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Vyhliska ¢. 449/2009 Sb.o zpiisobu, terminech a rozsahu idaju predklidanych pro hodnoceni plnéni

statniho rozpoctu, rozpoctii stitnich fondu, rozpoctii vizemnich samosprdvnych celkil, rozpoctii dobrovolnych
svazkil obci a rozpoctii Regiondlnich rad regionii soudrzZnosti

1.1.

CL1
Programové zpracovani
Pouzivany tcetni program:

nédzev programu na zpracovani tcetnictvi: UCR GORDIC, spol. s r.o.

navazujici agendy a jejich vzdjemné propojeni: POKLADNA, KDF, KXF, PAM, VYK ISP, WEMA
nazev a adresa autorské firmy: GORDIC, spol. s r. 0., Jihlava, IC 47903783

zpusob zabezpeceni aktualizace a servisu: aktualizace priibéznd

Projek¢né programova dokumentace

uzivatelska prirucka, popisujici préci s programem z hlediska uzivatele - je soucasti SW,
algoritmy automaticky provadénych operaci a vypoctt,
harmonogram zpracovani.

1.2. Informacni toky a tiplnost tcetnictvi

Pozadavek uplnosti dle zdkona o Gcetnictvi zajisti Gcetni jednotka tokem informaci uvnitt tcetni
jednotky. Pro identifikaci ucetnich pfipadit budou odpovédné osobé za vedeni ucetnictvi
predkladany:

2.1.

Usneseni rady a zastupitelstva

Veskeré uzaviené smlouvy véetné smluv z pracovné pravnich vztaht (pracovni smlouvy, dohody
o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace, smlouvy o dilo, ndjemni smlouvy, smlouvy o
zfizeni vécného bfemene, smlouvy o vyptjéce ad.)

Vydané i pfijaté objednavky

Podané i ptijaté zadosti na transfery

Pfijatd i vydana rozhodnuti orgéniti vefejné spravy

Korespondence s krajskym tfadem ve vztahu k Géetnictvi (pisemna i elektronickd)
Korespondence s poskytovateli a pffjemci dotaci (pisemnd i elektronicka)

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

Zpravy o zahdjeni a priibéhu kontrol nadfizenymi organy

Zpravy o podanych a pfijatych Zzalobach a prabézné zpravy o soudnich sporech

Zapisy o skodéch, protokoly o skodach, mankéch a schodcich se zaméstnanci

Zpravy ze sluzebnich cest

Ustni sdéleni o zjisténych vyznamnych rizicich ¢innosti obce a 0 mimo#adnych udélostech

Ostatni informa¢né vyznamné dokumenty a sdéleni

CL2

Plnéni zasad podle zakona o tcetnictvi

Seznam ucetnich knih - pfedepsanych zakonem o tcetnictvi:

2.1.1. specializované deniky podle druhu jednotlivych dokladi

Systém zpracovadni ucetnictvi Stranka 2z 6



21.2.

2.1.3.

2.14.

2.1.5.
2.1.6.

2.2
KDF
KXF

MESTYS STAREC

a) kniha vystavenych faktur

b) kniha doslych faktur

¢) pokladni kniha

hlavni kniha spliiuje poZadavky zdkona o tcetnictvi ve struktufe:

a) zlstatky acth ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha, zpravidla 1.1. pfislusného roku

b) souhrnné obraty strany Ma dati a Dal tctt, nejvyse za kalendaini mésic,

c) <zlstatky actd ke dni, ke kterému se sestavuje tcetni zavérka; zpravidla k31.12.
prislusného roku

kniha analytickych Gétt (zépisy na syntetickych i analytickych tctech se provadéji zarover -

jednim vstupem), zabezpeceni souhrnné vazby této evidence v penéznich jednotkach na

zustatky, popfipadé na obraty piislusnych syntetickych tcta.

Kniha podrozvahovych acti

a) tcetni jednotka vymezuje zasady ac¢tovani na podrozvaze :

* informace je vjznamna pro uzivatele tcetni zavérky

* informace je vyznamna pro potteby rozhodovani a fizeni
* cena informace je pfiméfena

* informace neni duplicitni

* pro ziskdni informace je evidence na podrozvaze vhodna

b) Volba postupu t¢tovani na podrozvaze

Utetni jednotka bude Gétovat ucetni p¥ipady aktivni povahy (majetek a pohledavky) na
str. MD piislusného uctu podrozvahy a na str. D G¢tu 999; Gcetni piipady pasivni povahy
(zavazky) na str. MD actu 999 a na str. D piislusného uctu podrozvahy. O vyfazeni
tcetnich pfipadii z podrozvahy bude tcetni jednotka tc¢tovat obratové.

c) Prakaznost

Smlouvy a ostatni dokumentace nebo podklady k zatc¢tovani do podrozvahy musi mit
nalezitosti ucetniho dokladu, pfipadné identifikator, kterym Ize nezaménitelné urcit
vzdjemnou vazbu mezi Ucetnim zdznamem a uUcetnim dokladem, vcetné souvisejicich
skute¢nosti.

Kniha zti¢tovacich vztaht

Seznamy dcetnich knih a seznamy ¢iselnych znakt, symbolt a zkratek pouZitych v tcetnictvi
pfi oznacovani Ucth a pifi Gcetnich zapisech v udcetnich knihach a ostatnich tcetnich
pisemnostech s uvedenim jejich vyznamu budou uloZeny u hlavni Gcetni, ktera odpovida i za
jejich aktualizaci.

Seznam ostatnich modult programu

- Kniha doslych faktur
- Export a import davek thrady faktur a vypisti z b.a.
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KOF - Kniha odeslanych faktur

PAM - Prace a mzdy

VYK ISP - Informacni systém o platech

POK - Pokladna

EMA - Evidence majetku

2.3.  U¢tovy rozvrh

2.3.1. Na zakladé centrdlné predepsané uctové osnovy a v souladu s postupy tctovani se sestavuje
uctovy rozvrh. Pouzivani syntetickych ac¢th a hlediska pro vytvéareni analytické evidence jsou
stanoveny v tvodnich ustanovenich postupt t¢tovani.

2.3.2. Uttovy rozvrh, ktery obsahuje syntetické a analytické Géty je totozny s dodavanou metodikou
softwarové firmy zajistujici pocitacové zpracovani.

2.3.3. Hlediska pro vytvareni analytické evidence v souladu s potfebami méstyse obsahuje ¢iselnik

ORJ a ORG.

CL3
Dokladové fady,

3.1. Predpokladem zajisténi prikaznosti tcetnictvi jsou dokladové fady. Pro kazdy druh dokladu
je stanovena samostatna ¢iselna fada. Hlavni Gcetni zodpovida, ze cislovani dokladii je bez
mezer a duplicit.

3.2.

Meéstys ma usporadané dokladové fady v ¢lenéni:

¢iselna fada 100001 - 199999 pfijaté faktury v¢. dobropistt
¢iselna fada 200001 - 299999 bankovni doklady u penézniho tstavu Ceska spofitelna
a.s.

¢iselnd fada 300001 - 399999 vystavené faktury a predpisy pffjmi za najmy, sluzby a mistni
poplatky, predpisy mezd, vystavené poukazy (napf. na pfispévky PO a dalsi transfery,
platebni kalendafe na zalohy, leasingy, splatkové kalendére, platebni vyméry na dané a
odvody, jind rozhodnuti orgdnti vefejné spravy...

¢iselna fada 400001 - 499999 doklady k limitnim G¢ttm dotaci
¢iselna fada 600001 - 699999 pfijmové a vydajové pokladni doklady
¢iselna fada 900001 - 999999 doklady k podrozvahovym tétim

3.2.1. Ukladani acetnich doklada

Doklady jsou fazeny v jedné ¢iselné fadé ve vztahu k béZznému Gctu, ¢islovany vzestupné.
Doklady jsou uklddané v tisténé podobe.

Na kazdou ¢iselnou fadu budou pouzity vlastni spisové poradace (Sanony). Pofada¢ bude
vzdy oznacen rokem, pofadovym d¢islem, ndzvem ciselné fady dokladi a budou uvedena
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44.
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rozpéti cisel zaloZenych dokladd. Doklady budou do poradac¢ti fazeny sestupné. Vypisy
z béznych Gcth jsou fazeny k dokladim a uloZeny v samostatném potadaci.

Poradace dokladi a spisy zavérek jsou v piiru¢nich archivech uétarny 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 dokladi jsou sepsany pfi skartaci a pfi uréeni do okresniho archivu.

ClL 4
Ucetni uzaveérky
Spis mésicni uzavérky obsahuje tisténé sestavy:

Hlavni kniha

Denik Knihy analytickych evidenci (vedenijch programem) vcetné zatictovini (prehledy predkontaci)
Vykazy: Rozvaha, Vykaz ZZ, vykaz FIN 2-12

Podklady k DPH

Kontrolni sestavy (nabizené programem)

V roc¢ni zavérce jsou navic priloZeny

vv o

Ptiloha tcetni zavérky (pripadné Prehled penéZnich toki, Zdakladniho kapitalu, statistické prehledy)
Uttovy rozvrh za kalendaini obdobi

Knihy analytickych evidenci vedenych ru¢né

Knihy pomocné OTE

Vykazy pred zavérecnymi zapisy

Statistické vykazy

Obratové predvahy

Podklady k rozpoctu

V roc¢ni Gcetni uzavérce jsou navic prilozeny

Pocate¢ni a konecny tcet rozvazny

Pocate¢ni stavy

Meziro¢ni pfevody

Kopie datiovych pfiznani za bézné obdobi a odhad vypoctu dané z pifjm
Kompletni inventarizace

Spisy vypotadanych transferti v bézném obdobi

Uzavérka mezd

Podklady pro vyplaty

Vyplatnice

Mzdové listy

Rekapitulace mezd a odvodt (SP, ZP, zakonné pojisténi odpovédnosti, penzijni pfipojisténi,
spofeni zaméstnanct a funkcionafti, odborové piispévky)
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Prehled nemocenskych davek
Zuctovani pridélu do SF
Uhrada stravenek od zaméstnanctl

CL5
Zalohovani a ochrana acetnich dat
Data jsou priabézné zdlohovéna v siti.

Po dennim zaui¢tovani je tcetni povinna spustit kontrolni chody a opravit chybnd zatctovani,
nésledné spustit program zalohovani.

Roéni kompletni archivace - CD vypaleni 2x , 1 x budou archivovany v prostoru zajisténém
proti pozaru. Ro¢ni zavérka je archivovana a zdlohovana ve dvou kopiich na nosi¢ich dat.
Rovnéz se archivuje prislusna verze SW vcetné projekéné programové dokumentace a
uzivatelskych pfirucek v elektronické podobé. Kopie na nosicich dat budou ukladany nejméné
na dvou mistech (budovach), které jsou od sebe vzdéleny nejméné 200 m, alespori v jednom
pfipadé v takovém prostoru, kde nemize dojit k znehodnoceni dat vodou pfi havériich nebo
pti povodnich. (Prevence zachovini dat pfi pozirech a povodnich)

Utetni je déle povinna chrénit data pted zneuzitim, p¥{p. neodbornym zasahem. Ochrana je
zajisténa systémem piistupovych hesel, uzamykani mistnosti pfi odchodu z kancelate.

Neplnéni této povinnosti ze strany tcetnich a odpovédnych systémovych pracovnikd bude
povazovano za hrubé poruseni pracovni kazné.

Doba archivace zalohovanych dat: 15 let.

CL6

Predavani aéetnich dat

Odpovédna osoba a ndhradni odpovédnd osoba zajistuji zasilani dat z Gcetnictvi mésta do
Centralniho systému tGcetnich informaci statu (dale jen ,,CSUIS”) a ptijimaji zpétné informace
postupy dle Vyhlasky ¢.383/2009 Sb., o tcetnich zaznamech v technické formé vybranych
tcetnich jednotek a jejich pfedavani do Centralniho systému Gcetnich informaci statu a o
pozadavcich na technické a smiSené formy tcetnich zdznamt prostfednictvim zastupce SW
firmy GORDIC s.r.0.

Cestmir Linhart,
starosta
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