Kraj Smetany a Martinů, svazek obcí

IČO 68211384

Organizační směrnice 

1. Zřízení účtů u peněžních ústavů, nakládání s prostředky na účtech u peněžních ústavů.
Oprávnění ke zřízení účtů u peněžních ústavů má ředitel svazku.
Ředitel a jím pověření pracovníci jsou zmocněni vystavovat příkazy peněžním ústavům k provedení úhrad v platebním styku. 


2. Pravidla pro sestavení a úpravy rozpočtu
Sestavení rozpočtu svazku a jeho úpravy se řídí  zákonem 250/2000 Sb.,v platném znění.
Návrh rozpočtu členských příspěvků a ostatních příspěvků se řídí stanovami svazku. V závěru roku členská schůze schvaluje návrh rozpočtu na rok následující. Návrh rozpočtu svazku členské obce zveřejní na úředních deskách ve svých obcích po dobu 15 dnů před projednáním v orgánu svazku. Do tří kalendářních měsíců nového roku je schválený rozpočet dle položek zaveden do účetnictví. Rozpočtová opatření jsou prováděna na základě skutečností, které se významně liší od schváleného rozpočtu. Podklady pro změny rozpočtu jsou vyhotovovány vždy pro zasedání členské schůze, která je schvaluje. Rozpočtová opatření jsou prováděna na základě skutečností, které by měly být provedeny v tom okamžiku, kdy skutečnost bude činit  5-ti % rozdíl mezi schváleným rozpočtem a skutečností té jednotlivé položky. Pokud nelze schválit rozpočtovou změnu z objektivních důvodů a akce byla již svazkem podle usnesení schválena, bude rozpočtová změna předložena a schválena na další členské schůzi, nejpozději však do konce rozpočtového období.

Závěrečný účet svazku má stejný režim jako návrh rozpočtu. Musí být schválen členskou schůzí s vyjádřením dle zák.250/2000, § 17 Sb.v platném znění.


3. Oběh účetních dokladů
Vnější účetní doklady (faktury) zapisuje účetní do knihy došlých faktur, opatří je účetním dokladem a předloží řediteli k podpisu. V termínu splatnosti tyto faktury účetní proplatí.
Účetní vystavuje v prvním čtvrtletí roku faktury na členské příspěvky a další příspěvky dle stanov svazku s čtrnáctidenní splatností. 
Náležitosti účetní dokladů: Dodavatelské faktury (došlé) zapisuje účetní do knihy došlých faktur v den doručení a označí interní číselnou řadou (1 – 300). Došlá faktura je opatřena průvodkou faktur (platební poukaz) a předána příkazci (řediteli) ke schválení závazku podpisem. Věcnou a finanční správnost ověří dle rozpočtu správce (účetní) a potvrdí podpisem. Došlá faktura je dále zpracována do předpisu závazku (číselná řada 1 – 300) na syntetický účet Dodavatelé (321) v programu Fenix Kniha došlých faktur (KDF), odkud jsou průběžně během aktuálního měsíce programem přeúčtovány do Účetnictví. Po provedené úhradě se v KDF provede zaúčtování platby (601 – 699), která se také průběžné během aktuálního měsíce přenese do Účetnictví. 

Rozpracované investiční a rekonstrukční akce se účtují na účty 042 – nedokončené investice. 
Účetní provádí zaúčtování rozpočtu do účetnictví a jeho změny, účtuje o všech příjmech a výdajích na peněžním účtu, sestavuje měsíční a roční uzávěrku, kterou schvaluje ředitel svazku, sestavuje návrh rozpočtu dle podkladů a rozbory za jednotlivá čtvrtletí roku, provádí zúčtování se státními institucemi. 
Ostatní osobní náklady sepsané na dohody o pracovní činnosti a provedení práce, proplácí účetní vždy v termínu do 12.kalendářního dne v měsíci. 

Účetní vystavuje v prvním čtvrtletí roku faktury na členské příspěvky a další příspěvky dle stanov svazku s čtrnáctidenní splatností (1 – 100). Předpis pohledávky je zaúčtován na syntetický účet 311 – Odběratelé do Účetnictví průběžně během aktuálního měsíce, ve kterém byla vystavena. 

 Přijaté dotace a jimi kryté výdaje jsou vedeny odděleně (označeny organizací nebo předepsaným účelovým znakem). Vyúčtování, tj. předložení proplacených faktur, je prováděno do termínu určeného ve smlouvě. Písemné hodnocení akce, pokud je žádáno, provádí ředitel. 

Pokladní operace a pokladní doklady – rozumějí se: Pokladní kniha, příjmové a výdajové pokladní doklady a přílohy k výdajovým pokladním dokladům. Limit pokladní hotovosti je 20 000,- Kč. Rozumí se zůstatek hotovosti v pokladně po skončení pracovního dne. Pokladní kniha má očíslované listy 1-99, příjmové pokladní doklady jsou číslovány číselnou řadou P1-P99, výdajové pokladní doklady jsou číslovány V1-V99. Pokladní operace provádí účetní, která má hmotnou zodpovědnost. Ředitel vybírá hotovost z běžného účtu do pokladny a má za tyto prostředky také hmotnou zodpovědnost. V pokladní knize účetní zapisuje operace chronologicky a pokladní kniha je uzavírána měsíčně.  

4. Majetek a inventarizace

Majetek svazku je veden v počítačové evidenci na majetkových účtech. 
Inventura se provádí jednou ročně dle zákona o účetnictví č.563/1991 Sb. § 29 a 30. Příkaz k provedení inventur je vyhotovován vždy k 31.12. v roce ředitelem. Fyzické inventuře podléhá veškerý majetek DSO.
Majetek se bezprostředně vyřazuje na základě předaného vyřazovacího protokolu podepsaného příslušnými zodpovědnými osobami. 
Materiál na skladě – organizace pořizuje-li materiál účtuje je způsobem A. Jsou vedeny skladové karty, tento materiál podléhá každoroční fyzické inventuře.
5. Kontrolní činnost

       Tato směrnice upravuje systém kontroly ve svazku obcí prováděné v souladu s ustanovením zák. č. 320/2001 Sb. v platném znění a vyhláškou MF 64/2002 Sb. v platném znění.  

       K zajištění správného, hospodárného, efektivního a účelného užití veřejných prostředků je nezbytné, aby zaměstnanci a členové svazku vykonávali své povinnosti v rozsahu svých pravomocí a odpovědností stanovených pracovněprávními dokumenty, vnitřními předpisy  a obecně závaznými právními předpisy ČR.

       Hlavním úkolem kontroly je zjistit, zda kontrolované činnosti nejsou v rozporu s obecně závaznými právními předpisy, resortními předpisy a vnitřními řídícími postupy  (správnost finanční a majetkové operace, hospodárnost, efektivnost, účelnost a účelovost použití veškerých finančních prostředků – finanční kontrola a kontrola všech ostatních činností – tématická kontrola).


VNITŘNÍ KONTROLNÍ SYSTÉM

Vedoucí  (ředitel) uplatňuje v souladu se svými pravomocemi a odpovědností řídící finanční kontrolu: 

· předběžnou – v procesu schvalování závazků a před uskutečněním výdajů

· průběžnou – v procesu realizace závazků od předání podkladů až do konečného vypořádání a vyúčtování (zda probíhají v souladu s obecně závaznými právními předpisy, resortními směrnicemi, smluvními ujednáními) 

účetní provádí kontrolu rozpočtových prostředků před uskutečněním výdajů

6. Veřejné zakázky 

 
Výběr dodavatele v případě veřejné zakázky malého rozsahu nebo podlimitní veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce dle §12, odst.5 a 6, zák.č.137/2006 Sb., v souvislosti s výkonem relevantní činnosti, provádí ředitel zjednodušené výběrové řízení a to od výše předpokládané ceny nad 300 tis.Kč bez DPH. Dodávky, služby a stavební práce s předpokládanou cenou nižší než 300 tis.Kč bez DPH, zajistí ředitel pouze poptávkovým řízením. Zadání nadlimitní veřejné zakázky dle § 12, odst.2,3,4, zák.č.137/2006 Sb. zajistí komise u specializované firmy, zabývající se zadáváním veřejných zakázek.

1.1.2010
Podpisové vzory:

Ředitel svazku, příkazce operace: Ing. Naděžda Šauerová …………………………………….

Účetní svazku, správce rozpočtu: Marcela Jandíková……………………………………

