Ucetni jednotka:

ObecOlSany

/USC - Uzemng samospravny celek/

Smérnice

pro vedeni vicetnictvi

/iplné znéni/

(Zmeény k 1. 12. 2019 jsou oproti poslednimu znéni smérnice
vyraznény tucnym pismem.)




I. Systém zpracovani acetnictvi

Ridf se zak. & 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdégjsich predpist, vyhlaskou &. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi ve znéni pozdgsich
predpist, vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb., o Géetnich zaznamech v technické formeé vybranych téetnich
jednotek a jejich predavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o pozadavcich na
technické a smiSené formy uCetnich zdznamd (technickd vyhlaska o UcCetnich zdznamech),
vyhlagkou ¢. 272/2017 Sb., k provedeni nékterych ustanoveni zédkona o sbéru vybranych udajd pro
uéely monitorovani a fizeni vefejnych financi, vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a
zavazk(, vyhlaskou ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek, vyhlaskou €.
312/2014 Sb., o podminkéach sestaveni tdetnich vykazi za Ceskou republiku (konsolida&ni vyhlagka
statu) a Ceskymi Géetnimi standarty &. 701 az &. 710.

Finan&ni hospodateni USC se {idi zakonem & 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech uzemnich
rozpoltl, ve znéni pozdé€jsich predpist.

Ucetnictvi se vede v plném rozsahu. Od r. 2010 se ndklady G&tuji v utové t¥idé 5 a vynosy v ctové
tfidé 6, zachycuji se do obdobi, s nimz Casove a vécné souvist.

1. Obecnd ustanoveni

a) Utetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vede udetnictvi ode dne svého vzniku az do dne
svého zaniku.

b) Uttuje v soustavé podvojného téetnictvi.

¢) O skute¢nostech, které jsou predmétem Ucetnictvi, se uctuje do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti
Casové a vécné souvisi, tim se zajisti uplnost uétovani. Neni-li moZno tuto zdsadu dodrZet, mize
uctovat i v tiCetnim obdobi, v némz zjistila uvedené skuteénosti.

d) Uetnim obdobim je kalendaini rok. USetnictvi se vede za uletni jednotku jako celek, a to v
pen&Znich jednotkach Seské mény. Uletni jednotka je povinna vést udetnictvi prikaznym
zpusobem a spravné tak, aby vérné zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho pfedmétem.

e) Pfi vedeni Uletnictvi je povinna dodrZzovat smérnou UGEtovou osnovu a postupy UCtovani,
usporadani polozek Gletni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek, rozsah udaji ke
zvetejiiovani z Gc¢etni zaveérky.

f) Pro vedeni udetnictvi 1ze pouZit prostfedkid vypocetni a jiné techniky a technickych nosici dat.

g) Utetnictvi je vedeno priikaznym zptisobem. Skutetnosti, které jsou predmétem uletnictvi, se
zapisuji v Gcetnich knihdch a doklddaji se udetnimi doklady, které oznali svym ndzvem a
usporada je tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a kterého tcetniho obdobi se tykaji.

h) Dle CUS &. 710 budou vstupovat do hodnoty majetku obce néklady spojené na ziskani investi¢ni
dotace (faktury zauctované na tG¢tech 041 nebo 042), spravni a jiné poplatky a urokl z Gvéru,
kterym se pokryji Casteéné naklady na zbudovéni investiéniho majetku obce. Ugetni jednotka
postupuje pii zajistovani uletnich zdznamu v souvislosti se zajiSt€énim financovani a
administraci transfertt podle CSU &. 703 - Transfery a podminkami stanovené ve smlouvé nebo
jiném ustanoveni, na zakladé¢ kterého tcetni jednotka transfer ziska.

ch) Ugetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29 - 30, zak. &. 563/1991
Sb. o Gdetnictvi, sestavovat uletni zavérku podle § 18 zakona ¢. 563/1991 Sb. o tcetnictvi.

i) Uetnictvi je spravné, jestlize tetni jednotka s pfihlédnutim ke viem okolnostem G&etniho
ptipadu neporusila povinnosti uloZené ji zdkonem o Gcetnictvi. Pii vedeni Gcetnictvi musi byt
dodrzovany skuteénosti uvedené v § 4 odst. 8 zdkona o ucetnictvi.

j) Uketni jednotka nesmi ménit v pribéhu G&etntho obdobi zplisoby ocefiovani, postupy &tovén,
uspofadani poloZek Gcetni zavérky a obsahové vymezeni t€chto polozek.

k) Opravy v uéetnich dokladech, ti¢etnich knihach a v ostatnich u¢etnich pisemnostech nesmi vést k
neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.




2. Zpracovani uetnich dat

a) Utetni data se zpracovavaji na poditadi. Pouzivé se Gdetni program firmy Gordic, ktery odpovida
pozadavkliim, uvedenym v zakoné ¢. 563/1991 Sb. o uetnictvi.

b) Po pfedchozi kontrole a schvéleni tcetnich dokladi odpovédnymi pracovniky, zajist'uje jejich
zpracovani ucetni organizace.

3. U¢tovy rozvrh
Uctovy rozvrh je sestavovan na podkladé smérmé tctové osnovy. Jsou v ném uvedeny Glty potiebné

k zatctovani vSech tcetnich ptipadi a k sestaveni acetni zavérky obce.

Uétovy rozvrh se sestavuje pro kazdy rok, v prib&hu roku je ho moZno doplitovat. Pokud nedochazi
k 1. lednu b&Zného roku ke zméné uctového rozvrhu platného v pedchozim roce, postupuje tdetni
jednotka podle tohoto rozvrhu i v néasledujicim roce.

Uctovy rozvrh tvori prtlohu & 1 této smérnice.

4. Utetni doklady
a) Utetni doklady jsou origindlni pisemnosti, které musi mit tyto nalezitosti:

- oznaceni ucetniho dokladu

- popis obsahu tUcetniho piipadu a oznaceni jeho GCastniki

- penézni ¢astku nebo tdaj o mnozstvi a cené

- datum vyhotoveni tcetntho dokladu, pfipadné datum uskuteénéni Géetniho ptipadu

- podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby odpovédné za jeho zatctovani.

b) NaleZitosti t¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych neZ tGéetnich pisemnostech.

Tyto pisemnosti se uchovéavaji po stejnou dobu jako uletni doklad. Ugetni doklady musi byt

vyhotoveny bez zbyteéného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi dokladaji.

¢) PfezkuSovani tcetnich doklad:

- formalni sprdvnost (zatctoval, spravce rozpoctu) - provadi udetni organizace, jedna se o
zjisténi, zda Gcetni doklady maji v§echny pfedepsané nalezitosti dané zdkonem o Gletnictvi.
Dale je kontrolovano, zda operace, které obsahuji ucetni doklady, byly nafizeny a schvéaleny
odpovédnymi pracovniky a jsou zahrnuty v rozpoétu daného roku.

- v&nd spravnost (vécné a Ciseln€ piezkouSel) - provadi pracovnici podle jednotlivych
vymezenych okruh@t odpovédnosti. Jde o kontrolu souladu daji, uvedenych v udetnim
dokladu, se skute¢nosti. Dale je provéfovéana spravnost vySe penéZnich &astek a spravnost
ucetniho obdobi, do néhoz ma byt t€etni doklad zatctovan.

Obec je dobrovolnym platcem DPH, a proto na dokladech rozliSuje naklady a vynosy tykajici
se ekonomické Cinnosti obce.

5. Obéh dcetnich dokladu a podpisové vzory
Obéh ucetnich doklad musi obsahovat minimalné tyto tdaje:
- nazev ucetniho dokladu
- kdo tucetni doklad vystavuje
- kdo vystaveni dokladu nafizuje a schvaluje
- kdo tcetni doklad ptezkusuje po strance formalni a vécné spravnosti
- struény popis jednotlivych operaci obéhu vystaveného tletniho dokladu, kdo tyto operace
provadi a lhity pro jejich provedeni.

Obéh uicetnich dokladil tvori prilohu ¢. 2 této smérnice.
Podpisové vzory odpovédnych pracovnikii tvori prilohu & 3/b této smérnice.

6. Uletni zdpisy
a) provadi se v Ceském jazyce, a to srozumitelné, piehledn€ a zplsobem zarufujicim jejich




trvanlivost, a to v okamZiku uskuteénéni Géetniho piipadu.
b) musi byt uspofaddny zplsobem, ktery umoZni ovéfit zatctovani vSech uGletnich piipadd v
ucetnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a tupravam téchto zapist.

7. Ugetni knihy
Ucetni jednotka otevira ucetni knihy ke dni svého vzniku a k prvnimu dni uéetnfho obdobi. Ucetni
jednotka uzavira ucetni knihy ke dni zéniku tcetni jednotky a k poslednimu dni uéetniho obdobi.

V ucetni jednotce se vyhotovuji tyto tcetni sestavy:
- hlavni kniha
- denik
- knihy analytickych G¢td - kniha piijatych a vydanych faktur
- pokladni kniha
- kniha materidlovych zasob, zboZi na skladé
- knihy podrozvahovych tétd
- inventarni knihy
- archivni kniha
- pomocnd evidence - kniha popl. TDO, popl. ze pst, hibitovni kniha, kniha mistnich a spravnich
poplatk...

a) hlavni kniha - zde jsou Gcetni zapisy uspotadany z hlediska vécného (systematicky).
Zahrnuje syntetické G¢ty podle uc¢tového rozvrhu, které obsahuji minimélné tyto udaje:
- ziistatky Gcth ke dni, k némuz se otevird hlavni kniha
- obraty strany MD a D za kalendaini mésic a od pocatku roku
- zustatky G¢th ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.

b) denik - zde jsou Gcetni zapisy uspotfaddany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuje se
jimi zauctovani viech tcetnich pfipadl v ticetnim obdobi.

c) knihy analytickych G¢th - v nich se podrobné rozvadi tcetni zapisy hlavni knihy, penéZni ¢astky v
téchto knihach musi odpovidat pfislusnym souhrnnym penéznim ¢astkam na synt. aétech, k nimz
se tato evidence vede.

d/ knihy podrozvahovych Gétl - zde se uvade€ji UCetni zapisy, které se neprovadéji v ucetnich

knihach (deniku, hl. knize). Uetni jednotka zde vede majetek obce v operativni evidenci, je zde

vykazovéan majetek evidovany v piispévkové organizaci - Mateiské Skole a cizi majetek.

8. Seznamy &iselnych fad u jednotlivych dokladd

Nézev dokladu Ciselna fada od éisla
Predpis/zéznam o zauétovani pfijaté faktury 110001 - 119999/odpovidajicim &islem vypisu
Piedpis/zdznam o zauétovani vydané faktury 120001 - 129999/odpovidajicim &islem vypisu

polozky vypisu u CS 1001 - 2500/odpovidajicim Eislem piedpisu
polozky vypisu u CNB 2501 - 3000/odpovidajicim ¢Eislem piedpisu
vnitini doklady 501 - 599
pokladna 3001 - 3012
zatazeni majetku, vyfazeni majetku 3501 - 3599
mzdy 5001 - 5012
opravy dokladd 6001 - 6999
odpisy dlouhodobého majetku 7001 - 7999
hospodaisky vysledek 8001 - 8499

9. Casové rozliSeni




Néklady a vynosy se zachycuji do obdobi, se kterym Casové a vécné souviseji. Metodu ¢asového
rozliSeni nepouzije Gcetn{ jednotka v pfipad€, pokud naklady na ziskani informace prevysi pfinosy
plynouci ztéto informace a tato informace se nepovazuje za vyznamnou. Casové se nerozliduji
pravidelné se opakujici vydaje za pfedpokladu, Ze se vyrazngji neovlivni vécna a ¢asova souvislost
nakladt a vynost (telefony, ndklady tykajici se likvidace odpadii, predplatné). Casové se nerozliduji
pi{jmy ze sto¢ného.

II. Uschova ucetnich pisemnosti

Ridi se p¥islugnymi ustanovenimi zakona &. 563/1991 Sb. o u&etnictvi.

1) Ugetni pisemnosti uklada Géetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu OU (piida
MS) a uchovéva je po niZe stanovenou dobu. Ped uloZenim do archivu musi G&etni pisemnosti
uspofadat a oznadit podle jednotlivych druhli a zabezpecit je proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.
Uketni vede archivni knihu.

2) V souladu s § 31 zék. €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi se tetni pisemnosti, zaznamy na technickych

nosic¢ich dat uchovavaji takto:

a) ucetni zévérka po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

b) mzdové listy nebo tcetni pisemnosti je nahrazujici a ELDP po dobu 45 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji

c) pfehledy, piihlasky a odhlasky na zdravotni pojistovny a OSSZ po dobu 10 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji

d) tletni doklady s vyjimkou mzdovych listd, Gétové rozvrhy, Getni knihy, seznamy Géetnich
knih, inventariza¢ni soupisy po dobu 10 let po roce, kterého se tykaji

e) inventarizace majetku po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

f) seznamy ¢&iselnych znakt nebo jinych symbolii a zkratek, pouzitych v uéetnictvi po dobu, po
kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouZito

g) projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi prostifedky vyp. techniky po dobu 10
let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita

h) danové doklady po dobu 10 let nésledujicich po roce, kterého se tykaji.

3) Do archivu jsou ucetni pisemnosti piedavany po provedenych kontrolach a ovéfeni ro¢ni ucetni
zavérky. Pii vyptjceni uletnich pisemnosti z archivu dcetni vyhotovi potvrzeni, které bude
uloZeno na misto vyplijéeného spisu a v archivni knize.

I11. Majetek obce

Postup a povinnosti pfi inventarizaci majetku a zavazkil je zakotvena v zdkoné ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi a v provadéci vyhlasce ¢. 270/2010 Sb.

Majetkové (inventdrni) knihy vede ucetni. Majetek je oceniovdn v pofizovacich cenach. Pfi jeho
potfizeni ucetni piide€li inventarni ¢islo a provede zapis v majetkové knize a v programu pro vedeni
majetku. Po dokonceni investice ji tcetni pfevede do majetkové knihy z knihy nedokoncenych
investic a dolozi doklady, napt. kolauda¢ni rozhodnuti. Na konci G¢etniho obdobi tyto knihy uzavfe,
aby dil¢i inventarizatni komise mohly provést kontrolu mezi skutenym a evidovanym stavem
majetku. Clenové inventarizatni komise tuto kontrolu stvrdi svym podpisem v majetkovych
knihach, v inventurnich soupisech.

Vyfazovani majetku - na ndvrh odpovédné osoby v jednotlivych organizacich provede dil¢i
inventariza¢ni komise kontrolu tohoto majetku a po vysloveni souhlasu vyhotovi ndvrh na vyfazeni,
ktery stvrdi svym podpisem. V navrhu bude uveden druh majetku, inventarni ¢islo, ndzev majetku,
pocet ks, cena, cena celkem, zdivodnéni vyfazeni, datum, podpisy. Tyto navrhy projednd a




schvaluje hlavni inventariza¢ni komise a zastupitelstvo obce. Po schvéleni i€etni provede zménu v
evidenci majetku.

Hladina vyznamnosti se stanovuje ve vysi 260 tis. K&. Do této ¢astky ucetni jednotka netuctuje o
redlné hodnote. O redlné hodnoté se Uétuje, kdyz piekro¢i hladinu vyznamnosti pfi vyv&Sovani
zame&ru. Redlnou cenu uréi starostka. Vyznamnost se posuzuje jako rozdil mezi vysi realné hodnoty
a zlstatkovou hodnotou majetku.

Roztfidéni majetku v inventarnich knihach:

D) Dlouhodoby nehmotny majetek

-018

-019

drobny dlouhodoby nehmotny majetek - majetkové polozky pokud jejich doba
pouzitelnosti je delsi neZ 1 rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 7.000 K¢ a vyssi a
nepfesahuje ¢astku 60.000,- K¢ (schvaleno na zasedani zastupitelstva obce dne 17. 1.
2001). Pii pofizeni tohoto majetku odr. 2010 se pouzivaji opravky k drobnému
dlouhodobému nehmotnému majetku - Giéet 078.

ostatni dlouhodoby nehmotny majetek - ostatni majetkové poloZzky bez ohledu na cenu
poiizeni.

2) Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

-021

-022

- 028

stavby vcetné budov, bytl, nebytovych prostor, nemovitych kulturnich pamatek bez
ohledu na vysi ocenéni a dobu pouzitelnosti. Pati{ zde i technické zhodnoceni majetku,
jehoZ ocenéni jedné polozky prevysuje ¢astku 40.000 K¢&.

samostatné movité véci a soubory movitych véci, jejichZ doba pouzitelnosti je delsi nez
1 rok a ocenéni jedné polozky pfevySuje castku 40.000 K&, vcetné technického
zhodnoceni tohoto majetku. Tvorbu souboru majetku, jeho zmény a ocenéni doklada
ucetni jednotka prikaznym zplsobem.

drobny dlouhodoby hmotny majetek - movité véci, popt. soubory movitych véci se
samostatnym techn.- ekonomickym uréenim, jejichz doba pouZitelnosti je delsi neZ 1
rok a ocenéni jedné polozky je vy$si nez 3.000 K& a neptevySuje Castku 40.000,- K¢
(schvaleno na zasedani zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001). Pii potizeni tohoto majetku
od r. 2010 se pouzivaji opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku - Gcet
088.

3) Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

-031
-032

pozemky - bez ohledu na jejich pofizovaci cenu

kulturni pfedméty - obsahuje bez ohledu na jejich potizovaci cenu pfedméty kulturni
hodnoty, uméleckéd dila. Uméleckymi dily se rozumi majetek, pofizovany za tGcéelem
vyzdoby a doplnéni interiérti, ktery lze ocenit podle pravnich pfedpist a neni soucasti
stavebniho objektu. Umeéleckd dila s pofizovaci cenou 10.000 K¢ a vyssi budou
doloZeny fotodokumentaci. Jsou chranény autorskym pravem, tzn. musime doloZit
potvrzeni od znalce nebo svazu autord. (ing. Hanzlova)

4) Nedokonceny a porizovany dlouhodoby majetek

- 041

- 042

nedokonceny dl. nehmotny majetek - obsahuje pofizovany dl. nehmotny majetek po
dobu jeho pofizovani do uvedeni do stavu zplsobilého k uzivani.

nedokonceny dl. hmotny majetek - obsahuje pofizovany dl. hmotny majetek po dobu
jeho pofizovani do uvedeni do stavu zptisobilého k uZivani.

5) Dlouhodoby financni majetek

- 069

ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek.

V operativni evidenci jsou vedeny ostatni spotiebni pfedméty v hodnoté od 100,- K¢ do 3.000,- K&




(v soupisech pod oznadenim POE 1).
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a drobny nehmotny a hmotny majetek, ktery byl do 31. 12.
2000 zauctovan na majetkové ucty, se vede na téchto uctech aZ do vyfazeni.

6) Zdsoby a opravné polozky
- /12 materil na skladg, a to na opravy majetku Obce - ndkup a spotiebu zaeviduje Gletni v
knize materidlovych zéasob. Dle rozhodnuti zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001 budeme
uctovat zdsoby zplsobem ,,A“, bez pouziti G¢tu 111. Pfimo do spotieby se uctuje
spotiebni, kancelaisky a tuklidovy material, vybaveni lékarnicky.
- 132  zbozi na skladé¢, a to pytle Respona, knihy nebo propaga¢ni pfedméty nakoupené za
ucelem prodeje.

Odpisy dloubodobého majetku:

K 31. 12. 2011 ucetni jednotka provedla doopravkovani dlouhodobého majetku, od 1. 1. 2012 bude
odepisovat majetek rovnomérnym zptisobem odpisovani dle odpisového planu.

IV. Pohledavky a zavazky

Knihy pifjml vede Gcetni, na zacatku ucetniho obdobi provede predpis zndmych pifjmii. Na konci
ucetntho obdobi uzavie knihy pohledavek a zavazki, vyhotovi soupis pro inventarizaéni komisi.
Zpisob vymahani pohledavek se fidi od r. 2011 zakonem ¢&. 280/2009 Sb., dafiovy fad.

V. Opravné polozky k pohledavkam

Tvorba opravné polozky v souvislosti se vznikem vécného biemene (VB) - pokud v piipadé ziizeni
VB dojde k vyznamnému (20%) sniZeni hodnoty majetku, vytvoii udetni jednotka k zatiZenému
majetku opravné polozky. O opravnych polozkach uetni jednotka uétuje podle vyhlasky &.
410/2009 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisii. V pripadé pohledavek se tvoii opravna polozka ve vysi
10% za kazdych devadesat dni po splatnosti dané pohledavky.

Mimo ustanoveni § 23 vyhlasky €. 410/2009 Sb. nebude ucetni jednotka tvofit opravné polozky
k pohledavkam tcet 377 Ostatni kratkodobé pohledavky. O opravnych polozkach Gcetni jednotka
udétuje jednou roéné, a to k 31.12.

VI. Pracovni cesty a jejich vyuctovani

K pracovnim cestdm jsou vyuZivana vozidla hromadné pfepravy a ostatnich dopravcd a vozidla
soukromd. Nahrada jizdnich vydaji se poskytuje dle zdkona &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, a to
¢asti Sedmé. Zastupitelim se cestovni nahrady poskytuji i v souladu s § 81 zakona &. 128/2000
Sb., zikon o obcich (obecni zFizeni), ve znéni pozdéjSich predpisi. Za pravidelné pracovisté
neuvolnéného zastupitele se povazuje misto jeho trvalého pobytu.

V pravidelném terminu k 1. lednu daného roku méni Ministerstvo préce a socialnich véci vyhlaskou
podle § 189 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace sazbu zékladni ndhrady za 1 km jizdy u
osobnich silni¢nich motorovych vozidel a stravné.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec a zastupitel dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec a zastupitel hodnovérnym zpiisobem cenu
pohonné hmoty zaméstnavateli neprokdze, pouZije zaméstnavatel pro ureni vySe nahrady
pramérnou cenu piisluSné pohonné hmoty stanovenou provadécim pravnim predpisem vydanym
podle § 189 zékona €. 262/2006 Sb.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci a zastupiteli za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné.
Znemozni-li zamé&stnavatel vyslanim na pracovni cestu, ktera trvd 5 az 12 hodin, zaméstnanci a




zastupiteli se stravovat obvyklym zpisobem, mizZe mu poskytnout stravné az do vyse stravného pod
pism. a) vyhlasky. Stravné je vyplaceno vzdy v dolni (zakladni) hranici. Bylo-li zamé&stnanci béhem
pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo velefe, na které
zaméstnanec finan¢né nepiispiva (dale jen ,,bezplatné jidlo™), piislusi zamé&stnanci stravné sniZené
za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin.

Cestovni nahrady budou vyuétovany do 10 pracovnich dnli ode dne konani pracovni cesty a jsou
proplaceny zamé&stnanciim a zastupitelim do 10 pracovnich dnt.

VII. Pokladni operace

Obec OlSany mé 1 pokladnu pro hlavni ¢innost. Pokladnu vede referent obce (p. Mikyskova), se
kterou je sepsana dohoda o hmotné odpovédnosti. Pokladni limit byl schvalen na zasedani
zastupitelstva obce dne 5. 9. 2007 ve vysi K¢ 60.000,-. V priibéhu mésice, pfi vybirani dani a
poplatkil a ve vyplatnim terminu mtZe byt pokladni limit pfekrocen. P¥{jmy z viceucelové budovy a
hiist budou do pokladny pfijimany na zakladé stvrzenek. U pokladniho deniku jsou vedeny
pfjmové a vydajové pokladni doklady, které jsou ¢&islovany pro kazdy rok od ¢. 001. Pfi vybirani
pijma jsou obfanim v pribéhu dne vydavany na jednotlivé Ghrady stvizenky (jednoduchy pi{jmovy
pokladni doklad) a v zavéru dne nebo nejpozdéji rano nasledujictho dne budou pi{jmovym
dokladem tyto pi{jmy piijaty do pokladny. Referent obce vede evidenci stvrzenek a pf. pokladnich
dokladii. Penézni prosttedky jsou uloZeny v trezoru, kde jsou soucasné uloZeny i piisné zactovatelné
tiskopisy (znamky VHA apod.), za které zodpovida referent obce. Na konci mésice referent obce
uzavie pokladnu, pfipravi pokladni doklady uletni, kterd vyhotovi vyuétovani pokladny. Toto
vyuctovani ove{ dvé opravnéné osoby z podpisového vzoru pro CS.

VIII. Ptispévkova organizace USC

Prisp&vkova organizace USC - Matefska 8kola vznikla rozhodnutim zastupitelstva obce dne 18. 9.
2002. O vzniku pFispévkové organizace vydal dne 16. 10. 2002 zfizovatel zfizovaci listinu. Dne 18.
5. 2005 byl schvalen dodatek &. 1 této zfizovaci listiny, dne 22. 3. 2006 dodatek €. 2, dne 13. 9.
2006 dodatek ¢. 3 a dne 21. 3. 2007 dodatek ¢. 4, viechny dokumenty jsou pfilohou této smérnice.
S uéinnosti od 1. 11. 2009 zastupitelstvo obce schvalilo Uplné znéni Ziizovaci listiny, ktera
nahrazuje pavodni zfizovaci listinu véetné vSech 4 dodatk. Dne 17. 3. 2010 zastupitelstvo
schvélilo vytazeni majetku MS a souhlasilo s Gpravou piilohy & 1 ziizovaci listiny. P¥isp&vkova
organizace hospodai{ s penézZnimi prostfedky ziskanymi vlastni ¢innosti, s penéZnimi prostifedky
pfijatymi z rozpoc¢tu svého ziizovatele, s prostiedky Krajského tfadu, pfipadné dotacemi.

Kontrola hospodaieni bude dle smérnice o zabezpedeni zakona o finanéni kontrole ¢. 320/2001 Sb.
provadéna 2x ro¢ne.

Nejpozdéji na zalatku prosince sdeli ziizovatel Mateiské Skole vysi piispévku na provoz
v nasledujicim roce, aby mohla zpracovat a zvefejnit navrh rozpoctu na svych internetovych
strankach po dobu 15 dnti. Rozpocet Mateiské Skoly musi schvalit starostka do 31. 12. kalendéainiho
roku pfedchazejici kalendainimu roku, na ktery je rozpocet sestaven. Matei'ska Skola rovnéZ sestavi
navrh stiednédobého vyhledu rozpoétu na minimalné 2 roky nasledujici po roce, na ktery je
sestavovan rozpoCet. Navrh zvefejni na svych internetovych strankach po dobu 15 dnd. Vyhled
schvaluje zFizovatel - starostka. Matetské $kola zvefejni na svych internetovych strankéch schvaleny
rozpocet a schvéleny stfednédoby vyhled rozpoctu.

Zastupitelstvo obce schvaluje uéetni zavérku Mateiské Skoly sestavenou k rozvahovému dni.

Na zakladé usneseni zastupitelstva obce budou zaméstnanci a dlouhodobé¢ uvolnéni zastupitelé obce
hradit ob&dy jen v hodnoté ceny potravin a vécné a osobni naklady bude pfispévkova organizace
¢tvrtletné fakturovat obci.




Prispévek na Castecnou thradu neinvesti¢nich nakladit vybird piispévkova organizace na zakladé
vlastni aktudlni smérnice.

Pivodni ziizovaci listina véetné viech 4 dodatkil a vplné znéni Zrizovaci listiny z roku 2009 véetné
priloh tvori prilohu ¢. 4 této smérnice. RovnézZ je zde zaloZen vnitini predpis - dohoda o poskytovdini
zavodniho stravovadni ve SJ MS.

IX. Rozpodet USC

Finanéni hospodateni USC se #di jeho rodnim rozpoc¢tem a stfednédobym vyhledem rozpoctu, dle
zakona ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozd&jSich predpist. Vyhled je pomocnym ndstrojem obce.
Sestavuje se na dobu 2 let nasledujicich po roce, na ktery se sestavuje rozpocet. Obsahuje souhrnné
zékladni udaje o pifjmech a vydajich, o dlouhodobych zavazcich a pohleddvkach, o finanénich
zdrojich a potiebach dlouhodobé realizovanych zamérd a programil. Névrh vyhledu musi byt
zvefejnén na ufednich deskéch nejméné po dobu 15 dnl pfed jeho projednavanim v zastupitelstvu
USC. Zvefejnéni musi trvat az do schvaleni vyhledu. Do 30 dn@ od jeho schvaleni pak musi byt
zvefejnén schvéleny stitednédoby vyhled rozpodtu na internetovych strankéch obce a na tGiedni desce
musi byt zvefejnéno oznameni o jeho zvefejnéni a kde je moZno nahlédnout do jeho listinné
podoby.

Rozpocet je finanénim planem ¢innosti obce na jeden rozpoétovy rok, ktery je shodny s rokem
kalendafnim. Obsahuje pifjmy, vydaje a financovani. Mimo rozpolet se uskuteCtiuji penéZni
operace tykajici se cizich nebo sdruzenych prostfedkii. Uplnost a jednotnost rozpodtu je zajistovana
prostiednictvim rozpoctové skladby. Nebude-li rozpodet schvélen pied 1. lednem rozpodtového
roku, 1d{ se hospodateni v dobé do schvaleni rozpoétu pravidly rozpotového provizoria.

V névrhu rozpoCtu na rozpoctovy rok se uveiejni informace o schvaleném rozpodtu na rozpo&tovy
rok piedchazejici roku, na ktery je pfedkladan navrh rozpodtu a o ogekdvaném plnéni rozpodtu za
pfedchazejici rok. Navrh rozpoctu musi byt vhodnym zplisobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dni
pted jeho projednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni musi trvat az do schvalent rozpoctu. Do
30 dnii od jeho schvaleni pak musi byt zvefejnén schvaleny rozpodet na internetovych strankéach
obce a na uiedni desce musi byt zvefejnéno ozndmeni o jeho zvefejnéni a kde je moZno nahlédnout
do jeho listinné podoby.

Schvaleny sttednédoby vyhled rozpoctu a rozpocet obce musi byt zvefejnén az do doby schvaleni
vyhledu a rozpodtu na nasledujici obdobi, kalendaini rok.

USC uskuteGiiuje své finanéni hospodafeni v souladu se schvélenym rozpoétem a provadi
pravidelnou kontrolu svého hospodafeni. Pfipadné zmény rozpodtu se provad&ji rozpodtovym
opatienim, které se eviduje podle ¢asové posloupnosti. Rozpoétova opatieni se musi zvefejnit do 30
dnii od jejich schvaleni na internetovych strankéch obce a na ufedni desce musi byt zvefejnéno
oznameni o jejich zvetejnéni a kde je mozno nahlédnout do jejich listinné podoby.

X. Socialni fond obce

Obec ziidila socidlni fond s u€innosti od II. pololeti 2005. Tvorba a ¢erpani fondu se f{di vnitinim
piedpisem. Pfi sestavovani rozpoctu se schvaluje i rozpocet tohoto fondu na dany rok.

XI1. Fond obnovy vodohospodarského majetku obce

Po zbudovani kanalizace mame v souvislosti se znénim zdkona &. 274/2001 Sb., o vefejnych
vodovodech a kanalizacich ve znéni pozdéjsich predpisti, povinnost vést oddélené prostiedky na
obnovu tohoto majetku. Rozdil mezi néklady a vynosy zprovozovani kanalizace ziskany ze
zpracovan¢ho vyuctovani, které musi byt vyhotoveno do konce dubna nésledujiciho roku, bude




preveden na ucet 236. Tvorba a ¢erpani fondu se fidi vnitinim predpisem.

XII. Harmonogram ucetni uzavérky

Obec sestavuje uCetni zavérku k rozvahovému dni, coZ je den, ke kterému tcetni jednotka uzavird
ucetni knihy. Od 1. 1. 2005 se sestavuje mezitimni Gcetni zévérka k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a f4dna
ucetni zaveérka k 31. 12. daného roku.

Uketni zavérku tvofi:

- rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha

- vykaz pro hodnoceni pinéni rozpo¢tu (FIN 2-12M) a konsolidacni tabulka

- Seznam do CSUIS — konsolidace G¢etnich vykaza.

Pro dany rok Krajsky utad urci rozsah ptedkladanych dokumentt.

Krajsky tfad bude aletni zaznamy a finanéni vykazy ptedavat do Centralniho systému ucetnich
informaci statu dle provadé¢jiciho pravniho pfedpisu.

Uetni zavérka se povaZuje za sestavenou pfipojenim podpisového zdznamu statutdrniho orgdnu
Gletni jednotky. P sestaveni mezitimni Uéetni zavérky se neuzaviraji Gcetni knihy a neprovadi se
inventarizace majetku a zavazka.

V piiloze GCetni zavérky budou uvedeny informace o stavu uétll v knize podrozvahovych uéti.

Rddnd ticetni uzavérka

Roéni uzavérkové prace musi zabezpelit spravnost, pritkaznost a Gplnost udaji, zatctovanych do
tcetnich knih b&Zného ticetniho obdobi.

V prosinci b&Zného roku zauétuje tcetni jednotka, kromé vSech béZnych ucetnich pifpadd, tyto
udetni ptipady:

- vyuétovani spotieby zasob v souladu s variantou A

- vysledky inventarizace - pfipadné zjisténé manka a piebytky

- pedpis plati a odmén za mésic prosinec

- neuhrazené faktury

- éetni doklady vystavené po 31. 12. b&zného roku, pokud se tykaji hospod. operaci daného roku

- zalohy k vyu¢tovani zugtované pro ptipady uskutecnéné do 31. 12. béZného roku

- dail z pfijmi a splatna datfiova povinnost u¢. jednotky za tcetni obdobi.

Pokladna nesmi vykazovat k 31. 12. zlstatek.

Po skonleni kalendaintho roku se tdaje o ronim hospodafeni USC souhrnné zpracovéavaji do
zavéreéného uctu. Zde jsou obsazeny udaje o plnéni rozpo€tu pfijmu a vydaji v plném ¢Elenéni dle
rozpo&tové skladby a o daldich finanénich operacich tak, aby bylo mozné zhodnotit finanéni
hospodateni USC a jimi ziizenych pravnickych osob a hospodafeni s jejich majetkem. Sou¢ésti
zavéreéného U¢tu je vyaltovani finanénich vztahtl ke statnimu rozpoctu, rozpoctu kraje. Navrh
zavéreéného u¢tu musi byt vhodnym zplsobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dnt pfed jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni musi trvat aZ do schvéleni zavére¢ného Gétu. Do
30 dnti od jeho schvaleni pak musi byt zvefejnén schvaleny zaveérecny ucet na internetovych
strankdch obce a na ufedni desce informace, kde je zvefejnén a kde je mozno nahlédnout do jeho
listinné podoby. Zavére¢ny ucet obce musi byt zvefejnén az do doby schvaleni zadvére¢ného uctu za
dalsi kalendaini rok.

USC je povinen nechat si kaZzdoro&n& piezkoumat své hospodafent. Ucetni jednotka pozada krajsky
Gfad o prezkoumani do 30. Cervna kazdého kalendainiho roku. Zprava o vysledku piezkoumani
hospodareni je soucasti zavérecného uctu pii jeho projednavani na zasedani zastupitelstva obce, a to
do 30. 6. nasledujiciho roku.




Terminy k ucetni zavérce:

Terminy kazdoro¢né uptesiiuje Krajsky utad, odbor ekonomicky ve svém pokynu.

Vykazy FIN se zpravidla piedavaji do 10. dne nésledujiciho kalendainiho mésice, vykazy Rozvaha,
Vykaz zisku a ztrat a pfiloha do 15. dne néasledujiciho kalendainiho mésice.

Schvalovani ucetni zavérky:

Zastupitelstvo obce zhodnoti, zda Gcetnictvi je uplné a prikazné. Pokud schvalovana tcetni zavérka
poskytuje vé€rny a poctivy obraz pifedmétu Gletnictvi a finandni situace tu&etni jednotky,
zastupitelstvo Ucetni zdvérku schvali. O jejim schvaleni musi byt sestaven protokol, ktery se
predavéd do Centralniho systému ucetnich informaci statu.

Opravy piedchdzejicich ietnich obdobi

Opravy udaji piedchdzejicich ucetnich obdobi, které jsou vyznamné a ovlivnily by
v pfedchazejicich ucetnich obdobich vysledek hospodateni, se provadgji, pokud kazda jednotliva
oprava dosahuje vySe alespori 0,3 % hodnoty aktiv netto za minulé udetni obdobi nebo &astky
260 000 K¢.

Schvéleno na zasedéani zastupitelstva obce dne 20. 11. 2019 usnesenim &. 10/15/2019.

Zruduje se tplné€ znéni Smérnice ze dne 17. 1. 2018.
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