Vnitřní organizační směrnice obce Neděliště
A) Organizační řád

· obec Neděliště spravuje ve smyslu zákona č.128/2000Sb.,o obcích,v platném znění zastupitelstvo obce,které má 9 členů

· rada obce se nevolí,pravomoc rady obce vykonává starosta

· obecní úřad tvoří starosta a místostarosta. Starosta plní úkoly tajemníka

· úřední deska obecního úřadu je umístěna na návsi. O zveřejněných dokumentech vede starosta obce evidenci,kam jsou zapisovány chronologicky jednotlivé zveřejňované dokumenty s datumem vyvěšení a sejmutí z úřední desky. K informování občanů dále slouží místní rozhlas a webové stránky obce.

· zastupitelstvo obce zřizuje jako své poradní orgány výbory – finanční, kontrolní, stavební, sociální, sportovní, kulturní a školský, životního prostředí

Finanční výbor

     1) provádí kontrolu hospodaření s majetkem a finančními prostředky obce (vychází 

         z účetních výkazů)

· předkládá návrh rozpočtu obce na příští rok. Po provedení finanční kontroly  

                       příkazcem,správcem rozpočtu a hlavní účetní předkládá svoje stanovisko 

                       zastupitelstvu obce

· projednává zprávu o plnění rozpočtu v průběhu roku a na konci roku

· projednává dle potřeby rozpočtová opatření

· projednává závěrečný účet obce a vyjadřuje se ke zprávě z přezkoumání hospodaření. Svoje stanoviska předkládá zastupitelstvu obce

                2) provádí 4x do roka kontrolu pokladny. Z kontroly vypracuje zápis v návaznosti 
                    na § 119 zákona č.128/2000Sb.,který projedná se starostou a předloží 

                    zastupitelstvu obce

                3) hodnotí způsob využívání věcí v majetku obce, navrhuje prodej nebo pronájem     

                     tohoto majetku

                4) podle zákona č.563/1991 Sb.,o účetnictví, §33 odst.8 kontroluje zajištění ochrany 

                    účetních záznamů a jejich obsahu před jejich zneužitím,poškozením, zničením, 

                    neoprávněnou změnou či přístupem k nim, ztrátou nebo odcizením. Dbá,aby k 

                    účetním dokladům neměla přístup žádná nepovolaná osoba,která nemá k 

                    provádění kontroly příslušnou kvalifikaci v oblasti hospodaření obce a příslušné 

                    oprávnění k provádění kontroly 

                5) podle zákona č.320/2001 Sb.,o finanční kontrole ve veřejné správě, provádí  

                    kontrolu dodržení podmínek čerpání dotací poskytnutých z rozpočtu obce dle § 

                    85 odst.c zákona č.128/2000 Sb.,o obcích. – změna od 21.11.2005
                6) z každého jednání pořizuje zápis

                7) plní další úkoly,jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce a jsou uvedeny v usnesení 

                    zápisu z jednání zastupitelstva obce

                8) výbor má 3 členy – Václav Otřísal – předseda

                                                     Uršula Stannerová –člen – změna od 6.11.2006
                                                     Milan Kopecký – člen

       Kontrolní výbor

              1) kontroluje plnění usnesení zastupitelstva obce

              2) kontroluje dodržování právních předpisů ostatními výbory a obecním úřadem na 

                  úseku samostatné působnosti

              3) vyjadřuje se k vydaným vnitřním směrnicím,provádí kontrolu např.podpisových 

                  vzorů a jejich aktualizace,dodržování postupů ve směrnicích např. o oběhu 

              dokladů o finanční kontrole aj. Spolupracuje při tvorbě nových vnitřních směrnic

           4) kontroluje dodržování obecně závazných vyhlášek vydaných obcí, především zda
               byla seznámena s vyhláškami veřejnost na úřední desce, jak se vede jejich evidence

               na úřadě 

           5) vyjadřuje se k peticím,stížnostem a připomínkám od občanů

           6) z každého jednání pořizuje zápis

           7) plní další úkoly,jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce a jsou uvedeny v usnesení 

               zápisu z jednání zastupitelstva obce

           8) výbor má 3 členy – Radka Macháčková – předseda -změna od 6.11.2006
                                               Milan Janáček  – člen                 - změna od 4.12.2006
                                               Hana Fidranská ml. - člen          - změna od 4.12.2006
    Ostatní zřízené výbory

          1) plní  úkoly,jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce a jsou uvedeny v usnesení 

               zápisu z jednání zastupitelstva obce

   Pravidla rozpočtového provizoria

        1) pokud není schválen rozpočet k 1.lednu řídí se hospodaření obce objemem příjmů a 

            výdajů rozpočtu obce na předešlý rok

        2) výdaje rozpočtu se uvolňují jednotlivým kapitolám do výše 1/12 celkové roční částky 

            v každém měsíci období rozpočtového provizoria rozhodnutím příkazce,správce 

            rozpočtu a hlavní účetní

        3) Překročení výdajů je možné pouze po odsouhlasení zastupitelstvem obce

        4) rozpočtové příjmy a výdaje uskutečněné v době rozpočtového provizoria se stávají

            příjmy a výdaji rozpočtu obce po jeho schválení

  Finanční kontrola

· řídící kontrolu provádí příkazce operace,správce rozpočtu a hlavní účetní

· příkazcem je starosta

· správcem rozpočtu a hlavní účetní je účetní

· veřejnoprávní kontrolu obce provádí starosta

· veřejnoprávní kontrolu příspěvkové organizace (mateřská škola) provádí účetní obce

B) Platový řád

      1) Odměny členům zastupitelstva  dle zákona č.128/2000Sb.,o obcích, a na základě 

          nařízení vlády č.358/2000Sb.,o odměnách,v platném znění, schvaluje zastupitelstvo

          obce.

          Poslední úprava z 22.1.2001 činí :

              starosta                                   5.000,-Kč/měsíc

              místostarosta                          2.500,-Kč/měsíc

              předseda finančního výboru     500,-Kč/měsíc

              předseda stavebního výboru     400,-Kč/měsíc

              předsedové ostatních výborů    300,-Kč/měsíc

     2) Odměny za práce prováděné na základě „dohody o provedení práce“ :

             kronikář                                  6.000,-Kč/rok

             údržba veřej.osvětlení            6.000,-Kč/rok

             účetní                                      3.000,-Kč/měsíc

             úklid obecního úřadu                 390,-Kč/měsíc

             údržba zeleně,úklid veřej.

             ploch ap.                                       70,-Kč/hod.(změna od 1.4.2005)
   3) Splatnost odměn

           - odměny členům zastupitelstva jsou splatné 12.den následujícího měsíce

           -  paušální roční odměny jsou splatné ve 4 splátkách vždy 12.den posledního měsíce

              příslušného čtvrtletí

           - ostatní odměny jsou splatné 12.den následujícího měsíce po vykonání práce

   4) Místem výplaty odměn je kancelář obecního úřadu v Nedělištích

C) Cestovní náhrady

- pracovní cesty povoluje starosta, pracovní cestu starosty povoluje místostarosta nebo   

              předseda finančního výboru

            - k uskutečnění pracovní cesty může pověřený pracovník použít vlastní motorové 

               vozidlo

            - náhrada za použití vlastního vozidla a stravné je stanoveno ve výši dle aktuální   

              vládní vyhlášky
D) Směrnice pro vedení účetnictví

     1) Systém zpracování účetnictví – účetnictví obce je vedeno na počítači prostřednictvím

                     programu TRIADA rozděleného do jednotlivých modulů :

                         účetnictví a rozpočet

                         fakturace a objednávky

                         pokladna

                         majetek

                         poplatky

                         mzdy

      2) Účtový rozvrh – viz.samostatná příloha

      3) Oběh účetních dokladů 

           Faktury došlé – přijatá faktura je zaregistrována v protokolu došlé pošty, po ověření 
            věcné správnosti příkazcem je zapsána do knihy faktur došlých a účetní vyhotoví  

            příkaz do banky/elektronicky/ , který po opatření 2 podpisy odešle do banky .
           Faktury vydané – vystavená  faktura v projektu TRIADA je ihned po vystavení 
           zařazena do knihy faktur vydaných, provádí účetní, před odesláním ověřena a opatřena 
           podpisem příkazce.

           Pokladní doklady – zaevidovány v pokladní knize TRIADA/vytištěna koncem roku/ 
           jednotlivé vystavené doklady jsou číslovány postupně v řadě příjmové a výdajové 
            Mzdové doklady – podklady  pro výpočet mezd předkládá účetní starosta, po 
            vytvoření výplatní listiny a příkazu k úhradě daní opatří podpisem příkazce a účetní 
            provede předpis mezd a úhrady.
           Přezkoušení dokladů – po provedení předkontace účetní a ověřením věcné správnosti 
           příkazcem je doklad opatřen razítkem obce a dvěma podpisy a odeslán k úhradě.

           Archivace účetních dokladů – účetní doklady jsou uspořádány  v deskách po 
           jednotlivých měsících , zakládá je účetní po jejich ověření a provedení finanční 
           kontroly, uloženy jsou na obecním úřadě po dobu  10 let, archivace v souladu 
           s archiv.řádem.
      4) Zásady pro oceňování a evidenci dlouhodobého majetku – viz.směrnice z 1.3.2004
      5) Odpisový plán 

            - obec neprovozuje žádnou hospodářskou činnost,a proto odpisy nejsou prováděny

            - příspěvková organizace (mateřská škola) má majetek obce ve výpůjčce,a proto 

              odpisy rovněž nejsou prováděny

      6)  Evidence zásob – viz. směrnice z 1.3.2004
      7) Inventarizace – metodický postup – viz.směrnice z 1.3.2004
      8) Harmonogram účetní závěrky 
          Účetní závěrka se řídí termíny a požadavky krajského úřadu, v požadovaných 
          termínech předkládá účetní , ověřuje a kontroluje starosta.
         Obecné zásady- bankovní převody transferů provádět do 20-v měsíci,

                        - vynulování pokladny koncem roku provést do 30.12. , odpovídá: účetní                      

 - podklady od příspěvkové organizace , v termínech stanovených KÚ zajistí       

   ředitelka MŠ a předloží ke kontrole 

 - inventarizaci zajistí IK tak, aby byly výsledky proúčtovány ve sled.roce 
E) Směrnice pro vedení operativní evidence

        Obec vede následující evidence :

            1) jednací protokol- kniha došlé a kniha odeslané pošty

            2) evidence odpracované doby

            3) pokladní kniha

            4) kniha došlých faktur

            5) kniha vydaných faktur

            6) evidence závazků  - na účtech
            7) evidence pohledávek

            8) mzdové listy a důchodové listy

            9) skladová evidence 

           10) evidence jednotlivých složek majetku je v modulu Majetek /TRIADA/
           11) evidence veřejných vyhlášek vyvěšených na úřední desce

V Nedělištích dne : 5.4.2004                                                     Ing.Luboš Podlipný

                                                                                                         starosta

