MESTYS STAREC

SMERNICE O OBEHU UCETNICH DOKLADU

SMERNICE C. 5/2011
PLATNOST 31.10.2011
UCINNOST 1.11.2011
Podpis autora
AUTOR Jifina Hanakova
Davan |
SCHVALUJICI Rada méstyse schvaleni J
31.10.2011
ZRUSENO Smérnice 3/2010 oD 31.10.2011
ROZDELOVNIK
Jméno Funkce Podpis
Cestmir Linhart Starosta
Ing. Blanka Cahova Ucetni

Jana Blazkova

Pracovnice zodpovédna za
spisovou sluzbu

Praoni viprava:

- Zikon ¢. 40/1964 Sb., Obcansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpisii

Obéh icetnich dokladii

Oddil I

Uvod - spolec¢na ¢ast

Stranka 1z 12




1.1.
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1.1.2.

1.1.3.
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Zikon ¢. 513/1991 Sb., Obchodni zikonik, ve znéni pozdéjsich predpisii

Zikon ¢. 128/2000 Sb., o obcich

Zikon ¢. 563/1991 Sb., o ticetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii

Vyhliska ¢. 41072009 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanoveni zdikona ¢. 563/1991 Sb., o
licetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nékteré vybrané jednotky

Zikonik price ¢. 262/2006 Sb.,

Zikon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zikonil
(rozpoctovd pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisii

Zikon ¢ 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovdini v pravnich vztazich, ve
zneéni pozdejsich predpisii

Zikon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii, ve znéni pozdéjsich
predpisii

Zikon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisii

Zikon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisii

Zikon ¢. 137/2006 Sb.,0 zaddvdni vefejnyjch zakdzek, ve znéni pozdéjsich predpisii

Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provddi zdkon o financni kontrole

Vyhldska ¢. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjsich predpisii

Vyhldska ¢. 383/2009 Sb., o ticetnich zdznamech v technické formé vybranych ticetnich jednotek
a jejich preddvini do centrdlniho systému ticetnich informaci statu a o poZadavcich na technické
a smisené formy ticetnich zaznamii (technickd vyhliska o ticetnich zaznamech).

CL1
Povinnosti osoby odpovédné za tucetni pripad

(starosta, mistostarosta, pfipadné dalsi povéreny funkcionar)

Obecné povinnosti pro vSechny tcetni doklady

Pred zahédjenim objednani nebo jednani o smlouvé ovéfit zamér rozsahu plnéni na zakon
o vefejnych zakazkach a na podminky vnitfni normy k vefejnym zakazkam a pfipadné
provést nebo spoluorganizovat vybér dodavatele.

Pfed vydanim plnéni (smlouvy na prodej majetku, ndjemné, vyptijcka, vydané faktury)
ovéfit pravomoc na schvalené ceniky organy obce, na usneseni zastupitelstva nebo rady
mestyse.

Pted podpisem smlouvy (pravnich zavazkd a pravnich pohledavek vcetné objednavek)
rozhodnout o zafazeni c¢innosti dle zdkona o DPH (vefejnd sprdva, osvobozené
ekonomické ¢innosti, zdanitelné plnéni) oznacit doklady s ndrokem na odpocet.
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Pfed podpisem smlouvy (pravnich zdvazkt a pravnich pohledavek vcetné objednavek) a
pred vydanim poukazu na poskytnuti transferu ovéfit oprdvnénost k podpisu na
zékladé zakona o obcich.

Pfed podpisem smlouvy (pravnich zdvazk a pravnich pohledavek vcetné objednavek) a
pred vydanim poukazu na poskytnuti transferu provést predbéznou fidici kontrolu
pfikazce operace (zdkon o finan¢ni kontrole ¢. 320/2001 Sb., provadéci vyhlaska ¢.
416/2004 Sb.), pokud je osoba odpovédna za tcetni piipad zaroveni ve funkci ptikazce
operace. Provedeni kontroly potvrdi pfipojenim podpisu na predepsaném tiskopisu
pravodky vydaje.

Pfed podpisem smlouvy nebo objedndvky na pfijatd plnéni urcit, zda se bude jednat o
provozni naklad nebo pofizeni DM, ke spravnému rozhodnuti je vhodnd konzultace
s osobou odpovédnou za zatctovani a ptipadné i s dodavatelem.

Ur¢it dodavateli pozadavky na znéni pfipadné fakturace v souladu s obsahem téetniho
pfipadu.

Zavést smlouvu nebo objednavku do prislusné operativni evidence, piipadné do tcetni
evidence smluv.

Utetni doklad k dlouhodobému majetku a zavazkam, k zafazeni, pfevodum a
vyfazeni dlouhodobého majetku a drobného dlouhodobého majetku

-1.2.7. totozné s body 1.1.1. - 1.1.7.

Pridélit dokladu OR]J, pfipadné ORG. V piipadé¢, ze budou vznikat vydaje souvisejici
s pofizenim DM, provedou se dil¢i plnéni na t¢tu nedokonceného majetku. Kazdy
nedokonceny majetek bude mit vlastni analytické ¢lenéni odpovidajici pfidélenému OR].

Pfislusnym ,ORJ” k pofizovani jednotlivého DM budou oznacovany vsechny vydaje
souvisejici s potizenim DM (kolky, ndklady na zpracovani zadosti o dotace, instalace,
jiné aktivaéni ndklady u DNM, u DHM dle 8§55 vyhlasky...). Soucasti vydajt
souvisejicich s pofizenim dlouhodobého nehmotného majetku nejsou naklady na
zaskoleni pracovniki.

DNM, DDNM a ostatni prava (véetné SW a prav uctovanych pfimo do naklada -
pofizovaci cena pod stanovenou hranici):

Zavést do operativni evidence veskera opravnéni k uzivani dila (licence, registrace, SW
key apod.).

Zajistit archivaci nabyvacich tituld (licen¢nich cisel, registraci, klientskych uc¢td apod.),
ptip. archivaci kopii faktur a smluv k potizeni prav, SW a dalsiho nehmotného majetku.

Zajistit archivaci studii, zamért, plant, analyz a rozbord pokud jsou v tisténé podobé.
Zajistit archivaci projekéné programové dokumentace k SW.

DHM, DDHM:
Budovy a stavby: Bez zbyte¢ného odkladu po dokonceni rozpracovani a zahajeni uzivani
majetku udélat zarazovaci protokoly a predat do uctarny k prouctovani. OZUP je
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1.3.
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povinna zajistit co nejvice tudajli k zafazovacimu a vyfazovacimu protokolu na
predepsaném tiskopisu, ktery je pfilohou smérnice.

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

Zajistit potifebné informace pro fadné vedeni registru majetku.

Uéetni doklad k tvorbé nebo pouziti fonda

Pfi prezkusovani vécné spravnosti dokladu je tfeba vzdy ovéfit soulad na pravidla (statut)
schvalend zastupitelstvem.

14.

1.4.1.

1.4.2.
1.4.3.
14.4.

14.5.

1.4.6.

14.7.
1.4.8.
1.4.9.

1.4.10.

1.4.11.
1.4.12.

Cerpani vydaji vsouladu s ptijatymi dota¢énimi tituly (smlouvy o poskytnuti
prispévku, rozhodnuti o dotacich - napf. ISPROFIN)

Pfed podanim Zadosti fddné projednat rozpocet projektu s odpovédnymi pracovniky za
rozpocet méstyse a shlavni tcetni ve vztahu kfizeni rizika kurzu a nadefinovéani
majetku, aby cerpani dotace nasledné korespondovalo s investi¢nimi a neinvesti¢nimi
tituly dotace.

Provést datiovou optimalizaci DPH.

Vybéry dodavatelii a ndsledné smlouvy navazat na podminky dotac¢nich tituld.

Provést optimalizaci kurzovych rozdild pro pfipady dotaci ze zahrani¢i, pfipadné
vysoutézit dilo pfimo v cizi méné (EUR) pro sniZeni rizika.

Po schvéleni projektu fadné projednat s hlavni Gcetni znaceni nastrojem a zdrojem a
rozdéleni na zptisobilé a nezpusobilé vydaje. Ve fadné znacit u podkladt pfeddvanych
uctarné k proplaceni.

Minimalné mési¢né odsouhlasovat cerpani rozpoctu projektu v souladu na rozpocet
méstyse. Neprodlené informovat tcetni o zméné harmonogramu, pfesunech v rozpoc¢tu
a dalsich zménach projektu. Vsichni ztcastnéni se musi faddné seznamit s podminkami
projektu (oddélené tctovani, hlaseni o pfijmech k projektu, uznatelné vydaje, terminy).
Predavat tcetni harmonogram finan¢nich zprav.

Rédna evidence a archivace vyznamnych informaci a dokumentace k projektu.
Pravidelna hlaseni vedeni méstyse o pribéhu dotace - zajisténi kontroly. Urcit supervizi.

Zajistit naslednou kontrolu plnéni dotac¢nich titult - udrZitelnost, splnéni parametra,
blokace prodeje pfip. prondjmu (v ndvaznosti na smlouvu o poskytnuti dotace).

O v8ech kontrolach priibéznych i naslednych bude pofizen pisemny zaznam.
Utetni jednotka povede ke kazdé vyznamné dotaci nad 300 tis. K¢ spis s obsahem:

Obsah spisu - rekapitulace

Usneseni orgdnu obce o souhlasu k podéni Zadosti na dotaci

Zpracované studie k dotaci (udrzitelnosti, proveditelnosti apod.)

Podoba zadosti o dotaci

Smlouvy s poskytovateli dotace, podminky jako pfiloha ke smlouvam
Harmonogramy ¢erpédni dotace, rozpocty

Korespondence (i elektronickd) s poskytovateli dotace a s metodickymi pracovniky
Spis vybérovych fizeni k dotacim

Smlouvy s dodavateli zajistujicimi ¢erpani dotaci
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Korespondence (i elektronickd) s dodavateli ve vztahu k ¢erpani dotace

Uvérové smlouvy k dotacim a souvisejici dokumentace (vybéry bank, jisténi)
Monitorovaci zpravy, finan¢ni zpravy, zavére¢nd zprava k vyporadani dotace

Vnitfni zapisy o kontrolach

Zapisy o kontrolach od vnéjsich organti vefejné spravy nebo od poskytovateltl a pfijata
opatfeni

Rozhodnuti a platebni vyméry k dotaci

Ptipadny audit dotace

Podklady, kalkulace ve vztahu k dotaci, které nejsou zatazeny pi¥imo u doklada (vcetné
tzemniho rozhodnuti, stavebniho povoleni, stavebniho deniku, rozhodnuti o kolaudaci,
zapisti o preddni stavby, zdpisy o odstranéni vad a nedodélkt, reklamacni fizeni,
kontroly dila po dobu zéaruky, vykazy, vyméry, kryci listy, projekt(). Zde je mozné
provést odkaz na spisovou archivaci kregistru majetku nebo na archivaci projekta
stavebnich dél.

Povoleni poskytovatele dotace k prondjmu nebo pievodu

Utetni doklady k &erpani dotaci i k ptijeti dotace za kazdy rok erpani a piijeti dotace
Vypisy z bankovniho t¢tu vedeného k dotaci

Cast hlavni knihy a c¢ast deniku kdotaci (napf. zvolit vzdy oddélené , ORJ”
kjednotlivému vyznamnéjsimu dotacnimu titulu a ,UZ” znacit veskeré ucetni
souvztaznosti k dotaci) za kazdy rok ¢erpani a pfijeti dotace

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

Rozpocet obce k dotaci za kazdy rok ¢erpani a ptijeti dotace

Prehledy NZUZ za kazdy rok ¢erpéni a pfijeti dotace

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

Prehledy nezptisobilych vydajii za kazdy rok dotace

Prehledy majetku pofizeného z dotace, kazdoro¢ni inventarizace majetku pofizeného
z dotace

Prezkouset spravnost tcetniho dokladu:

Provést fadnou kontrolu fakturace nebo prabézné a zavére¢né plnéni smlouvy na
skute¢ny obsah plnéni, na sjednané podminky v objednavce nebo smlouvé véetné ceny a
terminu plnéni, ovéfit zda nevznikd narok na sankéni plnéni napt. za pozdni dodani.
Ovéftit spravnost vypocta.

Formélni kontrola: nélezitosti dokladd ve vztahu k odpovédnosti OUZP (popis obsahu
ucetniho pfipadu a oznaceni Gcastnikdi, tdaje o cené, okamzik vyhotoveni a okamzZiku
uskute¢néni Gcetntho pifpadu (UP) pokud nejsou shodné. Zkontrolovat néleZitosti
danovych dokladi.

K dokladu doplnit tdaje, pokud se k dokladu vztahuj:

Ugel plnéni (paragrafy rozpoctové sklady a org)

datum a ¢. usneseni dle kompetenci organti obce

doloZzku o zvefejnéni zameéru

vy¢islit zplisobilé (uznatelné) a nezpisobilé (neuznatelné) vydaje ve vztahu k projektim
a dota¢nim titultim
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* Zhlediska DPH doklad zatadit dle rozdéleni cinnosti (vefejnd sprdva, osvobozené
plnéni, zdanitelné plnéni, ptip. doloZit vypocty, podklady nebo kalkulace pro koeficienty
a pomeéry),
PfezkouSeni spravnosti tcetniho dokladu potvrdi osoba odpovédna za ucetni pripad
podpisem na dokladu.

Osoba odpovédna za ucetni pfipad je povinna predat actarné doklad bez zbytecného
prodleni a vtakovém terminu, aby mohl byt doklad proactovan k datu ,Okamzik
uskutecnéni acetniho pripadu”.

CL 2
Povinnosti osoby odpovédné za zaactovani

(hlavni tcetni)

21. Obecné povinnosti pro vSechny acetni doklady

21.1. Pted vznikem dokladu poskytnout spolupraci a poradenstvi osobé odpovédné za tcetni
pripad ohledné:

Zatazeni ucetniho piipadu z pohledu rozdéleni c¢innosti pro DPH, piipadné
spolupracovat pfi optimalizaci DPH

Zatazeni tcetniho pifipadu z pohledu rozdéleni ¢innosti pro DPO

Zatrazeni tcetniho pfipadu - provozni ndklady nebo potizeni DM

Urceni oddélené evidence pro znaceni dokladti (DM pofizovany - vlastni ,, ORJ”,
zatfidéni dle rozpoc¢tové skladby, pfipadné urceni jiné analytiky)

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

2.1.3. Bez zbyte¢ného prodleni pfedat podklady k tcetnim dokladim kjejich vyhotoveni a
k pfezkouseni vécné spravnosti osobé odpovédné za tcetni pripad.

2.2.  Po prijeti acetniho dokladu od osoby odpovédné za tcetni pfipad

2.2.1. pitiprava k zatctovani

kontrola splnéni povinnosti osoby odpovédné za tcetni pfipad, vcetné nélezitosti
doklad@t a podpisovych vzorti, textové obsahy dokladd zda formalné spliuji
naplnéni tcetniho pfipadu

tfidéni dokladt dle druh

oznaceni dokladu identifikatorem (¢islem dokladu)

urceni tuctovaciho predpisu (souvztaznosti)

pfifadit inventarni ¢islo majetku a tdaj o zapisu

pokud vede ucetni zaroven operativni evidenci k dokladu, tak nézev operativni
evidence a eviden¢ni ¢islo

zauctovani dokladd v knihach analytické evidence, hlavni knize a deniku

uloZeni dokladt
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2.3.  Specifické prace pred pfikazem k tthradé na bankovni ucet, pfipadné pied platbou
v hotovosti

Provedeni predbéZné fidici kontroly po vzniku zdvazku dle zdkona ¢. 320/2001 Sb. (Postup dle
kontrolniho fadu méstyse).

CL3
Osoba odpovédna za mzdovou a personalni agendu
(hlavni vcetni)

Ucetni jednotka touto smérnici zmoctiuje osobou odpovédnou za mzdovou a personalni agendu
k vyzadani informaci od zaméstnanc a pracovnik®, které jsou potteba pro fadné vedeni
agendy. K tomu je opravnéna i vydat zavazny interni pokyn. Pokud nesplnénim pozadavkt
osoby odpovédné za mzdovou a persondlni agendu, pfipadné chybnym informovéanim, vznikne
ucetni jednotce skoda, bude pfedepsana vinikovi k ndhradé.

Cl. 4
Povinnosti osoby odpovédné za registr majetku

(hlavni ticetni)

Pro veskery dlouhodoby majetek bude veden registr majetku, tj. soubor karet majetku s témito
adaji: datum pofizeni, datum zafazeni do uzivéni, ndzev majetku, ocenéni a ¢astku ocenéni a ¢.
dokladu o zafazeni, Gcet, na ktery je majetek zafazen, inventdrni ¢islo, zédkladni popisné a
technické udaje, umisténi majetku, tdaje o zaruce. U majetku, kde majetkopravni tkon podléha
schvéleni zastupitelstva, je tfeba uvést ¢islo usneseni zastupitelstva a datum usneseni.

41. Majetek odpisovany:

e Kategorizace majetku dle CUS 708, piiloha ¢&. 1

e Udaje o zvoleném zptisobu Géetniho odpisovani, uréeni Geetni odpisové skupiny.
Doba celkové zivotnosti. Udaj o tom, zda byl majetek poiizen jako novy nebo jako
pouzity. Hodnota dotace na potizeni dlouhodobého majetku.

e U majetku zatazeného do VHC i tidaje o zvolené formé damového odpisovani véetné
uréeni datiové odpisové skupiny (v ptipadé rozhodnuti UJ, Ze majetek bude datiové
odpisovan).

4.2.  Veskery majetek:

e Dile je povinnost uvadét vysi DPH a hodnotu narokovaného DPH pfi pofizeni
majetku (z ddvodu moznosti naplnéni §78 a §79 zakona o DPH)

e Do registru majetku se rovnéz uvadi pozndmky o TZ majetku s obsahem: popis TZ,
datum zatfazeni do uZivéni, ocenéni TZ, dodavatel, idaje o zaruce
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44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
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N s

Do registru majetku se rovnéz uvadi poznamky o vyznamnéjsich opravach majetku
pripadné doplnéni soucésti majetku (pokyn D300 nedilnd soucést stavby) s obsahem:
popis opravy, dodavatel, datum a ¢. d. na opravu, ¢astka v K¢, adaje o zaruce.

Do registru majetku se uvadi také datum a zptisob vyfazeni.

V piipadech majetku, ke kterému nema tcetni jednotka vlastnické pravo, je nutno tuto
skutec¢nost zachytit s uvedenim vlastnika.

V piipadé 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 inventdrni ¢islo. V tomto
pfipadé je tfeba uvést datum piifazeni nebo vyrazeni ¢asti.

Registr majetku musi byt chranén pfistupovym heslem a fyzickou ochranou (uzaméeni
PC, uzamceni mistnosti) proti neopravnénym zasahtim. Za tplnost tdaja odpovida
osoba odpovédna za vedeni registru. Tato osoba ma pravo zadat po osobé odpovédné
za Ucetni pfipad doplnéni adajit potiebnych pro vyplnéni karty majetku.

Svévolné nevyhovéni této zddosti se posuzuje jako poruseni pracovni kazné.

Za ochranu adaji v registru a archivaci dat odpovida osoba odpovédna za registr.

Osoba odpovédna za vedeni registru neni opravnéna provadét do registru zasahy
nepodloZené pritkaznymi Gcetnimi zaiznamy.

Veskeré udaje v registru majetku se povazuji za analytickou evidenci a registr
majetku je knihou analytické evidence.

Mistni seznamy

Evidence majetku dle umisténi musi byt zajisténa v registru majetku.
Za zpracovani mistnich seznami odpovidéd osoba odpovédnd za vedeni registru.

Svéfeny majetek zaméstnanctiim

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).

CL5

Omezeni pravomoci osoby odpovédné za acetni pripad

Vystaveni objedndvky

V ptipadé, Ze objednatel objedndvad nebo uzavird smlouvu na plnéni s pravnickou
osobou, provozujici podnikatelskou ¢innost, jejimz je spole¢nikem nebo ¢lenem, nebo je
dodavatelem jako osoba, ktera podnikd nebo provozuje jinou samostatnou vydéle¢nou
¢innost, nebo objednava nebo uzavira smlouvu na plnéni s pravnickou osobou,
provozujici podnikatelskou ¢innost, jejimZz spole¢nikem nebo ¢lenem je jeho manzel,
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rodice, déti nebo druh, pokud je tato skutecnost objednateli zndma, nebo objednava
nebo uzavird smlouvu na plnéni a jeho manzel, rodice, déti, nebo druh je dodavatelem
jako osoba, kterd podnika nebo provozuje jinou samostatnou vydéle¢nou ¢innost, pokud
je tato skute¢nost objednateli znama, musi byt objednavka nebo smlouva vzdy pisemna
a pfezkousena a schvalena pfedsedou finan¢niho vyboru.

Cl. 6
Kompetencni a podpisovy rad
oY Osoba odpovédna za tcetni Oso,bva qu(,)v‘,acvln% za
Ucetni doklad fipad (vyhotovuje, podepisuje) zauctovani (actuje,
prip y Je, podepisuj podepisuje)

Ptijata faktura Starosta Ucetni

Vydajovy pokladni doklad Starosta Ucetni

Ostatni predpisy zavazka Starosta Utetni

Vydana faktura Ucetni Utetni

Ptijmovy pokladni doklad Starosta Utetni

Ostatni predpisy pohledavek Ucetni Ucetni

Vydaje z fondu 1 (SF) Starosta Ucetni

Vypisy z bankovnich G¢th Ucetni Utetni

ID - Mzdové vydaje Ucetni Ucetni

Vydaje z fondu (SF) Starosta Ucetni

ID - Zatazovaci protokol k DM Starosta Ucetni

(DDM)

ID - Vytazovaci protokol k DM Starosta Ucetni

(DDM)

ID - Za¢tovani cenin Starosta Ucetni

ID - Casové rozlideni Ucetni (podklady starosta) Uetni

ID - Nevyfakturované dodavky Ucetni (podklady starosta) Ucetni

DM

ID - Nevyfakturované dodavky Ucetni (podklady starosta) Ucetni

ostatni

ID - Opravné polozky Starosta (na zakladé schvaleni Utetni

finan¢niho vyboru nebo rady)
ID - Rezervy Starosta (na zakladé schvaleni Ucetni
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finan¢niho vyboru nebo rady)

ID - Odpisovy plan Starosta (na zakladé schvaleni Ucetni
finan¢niho vyboru nebo rady)

ID - Proaétovani odpist Ucetni Ucetni

ID - Cestovni prikazy Starosta Ucetni

ID - Opravny doklad, pretétovani | Uéetni Ucetni

(zména analytiky)

ID - Vytazeni pohledavky, Starosta Ucetni

vytazeni zdvazku

ID - Danova pfiznani, datiové Ucetni Ucetni

pohledéavky a zavazky

Podrozvaha

Smlouvy, vyznamné objednavky | Starosta Ucetni

ID = interni (vnitini doklad)

CL7

Souhrnné acetni zaznamy, seskupovani tcetnich dokladi k proactovani

Osoba odpovédna za zatc¢tovani je oprdvnéna k zatctovani souctovanim tcetnich dokladd tyto

tcetni ptipady:

1. Ptedpisy pohleddvek z poplatkt a drobnych plnéni (mistni poplatky ze psti, hrobové mista)
- ro¢ni piedpis

2. Ptedpisy pohledavek z poplatkt za sbér, svoz a likvidaci odpadi - ¢tvrtletni predpis

3. Trzby v hotovosti za vodné nejdéle Ix mési¢né k datu mési¢ni zavérky

4. Doplnéni NZUZ a jiné zmény analytickych ¢lenéni hromadné

A to pouze za piedpokladu, Ze ksouctovym zapisim existuji acetni doklady v knihach
analytickych evidenci, pfipadné prakazné Gcetni zdznamy nebo jsou jednotlivé tcetni doklady
k souc¢tovému dokladu ptilozeny (pokladni kniha, kniha dani, davek, poplatk, kniha vydanych
faktur, polozky vypisu ZBU).

Cl. 8
Obecna a spolecna ustanoveni

8.1. Analytické ¢lenéni acta

Utetni jednotka ¢leni syntetické Géty analyticky formou: analytiky za SU( SU.AU); orj, org,
variabilnim symbolem, naleZitostmi knih analytickych evidenci. Za analytické ¢lenéni se rovnéz
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povazuje ¢lenéni dle vyhlasky o rozpoctové skladbé ¢. 323/2002 Sb. a déle ¢lenéni Nastrojem,
Zdrojem a Uéelovym znakem dle metodik MF a vyhlagky ¢. 449/2009 Sb.

8.1.1. V ramci syntetickych ac¢td vytvari ucetni jednotka analytické ucty. Pfi vytvareni

analytickych G¢th bere tcetni jednotka v tvahu zejména nésledujici hlediska, pokud tato
nejsou jiz zohlednéna pfimo syntetickymi ¢ty smérné tuctové osnovy nebo zajisténa
jinymi néstroji pro ¢lenéni syntetickych acti:

¢lenéni podle jednotlivych druh majetku, hmotné odpovédnych osob, pripadné podle
mist uloZeni ¢i umisténi majetku je zajisténo tdaji na karté majetku v registru,

zatiZeni majetku zéstavnim pravem nebo vécnym bfemenem, popiipadé prevedené nebo
poskytnuté zajisténi icetni jednotka vede v operativni evidenci

zménu redlné hodnoty u majetku uréeného k prodeji podle § 64 odstavce 1 vyhlasky
ucetni jednotka zajistuje analytickym ¢lenénim za SU

¢lenéni pohledavek dle jednotlivych dluznik(i je zajisténo v agendé Knihy vydanych
faktur a vagendé dani, ddvek a poplatkd variabilnim symbolem, u najemct
samostatnym analytickym ¢lenénim za SU.

¢lenéni zdvazki dle jednotlivych véfiteli je zajisténo v agendé Knihy doslych faktur
variabilnim symbolem, u zavazk@i nevedenych v knize doslych faktur analytickym
¢lenénim , org”.

u clenéni pro tucely prenosu udcetnich zdznamiéi do centrdlniho systému tcetnich
informaci statu podle technické vyhlasky o tcetnich zaznamech a podle jinych pravnich
predpisti postupuje tcetni jednotka dle zdvazné analytiky dané projekéné programovou
dokumentaci SW.

u c¢lenéni pro ucely sestaveni piilohy podle § 45 vyhldsky a podle zdvazného vzoru
uvedeného v priloze ¢. 5 k vyhlasce tcetni jednotka postupuje dle zdvazné analytiky
dané projekéné programovou dokumentaci SW.

¢lenéni rozpoctovych pifjmt a vydaji je v souladu s vyhlaskou ¢. 323/2002 Sb., o

N

rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjsich predpist,

¢lenéni pro danové tucely, tzn. pro transformaci tdc¢etniho vysledku hospodateni pred
zdanénim na danovy zdklad vymezeny zdkonem o danich z pffjmti, zejména pokud jde o
vydaje na dosazeni, zajisténi a udrzeni pifjmt a zdatiované piijmy, pro potieby dané z
pfidané hodnoty, spotfebnich dani, apod.:

* sledovani vynosti a ndkladd pro stanoveni zédkladu pro DPPO je zajisténo analytikou
,ORG dle stifedisek”

* u DPH dcetni jednotka postupuje dle zdvazné analytiky dané projekéné
programovou dokumentaci programu

Utetni jednotka eviduje zavazky vici SP a ZP vzdy oddélené ve vysi predepsaného a
hrazeného pojisténi za zaméstnance od thrad za zaméstnavatele.
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CL 9
Opravy ucetnich doklada

Opravy v acetnich dokladech nesméji vést knedplnosti, neprikaznosti,
nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neptehlednosti tcetnictvi (§35 zdkona o
Ucetnictvi) a tcetni doklady k opravam musi byt vzdy:

* oznaceny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy
*= provedeny tak, aby bylo moZno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pred
opravou, tak jeho obsah po opravé.

Jedna-li se o tucetni opravu, provadi opravu zauctovani formou opravného
dokladu, ktery musi byt takto oznacen a déle na ném musi byt uvedeno:

» (islo opravného dokladu,

» (islo a datum zatctovani pavodniho dokladu,
* ddévod a obsah opravy,

* podpis osoby odpovédné za tcetni pripad

* podpis osoby odpovédné za zatctovani

Vzdy musi byt k ptvodnimu dokladu proveden zadznam o opravném dokladu
zapisem na doklad: Opravny doklad ¢.

Opravy minulych obdobi

Utetni jednotka vroce 2011 Gétuje opravy minulych obdobi tykajicich se téetnich
ptipadti vzniklych do 31. 12. 2009 rozvahové, a to pres tcet 401. Opravy roku 2009 tctuje
dle §69, s tim, Ze analogicky pismenu c) se ndhrady vynostt minulych obdobi Gétuji na
nakladovy ucet (UJ zvolila pro tyto p¥ipady ucet 549, pro piipady nahrad néakladd
minulych obdobi vynosovy tcet 649).

Od roku 2012 budou v souladu s obsahovym vymezenim tuc¢tu 408 vyznamné opravy

uc¢tovany rozvahové na tento tcet. Dle §69 bude tcetni jednotka postupovat v ostatnich
pripadech.

Cestmir Linhart,
starosta
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