvim CS, zajist'uje utetni OU. Veskeré pracovni smlouvy
a pracovni dohody uzavira starosta OU a v jednom vyhotoveni je predava mzdové ticetni.

K dokladu za provadéni prace podle dohod o provedeni prace nebo o pracovni ¢innosti musi
byt ptedlozen stejnopis dohody a zadznam o splnéni zadaného ukolu. Na dokladu musi byt
uveden rozpis prace, tidaj o po¢tu odpracovanych hodin — dni, ev. datum zapoceti a skonéeni
prace s nalezitosti pro ucely zdanéni.

Ugetni provede vypocet mezd, vyhotovi vyplatni listiny a rekapitulaci podle jednotlivych
¢innosti. Vypocet nemocenskych davek vypocitava zaméstnanciim Okresni tiad socidlniho
zabezpeCeni Hradec Kralové.

Vyplatu mezd OU provadi uéetni na osobni téty pies servis 24 u Ceské spotitelny,a.s.,kazdy
pracovnik podepiSe vyplatni listinu. V hotovosti bere mzdu uklizecka a pracovnici, ktefi maji
DPP do 300 hodin (Cerny Josef, Prochdzka Ladislav,Jezek Ondrej,Stibinger Josef ad.)

Pokladni operace

Vydaje

Pokladni na zakladé¢ pfedlozenych paragontl a stvrzenek fadné piezkouSenych po
strance vécné spravnosti a pristupnosti operace, sama zkontroluje pocetni spravnost,
ptezkouseni po strance formalni spravnosti, a pii splnéni vS§ech podminek vystavi vydajovy
doklad a provede platbu v souladu s vyhlaskou o pokladnich operacich. Pokladni doklady za
pohosténi a dary musi byt doloZeny predepsanymi nalezitostmi obdobn¢ jako faktury.
Doklady k zivotnimu jubileu musi byt doplnény jménem. Spravnost stvrzuje svym podpisem
opravnény pracovnik OU — piedseda socialniho vyboru.
Cestovné ndhrady za | km a primérna cena pohonnych hmot se Fidi vyhlaskou platnou
v daném roce.

wre

Prijmy

Pokladni vyhotovuje pfijmové pokladni doklady na predepsaném tiskopisu. Uvedené
pokladni doklady vystavuje

1. na doplnéni pokladni hotovosti do vySe schvaleného limitu

2. dalsi bézné piijmy za poplatky, ngjmy adt.
Radné dopInéné pokladni doklady, schvéalené starostou OU preda tigetni OU soucastnd
S pripisem pokladni knihy.

wre

Rozpoctové a ostatni prijmy

Odpovédni pracovnici realizujici piijmy piedavaji téetni OU doklady, nejpozdgji druhy
pracovni den po uplynuti mésice, v némz byl predpis proveden. Ugetni OU soudastné
odpovida za kontrolu spravnosti odvodu tdchto rozpoétovych piijmi. Veskeré piijmy OU se
vypisuji do knihy pohledavek podle jednotlivych druhti a jejich plnéni vypisuje do knihy
pohledavek tcetni OU, ktera zodpovida za zajisténi Fadné, véasné a iplné evidence.

Vyse pokladni hotovosti Obecniho tfadu je stanovena na 70.000,- K¢ (zapsano v pokladni
knize a schvaleno dne 31.8.2016.

Podpisové opravnéni osob



Jezek Vaclav starosta
Rezkova Petra ptredseda financniho vyboru
Minatfikova Vlasta ucetni, pokladni

Uschova pisemnosti

Ucetni doklady se uschovavaji na Obecnim ufradé.

Timto se rusi smérnice ze dne 4.12.2015

Organizaéni smérnici OU Jilovice vydava s Gi¢innosti od 14.11.2018.

starosta

Jezek Vaclav
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