Vnitřní organizační směrnice DSO ČOV Velička
pro zpracování a oběh účetních dokladů

č. 2/2008
podle zákona č. 563/1991 Sb., ve znění zákona. 437/2003 Sb., vyhl. Č. 505/2002 Sb., 

ve znění vyhl. 477/2003 Sb., české účetní standarty č. 501/ 522

Vypracovala: Výborná Věra

Vyvěšeno:   30.9.2008
Sňato:        15.10.2008  
V Hroznové Lhotě  dne:29.9.2008
Schválilo: 
Představenstvo DSO ČOV Velička na svém zasedání dne ……….…….. usnesením č……..…
1. Oběh účetních dokladů

a) zaknihování faktury předchází její přezkoušení po stránce:

- věcné – ověřuje se obsah a rozsah operací účetního případu, věcné a cenové z hlediska odborného

- formální – ověřuje se, zda účetní doklad obsahuje zákonné náležitosti, zda byly dodrženy vnitřní předpisy o oprávněnosti nařizovat či schvalovat jednotlivé operce účetních případů

b) třídění dokladů:

- došlé faktury – úhrada z běžného účtu

- vnitřní doklady – výdaje z BÚ a příjmy na BÚ (Výdaje:bankovní služby, dotace, platby záloh,odvody z mezd ,převody mezi účty, platby za školení, výběry hotovosti do pokladny, pojištění, Příjmy:členské příspěvky DSO,FÚ, dotace, poplatky).Vnitřní doklady se zakládají odděleně od bankovních výpisů.
- vydané faktury – příjem na běžný účet

- příjmové doklady – příjmy v hotovosti do příjmové pokladny

- výdajové doklady – výdaje v hotovosti do výdajové pokladny

- bankovní výpisy – účtuje se podle bankovních výpisů vytištěných z internetu (mojebanka).Originály bankovních výpisů  jsou zakládány u bankovních výpisů z internetu.
c) číslování dokladů:

- Došlé faktury: jsou číslovány číselnou řadou od 1 – XXX vzestupně v průběhu jednoho roku

- Vystavené faktury: jsou číslovány číselnou řadou od 2080001 – 208XXXXX vzestupně v průběhu jednoho roku

- Pokladna: příjmové doklady jsou číslovány společně s výdajovými pokl. doklady jednou číselnou řadou od 050001 – 05XXXX v průběhu jednoho roku.
- Vnitřní doklady jsou číslovány číselnou řadou od 4980001 – 498XXXX v průběhu  jednoho roku.
- Banka KB: doklady jsou číslovány číselnou řadou od 0010001 – 001XXXX v průběhu jednoho roku.

- Předpis mezd: doklady jsou číslovány číselnou řadou od 4001 – 4XXX v průběhu jednoho roku.

- Opravy: doklady jsou číslovány od 2001 – 2XXX v průběhu jednoho roku.

- Regulace: doklady jsou číslovány číselnou řadou od 5001 – 5XXX v průběhu jednoho roku.
d) účetní předpis

pracovník pořídí v PC účetní předpis, jak u došlé tak i u vydané faktury v závislosti na druhu platby nebo příjmu 
pracovník pořídí v PC účetní předpis mezd- předpis mezd musí být zaúčtovaný v měsíci, ve kterém vznikl nárok na mzdu.
e) rozúčtování

dále se provede rozúčtování účetního případu

f) archivace

účetní doklady jsou archivovány po dobu 5-ti let, účetní doklady týkající se investic po dobu 10-ti let a mezd jsou archivovány po dobu 30-ti let

g) skartace dokladů

po uplynutí lhůt archivace se provádí skartace ve spolupráci s Okresním archivem v Hodoníně

2. Podpisová oprávnění osob jednajících jménem OÚ

- účetní doklady – došlé faktury, vydané faktury, výdajové doklady podepisuje jako likvidující paní Věra Výborná
- účetní doklady – došlé faktury, vydané faktury, výdajové doklady podepisuje jako schvalující : 
· do částky: 20.000,- Kč - předseda představenstva Ing. Petr Hanák 

· od 20.000,- do 100.000,- Kč předseda DSO Ing.Petr Hanák a místopředseda  František Kraus

· nad 100.000,- Kč – starostové všech 5 obcí : Ing. Petr Hanák, František Kraus, Jaroslava Hlahůlková, Libor Grabec, Bc. Otakar Březina.
- příkazy k úhradě faktur a jiných plateb, platební poukazy na výběr peněz do pokladny podepisují dvě osoby současně – předseda představenstva ing. Petr Hanák a Věra Výborná - účetní.
3. Účetní závěrka a uzavírání účetních knih

a) přípravné práce pro účetní závěrku:

- v průběhu měsíce prosince se provede inventarizace majetku a závazků

- je nutné zaúčtovat všechny účetní případy patřící do účetního období

- zpracování statistických výkazů

b) uzavírání účtů vztahujících se k :

- rozpočtovému hospodaření

- rozvahovým účtům

při uzavírání účetních knih se zjišťuje:

- obraty stan Má dáti a Dal jednotlivých syntetických účtů

- konečné zůstatky aktiv a pasiv účtů a konečné strany účtů nákladů a výnosů

- zjistí se základ daně z příjmu a splatná daňová povinnost za účetní období 

c) sestavení účetní závěrky:

na základě údajů účtu 962 – konečný účet rozvážný, výkaz o plnění příjmů a výdajů se sestává na podkladě konečných zůstatků vykázaných v účetnictví koncem roku na účtech, které se převádějí na účty 964 – Saldo výdajů a nákladů a  965 – saldo příjmů a výnosů

sestavuje se: rozvaha, výsledovka, přílohy

d) otevírání účetních knih na počátku roku

- účty hlavní knihy se otevírají účetními zápisy, stavy jednotlivých rozvahových položek ( aktiva a pasiva ) vykázané na účtu 962 – Konečný účet rozvážný musí navazovat na stavy jednotlivých rozvahových položek ( aktiva a pasiva ) účtu – Počáteční účet rozvážný

4. Seznam účetních knih

· hlavní kniha

· výkaz pro hodnocení rozpočtu územních samosprávných celků

· rozvaha organizace

· výkaz zisku a ztrát

· pokladní kniha

· účetní deník

Doklady 1 - 4 jsou tiskové sestavy z PC, řada je značena měsíc/rok, pokladní kniha je vedena v PC i písemně.
Veškeré pokladní operace zachycuje pokladní v pokladní knize, kde se denně vykazuje zůstatek pokladní hotovosti. Po skončení pracovního dne smí zůstat v pokladně hotovost do výše stanoveného limitu pokladního zůstatku u DSO ČOV Velička – 20.000,-- Kč. Nad stanovený limit mohou být ponechány pouze hotovosti, které byly přijaty v době, kdy již nemohly být odvedeny na účet u peněžního ústavu KB Veselí nad Moravou, nebo prostředky přijaté do úschovy. Do každé měsíční závěrky musí být zahrnuty veškeré měsíční příjmy, které byly do pokladny přijaty, tak i veškeré měsíční výdaje, které byly placeny z pokladní hotovosti.

5. Forma vedení faktur

· faktury jsou evidovány v dennících odděleně ( přijaté, vydané )
· došlé faktury chronologicky v knize došlých faktur, která je vedena v PC i písemně. Došlé faktury jsou zakládány zvlášť od bankovních výpisů do složky DF/20XX
· vystavené faktury chronologicky v knize vystavených faktur, která je vedena v PC i písemně. Vystavené faktury jsou zakládány zvlášť od bankovních výpisů do složky VF/20XX.
6. Používaný účetní systém

- DSO ČOV Velička používá ke zpracování účetnictví účetní program poskytnutý firmou ALIS, s. r. o. Česká Lípa v rámci programu KEO, aktualizace a servis je zabezpečen smluvně s firmou ALIS Česká Lípa

7. Účtový rozvrh

· účtuje podle platné účtové osnovy v plně podvojném účetnictví

Účetní rozvrh prokazuje obsah účetních knih, slouží ke kontrole činnosti předmětu účetnictví a také k jeho úplnosti.Je důležitou písemností pro externí kontrolní orgány.

DSO sestavuje účtový rozvrh dle par.14 Zák.o účetnictví č.353/2001 Sb., tj.  uvádí minimálně syntetické účty k zaúčtování všech účetních případů daného účetního období.Dle potřeby je účetní rozvrh doplňován písemným dodatkem.

8. Postupy při inventarizaci majetku a závazků

a) předmětem inventarizace je veškerý majetek a závazky, který se u DSO ČOV Velička nachází ( vlastní i cizí )

b) inventarizační komisi, ve složení – předseda a dva členové – jmenuje představenstvo DSO, její povinnosti:

· před započetím inventarizace zahájit přípravné práce

· zajistit včasné a správné provedení inventarizace

· zkontrolovat skutečný stav předmětu inventarizace

· zachytit zjištěné skutečné stavy v inventarizačních soupisech

· provést, ve spolupráci s účetním pracovníkem, porovnání skutečně zjištěných stavů se zápisy o stavech v účetnictví

· zjistit a na místě vyšetřit případné inventarizační rozdíly

· sestavit inventurní soupisy, případně inventarizační zápisy s návrhy na vypořádání inventurních rozdílů

· předat včas všechny písemnosti související s provedenou inventarizací

c) inventarizace majetku a závazků podle § 29 a 30 zákona o účetnictví

d) plán inventarizace

· listopad – jmenování inventarizační komise a přípravné práce inventarizační komise

· prosinec – inventarizační komise provede fyzickou a dokladovou inventarizaci

e) způsob provádění inventarizace

· fyzická inventarizace se provede u majetku hmotné povahy

· dokladová inventarizace se provede u majetku a závazků, kde neumožňuje povaha předmětu provést fyzickou inventarizaci

f) způsob vypořádání rozdílů, které vyplynuly z výsledků inventarizace

Inventarizační rozdíly se vyúčtují do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků. Za inventarizační rozdíl, jako rozdíl mezi evidovaným stavem majetku a závazků a skutečným stavem zjištěným inventurou se považují případy, kdy:

· skutečný stav je nižší než evidovaný stav a rozdíl mezi těmito stavy nelze doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným způsobem stanoveným zákonem

· skutečný stav je vyšší než evidovaný stav a rozdíl mezi těmito stavy nelze doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným způsobem stanoveným zákonem, rozdíly se účtují vždy do nákladů, popř. mimořádných výnosů s výjimkou: 

- schodku pokladní hotovosti a cenin, které se zaúčtují jako pohledávka vůči hmotně odpovědné osobě

- přebytku dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, která se zachytí na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu  oprávek, přebytek neodepisovaného dlouhodobého hmotného majetku se zachytí na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu 413- Ostatní kapitálové fondy

- přebytku nakoupených zásob, pokud se má oprávněně za to, že k němu došlo chybným účtováním při jejich vyskladnění, účtuje se ve prospěch účtů účtové skupiny 50 – spotřebované nákupy

g) úschova účetních písemností o inventarizaci – záznamy na technických nosičích dat se uchovávají:

· účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10ti let následujících po roce, kterého se týkají

· mzdové listy nebo účetní písemnosti alespoň po dobu 10ti let následujících po roce, kterého se týkají, údaje důchodového zabezpečení po dobu 20ti let

· účetní doklady, účtové knihy, seznamy účetních knih, inventurní soupisy po dobu 5ti let

· doklady o výdajích a příjmech v hotovosti po dobu 1 roku po provedení daňové revize

· inventurní karty hmotného majetku po dobu 3 let po vyřazení tohoto majetku, inv. karty zásob – 1 rok po daňové revizi

· účetní doklady a jiné účetní písemnosti, které se týkají záručních lhůt a reklamačních řízení – po dobu, pop kterou lhůty nebo řízení trvají

Veškerý majetek DSO je evidován v inventárních knihách majetku a v PC, které jsou při každé inventarizaci odsouhlaseny a uzavírány k datu inventarizace. DSO eviduje svůj majetek v inv. knihách .

9. Pravidla pro vnitroorganizační účetnictví

· BÚ DSO – hlavní činnost je veden na účtech 231 10, 231 20, 231 30

· Materiálové náklady na účtu 410, náklady – služby na účtu 420, náklady – cestovné na účtu 430
10. Způsob stanovení dne uskutečnění účetního případu

Dnem uskutečnění účetního případu je den, ve kterém dojde ke splnění dodávky, platbě závazku, vzniku pohledávky, inkasu pohledávky, vkladu pohledávky, poskytnutí či přijetí zálohy, převzetí dluhu, zjištění manka schodku, přebytku či škody, pohybu uvnitř účetní jednotky a dalším skutečnostem vyplývajícím ze zvláštních předpisů, které jsou předmětem účetnictví, a které nastaly, popř. jsou doklady tyto skutečnosti dokumentující (bankovní výpis).

11. Používání saldokonta ke knize došlých a vystavených faktur

Účetnictví je vedeno přes saldokonto, kniha došlých a vystavených faktur je vedena v PC.

12. Oceňování majetku a závazků

· hmotný majetek se oceňuje pořizovacími cenami

· peněžní prostředky a ceniny se oceňují jejich nominálními hodnotami

· cenné papíry a majetkové účasti se oceňují cenami pořízení

· pohledávky a závazky se oceňují jejich nominálními hodnotami

· nakoupený nehmotný majetek se oceňuje pořizovacími cenami

13. Členění hmotného a nehmotného majetku

· dlouhodobý nehmotný majetek – doba použitelnosti delší než 1 rok, pořizovací cena vyšší než 60.000,-- Kč.

· drobný dlouhodobý nehmotný majetek – doba použitelnosti delší než 1 rok, pořizovací cena nižší než 60.000,-- Kč.

· dlouhodobý hmotný majetek – doba použitelnosti delší než 1 rok, pořizovací cena je vyšší než 40.000,-- Kč.

· drobný dlouhodobý hmotný majetek – doba použitelnosti delší než 1 rok, pořizovací cena je vyšší než 2.000,-- Kč a nižší než 40.000,-- Kč.

14. Zásoby

Materiál je účtován přímo do spotřeby – způsob B ( na konci roku se inventarizací zjistí stav zásob, zaúčtuje se na účet 112 00, na začátku roku se přeúčtuje zpět do spotřeby ).

15.Ceniny
Neúčtuje se o ceninách, ale přímo do spotřeby.


16. Poplatky
Poplatky za stočné jsou vybírány ve stanovené výši dle uzavřených smluv.


17.Rozpočtová opatření

Rozpočtová opatření  provádí v průběhu roku předseda představenstva a předkládá je ke schválení na příštím zasedání VH.

Součástí této směrnice jsou podpisové vzory odpovědných pracovníků.

Tato vnitřní organizační směrnice nabývá platnost 16.10.2008
  






        Ing. Petr Hanák






  

  předseda představenstva








Podpisový formulář – seznam pracovníků

DSO ČOV Velička
Seznam pracovníků určených k vykonávání, nařizování a schvalování hospodářských operací











Vzor podpisu


Ing. Petr Hanák

podpisy schvalujícího

předseda předst.

podpisy na příkazech k úhradě

Bc.Otakar Březina
schvalující příkazy k úhradě nad 100.000,- Kč

 František Kraus

schvalující příkazy k úhradě nad   20.000,- Kč

Jaroslava Hlahůlková
schvalující příkazy k úhradě nad 100.000,- Kč

Libor Grabec

schvalující příkazy k úhradě nad 100.000,- Kč

Věra Výborná

kontrola dokladů po věcné stránce

účetní OÚ


likvidující doklady





přebírající fin. hotovost pro DSO






podpisy na příkazech k úhradě

V Hroznové Lhotě dne 29.9.2008








Ing. Petr Hanák








     Předseda představenstva












