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c. 1
Legislativni ramec

Ucetnictvi méstyse je vedeno nasledujicimi predpisy:

e zadkon o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni

e provadéci vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. v platném znéni

e z3kon €. 250/2000Sb. o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpodtl, ve znéni pozdéjsich
predpisu

e vyhlasky ¢.357/2009 Sb. o rozpoctové skladbé

o Ceskymi tGcetnimi standardy pro Gcetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky,
prispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu

e zadkon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(, ve
znéni pozdéjsich predpisi pro Ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky,
prispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu

e Zakon ¢.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

e 7akon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakond
(rozpocdtova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisl

o vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

e zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik préce, v platném znéni

1



Technicka vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o Ucetnich zdznamech

zékon ¢. 455/1991 Sb. o Zivnostenském podnikani, v platném znéni

zakon €. 134/2016 Sb o zadavani verejnych zakazek v platném znéni

Obchodnim a ob¢anskym zdkonikem, v platném znéni

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisl
Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist

Cl.2
Zavaznost smérnice
Podle této smérnice a zdsad v ni uvedenych postupuje zaméstnanec, ktery svou ndplni prace
ma vliv na spravné uctovani Ucetnich operaci méstyse. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v rdmci
plnéni svych Ukoll stanou Ucastniky realizovanych ucetnich pripadd, jsou povinni plnit pokyny
ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici o Uéetnictvi.

€.3
Pfedmét upravy
Ustanoveni této smérnice se vztahuji na systém ucetnictvi, ktery lze charakterizovat jako
usporadané vedené zaznamy o hospodarskych jevech, k nimz doSlo v méstysi. Pfedmétem
Ucetnictvi je pohyb majetku, zavazkd, aktiv, pasiv, naklad( a vynosu a vysledku hospodareni.

ClLa

Programové zpracovani
Pouzivany ucetni systém:
Nazev programu na zpracovani Ucetnictvi a navazujicich agend (rozpocet, fakturace, pokladna,
vykaznictvi) : KEOX
Nazev programu na zpracovani evidence majetku: KEO4
Nazev a adresa autorské firmy: Alis spol. s.r.0., Marianska 538, 470 01 Cesk4 Lipa
Nazev a adresa distributorské a servisni spole¢nosti: TRIMS spl. s.r.o., 17. listopadu 441, 743 01
Bilovec
Pouzivany systém na zpracovani mezd:
Nazev programu na zpracovani mezd: DATACENTRUM
Nazev a adresa autorské a servisni firmy: DATACENTRUM a.s., Kloboukova 77, Praha 11

Cl.5

Obecna ustanoveni
e Ucetni jednotka je pravnickou osobou, Gctuje v podvojném Uletnictvi o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zavazk( véetné dluh(l a jinych pasiv, dadle o nakladech a vynosech a o
vysledku hospodareni.
e Ucletni jednotka Uctuje podvojnymi zdpisy o skutecnostech, které jsou predmétem
Ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti ¢asové a vécné souvisi. Neni-li mozno tuto zasadu
dodrzet, mlze Uctovat i v Ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené skutecnosti.
e  Ucletnim obdobim je kalendafni rok.
e Ucetni jednotka je povinna dodriovat p¥i vedeni Gletnictvi smérnou UGctovou osnhovu,
usporadani a oznacovani poloZek uUcetni zavérky a konsolidované ucetni zavérky, obsahové
vymezeni téchto zavérek, ucetni metody, podminky pfedavani a prebirani icetnich zaznamu a
ostatni podminky vedeni ucetnictvi stanovené provadécimi pravnimi predpisy.



Ucetni jednotka je povinna vést Ucetnictvi jako soustavu Uletnich zdznamd, pouZit pfitom
technickych prostiedkd, nosi¢l informaci a programového vybaveni. Ucetnim zaznamem se
rozumi data, ktera jsou zaznamem veskerych skutecnosti, tykajicich se vedeni Gcetnictvi.
o Ucetni jednotka je povinna vést jedno U&etnictvi za U¢etni jednotku jako celek.
e Jednotlivé ucetni zdéznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich zaznamd,
takovymi uéetnimi zdznamy jsou zejména ucetni doklady, Ucetni zapisy, ucetni knihy, odpisovy
plan, inventurni soupisy, uétovy rozvrh, uéetni zavérka a vyrocni zprava.
e Ucetni jednotka je povinna vést Géetnictvi v penéZnich jednotkach ceské mény.
o Ucetni jednotka je povinna zachycovat skutenosti, které jsou predmétem Géetnictvi (déle
jen Ucetni pfipady), ucetnimi doklady.
e Ucetni jednotka je povinna zaznamenavat Géetni pfipady v G¢etnich knihach (dale jen Géetni
zapisy) pouze na zakladé prikaznych ucetnich zaznam.
o Ucetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky.
e Ucetni jednotka je povinna sestavovat Uéetni zavérku podle § 18, zdkona €.563/91 Sb. o
Ucetnictvi v platném znéni.
e Ucetni jednotka je povinna vést Gcetnictvi tak, aby Gcetni zavérka sestavena na jeho zékladé
poddvala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a finanéni situace ucetni jednotky.
e Ucetni jednotka je povinna preddvat Géetni zdznamy do centralniho systému UGéetnich
informaci statu (CSUIS) a zaroven i pFebirat G¢etni zaznamy z CSUIS.
e Ucetni jednotka je povinna vést Uletnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné,
prehledné a zpGsobem zaruéujicim trvalost Géetnich zaznamd. U&etnictvi je spravné, jestlize
ucetni jednotka vede Ucetnictvi tak, Ze to neodporuje zakonu o Ucetnictvi a ostatnim pravnim
predpisim ani neobchdazi jejich ucel. Uetnictvi je Uplné, jestlize jsou zau&tovény viechny
Ucetni pFipady, tykajici se U¢etniho obdobi. U&etnictvi je vedeno prikaznym zptsobem, jestlize
ucetni jednotka ucetni pfipady a ucetni zapisy o nich doloZila, nebo prokazala predepsanym
zplisobem a inventarizovala majetek a zdvazky. U&etnictvi je srozumitelné, jestlize umoZiiuje
jednotlivé i v souvislostech spolehlivé a jednoznacné urcit obsah Ucetnich pfipadld a obsah
Ucetnich zaznama.
e Ucetni jednotka nesmi ménit v pribé&hu uéetniho obdobi zplsoby ocefiovani, postupy
odepisovani, postupy Uctovani, usporadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni
téchto polozek.
e Ucetni jednotka je povinna v pfiloze G&etni zavérky vidy uvést informaci o pouZitych
G¢etnich metodach, popf. o odchylkach od téchto metod s jejich Fadnym zddvodnénim. Ucetni
jednotka uvede v pfiloze Ucetni zavérky téZ informace o stavu Uctu v knize podrozvahovych
ucta.
o Ucetni jednotka je povinna Uctovat o aktivech a pasivech, jako? i o finanénich prostfedcich
statniho rozpoctu a finanénich prostfedcich rozpoétli USC, nakladech a vynosech v Géetnich
knihach a zobrazovat je v Gcetni zavérce samostatné bez jejich vzajemného zuctovani.
e Ucetni jednotka oznaéi Gcetni doklady, Uéetni knihy a ostatni pisemnosti svym nazvem a
usporada je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a kterého ucetniho obdobi se tykaiji.
e Opravy v Ucetnich dokladech, ucetnich knihdch a v ostatnich Ucetnich pisemnostech nesmi
vést k nedplnosti, neprikaznosti a nespravnosti Ucetnictvi.

Cl.6
Plnéni zasad podle zakona o tcetnictvi
Ucetni zapisy jsou provadény priibéiné v Géetnim obdobi po vyhotoveni G¢etniho dokladu, tak, aby
nebylo ohrozeno splnéni poZadavk(l rovnéi jinych pravnich predpist. Uletni zapisy se nesméji
provadét mimo ucetni knihy.



Seznam Ucetnich knih (pocitaCovych sestav) pfedepsanych zakonem o Gcetnictvi

e Specializované deniky podle druh jednotlivych doklad( (kniha doslych faktur, kniha

vydanych faktur, pokladni denik)

e Hlavni kniha, v niZ jsou Ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného (systematicky).
Zahrnuje syntetické ucty podle Uc¢tového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto informace:

a)zlstatky uctl ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha

b)souhrnné obraty strany Ma Dati a Dal uctl, alespon za kalendarni mésic

c)zGstatky Gctl ke dni, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka

e Knihy analytické evidence pficemz analyticka evidence je soucasti hlavni knihy (zapisy na
syntetickych a analytickych Gc¢tech se provadéji zaroven — jednim vstupem)

e Knihy podrozvahovych Gct

Na podkladé smérné uctové osnovy, kterd urcuje usporadani a oznacdeni uctovych tfid, popf.
Uctovych skupin nebo syntetickych uc¢td pro ucétovani o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv,
zédvazk( a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni je sestaven uctovy
rozvrh (viz ptiloha €. 2).

Ucetni jednotka sestavuje Uctovy rozvrh pro kazdé tcetni obdobi, v pribéhu Gcetniho obdobi je
mozno uctovy rozvrh dopliovat. Pokud nedochazi k prvnimu dni Gcetniho obdobi ke zméné
uctového rozvrhu platného v predchazejicim obdobi ,postupuje Ucetni jednotka podle tohoto
rozvrhu i v nasledujicim ucetnim obdobi.

C.7
Ucetni doklady
Ucetni doklady jsou priikazné Gcetni zaznamy, které musi obsahovat:
e oznaceni ucetniho dokladu
e obsah uUcetniho pripadu a jeho ucastniky
e penéini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi
e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu, méstys za okamzik povaZzuje den vyhotoveni
ucetniho dokladu
e okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,
e méstys za den uskuteénéni Gcetniho pripadu povazuje den, kdy byla/byl:
prijatd faktura — pisemné oznaceni dne, kdy byla faktura dorucena na méstys
vydana faktura- den vystaveni
uhrada v hotovosti — den Uhrady z pokladny
provedena uUhrada z bankovniho Uétu
podan ndvrh na vklad — pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem
e podpisovy zdznam osoby odpovédné za Uucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani. Skutecnosti vySe uvedené, které se tykaji jednoho uGcetniho
dokladu, mohou byt obsaZzeny na vice Ucetnich zaznamech. Podpisovy zdznam muze byt
spoleény pro vice Uéetnich dokladl (viz. pfiloha ¢.1).

Soudasti Gcetnich doklad(l jsou viechny pisemnosti, které s Géetnim pripadem souvisi. U&etni
jednotka je povinna vyhotovovat Ucetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutecnosti,
které se jimi zachycuiji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pfipadu.
Soucasti této smérnice jsou podpisové vzory osob, které odpovidaji za vécnou a formalni spravnost
Ucetnich dokladd. Vécna spravnost dokladll se tyka kontroly souladu udaji uvedenych v ucetnim
dokladu se skutecnosti. Dale je provérovana spravnost vySe penéini ¢astky a spravnost ucetniho
obdobi, do néhoz ma byt ucetni doklad zauctovan. Kontrolu vécné spravnosti a schvalovani
Ucetnich dokladl provadi osoba odpovédna za Ucletni pripad-starosta/starostka méstyse,
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v nepritomnosti zastupce starosty/ starostky méstyse. Formalni spravnost Gcetnich dokladd se tyka
zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny predepsané naleZitosti zdkonem o ucetnictvi. Dale je
kontrolovano, zda ucetni doklad obsahuje operace, které byly nafizeny a schvdleny osobou
odpovédnou za Uucetni pfipad. Kontrolu formdlni sprdvnosti provadi osoba odpovédnad za
zauctovani, kterd je zaroven hlavni ucetni, ddle jen Ucetni méstyse.

Cl.8
Obéh ucetnich dokladti
Vznik ucetniho dokladu
a) externi ucetni doklady vznikaji dnem pfijeti na méstys
b) interni Ucetni doklady vznikaji dnem vystaveni vlastni ucetni jednotkou

ad a)

prijaté faktury

Prijaté ucetni doklady-faktury jsou ihned preddny osobé odpovédné za zauctovani, Ucetni méstyse,
ktera je zapiSe do knihy doslych faktur. Doslé ucetni doklady opatfi oznacenim dne pfijeti, tzv.
kosilkou, kterd je neprodlené po pfi pfijeti dokladu vyhotovena a pfiloZzena k ucetnimu dokladu.
Poté je predloZen osobé odpovédné za Ucetni pripad, starostovi/starostce méstyse, v pfipadé
nepfFitomnosti zastupce starosty/ starostky méstyse, ktera ovéfi vécnou spravnost ticetniho dokladu
a stvrdi ji svym podpisem. Provedeni kontroly z hlediska rozpoctovych prostiedkl a kontrolu
pripustnosti operace z hlediska pfrifazeni platby na ucet, paragraf, polozku,ORJ,aj. potvrdi spravce
rozpoctu (ucetni méstyse plni rovnéz funkci spravce rozpoctu). Den prijeti dokladu je zaroven dnem
uskutecnéni ucetniho pripadu. Opatfi se Cislem z ¢iselné fady a Uctovacim predpisem. Zaroven
ucetni méstyse dopiSe douctovani ucetni operace, ktera se prevede do hlavni knihy Ucetnictvi v den
vyuctovani vypisu z banky.

ad b)

vydané faktury vystavuje UcCetni méstyse na zakladé pokynu starosty/starostky, v pripadé
nepfitomnosti zdstupce starosty/starostky bezprostfedné po uskuteénéni sluzby nebo dodavky ve
dvojim vyhotoveni. Fakturu Ucetni méstyse zapiSe do knihy vydanych faktur a oznadi ji pofadovym
Cislem. Jedno vyhotoveni zasle odbérateli a druhé slouZi k evidenci a sledovani platby. Zaroven
ucetni méstyse vystavi likvidacni listek (koSilku), kde zapise pfipadné predpis prijmu a douctovani
Ucetni operace, datum vystaveni, stvrdi podpisem a podpisem starosty/starostky, v pfipadé
nepfitomnosti zastupce starosty/starostky a priloZi ji k vystavené fakture.

dlouhodoby majetek
e je pribéziné evidovan v programu KEO4
e kdatu provedeni inventarizace majetku je vytvoren inventurni soupis majetku, ktery je
opatten podpisy zodpovédnych osob
e protokol o prevzeti DHM a DNM vyhotovuje Gcetni méstyse pfi prevzeti DM do evidencniho
stavu majetku. Protokol slouZi jako doklad pro vyhotoveni inventarni karty DM.

zasoby

Pofizeni zasob se uctuje podle zplsobu ,B“, tedy v pribéhu roku do spotfeby a na konci Ucetniho
obdobi se provede prouctovani zasob na zakladé provedené inventarizace. U zplsobu ,B“ plati
zajisténi prikazného vedeni evidence o zasobach a to tak, Ze uUcetni jednotka bude schopna
prokazat v prabéhu ucetniho obdobi stav zdsob véetné ocenéni téchto zasob.

doklady k uétovani o mzdach
podkladem pro Uctovani o mzdach véetné pfislusenstvi jsou nasledujici sestavy:
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e rekapitulace vyplacenych mezd (paska za organizaci), kterad obsahuje ¢astky na odvod soc.
pojisténi, zdravotni pojisténi, zalohové a srazkové dané, srazky

e hromadné pfikazy k dhradé
Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje starosta/starostka méstyse a preda je Géetni méstyse.
Podklady pro vyplatu fadnych a mimoradnych odmén predklada starosta/starostka ucetni méstyse
ke zpracovani.
Pro zpracovdni mezd je nutno predlozit ucetni méstyse veskeré doklady se vSsemi potfebnymi
naleZitostmi do 3. dne nasledujiciho mésice za mésic predchazejici.
U&etni méstyse zpracuje mzdy do 10. dne a provede odvody finanénich prostfedk(i do 15.dne
v mésici. Vyplatni termin je 15-ty den v mésici a platba je provadéna z pokladny a ¢astecné na ucty
zaméstnancd.
Mzdovd agenda je provddéna programem DATACENTRUM a.s. Kloboukova 77, Praha 11

Pokladni doklady
pro vyhotoveni a kontrolu pokladnich doklad( plati v plném rozsahu zasady uvedené v predchozich
odstavcich
e pfijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje Ucetni méstyse, schvaluje
starosta/starostka méstyse nebo zastupce starosty/starostky
e pokladni kniha, kterou vede Ucetni méstyse v programu KEOX je uzavirdna na konci mésice,
je 1x ro¢né kontrolovana starostou /starostkou méstyse, zastupcem starosty/ starostky nebo
predsedou finan¢niho vyboru
e |imit pokladni hotovosti je stanoven na 80.000,-K¢, v pfipadé prekroceni limitu pokladni
hotovosti je Géetni méstyse povinna do 3 pracovnich dnl odvést finan¢ni hotovost na uGcet
méstyse
e pfijem je veden ve stvrzenkovych blocich, které jsou vedeny ve 3 stejnopisech, z niz original
dostava platce, kopie se priklada k pfijmovému dokladu a juxta zlstava v bloku stvrzenky.
e financni prostfedky na mzdy pro pracovniky méstyse jsou vybirdny z G¢tu obce a poté
vyplaceny ve stanoveny den/15.v mésici/ hotové zaméstnanciim méstyse
e vydajovy pokladni doklad podepisuje pfijemce financni ¢astky, ucetni méstyse a starosta
/starostka méstyse nebo jeho zastupce

Bankovni doklady

Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovanim s penéznimi prostfedky na bankovnim Gétu musi
byt podepsany pracovniky, jejichz podpisové vzory byly predany Ceské spofitelné a .s. Odry
(starosta /starostka, Gcetni méstyse).

Styk s bankou zajistuje ucetni méstyse formou homebankingu, pfedava schvalené pfikazy k Uhradé
penéZnimu Ustavu k proplaceni, vygeneruje vypisy z penézniho Ustavu, zuctovava jednotlivé polozky
a provadi kontrolu Ucetniho stavu bankovniho uctu s bankovnimi vypisy.

Ptikazy k Uhradé penéznimu Ustavu vystavuje na pokyn starosty/starostky Géetni méstyse. Pfikazy
podepisuje starosta/starostka méstyse a Ucetni, ktefi maji dispozi¢ni pravo k uétim dle platnych
podpisovych vzor(l. V pfipadé homebankingu-elektronické podpisy, v pfipadé pisemné formy- dva
podpisy a razitko méstyse. Totéz plati pfi vybéru hotovosti z 4¢tu Sekem.

Cestovni nahrady

Pfed zapocetim sluZebni cesty musi mit zaméstnanec vystaven cestovni prikaz, ktery je schvalen
starostou/starostkou méstyse nebo zastupcem starosty/ starostky. Starostovi /starostce méstyse
schvaluje cestovni ptikaz zastupce starosty/ starostky.

Pfed nastupem pracovni cesty se miZe zaméstnanci na jeho Zadost poskytnout zaloha umérna
predpokladané vysi cestovnich vydajl. Zalohu vyplati Ucetni méstyse, kterou zaznamend na
cestovni prikaz a vyda vydajovy doklad. Po ukonéeni pracovni cesty je zaméstnanec povinen
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predlozit actarné do 10-ti pracovnich dn( vyuctovani pracovni cesty doloZzené prislusnymi
doklady,pfipadné vratit nevyCerpanou zalohu do pokladny. Poskytnuté stravné na sluzebni cesté je
vyplaceno dle dolni hranice sazby stravného. Radné vyplnéné cestovni prikazy, véetné prilozenych
dokladi a podpisu starosty/starostky nebo zastupce starosty/zastupce starostky schvalujiciho
cestu, se predaji ucetni méstyse. Ucetni provéri formalni naleZitosti cestovniho piikazu véetné
pfiloZzenych doklad(l a spravnost vyse nahrad a cestovné vyplati. Pfed koncem roku je zaméstnanec
povinen predlozit vyuctovani a vratit zalohu nejpozdéji 3 dny pred poslednim pracovnim dnem
v roce, aby mohly byt vydaje z pracovni cesty zalctovany do obdobi, ve kterém se pracovni cesta
uskutecnila.
U konani zahranicni cesty jsou podminky stejné jako u tuzemské pracovni cesty, pouze ucetni vede
ke kazdé cesté operativni evidenci prostfedku v cizi méné, kterd zahrnuje tyto Udaje:

e druh a c¢astka prostfedki vybranych v bance

e druh a ¢astka prostredkl prevzatych pracovnikem véetné podpisu a data prevzeti

e vyUctovani zahraniéni cesty

Zauctovani ucetniho dokladu

Zauctovani ucetniho dokladu provede ucetni méstyse na zakladé bankovniho vypisu, pokladniho
pfijmového a vydajového dokladu. Ucetni doklady se zaG¢tuji do deniku a do hlavni knihy
Gcetnictvi. Uletni doklady (na kosilce) jsou opatfeny datem, kdy dodlo k zauctovani, &islem
bankovniho vypisu a podpisem Ucetni méstyse, kterd zauctovani provedla.

Vytistény protokol o zauctovani podepiSe uUcetni méstyse, kterd je zaroven hlavni ucetni a
starosta/starostka méstyse, pfipadné zastupce starosty/starostky méstyse.

Opravy Ucetnich dokladd
Opravy na Ucetnich dokladech musi byt provedeny tak, Ze nesméji vést k nelplnosti, neprikaznosti,
nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti Ucetnictvi.

¢l.o9
Ucetni zavérka, otevirani a uzavirani Géetnich knih

Ucetni jednotka sestavuje Ucetni zavérku, ktera je nedilny celek a tvofi ji
e rozvaha (bilance)
e vykaz zisku a ztrat
e priloha)

Ugetni zavérka musi obsahovat:
e ndazev Ucetni jednotky, sidlo Ucetni jednotky
e IC
e prdavni formu ucetni jednotky
e predmét podnikani
e rozvahovy den
e okamtzik sestaveni Ucetni zavérky a musi k ni byt pripojen podpisovy zaznam statutarniho
organu ucetni jednotky/starosta obce/

Ucetni jednotka sestavuje Gcetni zavérku k rozvahovému dni, kterym je den, kdy uzavira Géetni
knihy. Mezitimni Gcetni zavérka se sestavuje podle ustanoveni ptilohy €. 3 Technické vyhlasky o
Ucetnich zaznamech k 31.03., 30.06. a 30.09. pfisluiného Géetniho obdobi. Radnou Gcetni zavérku
sestavuje Ucetni jednotka k poslednimu dni ucetniho obdobi,tj. k 31.12., v ostatnich pfipadech
sestavuje mimoradnou uUcetni zavérku.



1. etapa - pfipravné prace pro uUcéetni zavérku

e inventarizace majetku a zavazk(

e zUctovani veskerych uUcetnich pripadl patficich do ucetniho obdobi
e kontrola ucetnictvi, inventarizacni rozdily, kurzové rozdily

2. etapa - uzavirani uctd vztahujicich se k
e rozpoctovému hospodareni

e  U¢tlm hospodarského vysledku

e rozvahovym Uctiim

3. etapa — estaveni ucetni zavérky
Ucetni zavérka bude sestavena v souladu s ustanovenim § 18 zékona o G&etnictvi a v ¢lenéni podle
ptiloh vyhlasky 410/2009 Sb.
Jsou sestaveny zavérecné rocni vykazy:

e Rozvaha
o Vykaz zisku a ztrat
e Priloha

¢l 10
Uctovani a ocefiovani majetku a zavazkd

PFrijmovy a vydajovy okruh
Obec Uctuje piijmy a vydaje pomoci ZBU-231 a pouziva analytiku 010, 020, 030
Ucetni jednotka se Fidi smérnou t¢etni osnovou a Ceskymi Géetnimi standardy.

Ocenovani majetku a zavazkl
Ucetni jednotka je povinna ocefiovat majetek a zavazky k okamZiku uskute¢néni Géetniho pfipadu a
ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se ucetni zavérka sestavuje.
Majetek a zavazky méstyse Ucetni jednotka ocefiuje v souladu se zakonem 563/1991 Sh. v platném
znéni

e pofizovaci cenou/pofizovaci naklady, véetné nakladid s pofizenim souvisejicich

e vlastnimi naklady/pfimé naklady ptip. ¢ast nepfimych naklad

e jmenovitou hodnotou

e potizovaci reprodukéni cenou

e redlnou hodnotou /pti prodeji majetku/

Jednotlivé slozky majetku se ocenuji:
e dlouhodoby majetek /s vyjimkou majetku vytvofeného vlastni ¢innosti/ pofizovaci cenou
e hmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti vlastnimi naklady
e zasoby s vyjimkou zasob vytvorenych vlastni ¢innosti potizovaci cenou
e zasoby vytvorené vlastni ¢innosti vlastnimi naklady
e penéini prostfedky a ceniny jejich jmenovitymi hodnotami
e podily, cenné papiry a derivaty pofizovaci cenou
e pohledavky pfi vzniku jmenovitou hodnotou, pti nabyti za Uplatu nebo vkladem pofizovaci
cenou,
e zavazky jmenovitou hodnotou
e nehmotny majetek potizovaci cenou
e nehmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti vlastnimi naklady



e kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty a cirkevni stavby,
pokud neni zndma jejich potizovaci cena, ve vysi 1,-K¢
e bezuplatné nabyty majetek nebo majetek v pripadech, kdy vlastni naklady na jeho vytvoreni
vlastni ¢innosti nelze zjistit se oceni reprodukéni pofizovaci cenou.
e chov zvitat vlastnimi naklady
V ndvaznosti na platny Ucetni standard pro nékteré vybrané ucetni jednotky ¢. 709 Vlastni zdroje,
které vedou Ucetnictvi podle vyhlasky 410/2009 Sb, ve znéni pozdéjsSich predpist a § 64 vyhlasky
410/2009 Sb. je doplnén oddil ¢. 8 nasledovné:
Ucetni jednotka pfi prodeji majetku nebude oceriovat redlnou hodnotou majetek evidovany na tétu
018 a 028. Majetek evidovany na uctu 031 - Pozemky urcené k prodeji bude ocenén redlnou
hodnotou a hladina vyznamnosti pro uvedené ocenéni bude uréena plochou od 201m?.

Ucetni jednotka bude Gctovat prodej pozemku ocenéného redlnou hodnotou nasledovné:
Pfecenéni redlnou hodnotou (RH je vy$si nez vstupni cena majetku) 031/407

Pfecenéni redlnou hodnotu (RH je nizs$i nez vstupni cena majetku) 407/031

Realna hodnota 036/031

Prodej majetku - smlouva (RH byla vyssi nez vstupni cena) 311/647

Vyrazeni majetku z Ucetni evidence 554/036

Zucétovani readlné ceny majetku pti prodeji 407/664

Inkaso kupni ceny 231/311

Majetek a zdvazky vyjadrené v cizi méné se prepocitavaji na ¢eskou ménu pti vzniku Ucetniho
pfipadu dle denniho kurzu CNB. Ke dni 31.12. se pFepocitaji ziistatky na Gétech dle platného kurzu
CNB.
Kurzové rozdily takto zjisténé k okamziku uskutecnéni ucetniho pfipadu se uctuji

e zisk 663/231

e ztrita 231/563

Ucetni jednotka o cenindch G¢tuje na Uctu 263, vede je v operativni evidenci a na konci roku jsou
inventarizovany. Za evidenci zodpovida a hmotnou odpovédnost za ceniny nese asistentka Gfadu.

Méstys pro své zaméstnance s hlavnim pracovnim pomérem a pro starostu/starostku zajistuje
stravovani v Zakladni Skole a Materské Skole Spalov, p.o. a u firmy Frantisek Siladi, PGtova 216,
PotsStat. Méstys pfispivd na stravenku 55% z celkové hodnoty stravenky. Pfispévek je poskytnut na
odpracovany den zaméstnancem/starostou.

Cl.11
Inventarizace majetku a zavazk

Ucetni jednotka provadi inventarizaci k okamziku, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka (fadna
nebo mimoradna). Ugetni jednotka inventarizaci zjistuje skuteény stav veskerého majetku a zavazkd
a ovéruje, zda zjistény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazk( v ucetnictvi.
Skuteény stav majetku a zavazk( se pti inventarizaci zjistuji

a) fyzickou inventurou u hmotného majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci

b) dokladovou inventurou u zavazk( a majetku, u kterého nelze zjistit vizualné jeho existenci,

a to véetné jinych aktiv, jinych pasiv a skutec¢nosti u¢tovanych v knize podrozvahovych Gctda.

Tyto stavy je Ucetni jednotka povinna zaznamenat v inventurnich soupisech.
Podrobnéjsi rozsah ¢l. 11 fesi Smérnice pro provedeni inventarizace majetku a zavazk.



€. 12
Uschova uéetnich zéznam{

Ugetni zaznamy véetnd zaznamd na technickych nosic¢ich dat budou uloieny podle predem
stanoveného poradku oddélené od ostatnich pisemnosti.
Ucetni jednotka je povinna uschovévat Getni zdznamy pro Ucely vedeni G&etnictvi:

e Ucetni zavérku po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tyka.

e Ucetni doklady, ucetni zapisy, ucetni knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh

po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

Pfed ulozenim do archivu musi byt Gcetni zaznamy usporadany zaméstnanci, ktefi je pouzivali ke
své prdci, oznaceny a zabezpeceny proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.

Cl. 13
Podpisové vzory
Podpisové vzory jsou nedilnou soucasti této smérnice.
starosta/starostka méstyse — osoba odpovédna za Ucetni pripad
zastupce starosty/starostky — osoba odpovédna za uUcetni pfipad

Ucetni méstyse, kterd je zdroven hlavni Ucetni - osoba odpovédna za zauctovani
asistentka — osoba odpovédna za evidenci cenin

Cl.14
Zavérecna ustanoveni
Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici méstyse. Ostatni
pracovnici, ktefi se v rdmci plnéni svych ukoll stanou ucastniky realizovanych Ucetnich pripadd,
jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zdsad stanovenych touto smérnici. Kontrolu dodrzeni smérnice
o Ucetnictvi zabezpecluje starosta/starostka a predseda finanéniho vyboru.

Touto smérnici zanika ,Smérnice o Ucetnictvi Méstyse Spalova“ ze dne 01.01.2010 véetné
pfilozenych dodatk.

Zpracovala: Sendlerova Pavlina

Pfiloha:
Seznam podpisovych vzori
Uctovy rozvrh

10



MESTYS SPALOV
742 37 SPALOV 62

PRILOHA ¢. 1 KE SMERNICI O UCETNICTVI

SEZNAM PODPISOVYCH VZORU

Ludmila Suchackova, starostka méstyse Spalov — osoba odpovédna za Géetni p¥ipad

Oldrich Kostka, mistostarosta méstyse Spalov — osoba odpovédna za uéetni pripad

Pavlina Sendlerova, u¢etni méstyse a zaroveri hlavni Géetni méstyse — osoba odpovédna za
zauctovani

Jana Tillova, asistentka

Platnost od 01.01.2018
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MESTYS SPALOV
742 37 SPALOV 62

PRILOHA ¢&. 2 KE SMERNICI O UCETNICTVI

UCTOVY ROZVRH

Povinnost sestaveni uc¢tového rozvrhu vyplyva zustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb,,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis, a vyhlasky €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro nékteré vybrané
Ucetni jednotky a Ceskymi Gcetnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou
Ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

Na zakladé smérné uctové osnovy je ucetni jednotka povinna sestavit si Uctovy rozvrh, v némz
uvede UCty potrebné k zauctovani vsech Ucetnich pripadud a k sestaveni ucetni zavérky.

V pribéhu ucetniho obdobi je moZno uctovy rozvrh doplriovat. Pokud nedochazi k prvnimu dni
ucetniho obdobi ke zméné uctového rozvrhu platného v predchazejicim ucetnim obdobi, postupuje
Ucetni jednotka podle tohoto rozvrhu i v ndsledujicim Uéetnim obdobi.

013 — Software

018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 — Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

021 — Stavby

022 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci

028 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek

031 — Pozemky

032 — Kulturni pfedméty

036 — Dlouhodoby hm. majetek urceny k prodeji

042 — Nedokoncéeny dlouhodoby hmotny majetek

051 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek

052 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

069 — Ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek

078 — Opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku
079 — Opravky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku
081 — Opravky ke stavbam

082 — Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci
088 — Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

089 — Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

12



112 — Materialy na skladé

119 — Material na cesté

132 — Zbozi na skladé

194 - Opravné polozky k odbératelim

231 — Zékladni bézny ucet uzemnich samospravnych celk
261 — Pokladna

262 — Penize na cest¢

263 — Ceniny

311 — Odberatelé

314 — Kratkodobé poskytnuté zalohy

315 — Jiné pohledéavky z hlavni ¢innosti

321 — Dodavatelé

324 — Kratkodobé ptijaté zalohy

336 — Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi
337 — Zdravotni pojisténi

342 — Jiné piimé dané

345 - Zavazky k osobdm mimo vybrané vladni instituce
346 - Pohledavky za vybranymi Ustfednimi vladnimi institucemi
347 - Zavazky k vybranym ustiednim vladnim institucim
348 - Pohledavky za vybranymi mistnimi vladnimi institucemi
349 - Zavazky k vybranym mistnim vladnim institucim
373 - Kratkodobé poskytnuté zalohy na transfery

374 - Kratkodobé piijaté zalohy na transfery

377 — Ostatni kratkodobé pohledavky

378 — Ostatni kratkodobé zavazky

381 — Naklady ptistich obdobi

384 — Vynosy pfistich obdobi

388 — Dohadné ucty aktivni

389 — Dohadné ucty pasivni

401 — Jméni tcetni jednotky

403 — Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku

406 - Ocenovaci rozdily pfi prvotnim pouziti metody

407 - Jiné ocenovaci rozdily

408 - Opravy minulych obdobi
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431 — Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni
432 — Nerozd¢leny zisk, neuhrazena ztrata minulych let
491 — Pocatecni ucet rozvazny

492 — Konecni ucet rozvazny

501 — Spotieba materialu

502 — Spotieba energie

504 — Prodané zbozi

511 — Opravy a udrzovani

512 — Cestovné

513 — Néklady na prezentaci

518 — Ostatni sluzby

521 — Mzdové¢ naklady

524 — Zakonné socialni pojisténi

525 — Jiné socialni pojisténi

527 — Zékonné socialni naklady

528 — Jiné socidlni naklady

538 — Jiné dan¢ a poplatky

549 - Ostatni ndklady z ¢innosti

551 — Odpisy dlouhodobého majetku

553 - Prodany dlouhodoby hmotny majetek

554 — Prodané pozemky

556 — Tvorba a zi¢tovani opravnych polozek

558 - Naklady z drobného dlouhodobého majetku

564 — Naklady z pfecenéni redlnou hodnotou

572 - Néklady vybranych mistnich vladnich instituci na transfery

602 — Vynosy z prodeje sluzeb

603 — Vynosy z pronajmu

604 — Vynosy z prodaného zbozi
605 — Vynosy ze spravnich poplatki
606 — Vynosy z mistnich poplatkil

646 — Vynosy z prodeje dlouhodobého hmotného majetku kromé pozemkt

647 — Vynosy z prodeje pozemk
649 — Ostatni vynosy z ¢innosti
662 — Uroky
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664 — Vynosy z piecenéni redlnou hodnotou

669 — Ostatni finan¢ni vynosy

672 - Vynosy vybranych mistnich vladnich instituci z transfert

681 - Vynosy ze sdilené dané z ptijmu fyzickych osob

682 - Vynosy ze sdilené dané z piijmu pravnickych osob

684 - Vynosy ze sdilené dané z ptidané hodnoty

686 - Vynosy ze sdilenych majetkovych dani

688 - Vynosy z ostatnich sdilenych dani a poplatkt

901 — Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek

902 — Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

909 — Ostatni majetek

942 — Kr. podm. pohl. ze vztahu K jinym zdrojim

965 — Kr. podm. zavazky z diivodu uzivani ciz. maj. sml. o vypijcce
966 — Dl.podm. zévazky z divodu uzivani ciz. maj. sml. o vypljcce
982 — DI. podminéné zavazky z posk. zajisténi

999 — Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uctim

Platnost od 01.01.2018

Zpracovala: Pavlina Sendlerova
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