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AKTUALNIi UCTOVY ROZVRH VC. CiSELNIKU DOKLADU A
POUZIVANYCH SYMBOLU, ANALYTIK. UC. KNIHY A FOR
MA JEJICH VEDENI

Obec 0ctuje podle Zakona o Uc&etnictvi €. 563/91 Sb. v platném znéni a dale dle Provadéci
vyhlasky €. 505/02 Sb. V souladu s § 1 a § 3a novely Provadéci vyhlasky ¢. 477/03 Sb.
obec vede ucetnictvi v plném rozsahu. Kromé téchto zakonnych ustanoveni aplikuje obec
v potfebné mife jak v této, tak v dalSich smérnicich odpovidajicim zplsobem Ceské ucetni
standardy (CUS) zvefejnéné ve Finan¢nim zpravodaji 11-12/2/2003.

V ramci Provadéci vyhlasky Gctuje obec podle Gctoveho rozvrhu vytvoreného na zakladé
zde uvedené smérné uctove osnovy. Pfi vybéru syntetickych GCtl do tohoto uctoveho
rozyrhu vychazi obec z vyse uvedené smérné uctové osnovy. Oddelené sledovani hlavni
(HC) a hospodarské &innosti (HoC) je zabezpeceno pouzitim prislusnych syntetickych
ucta (pfipadné jejich analytik), dle vymezeni naplné ucta /acétovych tfid/ ve smérné uctové
osnové. Povinnost sestaveni uctového rozvrhu v rozsahu nutném pro zauctovani vsech
u€etnich pfipadu a pro sestaveni u€etni zavérky v obci plyne z § 25 novely Provadéci
vyhlasky €. 477/03 Sb.

Z&kladnim ukazatelem plnéni rozpoc¢tu jsou vydaje neboli Ubytky pfidélenych finan€nich
prostfedku. Zakladnim ukazatelem rozpoctové Cinnosti obce jsou ndklady, které se sleduji
v Uctove tfidé 4. Dle rozhodnuti obce a dispozic nadf. organu sleduje obec veskeré
naklady rozpoctové Cinnosti pfimo na syntetickych uc¢tech uctové tfidy 4 /ucty 410, 420.../.

Naklady vynakladané na hospodarskou ¢innost obce se sleduji v u¢tové tfidé 5 a vynosy
plynouci z této Cinnosti v uctové tfidé 6.

Uctovy rozvrh prokazuje obsah uc€etnich knih, slouzi ke kontrolni innosti pfedmétu
uCetnictvi a také k jeho Uplnosti. Je dilezitou pisemnosti pro externi kontrolni organy.
Obec sestavuje uctovy rozvrh dle par. 14 Zak. o uc€etnictvi €. 353/2001 Sb. (,velka
novela®), tj. uvadi minimalné syntetické ucty k zauctovani vSech ucetnich pfipad( daného
ucetniho obdobi. Dle potfeby je uctovy rozvrh doplfiovan pisemnym dodatkem. U&tovy
rozvrh plati jedno ucetni obdobi, v pfipadé, Ze v ném nejsou k 1. dni nasledujiciho
ucetniho obdobi provadény zmény, plati i pro dal$i ucetni obdobi.

PFi vytvafeni analytickych G&ta postupuje obec dle Ceského tGéetniho standardu é. 501,
kde jsou brana obci v Uvahu nésledujici hlediska, pokud jiz nejsou zohlednéna pfimo
syntetickymi ucty uctové osnovy:

- Clenéni podle jednotlivych druht majetku

- Clenéni podle mist uloZeni, & umisténi pfi uctovani o majetku
- Clenéni zavazkl podle jednotlivych véfitelt /saldo/

- Clenéni pohledavek podle jednotlivych dluznikl /saldo/

- Clenéni pohledavek a zavazkl podle ¢asového hlediska na dlouhodobé a kratkodobé
(do jednoho roku v&etné a pfipadné nad jeden rok)

- &lenéni na Geskou a cizi ménu v piipadech stanovenych v § 4 odst. 12 ZoU

- Clenéni podle polozek ucetni zavérky (v€. pozadavkl na sestaveni pfilohy)- ¢lenéni pro
dariové ucely pro transformaci u€etniho hosp. vysledku pfed zdanénim na darnovy zaklad
/tj. sledovani zejména dafové neuznatelnych vydaju - napf. reprezentace v rdmci
hospodarské Cinnosti/

- Clenéni pro potfeby zuctovani zdravot. a soc. pojisténi
- Clenéni pfijma a vydaju dle platné rozpoctové skladby, v souladu s Vyhl. 323/02 Sb.

- Clenéni z hlediska potfeb finanéniho fizeni a pozadavku externich uzivatelu udaja
z ucetnictvi.
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Ucetni zapisy provadi obec v souladu s CUS €. 501 k okamziku uskute¢néni uc¢etniho
pfipadu, tj. ke dni, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platbé zavazku inkasu i
postoupeni pohledavky, poskytnuti ¢i pfijeti zalohy, prevzeti dluhu, zjisténi manka,
schodku, prebytku ¢i Skody. Pro zajisténi prikaznych podkladui o stavu a zméné stavu
zasob vytvorenych vlastni €innosti, pro zajisténi aktivace vlastnich vykonu pro ocenéni
zasob (vnitropodnikova doprava) a pro podchyceni ostatnich vykonu vytvorenych vlastni
¢innosti pouziva obec vnitropodnikové ucetnictvi. To je organizovano v ramci analytickych
uétﬂ) k finan€nimu Gc&etnictvi (event. v samostatném ucetnim okruhu v G¢tovych tfidach
7+8).

Naklady, které vznikaji v hospodéarske Cinnosti, jsou této Cinnosti pfimo pfifazovany.
Naklady, které jsou spolecné obéma Cinnostem, se na hlavni a hospodarskou Cinnost
roz€lenuji /klicuji/ - viz Smérnice k hospodarské Cinnosti.

Roz&lenéni je uvedeno s ostatnimi Ucty v pfiloze €. | - v "Rozpisu uc¢tového rozvrhu"
( naplné jednotlivych ucta).

V pfiloze €. 2 této smérnice je uveden aktualni GCtovy rozvrh. Aktuaini uctovy rozvrh je
zakladan /archivovan/ spolu s ro¢ni u€etni zavérkou daného ucetniho obdobi.

UcCetni knihy /deniky/ jsou tistény mési¢né, jde o deniky pokladny, banky, dodavateld,
odbératelt. Deniky jsou sumarizovany a zuctovany v meésiéni zavérce s ostatnimi ru¢nimi
internimi doklady v deniku internich U¢etnich dokladd. V tomto momenté dochazi i k
prenosu mésic¢nich Udajd z denikd do hlavni knihy.

V denicich jsou uc€etni zapisy usporadany z hlediska ¢asového /chronologického/, t&émito
zapisy se prokazuje zauctovani vSech ucetnich pfipadd v ucetnim obdobi. V hlavni knize
jsou ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného /systematicky/.

V souladu s CUS €. 501, bod 4) pouziva nase obec podrozvahové ¢ty v 0. skupinach
97-99 pro sledovani dllezitych skute¢nosti podstatnych pro posouzeni majetkopravni
situace a naSich ekonomickych zdroju. Na téchto ucétech sledujeme zejména: najaty
majetek, majetek svéreny do Uschovy, zasoby pfijaté ke zpracovani, material ve skladech
CO, zavazky ze smluvnich pokut a Urokd z prodleni, odepsané pohledavky, pfijaté a
poskytnuté zaruky a zastavy, zavazky a pohledavky z leasingu. V souladu s § 7 odst. 6
ZoU obec Uctuje o financnich prostifedcich statniho rozpoctu a finanénich prostredcich
USC dIoez jejich vzdjemného zucétovani (kompenzace), kromé pfipadl upravenych ucetnimi
metodami.

K datu provedeni mésicni zavérky se tiskne jako unifikovany softwarovy vystup
predvaha-+hlavni kniha U¢tl. Déle rozvaha a vykaz zisku a ztrat v ¢lenéni totozném s
oficialnimi vykazy. To umoznuje obci mésic¢né posuzovat cerpani prostfedkd v ramci
hlavni ¢innosti a vyvoj zisku v ramci hospodarské ¢innosti.

V pfiloze €. 3 jsou uvedeny pouzivané Ciselniky dokladu a symboll pro dané ucetni

obdobi. Obec vede ucetnictvi v penéznich jednotkach ¢eské mény, u zahranicnich

pohledavek a zavazkl pouziva soucasné cizi ménu. Obec vede své Ucetnictvi jako

30Llilst3vu UCetnich zaznamu, dle § 4 odst. 4, tzn. kazda informace je zachycena u¢etnim
okladem.

Pro zpracovani Géetnictvi je pouZit program KEO firmy Alis s.r.0., Ceska Lipa, jehoZ
projektova dokumentace je pro potreby kontroly k dispozici na Obecnim uradé.

Aby doklady, které nase obec pfijima i vystavuje, mohly byt zu¢tovany ucetnim zapisem
do ucetniho systému jako fadné ucetni /danové/ doklady, musi splfiovat dale uvedené
predepsané pozadavky na ucetni zaznamy. Doklady, které nesplnuji pfedepsané
pozadavky na Ucetni a darové doklady, jsou vraceny k doplnéni.

NALEZITOSTI DOKLADU
A/ Dodavatelské doklady

1) Doklad od neplatce DPH - mlze to byt "paragon” i "faktura”, bez ohledu na vysi ¢astky.
Musi obsahovat:

- oznaceni Ucetniho dokladu
- co je pfedmétem koupé, na kterou je vystaven doklad (obsah ucetniho pfipadu)
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- oznaceni Ucastnika, tj. dodavatele a odbératele - zde musi byt uveden zejména spravny
nazev obce Oplany. PFi nakupu za hotové /tj. vétSinou na paragon/ je mozno tuto
nalezitost doplnit otiskem naseho razitka

- penézni ¢astku, nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnozstvi

- okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu /a okamzik uskuteénéni U¢. pfipadu, pokud se
neshoduje s okamzikem vyhotoveni dokladu/

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad — (tj. podpis naSeho zaméstnance,
ktery si vykon objednal, ¢i za néj zodpovida) a to bud vlastnoruéni podpis, nebo obdobny
prakazny Gcetni zaznam v technicke formé. Dale musi G¢etni doklad obsahovat podpisovy
zaznam osoby odpoveédné za jeho zalctovani. Tento pozadavek na ucetni doklad je
zajistén technickou formou pfistupového hesla do uc¢etniho systému pro osobu
odpovédnou za zauctovani tcetniho dokladu do Ucetnictvi. V souladu s novelou ZoU § 11
je obci umoznéno, aby vySe uvedené ,nalezitosti“ t¢etniho dokladu nebyly pouze na
jednom ucetnim z&znamu. Zarovers je umoznéno, aby vice U&etnich pfipadu bylo v ramci
jednoho souhrnného dokladu, pfi dodrzeni zdsady prikaznosti. Obec vyuZiva rovnéz
moznosti, ze podpisovy zaznam osoby odpoveédné za Ucetni pfipad a osoby odpovédné
za jeho zauctovani je spole¢ny pro vice ucetnich dokladu.

2) Doklad od platce DPH - zde je pro rozsah prislusnych nalezitosti dariového dokladu
uréujici cena plnéni /cena predmétu, sluzby/ s DPH:

a) do K& 10 000,- (jde o zjednodu$eny danovy doklad). Tento doklad /“faktura“ nebo
Lparagon‘/ musi mit nasledujici nalezitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, pfipadné nazev, dodatek jména a pfijmeni nebo
nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskute€nuje zdanitelné pinéni

- DIC tohoto platce-dodavatele
- evidencni ¢islo darového dokladu
- rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni

- datum uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby (podle toho, ktery den
nastane dfive)

- zakladni nebo snizenou sazbu dané z pfidané hodnoty

- Castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskute¢riované zdanitelné plnéni celkem
b) nad K& 10 000,- (jde o bézny darnovy doklad). Takovyto doklad obsahuje tyto
nalezitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni nebo
nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecnuje plnéni

- DIC platce, ktery uskutednuje plnéni

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni nebo
nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskuteChuje plnéni

- DIC, pokud je osoba, pro kterou se uskuteériuje pinéni platcem
- evidencni Cislo dariového dokladu

- rozsah a pfedmét plnéni

- datum vystaveni danového dokladu

- datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane dfive,
pokud se li§i od data vystaveni danového dokladu

- jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené
- zaklad dané nebo vysi platby
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- zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od
dané, a odkaz na pfisl. ustanoveni zakona

- vysSi dané uvedenou v korunach a haléfich, popfipadé zaokrouhlenou na desitky haléfd
nebo na padesatihalére

V souvislosti se vstupem CR do EU jsou obci Oplany v pfipadé urgitych pinéni
pouzivany i dalsi druhy darnovych dokladd, zejména dle § 30 — 35 ZDPH.

B/ Odbératelské doklady

Nase obec provadi /aby méla aktualni informace o svém hospodareni/ mésicni ucetni
zaveérky. Na plnéni poskytnuta odbératelim jsou Ucetni doklady vystavovany bez
zbyte€ného odkladu, po zjisténi skutecnosti, které se témito doklady zachycuji. Za
okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu je vzdy uveden den jeho skuteéného vystaveni.
Tyto doklady splfuji poZzadavky kladené na ucetni (danové) doklady, dle bodu A).

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.2

SMERNICE PRO EVIDENCI, UCTOVANIi A ODPISOVANI
MAJETKU, OPERATIVNiI EVIDENCE

V obci je v souladu se zak. 563/91 Sb., zak. 586/92 Sb. v pozdéjSim znéni a s Provadéci
vyhlaskou 505/02 Sb. pouZita dale uvedena evidence /kategorizace/ majetku /kromé
zasob, spotifebniho materialu/. Dale uvedeny zpusob nakladani s majetkem je rovnéz

v souladu s GUS &. 512. Rozhodnuti o zpusobu Uctovani a evidence drobného
dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) v rozmezi od K& 1,- do K& 1 000,- a
drobného dlouhodobého hm. majetku (DDHM) v rozmezi od K& 1,- do K¢ 1 000,- je zcela
v pravomoci obce a tyto hranice si naSe obec muze na zakladé vlastniho rozhodnuti
posunout smérem dolu.

Pro ocenovani majetku jsou pouzivany v obci tyto ceny:
- pofizovaci cena — cena, za kterou byl majetek pofizen + naklady s pofizenim souvisejici

- vlastni naklady — v pfipadé majetku vytvofeného vlastni Cinnosti, pfimé a nepfimé
naklady souvisejici s vyrobou

- reprodukéni pofizovaci cena — v pfipadé bezuplatného nabyti nebo kdyz nelze zjistit
vlastni naklady, tj. cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy se o0 ném Uctuje

Ocenéni souboru movitych véci se zvysi o ocenéni véci do souboru dodateéné
zafazené a naopak.

S ohledem na €etnost a rozmanitost majetku jsou jednotlivé slozky dlouhodobého
majetku vedeny na analytickych ucétech (analyticka evidence) podle jednotlivych slozek
dlouhodobého majetku. Zde jsou v standardizované formé uvedeny dalSi idaje o majetku
(nazev, popis, pofizeni, uctovani, ocenéni, sazby a ¢astky odpisu). V pfipadé souboru
movitych véci vE. pfisluSenstvi se uvadi rovnéz jednotlivé ¢asti souboru a jednotlivé kusy
prislusenstvi vécné a v hodnotovém vyjadieni. Oddélené je na analytickych uctech veden
najaty majetek a majetek vlastni. Cizi majetek je dale podchycen na podrozvahovych
uctech.

DRUHY MAJETKU

a/ Drobny dlouhodoby hmotny majetek /DDHM/ - v tomto souboru se eviduje majetek s
dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a vstupni cenou v rozmezi od K& 1 000,- do 40
000,- s DPH. Zarazeni tohoto majetku do ucetnictvi se provadi na zakladé protokolu o
zafazeni drobného dlouhodobého hmotného majetku do pouzivani. Naklady na pofizeni
tohoto majetku se vzdy hradi jako provozni vydaj a obec o tomto majetku Uctuje témito
ucetnimi zapisy:

- faktura 410/321 (ev. 501/321 u majetku v hosp. €innosti)

- Uhrada faktury 321/231

- zafazeni DDHM do majetku 028/901

PFi zafazeni se majetek zavadi do analytické evidence /AE/ dle jednotlivych slozek,
vedené na PC. Vyfazeni ze souboru AE se provadi na zakladé protokolu o vyfazeni
DDHM podepsaného starostou — pfikazcem operace, dale spravcem rozpoctu a hlavni
ucetni /pfi prodeiji, fyzické likvidaci ¢i ztraté/. Soucasné se konkrétni DDHM vyfazuje z
ucetni evidence U¢. zapisem 901/028.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek /DDHM/ s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok
a vstupni cenou nizsi nez K& 1 000,- s DPH. Tento DDHM se Uctuje jako provozni vydaj
pfimo do spotieby na pFislusnou analytiku U¢tu 410 z dodavatelské faktury, nebo z pokl.
dokladu. Cast majetku, ktera je pfevazné nebo Upiné pouzivana pro hospodarskou
¢innost, je zG¢tovana na vrub Uctu 501. Obec nepouziva pfi Uctovani o tomto majetku ucet
112, protoze jsou predmeéty ihned po nakupu pfedany do uzivani. Uhrada faktury je
provedena ucetnim zapisem 321/231. Operativni evidence (OE)
je tvofena osobnimi kartami zaméstnancu /zde se podchycuji napf. pfidélené videokazety,
naradi, kalkulacky/.

(c) 2008 7



Obec Oplany Vnitfni smérnice
V souladu s § 8 Provadéci vyhlasky jsou DDHM vzdy pfedméty z drahych kovl a véci

z finan€niho leasingu (pfi dodrZeni max. pofizovaci ceny K& 40 000,-, ale bez omezeni
min. pofizovaci cenou).

b/ Drobny dlouhodoby hehmotny majetek /DDNM/, v tomto souboru se eviduje
nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a vstupni cenou v rozmezi od
K& 1 000,- do K& 60 000,- s DPH, pficemz horni hranice pro ocenéni jedné polozky
neprevysuje uvedenou ¢astku. Tento DDNM se podchycuje v AE dle jednotlivych slozek,
na invent. kartach dle konkrétniho stfediska s uvedenim Cisel licenci. V Ucetni evidenci je
tento majetek podchycen nasledujicimi u€etnimi zapisy:

- faktura za DDNM 420/321 (ev. 518/321 u majetku v hosp. ¢innosti)
- Uhrada faktury 321/231

- zafaz. DDNM do majetku 018/901

- vyfazeni DDNM z uZzivani 901/018.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a
vstupni cenou v rozmezi od K¢ 1,- do K& 1 000,- s DPH, pfi€emz horni hranice pro
oceneéni jedné polozky neprevySuje uvedenou ¢astku se podchycuje v OE dle jednotlivych
slozek, na invent. kartach dle konkrétniho stfediska s uvedenim &isel licenci. V Ucetni
evidenci je tento majetek podchycen nasledujicimi t€etnimi zapisy:

- faktura za DDNM 420/321 (ev. 518/321 u majetku v hosp. ¢innosti)
- Uhrada faktury 321/231

¢/ Dlouhodoby hmotny majetek /DHM/ - v tomto souboru /vedeném jako analytika k
ucetnictvi v samostatném modulu na PC dle jednotlivych inventarnich karet predmétd/
jsou evidovany predméty s dobou pouzitelnosti del§i nez jeden rok a vstupni cenou nad
K& 40 000,- s DPH /patfi sem i tzv."vzdy dlouhodoby majetek"- budovy, stavby, pozemkys/.
Kritériem pro prouctovani hodnoty technického zhodnoceni do nakladu, ¢i do zvySeni
ocenéni DHM je ¢astka K& 40 000,-. Naklady neprevysuijici tuto ¢astku u DHM se vyuctuji
jako nakladova polozka na ucet 410.

Soubor DHM se v ramci hlavni ¢innosti neodepisuije.

Za analytickou evidenci zodpovida zaméstnanec, kterému to je uloZeno v pracovni naplni.
O DHM je uctovano nasledovné:

- faktura za DHM 042/321

- Uhrada faktury 321/231

- zafaz. DHM do majetku 02x/042

- vyuctovani zdroji k majetku 211/901

- pfi bezuplatném nabyti DHM (darovani) se Uctuje 042/901

O vyrazeni DHM uctuje obec takto:

- prodej - vyfazeni z DHM ve vysi vstupni ceny 901/02x
- vydani fa v dohodnuté prodejni cené 315/215
- pfijata uhrada fa 235/315

-likvidace - vyfazeni DHM ve vySi vstupni ceny 901/02x

- manka a $kody, dary — 901/02x

d/ Dlouhodoby nhehmotny majetek /DNM/ - jde o soubor nehmotného majetku
/vedeného analyticky k Ucetnictvi v samostatném modulu na PC/ se vstupni cenou vySSi
nez K& 60 000,- s DPH a dobou pouZzitelnosti delsi nez jeden rok. DNM se v ramci hlavni
¢innosti neodpisuje. O nakupu a vyfazeni se Uctuje obdobné jako o DHM.

Za tuto evidenci zodpovida zaméstnanec, kterému to je uloZzeno v pracovni napini.

e/ Dlouhodoby finanéni majetek - nakladani a uctovani o tomto majetku je v souladu

s CUS ¢&. 513. Dle tohoto standardu jsou dlouhodobym finanénim majetkem dlouhodobé
cenné papiry a podily, které jsou v naSem drzeni déle nez jeden rok, dale majetkové
Ucasti, pujcky s dobou splatnosti delSi nez jeden rok, dluzné cenné papiry a soubory
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movitych a nemovitych véci pronajimanych jako celek. Cenné papiry a vécné vklady jsou
ocenovany pofizovaci cenou. Pofizeni majetku se Uctuje 043, 06x/26x, 32X, 959, 23x, 34x,
36x, 37x. Snizeni dlouhodobého finanéniho majetku se Uctuje 23x/06x. Pro potfebnou
identifikaci a sledovani dalSich skutec¢nosti se dlouhodoby finanéni majetek vede na
analytickych a podrozvahovych uétech.

Odepisovani DNHM

V ramci hlavni ¢innosti obec neuctuje o odpisech majetku, neprovadi tedy ani ucetni
ani danové odpisy. V ramci hospodarské ¢innosti obec uctuje o ucetnich odpisech
majetku vyuzivaného pro tuto cinnost.

ODPISOVY PLAN DLOUHODOBEHO MAJETKU

1/ Evidence a postup pro uc¢etni odepisovani DNHM /dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku/ - metodicka cast

Pofizeni hmotného a nehmotného majetku vE. vedlejSich nakladu pofizeni se sleduje na
Uctech pofizeni Uctové sk. 04. Rozhodujicim pro okamzik uvedeni do uzivani je vystaveni
protokolu o zafazeni. Na zakladé tohoto protokolu se DNHM zafadi na pfisl. u¢et. DNHM
se odepisuje od pocatku mésice, béhem kterého doslo k zafazeni majetku do pouzivani.
PFi odpisovani se dodrzuji ustanoveni U¢etni metody uvedené v § 34 Provadéci vyhlasky.

DNHM se oceriuje podle zplsobu pofizeni: pofizovaci cenou, reprodukéni PC nebo
vlastnimi naklady, dale jen vstupni cena. O zvySeni /technické zhodnoceni, rekonstrukci,
modernizaci, rozSifeni konfigurace ap./ je upravena vstupni cena majetku na zvySenou
vstupni cenu od poc¢atku nasledujiciho mésice poté, co byly prace ukonéeny a predmét
technického zhodnoceni pfedan k pouzivani /odpovidajicim zplsobem se upravi i ZC
DNHM/. Kritériem pro prouctovani hodnoty tech. zhodnoceni do nakladd, ¢i do zvySeni
ocenéni DHM, je Castka stanovena v Provadéci vyhlasce. Pro r. 2005 je to pro DHM K¢&
40 000,-. Obdobné se postupuje u technického zhodnoceni dlouhodobého nehmotného
majetku, kde kritériem je hodnota DNM vy$Si nez K& 60 000,-

Odpisy se Uctuji uc. zapisem 551/349 na podkladé ucetniho odpisového planu. DNHM se
odepisuje rovnomérné podle ro¢nich odpisovych sazeb. Sazba ro€nich odpisu je
stanovena pro kazdy druh majetku /a tak v rdmci druhu pro kazdy jednotlivy pfedmét/.
Odpisy se pocitaji a uctuji mésiéné vynasobenim podilu vstupni ceny a €isla 100 sazbou
odpisu. Takto vypocitany ro¢ni odpis se vydéli Cislem 12 a mési¢né se zUctuje. Stanoveni
vySe Ucetnich odpisu je zcela v kompetenci obce. U€etni odpisy jsou stanoveny tak, aby
odrazely fakticky stav opotfebeni majetku s pfihlédnutim k mistnim podminkam obce.
Predmétem odpisovani jsou i pfijaté dary. Neodepisuji se pozemky a umélecka dila.

DNHM se odepisuje do konce mésice ve kterém:
a/ byla odepsana celkova vstupni cena
b/ byl vyfazen z pouzivani.

K vyfazeni DNHM z Ucetnictvi i z pfislusné evidence dochazi na zakladé protokolu o
vyfazeni, ktery je podepsan starostou — pfikazcem operace a dale spravcem rozpoctu a
hl. G&etni, a to v pfipadé prodeje, likvidace, darovani, v disledku mank a Skod. Zde se
provede prouctovani pripadné zustatkové ceny.

2/ Vécna cast odpisového planu
a/ ro¢ni odpisové sazby dle druhu (skupin) majetku:

DRUH MAJETKU DOBA ODPISOVANI %Ni SAZBA
dlouhodoby nehmotny majetek 4 roky 25 %
stroje, pfistroje, inventar 4 roky 25 %
dopravni prostredky 5 roku 20 %
budovy, stavby 50 roku 2 %
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b/ souhrn odpisovaného majetku v&. planovanych pfirastkd a Ubytkd se eviduje na
kartach DHM.

3/ Danové odepisovani DNHM

Darove odpisy DNHM provadi obec v souladu s § 26 - 33 Zak. €.586/92 Sb. v platném
znéni.

V prvnim roce odepisovani se DHM zatfidi do odpisovych skupin uvedenych v pfiloze k
tomuto zakonu. Odpisy se vypocditavaji k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni
zaveérka, pro Ucely zjisténi zakladu dané z pfijmU prav. osob za hospodarskou €innost na
podkladé evidence DHM pro ucetni odpisy.

Darové odpisy dl. nehmotného majetku jsou provadény dle § 32a, zak. o dani z pfijmu
(software 36 mésicu). Kritériem pro danové odpisovani DNM, dle novely Zak. o dani

z pfijm0 €. 438/03 Sb., je stejna vySe PC jako v Prov. vyhlasce, tj. KE 60 000,-, pficemz
doba pouzitelnosti musi byt delSi nez jeden rok. Jako technické zhodnoceni pro danové
Ucely je v souladu s § 33 zak. o dani z pfijm0 brana pro hmotny i nehmotny majetek
Castka K¢ 40 000,-.

Pfi vypoctu dafovych odpisu se zjistuje:
a/ stav DNHM k poslednimu dni u¢etniho obdobi (okamzik sestaveni G&etni zavérky),
/danovy odpis ve vySi vypocteného ro¢niho odpisu/

b/ ubytky DNHM v prabéhu zdafiovaciho obdobi /danovy odpis ve vySi jedné poloviny
vypocteného ro¢niho odpisur/.

V evidenci DNHM je v poznamce oznacen majetek, u kterého byl proveden darovy
odpocet 10% vstupni ceny, podminény nerealizaci prodeje do 3 let od nabyti tohoto
majetku. Poc¢inaje 1.1.2005 jiZ neni mozno tento ,reinvesti¢ni odpocet uplatiiovat. Obec
vyuziva od tohoto data nové moznosti progresivniho uplatnéni ,zvySeni“ odpisu v prvnim
roce u majetku zafazeného do 1.-3. odpisové skupiny, v souladu s § 31 zak. o dani

z pfijm0. V souladu se zdkonem vSak celkova hodnota odpist neprekro¢i 100% ceny
majetku. Obec déale rovnéz vyuziva zkraceni doby odpisovani majetku v odpisové skupiné
1-3, pfi¢emz zkraceni doby odpisovani bude uplatnéno i u star§iho majetku jiz uzivaneho.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany

(c) 2008 10



Obec Oplany Vnitfni smérnice

Vnitini smérnice ¢.3

SMERNICE PRO INVENTARIZACI MAJETKU, ZAVAZKU

Tato smérnice vymezuje zakladni zasady pro provadéni inventarizaci v obci Oplany.
Konkrétni pravidla - jednotlivé komise, terminy /reagujici napf. na mimoradné situace/ a
zpfesnéni zde uvedenych postupl provede predseda HIK /hlavni invent. komise/
jmenovany starostou ve svém "Opatreni k inventarizaci" pro dané ucetni obdobi.
Inventarizaci naSe obec provadi dle § 29 k okamziku, ke kterému sestavuje ucetni
zaverku.

Ze zak. 563/91 Sb. v platném znéni vyplyvaji pro obec ve vztahu k inventarizaci tyto
povinnosti:

|/ prokazat fyzicky stav majetku a zavazku

2/ prokazat realnost ocenéni majetku /zohlednit rizika, znehodnoceni/. Pokud by ocenéni
nékterého druhu majetku reprodukéni cenou bylo nizsi nez Ucetni, bude v tomto pfipadé
zuctovana opravna polozka. V opacném pfipadé - tvorba tichych rezerv - budou tyto
rezervy uvedeny v pfiloze k U€. zavérce. Opravné polozky k majetku nelze zatim dle
soucasnych predpisu tvofit. Pfi definitivnim sniZzeni hodnoty zasob se Uctuje zjistény rozdil
na vrub uctu 549.

Inventarizace je v obci provadéna obecné v téchto krocich:

) ZjiStuje se skute€ny stav kontrolované polozky, a to bud fyzickou nebo dokladovou
inventurou

2) sestavuji se inventurni soupisy, tyto musi obsahovat: skute¢né stavy, podpisove
zaznamy odpovédnych osob, zpusob zjistovani skuteCnych stavu, ocenéni majetku a
zavazku, okamzik zahgjeni a ukoncéeni inventury

3) porovnava se zjistény stav dle b.l se stavem v Ucetnictvi /b.2/, resp. v analytické
evidenci k uCetnictvi a vy€isluji se inventariza¢ni rozdily

4) zjistuji se priciny, vyporadavaji a zi¢tovavaji se rozdily do obdobi, které bylo
pfedmétem inventarizace.

Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurnich soupist, které jsou
podepsany dil¢imi inv. komisemi /DIK/ a pfedsedou hlavni inv. komise /HIK/ a déle je to
zavérec€na invent. zprava podepsana predsedou HIK, pfikazcem operace, spravcem
rozpoctu a hlavni Gcetni jakoZto osobami odpovédnymi za provedeni inventarizace (v¢.
zauctovani inv. rozdild). Samotné inventury jsou provadény DIK. V obci jsou v dale
uvedenych terminech provadény inventarizace fadné. Inventarizace mimoradna by se
provadéla v pfipadé vloupani, pozaru apod. Kontrolu provadénych inventarizaci a jejich
vysledkl uskute€nuje starosta.

V souladu s €US é&. 506 rozlisuje obec tyto druhy rozdilt zjiténych inventarizaci:
a) Manko — zde se posuzuje pfipadna hmotna odpovédnost
b) pokladni schodek — Uctuje se vzdy jako pohledavka vuci hmotné odpovédné osobé

c) prebytek — posuzuje se pFipadny bezdivodny majetkovy prospéch, dle Ob&anského
zak.
d) ztraty v ramci norem pfirozenych ubytku — jde o technologické ubytky vzniklé u

zasob napf. vyschnutim, rozprachem, do vyse ekonomicky zdGvodnéné normy (viz
Smérnice €. 3)

Inventarizace dle jednotlivych rozvahovych poloZzek se provadi nasledujicimi metodami a
v téchto terminech:

1/ Inventarizace majetku

a)Dlouhodoby majetek /DM/- inventarizace se provadi kazdoro¢né k okamZiku ke kterému
se sestavuje UCetni zaveérka, s ev. opravami inventurou zjisténého stavu o pfirastky a
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Ubytky za predpokladu, Zze by pfedseda HIK vyhlasil z organizaénich divodu termin
fyzické inventury dfive nez k poslednimu dni daného Ucetniho obdobi (obdobné plati toto
ustanoveni pro vSechny dal$i druhy dale uvedenych inventur). Fyzickou inventuru hm.
majetku muze nase obec provadét v pribéhu poslednich &tyf mésica ucetniho obdobi,
pripadné v prvnim mésici nasledujiciho G¢. obdobi.

DM ve vlastnictvi obce je veden v datovych souborech pocitace. Zaméstnanec odpoveédny
za evidenci DM provede pred zahajenim fyzické inventury kontrolu, zda vsechen DM
vedeny v pocitaci je veden i na mistnich seznamech jednotlivych mist uloZeni. Je zaveden
vnitroorganizacni Ciselnik a tomu odpovidajici seznam v§ech mistnosti. Dale si odsouhlasi
stav DM v PC na stavy u¢tu u. tf. 0. Dil&i inv. komise poté porovnavaji mistni seznamy se
skuteénym stavem DM v mistnostech. Zaroven se zjistuje prebyte¢ny DM. Pfipadné
rozdily jsou predmétem dohledani /napf. nepodchycené presuny mezi mistnostmi/. DM,
ktery neni veden na mistnich seznamech /automobily, budovy, pozemky aj./, se inventuje
oproti seznamu zvlast k tomuto Uc€elu vytisSténému.

b) nedokon&eny dlouhodoby majetek -

- dokladova inventura - provadi se na podkladé rozpisu vSech faktur za nedokonceny
dlouhodoby majetek, jejichz soucet se porovna se stavem 0. sk. 04.

- fyzickd inventura - DIK ovéfuje, zda rozsah nedokonéené dlouhodobého majetku
priblizné odpovida profinancovanym ¢astkam.

c) OE - operativni evidence - v této evidenci vedeny drobny majetek je stejné jako DM
veden na mistnich seznamech, za jejichz Uplnost odpovida povéfeny zaméstnanec ekon.
useku. Fyzicka inventura tohoto majetku se provadi stejné jako inventura DM - pfedméty
OE jsou vedeny spolu s DM na mistnich seznamech a DIK tedy pfi fyzické inventure
majetku v dané "mistnosti" inventuje DM i OE najednou. Obdobné jako u DM se zjistuji
rozdily a provadi se dohledani. Inventarizace se rovnéz provadi 1x rocné.

Prebytek DNHM odpisovaného se uctuje na vrub Uc¢tu prislusného majetku a ve
prospéch uctu 901. Prebytek neodpisovaného majetku se U&tuje na vrub pfislusného uctu
majetku a ve prospéch uctu 901.

2/ Inventarizace zasob
a) Material na cesté (119)

Dokladova inventura se u této polozky majetku provadi k okamziku, ke kterému se
sestavuje ucetni zavérka. Konecény zlstatek na tomto Uctu se doklada rozpisem faktur
(Cislo + ¢astka) a potvrzenim - podpisem pfislusného skladnika, ze pfedméty jesté
skute¢né nebyly ve skladé prevzaty.

b) Mater.na skladé

Radna inventarizace zasob materialu probiha k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni
zavérka. Dle vytisténych inventurnich soupist ze skladové evidence bez uvedeného
mnozstvi se provadi fyzicka inventura ve skladech. Po ukonceni fyzické inventury se
zjisténé stavy porovnavaji s nové vytisténymi soupisy, které tentokrat obsahuiji vysi
jednotlivych druhd zasob dle skladové evidence. Zjisténé rozdily /ztraty do normy a manka
nad normu, pfebytky/ se prouctuji t€mito zapisy: viz Smérnice k zasobam. Manka nad
normu se predepisuji k Uhradé zodpovédnym osobam na podkladé dohod o hmotné
zodpoveédnosti.

PFi individualni hmotné zodpovédnosti hradi celé manko zodpovédny skladnik.
3/ Inventarizace finanéniho majetku

a) Pokladna - v prabéhu roku je provadéna inventarizace pokladny na zakladé vnitiniho
rozhodnuti — Nafizeni starosty - 3x a to v terminech stanovenych starostou. Inventurni
soupisy jsou archivovany. Posledni inventarizace v roce je provadéna k okamziku ke
kterému se sestavuje UCetni zavérka. Po uzavieni pokladni knihy k okamziku ke kterému
se sestavuje Ucetni zavérka, je vyhotoven inventurni soupis hotovosti podle jednotlivych
druhu platidel a je provedeno porovnani fyzického a ucéetniho stavu pokladny - Gcet 261
/V€. kontroly na stav pokladni knihy/. Schodek se vzdy pfedepisuje k Uhradé.

b) bankovni Uty - je provadéna dokladova inventarizace k okamziku ke kterému se
sestavuje Ucetni zavérka, pfi které se sesouhlasuje KZ v§ech bankovnich U¢ta obce s
bankovnimi vypisy. Pfipadné vzniklé rozdily jsou dohledany.
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4/ Inventarizace pohledavek

V rédmci inventarizace pohledavek k okamziku ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
jsou sesouhlasovany KZ ¢t pohledavek s podrobnym soupisem faktur a ev. jinych
dokladl /saldo/, které tvofi tento zUstatek v syntetické U€. evidenci. Rovnéz je posuzovana
vécna spravnost téchto pohledavek a DIK navrhuje i sumu pohledavek po splatnosti, na
které je vhodné vytvofit opravnou polozku. V obci Oplany jde zejména o tyto Ucty:

311 - odbératelé,

314 - poskytnuté provozni zalohy,

315 - pohledavky za rozpoctové prijmy

335 - pohledavky za zaméstnanci - nevracené zalohy,
378 - jiné pohledavky.

Pohledavky, které jsou k okamziku ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka jesté 30 dnu
po splatnosti, jsou zasilany odbératelim formou dopisu k odsouhlaseni.

5/ Inventarizace zavazku a uvéru

Rovnéz jako u pohledavek se sesouhlasuji KZ u¢ta zavazkua se soupisem faktur a jinych
dokladl. Jde zejména o tyto Ucty:

321 - dodavatelé,

324 - prijaté zalohy,

325 - ostatni zavazky - pljcky a sporeni,

379 - jiné zavazky.

6/ Inventarizace prfechodnych uctu aktiv a pasiv

K okamziku ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka, se provadi u téchto UCtd
inventarizace - soupis jednotlivych polozek tvoficich KZ téchto ucta.

U ucta 381+384 je kontrolovana spravnost ¢asového rozliseni. U U¢tl 386+387 spravnost
vypoctu a pouziti kurzl pfi vypoctu kurzovych rozdilt aktivnich a KR pasivnich. U G¢tu 388
- pokud nastane dana situace /podklad pro U€. pfipad/ - je provéfovana spravnost ocenéni
daného aktiva. Obdobné je postupovano u uctu 389.

7/ Inventarizace rezerv

Provadi se dokladové za hospodaiskou €innost k okamziku ke kterému se sestavuje
ucetni zavérka. DIK u rezerv ovéfuje opravnénost tvorby dle jednotlivych rezerv a jejich
vySe. Tyto musi byt doloZeny pfislusnymi podklady - kalkulacemi, projektovou
dokumentaci, odbornym odhadem.

Z AV E RE M : shrnuti hlavnich tkolt pro HIK k provadénym inventarizacim

H | K - zajistuje fadné proskoleni DIK /pfedsedu DIK/ k provadénym inventarizacim a to
vzdy pfed samotnym zahajenim.

- vydava ve svem "Opatieni" pro konkrétni rok terminy provadéni jednotlivych
dil€ich inventarizaci v€. najmenovani ¢lenu

- vyhotovuje zaveér. invent. zpravu o provedené inventarizaci, kontroluje
kompletnost dil€ich inventurnich soupist /napf. podpisy ¢lent DIK/

- pfedava starostovi zaveér. invent. zpravu pro sesouhlaseni U¢. a fyzického stavu
/inventurni rozdily/, v€. podkladu pro uhradu zavinénych mank v terminu, které
umozni jejich zauctovani do ucetniho obdobi, kterého se inventarizace tykaly, dle
harmonogramu ro&ni zavérky — viz Smérnice €. 5.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.4

HARMONOGRAM UC ZAVEREK Y PRUBEHU UCETNIHO
OBDOBI, ROENi UC. UZAVERKY A ZAVERKY

Obec provadi uzavérkové prace 12x ro¢né, coz tedy znamena, Ze jednotlivé agendy
/banky, pokladny, odbératelé, dodavatelé/ jsou uzavirany mési¢né. V ramci mesicni
uzavérky jsou zuctovany veskeré operace, které hospodarsky patfi do prislusného
meésice. Obec tak ma k dispozici 12x ro€né pomérné presny obraz o svém hospodareni.

Mésicni uzavérka je hotova vzdy k 20. kalendainimu dni nasledujicimu po mésici, kterého
se ucetni uzavérka tyka a zahrnuje nasledujici operace:

1. uzavfeni bank a pokladen - vzdy k 5. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se ucetni uzavérka tyka

2. uzavieni agendy odbératelé - vzdy k 12. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se ucetni uzavérka tyka

3. uzavieni agendy dodavatelé - vzdy k 15. kalendarfnimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se ucetni uzavérka tyka.

Kromeé pravidelného uzavirani téchto agend je kazdy mésic provedeno:

1. zauc¢tovani mzdového dokladu na zakladé vyjetého podkladu z pocitace
2. preuctovani zasob v pofizovacich cenach

3. provedeni a zuctovani odpisti majetku v hospodarské innosti

4. zauctovani splatek Uvérd na zakladé vypist z banky

V souladu s novelou Provadéci vyhlasky ¢. 549/04 Sb. (ve vazbé na vyhl. 544/04 Sb.)
provadi nové obec pocinaje 1.1. 2005 tfikrat ro€né mezitimni Gcetni zavérku, a to
v terminech k 31.3., 30.6., 30.9., v rozsahu stanoveném Zak. o ucetnictvi a pokyny
zfizovatele.

Ucetni obdobi v obci se shoduje s kalendarnim rokem. Po provedeni Ucetni uzavérky
za meésic prosinec je nutné provést dalsi operace, které jiz souvisi se zavérkovymi
ucetnimi operacemi v souvislosti s uzavienim Uc¢ta a ovérenim jejich zlstatka (ve
vybranych pripadech se tyto operace provadéji pouze u hosp. cinnosti, tak jak je uvedeno
v pfislusnych smérnicich - rezervy, opravné polozky):

1. oveéfit zustatek Uctu 042, zda zde nejsou naklady na dokonéeny dlouhodoby majetek

2. zabezpecit fadné zuctovani ucetnich odpist v hosp. ¢innosti; ovéfit zda byly
zachyceny odpisy u veskerého odpisovaného majetku za bézné u¢. obdobi

3. inventarizovat najaty majetek, v&. prouctovani inv. rozdild v terminu do 31.12.

4. provést odsouhlaseni pohledavek a zavazki - inventarizace

5. provést analyzu pohledavek s vazbou na stanoveni a za¢tovani opravnych polozek
6. ovérit placené a pfijaté zalohy

7. provést propoCet kurzovych rozdild u pohledavek a zavazkl ke konci rozvahového dne,
které jsou dosud neuhrazené a zuctovat tyto rozdily na ucty 386 a 387. Prouctovat
kurzové rozdily — dle Smérnice €. 8

8. provést Casové rozliSeni na ucet 381 a provéfit, zda je splnéna podminka, Ze je znam
Ucel, pfesna Castka a obdobi, jehoz se pfipad tyka, zejména je nutno provérit tyto
pripady:
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leasingové operace, piedplatné na pojistné, naklady na dlouhodobou propagaci,
predplatné na ¢asopisy

9. provést ostatni ¢asové rozlieni, dle smérnice €. 6

10. zauctovat dohadné polozky, které se u nasi obce tykaji zejména zavazku za sluzby
provedené za dané U¢. obdobi, na které faktura pfijde az v (€. obdobi nasledujicim

11. tvorba a Cerpani rezerv - vytvofené zakonné rezervy je tfeba pfi inventarizaci ke konci
rozvahového dne ovéit.

Pfed uzavienim GCtu je tfeba vyfesit vazbu Gcetnictvi a dané z pfijma. Ugetnictvi nakladu
a vynosu musi v analytice spliiovat podminku, aby trvalé a pfechodné rozdily mezi
Ucetnictvim a zakladem dané z pfijmu byly trvale zjistitelné.

Pfi uzavfeni uctl dochazi k vycisleni stavd na U¢tech nakladl a vynosu, zGstatka aktiv a
pasiv a k zjisténi vysledku hospodareni pfed zdanénim za provadénou HoC. . P¥i
zjistovani vysledku hospodareni v Ggetnictvi postupuje obec dle CUS &. 507 podrobne
takto:

a) vysledek hospodareni pfed zdanénim za hospodaFskou &innost se zjisti jako rozdil
Ucth uctové tridy 6 a nakladd na uctech uctové skupiny 50 az 55

b) Vysledek hospodareni po zdanéni (Ucetni zisk event. ztrata) se zjisti jako rozdil
Uctové tfidy 6 a uctové tfidy 5

c) Nerozdéleny zisk se prevede zapisem 932/931. Pfekroené rozdéleni VH se
zauctuje 931/932. Nasledné pouziti nerozdéleného zisku se zauctuje 931/fondy.
Neuhrazena ztrata minulych let je Uétovana 917/932. Po definitivnim schvaleni

rozdéleni dosazeného zisku se pfipadné schvalené pridély do fondu zuctuji
931/fondy (pfip. 903)

d) Zustatky ucta 217a 218 se pred uzavienim Ucetnich knih pfevedou na Gcet 933.
V pfipadé jeho pasivniho zlstatku je mozno tento zustatek v dalSim obdobi
preuctovat zapisem 933/fondy a naopak pokud ma ucet 933 aktivni zUstatek, je
mozno ho vyporadat zapisem fondy/933.

Po sestaveni darpvého pfiznani za HoC k dani z pfijm0 pravnickych osob je vycislena
dan. Tato se dle CUS €. 508 zjisti pronasobenim zakladu dané a sazby stanovené Zak. o
dani z pfijmu a je zuc¢tovana do Ucetnictvi /v pfipadé kladné darnové povinnosti/ U¢.
zapisem 591/341 a nasledné je uzavieno Ucetnictvi bézného U¢€. obdobi. Jsou sestaveny
zavérecné rocni ucetni vykazy - Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat + pfiloha. V souladu s § 24
Provadéci vyhlasky ve vazbé na § 18 a 19 Zak. o ucetnictvi pfiloha obsahuje kromé
popisu obsahu hlavnich polozek rozvahy a vykazu ZZ i daje o pouzitych ucetnich
metodach, udaje o pouzitych zplsobech ocerovani v prabéhu ucetniho obdobi, tdaje o
pfripadnych odchylkach od uéetnich metod, Udaje o vyznamnych skuteénostech, které
nastaly mezi koncem rozvahového dne (31.12.) a okamzikem sestaveni ucetni zavérky
(podpis vykazl statutarnim orgdnem), jejichz dusledky méni vyznamnym zpusobem
pohled na finanéni situaci obce. Priloha ucetni zavérky dale obsahuje Udaje uvedené

v pfiloze €. 3 k Provadéci vyhlasce a dale dalsi Udaje, které jsou rozhoduijici pro
hospodareni obce a které jsou pozadované zfizovatelem. V souladu s novelou Provadéci
vyhlasky (&. 477/03 Sb.) uvadi obec i udaje o svych dluzich vic¢i OSSZ, zdravotni
pojistovné a FU. V souladu s § 19 odst. 5 ZoU je soucasti ucetni zavérky obce z hlediska
vyznamnosti i informace o ocenéni nehmotného majetku ve vysi nad K& 60 000,- au
samostatnych movitych véci nebo souboru movitych véci ve vysi nad K¢ 40 000,-.
Prostfednictvim Gctl 962, 961 je proveden prevod zUstatkl rozvahovych Gctt do
nasledujiciho roku. Je vypracovan za hosp. ¢innost vykaz Cash flow. V ramci hlavni
¢innosti jsou vyporadany vztahy ke statnimu rozpoctu.

Proces uzavirani Géetnich knih je v obci realizovan v souladu s CUS &. 502 podrobné
takto:

a) jsou vypocitany obraty MD a D jednotlivych syntetickych Gctl, KZ aktivnich a
pasivnich U¢tu a uctl nakladd a vynosl

b) vysledek hospodareni se zjisti pfevodem nakladovych U¢td na vrub Uc¢tu 963 a
vynosovych U¢td ve prospéch uctu 963
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c) konec¢né zlstatky na uctech uctovych skupin 20 a 21 (kromé ucta 205, 206, 212,
215, 216,217, 218) se prevedou na vrub nebo ve prospéch uctu 964

d) konec¢né stavy na Uctech 205, 206, 215 a 216 se prevedou na vrub event. ve
prospéch uctu 965. Koneéné stavy na uctech 217 a 218 se prfevedou na vrub
event. ve prospéch Uctu 933

e) Konecné zulstatky ostatnich U¢td aktiv se predctuji na vrub G¢tu 962 a KZ ostatnich
Ucth pasiv ve prospéch uctu 962. Na vrub event. ve prospéch uctu 962 se preuctuji
i zGstatky Uctu 963, 964, 965, 933

f) Na podkladé udaju z uctu 962 a 963 se sestavi Ucetni zavérka.

V terminu stanoveném vyhlaskou k finanéni kontrole se predkladaji pozadované vykazy
nadfizenému organu (kraji, ministerstvu) a dle poZzadavkl a termin( nadfizeného organu i
dalsi poZzadované vykazy. V terminech stanovenych vyhl. 551/04 Sb. predloZi obec
poskytovateli dotace podklady pro finanéni vyporadani odvodu, pfispévku, dotaci,
navratnych finan¢nich vypomoci.

Ugetni zavérka daného U¢. obdobi je sestavena piipojenim podpisového zaznamu
statutarniho organu, a to do 15.3.

V souladu se Zak. €. 420/04 Sb. pozada obec v terminu do 30.6. kazdého
kalendarniho roku krajsky Ufad o pfezkoumani hospodareni obce (pfip. oznami, ze toto
prezkoumani zadala auditorovi.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.5

SMLOUVY O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

Dohodu o hmotné odpovédnosti uzavira obec se svym zaméstnancem pfi nastupu do
pracovniho poméru, kde je tato dohoda uvedena jako pfiloha k pracovni smlouvé a je
spolu s pracovni smlouvou a dalSimi pfilohami evidovana na obecnim ufadé. Dohoda o
hmotné odpovédnosti, ktera se Fidi Zakonikem prace v jeho platném znéni, je nedilnou
soucasti pracovni smlouvy u pracovniku skladu MTZ a pokladni.

Po podpisu smlouvy prejima pracovnik hmotnou odpovédnost po dobu trvani uzaviené
pracovni smlouvy a odpovida za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen
vyuctovat.

Je-li pfi inventarizaci svéfenych hodnot v zafizeni zjistén schodek, predepise se
jednotlivym zaméstnancum , ktefi maji hmotnou odpovédnost, k Uhradé a ti ho uhradi. V
opacném pripade, tedy pfi zjisténi prebytku, vyuctuje se tento jako vynos obce.

Pfilohou této smérnice je v obci pouzivana DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Priloha €. |
DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

za schodek na svéfenych hodnotach, které je pracovnik povinen vyuctovat dle Zakoniku
prace, § 176 a paragrafli souvisejicich.

Tuto dohodu uzaviraji:

pan/pani .......cccccee....
(zaméstnanec)

Touto dohodou prejima p............... hmotnou odpovédnost na svéfeném zbozi, obalech,
hotovostech, ceninach, materialu a jinych hodnotach, které pfevezme k vyuctovani pfi
vykonu své prace. Zaméstnanec zodpovida za tyto konkrétni hodnoty: .........
............................... , které jsou umistény v téchto prostorach

Zaméstnanec tyto svéfené hodnoty radné prevzal dle inventurniho seznamu pfi nastupu
do své funkce. Hmotna odpovédnost zaméstnance trva po dobu trvani uzaviené pracovni
smlouvy, dle Zak. prace. V pfipadé, Ze na pracovisti pracuje vice pracovnikl, odpovidaji
za schodek spolecné (spole¢na hmotna odpovédnost).

Pracovnik si je védom, ze musi po vSech strankach svédomité hospodafit se svéfenymi
hodnotami. Zavazuje se, Ze poda vysvétleni k pfipadnym invent. rozdilim.

Bude-li pfi inventarizaci zjistén u svéfenych hodnot prebytek, vyuctuje se jako vynos
obce.

Tato dohoda nabyva platnosti v den jejiho podpisu obéma smluvnim stranami, tj. v den
kdy zaméstnanec prevzal funkci s vyse uvedenou hmotnou odpovédnosti.
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Vnitini smérnice ¢.6

ARCHIVACE ASPISOVYRAD

I. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartaCni upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty doSlymi nebo
vzniklymi na Obecnim ufadé v Nové Plani od jeho vzniku (doruéeni) pres vyfizovani az po
jejich ukladani, respektive vyfazovani

2. Ugelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpedit fadny chod spisové sluzby, tj. praci
spojenych s pfijmem, rozdélovanim, oznacovanim, zapisovanim, ob&hem, vyfizovanim,
vyhotovovanim a podepisovanim Cistopist a ukladanim dokumentl tak, aby pIné slouzila
organiza¢nim, obchodnim a provoznim potfebam, zejména:

- stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh dokumentt

- zabranit vzniku Skod pfi pfed€asném nebo neodborném vyfazovani dokumentu

- zabezpedit archivni a dokumenta¢ni material a vytvofit podminky pro jeho vyuziti
- zajistit ochranu dokumentu pfed neopravnénou manipulaci

- vytvofit dobré podminky pro ¢innost fidicich a kontrolnich organt

3. Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy vzniklé z €innosti
subjektu nebo do subjektu doslé nebo vyfizenymi u Obecniho Ufadu v Oplanech v zajmu
racionalizace spravni, operativni a provozni €innosti.

Il. Pravni normy a predpisy:

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu
Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji v platném znéni

Vyhlagka 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

lll. VSeobecna ustanoveni

1. Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a externi spolupracovniky, ktefi
manipuluji s dokumenty.

2. Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim,
zapisovanim, oznacovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim
(skartaci) pisemnosti.

3. Pouzivani ufadnich razitek upravuje zakon €. 68/1990 Sb., o uzivani statniho znaku a
statni vlajky CR, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.
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IV. Prijem, tfidéni a evidence pisemnosti

1. Pfijem zasilek doru€ovanych postou nebo kuryrem provadi povéfeny pracovnik, ktery
potvrzuje pfijem doporuc¢ené, cenné nebo balikové posty. Na pozadani se pfijem
pisemnosti potvrdi otiskem podaciho razitka s uvedenim data na kopii podani.

2. Zpravy doSlé elektronickou postou nebo faxem prevezme povéreny pracovnik, ktery
zabezpeli zaevidovani. Postupuje se stejné jako v pfipadé dokumentu vzniklého
z vlastniho podnétu.

3. Povéreny pracovnik rozdéli pisemnosti na:
- pisemnosti pfedavané adresatim neoteviené:

- adresované pfimo zaméstnanci, tj. na prvnim misté pfed oznaCenim organizace je
uvedeno jméno a pfijmeni

- s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzicka osoba
- oznacenych stupném utajeni

- oznacené ,vefejna soutéz*

- pisemnosti, které se oteviraji

- noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny

4. Obalky se ponechavaji:

neni-li dokument podepsan, i kdyZ je uvedeno jméno a adresa odesilatele

jestlize neni zfejmy odesilatel

ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (béh lhaty)

liSi-li se podstatné ¢asovy Udaj razitka na obalce od datace dokumentu, nebo neni-li
na dokumentu zadny datum

- je-li na obalce otisk podaciho razitka (zasilka neotvirana povéfenym pracovnikem,
pokud se nejedna o pisemnost do vlastnich rukou)

- u stiznosti
- u doporucenych zasilek a zasilek s dodejkou

5. Povéreny pracovnik opatfi vSechny pisemnosti podacim razitkem s datem pfijmu.
Neotvirané pisemnosti se opatfi podacim razitkem na obalce, otevirané pisemnosti se
oznaci podacim razitkem v hornim rohu a vyznaci se pocet pfiloh.

6. Podacim razitkem se neoznacuji pisemnosti uréené do vlastnich rukou (jde-li o Ufedni
zalezitost, pracovnik, jemuz byla pisemnost adresovana, odpovida za jeji dodatecné
zaevidovani a oznaceni podacim razitkem), dos$lé noviny, €asopisy, tiskoviny, knihy,
nabidkové a propagacni tiskoviny.

7. U ovéfenych, oznadenych zasilek se do podaciho razitka (datum doruceni) vepiSe
jednaci Cislo / rokem. Jednaci ¢islo je porfadoveé Cislo z podaciho deniku.

8. Evidence pfijmu, ob&hu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku, ktery
vede povéreny pracovnik pro cely ufad.
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9. Podaci denik musi byt oznafen nazvem (fadu a rokem, kdy byl veden. Zapisy
v podacim deniku se Cisluji pofadove, kazdy rok zacina Cislem 1. Na konci kalendarniho
roku se zapisy uzaviraji poslednim &islem, datem a podpisem starosty obecniho Ufadu.

10. Do podaciho deniku se zapisuji vSechny doS$lé pisemnosti a pisemnosti vzniklé
z vlastni iniciativy. Nezapisuji se noviny, Casopisy, brozury, soukromé a propagacni
pisemnosti apod. Do podaciho deniku se dale nezapisuji pisemnosti, na které se vztahuji
zvlastni predpisy a jsou evidovany ve zvlastnich knihach (pisemnosti utajované, ucetni,
evidence prestupku, spravni rozhodnuti, stiznosti, oznameni a podnéty ob¢anu apod.).

11. Zapis v podacim deniku pofizuje povéfeny pracovnik a zpracovatel a to:

- povéreny pracovnik — zapiSe kdy a od koho pisemnost dosla, struény obsah
pisemnosti a kdo ji vyfizuje (zpracovatel)

- zpracovatel — zapiSe, kdy byla pisemnost vyfizena, komu bylo vyfizeni zaslano a pod
jakym spisovym znakem je pisemnost ulozena.

V pfipadé pisemnosti vzniklych z vlastni iniciativy pofizuje zapis v podacim deniku pouze
zpracovatel.

V. Obéh a vyfizovani pisemnosti

1. Ve8keré pisemnosti, tykajici se téze véci, tvofi spis. Odpovéd na doslou pisemnost se
eviduje, vyfizuje a odesila pod Cislem jednacim doS$lé pisemnosti. Soucasné s vyfizenim
se pisemnost oznali v podacim razitku spisovym (ukladacim) znakem podle spisového
planu.

2. Podpisové pravo je totozné s odpovédnosti za svéfeny usek c&innosti v souladu
s organizaénim fadem, popisem funkci nebo zmocnénim pfislusného pracovnika. Na
dokumentu se uvadi pouze jeden podpis. Nepodepisuje-li pfimo odpovédny pracovnik,
uvede se pred jméno zastupujiciho ,vz.“ ( v zastoupeni). Kazda vyfizena pisemnost musi
byt datovana a podepsana. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje se vécna i formalni
spravnost vyfizeni. Vlastnoruéni podpis se umistuje nad jméno, pfijmeni a funkci
podepisujiciho se. Vyhotoveni Cistopisu z podepsaného konceptu se potvrzuje
zpracovatelem s poznamkou ,za spravnost vyhotoveni*.

3. Zvlastni predpisy pro podpisy plati u poukazového a dispozi¢niho prava: majetkopravni
jednani, bankovni pfikazy, hospodarské smilouvy.

4. Evidence a manipulace s ucetnimi dokumenty se provadi podle smérnice pro obéh
ucetnich dokladu.

5. Pokud je zdleZitost vyfizena telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o této
skute€nosti zaznam a zpusob vyfizeni se vyznadi v podacim deniku.

6. Za spravné a v€asné vyfizeni odpovida zaméstnanec, kterému byl dokument pridélen
k vyfizeni.

7. Je-li vdokumentech stanovena Ihita k vyfizeni, odpovida zpracovatel a jeho nadfizeny
za jeji dodrzeni. Totéz plati u dokumentt, kde je lhita k vyfizeni stanovena v§eobecnym
pravnim pfedpisem nebo vnitfnimi pfedpisy.

8. Nelze-li IhGtu ze zavaznych duvodu dodrzet, jsou uréeni pracovnici povinni o této
skute€nosti informovat pfislusného vedouciho pracovnika a pozadat o prodlouzeni
terminu. Lhtu nelze prodluzovat u dokumentd spravnich a jinych statnich organu, kde by
mélo prodlouzeni pravni dusledky.
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9. Nevyplyne-li z obsahu dokumentu termin jeho vyfizeni, plati obecna lhata k vyfizeni 10

dnd, u pilnych dokumentt 3 dny. Dokumenty oznacené ,ihned” je nutné vyfidit téhoz dne,
kdy byly prfedany zaméstnanci k vyfizeni. Pokud se predpoklada, Ze Ihata k vyfizeni
presahne 30 dnd, je nutné tuto skutecnost oznamit odesilateli vyfizovaného dokumentu.

10. Zpracovatel ur€i spisovy znak vyfizeného spisu.
11. Doporucené zasilky povéreny pracovnik eviduje v postovni dodaci knize.

12. Soukromé zasilky je zakdazano odesilat jako zasilky organizace bez ohledu na zpusob
odeslani.

VI. Ukladani a ochrana pisemnosti

1. Vyfizené pisemnosti v€etné vlastnich kopii se ukladaji ve spisovné. Systém ulozeni je
dan skartaénim planem. Za vedeni spisovny, pfehledné uloZeni pisemnosti, jejich spravné
oznaceni a zabezpeceni proti poSkozeni a ztraté je zodpovédna povéfena osoba.

2. Ve spisovneé jsou pisemnosti uloZzeny do skarta¢niho Fizeni.

VIl. Vyrazovani, skartace pisemnosti

1. Spisovy plan stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyfizeni uschovat
(skartacni Ihdta) a jak s nimi po uplynuti této Ihaty nakladat (skartacni znak). Je-li ve spise
nebo ukladaci jednotce (karton, $anon, pofada¢, balik) vice dokumentd rlznych

viv /s

2. Dokumenty skartaéniho znaku ,,S“ je mozné po uplynuti skartaéni Ihaty a po provedeni
skartacniho fizeni, pfi kterém mohou byt vybrany archivalie, fyzicky zlikvidovat. U
dokumentu, obsahujicich osobni a jiné citlivé udaje, musi byt likvidace provadéna tak, aby
dokumenty nemohly byt zneuzity ( spisy rozdrtit pod dohledem, ve skartovacce, do stoupy,
spaleni apod.)

3. Pisemnosti skartacniho znaku ,,A“ nesmi byt zni€eny, maji trvalou hodnotu a stavaji se
soucasti kulturnino dédictvi — jsou archivaliemi. PFi skartanim fizeni mohou byt
(rozhodnutim odpovédného pracovnika dohlizejiciho okresniho archivu) nékteré
dokumenty skartacniho znaku ,A* uznany bezcennymi. Pfekvalifikovani na skartacni znak
,S" je mozné pouze po dohodé s plivodcem pisemnosti.

4. U dokumentl skupiny ,,V* musi byt po uplynuti skarta¢ni Ihity posouzena jejich trvala
hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,A“ nebo ,S*.

5. Ugetni doklady musi byt podle spisového planu ulozeny oddélené.
6. Skarta¢ni Ihdta zacina bézet od 1.ledna nasledujiciho roku, kdy je spis uzavfen.

7. Dokumenty, kterym uplynula lhata stanovené spisovym planem, Ize v roce nasledujicim
od uplynuti Ihaty ve skartaénim Fizeni vyfradit. Skartacni Ihaty Ize (po dohodé
s dohliZzejicim okresnim archivem) prodlouzit, ale neni pfipustné skartacni lhaty zkracovat.
Pfed uplynutim lhudt I1ze vyfradit jen prokazatelné multiplicitni pisemnosti.

8. Radny prabéh skartaéniho fizeni zajistuje obecni Gfad za odborného dohledu Statniho
okresniho archivu v Koliné.
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9. Dokumenty k vyfazeni pfipravi povéfeny pracovnik. Podle oznaceni dokumentu
skartaénimi znaky a podle skartaéniho planu rozdéli dokumenty do skupin ,A“ a ,S“
Dokumenty skupiny ,V* posoudi a navrhne jejich rozdéleni do skupin ,A“ nebo ,S*.

10. Pro fadné provedeni skartaéniho fizeni je starostou obce jmenovana skartaéni
komise, kterou tvofi alesporn 3 osoby.

11. Ke skartaCnimu navrhu pfipravi seznamy pisemnosti navrzenych ke skartaci ( ,Pfiloha
A* a ,Pfiloha S*) vzdy ve dvojim vyhotoveni a zasle je k posouzeni Statnimu okresnimu
archivu v Koliné.

12. Po schvaleni skarta¢niho navrhu budou pisemnosti skupiny ,,A“ protokolarné pfedany
do Statniho okresniho archivu v Koliné. Pisemnosti skupiny ,S“ budou fyzicky
zlikvidovany.

VIIl. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento spisovy a skartacni fad se vztahuje i na pisemnosti tykajici se samospravné
pusobnosti obce Opany.

2. Spisovy a skarta¢ni fad obce Oplany nabyva ucinnosti dnem 1.5. 2007.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Priloha k smérnici ¢.6

Spisovy a skartacni plan

Obecni urad Oplany

Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
znacka a Ihdta
1.1.1 zapisy z jednani zastupitelstva obce A10
1.1.2 usneseni z jednani zastupitelstva obce A10
1.1.3 zapisy z jednani rady obce A10
1.1.4 usneseni z jednani rady obce A10
1.1.5 zapisy z jednani vybora zastupitelstva V5
1.1.6 zapisy z jednani komisi rady V5
1.1.7 rozhodnuti /nafizeni starosty obce A5
1.2.1 obecné zavazné pravni normy A5
1.2.2 vnitfni pfedpisy obce A5
1.3 korespondence starosty obce V5
1.4.1 smlouvy nepojmenované V10
1.4.2 smlouvy o pfevodu nemovitosti A10
1.4.3 podklady k pfevodu nemovitosti V5
1.4.4 smlouvy najemni V10
1.4.5 smlouvy darovaci V10
1.4.6 smlouvy obchodni V10
1.5.1 restituce A10
1.5.2 historicky majetek obce A10
1.6 rozpocet obce A10
1.7 audit obce A10
1.8.1 symboly obce A
1.8.2 kroniky obce A
1.9 vybérova Fizeni V5
1.10 verejné soutéze A
1.11 mimoradné udalosti obce V10
1.12 kulturni a spole¢enské udalosti V5
1.13 dotace A
1.14 dary a pfispévky obci V10
2.1.1 povoleni ke kaceni dievin (zadost, podklady, rozhodnuti) S 10
2.2.1 ochrana ovzdusi — evidence zdroja znecistovani v obci S10
2.2.3 souhrnna evidence vlastniho zdroje V5
224 poplatkové Fizeni, podklady a rozhodnuti V5
2.3.1 lesni hospodarstvi A5
2.4.1 mistni dané a poplatky S 10
24.2 dané a poplatky, v€etné danovych pfiznani S 10
2.5.1 posudky (trestni fad, souc¢asnych organu) S5
25.2 hladeni a evidence obyvatelstva S5
2.5.3 vojenska — branecka evidence V5
254 sCitani lidu, domu a bytu A10
2.6 volebni dokumentace A
3.1 stavebni dokumentace véetné PD S 100
3.2 geometrické plany ) A
3.3 uzemni dokumentace a UP obce A
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Spisova Druh pisemnosti Skart. znak
znacka a lhdta
3.4 katastralni mapy A
3.5.1 projekty realizovanych investi¢nich zaméra V10
3.5.2 programy obnovy vesnice A
3.6.1 hlavni U€etni kniha, roéni uzavérka A10
3.6.2 ucetni doklady S10
3.6.3 evidence pohledavek a zavazku S10
3.6.4 ostatni u€etni dokumentace S 10
3.7.1 osobni spisy zaméstnancu S50
3.7.1 pfijmy z pracovniho poméru S5
3.7.3 mzdové listy S 50
3.7.4 dohody o provedeni prace S 50
3.7.5 ostatni dokumentace S5
3.7.6 inventury S 10
3.8.1 stiznosti V5
3.8.2 ztraty a nalezy S5
3.8.3 ztraty a nalezy razitek A5
3.9.1 spravni fizeni V5
3.9.2 socialni /finanéni pfispévky obce V5
4.1 podaci denik A5
4.2 predpisy archivni a spisové sluzby A
4.3.1 skartacni navrhy S 10
4.3.2 seznamy vyfazenych pisemnosti S 10
4.4 seznamy pisemnosti pfedanych spisovné S5
4.5 archivni a spisova evidence A
5.1 dokumenty zvefejnéné na Ufedni desce S5
5.2 odpadové hospodarstvi obce S5
5.3.1 bytova politika obce S10
5.3.2 pasport bytu S10
5.3.3 seznam uchazecu o pridéleni bytu S5
5.3.4 zadost o pridéleni bytu S5
5.3.5 protokol o prevzeti bytu V5
5.4.1 evidence majetku — sprava a udrzba V10
5.4.2 pfispévkova organizace ZS a MS V10
6.1.1 havarijni plan V5

6.1.2 pozarni ochrana obce V5
6.1.3 protipovodriova ochrana obce V5
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Vnitini smérnice ¢.7

SMERNICE UPRAVUJIiICi OBEH UCGETNICH DOKLADU

Tato smérnice stanovuje jako zavazny dale uvedeny obéh a prezkuSovani ucetnich
zaznamu (dokladd) a dalSich pisemnosti dokladajicich hospodarské déje v obci.
V souladu s novelou Z&k. o ucetnictvi je Ucetni doklad charakterizovan jako ucetni
zaznam na vstupu do ucetnictvi (U€etnich knih). U€etni doklady jsou tedy prakazné Gcetni
zaznamy obsahuijici stanovené informace. Smérnice takto stanovuje postup od vzniku
ucetniho zaznamu, pfes jeho ovéreni, zavedeni do systému, zauc¢tovani, ulozeni. Na to
pak navazuje archivace a nasledné skartace (viz smérnice k archivaci).

Smérnice a dle ni realizovany obéh dokladl tak v obci vytvareji pfedpoklady pro
dosazeni vérného a poctivého obrazu predmétu Ucetnictvi, jeho prikaznosti, spravnosti a
Uplnosti. Dodrzovani dale uvedeného obéhu Ucetnich dokladu i z hlediska terminovosti
vytvari pfedpoklad pro kontrolovatelny, plynuly a zaroven rychly obéh dokladl se
zauctovanim téchto dokladu do spravného ucetniho obdobi. Kontrolou ucetnich doklad
v ramci jejich obéhu se zaroven odstranuji pfipadné chyby a nedostatky dokladu, i
operaci odpovidajicich témto dokladim. V souvislosti s povinnosti zaveést vnitfni kontrolni
systém dle zakona o finanéni kontrole vytvareji zde uvedené administrativnépracovni
postupy spolu se Smérnici k finanéni kontrole prfedpoklad pro naplnéni zakonnych
pozadavku na fungovani tohoto vnitiniho kontrolniho systému.

V pfiloze €. 1 této smérnice jsou uvedena jména a podpisové vzory zaméstnancu
opravnénych provadét ukony v jednotlivych fazich obéhu dokladl (podpisovy fad). Témito
ukony jsou nafizovani, vytvareni, zpracovani a prezkusovani ucetnich dokladu.

Ugetni doklady se prezkusuiji v obci v zasadé vzdy pred jejich zatétovanim do
Ucetnictvi formou podpisového zaznamu z hlediska:

a) vécného (vécna spravnost), kieré zahrnuje prezkouseni spravnosti udaju, shody
obsahu dokladu se skute¢nosti véetné spravnosti vypoctl obsazenych v Ucetnich
dokladech /vySe cen, penézni ¢astka, mnozstvi, DPH/, ovéfeni shody s pfedem
vystavenou objednavkou, kupni smlouvou, vnitropodnikovym cenikem. PfezkuSovani
veécné spravnosti provadi zaméstnanec odpovédny za ucetni pripad, schvalujici ucetni
operaci, (vzdy starosta, pfipadné spravce rozpoctu). Tento zaméstnanec oznacuje kam
vykon pfislusi (néklad, vynos).

b) formalniho (formalni spravnost), které zahrnuje prfezkouSeni opravnénosti
zameéstnanc, ktefi nafidili nebo schvalili operace ovérované ucetnimi doklady (osoba
odpovédna za ucetni pripad). Formalni pfezkouSeni spravnosti zahrnuje i kontrolu
nalezitosti ucetnich dokladl (kontrola oznacéeni Ucetniho dokladu, obsahu Gcetniho
pfipadu a jeho Ucastniku, okamziku vyhotoveni a uskuteénéni Ucetniho pfipadu, Uplnost
priloh, opatfeni U¢tovacim predpisem a zapsani do deniku). Pfezku$ovani formalni
?prévnc))sti ucetniho dokladu provadi zaméstnanec odpovédny za jeho zauctovani
ucetni).

c) v souladu s § 12 odst. 2 zakona o Ucetnictvi pfipojuje technickym zpasobem k G€etnimu
dokladu podpisovy zaznam rovnéz zaméstnanec odpovédny za provedeni ucetniho
zapisu. S tiskem uvedeného dokladu se vytiskne i pFislusny kod (= podpisovy
zaznam). Zameéstnanec odpovédny za provedeni UCetniho zapisu dale kontroluje: bilanéni
kontinuitu U€etnich dat, shodu Uhrnu ¢astek zauctovanych ucetnich dokladl v deniku
(saldokonto) s Uhrnem obrattl na Uétech, spravnost pouziti odpovidajicich cen pro
jednotlivé operace (spravnost ocefiovani) u majetku a zavazku.

Podpisovym zadznamem na dokladu se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci
odpovédnost za operace, které byly (€i budou) na zakladé tohoto dokladu uskute&nény.
Podpisovy zaznam je tedy ucetni zaznam bud v podobé vlastnoru¢niho podpisu, nebo
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obdobny zdznam v technické podobé. Technickd podoba je v obci realizovana
individualnim prfistupovym heslem do informac¢niho systému a Ciselnym kédem kazdého
zameéstnance, ktery se zobrazuje u v systému provedené operace. Za pfidélovani a
spravu Ciselnych kédl a zaheslovani pristupu zodpovida spravce pocitacové sité.

PFi pfezkusovani pripustnosti operaci posuzuje starosta, zda realizace ucetni operace
neni v rozporu s pravnimi predpisy, ev. s vnitfnimi pfedpisy obce (zejména schvalovaci
postupy dle smérnice k finanéni konrole).

S ohledem na dlraz kladeny na pfedbéznou finan¢ni kontrolu, jsou v obecné
roviné v obci dodrzovany tyto postupy souvisejici s obéhem dokladu pro urcité skupiny
operaci:

a) doklady na vstupu do zarizeni (faktury od dodavatelu, dodaci listy, doklady za
hotové proplacené z pokladny...) — jesté pfed dodanim zbozi, poskytnutim sluzby
musi byt provedena predbézna financni kontrola formou schvaleni objednavky,
ceniku dodavatele, zadanky o zalohu & nakup, kupni smlouvy s dodavateli,
smlouvy o dilo, mandatni smlouvy aj., a to tak, ze k této objednavce, smlouvé se
pfipoji podpisovy zaznam piikazce operace, spravce rozpoctu a ucetni. Tento
zaznam se provede bud na papirovém dokladu, pfipadné v informaénim systému
formou elektronického podpisu. Nasledné se provadi kontrola vécné a formalni
spravnosti, kdy jiz v obéhu U&etnich dokladl uvedeny a za pfislusnou kontrolu
zodpoveédny zaméstnanec kontroluje doklad s jiz dfive formou predbézné financni
kontroly schvalenou objednavkou, zadankou, kupni smlouvou atd.

b) interni doklady (interni U¢etni doklady - napf. na tvorbu opr. polozek, rezerv,
zuctovani dalSich méné obvyklych operaci, cestovni pfikazy, odpisy majetku,
zafazeni a vyfazeni majetku, ¢erpani fondd, vystaveni prikazu k thradé, protokoly o
manku a Skodé, zadanka o prepravu, zuctovaci a vyplatni listina, normy a
normativy spotfeby materialu €i potravin v jidelné ...) — opét tyto v obci
vyhotovované doklady musi projit pfedbé&znou financni kontrolou obdobné jako
v bodé a), pficemz jejich cetnost je nizsi a podpisovy zaznam se vétSinou pfipojuje
pfimo na tento doklad. U ¢asti téchto dokladl se ale uvedeny podklad schvaluje pro
urcité obdobi — napf. normativ spotfeby, odpisovy plan pro dany rok a;.

c) doklady na vystupu ze zarizeni (faktury vydané, pfijmové pokladni doklady...) —
objednavky od odbératell, kupni smlouvy s odbérateli, pfipadné ostatni druhy
smluv, ceniky poskytovanych sluzeb, vyrobku, zboZi pro odbératele. Probiha
predbézna finanéni kontrola obdobné jako v bodu a).

Z vySe uvedenych, v obci dodrzovanych postupt je patrné, ze vétSina operaci je
oSetfena formou vystavovanych objednavek a na urcité obdobi schvalenych cenikl. Tak
napr. pfi dodavce materialu je pfijemka sparovana s objednavkou, kdy samoziejmé musi
existovat shoda mnozstvi, ceny a jinych dohodnutych parametri dodavky. U faktur
vydanych, zejména u opakovanych plnéni, se tyto doklady vystavuji ze systému s pouzitim
cen z cenikdl, které byly do systému ,zam&eny” a bézni zameéstnanci je nemohou ménit.
Pouziti spravnych cen, rabatu je pak pfedmétem zejména nasledné financni kontroly. Déle
je dodrzena zasada, ze kazdy ucetni doklad v obci kontroluje vzdy starosta, poté co mu
doklad ke schvaleni predlozi jeho podfizeny.

Nezavisle na limitech pro vyhlaseni vefejné obchodni soutéZe obec u kazdé
vyznamnéjsi dodavky (vstupu) i prodeje (napf. majetku) vyhlasuje vybérové fizeni, aby
bylo dosazeno nejlevnéjSiho vstupu pfi dodrzeni potfebné kvality a maximalniho zisku pfi
prodeji odbératelim. Evidence originalt platnych smluv, schvalenych objednavek, cenik
aj. podkladd proslych predbéznou finanéni kontrolou se vede na Obecnim Gradé.

Dale jsou uvedeny rozhodujici doklady a jejich faze v ramci obéhu dokladl v obci
(v tabulkovém piehledu neni uveden sloupec pro podpisovy zaznam zaméstnance
odpovédného za provedeni Ucetniho zapisu, kde se tento zapis zcela samoziejmé
pfipojuje automaticky ke vSem ucetnim dokladim zaucétovanym do hlavni knihy) :
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Nazev ucetni operace,
dokladu a zpusob obéhu

Datum zpracovani
dokladu

Provadi, vyhotovuje
doklad (podklad)

Kontrola vécné
spravnosti
(zaméstnanec

odpovédny za u¢.

Kontrola formalni
spravnosti
(zaméstnanec
odpovédny za jeho

Schvaluje vedouci
useku, starosta

pFipad) zalétovani)
1) dodavatelska faktura
- zapsani doglé faktury + V den prichodu m@tgstarosta - do knihy | starosta ucetni
L doslych faktur
oznaceni datumovkou
- pfedani fa prislugnému Nejdve’Ie druhy den | mistostarosta
) _ po pFichodu

zameéstnanci proti
podpisu
- schvaleni faktury za:

- nakup materialu, zbozi Do tfi dnu od dojiti starosta Ucetni TN

- nakup dlouhod. Do tfi dnu od dojiti starosta Ucetni TN
majetku

- opravy Do tfi dnu od dojiti starosta UcCetni TN

- ostatni rezie Do tfi dnd od dojit starosta Ugetni TN, EN, PN, starosta

_ vystavenl' pFl’kazu 2 dny pFe,d Finanéni ucetni Ucetni starosta, TN (f¥2|c,ke,

) ) splatnosti event. elektronické

k Uhradé dodavat. faktury podpisy)

- kontace dodavat. Df) tvermmu meésicni | UCetni Ucetni

zavéerky

faktury
Zauétovani dodavat. ;/é\ferm'”“ mes. uéetni
faktur
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2) odbératelska faktura

- podklad pro fakturaci
HoC

- vystaveni ostat faktur | P'e Pozadavku Ucetni starosta ucetni EN
3) prijmovy pokladni
dokl.
- za poplatky V den prijeti platby | pokladnik starosta ucetni EN
- ostatni V den prijeti platby. | pokladnik starosta ucetni EN
4) vydajovy pokladni
dokl.
- schvaleni podkladu lhned Pfikazce operace acetni EN,TN,PN, starosta
- vystaveni vyd. pokl Ihned po schvéleni | Pokladnik starosta uéetni
dokl.
- kontrola pokladni knihy | Penne Pokladnik starosta ugetni
5) vystaveni Seku- Dle potieb Pokladnik starosta acetni TN, starosta
dotace pokladny
6) vypisy z banky Denné, sparovani | Finanéni ucetni Finan¢ni Gcetni Gcetni
(elektronickeé) se o

saldem+zauctovani

7) majetek (zarazeni,
VYF.)
- zafazeni maj. (inv.karta) | Po obdrzeni faktury | Mistostarosta starosta ucetni starosta
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- mésiéni odpisy Df) (Eiata mes. acetni starosta ucetni
zaverky
- vyFaz. majetku Dle potreb Mistostarosta starosta ucetni
(vyF.prot.)
- zaf. DDHM do op. evid. Ihned po nakupu Mistostarosta starosta ucetni
8) nakup vstupu
- piijemka v nakupu Pri fy2|ck<?m’ Mistostarosta starosta ucetni
naskladnéni
- zaznam mank a !30 fy2|cvke Predseda DIK Pfedseda HIK Hlavni ucetni starosta
. . inventure
prebytkul
9) pohonné hmoty
(vozidlo)
- 4danka o prepravu Dle potreb Zaméstnanec EN,TN,PN, starosta
- z4znam o provozu Po jizdé Ridi¢ vozidla Mistostarosta
vozidla
- vyGé&tovani zalohy na Poslvedm den Ridi¢ vozidla Pokladni Hlavni ucetni
v meés.
PH
10) zpracovani mezd
- vedeni zaznamu Denné Kazdy zaméstnanec Piimy nadfizeny
prac.doby
_ zpracovénl' dochézky 2231 do 4. nasl. Pfimy nadfizeny EN,TN,PN, starosta
- zpracovani vyplatni V terminu més.zav. | Mzdova Gcetni PaM
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listiny

- rozbor a zal&tovani ;/étvermlnu meés. PaM Hlavni tc¢etni EN, TN, starosta
mezd
11) uhrada zavazku z
mezd
- Ghrada S+Z pojisténi 2’dny pred Mzdova ucetni PaM TN, starosta
. vypl.term.
+dan+ mzdy na ucet
zam. (vystaveni pfikazu
k Uhradé)
- vy&etka hotovosti do 2 dny’pred vypl. Pokladni PaM TN, starosta
) Terminem
ban-ky pro vyplatu
v hotovosti
- mzdy déInika za préci Mésicéné Mzdova Ucetni PaM Hlavni tc¢etni TN, starosta
14) Cestovni prikazy
(c.p.)
_ vydéni cestovniho Den pred sl. cestou | Zaméstnanec Pfimy nadfizeny EN, PN, TN, starosta
prikazu
- zaloha na sluzebni Den pred sl. cestou (I?(;kladm, dle udaje na
cestu
- schvaleni a VyUét. c.p. Do 5 dnt po cesté | Pokladni PFfimy nadfizeny Hlavni tc¢etni EN, PN, TN, starosta
15) personalni oblast
Pred pfijetim starosta Starosta

- dotaznik uchazece
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- provedeni lékarské Pfed pfijetim Uchaze¢ o zaméstnani | starosta

prohl.

- prac. smlouva+plat. ;’a‘:ne” Prijeti do starosta Starosta
vymer

- ukon&eni prac. poméru K posl. dni trvani starosta Starosta
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Priloha ¢. 1

Funkce, jména a podpisové vzory opravnénych zaméstnanct (PODPISOVY RAD)

FUNKCE

JMENO

PODPISOVY VZOR
(podpis)

starosta

PhDr. Moravcikova
Vladislava

mistostarosta

Magda Berankova

ucetni

Jana Voriskova

Predseda kontrolniho
vyboru

Ing. Sebesta Martin

Predseda finanéniho
vyboru

Jaroslava Rejholcova

Predseda stavebniho
vyboru

Magda Berankova

Dne....ccvveeeiien.
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Vnitini smérnice ¢.8

PRACOVNI RAD
1) VSeobecnha ustanoveni

Tento pracovni fad se v obci vydava dle § 82 Zakoniku prace. Pracovni fad je vydan
s cilem zajistit Uspésné plnéni Ukoll obce, cestou upevnéni pracovni kdzné a vnitfniho
poradku. Pracovni fad vychazi z pfislusnych ustanoveni Zakoniku prace a dalSich
pracovnépravnich predpist, ktera dale rozviji a konkretizuje na podminky obce a zde
definuje prava a povinnosti obce a jejich zaméstnancu. Tento pracovni fad je tedy zavazny
jak pro obec — zaméstnavatele, tak pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou va&i nému
zejména v pracovnim, pfip. obdobném poméru (,dohody“). Pracovni fad, v&. jeho
pripadnych aktualizaci je vSem zaméstnancim pristupny u starosty. Nové pfijimani
zaméstnanci jsou s pracovnim fadem seznameni v den nastupu do zaméstnani , coz
stvrzuji svym podpisem na pracovni smlouvé (prac. smlouva obsahuje povinnost
zameéstnance dodrzovat pracovni fad obce). V pfipadé aktualizace pracovniho fadu, &i
vydani nového prac. fadu starosta zajisti seznameni svych podfizenych s timto fadem
(podpis prac. fadu kazdym zaméstnancem).

2) Pracovni pomér

Pracovni pomér vznika uzavienim pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a obci
nejpozdéji v den nastupu do prace. Pracovni smlouvy vypracovava a za obec podepisuje
statutarni organ — starosta. Pfed uzavienim prac. smlouvy (pro ovéreni predpokladu pro
vykon pfislusné prace) vyzaduje od budouciho zaméstnance povinné:

- doklad o dosazeném stupni Skolniho vzdélani
- vypInéni osobniho dotazniku, v&. vypisu z rejstfiku trestu

- potvrzeni o ziskané kvalifikaci (Skoleni, kurzy, zkousky, certifikaty, pracovni posudek
od predchoziho zaméstnavatele...)

- potvrzeni o predchozim zaméstnani, v¢€. potvrzeni o ukonceni tohoto pfedchoziho
zaméstnani.

- Potvrzeni o vstupni Iékafské prohlidce, v&. potvrzeni o pfislusnosti ke konkrétni
zdravotni pojistovné, dale rodné listy svych déti (v pfipadé, ze bude pozadovat
uplatnéni odcitatelnych polozek od zakladu dané z pfijmu FO).

Dale pred uzavienim prac. smlouvy seznamuje pracovnika s jeho pravy a povinnostmi
plynoucimi z pracovni smlouvy a dale s pracovnimi a mzdovymi podminkami. V den
nastupu do prace je povinen nadfizeny vedouci pracovnik nového zaméstnance se vSemi
predpisy o bezpecCnosti a ochrané zdravi pfi praci, které se vztahuji k dohodnuté praci,
s organiza¢nim fadem, se zadsadami protipozarni ochrany, s vnitfnim platovym pfedpisem,
s popisem funkce tohoto nového zaméstnance a s dalSimi vnitroorganiza¢nimi predpisy.

Pracovni pomér se sjednava s dvoumésiCni (v zakonem stanovenych pfipadech
tFimésicni) vypovédni Ihatou, na dobu neurCitou, pokud ve vybranych mimofadnych
pfipadech neni dohodnuto jinak.

Na pracovisté, kde by byl jeden z nich pfimo podfizen druhému, nebo podléhal jeho
kontrole, nemohou byt zafazeni manzelé, druh a druzka, rodiCe a déti, sourozenci. Pokud
nejde o pokladni nebo Ucetni &innosti, muze v odivodnénych pfipadech povolit vyjimku
starosta.

3) Zmény pracovniho poméru, pracovni cesty, skonéeni pracovniho poméru

O pfipadnych zménéach prac. poméru rozhoduje starosta na zakladé navrhu pfislusného
vedouciho zaméstnance. Obsah pracovni smlouvy je mozno zménit pouze pisemnou
dohodou mezi zaméstnancem a obci. Pfevedeni, prelozeni zaméstnance a vykon prace
jiného druhu nez je uveden v prac. smlouvé navrhuje ke schvaleni pfislusny vedouci
zaméstnanec starostovi ve vyjime¢nych pfipadech, které se fidi § 37 a nasl. Zakoniku
prace.
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Vyslani zaméstnance na prac. cestu schvaluje pfislusny vedouci zaméstnanec (prac.
smlouva obsahuje i souhlas zaméstnancu s pfipadnymi prac. cestami) a to vystavenim
cestovniho pfikazu. Zameéstnanec se pfi pracovni cesté povinné fidi Casovymi a
prepravnimi Udaji uvedenymi v cestovnim pfikaze a dalSimi pfipadnymi pisemnymi pokyny
nadrfizeného.

Po skonceni prac. cesty pfedava do dvou pracovnich dnu svému nadfizenému pisemnou
cestovni zpravu (pfip. zapis z jednani).

Pracovni pomér Ize ukoncit zpusoby uvedenymi v § 42 — 58 Zak. prace, tj. v zdsadé
dohodou mezi zaméstnancem a obci, vypovédi zaméstnance €i zaméstnavatele — obce,
okamzitym zruSenim ze strany zaméstnavatele, oboustrannym zru$enim prac. poméru ve
zkusebni dobé. Rozhodl-li se ukongit prac. pomér zaméstnanec, podava zadost o ukonéeni
prac. poméru proti podpisu svého pfimého nadfizeného. Ve vybranych pfipadech zasila
zameéstnanec Zzadost postou. K veSkerym pracovnépravnim uUkonum vztahujicim se
k ukonceni prac. poméru ma pravo starosta, pfi pfedchozim navrhu pfislusného vedouciho
zaméstnance. Veskeré dokumenty o ukon&eni prac. poméru jsou tedy podepsany
starostou a predany zameéstnanci, ve vybranych pfipadech doru¢eny postou.

Pfi skon€eni prac. poméru je povinen zaméstnanec zaméstnavateli:
- odevzdat pracovni pomucky, pfip. pomérnou nahradu
- nahradit pfipadnou zpusobenou skodu

- odevzdat dalSi predméty poskytnuté pro vykon zaméstnani. O predani vSech
predmétl a pomucek je pisemny zapis

- predat nadfizenému, Ci jinému povéfenému zameéstnanci jim spravovanou agendu,
rozpracované Uukoly a dalSi povinnosti, a to na zakladé zaméstnancem
vypracovaného predavaciho protokolu

PFi skonéeni prac. poméru je povinen zaméstnavatel zaméstnanci:
- vydat potvrzeni o vyrovnani véech pohledavek obce vici zaméstnanci
- vydat potvrzeni o zaméstnani

- vyplatit zaméstnanci na zakladé jeho pfipadné Zzadosti zadlohu na mzdu, kde doplatek
bude poskytnut v nejbliz§im vyplatnim terminu

- vydat pracovni posudek, na zakladé Zzadosti zaméstnance
4) Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele plynouci z pracovniho procesu
Zaméstnanec je zejména povinen:

- vykonavat ¢innosti dle pracovni napiné (popisu prace)

- dodrzovat pracovni fad, organizacni fad, ostatni organizacni normy upravujici chod
obce (nafizeni starosty, smérnice ucetni jednotky)

- upozornit v€as nadfizeného na Skodu Ci nebezpeCi vzniku skody na zdravi Ci
majetku a zakrocit k odvraceni Skody

- nezneuzivat nafadi, zafizeni, stroje, material, pfistroje, dopr. prostfedky patfici obci
pro osobni ucely

- nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepozivat na
pracovisti, dodrZzovat zakaz koufeni

- ohlasovat Obecnimu ufadu pfipadné zmény v osobnich a dalSich udajich (napf.
bydlisté, zdrav. pojiStovna, udaje majici vliv na zaklad dané)

- vyznacovat predepsanym zpusobem pfichod a odchod ze zaméstnani, na pracovisti
se zdrzovat pouze v souvislosti s pInénim prac. ukolu, pIné vyuZzivat prac. dobu

- informovat Obecni (fad o pfipadném uzavieni vedlejSich prac. pomérd i dohod,
0 zahajeni podnikani (pro posouzeni pfipadné kolize zajmu)

- dbat dodrzovani firemniho tajemstvi (vyrobni, obchodni a jiné know-how, jiné dalSimi
subjekty zneuzitelné informace)
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- dodrzovat zasadu maximalné efektivniho nakladani se sveéfenymi prostfedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

- pracovat radné, svédomité, iniciativné, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci
Zaméstnavatel je zejména povinen:

- pfFidélovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy

- zatuto praci poskytovat zaméstnanci dohodnutou mzdu

- vytvaret podminky pro dalsi prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnance a pro
uspésné plnéni pracovnich ukoll pfi dodrzovani pravniho fadu platného v CR

- zabezpeCovat v obci odpovidajici pracovnépravni vztahy v souladu s pfislusnymi
pracovnépravnimi predpisy a s pravidly slusnosti a obéanského souZiti

5) Pracovni doba, prace presc¢as, hocni prace

V obci Oplany se v souladu s § 85a Zak. prace realizuje tydenni pracovni doba v letnich
meésicich (od dubna do konce fijna) od 7.00 hod. do 15.30 hod. a v zimnich mésicich (od
listopadu do konce bfezna) od 7:30 hod. do 16.00 hod. , v jejimz ramci je zaméstnanec
povinen vramci jednoho tydne odpracovat vsouctu 40 hodin. Obec muze se
zaméstnancem sjednat rovnéz kratSi pracovni dobu za niz nalezi mzda odpovidajici této
kratSi pracovni dobé. Tato kratSi doba se sjednava zejména ze zdravotnich divodl na
strané zaméstnance.

Nepfitomnost na pracovisti v prac. dobé musi zaméstnanec fadné doloZit svému
nadfizenému. Pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje zaméstnanci nejpozdéji po
odpracovani 4 hod.

Za praci pres€as jsou zameéstnanci v souladu s § 96 a nasl. Zakoniku prace
poskytovany vedle dosazené mzdy i pfiplatky za praci pres€as ve vysSi 25% z prim.
hodinové mzdy. Po dohodé se zaméstnancem muze byt za tuto praci pres€as poskytnuto
nahradni volno v rozsahu jedné hodiny pracovniho volna za kaZzdou odpracovanou hodinu
prace prescas.

Za dodrzovani zakonem stanovenych limiti prace pres¢as odpovida starosta, na
zakladé statistiky odpracované prac. doby (prace prescas), sledované dle jednotlivych
zameéstnancu.

Nocni prace je dle § 96 a nasl. ZP prace konana v dobé mezi 22,00 a 6,00 hod.
6) Dovolena, mzda a nahrada mzdy

Doba cerpani dovolené zaméstnancl se organizuje sestavenim planu dovolenych do
konce unora pfislusného kal. roku, pficemz kazdy zaméstnanec si planuje Cerpani své
dovolené s pfihlédnutim k potfebam Obecniho Ufadu v rozsahu 14 dni. Celkova doba a
ostatni naleZitosti dovolené vychazi z platného znéni Zak. prace a Nafizeni vlady.
Podfizeny zada svého nadfizeného o ¢erpani dovolené prostfednictvim formulare ,zadost o
dovolenou®.

Odménovani zaméstnancl obce se fidi zejména Zakonem o platu a odméné ¢. 143/92
Sb. v platném znéni, déale prislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace, vnitfnim platovym
predpisem. Vyplatni dny se stanovi formou vyplatniho kalendare na jeden kal. rok dopredu,
pfic¢emz mzda a ndhrada mzdy je splatna pozadu ve vyplatnim terminu v rozmezi 12. — 15.
dne mésice nasledujiciho za mésic predchazejici. Mzda se vyplaci prevodem na
zaméstnancem urceny Ucet. Pfipadné nesrovnalosti konzultuje zaméstnanec se svym
nadfizenym a nasledné se mzdovou ucetni, ktera mu na pozadani predlozi doklady, na
jejichz zakladé byla mzda vypoctena. Pfipadnou reklamaci mzdy vyfizuje mzdova ucetni do
4 prac. dnl od jejiho podani.

7) Bezpec¢nost a ochrana zdravi pri praci, odpovédnost za zpusobenou Sskodu

Obec je povinna vytvaret podminky pro bezpec¢nou a zdravotné nezavadnou praci.
Starosta odpovida za plnéni Ukolt v péci o bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci. Jde
zejména o pravidelné ro¢ni proskoleni podfizenych zaméstnanct z pfedpist o bezpecnosti
prace, dodrzovani zakazu koureni, pozivani alkoholu a drog na pracovisti, dodrzovani
zasad bezpefného chovani na pracovisti a stanovenych pracovnich postupu, pouzivani
prfedepsanych osobnich ochrannych pomUcek, dodrzovani protipozarnich predpisu.
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V pfipadé podezieni na poZiti alkoholu a drog je starosta konkrétnimu zaméstnanci
opravnén nafridit vySetfeni.Starosta je povinen zajistit okamzité sepsani protokolu o
kazdém pracovnim urazu, v€. vySetfeni jeho pficin a pfijeti odpovidajicich preventivnich
opatreni.

Odpovédnost za zpusobenou skodu pfipada v Uvahu ve dvou rovinach (upravena v §
172 a néasl. Zakoniku préace):

- odpovédnost zaméstnance vuci obci
- obecna — plynouci zejména z nedbalého pInéni svéfenych ukolu
- odpovédnost zaméstnance za nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody
- odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat, vyplyvajici z uzaviené dohody o hmotné odpovédnosti
- odpovédnost za ztratu svéfenych predmét(
- odpovédnost obce vici zaméstnanci
- obecna odpovédnost
- odpovédnost za Skodu pfi pracovnich Urazech a nemocech z povolani
- odpovédnost za Skodu na odlozenych vécech
- odpovédnost, kterou utrpél zaméstnanec pfi odvraceni Skody.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.9

VNITRNI SMERNICE O ZABEZPECENIi ZAKONA O FINANCNiI KONTROLE

Oddil I.

Uvodni ustanoveni
Finan¢ni kontrola je soucasti finan€niho fizeni zabezpecujiciho hospodareni obce Oplany
s verejnymi prostiedky.
Cl.1
Legislativni ramec
Finan¢ni kontrolu tzemné samospravnych celkd (obci) upravuji nasledujici predpisy:

e Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave, v platném znéni
a 0 zméné nékterych zakon

e Vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole, v platném znéni

e Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech zemnich rozpocta,

v platném znéni

Z&kon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v platném znéni

Z&kon €. 552/1991 Sb., o statni kontrole, v platném znéni

Vnitfni smérnice obce Oplany

Obecné zavazné vyhlasky obce Oplany

Cl.2
Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji pracovnici, ktefi svou naplni prace
maji vliv na spravné hospodareni obce.
CL3
Cile finanéni kontroly
Hlavnimi cily finanéni kontroly jsou:
e dodrzovani pravnich predpist a opatfeni pfijatych obci
e zajiSténi ochrany vefejnych prostfedkl proti rizikim a nesrovnalostem
zpusobenym zejména porusenim pravnich predpist, nehospodarnym,
neucelnym a neefektivnim nakladanim s vefrejnymi prostfedky nebo trestnou
éinnosti,
e vCasné a spolehlivé informovani vedoucich pracovniki obce
e hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy

Cl4
Predmét smérnice
Ve smyslu ustanoveni §9 zakona o finanéni kontrole obec

a) vytvori systém finanéni kontroly, kterym zajisti vnitfni finanéni kontrolu jak svého
hospodareni, tak i hospodareni svych organizacnich slozek

b) vykonava verejné-spravni kontrolu u zadatell a pfijemcua vefejné finanéni podpory,
kterou jim poskytuje a to pfedbé&znou, pribéznou a naslednou
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Cl.5
Vymezeni pojmu

Pro uCely zakona o finan¢ni kontrole se podle §2 zakona rozumi:

organem verejné spravy Uzemni samospravny celek,

kontrolovanou osobou je Uzemni samospravni celek,

kontrolnim organem je organ verejné spravy, ktery je timto zdkonem opravnény

finan&ni kontrolu u kontrolované osoby vykonavat, )

vedoucim organu verejné spravy je osoba opravnéna jednat jménem USC v obci

je to starosta,

verejnymi financemi jsou vefejné pfijmy a verejné vydaje,

verejnymi prostredky jsou verejné finance, véci, majetkova prava a jiné majetkové

hodnoty patfici obci,

verejnou finanéni podporou jsou:

e dotace

e prispévky

e navratné finan¢ni vypomoci, poskytnuté ze statniho rozpoctu, Narodniho fondu,
z rozpoctu obce, prispévkové organizace...

poskytovatelem verejné finanéni podpory je organ, ktery je opravnén tuto

podporu poskytovat,

spravnosti finanéni a majetkové operace je jeji soulad s pravnimi predpisy a

dosazeni optimélniho vztahu mezi hospodarnosti, u€elnosti a efektivnosti,

hospodarnosti je takové pouziti vefejnych prostfedkl k zajisténi stanovenych ukoll

kvality plnénych ukold,

efektivnosti je takové pouziti vefejnych prostfedku, kterym se dosahne nejvyse

mozného rozsahu, kvality a pfinostd plnénych Ukold ve srovnani s objemem

prostiedkd vynaloZzenych na jejich plnéni,

ucelnosti je takové pouziti vefejnych prostfedkl, které zajisti optimalni miru

dosazeni cill pfi pInéni stanovenych ukold.

oddil Il.
Provadéni zakona o financ¢ni kontrole

Cl.6
Kontrola hospodareni s verejnymi prostiedky u pfispévkovych organizaci

V souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a podle zakona
320/2001 o finanéni kontrole (viz. €l. 7 o vefejnospravni kontrole) obec vykonava:

predbéznou kontrolu — kontrolu podkladi predlozenych Zadateli, posouzeni zda
jsou v souladu s pravnimi pfedpisy, schvalenym rozpocétem, uzavienymi smlouvami
Termin: pfed schvalenim rozpoctu

kontroluje: starosta, ucetni

prabéznou kontrolu — dodrZzovani stanovenych podminek, vyporadavani a
vyuctovani schvalenych operaci

Termin: pribézné

kontroluje: starosta, ucetni
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- naslednou kontrolu — zda Udaje odpovidaji skute¢nostem, zda prezkoumavané
operace jsou v souladu s pravnimi pfedpisy, smlouvami, rozhodnutimi apod. Zda
ucetni jednotka ma vypracovany vnitfni organiza¢ni a kontrolni systém.

Termin: po Gcetni zavérce
kontroluje: starosta, ucetni

CL7
Verejnospravni kontrola u zadatell a prijemct dotace, prispévk, navratné finanéni
vypomoci

Tuto kontrolu provadi obec u vSech subjektl, které o dotaci, pfispévek, navratnou finanéni

vypomoc pozadaji a to:

o predbéznou kontrolu — kontrolu podkladu predlozenych Zadateli, posouzeni zda jsou
v souladu s pravnimi predpisy, schvalenym rozpoctem, uzavienymi smlouvami, a
odsouhlasené zastupitelstvem obce
Termin: pridbézné
kontroluje: starosta, ucetni

e prubéznou kontrolu — dodrzovani stanovenych podminek, vyporadavani a vyuactovani
schvélenych operaci
Termin: prabézné
kontroluje: starosta, ucetni

e naslednou kontrolu — zda Udaje odpovidaji skuteCnostem, zda prezkoumavané
operace jsou v souladu s pravnimi pfedpisy, smlouvami, rozhodnutimi apod.
Termin: po vyuctovani prispévku, dotace apod.
kontroluje: starosta, ucetni

Cl.8
Financni kontrola v obci

Finan&ni kontrolu v obci tvofi Fidici kontrola a interni audit:
e vramci obce
e pfispévkovych organizaci
e organizacnich sloZzek (u téch, které vedou penézni denik podle zak. 250/2000
Sb.)

Ridici kontrola je zajistovana odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci v ramci pracovni
naplné jako soucast vnitfniho Fizeni. Zahrnuje kontrolu predbéznou, pribéznou a
naslednou. Ridici kontrolu provadi:

e pfikazce (vedouci organizace —starosta),

e spravce rozpoctu

e Ucetni
Bez souhlasu Zadného z nich nemlze byt 24dnd hospodaiska operace zahajena ani
provedena.

Interni audit neni v obci Oplany zfizen. Je nahrazen jinym opatfenim a to financni
kontrolou provedenou starostou (mistostarostou).
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ClL9
Obsah a zaméreni kontrolni €innosti
Vnitfni finanéni kontrola se zamé&fuje na:

1. Kontrolu hospodareni podle rozpoctu
2. Kontrolu nakladani s majetkem
3. Kontrolu rozpoc&tovych opatreni

Cl.10

Predbézna, pribézna a nasledna kontrola v obci
Podle zdkona 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole se v ucetni jednotce provadi:

e predbézna kontrola — tj. kontrola planovanych a pfipravovanych operaci se zajistuje
odpovédnymi zameéstnanci (§26 odst.1 zakona). Musi byt provedena jednak pred
vznikem zavazku nebo pohledavky a jednak pfed uskute¢nénim vydaji nebo pfijma.
Termin: pred zapocetim hospodarské operace
Kontroluje: pfikazce-starosta, spravce rozpoctu a ucetni

e prabézna kontrola — kontrola nalezitosti i¢etnich dokladu, pravniho oSetfeni Ucetnich
pfipadl, spravnosti zaucétovani za ucelem podani pravdivého a vérného zobrazeni
hospodarskych operaci
Termin: prabézné
Kontroluje: starosta, ucetni

e nasledna kontrola — celkové zhodnoceni opodstatnénosti, dodrzeni spravného
zauctovani, dodrzovani zakonu a vnitfnich smérnic
Termin: po ukonceni Ucetni operace
Kontroluje: starosta , ucetni

Cl.11
Zajisténi finan¢ni kontroly

Vnitfni  kontrolni systém je upraven nasledujicimi smérnicemi a obecné zavaznymi
vyhlaskami:

e Organiza¢nim fadem obce Oplany
Jednacim fadem vyboru obce Oplany
Jednacim radem zastupitelstva obce Oplany
Vnitfni organiza&ni smérnici
Obecné zavaznou vyhlaskou o stanoveni systému shromazdovani, sbéru,
prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstrafiovani komunalnich odpadu a systému
nakladani se stavebnim odpadem
e Obecné zavaznou vyhlaskou o mistnich poplatcich
e Obecné zavaznou vyhlaskou k uzemnimu planu katastru obce Oplany

Cl.14
Zaznamy z fidicich finan€nich kontrol
Zaznamy fidicich finan&nich kontrol jsou soucasti:
e projednavanych investi¢nich akci zastupitelstva obce
odsouhlaseni poskytovanych prispévk
predklddanych zprav o hospodareni a plnéni rozpoctu zastupitelstva obce
inventarizacniho zapisu
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Cl. 15

Zprava o vysledcich finanénich kontrol
Zprava o vysledku finan€nich kontrol musi byt pfedloZzena v rozsahu a struktufe stanovené
vyhlaskou Ministerstva financi €. 416 ze dne 28.Cervna 2004 v pisemné i elektronické
podobé (systém FKVS) Krajskému Gfadu v terminu do 15.2. nasledujiciho roku.
Soucasti zpravy je hodnoceni pfiméfenosti a Ucinnosti zavedeni systému finanéni kontroly,
v€etné prehledu o kontrolnich zjisténich pfedanych k dalSimu Fizeni.
(Krajskému uradu kontrolni vybor obce Oplany predklada Pfilohu €.1. — 5 pfilozenou jako
samostatné soubory ke zpravé.)

Zodpovédny: starosta, kontrolni vybor

oddil IIl.
Zavérecna ustanoveni

Cl. 16
Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji pracovnici, ktefi svou naplni ¢innosti
maji vliv na spravné hospodareni obce.

Cl.17
Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.
Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén zakonnych norem.
Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni Cinitelé a zaméstnanci obce.
Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta .
Doplfiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta
po projednani a schvaleni zastupitelstvem.
Smérnice nabyva ucinnosti po schvaleni zastupitelstvem obce.

U Sl

o

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Prilohy:

priloha €. 1 - zdznam o provedeni pfedbézné kontroly pfijma
priloha €. 2 - zaznam o provedeni predbézné kontroly vydaja

priloha €. 3 - objednavka

priloha €. 4 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni prabézné kontroly
priloha €. 5 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly

priloha €. 1 - Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfijmi (VZOR)

Predbézna ridici PRIJEM (v hotovosti, na fakturu, castka a

kontrola ostatni) splatnost

nazev obce ¢. objednavky, smlouvy, pokl. dokladu, faktury vydané

odbératel charakteristika popis rizik konecny prijemce
pohledavky pohledavky

posoquzeni operace z hlediska uc€elnosti, hospodarnosti, efektivity a souladu

S pravnimi predpisy

1. faze predbézné ridici kontroly pFijmu (pred vznikem naroku na prijem):

zadatel:

prikazce operace:

X

datum a podpis:

datum a podpis:

X

2. faze predbézné ridici kontroly prijmu (po vzniku naroku na prijem):

X

prikazce operace:

ucetni:

X

datum a podpis:

datum a podpis:

priloha €. 2 - Zaznam o provedeni predbézné kontroly vydaji (VZOR)

Predbézna ridici VYDAJ (v hotovosti, na fakturu, predpokladana

kontrola ostatni) castka

nazev obce c obhednavky, smlouvy, pokl. dokladu, faktury pfijaté
(zélo

dodavatel |charakteristlka zavazku | popis rizik zavazku |konecny prijemce

posoquzeni operace z hlediska uc€elnosti, hospodarnosti, efektivity a souladu

S pravnimi predpisy

individualni pfislib: ANO / NE

| limitovany pfislib: ANO / NE

1. faze predbézné ridici kontroly vydaju (pred vznikem zavazku):

zadatel:

prikazce operace:

spravce rozpoctu:

datum a podpis:

datum a podpis:

datum a podpis:

2. faze predbézné ridici kontroly vydaju (po vzniku zavazku):

X

prikazce operace:

ucetni:

X

datum a podpis:

datum a podpis:
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pfiloha €. 3 - objednavka (VZOR)

OBJEDNAVKA &. .., ze dne:
dodavatel: odbératel:
objednavame u Vas: predbézna cena vé. DPH:
individualni pfislib: ANO / NE limitovany pfislib: ANO / NE
termin dodani: |vaizuje: | razitko a podpis:
1. faze predbézné ridici kontroly vydaju (pred vznikem zavazku):
zadatel: prikazce operace: spravce rozpoctu:
datum a podpis: datum a podpis: datum a podpis:
2. faze predbézné ridici kontroly vydaju (po vzniku zavazku):

X prikazce operace: ucetni:

X datum a podpis: datum a podpis:

priloha €. 4 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni prabézné kontroly (VZOR)
,Prubé&znd fidici kontrola dle Zak. €. 320/01 Sb. provedena dne: , podpis:

priloha €. 5 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly (VZOR)
,Nasledna fidici kontrola dle Zak. ¢. 320/01 Sb. provedena dne: , podpis:
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Vnitini smérnice ¢.10

VNITRNi PLATOVY PREDPIS

OBSAH:
1) Seznam zakonnych predpisu a dalSich dokumentd, dle kterych je v obci realizovan
tento vnitfni platovy predpis

|

) Pravidla pro ur&eni platového tarifu zaméstnanct v obci
) Pravidla pro pfiznani osobniho pfiplatku
) Pravidla pro pfiznani pfiplatku za vedeni
) Ostatni pfiplatky v obci
) Odmény

) Plat pfi vykonu jiné prace

) Plat a nahradni volno za préci presc¢as

) Plat a nahradni volno za praci ve svatek
) Odména za pracovni pohotovost

) Zavérecna ustanoveni

Priloha €. 1 — zafazeni funkci v obci do platovych tfid a stupnic platovych tarift

1) Seznam_zakonnych predpist a dalSich dokumentu, dle kterych je v obci
realizovan tento vnitrni platovy predpis

Tento vnitini platovy predpis je vydan podle Zakona €. 143/1992 Sb. o platu a odméné za
pracovni pohotovost, dale dle Nafizeni vliady ¢. 330/2003 Sb. o platovych pomérech
zameéstnancl ve verejnych sluzbach a spravé a dle Nafizeni vliady ¢. 469/2002 Sb. , kterym
se stanovi katalog praci a kvalifikaéni predpoklady (ve znéni NV ¢. 331/2003 Sb.), dale dle
prislusnych ustanoveni Zakoniku prace, dle Zakona &. 87/1991 Sb. o0 mimosoudnich
rehabilitacich. Nedilnou soucasti podkladu jsou osobni dotazniky zameéstnancl s uvedenim
dosazeného vzdélani a praxe a kopie vysvedceni (diplomu) o dosazeném vzdélani
jednotlivych zaméstnancu.

2) Postup tvorby a schvaleni predpisu

Vnitfni platovy predpis je podkladem pro poskytovani platu — odmeény za vykonanou praci
jednotlivych zaméstnancu ve prospéch obce a dale za pracovni pohotovost a pfipadné
nahrady mzdy. Zaméstnavatel je povinen ve svém platovém predpisu spravné aplikovat
zakonna ustanoveni o0 odménovani zaméstnancu ve ,statni“ sféfe na konkrétni podminky
obce. Pokud neni aplikace zakonnych ustanoveni v souladu s obecné platnymi predpisy, je
v téchto pasazich vnitini platovy predpis neplatny. Zaméstnavatel se zavazuje vést a
prubéznée aktualizovat nasledujici podklady nezbytné pro naplfiovani tohoto predpisu :
organizacni fad s grafickym schématem organizacni struktury, popisy prace (pracovni
naplné) jednotlivych funkci a charakteristiky jednotlivych délnickych povolani u
zaméstnavatele.

4) Pravidla pro urceni platového tarifu zaméstnancu v obci
a) Zaméstnanec je zarazen do platove tridy, ve kieré je v katalogu praci (dle NV 469/02

wviv s

muze byt zaméstnanec bez dalSiho zafazen, pokud zaméstnanec pro vykon prace
zafazené v této platové tridé spliiuje kvalifikacni pfedpoklady a pfipadné dalSi pozadavky.
Vyjimka je ucinéna v pfipadé:

- vykonu praci prfevazné manualniho charakteru, pfi které je zaméstnanec zafazen nejvySe
do osmé platové tfidy. Zde obec timto stanovuje jako postadujici pozadavek vyuceni

v oboru namisto kvalifikaéniho prfedpokladu vzdélani stanoveného v katalogu praci

- obdobné muze byt takto do prislusné tfidy zafazen zaméstnanec bez potrebného vzdélani
do prvni az ¢tvrté platové tridy

- do paté a vysSi platové tfidy maze byt zaméstnanec zafazen nejdéle na dobu &tyr let
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- na dobu delSi nez &tyfi roky muze byt zaméstnanec zafazen do platové tfidy, pro kterou
nesplriuje potfebné vzdélani, na zakladé dalSich vyjimek povolenych obci v NV &.
330/03 Sb., § 3, odst. 4.

b) Obec zaradi zaméstnance v ramci dané platové tfidy do pfislusného platového stupné,
v zavislosti na zapoctu doby rozhodné pro toto zarazeni, tj. dle ,zapocitatelné praxe®. Pfi
zapoctu praxe je v obci (v souladu s NV) postupovano takto:
- v plném rozsahu je do zapocitatelné praxe zahrnovana praxe v oboru pozadované prace
dosaZena po ukonceni vzdélani stanoveného v katalogu praci. Rovnéz tak pfi splnéni
dalSich pozadavku uvedenych v NV 330/03 Sb., § 4 odst. 2 pism. b) aZ j). V plném rozsahu
je dale zahrnovana vojenska zakladni sluzba (civilni sluzba). Déle doba (dalsi) matefskeé,
rodiCovské dovolené a osobni péce zdravotné postizené nezletilé dité (zde nejvyse
v rozsahu 6 let)
- v rozsahu C&tyr pétin je do zapoditatelné praxe zahrnuta praxe dosazena pred ukoncenim
vzdeélani v katalogu praci, nebo pred ziskanim dalSich stanovenych predpokladu
- v rozsahu nejvyse dvou tfetin je do zapocitatelné praxe zahrnuta doba jiné praxe a to
v zavislosti na mife jejiho vyuziti

Z doby zapocitatelné praxe pfislusného zaméstnance zjisténé vySe uvedenym
postupem je v souladu s NV 330/03 Sb., § 4 odst. 8 pism. a) az d) odecitana dalsi doba, a
to v pripadé, pokud nema zaméstnanec splnény pozadavek prislusného vzdélani pro
danou platovou tfidu.
¢) Zarfazenim zaméstnance do platové tfidy a platového stupné prislusi zaméstnanci
platovy tarif, stanoveny podle stupnice platovych tarifd uvedené v pfiloze €. 1 az 4 v NV
330/03 Sb. Zafazeni zaméstnancu obce Oplany do konkrétni stupnice platovych tarifi (dle
prilohy €. 1 az 4) je uvedeno v Pfiloze €.1 tohoto vnitfniho platového tarifu.
d) V souladu s NV 330/03 Sb., § 6 pism. a) bude zaméstnanciim zafazenym v prvni az
¢tvrté platové tridé pridélovan platovy stupen v rozpéti prislusné platové tridy.
e) Zmeéna platovych tarift je v obci realizovana v téchto pfipadech: pfi zméné platové tarifni
stupnice, pfi zméné platové tfidy zaméstnance.

5) Odmény
V souladu s NV 330/03 Sb., § 10 muze obec poskytnout vybranym zameéstnanclim odménu
v téchto pripadech:
= za Uspésné splnéni dllezitého pracovniho Ukoll
= pfi dovrSeni 50 let véku a pfi prvnim skon&eni prac. poméru pfi odchodu do dichodu
= za poskytnuti pomoci v mimoradnych situacich
» za dosazeni zisku v hospodaiské Cinnosti

Odmeény jsou poskytovany v pfipadé dostatku finanénich zdroju pfi spinéni vyse
uvedenych podminek, na zakladé navrhu pfimého nadfizeného zaméstnance a po
schvéleni starostou.

6) Plat pfi vykonu jiné prace

Dle Zak. 143/92 Sb., § 15 prislusi zaméstnanci obce - je-li pfeveden na praci za niz
prislusi niz8i plat z ddvodu: ohroZzeni nemoci z povolani, karanténniho opatfeni, odvraceni
Zivelni udalosti, nezavinéného prostoje Ci pferuseni prace zpusobené nepfiznivymi
p(l)(\j/véltlinostnl'mi vlivy — po dobu prevedeni k platu doplatek nejméné do vySe primérného
vydeélku.

7) Plat a nahradni volno za praci prescas
Dle Zak. 143/92 Sb., § 10 prislusi za hodinu prace presc€as ¢ast plat. tarifu, osobniho a
zvlastniho pfiplatku pfipadajici na jednu hodinu prace bez prace prescas a:

- ve vSedni dny pfiplatek ve vysi 25% prameérného hodinového vydélku

-ve dnechdnve”rzfetréitého odpocinku v tydnu pfiplatek ve vysi 50% pramérného hod.

vydeélku

pokud se obec (pfislusny nadfizeny pracovnik) se zaméstnancem nedohodne na
poskytnuti nahradniho volna misto platu za praci pfes¢as. Za dobu ¢erpani nahradniho
volna se plat nekrati.

8) Plat a nahradni volno za praci ve svatek
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Dle Zak. 143/92 Sb., § 14 se zaméstnanci, ktery nepracoval proto, ze svatek pfipadl na
jeho obvykly pracovni den, plat nekrati. V pfipadé, ze zaméstnanec v tento den pracoval,
poskytne obec zaméstnanci ndhradni volno v rozsahu prace konané ve svatek. Za dobu
cerpani nahradniho volna se plat nekrati. Po dohodé muze byt zaméstnanci poskytnut
priplatek ve vysi primérného hodinového vydélku za hodinu prace ve svatek misto
nahradniho volna.

9) Odména za pracovni pohotovost

Dle Zak. 143/92 Sb., § 19 prislusi zaméstnanci za hodinu pracovni pohotovosti mimo
pracovni dobu - na pracovisti odména ve vysi 50% (v den prac. klidu 100%) pocitana

z pomérné casti platového tarifu, os. a zvlastniho pfiplatku

- mimo pracovisté odména ve vysi 15% (v den prac. klidu 25%) pocitana z pomérné &asti
platového tarifu, os. a zvlastniho pfiplatku.

10) Zavére¢na ustanoveni
Zmeny tohoto predpisu jsou provadény zasadné pisemnou formou. Jednotlivé slozky platu
ani celkovy plat jednotlivce se nezverejiuji. Zameéstnanci pfichazejici pfi plnéni svych
povinnosti do styku s Udaji o mzdach jednotlivych zaméstnancl jsou povinni tyto Udaje taijit
a nezverejiovat. Jiny postup bude charakterizovan jako hrubé poruseni pracovni kazné.
Zuctovacim obdobim pro vypocet mzdy je kalendaini mésic, mzda je splatna v mésici
nasledujicim za mésic predchazejici a to v terminu dle kolektivni smlouvy. Mzda je
vyplacena v hotovosti, na Zadost zaméstnance bezhotovostnim zpisobem na jeden jim
urceny Ucet. Zaméstnanec odpovida za zménu smeérovani platby, podklady predava vzdy
pisemné. Pokud se v tomto predpisu pouziva termin mzda je tim mysSlen plat.

Dnem platnosti tohoto predpisu pozbyvaji platnost vSechna doposud platna opatfeni
upravujici oblast odménovani zaméstnancu.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Priloha €. 1 — zaFazeni funkci v obci do platovych trid a stupnic platovych tarifu

V dale uvedeném seznamu je uveden kompletni vy¢et funkci nalézajicich se v obci,
které jsou obsazeny konkrétnimi zaméstnanci. Jejich zatfidéni do jednotlivych tfid bylo
provedeno v souladu s Nafizenim vlady 469/02 Sb.

TRIDA NAZEV FUNKCE KATALOGOVE CiSLO
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Vnitini smérnice ¢.11

SMERNICE K DOPLNKOVE CINNOSTI — HOSPODARSKA CINNOST

Doplikova (Hospodarska ¢innost -HoC) provozovana obci Oplany je upravena témito
predpisy:
Zak. 250/2000 o rozpoctovych pravidlech (zejména § 6,7), dale provadéci vyhlaskou k Zak.
o UCetnictvi €. 505/02 Sb., vplatném znéni, (§ 23) a rovnéz Zak. 586/92 Sb. o danich
z pfijmu (§ 18, 20).

V Zakonu o danich z pfijm0 (dale ZDP) v § 18 jsou uvedena rozhoduijici kritéria pro to,
co se u obci posuzuje jako vynos zohledfiovany do hlavni ¢innosti a naopak, kdy je urcita
¢innost posuzovana jako hospodarska, tj. podnikatelska aktivita se vSemi dafiovymi
dusledky z toho plynoucimi. Dle ZDP jsou u obce pfedmétem dané vzdy pfijmy z reklam,

z Clenskych pfispévka a z najemného (kromé pfijmu z pronajmu nemovitého majetku — tyto
prijmy jsou zohlednény do rozpoctu obce (kraje), tj. jako polozka snizujici naklady hlavni
¢innosti). Rozhodujicim kritériem pro to, co je hlavni €innost, je zapis ve zfizovaci listiné a
dale, Ze vydaje této (hlavni) €innosti jsou vysSi nez pfijmy.

Zasadnim problémem v obci Oplany je spravné pfifazeni vySe nakladl dané konkrétni
¢innosti u nakladu, které jsou spoleéné pro hlavni i hospodarskou ¢innost,. Provadéci
vyhlaskou preferovany zpusob rozkli€ovani spoleénych nakladld na hlavni a hospodarskou
¢innost je kritérium poméru vynosu z hlavni a hospodéaFské €innosti. Pfi¢emz soucasti
vynosU hlavni €innosti jsou i dotace Ci pfispévky poskytované obci, dale prostifedky
z rozpocCtu EU ¢i z vefejnych rozpodtl cizich statu, vynosy z dani, poplatkd a odvodu, za
kalendarni rok vzdy ke dni sestaveni ucetni zavérky. V obci Oplany se pouZziva pro
roz€lenéni nakladd na hlavni a hospodéafskou €innost stiediskové hospodareni a soustava
.KIiCU“ dle jednotlivych druhl nakladu, tato metoda podava presnéjsi obraz o nakladech
prislusejicich hospodarské Cinnosti diky adresnéjSimu pfifazeni téchto nakladd. Jsou to tyto
Klice™: _- materidlové néklady - z faktur a pokladnich dokladu (tj. jsou pfimo
pfifaditelné HoC) - mzdové naklady - ze mzdového
dokladu dle vnitfniho kli¢e /zvlast zaméstnanci zajistujici HoC/ - el. energie - dle
vnitfniho kli¢e podle podlahové plochy jednotlivych objektd vyuzivanych pro HC a HoC
(event. dle instalovaného pfikonu, event. lokalnich méfica spotfeby energie)

- voda — dle odborného technického odhadu pro jednotlivé objekty a akce (vnitini kli¢)

- topeni — dle natdpénych kubickych metra prostoru v jednotlivych komerénich prostorach

- odpisy - dle vnitfniho kli¢e - podlahové plochy vyuZivané pro hlavni a hospodarskou
¢innost

- dalSi rezijni naklady, kterym nelze ur€it pfimo stfedisko - dle vnitfniho klice, ktery je
odvozen z poméru vynosU hlavni a hospodaiské €innosti za pravé uzavirané ucetni obdobi,
pfiéemz v ramci ro¢ni UCetni zavérky v aktualnim obdobi dochazi k pfepoctu na zakladé

v tomto roce dosazenych celkovych vynosu z hlavni a hospodaiské Cinnosti

Pocinaje 1.1. 2005 provozuje nase obec tyto druhy hospodarské Cinnosti:
- péstebni Cinnost
- pronajem nemovitosti

V pfipadé, Ze vedouci hospodarské Cinnosti najde dalSi moznosti, jak dale vice
vytéZovat majetek, ke kteréemu ma obec vlastnické pravo, pfipadné jak lépe vyuZzivat
kvalifikace stavajicich zaméstnanctd (napf. pro pofadani kurzl pro externi zajemce),
provede pfedbéznou cenovou kalkulaci zamyslené €innosti, zaroven zjisténou cenu
porovna s cenami konkurence v daném regionu. V pfipadé ,Zivotaschopnosti“ zamys$lené
aktivity pozada obec pfed samotnym zahajenim této €innosti o doplnéni (rozsifeni)
zfizovaci listiny o tuto novou hospodarskou €innost. Az po schvéleni a zajisténi si
potfebného Zivnostenského listu zacne obec planovanou novou aktivitu vykonavat. Pfi
zahajeni hospodaiské €innosti obec provedla na finanénim Gfadu registraci k pfisluSnym
danim, ke kterym se vaze vykon hospodarské Cinnosti (silni¢ni dan za vozidla vyuzivana
pro hospodafskou ¢innost — novelou zak. €. 102/04 Sb. je obci v § 2 tato povinnost jasné
stanovena), dan z pfijmu pravnickych osob za pfijmy dosahované v hospodaFské Cinnosti,
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dan z nemovitosti v pfipadé objektu vyuzivanych pro hospodarskou ¢innost, pfi dosazeni
zakonem stanoveného obratu povinna registrace k dani z pfidané hodnoty).

Zisk obce je vzdy nejpozdéji do konce kalendarniho roku promitnut do rozpoctu, aby byl
soucasti zavérecného Uctu obce. V pfipadé, Ze se mésicné zjiStovany vysledek
hospodareni v ramci hospodarské €innosti vyviji dlouhodobé negativné a jesté k 30.9. je

z této Cinnosti vykazovana ztrata, pfijme starosta takova opatreni, aby byl vysledek do
konce roku minimalné nulovy (napf. zvy$eni cen, pfehodnoceni spravnosti klict pro
rozdéleni ndkladld na hlavni a hospodarskou €innost, ukonceni dil¢ich ztratovych &innosti).
Pokud by obec i pfes vySe uvedena opatfeni dosahla k 31.12. daného roku ztraty, pak
starosta zabezpeci ukonceni této hospodarské ¢innosti, aby v ni nebylo pokracovano po
skoné&eni rozpoctového roku.

V ramci planovaciho procesu pro dalsi u¢etni obdobi sestavuje vedouci hospodarské
¢innosti planovany ,rozpocet® naklad a vynost hospodarské Cinnosti pfistiho ucetniho
obdobi a to v ¢lenéni do jednotlivych mésicu. V pribéhu roku porovnava vyvoj planu se
skutecnosti a v pfipadé potifeby navrhuje starostovi potfebna opatieni. Mésicni i celoro¢ni
vykaz zisku a ztrat se sestavuje v ¢lenéni za hlavni a hospodarskou €innost.

V souvislosti s provozovanim hospodarské ¢innosti je obec povinna Uétovat v ramci
hospodarské ¢innosti i o dalSich skute¢nostech. Jde o Casové rozliSovani naklad a
vynosu, V€. tvorby dohadnych poloZek (postup - viz Smérnice k Easovému rozliSovani).
Dale v pfipadé, ze obci nejsou uhrazeny pohledavky z hospodarské ¢innosti, tvofi na tyto
pohledavky opravné polozky (postup - viz Smérnice pro tvorbu a pouzivani opravnych
polozek). V tomto pFipadé obec tvori na tyto pohledavky opravné polozky — v souladu se
Smérnici pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek. V ramci hospodarské ¢innosti muze
obec rovnéz ve vyjmenovanych pripadech tvofit rezervy (postup — viz Smérnice
k rezervam). Stanoviskem MFCR patfi mezi osvobozena plnéni od DPH, dané z pfijmu i
pronajem staveb, bytu nebytovych prostor, pozemkl. Naopak mezi zdanitelna plnéni patfi
prevod stavebniho pozemku, pronajem movitého majetku, kratkodoby pronajem stavby v¢.
vnitfniho vybaveni, pfip. véetné dodani energii, nejdéle na 48 hodin nepretrzité. Dle vyse
obratu za uskute¢riovana plnéni neni nase obec osobou povinnou k dani - osobou
identifikovanou k dani — platcem DPH (podrobnéji — viz Smérnice k DPH).

Obec, v souladu s moznosti danou ZDP v § 20, snizuje zaklad dané a tak zvySuje
objem prostfedkl k vlastnimu pouziti.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.12

SMERNICE K ROZPOCTOVEMU HOSPODARENI

Tato smérnice, v souladu se Zak. 128 a 250/00 Sb. stanovuje zavazny postup pfi
sestaveni rozpoc€tu obce, vazby obce na ostatni rozpodty, hospodareni s rozpoctovymi
prostfedky a dal§i parametry finanéniho hospodareni.

1) Zakladni prvky procesu tvorby rozpoétu obce, pravidla hospodareni s finanénimi
prostredky, dodrzovani rozpoctové kazné

a) Nastroje financéniho hospodareni

Finan¢ni hospodareni obce se fidi:
- rozpoctovym vyhledem — ten slouZzi v obci oplany pro stfednédobé finan¢ni planovani na
budoucich pét let (2-5). Datovou zakladnou pro tvorbu vyhledu jsou uzaviené stavajici
smluvni vztahy a pfijaté dlouhodobé zavazky, do budoucna planované dlouhodobé
pohledavky, tj. budouci dlouhodobé finanéni zdroje z uskute¢nénych zadméra a dlouhodobé
potfeby na rozvojové programy. Vyhled tedy obsahuje souhrnné zékladni udaje o pfijmech
a vydajich. Soucasti a jednim z prvkd vyhledu je plan investic se zohlednénim pomérnych
nakladu na investice prfesahujici horizont jednoho rozpoc¢tového roku do ro¢niho rozpoctu
(soucasti planu je Ciselnd kvantifikace stavebnich a strojnich investic, modernizace,
rekonstrukce, kvantifikace zdroju financovani investic).
- rozpocétem obce — ten je finanCnim planem, jimz se fidi financovani ¢innosti obce.
Podkladem pro zpracovani rozpoctu je rozpoctovy vyhled obce a rozpis statniho rozpoctu
ve vazbé na rozpocet kraje, jimz kraj ur€uje své vztahy k rozpoc¢tu obce Oplany. Obsahem
rozpoCtu jsou jeho pfijmy a vydaje a ostatni penézni operace, vcetné tvorby a pouziti
penéznich fondd, vyjma operaci tykajicich se cizich a sdruzenych prostfedkl. Pri sestaveni
rozpoCtu se vychazi z priorit danych Uzemnim planem rozvoje, rozpoc¢tovym vyhledem,
investicnim planem. Pro FeSeni neocekavanych vykyvl v hospodafeni jsou soucasti
rozpocCtu rozpoctové rezervy.

b) Zdroje hospodafeni, zdroje rozpottu - piijmy obce jsou:
pfijmy z vlastniho majetku a majetkovych prav
- pFijmy z vysledku vlastni hospodarské €innosti
- pfijmy z vykonu statni spravy, k nimz je obec povéfena (spravni poplatky, pokuty,
odvody uloZzené v pravomoci obce)
- vynosy z mistnich poplatkd, dle Zak. 565/90 Sb. o mistnich poplatcich
- vynosy dani, dle Zak. 243/00 Sb. o rozpoc¢tovém ur€eni vynosu nékterych dani
- dotace ze statniho rozpoctu a ze statnich fondu, prostfedky z Narodniho fondu
- dotace z rozpoctu kraje
- pokuty, penézni odvody a sankce ziskané spravni cinnosti ostatnich organu statni
spravy
- prijaté penézité dary a pfispévky
- Jiné pFijmy
pUjcky, uvery, navratné finanéni vypomaoci

c) Uziti zdrojt, rozpoctové vydaje obce jsou pouzity na:
zavazky vyplyvajici pro obec ze zakonnych povinnosti
- vydaje na vlastni ¢innost obce spojené s péci o vlastni majetek a jeho rozvoj
- vydaje spojené s vykonem statni spravy, ke které je obec povéfena zakonem
- zavazky z uzavienych smluvnich vztaht plynoucich z hospodareni obce
- zavazky ze smluvnich vztahu vlastnich organizaci, ke kterym obec pfistoupila
- zavazky prijaté pfi spolupraci s jinymi obcemi a subjekty
- Uhrady uroku a uvéru
- vydaje na podporu verejné prospésnych ¢innosti provadénych jinymi subjekty a vydaje
na podporu soukromého podnikani prospésného pro obec
- jiné vydaje (dary, pfispévky)
uhrady navratnych finan€nich vypomoci
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- pokuty, penale za poruseni rozpoctové kazné a za zadrzeni prostiredki

d) Pravidla rozpoctového hospodareni, kterymi se obec ridi
- hospodareni obce se v prabéhu roku dasledné fidi jejim rozpoctem
- v prubéhu rozpoctového roku provadi obec soustavnou kontrolu svého hospodareni i
hospodareni jimi zalozenych subjektu tak, aby bylo v souladu s prijatym rozpoctem
- rozpocCet obce je v zavislosti na vyvoji pfijmd a vydaju v prubéhu jednotlivych let —
sestavovan jako

- vyrovnany,

- prebytkovy (v pfipadé urCeni pfijma bézného roku k pouziti az v letech
nasledujicich, pfipadné k splaceni avéru let pfedchozich), kladny zUstatek se prevadi ke
kryti rozpoc&tovych vydaju v dalSim roce, pfipadné se pfevede do penéznich fondd,

- schodkovy (takto muze byt schvalen pouze v pripadé planovane Uhrady
schodku finanénimi prostfedky minulych let, &i pujckou, Uvérem, navratnou financni
vypomoci, tj. ze zdroju v nasledujicich letech)

- opozdéneé splaceni poskytnuté navratné finanéni vypomoci ze statniho rozpoctu,
rozpoctu kraje Ci jiné obce je povaZzovano za neopravnéne zadrzeni penéznich prostiedkl
- rozpocet obec zpracovava v tfidéni podle rozpoctové skladby, dle Vyhl. 323/02 Sb.

- v pfipadé, Ze se v obci nepodafi schvalit rozpocet pred 1. lednem rozpoc¢tového roku,
fidi se hospodareni obce do doby schvaleni rozpoctu rozpocétovym provizoriem. Pfijmy
a vydaje z doby hospodareni podle provizoria jsou po schvaleni rozpoctu pfijmy a vydaji
tohoto rozpoctu

- pfijmy a vydaje jsou do pfislusného rozpoctoveho roku zafazovany dusledné dle data
pFipsani ¢i odepsani prostfedkd na bankovnim uctu

- obec pfijima a poskytuje — v pfipadé potifeby — zalohy na vécnéa plnéni smluv, ktera se
uskute¢ni az v pfistim roce

- obec muze stanovit pfijemctim dotace ¢asovou pouZzitelnost téchto dotaci a prispévku i
do pozdéjsiho terminu nez je konec rozpoc&tového roku

- v pfipadé nakladani s prostfedky rozpoCtu a s pfijatymi dotacemi a dalSimi pfijatymi
prostfedky podle smluv obec dusledné dodrzuje stanovenou ucelovost téchto prostredku.
Obdobné dodrzeni ucelovosti obec pozaduje v pfipadé obci poskytovanych prostiedkl na
¢innost jinych osob

- prostiedky, které obec nepouzila do konce roku, se pfevadéji do dalsiho roku (vyjma
obci poskytnutych ¢asové vymezenych dotaci a prispévku)

- pfi vraceni prijatych zaloh €i v pfipadé obci vracené poskytnuté zalohy se tyto prostfedky
zahrnuji do rozpoctu tzv. kompenzacni operaci (zaporna hodnota pfijmu, event. vydajd)

- obec muze po schvaleni rozpocCtu provadét vtomto rozpoCtu zmény z davodu
vyznamnych organiza¢nich zmén v obci a v ji fizenych subjektech (org. slozkach, pfisp.
organizacich, obchodnich spol., obecné prospésnych spol.), a to pfi zménach predpisu
ovliviiujicich vysi pfijma a vydaja, pfi zménach regulovanych cen a pfi dalSich
vyznamnych dopadech do hospodareni obce

- zmény rozpocCtu se provadeéji v obci rozpoctovymi opatfenimi — pfesunem rozpoctovych
prostfedku, zvySeni rozpoc€tu pouZzitim novych pfijmu, vazani rozpoctovych prostiedku
vedouci k snizeni objemu rozpoctu

- obec si nechava své hospodareni za uplynuly rok pfezkoumat (auditorskou firmou)

- hospodérska €innost je zasadné sledovana oddélené od rozpodtovych pfijma a vydajd,
jeji vysledek se zahrne do rozpoctu az na konci kalendarniho roku tak, aby byl soucasti
zavérecného uctu obce

- rozpoctovy rok je shodny s rokem kalendarnim

2) Konkrétni postup pri sestaveni rozpoctu obce (rozpoétovy proces)

a) vychodiska — pfi sestaveni rozpoc¢tu se vychazi z nepretrzitého trvani obce, tj. z 4daju o
hospodareni v pfedchozich letech (Casové Fady, kontinuita dat ve vztahu k budoucim
rozpoc¢tim) a prodlouzeni stavajicich trendl v hospodareni do budoucna (zohlednéni zmén
v pfipadé planovaného masivniho rozvoje regionu a investic ¢ naopak omezeni aktivit obce
— ukoné&eni vyznamnych investic apod.). Pfimou odpovédnost za proces sestavovani
rozpoCtu nese predseda finanéniho vyboru. Rozpocet musi byt sestaven v obci uréeném
terminu, dle harmonogramu. Rozpocet se sestavuje jako vyrovnany
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b) tvorba rozpoc€tu — nosnym prvkem rozpoctového planovani je harmonogram praci
s diléimi terminy. Nasledné financni vybor zpracuje a schvali zakladni ramec rozpoctu,
v kterém zohledriuje i demografické faktory v regionu, pfijaty volebni program, udaje
z rozpoc¢tového vyhledu. Po schvaleni zakladniho ramce rozpoctu dochazi k tvorbé
souhrnného planu — navrhu rozpoétu za celou obec — vazba na &asovou fadu
z prfedchozich let.

(Termin do: , zodpovédnost: predseda finanéniho vyboru. Zde se odehrava interni
pfipominkové fizeni s kvantifikaci rizik — napf. inflaéni narasty energii, sluzeb a materiald,
pohyb ve mzdach v ramci posunu v platovych tfidach a stupnich, rizika v oblasti vlastnich
pfijm0 z hlavni &innosti ...(Termin do: , zodpovédnost: pfedseda finanéniho odboru.
Nasledné dochazi k schvaleni navrhu rozpoc¢tu pro dalSi rok. Rozpocet ma v této etapé
podobu koneéného navrhu rozpoctu (Termin do:  , zodpovédnost: starosta.

Pro uplatnéni pfipominek ob&anu je navrh rozpoctu zvefejnén na vyvésce obce po dobu
15ti dnG pred jeho projednanim v zastupitelstvu obce. Koneény navrh rozpoctu spolu
s pfipominkami ob¢ani je predloZzen k projednani v zastupitelstvu kjeho kone€nému
schvaleni (Termin do: , zodpovédnost: zastupitelstvo)

Vystupem interniho rozpocétového procesu je rovnéz Komentar k rozpocétu. Komentar
obsahuje priority vydaju v ramci jednotlivych odbort, odhady vyvoje hlavnich pfijmovych a
vydajovych veli¢in, opatfeni ke snizovani nakladu v rozpoctovém roce - nova jednani
s dodavateli o cenach vstupud a splatnosti faktur, navrh na redukci poctu pracovniku, navrhy
na intenzivnéj§i vyuziti aktiv (majetku) obce v hlavni i hospodarské cinnosti, prode;j
prebyte¢ného majetku, duslednéjsi evidenci a inventarizaci majetku, zefektivnéni udrzby a
ochrany majetku, dodrzovani Smérnice k finanéni kontrole, revize stavajicich smluv a jejich
pfipadna Uprava s cilem vyssSich efektu pro obec, mési¢éni vyhodnocovani hospodareni ve
vazbé na plnéni rozpoctu celé obce. Soucasti tvorby rozpoctu je i planovani hospodarské
¢innosti a zohlednéni efektd této Cinnosti do rozpoctu (naroky na aktiva, planovany
vysledek) — blize ve Smérnici k hospodarské €innosti.

Po skonéeni rozpocétového roku se Udaje o hospodareni obce a obci fizenych subjektl
zpracuji do zavérecného uctu. Zavérecny Ucet zpracovava predseda finanéniho vyboru.
Po zpracovani jeho navrhu je ZU nasledné po dobu 15ti dni pfed jeho projednanim
v zastupitelstvu vyvéSen na obecni vyvésce, aby se knému vtéto Ihuté mohli vyjadrit
obc&ané obce. Projednani se uzavira vyjadienim souhlasu event. souhlasu s vyhradou. ZU
obsahuje zejména vyuctovani finan€nich vztahu ke, statnimu rozpoctu, rozpoctiim kraju,
obci, statnim fonddm, dal§im osobam. Soucasti ZU je zprava o vysledku prezkoumani
hospodareni obce

Priloha: rozpocet obce pro r. 2005, plan pfijma a vydaju, plan investic, komentar
k rozpoctu

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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1.

Vnitini smérnice ¢.13

SMERNICE O ZADAVANiI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU

Cast | — Obecna ustanoveni

Cl. 1.
Predmét upravy a ptisobnost

Tato smérnice je vnitfnim predpisem obce Oplany (dale jen ,obec®), jakozto
vefejného zadavatele, a upravuje postup a rozhodovani pfi zadavani verejnych
zakazek malého rozsahu ve smyslu § 12 odst. 6 a § 18 odst. 3 zdkona 137/2006 Sb.
o vefejnych zakazkach (dale jen ,zakon®), tj. vefejnych zakazek, jejichz
predpokladana hodnota nedosahne v pfipadé vefejné zakazky na dodavky a verejné
zakazky na sluzby ¢astky 2 000 000,- K& bez DPH a v pfipadé vefejné zakazky na
stavebni prace ¢astky 6 000 000,- K¢ bez DPH.

Zadavanim se pro ucCely této smérnice rozumi postupy pfi vybéru dodavatele
stanovené touto smérnici, nikoli zavazny postup zadavatele v zadavacim fizeni
podle druhé ¢asti zakona, ktery se na vefejné zakazky malého rozsahu nevztahuje.

Cl. 2.
Zakladni zasady

Zakladem veskerého konani pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu je
dodrzovani zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace (§ 6
zakona).

Cast Il — Zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
CL3

Pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu tato smérnice stanovi nasledujici
postup:

Druh zakazky

Zpusob
zadani / typ Struény popis postupu zadavatele
fizeni

Predpokladana
hodnota zakazky

Zakazka

malého < 200.000,- K¢
rozsahu na

DODAVKY

e vyzva jednomu dodavateli k
Zakazka predlozeni cenove nabidky
zadavana (popfipadé s dalsimi podminkami
postupem plnéni), pokud nema zadavatel
mimo aktualni cenové nabidky iz k
rezim dispozici, ¢€i pfima objednavka
zakona plnéni, a to i napfiklad na zakladé

event. Ramcové smlouvy
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Druh zakazky

Predpokladana
hodnota zakazky

Zpusob

zadani / typ

Fizeni

Struény popis postupu zadavatele

rozhodnuti starosty obce na zakladé
dodavatelem pfedloZzené nabidky o
pofizeni plnéni (neni nutné
ustavovat hodnotici komisi)

uzavreni smlouvy (uzavienim
smlouvy se rozumi rovnéz doruceni
dodavatelem potvrzené objednavky)

pfipadné rozhodnuti zadavatele o
nepfidéleni verejné
zakazky/odmitnuti nabidky (napf.
jestlize cenova nabidka nebo jiné
podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné apod.)

Zakazka
malého
rozsahu na
SLUZBY

< 200.000,- K¢

Zakazka
zadavana
postupem
mimo
rezim
zakona

vyzva jednomu dodavateli k
predlozeni cenové nabidky
(popfipadé s daldimi podminkami
plnéni), pokud nema zadavatel
aktualni cenové nabidky jiz k
dispozici, €i pfima objednavka
plnéni, a to i napfiklad na zakladé
event. Ramcové smlouvy

rozhodnuti starosty obce na zakladé
dodavatelem predloZzené nabidky o
pofizeni plnéni (neni nutné
ustavovat hodnotici komisi)

uzavreni smlouvy (uzavienim
smlouvy se rozumi rovnéz doruceni
dodavatelem potvrzené objednavky)

pripadné rozhodnuti zadavatele o
nepfidéleni vefejné
zakazky/odmitnuti nabidky (napf.
jestlize cenova nabidka nebo jiné
podminky pInéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné apod.)

Zakazka
malého
rozsahu na
STAVEBNI
PRACE

< 600.000,- K¢

Zakazka
zadavana
postupem
mimo
rezim
zakona

vyzva jednomu dodavateli k
predlozeni cenové nabidky
(popfipadé s daldimi podminkami
plnéni), pokud nema zadavatel
aktualni cenové nabidky jiz k
dispozici, €i pfima objednavka
plnéni, a to i napfiklad na zakladé
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Druh zakazky

Predpokladana
hodnota zakazky

Zpusob
zadani / typ
fizeni

Struény popis postupu zadavatele

event. Ramcové smlouvy

e rozhodnuti starosty obce na zakladé
dodavatelem predloZzené nabidky o
pofizeni plnéni (neni nutné
ustavovat hodnotici komisi)

e uzavieni smlouvy (uzavienim
smlouvy se rozumi rovnéz doruceni
dodavatelem potvrzené objednavky)

» pfipadné rozhodnuti zadavatele o
nepfidéleni vefejné
zakazky/odmitnuti nabidky (napf.
jestlize cenova nabidka nebo jiné
podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné apod.)

Zakazka
malého
rozsahu na
DODAVKY

200.000,- K¢
az
800.000,- K¢

Zakazka
zadavana
postupem
mimo rezim
zakona

e vyzva tfem dodavatelim
k predlozeni cenové nabidky
(popfipadé s daldimi podminkami
plnéni) a pfipadné uverejnéni vyzvy
vhodnym zplsobem, pokud nema
zadavatel aktualni cenové nabidky
jiz k dispozici, a to i napfiklad
emailovou formou; vyzva bude
obsahovat rovnéz udaje o kritériich,
ktera jsou rozhodna pro zadani
zakazky (hodnotici kritéria), ktera
vSak nemusi byt vymezena jako
hodnotici kriteria dle zdkona; doba
pro podani nabidek dodavateli musi
byt minimalné 7 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum

» rozhodnuti starosty obce o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych hodnoticich
kritérii a sdéleni této informace
v§em ucastnikam Fizeni spolu se
stru¢nym odudvodnénim vybéru

e uzavieni smlouvy s vybranym
dodavatelem (uzavienim smlouvy
se rozumi rovnéz doruceni
dodavatelem potvrzené objednavky)

» pfipadné rozhodnuti zadavatele o
zruSeni (vybérového) fizeni;
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Druh zakazky

Predpokladana
hodnota zakazky

Zpusob
zadani / typ
fizeni

Struény popis postupu zadavatele

dlvodem pro zruSeni zadavaciho
fizeni maze byt skute¢nost, Ze
dodavatelé nepredloZili pro
zadavatele akceptovatelné nabidky,
popf. nabidky na zadavatelem
pozadované plnéni; zadavatel si
moznost zruSeni zadavaciho fizeni
vymezi jiz ve vyzvé dodavatelim k
podani nabidek.

Zakazka
malého
rozsahu na
SLUZBY

200.000,- K¢
az
800.000,- K¢

Zakazka
zadavana
postupem
mimo rezim
zakona

vyzva tfem dodavatelim k
predlozeni cenové nabidky
(popfipadé s dalsimi podminkami
plnéni) a pfipadné uverejnéni vyzvy
vhodnym zplisobem, pokud nema
zadavatel aktualni cenové nabidky
jiz k dispozici, a to i napfiklad
emailovou formou; vyzva bude
obsahovat rovnéz udaje o kritériich,
ktera jsou rozhodnd pro zadani
zakazky (hodnotici kritéria), ktera
vSak nemusi byt vymezena jako
hodnotici kriteria dle zdkona; doba
pro podani nabidek dodavateli musi
byt minimalné 7 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum

rozhodnuti starosty obce o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych hodnoticich
kritérii a sdéleni této informace
v§em ucastnikim Fizeni spolu se
struénym odudvodnénim vybéru

uzavreni smlouvy s vybranym
dodavatelem (uzavienim smlouvy
se rozumi rovnéz doruceni
dodavatelem potvrzené objednavky)

pripadné rozhodnuti zadavatele o
zru$eni (vybérového) fizeni;
dlvodem pro zruSeni zadavaciho
fizeni maze byt skute¢nost, Ze
dodavatelé nepredloZili pro
zadavatele akceptovatelné nabidky,
popf. nabidky na zadavatelem
pozadované plnéni; zadavatel si
moznost zruSeni zadavaciho fizeni
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Druh zakazky

Predpokladana
hodnota zakazky

Zpusob
zadani / typ
fizeni

Struény popis postupu zadavatele

vymezi jiz ve vyzvé dodavatelim k
podani nabidek.

Zakazka
malého
rozsahu na
STAVEBNI
PRACE

600.000,- K¢
az
3.000.000,- K¢

Zakazka
zadavana
postupem
mimo rezim
zakona

vyzva tfem dodavatelim k
predlozeni cenové nabidky
(popfipadé s dalsimi podminkami
plnéni) a pfipadné uverejnéni vyzvy
vhodnym zplisobem, pokud nema
zadavatel aktualni cenové nabidky
jiz k dispozici, a to i napfiklad
emailovou formou; vyzva bude
obsahovat rovnéz udaje o kritériich,
ktera jsou rozhodnd pro zadani
zakazky (hodnotici kritéria), ktera
vSak nemusi byt vymezena jako
hodnotici kriteria dle zdkona; doba
pro podani nabidek dodavateli musi
byt minimalné 7 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum

rozhodnuti starosty obce o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych hodnoticich
kritérii a sdéleni této informace
v§em ucastnikim Fizeni spolu se
struénym odudvodnénim vybéru

uzavreni smlouvy s vybranym
dodavatelem (uzavienim smlouvy
se rozumi rovnéz doruceni
dodavatelem potvrzené objednavky)

pripadné rozhodnuti zadavatele o
zru$eni (vybérového) fizeni;
dlvodem pro zruSeni zadavaciho
fizeni maze byt skute¢nost, Ze
dodavatelé nepredloZili pro
zadavatele akceptovatelné nabidky,
popf. nabidky na zadavatelem
pozadované plnéni; zadavatel si
moznost zruSeni zadavaciho fizeni
vymezi jiz ve vyzvé dodavatelim k
podani nabidek.

Zakazka

800.000,- Ké

Zakazka

vyzva nejméné tfem dodavatelim k
predlozeni nabidky v mezich
pozadavkl zadavatele (s ohledem
na okolnosti mdze zadavatel zvazit,
zda nevyzvat vice dodavatell) a
pripadné uverejnéni vyzvy vhodnym
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Druh zakazk Predpokladana zafjg?i?(/):) Struény popis postupu zadavatele
Y hodnota zakazky ﬁ’zem’yp y popis p P
malého az zadavana zpusobem; vyzva bude obsahovat
rozsahu na 2.000.000,- K& postupem rovnéz udaje o kritériich, ktera jsou
DODAVKY mimo rezim rozhodnd pro zadani zakazky
zakona (hodnaotici kritéria);

doba pro podani nabidek dodavateli
musi byt minimalné 10 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum

ustanoveni alespon tficlenné
komise pro posouzeni a hodnoceni
nabidek; alespon jeden ¢len komise
musi mit odbornost ve vztahu k
pozadovanému pInéni minimalné na
urovni stfedoskolského vzdélani

zduvodnéné doporuceni (s ohledem
na hodnotici kritéria) zadavateli
(starostovi obce) k uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem

rozhodnuti starosty obce o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky a sdéleni této
informace vSem uc&astnikum Fizeni
spolu se struénym odidvodnénim
vybéru

uzavieni smlouvy s dodavatelem

pfipadné rozhodnuti zadavatele o
zruSeni fizeni.

Pokud by byly naplnény

podminky pro aplikaci zakonné
vyjimky nebo podlimitnich vefejnych
zakazek nebo

podminky pro postup zadavatele

v jednacim fizeni bez uverejnéni
podle zdkona a (soucasné) zadani
zakazky jedinému dodavateli (kdyby
se na danou zakazku zakon
vztahoval),

muze zadavatel zadat vefejnou zakazku
malého rozsahu tomuto jednomu
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Druh zakazky

Predpokladana
hodnota zakazky

Zpusob
zadani / typ Struény popis postupu zadavatele
fizeni

dodavateli, tuto skutec¢nost vSak musi
zadavatel radné zdokumentovat
(pisemnym zaznamem obsahujicim
rozhodné okolnosti); v pfipadé, Ze je na
segmentu trhu s poZzadovanym plnénim
niz8i po€et dodavatell, nez ma byt vyzvan
(3), vyzve zadavatel k podani nabidky
vSechny takové dodavatele (zdjemce)

Zakazka
malého
rozsahu na
SLUZBY

800.000,- K¢
az
2.000.000,- K¢

e vyzva nejméné tfem dodavatelim k
predlozeni nabidky v mezich
pozadavkl zadavatele (s ohledem
na okolnosti maze zadavatel zvazit,
zda nevyzvat vice dodavatell) a
pfipadné uvefejnéni vyzvy vhodnym
zpUsobem; vyzva bude obsahovat
rovnéz udaje o kritériich, ktera jsou
rozhodnd pro zadani zakazky
(hodnotici kritéria);

» doba pro podani nabidek dodavateli
musi byt minimalné 10 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum

« ustanoveni alesponi tfi¢lenné
komise pro posouzeni a hodnoceni
nabidek; alespon jeden ¢len komise

Zakazka musi mit od,bornostvve, vz_ta}hu,k )
pozadovanému pInéni minimalné na

zadavana ; o . . cre .
urovni stredoskolského vzdélani

postupem
mimo rezim

. e zdUvodnéné doporuceni (s ohledem
zakona

na hodnotici kritéria) zadavateli
(starostovi obce) k uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem

e rozhodnuti zadavatele o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky a sdéleni této
informace vSem uc&astnikum Fizeni
spolu se struénym odidvodnénim
vybéru

e uzavieni smlouvy s dodavatelem

e pfipadné rozhodnuti zadavatele o
zru$eni fizeni.

Pokud by byly naplnény

e podminky pro aplikaci zakonné
vyjimky pro zadavani vefejnych
zakazek nebo podlimitnich
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Druh zakazky

Predpokladana
hodnota zakazky

Zpusob
zadani / typ
fizeni

Struény popis postupu zadavatele

vefejnych zakazek nebo

e podminky pro postup zadavatele
v jednacim fizeni bez uverejnéni
podle zdkona a (soucasné) zadani
zakazky jedinému dodavateli (kdyby
se na danou zakazku zakon
vztahoval),

muze zadavatel zadat vefejnou zakazku
malého rozsahu tomuto jednomu
dodavateli, tuto skute¢nost v§ak musi
zadavatel fadné zdokumentovat
(pisemnym zaznamem obsahujicim
rozhodné okolnosti); v pfipadé, Ze je na
segmentu trhu s poZadovanym plnénim
nizsi pocet dodavatell, nez ma byt vyzvan
(3), vyzve zadavatel k

podani nabidky vSechny takové dodavatele
(zajemce)

Zakazka
malého
rozsahu na
STAVEBNI
PRACE

3.000.000,- K¢
az
6.000.000,- K¢

Zakazka
zadavana
postupem
mimo rezim
zakona

e vyzva nejméné tfem dodavatelim k
predlozeni nabidky v mezich
pozadavkl zadavatele (s ohledem
na okolnosti maze zadavatel zvaZzit,
zda nevyzvat vice dodavatell) a
pfipadné uvefejnéni vyzvy vhodnym
zpUsobem; vyzva bude obsahovat
rovnéz udaje o kritériich, ktera jsou
rozhodnd pro zadani zakazky
(hodnotici kritéria);

» doba pro podani nabidek dodavateli
musi byt minimalné 10 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum

» ustanoveni alesponi tfi¢lenné
komise pro posouzeni a hodnoceni
nabidek; alespon jeden ¢len komise
musi mit odbornost ve vztahu k
pozadovanému plnéni minimalné na
urovni stfedoskolského vzdélani

e zddvodnéné doporuceni (s ohledem
na hodnotici kritéria) zadavateli
(starostovi obce) k uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem

e rozhodnuti zadavatele o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky a sdéleni této
informace vSem uc&astnikum Fizeni
spolu se struénym odudvodnénim
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Druh zakazky

Predpokladana zafjg?i?(/):) Struény popis postupu zadavatele
hodnota zakazky f'l’zem’yp Y popis postup

vybéru
e uzavieni smlouvy s dodavatelem

» pfipadné rozhodnuti zadavatele o
zrudeni fizeni.
Pokud by byly naplnény

e podminky pro aplikaci zdkonné
vyjimky pro zadavani vefejnych
zakazek nebo podlimitnich
vefejnych zakazek nebo

e podminky pro postup zadavatele
v jednacim fizeni bez uverejnéni
podle zdkona a (soucasné) zadani
zakazky jedinému dodavateli (kdyby
se na danou zakazku zakon
vztahoval),

muze zadavatel zadat vefejnou zakazku
malého rozsahu tomuto jednomu
dodavateli, tuto skute¢nost v§ak musi
zadavatel fadné zdokumentovat
(pisemnym zaznamem obsahujicim
rozhodné okolnosti); v pfipadé, Ze je na
segmentu trhu s poZadovanym plnénim
nizsi pocet dodavatell, nez ma byt vyzvan
(3), vyzve zadavatel k podani nabidky
vS§echny takové dodavatele (zajemce)

Cl.4

Vyzva k predlozeni nabidek

Vyzva k pfedloZeni nabidky musi byt vyhotovena pisemné a musi obsahovat:

(c) 2008

vécné a ¢asové vymezeni predmeétu zakazky a jeji specifikaci dle charakteru
zakazky

pozadavek na specifikaci ceny bez DPH a s DPH

pozadavek na predlozeni navrhu smlouvy o dilo nebo jiného dokumentu tuto
smlouvu nahrazujiciho

termin a misto pro podani nabidek

kriteria a pravidla pro hodnoceni nabidek

ustanoveni o tom, Zze zadavatel muzZe zadani zakazky kdykoli bez udani divodu
zrusit

ustanoveni o tom, zda se v fizeni o vybéru konkrétni vefejné zakazky malého
rozsahu postupuje ¢i nepostupuje podle zakona €. 137/2006 Sb. o verejnych
zakazkach
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Cast lll. — Evidence a archivace

ClL4
1. O zadavani vefejnych zakazek musi vést zadavatel pfehlednou evidenci. Kazda
jednotliva zakazka obdrzi své poradové Cislo. VSechny pisemnosti vztahujici se
ke konkrétnimu zadani budou pfifazeny k takto vznikajici slozce, ktera bude
uloZzena v Ufadovné obce.

2. Udaje o priibéhu zadani zakazky budou zvefejnény formou ,Prohlageni o zadani
zakazky“ na internetovych strankach obce Oplany.

3. Dokumentaci o jednotlivych vefejnych zakazkach je zadavatel povinen archivovat
po dobu 5 let od uzavieni smlouvy nebo od zruSeni zadavani vefejné zakazky.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.14

SMERNICE K VEDENiIi POKLADNY

Pro zajisténi chodu obce potfebnou hotovosti se definuji tyto pokladny, jejich Ukoly a
pracovni postupy:

1) Hlavni pokladna (€. 1)
o Umisténi

Hlavni pokladna je umisténa na adrese: Obecni ufad Oplany &.p.79.
o Organizacni zaclenéni

V rdmci organiza¢niho schématu je hlavni pokladna soucasti Obecniho Uf¢adu obce.
Zaméstnanec zodpovédny za chod pokladny — mistostarosta obce - je pfimo podfizen
starostovi obce.
PFfi dlouhodobé nepfitomnosti hlavni pokladni (nemoc, Skoleni, dovolena aj.) zajistuje
v nezbytné mife chod pokladny ucetni; mezi témito zaméstnanci se pokladni agenda
(hotovost) vzdy predava formou predavaciho protokolu. Oba tito zaméstnanci maji na
vykon své c&innosti podepsanou Dohodu o hmotné odpovédnosti, dle § 176 Zak. prace.
Z duvodu vyplaty mezd zaméstnancl v hotovosti ma pokladni podepsanou i Dohodu o
utajovanych skute¢nostech.

o Zabezpecované ukoly
V ramci hlavni pokladny jsou zabezpec€ovany tyto ukoly:

- pfijem penézni hotovosti — od zaméstnancl (vratky nevyCerpanych zaloh na drobna
vydani a na sluzebni cesty, uhrady manka v hotovosti, Uhrady za prodej nepotiebného
majetku obce v hotovosti, platby odbératel pfi Uhradach vydanych faktur za hotové, vratky
neopravnéné vyplacenych mezd.

- vydej penézni hotovosti — vlastnim zaméstnancim — vyplata mezd zaméstnancu
obce, zaloh na uhrady v hotovosti za obec, proplaceni cestovnich pfikaza. Uhrada
dodavatelim za dodané zboZi a sluzby v hotovosti.

- zabezpeceni styku s bankovnim uUstavem — zde jde o dotaci pokladny ze zdroju na
bézném uctu (vybér hotovosti v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak
odvod prebyte€nych prostifedkd nad pokladni limit jejich sloZzenim na bankovni pfepazce —
vklad na bézny ucet. K vybéru hotovosti jsou pouzivany Seky z Sekové knizky poskytnuté
penéznim ustavem. K podpisu Seku je na zakladé podpisového vzoru ulozeného u banky
opravnény starosta a mistostarosta (tj. dva podpisy na jednom Seku).

- nakladani s ceninami — zejména zajisténi potfebné evidence, nakup, uschova a vyde;j
kolku a pfipadnych dalSich cenin.

Za vySe uvedené operace jsou vystavovany prijmové a vydajové pokladni doklady (je
vedena pokladni kniha), tyto doklady jsou zaroven prabézné zauctovany na pfislusné Ucty
prostiednictvim prednastavenych kontaci v ucetnim systému — modulu pokladna (za
prednastaveni kontaci zodpovida ucetni). UCetni tedy za pfislusny pfijmovy €i vydajovy
pokladni doklad provede rozuctovani tohoto dokladu na pfislusné ucty (MD a D). Pro
kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci si U&etni na konci kazdého dne uzavie
denik pokladny, vytiskne obraty a zlstatek. Zustatek si odkontroluje na fyzicky stav
hotovosti v pokladné. Ucetni zapisy jsou tedy denné prfenaSeny — zucétovavany z deniku
pokladny do hlavni knihy. Kontrolu spravnosti za¢tovani a samotny pfenos provadi ucetni.
Pfi své Cinnosti respektuje pokladni ustanoveni Zak. ¢. 254/04 Sb. o omezeni plateb
v hotovosti.

o Druhy pokladnich dokladui
Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:
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a) pfijmové pokladni doklady a jejich pfilohy

b) vydajové pokladni doklady a jejich pfilohy

c) samotna pokladni kniha, v ramci které jsou v jedné vzestupné Ciselné fadé pfijmové a
vydajové pokladni doklady vystavovany.
Pfijmové i vydajové pokladni doklady vystavuje hlavni pokladni v u€etnim systéemu —
modulu ,POKLADNA* a to vZdy na zakladé prvotnich podkladd-pfiloh

(tj. napf. u zaloh je to ,Zadost o poskytnuti zalohy*, u Ghrad pfijatych faktur za hotové dle
obéhu U¢. dokladl zlikvidovana faktura, = u odvodu penéz do banky je to ,vkladovy listek"
z banky atd.). Pokladni doklady jsou tistény pribézné, druhy den rano je vytisténa pokladni
kniha-sumar za predchozi den.

U v8ech externich pfiloh pokladnich dokladd - paragonu, faktur, stvrzenek - je hlavni
pokladni povinna zkoumat, zda doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti — dle Smérnice &.
1. Dale ucetni kontroluje, zda ji vystavované pokladni doklady jsou pfi vydeji hotovosti
vystaveny jako vydajové, pfi pfijmu jako pfijmové, zda obsahuji pofadové Cislo, ¢astku, ucel
operace, podpis pfijemce u vydeje hotovosti, podpis pokladni.

Zvlastni pozornost vénuje pokladni pfi vydeji hotovosti:
- zaméstnancem na zakladé plné moci zmocnéné osobé (manzelovi, manzelce) — zde jde
zejména o vyplaty mezd
- zaméstnanci dodavatele a dalSim externim osobam
V obou vySe uvedenych pfipadech je na v.p.d. poznamenano ¢islo ob&anského prikazu
prejimajiciho a kopie, pfip. original zmocnéni k pfevzeti hotovosti.

o Zalohy a jejich vyuctovani

K drobnym nakupim zboZi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméstnancim
poskytovany zalohy a to bud jednorazové, &i stalé. PFi poskytovani zaloh je dodrzovan
postup dle Smérnice k finan¢ni kontrole, hlavni pokladni jsou kontrolovany podpisové vzory
opravnénych osob, (vzor formulafe — viz pfiloha b)). Vyuctovani jednorazové zalohy je
provedeno pfislusnym zameéstnancem do péti prac. dni po uskuteénéni drobného nakupu,
nejpozdéji véak do konce daného mésice, sduirazem zejména na datum 31.12.
prislusného roku. PFi vyuctovani zaloh na sluzebni cesty se postupuje dle Smérnice pro
poskytovani a u¢tovani cestovnich nahrad.

o Pokladni limity

Pro toto u€etni obdobi jsou stanoveny pro hlavni pokladnu tyto pokladni limity (tj.
¢astky v CZK event. v pfepoctu na CZK) o které pfi odchodu pokladni ze zaméstnani nesmi
byt pfekro¢ena hotovost v trezoru):
- hotovost v CZK 10 000,-
- Sekové knizky — ve vySi dvoumésicni primeérné spotieby
- kolky a ostatni ceniny — ve vySi dvoumésicni pramérné spotieby
- mimoradna hotovost v CZK v den vyplat (nevyzvednuté vyplaty) 30 000,-

Veskera hotovost, ktera presahuje vySe uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni

ucet.
o Bezpecnostni opatreni

Uzamykatelné vstupni dvefe s bezpecnostnim kovanim, mfizi jsou zabezpecena
zvencCi okna. Hotovost a ceniny jsou zdsadné ukladany do trezoru a tento je vzdy pfi
odchodu pokladni z mistnosti (i v prdbéhu prac. doby) uzamykan. Kli¢e od trezoru jsou ve
dvojim vyhotoveni. KIli¢i disponuje starosta a mistostarosta , Kli¢e od trezoru se zasadné
nesmi ponechat v kancelafi. Pokladni si je po skonéeni prac. doby odnese s sebou mimo
pracovisté a dale zodpovida, aby nedoS$lo k jejich ztraté, zneuzZiti. Pod hrozbou trestni
zodpovédnosti je zakdzano zhotovovat od trezoru kli¢e-duplikaty.

Pfi odvodu hotovosti do banky a pfevozu hotovosti z banky do pokladny pokladni:

- ¢astky do vySe K& 50 000,- prepravuje sam, za podminek stanovenych pojistovnou
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- Castky od K& 50 000,- do K& 200 000,- prepravuje v doprovodu druhého zaméstnance, za
podminek stanovenych pojistovnou (tj. zejména: jedna osoba je vybavena obrannym
sprejem, hotovost je pfepravovana v pevné, fadné uzamcené a neprasvitné kabele &i kufru.
Pokud by doSlo k zcizeni hotovosti a zaméstnancem by nebyly dodrzeny vySe uvedené
podminky, bude vznikla $koda vymahana na pokladni.

Pfi vydeji hotovosti jsou pokladni kontrolovany podpisové vzory zaméstnancu obce,
vydej hotovosti je umoznén pouze opravnénym zameéstnancum — dle obéhu U€. dokladu.
Dale jsou dodrzovany interni postupy dle Zak. €. 320/01 Sb. o fin. kontrole.

2) Pokladna k hospodarské ¢innosti(¢. 2)
- Umisténi
Plati totéz jako u pokladny k hlavni €innosti
- Zabezpecované ukoly
Z finan€ni hotovosti v pokladné pro hospodaiskou c¢&innost jsou kryty néklady
souvisejici s hospodarskou ¢innosti

Prilohy: vzory pouzivanych formulari
1) Inventurni soupis
Vzor: INVENTURNI SOUPIS POKLADN{ HOTOVOSTI
Obec:
Inventarizace ke dni:
Pokladna ¢.:
Zodpovéedny pokladnik:
Ucetni stav pokladni hotovosti:

Vycetka pokladni hotovosti: nominal pocet ks celkem K&
Bankovky a mince v hodnoté K¢ 5000

2000

1000 atd.

Fyzicky stav pokladni hotovosti celkem:
Zjistény rozdil (schodek, prebytek) K¢&:
Pfedseda invent. komise (jméno+podpis):

1. ¢len invent. komise (jméno+podpis)

2. Clen invent. komise (jméno+podpis)
Vyjadreni starosty obce ke zjisténym rozdilim:

2) Zadost o poskytnuti zalohy
Usek:
Zadatel:
UcCel poskytované zalohy:
VySe zélohy:
Pfikazce operace:
Schvalil vedouci Useku (spravce rozpoctu):
Hlavni Gcetni:
Datum:

3) Dohoda o hm. odpovédnosti — viz smérnice k Smlouvam o hm. odpovédnosti
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4) Predavaci protokol
Predavajici: Prebirajici:
Datum a hodina prevzeti pokladni agendy:
VySe pokladni hotovosti dle pokladni knihy:
VySe pokladni hotovosti dle fyzické inventury (CZK, EUR, USD...):
Jsou pfedavany ceniny dle knihy cenin ve vysi K& (fyzicky stav souhlasi s evidenci):
Svym podpisem stvrzuje prebirajici, Ze veSkera fyzicka hotovost v pokladné odpovida
uCetnimu stavu, ne/jsou shledany zadné rozdily, pfip. daldi nesrovnalosti v pokladni
agendeé.

PREDAVAJICI PREBIRAJICI

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.15

SMERNICE K TVORBE VNITRNICHPREDPISU UC. JEDNOTKY

NasSe obec se fidi obecné platnymi pravnimi normami publikovanymi ve Sbirce zakonu
CR formou zakond, vyhlasek, NV a dale v souvislosti s pfistoupenim CR do EU i
komunitarnim pravem.

VySe uvedené obecné platné predpisy jsou na podminky obce dale rozpracovavany a
konkretizovany a to formou vydavani internich — vnitfnich predpistd. Tato smérnice
vyjmenovava druhy internich pfedpist, zpusob a formu jejich vzniku, zpisoby novelizace
stavajicich vnitfnich predpist a formu a ddvody zruSeni vnitfnich pfedpisd. Smérnice tak
slouzi jako nastroj standardizace ,vnitfni legislativy“ obce - U€etni jednotky.

1) Osoby opravnéné k tvorbé vnitinich predpist

Navrhovatelem nového predpisu je starosta, pfipadné predsedové vyboru. Ti také zajisti
vypracovani predpisu. Podnétem pro tvorbu nového predpisu mize byt:

- nové zakonné ustanoveni zvefejnéné ve Sbirce zakonu

- nutnost provést vnitfni (organiza¢ni) zménu, k jejimuz zabezpeceni — provedeni je vydan
novy vnitfni pfedpis, bez vazby na zménu konkrétniho zakona

- nalez kontrolniho organu, kdy je urcita oblast hospodareni hodnocena jako nedostate¢né
pokryta vnitfnimi pfedpisy.

2) Druhy vnitinich predpist

V obci jsou rozliSovany tyto druhy vnitfnich pfedpisu:

- smérnice ucetni jednotky — jejich zakladnim rysem je, Ze jde o vnitfni pfedpisy, kterymi
se na podminky obce rozpracovavaji a aplikuji obecné platné pravni normy, zejména
z oblasti Ucetnictvi, dani, bezpe&nosti prace, pozarni ochrany, pracovniho prava atd. Jejich
platnost je dlouhodoba, ke zménam dochazi v souvislosti se zménou pfislusné pravni
normy, pfip. v souvislosti s vnitfni zménou v obci, kdy se vnitfni pfedpis uzplsobi na nové
podminky v obci v ramci platnosti stavajici obecné platné pravni normy. Platnost téchto
vnitfnich pfedpisu je v obci vzdy jedno UCetni obdobi. Pro dalSi ucetni obdobi se tento
predpis vyhlasi jako platny v puvodni podobé, pfip. s potfebnymi zménami zapfic¢inénymi
vné&j§imi €i vnitfnimi okolnostmi

- prikaz (nafizeni) starosty — pomoci téchto pfikazl fidi starosta zejména operativni chod
obce. Prikaz v zasadé vzdy popisuje stavajici skutkovy stav a dale cilovy stav + kroky nutné
k dosazeni cilového stavu. Pfikazy bud uvadéji urcity termin k dosazeni cilového stavu
(napf. postup vystéhovani objektu a termin jeho demolice), pfipadné maji neomezenou
C¢asovou platnost (napf. bezpelnostni rezim pfistupu vybranych zaméstnanct — funkci
k utajovanym skute¢nostem). ,Smérnice” i ,Pfikaz“ maji platnost pro celou obec a jsou
zavazné pro v8echny zaméstnance, mimo to jsou v pfipadé potfeby v téchto vnitfnich
predpisech uvedeni zaméstnanci-funkce, ktefi pfipadné zodpovidaji za zajisténi
konkrétnich agend, terminud, ukonu.

3) Postup pri tvorbé vnitiniho predpisu a jeho struktura

a) Smérnice ucetni jednotky — pfi tvorbé téchto smérnic je zakladnim impulsem pro
tvorbu nove, pfipadné zménu stavajici smérnice povinné monitorovani Sbirky zakonu (a
dalSich legislativnich pramenu). Pfi obdrzeni nové Sbirky zakonl do obce se s ni starosta,
mistostarosta a predsedové vyborl seznami, uvedou na ni datum a svuj podpis. Sbirka se
po ukon&eni obéhu vraci k archivaci na pracovisté starosty. Starosta dba na aplikovani
obecné platnych pfedpist na podminky obce.
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b) Prikaz starosty — pfi jeho zpracovani se postupuje obdobné — viz bod a).

Pfi tvorbé uvedenych pfedpist dbaji zpracovatelé na logické strukturovani textu do
odstavcl, pododstavc, jejich znageni €islovanim, pismeny abecedy. Kazdy vnitfni pfedpis
ma na titulni strané svuUj nazev, pofadové Cislo, platnost od (pfipadné do data), je zde
uveden zpracovatel. V ivodu samotného predpisu jsou uvedeny zakonné normy, z kterych
predpis vychazi.

4) Novelizace a zruseni vnitinich predpisu, jejich evidence a archivace

V pfipadé potfeby je navrzena novelizace vnitfnich pfedpisd. Navrh na zménu mize na
poradé starosty prednést kdokoli ze =zastupitell. Novelizace je provadéna stejnym
postupem jako pfi tvorbé nového pfedpisu. Po schvaleni novelizace je pfedpis vydan znovu
v plném znéni. KruSeni predpist dochazi v souvislosti se zménou ¢&i ruSenim obecné
platnych z&kond (smérnice), pfipadné se zmeénou vnitinich podminek v obci (pfikaz
starosty).

Vnitini pfedpis je po svém schvaleni v origindle zaloZzen na pracovisti starosty, kopie
jsou zalozeny u pfedsedl vyboru. Po jeho zruSeni je predpis vyfazen ze seznamu predpis
vedenych na pracovisti starosty v tisténé podobé a néasledné i v elektronickém archivu
vnitfnich predpisu.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Vnitini smérnice ¢.16

SMERNICE K ELEKTRONICKYM PODATELNAM

1) POVINNOSTI OBCE V OBLASTI ELEKTRONICKYCH DOKUMENTU (datovych zprav)
Tato smérnice v souladu se Zak. o archivnictvi €. 499/04 Sb., a knému pfislusnymi
provadécimi vyhlaskami, dale dle Zak. o elektronickém podpisu €. 227/00 Sb. a k nému
prislusnym NV €. 495/04 Sb. a Vyhl. €. 496/04 Sb. o elektronickych podatelnach upravuje
v obci nasledujici oblasti:

nakladani s béznymi elektronicky nepodepsanymi dokumenty v elektronické podobé,
obdobné jako s dokumenty v tisténé podobé (viz Smérnice k archivaci, spisovy a skartacni
rad)

povinné pfijimani a odesilani elektronicky podepsanych elektronickych ufednich
dokumentu prostfednictvim elektronické podatelny (osoby vuci ufadim a naopak, dale od
nabyti G€innosti Spravniho fadu i vydavani verejnych listin — rozhodnuti v elektronické
podobé). ] ] 3

2) ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA

Dale uvedeny spole¢ny postup pro elektronicky podepsané i nepodepsané dokumenty
predstavuje v zdsadé ,spisovou sluzbu“ pro elektronické dokumenty, tj. popisuje vznik,
prijeti, pohyb, odeslani, uloZzeni téchto elektronickych dokumentd. Navic u elektronicky
podepsanych dokumentd dle Zak. o elektronickém podpisu (zaruc¢enym elektronickym
podpisem) upravuje i zvlastnosti pfi nakladani stémito dokumenty. VSechny takto
doru¢ované dokumenty maji pro obec stejnou pravni zavaznost jako dokumenty v listinné
podobé, doru€ované fyzicky.

a) Spisovy rad
aa) Zakladni charakteristika a ukoly elektronické podatelny (e-podatelny)

Jako ,elektronicka podatelna“ slouzi v obci pocitac¢ (pfip. server obce) starosty, jehoz
elektronicka (e-mailova) adresa je: obec@oplany.cz , ze kterého jsou zpravy nasledné
preposilany . Veskeré do obce doslé dokumenty jsou tedy doruovany na tuto adresu a
odpovédi (odchozi el. posta) odesilany ztéto adresy. Pfijimani a odesilani ryze
soukromych elektronickych zprav je u této adresy pro zameéstnance zakazano. Pro zasilani
elektronické posty (pro provoz e-podatelny) jsou uvedeny pokyny pro vefejnost na
internetovych strankach obce (www.oplany.cz - viz pfiloha &. 1).

Tato elektronicka podatelna tedy plni funkce obdobné jako ,fyzickd” podatelna: tj. pfijem
dokumentu, ovéreni jeho nalezitosti, jeho ulozeni, evidence, predani — interni preposlani
k dalSimu zpracovani. Elektronickou podatelnu zde tvofi hardware - pocitac,
specializovany software — programy. Samotny externi pfenos elektronickych dokumentu
pak probih& prostfednictvim sité internet.
ab) Prijem elektronickych dokumentt

Specifikem pfFi dorucovani elektronickych dokumentl z prostfedi internetu do obce je
nezbytnost ochrany pocitaCové sité (pfip. jednotlivych pocitacl) pred ,Skodlivymi kédy*®
(viry, trojské koné...). Za uvedenou ochranu a jeji prubéznou aktualizaci prostfednictvim
firewallu, antivirovych programu a dalSich utilit odpovida spravce pocitatové sité. VSechny
dokumenty pfichazejici do obce jsou tedy na vstupu podrobeny vySe uvedené kontrole.
Pokud nebyla zjisténa virova nakaza, jsou zobrazeny v e-podatelné na pocitaci sekretarky
pro provedeni dalSich UOkon0. V pfipadé zjiSténi napadeni/poskozeni elektronického
dokumentu je tento dokument separovan od ostatnich do ,virové truhly“ a v pfipadé, ze je
znam odesilatel tohoto dokumentu, je mu spravcem pocitacové sité zaslana informace o
Lneprijeti dokumentu z ddvodu virové nakazy“. Spravce poc€. sité zaroven odpovida za
nastaveni a provoz zakladni antispamové ochrany —filtru u e-podatelny, tzn. do e-
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podatelny nejsou propustény datové soubory, které filtr jednoznaéné identifikuje jako spam
(nevyzadané obchodni sdéleni).

V pfipadé, zZe je do fyzické podatelny pro pfijem tisténych dokumentt doru€ena disketa,
CD ¢i jiny datovy nosic, je toto doru€eni zaevidovano ve fyzické podatelné a zaroven jsou
data prfedana do e-podatelny. S dokumentem na datovém nosic¢i je dale nakladano jako
s elektronickym dokumentem. Uvedeny nosi¢ dat rovnéz prvotné pfi doruceni podiéha
kontrole na ,Skodlivy k6d“. Uvedeny ukon zabezpecuje spravce poc. sité.

ac) Evidence, potvrzeni, tridéni (rozdélovani) a obéh elektronickych dokumentu

PFi evidenci doSlych dokument( dle ¢asu dojiti do obce se pro spravné pocitani
zakonnych ¢asovych Ihut pro vyfizeni Ufednich podani pfi elektronickém doru€ovani
dokumentu jako pfesny €as doruceni eviduje ¢as ulozeni mailové zpravy na e-mailovém
serveru, a to s prfesnosti na sekundy. Uvedeny uUkon je zabezpe&en softwarové. Potfebné
udaje o elektronickych dokumentech jsou vedeny v elekironické podobé. Po dojiti je ke
zpravé vyhotoven ,identifikator* e-podatelny, ktery plni funkci obdobnou podacimu razitku u
fyzicky prebirané posty. V identifikatoru jsou podchyceny tyto Udaje:

- Cas doruceni zpravy a jejiho odesilatele

- zda je doru€ena zprava v predepsaném formatu (kontrolu provadi mistostarosta,
predepsanym formatem zvefejnénym na internetové adrese jsou: doc, xls, pdf, rtf, txt, htm)
- zda doruCend zprava obsahuje elektronicky podpis, pfip. elektronickou znacku Cci
kvalifikované Casové razitko, pokud jsou u daného dokumentu stanoveny tyto néalezitosti
jako povinné (ovéreni téchto skute€nosti provadi program)

- zda je zaru€eny elektronicky podpis platny (pfipadné, zda je platna elektronicka znacka a
taktéz zda je platné kvalifikované ¢asové razitko (pokud je stanovena predpisem povinnost
pfipojit je ke zpravé — dokumentu). Ovéfeni téchto skuteénosti provadi program

- zda nebyl zneplatnén kvalifikovany certifikat &i kvalifikovany systémovy certifikat — Prvni
certifikaCni autority a.s. na webové adrese www.ica.cz ve zde uvedeném seznamu
zneplatnénych certifikatt). Platnost certifikatu se ovéfuje k ¢asu doruCeni zpravy —
dokumentu

- zda je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, pfipadné
zda je uveden akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery vydal certifikat a vede
jeho evidenci (ovéreni téchto skute¢nosti provadi program)

- zda jsou v kvalifikovaném certifikdtu obsazeny udaje pro jednoznaénou identifikaci osoby,
ktera podepsala doru€enou zpravu (ovéreni téchto skutecnosti provadi program)

V pfipadé, Zze néktera z vySe uvedenych skutecnosti nebude souhlasit, pak se do
identifikatoru zpravy uvede, ze ,elektronicky podpis neni platny”, naopak pokud vse
souhlasi, je v identifikatoru uvedeno, Ze ,el. podpis je platny“.

O doruceni zpravy na e-podatelnu se zasila odesilateli potvrzeni o pfijeti této zpravy jez
obsahuje: pfesny €as doruceni, €.j. dosSlé posty obsazené v identifikatoru obce jez bylo
pridéleno konkrétnimu dokumentu, elektronicky podpis. V pfipadé zjisténi nesouladu u
vySe uvedenych skute¢nosti je odesilateli rovnéz zaslana informace o nemoznosti ovéfeni
platnosti zaru€eného elektronického podpisu.

ad) Vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani a odesilani elektronickych dokumentu
Dokumenty jsou vyfizovany bez dalSiho prodleni ihned, nejpozdéji v zakonem
stanovenych lhatach u vybranych dokumentl kde jsou tyto Ihaty povinné stanoveny. Z obce
odesilané dokumenty jsou podepisovany elektronickym podpisem, k tomuto podpisu je
opravnén starosta (v zakonem stanovenych pfipadech pouze statutarni organ). Dokument
muze byt rovnéz podepsan za obec prostfednictvim oznaceni dokumentu ,elektronickou
znaCkou“ zaloZzenou na kvalifikovaném systémovém certifikdtu, takto podepsané
dokumenty maji stejny pravni ucinek jako vefejna listina vydana v tisténé podobé. Takto
vyhotovené dokumenty jsou pfeposlany na e-podatelnu, kde sekretarka promptné provede
kontrolu Uplnosti zpravy, pfipoji k dokumentu pfislusné €.j. a zpravu odeSle konecnému
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prijemci. K odeslané zpravé se automaticky pfipoji udaj o pfesném ¢asu odeslani, tento
Cas je uveden i u kopie zpravy, ktera zlstava v e-podatelné. VeSkera odchozi posta
prochazi kontrolou antivirového programu (k odchozi zpravé je pfipojena informace o této
kontrole a verzi programu).

ae) Ukladani elektronickych dokumentu

Vesdkera pfichozi a odchozi posta smérovana na elektronickou podatelnu je ukladdana na
pocitaCi u starosty a jeji prubézné vytvarena kopie je ukladana na zaloznim pogitaci.
Dokumenty jsou vzdy ukladany v€. veskerych elektronickych pfiloh a dalSich soucésti (el.
podpis, certifikat, znacka...) a to vzdy ve tvaru, ve kterém byly pfijaty. Data jsou v obou
ulozistich pfistupna bez jakéhokoliv omezeni prostfednictvim ,sdileného pfistupu ke
slozkam® starostovi a v ramci jeho pracovni kompetence i spravci pocitacové sité. Data
starSi jednoho roku jsou pfesunuta do slozky ,archiv* na hlavnim serveru.
S daty na pocitacich — mailovych adresach je nakladano obdobnym zplsobem, pfistup
k nim ma starosta a spravce pocitacové sité v ramci jeho prac. kompetence. Elektronické
dokumenty jsou vzdy ukladany ve tvaru a se vSemi pfilohami, tak jak byly pfijaty. Obdobné
odesilané dokumenty jsou ukladany vE€. veSkerych pfiloh, tj. i v€etné el. podpisu,
kvalifikovaného certifikatu, el. znacky, kvalifikovaného systémového certifikatu (v pfipade,
Ze je el. podpis ke konkrétnimu dokumentu zakonem stanoven jako povinny).
b) Skarta¢ni rad
Elektronické dokumenty jsou v obci ukladany do elektronické spisovny — archivu (Ulozisté
dat), tak jak je uvedeno v bodu ae). Jiz pfi ukon€eni prace s dokumentem na e-podatelné
je dokumentu pfislusnym zaméstnancem elektronicky pfifazen jeho spisovy, skartacni znak
a lhata. Pro snadné provedeni skartacniho fizeni jsou dokumenty jiz pfi svém ukladani do
ulozisté potfebnym zplsobem roztfidény.
Dalsi nakladani stémito dokumenty se Fidi skartaCnim Ffadem uvedenym ve ,Smérnici
k archivaci“. V pfipadé nedostatku paméti na pocitadi jsou data ,vypalovana“ na CD,
pfipadné ukladana na jiny vysokokapacitni datovy nosi€. Pfi skartaci elektronickych
dokumentu jsou tyto nenavratné vymazany z elektronické paméti, pfipadné jsou datové
nosice (CD) fyzicky poSkozeny.

PhDr. Vladislava MORAVCIKOVA
starostka obce Oplany
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Priloha ¢. 1

Pokyny pro vefejnost pro zasilani elektronickych zprav (pro provoz elektronické podatelny)
1) Elektronicka adresa obce je: obec@oplany.cz . Na tuto adresu je mozno zasilat bézné dotazy,
informace, stiZznosti bez povinnosti pfipojeni zaru¢eného elektronického podpisu. Rovnéz se na tuto
adresu e-podatelny mohou zasilat dale uvedena zakonem stanovena podani, ktera musi byt
opatfena zaru¢enym elektronickym podpisem odesilatele zalozenym na kvalifikovaném certifikatu,
ktery vydal akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb (Prvni certifikaéni autorita a.s., jejiz
webova adresa je www.ica.cz), pficemz certifikat musi byt k podani pfipojen:

- u podani dle Spravniho fadu 71/67 Sb., od 1.1.2006 dle nového Spravniho fadu 500/04 Sb.
(spravni sankce)

- u podani dle Z&k. o spravé dani a poplatku

2) Aby mohlo byt se zpravami dale nakladano, musi byt dorucované elektronické zpravy do e-
podatelny vtomto pfedepsaném formatu: doc, xlIs, pdf, rtf, txt, htm . Pfi fyzickém doruceni
datového nosi¢e na podatelnu musi byt data opét ve zde predepsaném formatu, pficemz datovym
nosi¢em muaze byt disketa 3,5¢ ev. CD.

3) Prijeti zpravy na e-podatelnu je odesilateli potvrzeno ,,0znamenim o doru€eni zpravy“ s uvedenim
pfesného Casu pfijeti, datumu, identifikatoru dokumentu a uvedenim jména zaméstnance e-
podatelny. V zakonem uvedenych pfipadech je pfipojen i zaru€eny elektronicky podpis. Zprava o
prijeti je odesilateli zaslana nejpozdéji nasledujici pracovni den po doruéeni na e-podatelnu.

4) Pokud je pfi pfijeti zpravy zjisténo, Ze zprava obsahuje ,Skodlivy kéd“ (je zavirovana), pak neni
dale zpracovavana a o této skutec¢nosti je uvédomén odesilatel.

5) K podpisu dokumentl, které musi byt podepsany zaru€enym elektronickym podpisem, jsou
vydany kvalifikované certifikaty témto zaméstnancim: .............c......... , S touto dobou platnosti: od —
do.........

6) V pripadé nejasnosti ohledné provozu e-podatelny pro verejnost je mozno smérfovat telefonické
dotazy na Cislo: xxx xxx xxx, pan ......... .

7) S veskerymi informacemi doru€ovanymi na e-podatelnu je nakladano v souladu se Zak. 101/00
Sb. o ochrané osobnich udaja.
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Vnitini smérnice ¢.17

SMERNICE PRO ZNACENiI NADOB NA NETRIDENY ODPAD V OBCI OPLANY

, Cl.1
Uvodni ustanoveni
Smérnice je vydana v souladu s § 110 odst. 4, pism. e€) zakona 128/2000 Sb.
Cilem vydani této smérnice pro znac¢eni nadob na netfidény odpad je zejména:
a) zabezpeceni hospodarného a efektivniho zachazeni s odpadem
b) zabezpeceni tfidéni odpadu
c) ochrana Cistoty v obci

Cl.2
Zaméreni smérnice

Obsah a forma smérnice pro znaceni nadob na netfidény odpad je zaméfena:
a) k naplnéni ustanoveni zakona 185/2001 Sb., o odpadech
b) k plnéni Smlouvy s firmou zajiStujici svoz netfidéného odpadu A.S.A. a.s.

CL3
Vymezeni, evidence a znac¢eni nadob na netridény odpad

1) Svoz netfidéného komunalniho odpadu je realizovan 1 x za 14 dni dle svozového
kalendare. Nadoby jsou oznacovany znamkami pausalnimi (zelené znamky) a bilymi
jednorazovymi. Jednorazovy svoz je realizovan v terminu pravidelného 14ti denniho svozu.
Nadoby o objemu 110 | jsou oznaCovany 1ks znamky.

2) Evidence pridélenych a prodanych znamek je vedena pracovnikem OU formou
operativni evidence. Je zaznamenavan pocet (evidencni Cislo pausalni znamky), datum
vydani znamky , jménem a podpisem pfijemce znamky.

3) Znamky jsou zakoupeny prostfednictvi firmy A.S.A. a.s. O vydajich na pofizeni znaceni
je uctovano v ramci rozpoctu obce pol. 3722 a §.5169.

CL3
Pravidla pfidélovani znamek a odvoz odpadu

1) Pravidla pfidélovani znamek jsou stanovena na z&kladé vyhodnoceni hospodareni
s odpady za predchéazejici rok. Obec je zapojena do systému Eko-Kom. Pfijmy z tohoto
systému jsou Uctovany v rozpoctu na polozku 3725 § 2324.

2) Svoz tfidéného odpadu je 1x za 14 dni zajiStovan zaméstnanci OU. Pytle na pfislugny
odpad jsou vydavany na OU zdarma dle potieby ob&and. Vydaje za nakup pytld jsou
uctovany v rozpoctu na polozku 3722 § 5139.

3) Odvoz velkoobjemového odpadu je zajitovan OU pristavenim velkoobjemového

kontejneru 1x ro¢né. Likvidace tohoto typu odpadu je pro ob&any zdarma. Vydaje jsou
uctovany v rozpoctu pol. 3722 § 5169
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4) Likvidace nebezpecného odpadu je pro ob&any zdarma. Je zajiStovana opravnénou
firmou a dle svozového kalendare. Vydaje za likvidaci jsou u¢tovany na pol. 3721 § 5169 .

5) Likvidace zelezného Srotu je pro ob&any zdarma. Je zajisStovana ve spolupraci s SDH
(mimalné 1x ro¢né).

CL.3
Prehled vydavani znamek

Pocet Pocet

pausalnich znamek jednorazovych znamek
Rekreacni objekt 6
Jedna trvale bydlici osoba v nemovitosti 12
nebo v bytové jednotce
Dvé trvale bydlici osoby v nemovitosti 1
nebo bytova jednotka o dvou osobach
Treti osoba a dalSi bydlici v nemovitosti 6
nebo kazda dalsi v bytové jednotce

Podrobny pfehled vydavani zndmek dle &p. je Pfilohou této Smérnice.
CLa
Zavérecna ustanoveni

1) Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a
odpoveédnosti, vyplyvajicich ze zmén pravnich predpisu.

2) Navrhy na novelizaci smérnice podavaji organy obce a zastupitelé.

3) Doplriovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice na zakladé doporuceni
zastupitelstva provadi starosta a mistostarosta obce.

V Oplanech dne 15. 2. 2009

PhDr. Vladislava Moravcéikova
starostka
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Priloha €. 1.

PREHLED VYDAVANI ZNAMEK v r. 2009

Cp. pocet | poCet Cislo pocet pocet podpis
osob | paudal.zn. | zndmky jednoraz.zn. |vydanych zn.
1 4 1 12
2 2 1
3 6
4 4 1 12
5 1 1 6
6 6
7 2 1
3 1 6
8 6
9 6
10 2 1
11 3 1 6
1 1 12
12
12 6
13 3 1 6
14 1 12
15 6
16 6
17 1 12
18 6
19 6
20 6
21 4 1 12
2 1
22 6
23 3 1 6
24 | 4 1 12
25 2 1
4 1 12
26 6
27 1 12
28 6
29 3 1 6
1 12
30 1 12
6
31 1 12
32 6
33 3 1 6
34 6

(c) 2008

76




Obec Oplany Vnitfni smérnice

35

36

39

40

41

DO |0 |00 O

42

43 | 1 12

44 6

46 | 1 12

47 6

48 | 2 1

49

°0 | 2 1

51

»

92 | 1

—_
N

53

54

55

56

(>R [e>RIerRIerNep)

58

59

—
[\

60

61

62

DO |0 |O

63

64 | 2 1

65

»

66 6

68 | 2 1

69 6

70

[\
—

71 2 1

72

»

73| 1

—_
[\

74

75

76

/7| 3 1

(>R [e>RIe>R{erNTer Rl e)]

78 1

(c) 2008 77




