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OBEC BRANANY

ZPRACUIJICI ORGAN:

OBECNI URAD BRANANY

DRUH NORMY SMERNICE

EVIDENCNI CISLO 1/2011

PLATNOST 15. 09. 2011

UCINNOST 15. 09. 2011

AUTOR Bc. Zdénka Sulcova Podpis autora
ekonom - wicetni

SPRAVCE Bc. Zdénka Sulcova Podpis spravce
ekonom — ucetni

SCHVALUJICI Starosta mésta Datum Datum a podpis

Vlastimil Krupka schvaleni schvalujiciho

DATUM VYD ANI Datum, kdy byla norma vyvéSena na vnitini stranky

PREDANO Datum a podpis (zaméstnance spisovny)

SPISOVNE

ZRUSENO S ucinnosti ode dne Nazev normy, kterou bylo

zruseno

ROZDELOVNIK: SEZNAMEN S VYSE UVEDENOU SMERNICI DNE:
UTVAR PODPIS

Sprava majetku

Matrika , pokladna

Evidence obyvatel, pozemkii, poplatk

Ekonom — uéetni

Starosta

Mistostarosta
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Ptehled pouzitych zkratek ve smérnici a v ptilohach a v metodice ke smérnici

AU Analyticky ucet

b.o. Bé&zné obdobi

Cp Cenné papiry

CSuUIs Centralni systém ucetnich informaci statu
CR Ceska republika

CSu Cesky statisticky ufad

CUs Cesky tietni standard

D Strana uctu Dal

DFM Dlouhodoby finan¢ni majetek

DDHM Drobny dlouhodoby hmotny majetek
DDNM Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DM Dlouhodoby majetek

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek
DPO(ZDPO,DPPO) Dai z ptijmil / Zakon o dani z pi{jmi
DSO Dobrovolny svazek obci

Duzp Datum uskute¢néni tc€etniho piipadu
FU Finanéni afad(y)

MD Strana uétu Ma dati

MFCR/MF Ministerstvo financi Ceské republiky
MV Ministerstvo vnitra Ceské republiky
n.o. Nasledujici obdobi

NF Nérodni fond (n¢kde i Norské fondy v ramci EHP)
OTE Operativni evidence

OUUP Okamzik uskutecnéni t€etniho ptipadu
OzuP Osoba odpovédna za ti€etni piipad
0zz Osoba odpovédna za zauctovani

p.o. Piisti obdobi

PHM Pohonné hmoty

POL Druhové ¢lenéni dle rozpoctové skladby - "polozka"
RS Rozpoctova skladba

SF Statni fondy

SFRB Statni fond rozvoje bydleni

SFZP Statni fond Zivotniho prostiedi

SP Socialni pojisténi

SR Statni rozpocet

sU Synteticky ucet

SZIF Statni intervenéni zemé&délsky fond

TZ Technické zhodnoceni

uJ Ugetni jednotka

UP Ugetni ptipad

Usc Uzemni samospravny celek

uz Ugetni zavérka

UZNZ Utelovy znak, nastroj, zdroj

tr. tohoto roku

VH Vysledek hospodaieni

VHC Hospodafska ¢innost

ZBU Zakladni b&zny et

ZDPH Zakon o dani z ptidané hodnoty

ZoU Zakon o ucetnictvi

ZP Zdravotni pojisténi / Znalecky posudek
72z Vykaz zisku a ztraty

"§" V ptikladech - celové €lenéni rozpoltové skladby

Pojem INVESTICE Pouzivan ve smyslu pofizovani dlouhodobého majetku



Obsah smérnice:

Cast Nizev &asti Obsah &sti C. stranky”
1 Organizace Ucetnictvi v | Programové zajisténi, tiCetni knihy, OTE, informacni toky a uplnost
uJ géetnictvi, ukladani dokladti, zdlohovani a ochrana dat, pfedavani 3.7
at
2 Ob¢h ucetnich dokladi | Odpovédnost, kompetence 8-13
3 Obecna a spolec¢na Cinnost obce (VHC),volba analytik, opravy, vzajemné zaétovani
ustanoveni 14 - 15
4 Dlouhodoby majetek DNM, DHM, ocenovéani, TZ, DFM 16 - 23
5 Pohledavky Opravné polozky, predpisy, OUUP, vymahani, vyfazeni 25-27
6 Zavazky a rezervy OUUP, vytazeni, predpis zavazki, tituly pro tvorbu rezerv 28 — 30
7 Podrozvaha Zasady, prikaznost, postup tétovani 31
8 Ptiloha uéetni zavérky Zajisténi obsahu ptilohy 32
9 Harmonogram ucetni Postupy Kk sestaveni harmonogramu, povinnosti OZZ 33
zaverky

Ptilohy smérnice:
1. Podpisové vzory
2. Obsahové vymezeni uctil ve vazb¢ na polozky zavérky (zkracené Obsah ucti)

1. Organizace ucetnictvi v cetni jednotce

Programové zpracovani tcetnictvi je zajisténo ucetnim programem: KEO

Dodavatel programu: ALIS spol.s r.0., Marianské 538, 470 01 Ceska Lipa, IC 00672416, DIC
CZ00672416, registrace — oddil C, vlozka 132, Krajsky soud v Usti nad Labem

Aktualizace programu a servis je zabezpecovan pribézné prostiednictvim zastupca firmy SHAV servis,
Zizkova 98, 417 42 Krupka, IC: 190 36 485.

Projekéné programovou dokumentaci tvofi:

Uzivatelska ptirucka (evidencni c¢islo, ndzev, posledni datum vydani, ulozena kde...)

Ptehled modulii programu:

Zkratka Nazev Poznamka
XXX Kniha doslych faktur
XXX Kniha vydanych (odeslanych faktur)
XXX Pokladna, Vnitrni doklady
XXX Dané, davky, poplatky
XXX Majetek
XXX Mzdy

1.1. Seznam té&etnich knih (§13 ZoU)

Ugetni jednotka uétuje:
a) v deniku (denicich), v némz se ucetni zapisy uspotradaji z hlediska casového (chronologicky) a jimz
prokazuje zauctovani vSech ucetnich pfipada v i¢etnim obdobi

b) v hlavni knize, v nizZ se ucetni zapisy usporadaji z hlediska vécného (systematicky)
Hlavni kniha zahrnuje syntetické Gty podle uctového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto informace:
1. ztstatky ucti ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha
souhrnné obraty strany Ma dati a Dal u¢td, alespon za kalenddini mésic; (souhrnné obraty denné
jsou evidovany v knihach analytickych evidenci)
3. zustatky ucth ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka
c¢) v knihach analytickych uctl, v nichZ podrobné rozvadéji Gicetni zapisy hlavni knihy

2.
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d) v knihach podrozvahovych uctd, ve kterych se uvadéji Gcéetni zapisy, které se neprovadéji v ucetnich
knihach podle pismen a) a b)

Ugetni jednotka vede knihy analytickych evidenci, ke kterym jsou piifazeny nasledujici dokladové fady:

Ciselna Fada -
Identifikator

Kniha
dokladu Druh dokladu Zahrnuje také analytickych
PoFadové evidenci
Prefix” | &islo
xx (xxx) | 001" Faktury pfijaté | Vystavené poukazy (napf. na ptispévky PO a dalsi transfery, Kniha doslych
platebni kalendare na zalohy, leasingy, splatkové kalendare, faktur (KDF)
platebni vyméry na dan¢ a odvody, jina rozhodnuti organii
vetejné spravy...
xx (xxx) | 001" Piijaté Kniha do3lych
dobropisy faktur (KDF)
xx (xxx) | 001" Dlouhodoby Faktury na pofizeni DM, faktury za vydaje souvisejici s Karty majetku v
majetek pofizenim DM, zafazovaci a vyfazovaci protokoly, pfevodky registru
uvniti UJ, doklad UIK k zuétovatelnym rozdilim, opravné
doklady k DM, doklady na prouétovani odpisi a opravek
xx (xxx) | 001" Faktury Rozhodnuti, platebni vyméry (mimo dané, davky, poplatky) Kniha odeslanych
vystavené? (vydanych) faktur
(KOF, KVF)
xx (xxx) | 001" Vystavené Kniha odeslanych
dobropisy (vydanych) faktur
(KOF, KVF)
xx (xxx) | 001" Dang, davky, Rozhodnuti, platebni vyméry Knihy dani,
poplatky® davek, poplatkd
xx (xxx) | 001" Piijmové Pokladni kniha
pokladni
doklady*
xx (xxx) | 001" Vydajové Pokladni kniha
pokladni
doklady
xx (xxx) | 001" Bankovni
vypisy ZBU 1
xx (xxx) | 001" Bankovni
vypisy ZBU 2
xx (xxx) | 001" Bankovni
vypisy FOND 1
T
XX (xxx) | 001 Bankovni
vypisy spofici
xx (xxx) | 001" Interni ucetni Zasoby - ptijemky, pievodky, vydejky; vyplatni a zactovaci Skladové evidence
doklady listiny ke mzdam,; dafiova piiznani, ostatni doklady ke mzdam,
doklady na dohadné ucty a ¢asové rozliSeni, doklady k OP
pohledavkam a k zasobam, doklady k rezervam, opravné
doklady, rozuctovani NZUZ...
rok 001" Smlouvy - Rozhodnuti, Isprofiny, dokumenty vyznamné, zapisy soudnich | Centralni evidence
podrozvaha spor, objednavky vyznamné smluv

Poznamka
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U prefixu je rovnéz mozné dat strukturu: prvni Cislo - posledni cislo roku, druhé cislo - druh dokladu; napf. viechny
ZBU budou zac¢inat 1, doklady k dlouh. majetku 6 apod.

Je mozné mit vétsi c¢iselnou radu dle poctu ocekavanych dokladii, napr. 0001 az 9 999

K vystavenym fakturam je mozné mit vice rad ciselnych dokladii, napr. Vystavené faktury na vodné, jinou radu na
prodej dreva, jinou na vyuctovani sluzeb k najemnému, jinou radu na nahodilé sluzby apod.

3 U poplatkii plati totéz co u vystavenych faktur. Je mozné mit vice ciselnych rad (oddélené se zpravidla vedou odpady
a psi. Nekde obce primo do prefixu uvadéji polozku poplatku, kde pak cislo vymeru slouzi jako variabilni symbol pro
sndanéjsi parovani
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Ke kazde pokladneé by rovneéz méla byt vilastni ciselna rada

Nalezitosti knih analytickych evidenci jsou dany programem. Za knihu analytické evidence ucetni jednotka
povazuje i ,,karty* majetku v modulu programu ,,majetek*.

V piipadé, ze neni kniha analytické evidence zajisténa programem, budou nalezitosti analytickych knih
uvedeny ve smérnici k zajisténi ucetnictvi (napr. skladova evidence zasob — prirucni karty, pokladni knihy
K prirucnim pokladnam apod.).

Ugetni jednotka pro potieby zajisténi informaci pro uéetnictvi, které nelze ziskat z uéetnich knih a uéetnich
dokladt vede operativni evidence v¢etné pomocnych knih operativnich evidenci v tomto rozsahu:

Ciselna fada -
Identifikator dokladu sdna
Pofadové Nazev operativni evidence Obsah Odg:(:’;:na
ofadové
Prefix” | &islo
XX 001" . o odchylky metod, lesni pozemky s porostem
(}xx) Evidence pro pfilohu UZ navrhy na vklad do KN dle casti smérnice 12 0zUpP.0zz
XX 001t Legalnost uzivani nehmotného Nazev produktu, datum porizeni, ocenéni
(xxx) majetku produktu, prodejni, registracni nebo licencni
c¢islo, obdobi platnosti registrace nebo
licence nebo jinych prav, rozsah prav
uzivatele (pocet licenci, SW kody a klice,
klientske ucty, kontakty na technické
podpory). OozUP
XX Nazev majetku, partner, umisténi, ocenéni
(xxx) 001' majetek krdtkodoby vyjmenovany | nebo pocet ks 0zz
XX Nazev majetku, partner, umisténi, obdobi,
(xxx) 001' majetek ve vypuijéce podminky uzivani OozUP
XX Nazev majetku, partner, umisténi, obdobi,
(xxx) 001! majetek v prondjmii podminky uzivani OzUP
XX majetek viastni vypiijceny druhé | Nazev majetku, partner, umisténi, obdobi,
(Xxx) 001! osobé podminky uzivani OzZUP
XX Nazev majetku, partner, umisténi, obdobi,
(Xxx) 001! majetek viastni pronajaty podminky uzivani OozUP
majetek porizeny z neinvesticnich | Nazev majetku, poskytovatel dotace, obdobi
XX dotaci a bezuplatnych prevodii od | udrZitelnOsti projektu, dalsi podminky
(xxx) 001! jiného organu verejné spravy uzZivani, ocenéni... 0zz
XX skladova evidence zasob,zpiisobB | Nazev zasoby, dodavatel, ocenéni, prijem,
(xxx) | oo1* vydej, PS, KS ozupP
XX pohledavky a zavazky z
(xxx) 001! pritokovych dotaci Partner, ocenéni, ¢. rozhodnuti, splatnost 0zz
XX Partner, obsah objednavky, predpokladana
(xxx) 001! vydané objedndvky cdstka plnéni, termin splnéni OzZUP
XX prijaté objednavky (kniha Partner, obsah objednavky, predpokladana
(xxx) 001! zakazek) castka plnéni, termin splnéni 0zz
XX
(xxx) 001 vécnd biemena - UJ opravnénd | Popis, lokalizace, partner, ocenéni, obdobi | OZUP




XX
(xxx) 001! prisné zuctovatelné tiskopisy neuhrazené) 0zz
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Nazev, ocenéni nebo pocet ks, prijem, vydej,
PS, KS (vedeme i vstupenky, vidy pokutové
bloky, poukazy s nomindini hodnotou,
neocenéné pokutové bloky na misté

(xxx) | 001 zdstavni smlouvy vlastni predmét zajisténi 0zz

Partner, predmeét zdstavy, vySe zavazku,

rok

Poskytovatel, predmeét Zadosti, pozadovana
castka, predpokladany termin priznani
dotace (Poznamka 1: mimo zadosti k
zahranici - ty jsou v podrozvaze; Pozndamka
2: vhodné pak i vést vysledek - priznano a
001! podané zadosti o dotace kolik) OzZUP

rok

ucel cesty, pocet km, vedlejsi cestovni
vydaje, za ctvrtleti priimeér spotieby, ¢.
vypléného cestovniho prikazu, ¢. VPD
datum knihy jizd proplaceni cestovného OzUP

rok

pracovni smlouvy, dohody, evidencni listy,
mésic/ pot.¢ | dokumentace ke mzddam mzdové listy, rekapitulace ? 0zz

apod

1.2. Informacni toky a Uplnost ucetnictvi
Pozadavek Uplnosti dle zdkona o ucetnictvi zajisti ucetni jednotka tokem informaci uvnitt ucetni jednotky.

Pro identifikaci ucetnich ptipadi budou odpovédné osobé za vedeni ucetnictvi predkladany:

Usneseni zastupitelstva

Veskeré uzaviené smlouvy véetné smluv z pracovné pravnich vztahi (pracovni smlouvy, dohody...)
Vydané i ptijaté objednavky

Podané i prijaté zadosti na transfery

Ptijatd 1 vydana rozhodnuti orgdnt vetejné spravy

Korespondence s krajskym tifadem ve vztahu k Gcetnictvi (pisemna i elektronicka)
Korespondence s poskytovateli a piijemci dotaci (pisemna i elektronicka)

Korespondence s organy vetejné spravy (FU, MF...)

Zpravy o zahajeni a priib&hu kontrol nadfizenymi organy

Zpravy o podanych a ptijatych zalobach a pribézné zpravy o soudnich sporech

Zapisy o Skodach, protokoly o Skodach, mankach a schodcich se zaméstnanci

Zpravy ze sluZzebnich cest

Ustni sdé&leni o zjisténych vyznamnych rizicich ¢innosti obce a 0 mimofadnych udélostech
Ostatni informac¢né vyznamné dokumenty a sdéleni

Vsechny zde zminéné dokumenty by mély byt fadné oSetfeny spisovou sluzbou a jejich piredani odpovédné
osob¢ za zauctovani bude potvrzeno ptipojenim podpisového zaznamu osoby odpoveédné za ucetnictvi.
Za ucelem ochrany utajovanych udaji bude s osobou odpovédnou za Uétovani v pracovni smlouve
sjednana povinnost ml¢enlivosti véetné odpovédnosti za Skody zplisobné poruSenim ml¢enlivosti.

1.3. Ukladani ucetnich doklada

Doklady jsou fazeny v jedné ¢iselné fadé€ ve vztahu k béZnému ctu, ¢islovany vzestupné.
Doklady jsou ukladané v tisténé podobé, pro stejné druhy plnéni lze tisknou zkracené verze ucetnich
dokladu, které vSak musi obsahovat nalezitosti dokladu.

Ptipojeni podpisového zdznamu pak bude na kazdé strance zkracené verze piehledu dokladu.
Na kazdou ciselnou fadu budou pouzity vlastni spisové pofadace (Sanony). Pofada¢ bude vzdy oznaéen
rokem, pofadovym ¢islem, nazvem ¢iselné fady dokladl a budou uvedena rozpéti ¢isel zalozenych dokladt
Doklady budou do potadact fazeny sestupné. Vypisy z béznych ucth jsou fazeny k dokladiim.

Denni potizena davka piedkontace v tiskové sestavé je prikladana k vypisu.



Spis mési¢ni uzavérky obsahuje tiskové sestavy:
= Hlavni kniha

» Khnihy analytickych evidenci (vedenych programem) vcetné zauctovani (prehledy predkontaci)
* Vykazy: Rozvaha, Vykaz ZZ, vykaz FIN 2-12
= Podklady k DPH

V rocni zavérce jsou navic prilozeny

= Priloha Gcetni zavérky

= Uétovy rozvrh za kalendaini obdobi

V roéni Gcetni uzavérce jsou navic prilozeny

= Pocatecni a kone¢ny tcet rozvazny

= Pocatecni stavy

»  Meziro¢ni pifevody

= Kopie danovych ptfiznani za b.o. a odhad vypoctu dané z ptijma
» Kompletni inventarizace

=  Spisy vyporadanych transfert v b.o.

Uzavérka mezd

» Podklady pro vyplaty

= Vyplatnice

=  Mzdové listy

= Rekapitulace mezd a odvodi (SP, ZP)

= Ptfehled nemocenskych davek

Potadace dokladi a spisy zavérek jsou v piiru¢nich archivech uctarny 2 roky. Poté se prevadéji do archivu
a jsou oznacovany dle spisového a skarta¢niho fadu. Mzdové zavérky jsou pii ukladani zabezpeceny proti
pozaru.Seznamy archivovanych dokladl jsou sepsany pfi skartaci a pfi uréeni do okresniho archivu.

1.4. Zalohovani a ochrana Ucetnich dat

Data jsou pribézné zalohovana v siti.

Dekadni a mé&sicni kompletni archivace — CD vypaleni 2x , 1 x budou archivovany v prostoru zajisténém
proti pozaru (nehoflavy obalovy material, kovova skfinka atd.).

Pracovnici uétarny jsou dale povinni chranit data pted zneuzitim, pfip. neodbornym zasahem. Ochrana je
zajisténa systémem piistupovych hesel,povinnost uzamykani personalnich pocitaci pfi odchodu z
kancelafe, uzamykani mistnosti pii odchodu z kancelare.

Roc¢ni zavérka je archivovana a zalohovana ve dvou kopiich na nosi¢ich dat. RovnéZ se archivuje
piislusna verze SW véetné projekéné programové dokumentace a uzivatelskych piiruc¢ek v elektronické
podobé. Kopie na nosicich dat budou uklddany nejméné na dvou mistech (budovach), které jsou od sebe
vzdaleny nejméné 200 m, alespon v jednom piipadé v takovém prostoru, kde nemtiize dojit k znehodnoceni
dat vodou pfi havariich nebo pfi povodnich.

Neplnéni této povinnosti ze strany ucetnich a odpoveédnych systémovych pracovnikii bude povazovano za
hrubé poruseni pracovni kézné.

Doba archivace zalohovanych dat: 10 let.

1.5. Pfedavani ucetnich dat
Odpovédnd osoba a nahradni odpovédnd osoba zajiStuji zasilani dat z ucetnictvi mésta na pfislusny

o

Krajsky trad.



2. Obéh ucetnich dokladi
2.1. Povinnosti osoby odpovédné za ucetni ptipad (dale jen ,, OZUP )

Obecné povinnosti pro v§echny ucetni doklady

1. Pied zahajenim objedndni nebo jednani o smlouvé ovétit zamér rozsahu plnéni na zédkon o verejnych
zakdzkdch a na podminky wvnitini normy k vefejnym zakdzkdm a piipadné provést nebo
spoluorganizovat vybér dodavatele.

2. Pfed vydanim plnéni (smlouvy na prodej majetku, ndjemné, vypuajcka, vydané faktury) ovéfit
pravomoc na schvalené ceniky organy obce, na pravidla soutéze a dalsi.

3. Pied podpisem smlouvy (pravnich zavazkt a pravnich pohledavek vcetné objednavek) rozhodnout o
zatazeni ¢innosti dle zakona o DPH (vefejna sprava, osvobozené ckonomické ¢innosti, zdanitelné
plnéni) oznacit doklady s narokem na odpocet.

4. Pted podpisem smlouvy (pravnich zavazku a pravnich pohledavek véetné objednavek) a pred vydanim
poukazu na poskytnuti transferu ovéfit opravnénost k podpisu na zaklad¢ zakona o obcich.

5. Pfed podpisem smlouvy (pravnich zadvazkii a pravnich pohledavek véetné objednavek) a pred vydanim
poukazu na poskytnuti transferu provést predbéznou tidici kontrolu piikazce operace (zakon o finan¢ni
kontrole ¢. 320/2001 Sb., provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.), pokud je OZUP zaroven ve funkci
prikazce operace. Provedeni kontroly potvrdi pfipojenim podpisu na piedepsaném tiskopisu privodky
vydaje.

6. Pted podpisem smlouvy nebo objednavky na pfijata plnéni urcit, zda se bude jednat o provozni néklad

nebo pofizeni DM, ke spravnému rozhodnuti je vhodna konzultace s 0sobou odpovédnou za zatétovani

a piipadn¢ i s dodavatelem.

Ur¢it dodavateli pozadavky na znéni piipadné fakturace v souladu s obsahem ucéetniho piipadu.

8. Zavést smlouvu nebo objednavku do ptislusné operativni evidence, piipadné do ucetni evidence smluv.

~

Ucetni doklad k dlouhodobému majetku a zivazkim, k za¥azeni, pfevodiim a vy¥azeni DM a DDM
1-7 stejné

8. DHM, DDHM:

Budovy a stavby: Bez zbyte¢né¢ho odkladu po dokonceni rozpracovani a zahajeni uzivani majetku udélat
zatazovaci protokoly a predat do uctarny k protétovani. OZUP je povinna zajistit co nejvice tdaji
k zatazovacimu a vyfazovacimu protokolu na pfedepsaném tiskopisu, ktery je pfilohou smérnice.

U nemovitosti ihned informovat G¢tarnu o datu podani navrhu na vklad.

Zajistit potfebné informace pro fadné vedeni registru majetku.

Utetni doklad k tvorbé nebo pouZiti fondi
Pti pfezkuSovani vécné spravnosti dokladu je tfeba vzdy ovéfit soulad na pravidla (statut) schvalena
zastupitelstvem.

Cerpani vydaji v souladu s pFijatymi dotaénimi tituly (smlouvy o poskytnuti p¥ispévku, rozhodnuti

o dotacich)

1. Pfed podanim Zadosti fadn¢ projednat rozpocet projektu s odpovédnymi pracovniky za rozpocet mésta

a suctarnou ve vztahu k fizeni rizika kurzu a nadefinovdni majetku, aby cerpani dotace nasledné

korespondovalo s investi¢nimi a neinvesti¢nimi tituly dotace.

Provést daitovou optimalizaci DPH.

Vybéry dodavatelll a ndsledné smlouvy navazat na podminky dotacnich tituld.

Provést optimalizaci kurzovych rozdila pro ptipady dotaci ze zahranici, ptipadné vysoutézit dilo pifimo

Vv cizi méné (EUR) pro snizeni rizika.

5. Po schvaleni projektu fadné projednat s rozpocCtaii i s uctarnou znaceni nastrojem a zdrojem a rozdé¢leni
na zpusobilé a nezplisobilé vydaje. VSe fadné znacit u podkladii pfedavanych tctarné k proplaceni.

~own
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Minimalné mési¢né odsouhlasovat ¢erpani rozpoctu projektu v souladu na rozpocet mésta. Neprodlené
informovat rozpoctafe i uctarnu o zméné harmonogramu, piesunech v rozpoctu a dalSich zménéch
projektu. VSichni zucastnéni se musi fadné seznamit s podminkami projektu (oddélené uctovani,
hlaseni o pfijmech k projektu, uznatelné vydaje, terminy...).
Predavat rozpoctairim i uctarn¢ harmonogram financ¢nich zprav.
Vzijemna spoluprace dotcenych oddéleni pii zpracovani dil¢ich i zévérecnych zprav, koordinace
podkladu.
Radna evidence a archivace vyznamnych informaci a dokumentace k projektu.
Pravidelna hlaseni vedeni obce o pribéhu dotace — zajisténi kontroly. Urcit supervizi.

Zajistit naslednou kontrolu plnéni dota¢nich titulti — udrzitelnost, splnéni parametrii, blokace prodeje

piip. prongjmu....

12.
13.

O vSech kontrolach pribéznych i naslednych bude potfizen pisemny zdznam.

UJ povede ke kazdé vyznamné dotaci nad 300 tis. K&. spis s obsahem:

Obsah spisu - rekapitulace

Usneseni organu obce o souhlasu k podani zadosti na dotaci

Zpracované studie k dotaci (udrzitelnosti, proveditelnosti apod.)

Podoba zadosti o dotaci

Smlouvy s poskytovateli dotace, podminky jako pfiloha ke smlouvam

Harmonogramy ¢erpéani dotace, rozpocty

Korespondence (i elektronicka) s poskytovateli dotace a s metodickymi pracovniky

Spis vybérovych fizeni k dotacim

Smlouvy s dodavateli zajistujicimi ¢erpani dotaci

Korespondence (i elektronicka) s dodavateli ve vztahu k ¢erpani dotace

Uvérové smlouvy k dotacim a souvisejici dokumentace (vybéry bank, jisténi)

Monitorovaci zpravy, financni zpravy, zavérecna zprava k vyporadani dotace

Vnitini zépisy o kontrolach

Zapisy o kontrolach od vnéjSich orgadnti vetejné spravy nebo od poskytovatell a pfijata opatieni
Rozhodnuti a platebni vyméry k dotaci

Piipadny audit dotace

Podklady, kalkulace ve vztahu k dotaci, které nejsou zatazeny piimo u dokladd (vCetné izemniho
rozhodnuti, stavebniho povoleni, stavebniho deniku, rozhodnuti o kolaudaci, zapisti o pfedani stavby,
zapisy o odstranéni vad a nedodélki, reklamacni fizeni, kontroly dila po dobu zaruky, vykazy, vyméry,
kryci listy, projektit). Zde je mozné provést odkaz na spisovou archivaci k registru majetku nebo na
archivaci projektt stavebnich dél.

Povoleni poskytovatele dotace k prondjmu nebo prevodu

Ugetni doklady k erpani dotaci i k piijeti dotace za kazdy rok Gerpéni a piijeti dotace

Vypisy z bankovniho u¢tu vedeného k dotaci

Cast hlavni knihy a ¢&ast deniku k dotaci (napf. zvolit vzdy oddélené ,orj“ k jednotlivému
vyznamngj§imu dota¢nimu titulu a ,,orj* znacit veskeré Gcetni souvztaznosti k dotaci) za kazdy rok
Cerpani a prijeti dotace

Knihy analytické evidence a pomocné knihy v ¢astech ve vztahu k dotaci

Rozpocet obce k dotaci za kazdy rok Cerpani a piijeti dotace

Piehledy NZUZ za kazdy rok Cerpani a pfijeti dotace

Cast vykazu FIN 2-12, X, XI, XII za kazdy rok &erpani a pfijeti dotace

Prehledy nezptisobilych vydajii za kazdy rok dotace

Piehledy majetku potizeného z dotace, kazdoroéni inventarizace majetku pofizeného z dotace

Pi‘ezkouset spravnost ucetniho dokladu:

Provést fadnou kontrolu fakturace nebo prubézné a zavérecné plnéni smlouvy na skutecny obsah
plnéni, na sjednané podminky v objednavce nebo smlouvé vcetné ceny a terminu plnéni, ovéfit zda
nevznikd narok na sank¢ni plnéni napft. za pozdni dodani. Ovéfit spravnost vypoctu.



10

» Formalni kontrola: naleZzitosti dokladi ve vztahu k odpovédnosti OUZP (popis obsahu ucetniho
pfipadu a oznaceni uUcastnikli, idaje o cené, okamzik vyhotoveni a okamziku uskutecnéni tcetniho
ptipadu (UP) pokud nejsou shodné. Zkontrolovat nalezitosti danovych doklad.

K dokladu doplnit udaje, pokud se k dokladu vztahuji:

= Ucel plnéni (paragrafy rozpodtové sklady a org)

= datum a ¢. usneseni dle kompetenci organt obce

» dolozku o zvetejnéni zdméru

= vycislit zptsobilé (uznatelné) a nezpusobilé (neuznatelné) vydaje ve vztahu k projektim a dota¢nim
titulim

=  Pokud OZUP vede zaroven registr majetku tak pfifazené inventarni ¢islo majetku a idaj o zapisu

=  Pokud OZUP vede zarovenn OTE k dokladu, tak nazev OTE a eviden¢ni ¢islo

» Zhlediska DPH doklad zatadit dle rozdéleni ¢innosti (vefejna sprava, osvobozené plnéni, zdanitelné
plnéni, ptip. dolozit vypocty, podklady nebo kalkulace pro koeficienty a poméry),

Pi‘ezkouseni spravnosti u¢etniho dokladu potvrdi OZUP podpisem na dokladu.

OZUP je povinen piedat uctarné doklad bez zbyte¢ného prodleni a v takovém terminu, aby mohl
byt doklad prouctovan k datu OOUP.

2.1. Povinnosti osoby odpovédné za zauctovani (dale jen ,,0ZZ*)

Obecné povinnosti pro v§echny ucetni doklady

Pted vznikem dokladu

Poskytnout spolupraci a poradenstvi OZUP ohledné:

» Zarazeni ucetniho piipadu z pohledu rozdéleni cinnosti pro DPH, pfipadné spolupracovat pii
optimalizaci DPH

= Zatazeni ucetniho ptipadu z pohledu rozdé¢leni ¢innosti pro DPO

= Zarazeni GCetniho ptipadu - provozni nédklady nebo potizeni DM

» Urceni oddélené evidence pro znafeni dokladli (DM pofizovany — vlastni ,,org®, zatfidéni dle RS,
pfipadné ur€eni jiné analytiky)

Po pfijeti externiho podkladu pro ucetni doklad (napt. piijata faktura, dobropis, platebni vymér) zapsat
podklad do ptislusné pomocné knihy, napt. do knihy doslé posty.

Bez zbyte¢ného prodleni pfedat podklady k u¢etnim dokladlim k jejich vyhotoveni a k pfezkouSeni vécné
spravnosti OZUP

Po ptijeti ucetniho dokladu od OZUP
a) ptiprava k zatctovani
= kontrola splnéni povinnosti OZUP, v¢etné naleZitosti dokladii a podpisovych vzort, textové obsahy
dokladt zda formalné spliuji naplnéni ucetniho piipadu
= tfidéni dokladi dle druhil
= oznaceni dokladu identifikatorem (¢islem dokladu)
= urceni uctovaciho piedpisu (souvztaznosti)
b) zatctovani dokladi v knihach analytické evidence, hlavni knize a deniku
¢) ulozeni doklada

Specifické prace pred prikazem k uhradé na bankovni ucet, pripadné pi‘ed platbou v hotovosti
Provedeni pfedbézné tidici kontroly po vzniku zavazku, pokud mé OZZ funkci hlavni Gcetni dle zékona €.
320/2001 Sb. (Postup dle kontrolniho fadu obce)
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2.3. Osoba odpoveédna za mzdovou a personalni agendu

Ugetni jednotka touto smérnici zmociiuje osobou odpovédnou za mzdovou a personalni agendu k vyzadani
informaci od zaméstnanct a pracovnikil, které jsou potieba pro fadné vedeni agendy. K tomu je opravnéna
1 vydat zavazny interni pokyn. Pokud nesplnénim pozadavkl osoby odpovédné za mzdovou a personalni
agendu, ptipadné¢ chybnym informovanim, vznikne Ucetni jednotce Skoda, bude ptedepsana vinikovi
Kk nahradé.

2.4. Povinnosti osoby odpovédné za registr majetku (OZUP)

Pro veskery dlouhodoby majetek bude veden registr majetku, tj. soubor karet majetku s témito udaji:
datum pofizeni, datum zafazeni do uzivani, ndzev majetku, ocenéni a Castku ocenéni a ¢. dokladu o
zafazeni, ucet, na ktery je majetek zarazen, inventarni ¢islo, zakladni popisné a technické udaje, umisténi
majetku, tidaje o zaruce. U majetku, kde majetkopravni ukon podléha schvaleni zastupitelstva, je tfeba
uvést Cislo usneseni zastupitelstva a datum usneseni.

Majetek odpisovany:

Kategorizace majetku dle CUS 708, ptiloha ¢. 1

Udaje o zvoleném zptisobu téetniho odpisovani, uréeni uéetni odpisové skupiny. Doba celkové Zivotnosti.
Udaj o tom, zda byl majetek pofizen jako novy nebo jako pouzity. Hodnota dotace na pofizeni
dlouhodobého majetku.

Veskery majetek:

Dale je povinnost uvadét vysi DPH a hodnotu narokovaného DPH pii potizeni majetku (z divodu
moznosti naplnéni §78 a §79 zakona o DPH)

Do registru majetku se rovnéz uvadi poznamky o TZ majetku s obsahem: popis TZ, datum zafazeni do
uzivani, ocenéni TZ, dodavatel, tdaje o zaruce

Do registru majetku se rovnéz uvadi poznamky o vyznamné&jSich opravach majetku ptipadné doplnéni
soucasti majetku (pokyn D300 nedilna soucast stavby) s obsahem: popis opravy, dodavatel, datum a ¢. d.
na opravu, ¢astka v K¢, tidaje o zaruce.

Do registru majetku se uvadi také datum a zplisob vytazeni.

V piipadech majetku, ke kterému nema tucetni jednotka vlastnické pravo, je nutno tuto skutecnost
zachytit s uvedenim vlastnika.

V ptipadé souboru movitych véci a majetkové slozky, v jejimz ocenéni je piisluSenstvi, se rovnéz uvadéji
jednotlivé ¢asti souboru a jednotlivé kusy pfisluSenstvi vécné a v hodnotovém vyjadieni. Pro oznaceni se
pouziva rozsifené inventarni ¢islo. V tomto pfipad¢ je tieba uvést datum pfifazeni nebo vyfazeni ¢asti.

Registr majetku musi byt chranén ptistupovym heslem a fyzickou ochranou (uzaméeni PC, uzaméeni
mistnosti) proti neopravnénym zasahim. Za uplnost udaji odpovida osoba odpovédna za vedeni
registru. Tato osoba ma pravo zadat po osobé odpovédné za ucetni ptipad doplnéni udaji potiebnych pro
vyplnéni karty majetku.

Svévolné nevyhovéni této zadosti se posuzuje jako poruseni pracovni kézné¢.

Za ochranu udajt v registru a archivaci dat odpovida osoba odpovédna za registr a spravce pocitacové
sité.

Osoba odpovédna za vedeni registru neni opriavnéna provadét do registru zasahy nepodloZené
prikaznymi ucetnimi zaznamy.

Veskeré udaje v registru majetku se povazuji za analytickou evidenci a registr majetku je knihou
analytické evidence.
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Mistni seznamy
Evidence majetku dle umisténi musi byt zajisténa v registru majetku.
Za zpracovani mistnich seznamti odpovida osoba odpovédna za vedeni registru.

Svéireny majetek zaméstnancim

Pro majetek svéfeny zaméstnancim bude vedena evidence potvrzeni nebo dohod o svéfeném majetku.
Evidenci povede osoba odpovédna za registr majetku. Kopie potvrzeni nebo dohody bude zaloZena
V osobnim spisu zaméstnance (personalni a mzdova agenda).

2.5. Omezeni pravomoci OZUP
Vystaveni objednavky

V piipadé€, Ze objednatel objednava nebo uzavira smlouvu na plnéni s pravnickou osobou, provozujici
podnikatelskou cinnost, jejimz je spolecnikem nebo Clenem, nebo je dodavatelem jako osoba, kterd
podnika nebo provozuje jinou samostatnou vydélecnou ¢innost, nebo objednava nebo uzavird smlouvu
na plnéni s pravnickou osobou, provozujici podnikatelskou ¢innost, jejimz spolecnikem nebo ¢lenem je
jeho manzel, rodice, déti nebo druh, pokud je tato skutecnost objednateli zndma, nebo objedndva nebo
uzavira smlouvu na plnéni a jeho manzel, rodice, déti, nebo druh je dodavatelem jako osoba, ktera podnika
nebo provozuje jinou samostatnou vydéle¢nou ¢innost, pokud je tato skute¢nost objednateli zndma, musi
byt objednavka nebo smlouva vzdy pisemna a piezkouSena a schvalena starostou, pokud je objednatelem
starosta musi byt objednavka nebo smlouva piezkousena nejméné dvéma zastupiteli.

2.6. Kompetencni a podpisovy fad

Uketni doklad OZUP (vyhotovuje, podepisuje) OZZ (uétuje, podepisuje)
Ptijata faktura Starosta Ugetni
Vydajovy pokladni doklad Starosta Uetni
Ostatni piedpisy zdvazki Starosta Udetni
Vydana faktura Ucetni Ucetni
Piijmovy pokladni doklad Starosta Ugetni
Ostatni piedpisy pohledavek Ugetni Ugetni
Vypisy z bankovnich uctl Ucetni Ucetni
ID - Mzdové vydaje Ucetni Ucetni
ID - Zatazovaci protokol k DM (DDM) Starosta Ugetni
ID - Vytazovaci protokol k DM (DDM) Starosta Ugetni
ID — Zictovani cenin Starosta Udetni
ID - Casové rozlieni Ucetni (podklady starosta) Ucetni
ID — Nevyfakturované dodavky DM Ucetni (podklady starosta) Ucetni
ID — Nevyfakturované dodavky ostatni Ucetni (podklady starosta) Ugetni
ID — Opravné polozky Starosta (na zaklad¢ schvaleni Ucetni
finanéniho vyboru)
ID — Rezervy Starosta (na zaklade schvaleni Ugetni
finan¢niho vyboru)
ID — Odpisovy plan Starosta (na zaklad¢ schvaleni Ugetni
finan¢niho vyboru)
ID — Prouctovéni odpisil Ucetni Ucetni
ID — Cestovni piikazy Starosta Ugetni
ID — Opravny doklad, pfetétovani Ugetni Ugetni
(zména analytiky)
ID — Vytazeni pohledavky, vyfazeni Starosta Ucetni
zavazku
ID — Datiova piiznani, dafiové Starosta Ugetni
pohledavky a zavazky
Podrozvaha
Smlouvy, vyznamné objednavky* Starosta Ugetni

ID = interni (vnitini doklad)
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2.7. Souhrnné Gcetni zaznamy, seskupovani ucetnich dokladi k prouc¢tovani

Osoba odpovédna za zauctovani je opravnéna k zauctovani souctovanim tcetnich doklada tyto ucetni
pripady:

1. Pfedpisy pohledavek z poplatkii a drobnych plnéni — ro¢ni predpis

2. Vyuctovani pokladny — 1x mési¢né k datu mésicni zavérky

3. Vyuctovani cestovného - 1x mésicné k datu mésicni zaveérky

4. Trzby v hotovosti - 1x mé&si¢né k datu mési¢ni zaverky

5. Stejnodruhové piijmy a vydaje dle bankovnich uctl - 1x mésicné k datu mésicni zaverky

6. Doplnéni NZUZ a jiné zmény analytickych ¢lenéni hromadné — 1x ro¢né k datu ro¢ni uzavérky
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3. Obecna a spole¢na ustanoveni

3.1. Analytické ¢lenéni Gcth

Kod 2/2

K vyhlasce & 410/2009 Sb. § 77; CUS 701

Ucetni jednotka ¢leni syntetické Géty analyticky formou: analytiky za SU( SU.AU); orj, org, variabilnim
symbolem, nalezitostmi knih analytickych evidenci. Za analytické ¢lenéni se rovnéz povazuje Clenéni dle
vyhlasky o rozpod&tové skladbé ¢. 323/2002 Sb. a dale lenéni Nastrojem, Zdrojem a Ugelovym znakem dle
metodik MF a vyhlasky ¢. 449/2009 Sb.

CUs 701:

V' ramci syntetickych ucta vytvari Gcetni jednotka analytické Gcty. PFi vytvareni analytickych acétd bere ucletni
Jednotka v uvahu zejména nasledujici hlediska, pokud tato nejsou jiz zohlednéna pfimo syntetickymi ucty smérné
uctové osnovy nebo zajisténa jinymi nastroji pro ¢lenéni syntetickych acta:

a) ¢lenéni podle jednotlivych druhil majetku, hmotné odpovédnych osob, pfipadné podle mist uloZeni ¢i umisténi
majetku,

b) zatizeni majetku zastavnim pravem nebo vécnym bfemenem, popfipadé pfevedené nebo poskytnuté zajisténi,

¢) zména realné hodnoty u majetku uréeného k prodeji podle § 64 odstavce 1 vyhlasky,

d) dalsi vyznamné skutecnosti, napfiklad u pohledavek &lenéni podle jednotlivych dluznik nebo u cennych papirt
cenné papiry v umorovacim fizeni,

e) ¢lenéni zavazku podle jednotlivych vériteld,

f) ¢lenéni pro ucely prenosu ucetnich zaznamu do centralniho systému acetnich informaci statu podle technické
vyhlasky o tcetnich zaznamech1) a podle jinych pravnich predpisd,

Ugetni jednotka postupuje dle zavazné analytiky dané projek&né programovou dokumentaci programu.

g) ¢lenéni pro ucely sestaveni pfilohy podle § 45 vyhlasky a podle zavazného vzoru uvedeného v priloze ¢. 5 k
vyhlasce,

Usetni jednotka postupuje dle zavazné analytiky dané projekéné programovou dokumentaci programu.

h) ¢lenéni rozpoctovych prijmia a vydaji v souladu s vyhlaskou ¢&. 323/2002 Sh., o rozpoctové skladbé, ve znéni
pozdéjsich pfedpisd,
i) oddélené sledovani nakladd, vynost a vysledk( hospodareni za hlavni a hospodarskou ¢innost,

Ucetni jednotka postupuje dle zavazné analytiky dané projekéné programovou dokumentaci programu.

j) ¢lenéni pro dariové ucely, tzn. pro transformaci ucetniho vysledku hospodafeni pfed zdanénim na dariovy zéklad
vymezeny zakonem o danich z pfijmd, zejména pokud jde o vydaje na dosazZeni, zajiSténi a udrZzeni prijmu a
zdariované pfijmy, pro potieby dané z pfidané hodnoty, spotfebnich dani, apod.,

DPH

Usetni jednotka postupuje dle zavazné analytiky dané projekéné programovou dokumentaci programu.

(oznaceni dariového dokladu, kbd zdanéni, pfipadné radky priznani jako soucast analytiky, a to jak u zakladu dané,
tak u DPH, analytické rozliSeni zakladni a sniZeni sazby)

k) ¢lenéni pro potreby ztuctovani s institucemi socialniho zabezpeéeni a zdravotniho pojisténi,
Ugetni jednotka eviduje zévazky viiéi SP a ZP vzdy oddélené ve vysi pfedepsaného a hrazeného pojisténi za

zaméstnance od uhrad za zaméstnavatele. U ZP jsou ,podanalytikou® navic oddélené pfedepsana a hrazena
pojisténi dle jednotlivych zdravotnich pojistoven.

|) ¢lenéni z hlediska potfeb financniho fizeni ucetni jednotky,
m) ¢lenéni podle poZadavku externich uzivatell ddajid z ucetnictvi, na zakladé jiného pravniho predpisu.
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3.2. Opravy Géetnich dokladd (k §35 ZoU)

Opravy V ucetnich dokladech nesméji vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti

nebo nepiehlednosti t&etnictvi (§35 ZoU) a uéetni doklady k opravam musi byt vzdy:

= oznaceny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy (OZUP nebo OUP)

= provedeny tak, aby bylo mozno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pted opravou, tak jeho obsah
po oprave.

Jedna-li se o ucetni opravu, provadi opravu zatuctovani pouze, a to formou opravného dokladu, ktery musi

byt takto oznacen a dale na ném musi byt uvedeno:

= ¢islo dokladu dle zvlastni ¢iselné tady,

= (islo a datum zauctovani ptivodniho dokladu,

= davod a obsah opravy,

= Podpis OUP

Kod VF 1
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §26 a §69 (¢ast)
Opravy minulych obdobi

Ugetni jednotka v roce 2011 uétuje opravy minulych obdobi tykajicich se éetnich piipadi vzniklych do
31. 12. 2009 rozvahove, a to ptes ucet 401. Opravy roku 2009 Gctuje dle §69, s tim, Ze analogicky pismenu
¢) se nahrady vynost minulych obdobi Gétuji na nakladovy G&et (UJ zvolila pro tyto piipady tcet 549, pro
ptipady nédhrad nakladi minulych obdobi vynosovy ucet 649).

Od roku 2012 budou v souladu s obsahovym vymezenim uctu 408 vyznamné opravy Gctovany rozvahové
na tento ucet. Dle §69 bude ucetni jednotka postupovat v ostatnich p¥ipadech.

3.3. Zékaz vzajemného zuctovani
§68 Vyhlasky ¢ 410/2009 Sb. - Vzajemné zétovani (k §7, odst. 6 ZoU)

(1) Za poruseni vzajemného zuctovani v G€etnictvi a v ucetni zdvérce se nepovazuje zuctovani:

a) dobropisi nebo refundaci tykajicich se konkrétni nékladové, popiipadé vynosové polozky a
vztahujicich se k t€etnimu obdobi, ve kterém byl naklad, popt. vynos zuctovan,

b) domérkl a vratek dani z pfijmi, nepfimych dani, poplatkli a obdobnych plnéni podle jinych pravnich
predpisu,

c¢) rozdill zjisténych pii inventarizaci, které vznikly ve stejném inventarizacnim obdobi prokazatelné
neumyslnou zdménou jednotlivych druhd, u kterych je tato zdména mozna vzhledem k charakteru druht
zasob, napiiklad v disledku riznych rozmért spojovacich materialii nebo podobného baleni zasob,

d) pohledavek a zavazku s vyjimkou piijatych a poskytnutych zaloh k téze fyzické nebo pravnické osobg,
které maji dobu splatnosti do jednoho roku a jsou vedeny ve stejnych ménach a

e) opravnych polozek a rezerv.

(2) Za vzajemné zuctovani se nepovazuje prostiednictvim rozvahovych ucti zauctovany vzajemny zapocet
pohledavek a zavazkl podle obcanského a obchodniho zakoniku.
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4. Dlouhodoby majetek, odpisovani, opravné polozky k dlouhodobému

majetku

Zakonna a zptesiuji ustanoveni

4. 1. Dlouhodoby nehmotny majetek (ddle jen ,, DNM )

Kod DM 1

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.; k §11, odst. 2

Tabulka:

Rozhodnuti ucetni jednotky o zasazich do DNM provozniho charakteru nebo charakteru technického

zhodnocent:

U&etni piipad

Provozni vydaj (icet 518)

Porizeni DM - TZ (ucet 041)

Zmény uzemniho planu
Zmény regulacnich planu

1. zména je potizena z neinvesti¢ni
dotace

nebo

2. jedna se o zmény ve smyslu
uprav a aktualizace

1. zména je pofizena z investi¢ni
dotace

2. jedna se o rozsifeni UP nebo RP
na dals$i izemi (lokality v ptivodnim
nefesené)

SW

Bézny upgrade programu
(charakteru aktualizace ve smyslu
reakce programu na zmény piedpist,
prizptisobeni vyvoji operacnich
systémitl, vylepSeni funkci programtl,
aktualizace ¢iselnikil), bézné
aktualizace programu, technické a
zakaznické podpory

Ptikoupent licenci, potizeni
multilicenci nad ptivodni rozsah
roz§iteni o dalsi souvisejici moduly,
propojeni na organy statni spravy,
propojeni intranet, internet (pokud
nejsou vedeny jako samostatny SW)

Ostatni tzemné pladnovaci

Vzdy mimo ptipadu pfiznani dotace

2. Jen v ptipad¢ potizeni z investi¢ni

dokumentace investi¢ni dotace
Kéd DM 2
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb.; k §11, odst. 5
Tabulka:
Ur¢eni OOUP Kk zatfazeni nedokon¢eného dlouhodobého nehmotného majetku do uzivani (zapis 01X MD/
041 D):
Majetek Zahajeni uzivani
SW Datum ptedavaciho protokol, datum pofizeni, pfesné datum zahajeni G¢innosti licence, datum

ukonceni aktivacnich praci (instalace, implementace, testovani, zaskoleni) — v ptipadech, kdy
doba mezi potizenim a dokoncenim aktivacnich praci ptekroci tcetni obdobi

Uzemni plan

Datum G&innosti vyhlagky schvalené zastupitelstvem k UP

Regulacni plan

Datum schvaleni zastupitelstvem, pfipadé datum G¢innosti vyhlasky

Studie, Zamery

Datum zahajeni uzivani uvedené v dokumentu

Ko6d DM 3

K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb.; k §11, odst. 6

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Ugetni jednotka rozhodla, Ze dolni hranice k evidenci na uétu 018 nebude snizovana. SW ocenény pod 7
tis. K¢ je ucetni jednotkou povazovan za majetek kratkodoby. Toto ustanoveni smérnice nema vliv na
povinnost operativni evidence nabyvacich tituld SW (licenci, licen¢nich smluv, programovych balik,
registraci...) pro doloZeni opravnéni k uZivani majetku.
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Kod DM 4
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §11, odst. 7

Ugetni jednotka rozhodla, e Lesni hospodaisky plan (LHP) je vzdy dlouhodobym majetkem bez ohledu
na pofizovaci cenu. V ostatnich ptipadech technickych auditii, energetickych auditi a povodinovych planu
bude majetek evidovan jako dlouhodoby nehmotny, pokud tak o tomto majetku rozhodne poskytovatel
dotace na jeho potizeni. V ostatnich ptipadech se bude jednat o provozni vydaj. Energeticky audit pofizeny
jako vydaj souvisejici s potizenim budovy nebo stavby bude zapocten do ocenéni budovy nebo stavby —
ucet 042 (novostavby, technicka zhodnoceni napft. zatepleni).

Kod DM 5 ) )
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §66, CUS 708, bod 5.1 a souvisejici body CUS

Odpisovani DNM
Ucetni jednotka voli zjednoduSeny zptisob odpisovani dlouhodobého nehmotného majetku dle ptilohy €. 3
s vyjimkou volby rovnomérného zptsobu u vybraného majetku.

Rovnomérny zpiisob odpisovani voli ti€etni jednotka u druhit dlouhodobého nehmotného majetku:

Dlouhodoby nehmotny majetek Stanovena doba pouZivani v letech
Uzemni plan, regulacni plan 20
Lesni hospodarsky plan (LHP) 10
DNM v pofizovaci hodnoté nad 500 tis. K¢ Ur¢i finan¢ni vybor
TZ v hodnoté€ nad 500 tis. K¢ s vlivem na prodlouzeni Ur¢i finan¢ni vybor
Zivotnosti
Kéd DM 6

Vyhlagka & 410/2009 Sb., §13, §65

Opravné polozky k DNM

Opravné polozky k dlouhodobému nehmotnému majetku tvofi ucetni jednotka Vv ptipad€, Ze z divodu
moralniho zastardni majetku je zlstatkova cena vyS$i neZ odpovida skutecné hodnoté majetku a tento
rozdil je vys$si nez 10% hodnoty majetku.

Podnét k tvorbé, ptipadné k rozpuSténi opravné polozky k DNM dava inventarizatni komise, o vysi
opravné polozky rozhoduje ustfedni (hlavni) inventariza¢ni komise.

4. 2. Dlouhodoby hmotny majetek (ddle jen ,, DHM ‘)
Kod DM 7
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §14 a §49

Drobny dlouhodoby hmotny majetek
Varianta |. (volime, pokud hodnota majetku pod stanovenou hranici v souctu je nevyznamna — v souladu
se zasadami uctovani na podrozvaze CUS 701; viz East smérnice 11 Podrozvaha)

Ugetni jednotka rozhodla, Ze dolni hranice k evidenci na uétu 028 nebude snizovana. Majetek ocenény pod
3 tis. K¢ je ucetni jednotkou povazovan za majetek kratkodoby.

V operativni (mimoucetni) evidenci povede ucetni jednotka hmotny majetek za téchto podminek:

Material, ktery neni zasobou, a véci, jejichZ cena obvykla se pohybuje v hodnoté nad 1 000 K¢ a u nichz se
predpoklada z4jem uZzivatel téchto predmétii o neopravnéné obohaceni.
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Jedna se zejména o tyto majetkové polozky:

nastroje a naradi

drobnou kancelatskou a telekomunikacéni techniku
drobny nabytek

varné konvice

porcelanové a sklenéné servisy

predméty pro vyzdobu interiéru

Kod DM 8
K vyhlasce ¢. 410/2010 Sb. §11, odst. 2; §14, odst. 9

Technické zhodnoceni

UJ rozhodla, 7e za TZ dlouhodobého majetku bude povazovat takovy zasah do majetku, ktery odpovida
definici TZ dle zédkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmt v § 33. Pro potfeby smérnice se upravuje znéni
§33 pro G&ely vedeni uéetnictvi v souladu s vérnym obrazem majetkové pozice UJ takto:

Technickym zhodnocenim se rozumi vzdy vydaje na dokoncené néstavby, pfistavby a stavebni Upravy,
rekonstrukce a modernizace majetku, pokud pievysily u jednotlivého majetku v tthrnu za kalendaini rok
castku 40 000 K¢.

Rekonstrukei se pro ucely tohoto zakona rozumi zasahy do majetku, které maji za nasledek zménu jeho
ucelu nebo technickych parametri.

Modernizaci se pro ucely tohoto zakona rozumi rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

Kéd DM 9

K vyhlasce €. 410/2009 Sb.; k §11, odst. 5

Tabulka:

Uréeni OOUP k zafazeni nedokonceného dlouhodobého hmotného majetku do uzivani (zapis 02X MD/

042 D):

Majetek Zahajeni uzivani

Budovy Datum podani navrhu zapisu na vklad do KN ( CUS 701, bod 5.4), u nezapisovanych staveb do
KN: datum povoleni zkuebniho provozu”, pfesné datum zahajeni uzivani, kdy doba mezi
pofizenim a skute¢nym zahdjenim uzivani ptekroci ucetni obdobi

Stavby Datum ptedavaciho protokolu stavby, datum pravni moci kolaudace, datum povoleni
zku$ebniho provozu, pfesné datum zahajeni uzivani,

Véci Datum pofizeni, pfesné datum zahajeni uzivani, kdy doba mezi potizenim a skutecnym
zahajenim uzivani prekroci ucetni obdobi,

Kaéd DM 10

CUS 708 Odpisovani, bod. 4.5.

Frekvence prouctovani odpisit bude ucetni jednotkou nastavena dle programu (ucetnitho SW). V ptipade
moznosti volby danou programem bude ucetni jednotka odpisovat majetek jednou ro¢né ke konci
rozvahového dne (k 31.12.)
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Kéd DM 11
CUS 708 Odpisovani, bod. 4.9.

Ucetni jednotka bude sestavovat o*dpisové plany pro mnozinu véci ur¢enou klasifikaci CZ — CPA, a to od
urovné kategorie (petimistny kéd) ; pro mnozinu budov a staveb urcenou klasifikaci CZ —CC od urovné
tiida (4mistny kod)

*Klasifikace CZ-CPA je tvorena:

a) prvni urovni, jejiz polozky jsou oznaceny jednomistnym pismennym kdédem (sekce),

b) druhou drovni, jejiz polozky jsou ozna¢eny dvoumistnym &iselnym kédem (oddily),

c) tfeti rovni, jejiz polozky jsou oznaceny trojmistnym Eiselnym kédem (skupiny),

d) ¢tvrtou drovni, jejiz polozky jsou oznaceny Etyfmistnym Ciselnym kddem (tridy),

e) patou Urovni, jejiz polozky jsou oznaceny pétimistnym Ciselnym kdédem (kategorie),

f) Sestou Urovni, jejiz polozky jsou oznaceny Sestimistnym Ciselnym kédem (subkategorie).

**Klasifikace CZ-CC je pétistupriova. Pro jednotlivé stupné je stanoveno toto oznaceni:
1 2 3 4 5

. stupen sekcej
stupen oddil

stupenskupina
. stupen tfida
. stupen " podtfida

S NE T N

Kéd DM 12
CUS 708 Odpisovani, bod. 4.10.

Ucetni jednotka rozhodla, ze v pfipadé zatfazeni do uzivani TZ s podstatnym vlivem na prodlouzeni
Zivotnosti, zvoli rovnomérny zpuisob odpisovani. Za podstatny vliv na prodlouZeni Zivotnosti Gcetni
jednotka povaZzuje prodlouZeni Zivotnosti majetku o % celkové doby Zivotnosti.

Kéd DM 13
CUS 708 Odpisovani, bod. 4.11.

Ucetni jednotka rozhodla, Ze ziistatkova cena ve vysi 5% bude zu¢tovana az k okamziku vyfazeni majetku
u téchto druhtt majetku:

Komunikace

Veftejné osvétleni

Vodovody a kanalizace

Hibitovni stavby

Historické objekty, u kterych je zajem obce na jejich zachovani

Kod DM 14
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §66, CUS 708, bod 5.1 a souvisejici body CUS

Ugetni jednotka voli zjednoduseny zptisob odpisovani dlouhodobého hmotného majetku dle piilohy ¢&. 3
s vyjimkou volby rovnomérného zpusobu a vykonového zptisobu odpisovani:

Rovnomémy zplisob odpisovani voli Gcetni jednotka u druhit dlouhodobého nehmotného majetku:

Dlouhodoby nehmotny majetek Stanovena doba pouZivani v letech

V ptipadé TZ ciziho majetku Doba vyuzivani TZ (dle smlouvy, ptfipadné dle
predpokladané doby uzivani, pokud je smlouva na dobu
neurcitou tak 10 let)

V piipadé ocenéni dlouhodobych véci nebo souborti pti | Urci financni vybor
zafazeni do uzivani nad hodnotu 2 mil. K¢
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V piipadé€ ocenéni staveb pti zatazeni do uzivani nad Ur¢i financni vybor
hodnotu 72 mil. K¢

V pripade ocenéni budov pii zatazeni do uzivani nad Ur¢i financ¢ni vybor
hodnotu 20 mil. K¢

V piipadé provedeni TZ s vlivem podstatného Ur¢i financni vybor
prodlouzeni Zivotnosti (1/4)

Vykonovy zptsob odpisovani voli ucetni jednotka pro skladky (loZiska nevyhrazenych nerostii).
K provedeni vykonového odpisu skladky pteda provozovatel (OZUP) do uctarny do 15.1 nésledujicho
roku vzdy informaci o mnozstvi ulozené¢ho odpadu v mérnych jednotkéach, na které byla schvalena celkova
kapacita skladky. Odpis bude spocitan dle vzorce: Ocenéni skladky d€leno celkovou kapacitou mnozstvi x
mnozstvi ulozené¢ho odpadu za rok.

Kéd DM 15
CUS 708 Odpisovani, bod. 7.1. a 7.2.

Ugetni jednotka pfi zméné metody postupuje rovnomérnym zptisobem s vyjimkou majetku evidovaného na
uctu 022 a zatazeného do uzivani pred 1. 1. 2002. Zde bude ucetni jednotka postupovat pii zméné metody
dle bodu 7.1.2.

Pi‘echodné ustanoveni smérnice do 31. 12. 2011

Vyrazovani majetku a icetni postup v roce 2011 do doby provedeni doopravkovani

Sohledem na postup doopravkovani v CUS 708, které se pohybuje pii zjednoduseném zpisobu
zaokrouhlen¢ na 40% celkové doby pouzivani majetku, vyuzije Ucetni jednotka metodu i pro vyfazeni
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku prodejem do doby doopravkovani. K datu vytazeni
majetku prodejem zalctuje ucetni jednotka 40% hodnoty ocenéni majetku v Gcetnictvi na ucet 406 MD,
60% na ucet 55x MD / proti uctu 02x.

Kéd DM 16
Vyhlagka & 410/2009 Sb., §13, §65

Opravné polozky k DHM

Opravné polozky k dlouhodobému hmotnému majetku tvofi ucetni jednotka v piipadé zjisténi, ze
zlstatkova cena (ocenéni majetku minus opravky k majetku) vyssi nez odpovida skutecné hodnoté majetku
a tento rozdil je vyssi nez 10% hodnoty majetku.

V ostatnich piipadech se bude vychazet z odhadu skute¢né hodnoty majetku pii provadénych inventurnich
¢innostech.

Podnét k tvorbé, ptipadné k rozpusténi opravné polozky k DM dava inventarizacni komise, o vysi opravné
polozky rozhoduje tstfedni inventarizacni komise.

Ocenovani

Kod DM 17
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §55

Okamzik zahdjeni pofizovani dlouhodobého majetku:

Ugetni pFipad OkamZik zahdjeni porizovani DM

Dlouhodoby majetek pofizovany z vlastnich zdroji Rozhodnuti opravnéného organu o potizeni DM,

Vv ptipadé Ze neni konkrétni usneseni, vychazime z data
schvaleni rozpoctu nebo rozpoctového opatteni, které
obsahuje vydaj na pofizeni ptislusného DM

Dlouhodoby majetek potizovany ve spolufinancovani Schvaleni zaméru potizeni dlouhodobého majetku
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SR, SF nebo EU nebo jiného organu vetejné moci

obce.

opravnénym organem obce. Pfipadn¢ schvaleni
zpracovani podkladt pro podéani zadosti o dotaci na
potizeni dlouhodobého majetku opravnénym orgdnem

Kod DM 18

K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb. §55

Zarazeni uCetnich ptipada jako soucast ocenéni dlouhodobého majetku:

Ugetni p¥ipad

Rozhodnuti UJ

Uroky z dlouhodobych uvéra do doby zafazeni majetku

do uzivani

jinak

Provozni naklad, pokud poskytovatel dotace nerozhodne

Zpracovani podkladii pro Zadost o dotaci

Soucast ocenéni ve
financovani

smyslu ndkladii na zajiSténi

Zatizeni a pfedméty vyjmenované v pokynu D300 jako

nedilna soucast staveb

Soucast ocen¢éni domi, budov a staveb s vyjimkou:
vestavného ndbytku, rolet, zaluzii a markyz

OCENENI DM obecné

Z hlediska ocenéni dlouhodobého majetku je vhodné se seznamit s ustanovenim zakona o ucetnictvi §25.
Zde uvadim jen zékladni prehled:

Zpusob porizovani

Zpusob ocenéni

Poznamka

Koupi

Pofizovaci cenou

Cena majetku + naklady souvisejici

Koupi — investi¢ni vystavbou

Porfizovaci cenou + vlastni
naklady

Cena majetku + naklady souvisejici, aktivace
vlastnich piimych nakladu

Vlastni ¢innosti

Vlastnimi naklady

Vlastnimi naklady u hmotné¢ho majetku krome
zasob a nehmotného majetku kromée
pohledavek vytvoreného vlastni Cinnosti pfimé
naklady vynalozené na vyrobu nebo jinou
¢innost a nepiimé naklady, které se vztahuji k
vyrobe nebo jiné ¢innosti vymezené v souladu
s tcetnimi metodami.

Bezuplatnym pievodem,
darovanim, vicenalez

Reprodukeni potizovaci cena
V ptipadé pievodu od vybrané
ucetni jednotky evidovana cena
u prevodce

Cena, za kterou by byl majetek potizen v dobg,
kdy se o ném uctuje

Bezuplatnym pievodem,
darovanim od vybrané tcetni

jednotky

Evidovana cena u ptevodce

ZUstava stejné ocenéni jako u prevodce,
prebira se i stejna hodnota opravek

Prevodem podle zvlastnich
predpist

Reprodukeni potizovaci cena

Cena, za kterou by byl majetek potizen v dobg,
kdy se o0 ném uctuje

Vicendlez - kulturni pamatky,
sbirky muzejni povahy,
predméty kulturni hodnoty a
cirkevni stavby, pokud neni
znama jejich pofizovaci cena

Ve vysi 1 K&

Majetek v pripadech
bezuplatného nabyti, s vyjimkou
penéznich prosttedki a cenin,
anebo majetek v ptipadech, kdy
vlastni néklady na jeho
vytvofeni vlastni ¢innosti nelze
zjistit, a ostatni majetek, ktery
neni uveden pod pismeny a) az
k) §25, ZoU

Reprodukeni potizovaci cena

Cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobg,
kdy se o ném uctuje

*CUS 708, 5.3.3. a 6.3.
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Pravidla pro ocenéni v pripadech spolecnych vedlejSich porizovacich nakladid p¥i porizovani vice
majetkovych poloZek (vice inventarnich ¢isel majetku)

Ucetni jednotka vyuZije rozvrh pomoci podilu majetkové polozky na celkové pofizovaci cend viech
majetkovych polozek dodani; zjisténym podilem (koeficientem) pak vynasobi hodnotu vedlejSich nakladi
k rozpoc¢teni. Toto se zpravidla tyka i projektt a dalSich spoleénych nakladt, kdy je pofizovano v ramci
jedné akce vice stavebnich objektl a vice druhti majetku (budovy, vedlejsi stavby, site).

Reproduk¢ni porizovaci cena

a) ocenéni reprodukéni pofizovaci cenou — Kkvalifikovany odhad u hodnotové nevyznamnych
pozemkii

Ucetni jednotka s ohledem na vysoky naklad na pofizeni znaleckych posudki k ocenéni pozemki
zjisténych pfi digitalizaci a dalSich pozemki bezuplatné piijatych schvaluje pouziti jako ceny reprodukéni
tyto ceny vychazejici z poslednich platnych ocetiovacich ptedpist:

» orna puda, chmelnice, vinice, zahrada, ovocny sad, trvaly trvani porost - 3,- K¢ za metr ¢tverecni

* lesni pozemky - 3,80 K¢ za metr ¢tverecni

» stavebni pozemky - cena zakladni 35,- K¢ za metr ¢tverecni

Sazby budou pouzity i1 v ptipadech bezuplatn¢€ nabytych pozemkii, kdyz neni v souvisejici dokumentaci k
prevodu majetku ocenéni pozemkii uvedeno, dale pii zjisténych inventarizacnich piebytcich. U stanoveni
téchto sazeb je dodrzen Ucetni princip opatrnosti. Toto ustanoveni smérnice musi byt vzdy zménéno pii
vyznamné zmén¢ sazeb dle novelizace ocenovacich piedpisti (ustanoveni je k vyhlasce ¢. 3/2008 Sb.).

b) Znalecky posudek u hodnotové vyznamnych pozemkii, staveb a budov
V piipadech, kdy se bude jednat o hodnotové vyznamné pozemky, stavby a budovy (nad 1% bilan¢ni
sumy) bude ocenéni reprodukéni pofizovaci cenou zajisténo znaleckymi posudky

¢) Ocenéni véci reprodukéni porizovaci cenou

Ugetni jednotka zjisti cenu obvyklou véci nabizenou na volném trhu. Pokud nebude mozné zjistit cenu
obvyklou ve vztahu k opotiebovanosti véci, bude zjistovana cena obvykla véci jako nové, pro ucely
ocenéni se snizi 0 40% v souladu s metodou doopravkovani dle CUS 708 v ptipadech kdy nezname datum
zahajeni uzivani véci.

Specifika ocenéni FeSena vyhlaskou v §55:

3) Ocenéni jednotlivého dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku se zvySuje o technické
zhodnocenti, k jehoZ uctovani a odpisovani je opravnéna ucetni jednotka. V pripadé finan¢niho leasingu
se porizovaci cena majetku prevzatého uZivatelem do vlastnictvi zvysi o technické zhodnoceni
odpisované uZivatelem v pribéhu uzZivani a pokracuje se v odpisovani z takto zvySené porizovaci
ceny. Ocenéni jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku se zvysi o technické zhodnoceni, pokud
naklady na n¢j v tthrnu za Gcetni obdobi pfevysi ¢astku 60 000 K¢ a technické zhodnoceni je v tomto
ucetnim obdobi uvedeno do uzivani. Ocenéni jednotlivého dlouhodobého hmotného majetku odpisované¢ho

se zvysi o technické zhodnoceni, pokud néklady na néj v ithrnu za uéetni obdobi prevysi ¢astku 40 000
K¢ a technické zhodnoceni je v tomto uc¢etnim obdobi uvedeno do uzivani.

(4) Dlouhodoby hmotny majetek poiizeny sménnou smlouvou se oceni porizovaci cenou, jsou-li ceny
ve smlouvé sjednany, nebo reproduk¢ni porizovaci cenou, nejsou-li ceny ve smlouvé sjednany.

(5) Ocenéni potizeného pozemku je véetné lesniho porostu nebo osazeni stromy a kefi, pokud nejsou
péstitelskym celkem trvalych porostt.

Toto ustanoveni plati jen pii pofizovani majetku. O osazeni a lesni porost potizené v pribéhu uzivani
pozemku ocenéni pozemku nezvySujeme.
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(6) U majetku ocenéného podle § 25 odst. 1 pism. k) zdkona se jeho ocenéni nezvySuje o technické
zhodnoceni provedené na tomto majetku.

(7) Ocenéni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku a technického zhodnoceni se nesnizuje
0 dotaci poskytnutou na porizeni majetku. Za dotaci se povazuji bezlplatnd plnéni piimo nebo
zprostiedkované poskytnutd podle jinych pravnich predpist, ze statniho rozpoctu, statnich financnich
aktiv, Narodniho fondu, ze statnich fondd, z rozpoc¢ti tzemnich samospravnych celkl na stanoveny ucel.
Za dotaci se rovnéz povazuji bezuplatnd plnéni poskytnutd ucetnim jednotkdm na stanoveny ucel ze
zahrani¢i z prosttedki Evropského spolecenstvi, nebo z vefejnych rozpocti ciziho stitu a granty
poskytnuté podle jiného piedpisu. Dotaci se rovnéz rozumi prominuti ¢asti poplatkli, pokud to prévni
ptedpis umoziuje a piislusny organ stanovil prominutou ¢ast poplatkli za dotaci.

Kod DM 19
K vyhlasce €. 410/2009 Sb. §64, Zakon o ucetnictvi §27

Ocenéni majetku urceného k prodeji realnou hodnotou

S ohledem na nevyjasnénost zplsobu ocenéni a na vysoké riziko znehodnoceni tucetnich dat i1
znehodnoceni vykazli volime princip opatrnosti a budeme v roce 2011 postupovat dle zdkona o ucetnictvi
§27, odst. 7. Majetek tedy bude ocenén dle §25 zédkona o Ucetnictvi.

Vyjimku tvoti piipady, kdy lze objektivné stanovit realnou hodnotu: K majetku ur¢enému k prodeji je
znama trzni cena (soutéz); k majetku uréenému k prodeji je k dispozici znalecky posudek. V tom piipadé
voli ucetni jednotka jako okamzik pfecenéni na redlnou hodnotu rozhodnuti opravnéného organu o zdméru

prodeje.

Kod DM 20
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb. §71, §14

Soubory

Ugetni jednotka eviduje soubor movitych véci v ocenéni vy$§im nez 40 tis. K& na Gétu 022 jen v ptipadé
splnéni jedné z téchto podminek:

1. Alespoii jeden funkcni predmét souboru dosahuje ocenéni vyssi nez 40 tis. K¢

2. Vytvofenim souboru vznikad pfidand hodnota (majetek jako soubor dosahuje vysSiho majetkového
prospéchu, nez prosty soucet ocenéni jednotlivych ¢asti souboru)

Soubor movitych véci v potfizovaci hodnote jednotlivych ¢asti souboru v hodnoté€ od 3 tis. K¢ do 40 tis. K¢
se eviduje na uctu 028, pokud nespliiuje podminky 1 a 2.

Pokud ma néktera véc charakter ¢asti souboru a zaroven samostatnou funkci, je vedena jako samostatna
movita véc.

4.3. Dlouhodoby finan¢ni majetek (ddle jen ,, DFM*)

Kod DM 21

Okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu u dlouhodobého finanéniho majetku — pofizeni majetkovych
podilu, ¢lenskych podilti v druzstvech a akcii
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Piiklad:
Upsani zakladniho vkladu, navySeni zakladniho kapitalu — datum zakladatelské nebo spolecenské smlouvy
043 MD/ 368 D

Ptedani pené¢zniho vkladu, vlozeni majetku, podani navrhu na vklad: 368 MD /231 D; 021 D, 022 D

Datum vzniku spolecnosti dle vypisu z OR: zatazeni majetku do uzivani zapisem 06x MD / 041 D.

Kod DM 22
Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., §18, §65

Opravné polozky a DFM

V piipadech nepfecenéni majetku redlnou hodnotou se budou tvofit opravné polozky k dlouhodobému
finan¢nimu majetku takto:

Opravné polozky k dlouhodobému finanénimu majetku evidovanému na uétech 061 a 062 se vytvoii ve
vysi rozdilu: Pofizovaci cena DFM minus (vlastni zdroje spolecnosti x majetkovy podil) = vyse OP. Pfi
tvorbé opravnych polozek bude tcetni jednotka pfiméefene prihlizet 1 k idajim uvedenym V piiloze Gcetni
zaveérky spole¢nosti, pfedevsim k udalostem po datu zavérky a k ptipadnym vykazanym rizikim a dal§im
okolnostem.

Opravné polozky k dlouhodobému finanénimu majetku na actech 061, 062 a 069
Opravné polozky v plné vysi rozvahové hodnoty se vytvofi pro spolecnosti v insolven¢nim fizeni.

Opravné polozky k piij¢kam na uctech 067 se budou tvotit v rezimu: 10% hodnoty sjednané splatky ptijcky
za kazdych 90 dni po splatnosti, ve vysi 100% pokud je dluznik v insolvenénim fizeni.

Opravné polozky k dlouhodobému finanénimu majetku se tvoti k rozvahovému dni.

Kéd DM 23
K zakonu o ucetnictvi, §27, odst. 1 a 7

Ugetni jednotka rozhodla, Ze nebude majetkové podily, které piedstavuji rozhodujici nebo podstatny vliv
precenovat ekvivalenci.

U menSinového majetkového podilu potizeného za ucelem drzeni postupuje Ucetni jednotka dle zakona o
ucetnictvi §27, odst. 7 véta prvni. Redlnou hodnotu u téchto mensinovych majetkovych podilii nelze
zpravidla objektivné zjistit.
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5. Pohledavky, opravné polozky k pohledavkam, vyrazovani pohledavek
Organizacni zajiSténi spravy pohledavek

Kod P 1
Bez vazby na ustanoveni piredpisu

Vykazovani pohledavek a jejich preplatkii

Ugetni jednotka vykazuje pohledavky v aktivni &asti rozvahy. Pokud dojde k pieplatkim je osoba
odpovédna za zauctovani povinna K rozvahovému dni pieuctovat pieplatky pohledavek na zavazkovy ucet
V pasivni ¢asti rozvahy. Divodem je vypovidaci schopnost celkové hodnoty majetku a zdroji (bilanéni
sumy).

Kod P 2
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §65, odst. 1

Opravna polozka 100%

Ugetni jednotka tvoii opravnou polozku ve vysi rozvahové hodnoty 100% u pohledavek za dluzniky
V insolven¢nim fizeni.

Kod P 3
K vyhlasce 410/2009 Sb., §65, odst. 4

Ugetni jednotka rozhodla nevytvatet opravné polozky dle zdkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
zakladu dané z pfijmu ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Kod P 4

K CUS 706, bod 3.3.

Ugetni jednotka rozhodla, e opravné polozky k pohledavkam bude tvofit ke konci rozvahového dne na
zéklad¢ inventarizace majetku. O vysi opravné polozky k pohledavkam se dluznik nevyrozumi!!!

K6d P 5
K CUS 706, bod 5.3.

(1) Pohledavku (nedoplatek) miiZze z rozvahové evidence vyradit odpovédna osoba z vlastniho
podnétu, je-li nedobytny. Za nedobytny se povazuje nedoplatek, u kterého se pouzily piimétené zakonné
prostfedky k vymahani na dluznikovi i na jinych osobach, na nichz mohl byt vymahan, nebo nevedlo-li by
vymahani ziejmé k vysledku nebo je-li pravdépodobné, Ze by naklady vymahani piesahly jeho vytézek,
napt. dluznik je osobou s cizi statni piislugnosti a neni mozno zjistit jeho pobyt na uzemi Ceské republiky,
nebo nema pobyt na tizemi Ceské republiky povolen. U téchto pohledavek za cizimi statnimi pfisluiniky se
necini dal$i tkony smétujici k prodlouzeni béhu prekluzivni doby.

(2) Pohledavka (nedoplatek), u niz je dana moznost, Ze bude alespon z¢asti vymozena (napf. povinna je na
matefské dovolené, nebo u studentii na VS, do¢asny pobyt dluznika v zahrani¢i apod.), se eviduje na
podrozvahovém uctu (911). Tyto nedoplatky je tieba exekuéné zajistit a vymahat, jakmile je k tomu dana
moznost, nebo alespon provést takovy tkon, jimz se prekluze nedoplatku prerusuje.

(3) V ptipad¢€ neuspésného vymahani pohledavky (nedoplatku) na dluznikovi - obchodni spole¢nosti, a to
vetejné obchodni spolecnosti, komanditni spole¢nosti a spole¢nosti s ruéenim omezenym, druzstvu - je
mozno nasledné nedoplatek vymahat po spolecnicich téchto obchodnich spolecnosti, a to do vyse jejich
zadkonného ruceni za zavazky spolec¢nosti (§ 76 odst. 1, § 93 odst. 1, § 106 odst. 2 zdkona ¢. 513/1991,
obchodniho zdkoniku, ve znéni pozdéjsich predpisi).
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(4) O vyrazeni pohledavky z rozvahové evidence pro nedobytnost se dluznik nevyrozumi; jeho dluh
trva dale, dokud neni pravo na zaplaceni (tedy i vymahani) nedoplatku prekludovano.

Za ptiméetené zadkonné prostiedky k vymahani pohleddvek povazuje ucetni jednotka:

U pohledavek do 3 tis. K¢ za jednim dluznikem ze soukromopravnich vztahii — vyzva k thrad¢ (2x pokus o
doruceni)

U ostatnich pohledavek — netispésna danova exekuce, netispésné soudni vymahani, neptiznani pohledavky
v dédickém fizeni, v insolvencnim fizeni, v piipad¢ piihlaseni do vetejné drazby.

Kod P 5
Organizacni zajiSténi likvidity pohledavek

Zajisténi likvidity pohledavek

= OZUP je povinen do 15 dni od poskytnutého plnéni vymeéfit platby vetejné spravy nebo podklad pro
fakturaci plnéni.

* OZUP odpovida za prikaznou evidenci poskytnutych plnéni a vedeni spisu k pohledavce pro piipadné
soudni spory.

= Ucetni jednotka je povinna zajistit evidenci ¢asové klasifikace pohledavek (podet dni po splatnosti)
k vypoétu OP k pohledavkam a k vypoctu trokti a penale z prodleni. Prednostné bude zajisténo
programem (Géetni SW), v piipadech, kde neni zajisténo programem, musi byt zajisténo soupis
v tabulce Excel

* Terminy a systémy vymahani

Pohledavky ze soukromopravnich vztahi

Termin Spravce pohledavky
30 dnti po splatnosti 1. upominka
90 dnti po splatnosti 2. upominka + pokus o uzavieni Dohody o pfiznani dluhu, pokus o uzavieni

dohody o splatkach u pohledavek z ob¢anskopravnich vztahii

180 dnii po splatnosti Predani spisu k pohledavce urc¢ené osobé k vymahani pohledavky (exekutor)

o

Pohledavky z verejnopravnich vztahi

Termin Spravce pohledavky
30 dnti po splatnosti 1. upominka
90 dnti po splatnosti Vymahani pohledavky dle daniového fadu 280/2009 Sb. , §175 a nasl.

K vymozZeni pohledavek jsou vSichni zaméstnanci Gfadu povinni poskytnout souc¢innost. U pohledavek ze
soukromopravnich vztahl je potfeba zajistit vzajemnou informovanost o dluznicich k vyuziti moznosti
zapocti pohledavek se zdvazky a k zabranéni vzniku dalSich smluvnich vztahi s dluZzniky.

Pti vymahani daitovych pohledavek se postupuje dle daitiového fadu 280/2009 Sb. s ohledem na ustanoveni
ptredpisu k utajovanym skutecnostem.

Kod P 6 ]
K §3 zakona o ucetnictvi, k CUS 701, bod 5.2 a 5.3.

Okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu ve vztahu k pohledidvkim:

Pohledivka — predpis (prip. ucetni pripad) OuuP

Poskytnuté plnéni (dodani zbozi, sluzby) Datum splnéni dodavky zbozi nebo sluzeb

Datum pfijeti objednavky sluzby (letenky, jizdenky, Datum objednani v pfipadech, kdy

vstupenky, elektronické sluzby, platby za skoleni...)* objednanim sluzby se sluzba povazuje za
poskytnutou dle smluvnich podminek

Opakovana plnéni (honitba, likvidace odpadt podnikatelim) | Dle §21 ZDPH, odstavec 10, ptipadné 31.1.
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Poskytnuti dil¢ich plnéni

Datum dle smluvniho vztahu

Dodani vody, ptip. elekttiny, plynu

Dle §21 ZDPH — den odectu z méticich
zafizeni

Néjemni smlouvy a sluzby souvisejici s ndjemnym

Datum splatnosti ndjemného uvedené ve
smlouve

Uroky z ptijéek

Datum splatnosti urokii uvedené ve smlouvé

Piedpisy mistnich poplatka

Datum povinnosti podani pfiznani k poplatku

Platebni vyméry a rozhodnuti s odvolaci lhiitou

Datum nabyti pravni moci rozhodnuti

Poskytnuta zaloha (v¢etn¢ zaloh na transfery)

Datum odepsani castky poskytnuté zalohy
Z bankovniho uctu , datum thradu z pokladny

Ptislusenstvi dani a poplatkd, pendle a troky z prodleni

K datu thrady zakladu ptislusenstvi

Penale a uroky z prodleni z poskytnutych plnéni mimo
najemné

K datu thrady zakladu pfislusenstvi

Prestupky, pokuty (rozhodnuti)

Datum nabyti pravni moci rozhodnuti

Sankéni platby za zpozdéni Ghrad z najemného byti a sluzby
souvisejici s ndjmem

K rozvahovéemu dni

Sank¢ni platby za pozdni predani dila

K datu predani dila; k rozvahovému dni
S wpoctem sankci od data sjednaného
K predani dila

Pohledavky z vypotadanych a nevypotadanych transferd

K datu vypotadani sjednaného ve smlouvé o
poskytnuti transferu

Rozhodnuti na odvody za poruseni rozpoc¢tové kazné, spravni
delikty

Datum nabyti pravni moci rozhodnuti

Aviza o priznanych ¢astkach transferii

Datum predpokladaného prevodu uvedeného
V avizu

Souhrnny dotaéni vztah, ostatni pfijaté transfery bez
povinnosti vypotfadani

K datu prijeti informace o priznané dotace

Pohledavka za zaméstnancem za schodky na svéfenych
hodnotach

K datu zjisteni nebo prokazani schodku

Ostatni pohledavky za zaméstnanci (provozni zalohy,
stravenky, soukromé hovory, soukromé jizdy, vratky
cestovnich nahrad)

K datu poskytnutého plnéni, pripadné k datu
vyuctovani plnéni zameéstnancem (vratky
cestovnich nahrad)

Pohledavky z natizenych odvodi PO

K datu uvedenych v usneseni rady
(rozhodnuti zrizovatele)

Ugetni piipady, které nebudou predepisovany na aéty pohledavek:

*  Vynosy ze sdilenych dani a poplatkt

* Pfipsané Uroky na béZné a terminové Gty u penéznich ustavi
» Poplatky za uzivani vefejného prostranstvi vybirané v hotovosti k datu vzniku povinnosti

= Spravni poplatky hrazené do pokladny nebo vkladem bezprostiedné pted ukonem nebo bezprostfedné

po spravnim tkonu
» Spravni poplatky hrazené kolkem

» Trzby v hotovosti za prodané zbozi, material nebo poskytnuté sluzby

Na tyto ucetni pfipady se rovnéZz nevztahuje ustanoveni zakona ¢. 320/2011 Sb., a provadéci vyhlasky ¢.
416/2004 Sb. (§11 a §12)o povinnosti pifedbéZné tidici kontroly pfed a po vzniku naroku orgdnu vetejné
spravy. Dale se povinnosti predbézné fidici kontroly pted a po vzniku naroku vetejné spravy nevztahuje na
ucetni piipady pfijmi a pohledavek, jejichz vySe neni ovlivnitelnd pravomoci ucetni jednotky (napf.

souhrnny dotacni vztah a jiné pfiznané
transfery neurené k vyporadani). *
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6. ZavazKky a rezervy

6.1. Zavazky

KédZR 1
K zakonu o ucetnictvi § 26, odst. 2

Piedpisy nevedenych zavazkiu k rozvahovému dni

Ucetni jednotka pfi inventarizaci zavazk vyhodnoti smluvni ujednani a terminy plnéni svych zavazku a
Vv ptipadé zjisténi prodleni s plnénim zdvazku k rozvahovému dni pfedepise zavazky ze sank¢nich plateb,
ze sjednanych navysSeni zavazkii, z Grokii nebo z penale z prodleni dle smluvnich ujednani nebo dle
obvyklé vySe stanovené obecnymi predpisy. Toto ustanoveni smérnice se tyka i kontroly v€asnosti podani
danovych pfiznani a jinych hlaSeni organim vefejné spravy, kdy nesplnéni stanovenych termina je
predpisy nebo rozhodnutimi sankcionovano.

Pokud dojde k sank¢éni platbé neplnénim pracovnich tkolti odpovédné osoby, bude odpovédnost
zaméstnance za Skodu fesena dle zdkoniku prace, ¢. 262/2006 §250 a nasl.

Pfi inventarizaci se rovnéz proveéti zdruéni lhiity a zkontroluje se stav dila, na kterych vazne zavazek
Z pozastavky po dobu zaruky. V piipad¢ zjisténi skutecnosti vedoucich ke snizeni zavazku z pozastavky,
které je mozné prokazatelné vycislit, bude vySe zavazku upravena na skutecnost. Obdobné se bude
postupovat i u jinych zavazki s podminénou uhradou dodate¢ného ovéfeni kvality plnéni. *

Kéd ZR 2
K vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §50, pism. b)

Vyrazeni zavazki z rozvahy

Ugetni jednotka veskeré zavazky, u nichz je predpoklad, Ze budou uéetni jednotky uhrazeny dle §25, odst.
3 zakona o ucetnictvi nebude vyfazovat. Uetni jednota bude vyfazovat takové zavazky, u nichz neni
pfedpoklad, Ze dojde k jejich vymahani véfitelem a zaroven, u kterych neni predpoklad jejich uhrazeni.
Utetni jednotka bude vyfazovat za uvedenych ptedpokladi jen zavazky starsi tif let, a to na zakladé
inventarizace. Vyjimkou budou zavazky, ke kterym bude mit k dispozici prikazny doklad opraviujici
ucetni jednotku k jeho vyfazeni (vzdani se prava véfitele, prominuti zavazku, zanik veéfitele bez pravniho
nastupce, zanik zdvazku dle zvlastnich ptfedpisti — napt. nevyzvednuta socidlni davka piijemcem, apod.).
Do podrozvahové evidence budou pievedeny vyfazené zavazky, které jsou v promlceci lhiité nebo ty
zavazky, jejichZ evidence ma informacni pfinos pro Gcetni jednotku, pfip. pro uZivatele zavérky (napf.
nevymdhand piijcka, ve vyznamné hodnoté). Maximalni dobu evidence vytazenych zdvazkli na
podrozvaze stanovuje uc¢etni jednotku na 12 let od data uréené splatnosti posledni splatky zdvazku. Pro tuto
skutecnost neni rozhodujici, zda splatnost byla ur€ena plivodnim véfitelem, nebo véfitelem z postoupeni
zavazku nebo soudem.

Kod ZR 3
K §3 zakona o ucetnictvi, k CUS 701, bod 5.2 a 5.3.

Okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu ve vztahu k zavazkiim:

Zavazek — predpis (prip. ucetni pripad) QUUP
Ptijata plnéni (dodani zbozi, sluzby) Datum splnéni dodavky zbozi nebo sluzeb
Datum objednavky sluzby (letenky, jizdenky, vstupenky, Datum objednani v piipadech, kdy
elektronické sluzby, platby za Skoleni...)* objednanim sluzby se sluzba povazuje za

poskytnutou dle smluvnich podminek

Opakovana piijata plnéni (technicka podpora, poradenstvi...) | Dle §21 ZDPH, odstavec 10, ptipadné 31.1.
bézného tcetniho obdobi, u neplatct datum
sjednanych thrad dle smluvnich vztahi
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Ptijeti dil¢ich plnéni

Datum dle smluvniho vztahu

Dodani vody, ptip. elekttiny, plynu

Dle §21 ZDPH — den odectu z méticich
zatizeni (DUZP na faktuie dodavatele)

Néjemni smlouvy a sluzby souvisejici s ndjemnym

Datum splatnosti ndjemného uvedené ve
smlouve

Uroky z ptijéek

Datum splatnosti trokii uvedené ve smlouvé

Platebni vyméry a rozhodnuti s odvolaci lhiitou

Datum nabyti pravni moci rozhodnuti

Pfijatd zaloha (v€etné€ zaloh na transfery)

Datum pfipsani ¢astky pfijaté zalohy na
bankovni ucet nebo do pokladny

PtisluSenstvi dani a poplatkt, penale a uroky z prodleni

K datu thrady zékladu piislusenstvi

Pendle a uroky z prodleni z pfijatych plnéni mimo ndjemné

K datu thrady zakladu ptislusenstvi

Prestupky, pokuty (rozhodnuti)

Datum nabyti pravni moci rozhodnuti

Sankéni platby za zpozdéni uhrad z ndjemného bytt a sluzby
souvisejici s ndjmem

K rozvahovému dni

Sankéni platby za pozdni predani dila
Sank¢ni platby za neplnéni smluvnich nebo ptedpisy danych
termint uréitych ukont

K datu ptedani dila; k datu splnéni povinnosti
k rozvahovému dni s vypoctem sankci za
ucetni obdobi

Zavazky z vyporadanych a nevyporadanych transfert

K datu vypotadani sjednaného ve smlouve o
poskytnuti transferu

Rozhodnuti na odvody za poruseni rozpoctové kazn€, spravni
delikty

Datum nabyti pravni moci rozhodnuti

Zavazky z transfertt PO

K datu schvaleni rozpoctu(rozpoc¢tového
opatfeni pfi zménach) zastupitelstvem,
nejdiive vsak k 1.1. roku, na ktery se
rozpocet schvaluje.

6.2. Rezervy

Kod ZR 4
K CUS 705, k vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., §67

Ucetni jednotka urcuje tituly pro tvorbu rezerv:

Druh rizika Odpovédnost Tvorba, pouZiti, rozpusténi Ocenéni
Préavni spory Zastupujici Odpovédna osoba pravidelné (tieba | Nejlepsi odhad na zakladé
pravnik po Ctvrtletich) predklada seznam podanych informaci pravnikem
sporu (i potencialnich), vy¢isluje
maximalni vysi $kody a stanovuje dle
jeho subjektivniho odhadu
pravdépodobnost negativniho
vysledku pro obec.
Konecna vyse rezervy — na zaklade
vyse uvedenych podkladi — vedouci
finan¢niho odboru, u¢etni
Rizika v oblasti Zastupujici Nejlepsi odhad na zakladé vyvoje
spravnich fizeni pravnik kontroly
(spory tykajici se
zadavani vefejnych
zakazek ..., pokuty
a odvody FU)
Budouci naklady Odbor spravy | Zavazek k vraceni ¢asti vynosi pii Odhad % ucastnikd smluv, které
k sou¢asnym majetku splnéni smluvnich podminek podminky splni a nejlepsi odhad
vynostim Finan¢ni budoucich vyplat
odbor
Starosta
Restrukturalizace (u | Tajemnik Zavazek z odstupného, rezerva na Nejlepsi odhad na zakladé planu
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obci vyjimecn¢) pripadné pracovnépravni soudni restrukturalizace
spory, ostatni naklady (postup dle
IPSAS 19)

Sanace Odbor spravy | Odhad vySe nakladii na odstranéni Nejlepsi odhad na zakladé
ekologickych zatézi | majetku ekologické zatéze — naklady dostupnych informaci, piipadné
Starosta vzniknou napt. na zakladé vynostu kalkulace

Z pronajmu pozemkl

Stanoveni hranice vyznamnosti: Rezerva se bude tvofit jen v ptipad¢€, pokud jednotlivy titul Cini alespon
40 tis. K¢ (alternativng 100 tis. K&, 1% bilanéni sumy apod.)
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7. Podrozvaha

Koéd PODR
K CUS 701, bod 4.1. a Z 4.4. ; k vyhlasce ¢. 410/2009 Sb. § 48

Ucetni jednotka vymezuje zasady i¢tovani na podrozvaze:
» informace je vyznamna pro uzivatele Gcetni zavérky

* informace je vyznamna pro potieby rozhodovani a fizeni

= cena informace je piiméfena

* informace neni duplicitni

= pro ziskani informace je evidence na podrozvaze vhodna

Volba postupu uctovani na podrozvaze

Ugetni jednotka bude uétovat Giéetni p¥ipady aktivni povahy (majetek a pohledavky) na str. MD
prislusného uctu podrozvahy a na str. D Gctu 999; ucetni ptipady pasivni povahy (zdvazky) na str. MD uctu
999 a na str. D pfislusného Gc¢tu podrozvahy. O vyfazeni ucetnich ptipadl z podrozvahy bude tcetni
jednotka uctovat obratové (Ize zvolit variantu kompenzacné, s minusem na prislusnych strandch se

zustatky.)

Priukaznost

Smlouvy a ostatni dokumentace nebo podklady k zauctovani do podrozvahy musi mit nalezitosti icetniho
dokladu, ptipadné identifikator, kterym lze nezaméniteln€ urcit vzdjemnou vazbu mezi Gi€etnim zaznamem
a ucetnim dokladem, v¢etn¢ souvisejicich skute¢nosti.
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8. Priloha ucetni zavérky

Priloha ucetni zavérky
K vyhlasce ¢. 409/2010 Sb. §45

1. Pokud ucetni jednotka chce provést zmény ve vnitini smérnici k zajisténi ucetnictvi s vlivem na zménu
metody, smi je provést jen k 1. dni nasledujiciho ucetniho obdobi.

2. Ugetni jednotka zajisti evidenci volby odchylek od tidetnich metod danych Gdetnimi piedpisy v pribéhu
ucetniho obdobi s jejich fadnym zdivodnénim a s uvedenim jejich vlivu na majetek a zavazky, financni
situaci a vysledek hospodafeni Gcéetni jednotky. Tato evidence se vede k zajisténi obsahu polozky A.3.
ptilohy ucetni zavérky.

3. Ugetni jednotka zajisti informaéni toky pro fadné vyplnéni obsahu polozku A.7.

4. Utetni jednotka zajisti evidenci podani navrhu na vklad nemovitosti, v evidenci bude datu podani navrh
na vklad a datum zapisu zmény vlastnického prava. Dale datum prévnich G¢inka vkladu, pokud se od data
navrhu na vklad lisi. Tato evidence se vede k zajisténi obsahu polozky A.8.

5. Uetni jednotka zajisti evidenci informaci o poétu jednotlivych véci a souborti majetku, piipadnd
seznam tohoto majetku, pokud je majetek nebo soubor ocenény 1 K¢ pro naplnéni obsahu polozky D. 5.
Ugetni jednotka bude evidovat priikazné zaznamy o skute¢ném stavu majetku ocenéného 1 K&, pokud je
bude mit k dispozici.

6. Ucetni jednotka povede operativni evidenci o celkové vymeéie lesnich pozemk s lesnim porostem a vysi
ocenéni lesnich porosti jinym zptsobem, nez primérnym ocenénim, pokud ma toto ocenéni k dispozici

pro zajisténi obsahu polozky D.6. - D. 8.

7. Uéetni jednotka zajisti analytické ¢lenéni uétu 021 a 031 pro naplnéni obsahu polozek G a H.
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9. Harmonogram ucetni zavérky a uzavérkovych praci

Utetni jednotka je povinna provést kazdoro¢né inventarizaci majetku (doloZent pritkaznosti ticetnictvi
§4 ZoU) v souladu s vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb. a vnitroorganiza¢ni smérnici k inventarizaci.

Do

30. 11. Gcetni jednotka sestavi harmonogram praci k zavéru ucetniho roku v rozpoctovém

hospodareni se stanovenim:

a)
b)

)
d)

Pro

a)
b)
c)
d)

€)

f)

9)

termin poslednich thrad, které¢ se tykaji Cerpani ucelovych prostfedkii na bé€zny rok — zajiSténi
v¢asného vycerpani ucelovych prosttedkll na béznych uctech

piipravit a odvést na ucet krajského uradu, piipadné na jiné urcené Ucty vymozené vratky socialnich
davek nebo jiné platby a vratky, které nejsou piijmem obce (napi. odvod spravnich poplatkl za
vyherni hraci pfistroje, uhrazené vyzivné...)

terminy pfedani ovéfenych dokladii k uhrad¢é vydaji v zavéru roku a datum jejich posledni mozné
uhrady

posledni termin ptfedani vybranych penéz v hotovosti do pokladny nebo slozeni na ucet — dbat na
slozeni v§ech piijmu, tykajicich se bézného roku

termin poslednich uhrad z pokladny a termin vraceni pokladni hotovosti na ucet (likvidace cestovnich
ptikazl, vyuctovani provoznich zéloh),

terminy ptfedani podkladd pro posledni predpisy pohledavek za bézny rok - musi byt predepsany
vSechny pohledavky k poskytnutym plnénim v béZném roce

terminy predavani jednotlivych dokladli k pfedpisu nevyfakturovanych dodavek na dohadné ucty
pasivni (pfipadné vydaje pfistich obdobi) a zachyceni do nakladl bézného roku

zajisténi kvalifikovanych odhadi skute¢nych nakladi bézného roku napft. elektricka energie hrazena
zalohové, nevyfakturované dodavky na sklad

provétreni vSech plnéni, kterd by méla byt zahrnuta do vynosi jako dohadné polozky aktivni (napf.
uhrady od pojistovny)

zajisténi specifickych tkolu (vytvoteni a Cerpani rezerv dle zakona €. 593/1992 Sb., o rezervach)
termin pro pfedani poslednich zafazovacich a vyfazovacich protokolid k majetku vcetné zadosti
piedanych k zdpisu do katastru nemovitosti Gctarné — uzivany majetek by mél byt vzdy zafazen na
majetkové ucty

pfedani podkladi pro zjisténi dané z piijmi za bézny rok

fadnou ucetni zavérku je odpoveédny pracovnik za Gcetnictvi povinen:

zauctovat predpisy pohledavek a zadvazkl, provést nebo dokoncit dokladovou inventarizaci pohledavek
a zavazkl v rozpoctovém hospodaieni 1 na hospodaiské ¢innosti, zjistit a prouctovat inventarizacni
rozdily a zic¢tovatelné inventariza¢ni rozdily

zauctovat predpisy mezd za 12. obdobi

zauCtovat spotfebu cenin, provést jejich fyzickou inventarizaci, zjistit a prouctovat piipadné
inventariza¢ni rozdily

zauCtovat spotfebu zasob Uctovanych dle zplsobu A v rozpoctovém hospodafeni i na hospodaiské
¢innosti,

provést fyzickou inventarizaci zasob dle jednotlivych skladl, prouctovat zménu stavu zasob u skladi,
které¢ uctuji zpiisobem B, zjistit a prouctovat zjisténé inventarizani rozdily u zasob uctovanych
zpuisobem A

douctovat obraty hospodaiské ¢innosti na samostatném bankovnim uctu, zauctovani Ucti ¢asového
rozliSeni dle vynost a nakladd (pfijmi a vydajit) na hospodarské ¢innosti k 31. 12. béZného roku a
provedeni dokladové inventarizace uctti casového rozliSeni

doudtovat zafazeni a vyiazeni majetku k 31. 12. b&zného roku (u Gdetni zavérky USC je vyznamnou
informaci ocenéni nehmotného majetku nad 60 000 a movitého majetku nad 40 000, ktery byl potizen
S ucasti vetejné podpory)
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h) u fyzickych inventarizaci majetku, které byly provedeny pied 31. 12. bézného roku (piipadné do 31.1.
nasledujiciho roku) zpracovat obraty od data provedeni inventarizace do 31. 12. bézného roku
(ptipadné od 1.1. do data provedeni inventury) a promitnout je k inventurnim soupisiim

1) pokud je Gcetni jednotka platcem DPH zkontrolovat navaznost vykazovanych stavi actl tykajicich se
DPH na danové ptiznan,

J) zauctovat dan z pfijmu za bézny rok

K) provést potiebné tisky nebo pdf. Format do spisu zavérky (Cast smérnice 1) a provést uzavérkové
préce.



