Uketni jednotka:

ObecOlSany

(USC - Uzemné samospréavny celek)

Smérnice

pro vedenl ucetnictvi

(Gplné znéni)

(Zmény k 1. 1. 2024 jsou oproti poslednimu znéni smérnice
vyraznény tucénym pismem.)




I. Systém zpracovani ucetnictvi

Ridi se zak. & 563/1991 Sb., o tdetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist, vyhlaskou &. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gletnictvi ve znéni pozdéjSich
predpist, vyhlaskou €. 383/2009 Sb., o uletnich zdznamech v technické formé vybranych tcetnich
jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému tcetnich informaci stitu a o poZadavcich na
technické a smiSené formy dcetnich zdznami (technickd vyhlaska o ucletnich zéznamech),
vyhlaskou ¢. 272/2017 Sb., k provedeni n€kterych ustanoveni zédkona o sbéru vybranych daji pro
Gcely monitorovani a fizeni vetejnych financi, vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a
zavazkt, vyhlaskou ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani Gcetnich zavérek, vyhlaskou ¢.
312/2014 Sb., o podminkach sestaveni Géetnich vykazii za Ceskou republiku (konsolida¢ni vyhlagka
statu) a Ceskymi tletnimi standarty &. 701 aZ &. 710.

Finan&ni hospodateni USC se tidi zakonem & 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech tizemnich
rozpoltd, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Utetnictvi se vede v plném rozsahu. Od 1. 2010 se naklady tétuji v iStové tiidé 5 a vynosy v Gdtové
ti{d¢ 6, zachycuji se do obdobi, s nimz ¢asové a véené souvisi.

1. Obecnd ustanoveni

a) Uéetni jednotka, kterd je pravnickou osobou, vede tidetnictvi ode dne svého vzniku aZ do dne
svého zaniku.

b) Uttuje v soustavé podvojného téetnictvi,

¢) O skuteénostech, které jsou pfedmétem Gcetnictvi, se Gc¢tuje do obdobi, s nimZ tyto skutecnosti
Casové a vécné souvisi, tim se zajisti Uplnost uctovani. Neni-li mozno tuto zasadu dodrzet, miiZe
uétovat i v ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené skute¢nosti.

d) Ugetnim obdobim je kalendatni rok. USetnictvi se vede za uletni jednotku jako celek, a to v
pen&nich jednotkach &eské meény. USetni jednotka je povinna vést uletnictvi prikaznym
zplisobem a spravné tak, aby vérné€ zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho pfedmétem.

e) Pii vedeni uletnictvi je povinna dodrZzovat smérnou uctovou osnovu a postupy uctovani,
uspoiadani poloZek uletni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek, rozsah udaji ke
zvefejilovani z ucetni zavérky.

f) Pro vedeni uetnictvi Ize pouzit prostiedki vypocetni a jiné techniky a technickych nosi¢i dat.

g) Uetnictvi je vedeno prikaznym zpusobem. Skute¢nosti, které jsou pfedmétem tdetnictvi, se
zapisuji v UCetnich knihach a dokladaji se ucetnimi doklady, které ozna¢i svym ndzvem a
usporada je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a kterého ticetniho obdobi se tykaji.

h) Dle CUS ¢&. 710 budou vstupovat do hodnoty majetku obce naklady spojené na ziskani investiéni
dotace (faktury zauctované na Gctech 041 nebo 042), spravni a jiné poplatky a Grokt z tvéru,
kterym se pokryji Gastedné ndklady na zbudovani investidniho majetku obce. Ugetni jednotka
postupuje pii zajistovani uletnich zaznamu v souvislosti se zajiSténim financovani a
administraci transferd podle CSU & 703 - Transfery a podminkami stanovené ve smlouvé nebo
jiném ustanoveni, na zaklad¢ kterého ucetni jednotka transfer ziska.

ch) Uéetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29 - 30, zak. ¢. 563/1991
Sb. o Gletnictvi, sestavovat u¢etni zavérku podle § 18 zakona ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi.

i) Ugetnictvi je spravné, jestlize uletni jednotka s piihlédnutim ke viem okolnostem wéetniho
ptipadu neporusila povinnosti uloZené ji zdkonem o uletnictvi. Pii vedeni ucetnictvi musi byt
dodrZovany skute¢nosti uvedené v § 4 odst. 8 zdkona o tcetnictvi.

j) Ugetni jednotka nesmi ménit v prib&hu téetniho obdobi zpfisoby oceitovani, postupy Gétovant,
usporadani poloZek uletni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

k) Opravy v Gcetnich dokladech, i¢etnich knihach a v ostatnich i€etnich pisemnostech nesmi vést k
neuplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.




2. Zpracovani Gcetnich dat

a) Uletni data se zpracovavaji na po&itati. Pouziva se ugetni program firmy Gordic, ktery odpovida
pozadavkim, uvedenym v zékoné ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi.

b) Po piedchozi kontrole a schvaleni Gc¢etnich dokladd odpov€dnymi pracovniky, zajist'uje jejich
zpracovani uéetni organizace.

3. Utovy rozvrh

Uétovy rozvrh je sestavovan na podklade smérné aétové osnovy. Jsou v ném uvedeny udty potiebné
k zauétovani viech uéetnich piipadl a k sestaveni tcetni zavérky obce.

Uttovy rozvrh se sestavuje pro kazdy rok, v pribéhu roku je ho moZno dopliiovat. Pokud nedochazi
k 1. lednu b&Zného roku ke zméné uctového rozvrhu platného v predchozim roce, postupuje tcetni
jednotka podle tohoto rozvrhu i v nésledujicim roce.

Uctovy rozvrh tvoiii piflohu ¢. 1 této smérnice.

4, Ugetni doklady
a) Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:

- oznaceni uéetniho dokladu

- popis obsahu ti€etniho piipadu a oznaceni jeho ucastnik

- penézni Castku nebo daj o mnoZstvi a cené

- datum vyhotoveni uéetniho dokladu, pfipadné datum uskute¢néni G€etniho piipadu

- podpis osoby odpovédné za Gcetni piipad a osoby odpoveédné za jeho zatctovani.

b) Nalezitosti ufetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez tetnich pisemnostech.

Tyto pisemnosti se uchovavaji po stejnou dobu jako ucetni doklad. Ucetni doklady musi byt

vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi dokladayji.

¢) PiezkuSovani ucetnich dokladd:

- formalni sprdvnost (zauctoval, spravce rozpoétu) - provadi dletni organizace, jednd se o
zjisténi, zda GCetni doklady maji v8echny ptfedepsané naleZitosti dané zdkonem o tGcetnictvi.
Déle je kontrolovano, zda operace, které obsahuji ucetni doklady, byly nafizeny a schvéleny
odpovédnymi pracovniky a jsou zahrnuty v rozpoctu daného roku.

- vécnd spravnost (vécné a Ciselné piezkouSel) - ovéri opravnéné osoby uvedené na
podpisovém vzoru pro CS. Jde o kontrolu souladu Gdajt, uvedenych v uetnim dokladu, se
skute¢nosti. Déle je provéfovana spravnost vyse penéZnich ¢astek a spravnost ucetniho obdobi,
do néhoz ma byt uetni doklad zatcétovan.

Obec mimo ¢innosti, pro kterou byla zaloZena, vykonava i ekonomickou ¢innost, a proto je
dobrovolnym plitcem DPH.

5. Obéh ucetnich dokladt a podpisové vzory
Obéh ucetnich doklad musi obsahovat minimalné tyto tidaje:
- nazev ucetniho dokladu
- kdo tcetni doklad vystavuje
- kdo vystaveni dokladu natizuje a schvaluje
- kdo téetni doklad pfezkusuje po strance formalni a vécné spravnosti
- struény popis jednotlivych operaci ob&éhu vystaveného ucetniho dokladu, kdo tyto operace
provadi a lhity pro jejich provedeni.
Obéh ucetnich dokladii tvori prilohu ¢. 2 této smérnice.
Podpisové vzory odpovédnych pracovnikii tvori prilohu ¢. 3/b této smérnice.

6. Utetni zépisy

a) provadi se v Ceském jazyce, a to srozumitelné, pfehledné a zplsobem zarucujicim jejich
trvanlivost, a to v okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu.

b) musi byt uspotadany zplsobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vsech Uletnich piipadl v




U&etnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a Gpravam téchto zapisi.

7. Ugetni knihy
Udetni jednotka otevird G&etni knihy ke dni svého vzniku a k prvnimu dni a¢etniho obdobi. UCetni
jednotka uzavira ucetni knihy ke dni zaniku uéetni jednotky a k poslednimu dni i¢etniho obdobi.

V G&etni jednotce se vyhotovuji tyto €etni sestavy:

- hlavni kniha

- denik

- knihy analytickych u¢td - kniha piijatych a vydanych faktur
- pokladni kniha
- zbozi na skladé

- knihy podrozvahovych G¢tl

- inventarni soupisy

- archivni kniha

- pomocné evidence - kniha popl. TDO, popl. ze pst, hibitovni kniha, kniha mistnich a spravnich

poplatkdi. ..

a) hlavni kniha - zde jsou udetni zapisy uspotradany z hlediska vécného (systematicky).
Zahrnuje syntetické Uty podle uctového rozvrhu, které obsahuji miniméalné tyto udaje:
- zustatky Gt ke dni, k némuz se otevird hlavni kniha
- obraty strany MD a D za kalendéaini mésic a od po¢atku roku
- zustatky Uétl ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zaveérka.
b) denik - zde jsou Gletni zapisy uspofadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuje se
jimi zauétovani viech Gcetnich p¥fpadii v ucetnim obdobi.
¢) knihy analytickych G&td - v nich se podrobné rozvadi ucetni zapisy hlavni knihy, penéZni Castky v
téchto knihach musi odpovidat prislunym souhrnnym penéznim ¢astkdm na synt. Gctech, k nimz
se tato evidence vede.
d) knihy podrozvahovych G&tl - zde se uvad&ji ucetni zapisy, které se neprovadéji v tietnich
knihach (deniku, hl. knize). Ugetni jednotka zde vede majetek obce v operativni evidenci, je zde
vykazovan majetek evidovany v piispévkové organizaci - Matefské Skole a cizi majetek.

8. Seznamy ¢iselnych fad u jednotlivych dokladd

Nazev dokladu iselna fada od éisla

Piedpis/zdznam o zaGltovani piijaté faktury 110001 - 110999/odpovidajicim ¢islem vypisu
Piedpis/zédznam o zatGctovani vydané faktury 120001 - 129999/odpovidajicim ¢islem vypisu

polozky vypisu u CS 1001 - 2500/odpovidajicim ¢islem piedpisu
polozky vypisu u CNB 2501 - 3000/odpovidajicim ¢islem piedpisu
vnitini doklady 501 - 599
pokladna 3001 - 3012
zafazeni majetku, vyfazeni majetku 3501 - 3599
mzdy 5001 - 5012
opravy dokladt 6001 - 6100
odpisy dlouhodobého majetku 7001 - 7020
hospodatsky vysledek 8001 - 8010

9. Casové rozliseni

Naklady a vynosy se zachycuji do obdobi, se kterym ¢asové a vécné souviseji. Metodu Casového
rozlieni nepouzije Gcetni jednotka v piipadé€, pokud naklady na ziskani informace pfevysi piinosy
plynouci ztéto informace a tato informace se nepovazuje za vyznamnou. Casové se nerozliduji




pravidelné se opakujici vydaje za predpokladu, Ze se vyraznéji neovlivni vécnd a ¢asova souvislost
nakladi a vynosu (telefony, naklady tykajici se likvidace odpadi, pfedplatné). Casové se nerozliSuji
pfijmy ze sto¢ného.

I1. Uschova ucetnich pisemnosti

Ridi se piislu§nymi ustanovenimi zékona &. 563/1991 Sb. o éetnictvi.

Utetn{ pisemnosti ukladd ugetni jednotka oddélend od ostatnich pisemnosti do archivu OU a
uchovava je po niZe stanovenou dobu. Pfed uloZenim do archivu musi u¢etni pisemnosti uspofadat a
oznadit podle jednotlivych druhi a zabezpetit je proti ztrats, zniteni nebo poskozeni. Ugetni vede
archivni knihu.

V souladu s § 31 zak. ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi se Gcetni pisemnosti, zdznamy na technickych
nosi¢ich dat uchovavaji v souladu se Spisovym radem obce.

Do archivu jsou ucetni pisemnosti pfedavany po provedenych kontrolach a ovéfeni rocni tcetni
zavérky. Pii vypujceni tcetnich pisemnosti z archivu G€etni vyhotovi potvrzeni, které bude uloZeno
na misto vypujéeného spisu a v archivni knize.

III. Majetek obce

Postup a povinnosti pii inventarizaci majetku a zavazk je zakotvena v zékoné ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi a v provadéci vyhlasce ¢. 270/2010 Sb.

Majetkové (inventarni) knihy vede Uetni. Majetek je ocefiovan v pofizovacich cenach. Pfi jeho
poifzeni u€etni pfid€li inventarni ¢islo a provede zépis v majetkové knize a v programu pro vedeni
majetku. Po dokoneni investice ji ucetni pfevede do majetkové knihy z knihy nedokoncéenych
investic a dolozi doklady, napi. kolaudaéni rozhodnuti. Na konci t€etniho obdobi tyto knihy uzavite,
aby dil¢i inventarizaéni komise mohly provést kontrolu mezi skutenym a evidovanym stavem
majetku. Clenové inventarizaéni komise tuto kontrolu stvrdi svym podpisem v inventurnich
soupisech.

Vyfazovani majetku - na navrh odpovédné osoby v jednotlivych organizacich provede diléi
inventariza¢ni komise kontrolu tohoto majetku a po vysloveni souhlasu vyhotovi navrh na vyfazeni,
ktery stvrdi svym podpisem. V navrhu bude uveden druh majetku, inventarni ¢islo, nazev majetku,
polet ks, cena, cena celkem, zdivodnéni vyfazeni, datum, podpisy. Tyto navrhy projednd a
schvaluje hlavni inventarizacni komise a zastupitelstvo obce. Po schvélenf u¢etni provede zménu v
evidenci majetku.

Hladina vyznamnosti se stanovuje ve vysi 260 tis. K& Do této ¢astky tletni jednotka netctuje o
realné hodnoté. O realné hodnoté se uctuje, kdyz prekro¢i hladinu vyznamnosti pii vyvéSovani
zaméru. Reédlnou cenu uréi starosta. Vyznamnost se posuzuje jako rozdil mezi vysi redlné hodnoty a
zlstatkovou hodnotou majetku.

Rozttidéni majetku v inventdrnich knihéch:
1) Dlouhodoby nehmotny majetek
-018  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
nepiesahuje ¢astku 60.000,- K¢ (schvéaleno na zasedani zastupitelstva obce dne 17. 1.
2001). Pii pofizeni tohoto majetku odr. 2010 se pouzivaji opravky k drobnému
dlouhodobému nehmotnému majetku - ucet 078.
-019  ostatni dl. nehmotny majetek - ostatni majetkové polozky bez ohledu na cenu pofizeni.

2) Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany
-021  stavby vCetné budov, bytl, nebytovych prostor, nemovitych kulturnich pamatek bez




ohledu na vysi ocenéni a dobu pouzitelnosti. Patii zde i technické zhodnoceni majetku,
jehoz ocenéni jedné polozky pfevysuje ¢astku 40.000 K¢.

- 022  samostatné movité véci a soubory movitych véci, jejichz doba pouzitelnosti je delSi nez
1 rok a ocenéni jedné polozky pievySuje castku 40.000 K¢, véetn€ technického
zhodnoceni tohoto majetku. Tvorbu souboru majetku, jeho zmény a ocenéni dokladé
ucetni jednotka prikaznym zptsobem.

-028  drobny dlouhodoby hmotny majetek - movité véci, popf. soubory movitych veci se
samostatnym techn.- ekonomickym uréenim, jejichz doba pouzitelnosti je del§i nez 1
rok a ocenéni jedné polozky je vyss$i nez 3.000 K¢ a nepfevySuje ¢astku 40.000,- K¢
(schvaleno na zasedani zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001). Pii pofizeni tohoto majetku
od r. 2010 se pouzivaji opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku - tcet
088.

3) Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

- 031 pozemky - bez ohledu na jejich pofizovaci cenu

-032 kulturni pfedméty - obsahuje bez ohledu na jejich pofizovaci cenu pfedméty kulturni
hodnoty, uméleckd dila. Uméleckymi dily se rozumi majetek, pofizovany za ucelem
vyzdoby a doplnéni interiérli, ktery lze ocenit podle pravnich predpist a neni soucésti
stavebniho objektu. Umélecka 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 nedokonceny dl. nehmotny majetek - obsahuje potfizovany dl. nehmotny majetek po
dobu jeho pofizovani do uvedeni do stavu zptsobilého k uzivani.
- 042 nedokonéeny dl. hmotny majetek - obsahuje pofizovany dl. hmotny majetek po dobu
jeho pofizovani do uvedeni do stavu zplisobilého k uzivani.

5) Dlouhodoby financni majetek
- 069  ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek.

Uéetni jednotka neeviduje dlouhodoby majetek pod stanovenou hranici ocenéni uctu 028 a
tiétu 018 na uctech podrozvahové evidence, tj. na wétech 901 a 902. Uéetni jednotka stanovuje
pro evidenci na majetkovém ti¢tu 018 a 028 nizsi hranici ocenéni, nez je stanovena predpisem
pro vybrané pripady ocenéni majetku, a to majetku jehoZz obvykla porizovaci cena je vyssi nez
stanovené hranice a pro majetek, o jehoz evidenci na majetkovém uctu 018 nebo 028 rozhodl
prikazce operace nebo osoba odpovédna za majetek. (napf. majetek s vysokou nakladovou
cenou ziskany v pofizovaci hodnoté za 1 K¢ nebo majetek porizovany z dotace)

6) Zdsoby a opravné polozky
- 132 zboZi na skladé, a to pytle Respona, knihy nebo propagaéni predméty nakoupené za
ucelem prodeje a dari.

Odpisy dlouhodobého majetku:

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

IV. Pohledavky a zavazky

Knihy pi{jmt vede uéetni, na zacatku ic¢etniho obdobi provede pfedpis zndmych pfijmi. Na konci




ucetniho obdobi uzavie knihy pohledavek a zavazki, vyhotovi soupis pro inventariza¢ni komisi.
Zptsob vymahani pohledavek se ¥idi od r. 2011 zakonem ¢&. 280/2009 Sb., danovy fad.

V. Opravné polozky k pohledavkam

Tvorba opravné poloZky v souvislosti se vznikem vécného bfemene (VB) - pokud v piipadé ziizeni
VB dojde k vyznamnému (20%) sniZzeni hodnoty majetku, vytvoii ucetni jednotka k zatizenému
majetku opravné polozky. O opravnych polozkach ucetni jednotka uétuje podle vyhlasky ¢.
410/2009 Shb., ve znéni pozdé&jsich piedpist. V piipadé pohledavek se tvoii opravna polozka ve vysi
10% za kazdych devadesat dnd po splatnosti dané pohledéavky.

Mimo ustanoveni § 23 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. nebude ucetni jednotka tvofit opravné polozky
k pohledavkam udet 377 Ostatni kratkodobé pohledavky. O opravnych polozkach ucéetni jednotka
uctuje jednou rocné, ato k 31.12.

V1. Pracovni cesty a jejich vyuctovani

K pracovnim cestadm jsou vyuzivana vozidla hromadné piepravy a ostatnich dopravcl a vozidla
soukromd. Nahrada jizdnich vydaji se poskytuje dle zakona €. 262/2006 Sb., Zékonik prace, a to
¢asti Sedmé. Zastupitelim se cestovni ndhrady poskytuji i v souladu s § 81 zékona ¢. 128/2000 Sb.,
zdakon o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jsich piedpisi. Za pravidelné pracovisté
neuvolnéného zastupitele se povazuje misto jeho trvalého pobytu.

Na zakladé aprav znéni § 156 a nasl. zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace se méni sazby
zakladni nahrady za 1 km jizdy u osobnich silni¢nich motorovych vozidel a stravné.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zameéstnanec a zastupitel dokladem o nékupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. Jestlize zamé&stnanec a zastupitel hodnovérnym zplsobem cenu
pohonné hmoty zaméstnavateli neprokéze, pouzije zaméstnavatel pro uréeni vySe nahrady
pramérnou cenu piislusné pohonné hmoty stanovenou provadécim pravnim predpisem.
Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci a zastupiteli za kazdy kalendédini den pracovni cesty stravné.
Znemozni-li zaméstnavatel vyslanim na pracovni cestu, kterd trva 5 az 12 hodin, zaméstnanci a
zastupiteli se stravovat obvyklym zpiisobem, mize mu poskytnout stravné az do vySe stravného pod
pism. a) vyhlasky. Stravné je vyplaceno vzdy v dolni (zékladni) hranici. Bylo-li zaméstnanci b&hem
pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo velefe, na které
zaméstnanec finanéné nepfispiva (dale jen ,,bezplatné jidlo®), piislusi zaméstnanci stravné snizené
za kazdé bezplatné jidlo aZ o hodnotu 70 % stravného, trva-1i pracovni cesta 5 az 12 hodin.
Cestovni nahrady za konané pracovni cesty budou vyuctovany nejpozdéji do konce
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pFislusného kalendainiho mésice, v prosinci do 23. 12. daného kalendainiho roku.

VI1I. Pokladni operace

Obec Ol8any méa 1 pokladnu pro hlavni ¢innost. Pokladnu vede referentka obce, se kterou je sepsana
dohoda o hmotné odpovédnosti. Pokladni limit byl schvalen na zasedani zastupitelstva obce dne 5.
9. 2007 ve vys$i K¢ 60.000,-. V prabéhu mésice, pfi vybirani dani a poplatkt a ve vyplatnim terminu
miiZe byt pokladni limit pfekroen. PFijmy neevidované v programu Dané, davky, poplatky
budou do pokladny piijimany na zéklad¢ €islovanych stvrzenek a za dany den bude vystaven
souhrnny prijmovy doklad. V pokladné jsou vedeny ptijmové a vydajové pokladni doklady, které
jsou ¢islovany pro kazdy rok od €. 001. PenéZni prostiedky jsou uloZeny v trezoru, kde jsou
soucasné uloZeny i piisné zuctovatelné tiskopisy (stravenky apod.), za které zodpovida referentka
obce. Na konci mésice referentka obce uzavie pokladnu, pfipravi pokladni doklady tcetni, kterd
vyhotovi vyuétovani pokladny. Toto vyuctovani a jednotlivé pokladni doklady oveéii dve
opravnéné osoby z podpisového vzoru pro CS.




VIIL Prispévkova organizace USC

Piisp&vkové organizace USC - Matet'sk4 §kola vznikla rozhodnutim zastupitelstva obce dne 18. 9.
2002. O vzniku ptispévkové organizace vydal dne 16. 10. 2002 zfizovatel zfizovaci listinu. Dne 18.
5. 2005 byl schvalen dodatek ¢. 1 této ziizovaci listiny, dne 22. 3. 2006 dodatek ¢. 2, dne 13. 9.
2006 dodatek €. 3 a dne 21. 3. 2007 dodatek ¢. 4, vSechny dokumenty jsou ptilohou této smérnice.
S téinnosti od 1. 11. 2009 zastupitelstvo obce schvalilo Gplné znéni Ziizovaci listiny, kterad
nahrazuje pUvodni zfizovaci listinu véetn¢ vSech 4 dodatkd. Dne 17. 3. 2010 zastupitelstvo
schvalilo vyfazeni majetku MS a souhlasilo s Gipravou piilohy &. 1 z¥izovaci listiny. Pisp&vkové
organizace hospodaii s penéZnimi prostiedky ziskanymi vlastni ¢innosti, s penéZnimi prostiedky
pfijatymi z rozpoctu svého zfizovatele, s prostfedky Krajského tradu, piipadné dotacemi.

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

Nejpozd€ji na zacatku prosince sdéli zfizovatel Matefské Skole vy$i piispévku na provoz
v nasledujicim roce, aby mohla zpracovat a zvefejnit ndvrh rozpoltu na svych internetovych
strankdch po dobu 15 dnli. Rozpocet Matefské Skoly musi schvalit starosta do 31. 12. kalendainiho
roku piedchézejici kalendafnimu roku, na ktery je rozpocet sestaven. Mateiska Skola rovnéz sestavi
navrh stfednédobého vyhledu rozpoétu na minimalné 2 roky néasledujici po roce, na ktery je
sestavovan rozpocet. Navrh zvefejni na svych internetovych strankach po dobu 15 dnil. Vyhled
schvaluje zfizovatel - starosta. Matetsk4 §kola zvefejni na svych internetovych strankéach schvaleny
rozpocCet a schvaleny stfednédoby vyhled rozpodtu.

Zastupitelstvo obce schvaluje t€etni zavérku Mateiské Skoly sestavenou k rozvahovému dni.

Prispévek na ¢asteénou uhradu neinvesti¢nich nakladi vybird pfispévkova organizace na zakladé
vlastni aktualni smérnice. Od r. 2024 stanovuje vySi uplaty za vzdélavani v materskych Skolach

zrizovatel. Pro dalsi Skolni rok stanovi starosta vysi mésicni uplaty, a to do 30. 6.
predchazejiciho skolniho roku.

Pivodni zfizovact listina véetné vsech 4 dodatkii a vuplné znént Zrizovaci listiny z roku 2009 véetné
priloh tvori prilohu ¢. 4 této smérnice. RovnéZ je zde zaloZen vnitini predpis - dohoda o poskytovdni
zavodniho stravovdani ve SJ MS.

IX. Rozpoéet USC

Finanéni hospodafeni USC se tidi jeho roénim rozpoétem a stiednédobym vyhledem rozpo&tu, dle
zakona ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozd&jSich predpisi. Vyhled je pomocnym nastrojem obce.
Sestavuje se na dobu 2 let nasledujicich po roce, na ktery se sestavuje rozpocet. Obsahuje souhrnné
zakladni udaje o piijmech a vydajich, o dlouhodobych zavazcich a pohledavkach, o finanénich
zdrojich a potfebach dlouhodobé realizovanych zamérti a programi. Navrh vyhledu musi byt
zvefejnén na ufednich deskach nejméné po dobu 15 dni pred jeho projednavanim v zastupitelstvu
USC. Zveiejnéni musi trvat az do schvéleni vyhledu. Do 30 dnfi od jeho schvéleni pak musi byt
zvetejnén schvaleny sttednédoby vyhled rozpoctu na internetovych strankach obce a na tGfedni desce
musi byt zvefejnéno oznameni o jeho zvefejnéni a kde je mozZno nahlédnout do jeho listinné
podoby.

Rozpocet je finanénim plénem c¢innosti obce na jeden rozpoctovy rok, ktery je shodny s rokem
kalendainim. Obsahuje pifijmy, vydaje a financovani. Mimo rozpocet se uskute¢iiuji penéZni
operace tykajici se cizich nebo sdruZenych prostiedkis. Uplnost a jednotnost rozpo&tu je zajistovana
prostfednictvim rozpoctové skladby. Nebude-li rozpocet schvélen pied 1. lednem rozpoctového
roku, ¥idi se hospodafeni v dob€ do schvaleni rozpoc¢tu pravidly rozpoctového provizoria.

V navrhu rozpoctu na rozpoctovy rok se uvefejni informace o schvaleném rozpoctu na rozpoctovy
rok pfedchézejici roku, na ktery je pfedkladan névrh rozpoétu a o ofekdvaném plnéni rozpoctu za




pfedchazejici rok. Navrh rozpoctu musi byt vhodnym zplisobem zvetejnén nejméné po dobu 15 dnit
pred jeho projednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni musi trvat aZ do schvéleni rozpo&tu. Do
30 dnt od jeho schvéaleni pak musi byt zvefejnén schvaleny rozpocet na internetovych strankach
obce a na tfedni desce musi byt zvefejnéno oznadmeni o jeho zvefejnéni a kde je moZno nahlédnout
do jeho listinné podoby.

Schvéleny stifednédoby vyhled rozpoctu a rozpocet obce musi byt zvefejnén az do doby schvaleni
vyhledu a rozpoc¢tu na nasledujici obdobi, kalendaini rok.

USC uskutetiiuje své finanéni hospodaieni v souladu se schvélenym rozpoStem a provadi
pravidelnou kontrolu svého hospodafeni. Pfipadné zmény rozpoétu se provadéji rozpoctovym
opatfenim, které se eviduje podle ¢asové posloupnosti. Rozpoctova opatieni se musi zvefejnit do 30
dnti od jejich schvéleni na elektronické Gredni desce obce. Na tfedni desce musi byt zvefejnéno
oznameni o jejich zvetfejnéni a kde je mozno nahlédnout do jejich listinné podoby.

X. Socialni fond obce

Obec ziidila socialni fond s G€innosti od II. pololeti 2005. Tvorba a Eerpani fondu se ¥idi vnitinim
predpisem. Pfi sestavovani rozpoctu se schvaluje i rozpocet tohoto fondu na dany rok.

XI. Fond obnovy vodohospodarského majetku obce

Po zbudovéani kanalizace mame v souvislosti se znénim zékona ¢&. 274/2001 Sb., o vefejnych
vodovodech a kanalizacich ve znéni pozdé€jSich pfedpisti, povinnost vést oddélené prostiedky na
obnovu tohoto majetku. Rozdil mezi ndklady a vynosy zprovozovani kanalizace ziskany ze
zpracovaného vyuctovani, které musi byt vyhotoveno do konce dubna nésledujiciho roku, bude
pfeveden na ucet 236. Tvorba a Cerpani fondu se fidi vnitinim pfedpisem.

XII. Harmonogram ucetni uzavérky

Obec sestavuje ucetni zadvérku k rozvahovému dni, coz je den, ke kterému ucetni jednotka uzavira
ucetni knihy. Od 1. 1. 2005 se sestavuje mezitimni uéetni zavérka k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a fadna
ucetni zavérka k 31. 12. dané¢ho roku.

Utetni zavérku tvori:

- rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha

- vykaz pro hodnoceni plnéni rozpocétu (FIN 2-12M) a konsolidaéni tabulka

- Seznam do CSUIS — konsolidace tiéetnich vykazii.

Pro dany rok Krajsky tfad uréi rozsah predkladanych dokumenti.

Krajsky ufad bude ucetni zdznamy a finanéni vykazy predavat do Centralniho systému udetnich
informaci statu dle provadéjiciho pravniho piedpisu.

Utetn{ zdvérka se povaZuje za sestavenou piipojenim podpisového zdznamu statutarniho organu
ucetni jednotky. Pii sestaveni mezitimni u€etni zavérky se neuzaviraji tietni knihy a neprovadi se
inventarizace majetku a zavazk.

V ptiloze ucetni z&vérky budou uvedeny informace o stavu Gt v knize podrozvahovych Gcti.

Rddnd ticetni uzdvérka

Roéni uzévérkové prace musi zabezpecit spravnost, prikaznost a uplnost udaji, zatftovanych do
ucetnich knih béZného téetniho obdobi.

V prosinci bézného roku zauctuje ucetni jednotka, kromé vSech béznych ucetnich pfipadd, tyto
ucetni ptipady:

- vytuétovani spotfeby zasob v souladu s variantou A




- vysledky inventarizace - piipadné zjisténé manka a piebytky

- ptedpis platii a odmeén za mésic prosinec

- neuhrazené faktury

- uetni doklady vystavené po 31. 12. bézného roku, pokud se tykaji hospod. operaci daného roku
- zalohy k vyuétovani zictované pro piipady uskute¢néné do 31. 12. bézného roku

- dan z pi{jma a splatna danova povinnost G¢. jednotky za téetni obdobi.

Pokladna nesmi vykazovat k 31. 12. zGstatek.

Po skonceni kalend4iniho roku se udaje o roénim hospodateni USC souhrnné zpracovavaji do
zavéretného uctu. Zde jsou obsazeny udaje o plnéni rozpoctu pifjmu a vydaji v plném ¢lenéni dle
rozpoctové skladby a o dalSich finan¢nich operacich tak, aby bylo moZné zhodnotit finanéni
hospodafeni USC a jimi ziizenych préavnickych osob a hospodateni s jejich majetkem. Soucasti
zavérecného UCtu je vyuctovani financnich vztahti ke statnimu rozpoctu, rozpoétu kraje. Navrh
zavéretného UCtu musi byt vhodnym zpisobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dni pred jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni musi trvat az do schvaleni zavéreéného uétu. Do
30 dnd od jeho schvéleni pak musi byt zvefejnén schvaleny zavérelny udet na internetovych
strankach obce a na ufedni desce informace, kde je zvefejnén a kde je moZno nahlédnout do jeho
listinné podoby. Zaveérecny tcet obce musi byt zvetejnén az do doby schvaleni zavéreéného Gétu za
dalsi kalendaini rok.

USC je povinen nechat si kazdoroén& piezkoumat své hospodateni. Ugetni jednotka pozada krajsky
tfad o prezkouméni do 30. Cervna kazdého kalendainiho roku. Zprava o vysledku piezkoumani
hospodatent je soucasti zavéreéného uctu pii jeho projednavani na zasedani zastupitelstva obce, a to
do 30. 6. nasledujiciho roku.

Terminy k tcetni zévérce:

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

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

Schvalovani Géetni zavérky:

Zastupitelstvo obce zhodnoti, zda Gcetnictvi je uplné a prikazné. Pokud schvalovana uéetni zavérka
poskytuje vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a financni situace uletni jednotky,
zastupitelstvo ucetni zavérku schvéli. O jejim schvaleni musi byt sestaven protokol, ktery se
predava do Centralniho systému tcetnich informaci statu.

Opravy predchazejicich téetnich obdobi

Opravy udaji piedchazejicich tucetnich obdobi, které jsou vyznamné a ovlivnily by
v pfedchazejicich tcetnich obdobich vysledek hospodateni, se provadéji, pokud kazda jednotliva
oprava dosahuje vySe alesponi 0,3 % hodnoty aktiv netto za minulé ucetni obdobi nebo &éstky
260 000 Ke.
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Schvéleno na zasedéani zastupitelstva obce dne 24. 1. 2024 usnesenim ¢. .. Y.L [0
Zrusuje se uplné znéni Smeérnice ze dne 14. 11. 2019.

V Olganech dne 11. 1. 2024 /%/\ ' //\/&/
| Obec Olsany

Dana Kftizova OlSany 66
starostka obce Ol3a 683 01 Rousinov




