VNITRNI SMERNICE OBCE ZIVOTICE

I.
ORGANIZACNI RAD

Obec je zékladnim zemnim samospravnim celkem. Je spravovana zastupitelem obce. Obecni
ufad tvofi starosta, zastupce starosty a ucetni.

Majetek obce musi byt vyuzivan ucelné a hospodarné v souladu s jejimi z4jmy a tkoly,
vyplyvajici ze zdkonem vymezené plisobnosti obce. Obec je povinna peCovat o zachovani a
rozvoj svého majetku.

Ridi se platnymi zakony a podle téchto postupuje pfi hospodafeni obce a dalsich ukolech
souvisejicich, spravovani zalezitosti, které jsou v zajmu obce a jejich obcanu (zékon o obcich
¢. 128/2000 Sb.)

I
OBEH UCETNICH DOKLADU

1. Faktury vystavené Obecnim tGfadem Zivotice jsou evidovany v knize doslych —
odeslanych faktur (od pot.¢. 1 v kazdém roce — v knize). Faktury vystavuje ucetni
sl. Veronika Ré&zova, ktera zodpovida za formalni, vécnou a cenovou stranku
vystavenych faktur. Faktury kontroluje starosta p. Karel Hlinka.

2. Faktury vystavené obci jsou vystavovany ve 3 vyhotovenich — origindl a prvni
kopii vzdy obdrzi odbératel. Termin splatnosti je 14 dni. Faktury jsou zasilany
postou, E mail a ojedinéle pfedany osobng.

3. Piijaté faktury jsou evidovany v knize doslych — odeslanych faktur a ¢islovany od
¢. 1 v kazdém roce (knizn¢). Faktury kontroluje starosta p. Karel Hlinka. Po vécné
a formalni strance kontroluje sl. Veronika Razova.



II1.
PODPISOVA OPRAVNENI OSOB

Vystavené faktury jsou podepisovany ucetni sl. Veronikou Rézovou. Doslé faktury jsou
kontrolovany a podepisovany starostou p. Karlem Hlinkou a tcetni sl. Veronikou Rézovou.
Ptevodni ptikazy do banky, vybéry penéz z uctu — podpisové pravo maji dvé osoby a to:
starosta p. Hlinka a ucetni sl. Razova, vzdy ale obé osoby spolu.

Pokladni doklady podepisuje — sl. R4zova. Kontrolu pokladnich dokladi provadi starosta p.
Hlinka. Na pokladni doklady je pouzivano obdélnikové razitko obecniho tfad. Na bankovni
doklady kulaté razitko obce.

V.
DOHODY O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

Za obec Zivotice je hmotné odpovédny statutarni zastupce a to starosta p. Karel Hlinka a
pokladni sl. Veronika Razova.

V.
POKLADNI HOTOVOST

Limit pokladny je stanoven na max. 100 000,- K¢

VI
SMERNICE O UCETNI UZAVERCE A UZAVIRANI UCETNICH KNIH

Ugetni uzavérku v soustavé podvojného Géetnictvi tvoii:
a) bilance
b) vykaz
c) priloha

ucetni uzévérka se sestavi k poslednimu dni ucetniho obdobi (dle zdkona o ucetnictvi €.
563/91, § 18 —23).

Inventarizace majetku a zadvazki musi byt vyhotovena k 31.12. toho kterého roku. Zac¢tovani
veskerych tcetnich pfipadl do ucetniho obdobi k 31.12 toho kterého roku.

Statistické vykazy do 20.1. nasledujiciho roku po skonceni ucetniho obdobi. Sestaveni tcetni
uzavérky — rozvahy, vysledovky a pfilohy do 31. ledna nésledujiciho roku.

Otevirani ucetnich knih — na pocatku roku.



2) opravy nakladii nebo vynost minulych ucetnich obdobi se uctuji na uctech nakladu a
vynost, kterych se tykaji, jen v ptipade, Ze jde o vyznamnou ¢astku téchto oprav, povazuji se
za mimotadné naklady nebo vynosy

3) nahrady vynalozenych nakladt minulych obdobi se Gc¢tuji do vynosi bézného roku
4) néklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi je nutno ¢asove rozlisit ve formé:
- vynosu pfiStich obdobi (icet 381 a 382)
- pfijma ptiStich obdobi ( tcet 383)
5) vynosy a piijmy, které se tykaji, budoucich obdobi je nutné Casove rozlisit ve forme:
- vynosu piiStich obdobi (ucet 384)
- pfijmy pfistich obdobi (ticet 385)

Hlediskem pro uctovani ostatnich ptipadl ¢asového rozliSeni je skutecnost, Ze je znam jejich
titul, vyse K¢, obdobi, které¢ho se tykaji.

XVL.
STANOVENI PRACOVNEPRAVNICH NAROKU ZAMESTNANCU

Ridi se zdkonikem prace.

Schvaleno na vefejném zasedani zastupitelstva Obce Zivotice dne 23.11.2018

Ucetni obce starosta obce
Veronika Razova Karel Hlinka



