Obec Ostiedek ,257 24 Chocerady

Zastupitelstvo obce na svém zasedani dne 19. L. &1 schvalilo a vydava nasledujici smérmici,
ktera upravuje:

Systém zpracovdni G&éetnictvi

Zpracovéni GCetnictvi se Fidi pFisludnymi ustanovenimi zakona & 563/1991 Sb., o tcetnictvi,
v platném znéni a Opatfenim Ministerstva financi, kterym se stanovi Gétova osnova, postupy
uctovéni, uspofadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek pro
organizaéni slozky stitu, Gzemni samospravné celky a piispévkové organizace
C. J. 283/76 104/2000 Sb. ze dne 10. listopadu 2000.

L Uletni Jednotka je povinna

vest ucetnictvi diplné, prikaznym zpiisobem a spravné tak, aby vérné zobrazovalo

skutecnosti, které jsou jeho predmétem.

¢ Uletnictvi je uplné, jestlize jsou zalctovany vSechny ugetni pfipady, tykajici se
ucetniho obdobi

* dnem uskutecnéni udetniho pipadu je podle €L.VII ugtové osnovy je den, ve kterém
dojde ke splnéni dodivky, plathé zavazku, vzniku pohledavky. inkasu pohledévky,
postoupeni pohledavky, vkladu pohleddvky, poskytnuti & ptijeti zalohy, pfevzeti dluhu,
zjisieni manka, schodku, prebytku & skody, pohybu majetku uvniti Getni jednotky a k
dalsim skute¢nostem vyplyvajicim ze zvlastnich predpisit nebo z vnitfnich poméra
Jednotky, které jsou predmétem téetnictvi a které v Gidetni Jednotce nastaly. Pfi pfevodu
vlastnictvi k nemovitostem, které podiéhaji vkladu do katastru nemovitosti, se za den
uskutenéni Ucetniho pfipadu povazuje den dorudeni ndvrhu na vklad katastralnimu
Ufadu. Dojde-li k povoleni vkladu, Géetni zipisy k tomuto dni se neméni. Neni-li vklad
povolen, museji se i¢etni zapisy zpétné opravit.

®  Gletnictvi je vedeno pritkaznym zplsobem, jestlize ucetni jednotka ucetni pfipady a
ACetni zapisy o nich doloZila nebo prokézala ptedepsanym zplsobem a inventarizovala
inajetek a zdvazky. Usetni doklady musi byt oznadeny, Getni knihy a ostatni Gcetni
pisennosti musi byt usporadany tak, aby bylo ziejmé, ze jsou kompletni a kterého
i¢einiho obdobi se tykaji.

T4 Zpracovdni ddetnich dat
se providi
na pocita¢i programem FENIX



III. Obéh (ucetnich) dokladii

PrezkuSovéni, kontrola a schvalovani udetnich dokladi odpovédnymi osobami se Fdi
Zisadami pro vykondvini dispoziéniho opriavnéni pro kontrolu a ob&h tuletnich a
jinych dokladi

1) Radné zpracovani viech Gdetnich dokladi (faktur, platebnich dokladi apod), ihned po

Jjejich obdrzeni

*  veskeré faktury, které jsou obci dorueny od dodavateli prostiednictvim posty nebo
osobné, podléhaji pravidlim o zdznamu viech doslych pisemnosti tfedniho razu
vydanych ve spisovém fadu

*  doslé pisemnosti pfeda odpovédny pracovnik neprodlené a zasadné uéetni obce, kterd
zapiSe faktury do Knihy doslych faktur

2) Kazda osoba. kter4 se podili na zpracovani uéetnich doklada a Jejich kontrole, uvede na
zpracovaném nebo kontrolovaném dokladu pfislusnou dolozku, kterou opatii datem
zpracovani a svym podpisem. Platebni poukazy, faktury a piikazy k proplaceni a zatittovani
potvrzuji zmocnéné osoby podle dispoziéniho opravnéni. Platebni poukazy a piikazy
odepsané jinymi osobami neZ jsou uvedeny v dispoziénim opravnéni nesmi byt realizovany.

3) Vsechny smlouvy a objednavky musi byt oznateny nizvem obce a adresou obecniho
Ufadu s uvedenim &isla G&tu u pen&zniho ustavu.

4) Utetni doklady se prezkuSuji po vécné a formalni strénce zésadné pred jejich
proplacenim a  zauétovanim. Odpovédnym osobam se uklad4, aby zajistili fadné
zdokladovani veskerych plateb pied udélenim souhlasu s pfevodem penéZnich prostedka.
Faktury, které jsou placeny z rozpoCtu obce museji obsahovat predepsané naleZitosti a
museji, pokud to neni zfejmé piimo z faktury, obsahovat dostateéné podrobné prilohy. z
nichZ je mozno posoudit opréavnénost platby, podle nichZ je mozné provadét kontrolu
vyuctovanych &astek a kontrolu, zda byla dodévka praci, sluzeb & zasob realizovina
skute¢né v rozsahu odpovidajicimu provedeni vypottu odpovidajiciho plnéni. Zejména je
tieba vénovat pozornost stilym platbam, JejichZ vySe je odvozovana od konkrétnich
vykonti dodavatele (smluvniho partnera). V takovych pfipadech se predpoklada striktni
kontrola vech  podstatnych &astek a namatkova, aviak disledna kontrola vyaétovani
souborli drobnych plnéni.

5) Zpracovéni dokladii se provadi tak, Ze odpovédné osoby piezkousi fakturu po strance
véene spravnosti, tj. spravnosti udaji vécnych i podetnich obsazenych v dokladu, tato osoba
uvede na tcetni doklad, krom& udaji obsazenych v priuvodce faktury misto spotieby v
pfipadé, Ze doddvka byla déna pfimo do spotfeby. Uetni provadi kontrolu z hlediska
formalni spravnosti, tj. opravnénosti zaméstnancti, ktefi nafidili a schvalili ucetni operace
a uplnosti naleZitosti predepsanych pro tuéetni doklad podle zdkona ¢&. 563/1991 Sb., o



ucetnictvi, v platném znéni.

6) Pii ptezkusovéni faktur se odpovédna osoba zamé# zejména:

. u dodavky praci a sluzeb

na spravnost mnozstvi, jakost a kvalitu provedeni. U kazdé faktury, z které neni patrné
mnozstvi, druh apod., musi byt pfiloZzen rozpis praci, sluzeb, pouzitého materidlu apod.

e u dodivek materidlu

na mnoZzstvi, jakost dodaného materidlu, fakturovanou &astku za jednotku mnozstvi a
thrnnou &4stku faktury. Na doklad je tieba poznamenat, zda jde o materidl na skladé nebo
pfimou spotfebu. Pfi doddvce materidlu na sklad Je tieba jej evidovat v operativni evidenci a
na pruvodee faktur uvést &islo polozky evidence.

. investi¢nich dodav

zda je na faktufe uvedeno spravné &islo stavby, pfiloZzeny rozpisy praci, dodaci listy,
protokoly o pfevzeti, pfipadné dalsi dokumentatni materidl. P dodavce dlouhodobého
majetku se musi uvést inventarni &islo a vyhotovit protokol o zafazeni dlouhodobého
majetku nebo drobného dlouhodobého majetku .

7) Vechny odpovédné osoby jsou plné zodpoveédné za hospodafeni dle schvaleného rozp

o¢tu, sleduji opravnénost, icelnost, hospodirnost a rozpoctove kryti vydajii. Ob&h doklada se
musi fidit tak, aby byly faktury a platebni poukazy pfeddny tcetni nejpozdéji 3 dny pred
splatnosti tak, aby mohla byt provedena thrada do doby splatnosti. V pfipadé penalizace za
opozdénou (hradu faktur, hradi penale obec a po prosetieni odpovédnosti za vzniklé
pendle, bude alikvotni &ast pfedepséna k néhradé osobg, kterd zasady o ob&hu uletnich
dokladii nedodrzela a vzniklé pendle zapfiginila.

8) Po provedeni viech vyse uvedenych operaci predaji odpovédné osoby doklady ucetni.
Utetni predané doklady zkontroluje a provede thradu prostfednictvim penézniho tstavu. Po
thradeé doklady o¢isluje, predkontuje a zauétuje na prisludny synteticky ¢et s pouzitim
rozpoctové skladby.

9) Vnitini Géetni doklady

a) pfijmové se vyhotovuji zpravidla jako vydana faktura, smlouva, piedpis (hromadny)
pohledévky, pravomocné rozhodnuti, piipadné Jinym zplisobem napf. formou dopisu.
Povinnosti vystavce tohoto dokladu je v opise predat ihned Ucetni k zaG¢tovani predpisu a
sledovani hrady.

Jedna se zejména o pohledavky z titulu rozpoctovy piijmi, pijmy z prodeje nepotiebného,
vyfazeného materidlu, dlouhodobého majetku nebo drobného dlouhodobého majetku,
refundace mezd apod.




Soukromym osobam je tfeba zaslat postovni poukazku "A" a na ni uvést zaétovaci data,
Cislo predpisu, &islo faktury, konstantni a variabilni symbol, (dale jen VS, KS). Organizacim
je tieba sdélit ¢islo bankovniho G&tu obee, VS, K8, aby bylo jasné o jakou platbu se jedna z
divodu spravného zaétovani,

b) vieobecné - dokladajici wcetni pripady typu provedenych oprav ugetnich zéznami,
pohybi na bankovnich tétech (napf. pfipsané droky, dafiové piijmy, bankovni poplatky, dan
z terminovanych vkladu), pfedpisy mezd, apod. Uvedené pisemnosti musi obsahovat viechny
predepsané naleZitosti dle zdkona o uetnictvi véetnd podpisii.

10) Pokladni doklady - plati stejna ustanoveni Jako pro viechny ostatni i¢etni doklady. Se
zamestnanci, ktefi vedou pokladnu, musi byt sepsana dohoda o hmotné odpovédnosti.

11) Likvidace mezd zpracovani mezd se provadi

na pocitaci programem SYSLIK

Pro poukazovéni vyplat mezd s tim spojenych zakonnych odvodii plati stejnd ustanoveni jako
pro viechny ostatni icetni doklady.

12) Cestovni piikazy jsou pedkladény k vyu¢tovéni v souladu se zikonem o cestovnich
nahradach. Po jejich pfezkouseni a tpravé odpovédnou osobou jsou vyplaceny pokladnou
obce.

IV. Uétovy rozvrh

Jje zpracovan ve smyslu Opatieni, kterym se stanovi aétova osnova, postupy uétovani,
uspofadani poloZek Cetni zavérky a obsahové vymezeni téchto poloZek pro organizaéni
slozky statu, izemni samospravné celky a prispévkové organizace. Obsahuje syntetické a
analytické Gcty a je vytvofen s ohledem na potfeby Fizeni a kontroly obce a s ohledem na
Clenéni podle polozek ucetni zévérky. Uitovy rozvrh Je sestavovén pro kazdy kalendaini
rok.

V. Uéetni knihy a vikazy
a) Hlavni kniha
b) Deniky
¢) Knihy analytické evidence
d) Piehled rozpoé&tovych opatieni
€) Rozvaha - vykaz U¢ OUPO 3 - 02
f) Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpo&tu tizemnich samospravnych celki a dobrovolnych
svazki obei - vykaz Fin 2-12 M
g) Priloha - vykaz Ug OUPO 5 - 02

Hlavni kniha - zde jsou Gcetni zapisy usporadany z hlediska vécného (systematicky).
Zahrnuje syntetické éty podle Gétového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto Gdaje:



a) zastatky u¢td ke dni, k némuz se otevird hlavni kniha
b) obraty strany MD a Dal za kalendaini mésic a od pocatku roku
¢) zustatky aétli ke dni, ke kterému se sestavuje udetni zavérka
Hlavni kniha je zpracovavina mésiéne podle jednotlivych syntetickych Géti.

Deniky - zde jsou uéetni zapisy uspofadany z hlediska &asového (chronologicky) a
prokazuje se jimi zaGétovani vsech uéetnich pfipadi v ucetnim obdobi. Deniky jsou
zpracovavany meésién€ podle jednotlivych iselnych fad Géetnich dokladi,

Knihy analytické evidence - zde se podrobné rozvadi Gdetni zapisy hlavni knihy. Jsou to
knihy evidence majetku (DNM, DHM, DDNM, DDHM, pozemky, cenné papiry a majetkové
Ucasti), zasob, penéznich prostiedki v hotovosti, cenin, pohledavek a zavazki.

VL. Seznam &iselnych fad
pouZivanych pfi G¢tovéni jednotlivych dokladii podle bankovnich wéti a mesicni zictovani
pokladnich dokladt, pfijatych a vydanych faktur:

a) zikladni béZny ucet vedeny u Ceské spofitelny — ¢iseln4 fada od &. 1

b) depozitni uget — &iselnd fada od &.41

€) mesi¢ni zG¢tovani pokladnich dokladt — obecniho wifadu

Ciselna fada od ¢.101
¢) prijaté faktury — iselna fada od ¢.601
d) vydané faktury — &iselnd fada od &.801

VIL Uschova ticetnich pisemnosti

se Fidi pfisluSnymi ustanovenimi zdkona &, 563/199] Sb., o ucetnictvi, v platném znéni.
Pfed uloZenim do archivu musi byt ugetni pisemnosti uspofadany a zabezpeceny proti
ztraté, zniceni nebo poskozeni. Uletni doklady b&zného roku, hlavni kniha a Gcetni vykazy
se ukladaji do pfiru¢éniho archivu. Po uplynuti roku se zapisuji tyto doklady, vykazy a
sestavy do archivni knihy a ukladaji se do G&etniho archivu. Po uplynuti stanovenych lhit
v souladu s § 31 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi v platném znéni se tyto doklady na
zakladé povoleni Statniho okresniho archivu Benesov skartuji nebo pfedavaji do Statniho
okresniho archivu BeneSov na zakladé seznamii k daldi tschove. Ke kazdé roéni uéetni
zavérce bude pfilozen seznam ¢iselnych znaki (iétovy rozvrh).

VIII. Podrozvahovi evidence

Na podrozvahovych tétech v Gétovych skupinich 97 az 99 se sleduji dilezité skuteénosti, o
kterych se neiétuje v soustavé podvojného wetnictvi a jejichZ znalost je podstatnd pro
posouzeni majetkopravni situace éetni jednotky.



IX. Inventarizace majetku a zdvazki

Povinnost inventarizovat majetek a zavazky vyplyva ustanoveni § 6 ze zakona o udetnictvi,
pravidla stanovi § 29 a § 30. Pokyn k provedeni inventarizace vydava starosta, ktery jmenuje
inventarizaéni komise k provedeni fyzické a dokladové inventarizace, stanovi dobu zahdjeni,
Casovy plan priibéhu a Ihiitu ukonceni inventarizace. Pfedmétem

= fyzické inventury je veskery hmotny majetek popf. nehmotny majetek (dlouhodoby
majetek. zasoby, penézni prostiedky v hotovosti a ceniny, majetek v podrozvahové
evidenci),

= dokladové inventury jsou zdvazky, pohledévky, popfipadé ostatni slozky majetku, u nichz
nelze provést fyzickou inventuru (napf. finanéni investice, penéZni prostfedky na Gétech,
nedokon¢ené hmotné a nehmotné investice véetné poskytnutych zaloh, poskytnuté a prijaté
zalohy, podrozvahové Géty).

Zjistené stavy se zaznamendvaji v inventurnich soupisech, jejichZz obsah je vymezen
zakonem o uletnictvi. Souddsti inventurnich soupisti jsou rozpisy jednotlivych slozek
majetku a zavazkd, napf. u finanénich investic Jejich druh, poget a hodnota, u pohledavek
Jednotlivi dluZnici, u zévazki jednotlivi véfitelé, u nedokonéenych investic jednotlivé faktury
a ostatni doklady dokumentujici vykézanou hodnotu.

Zjisténé inventarizaéni rozdily (manka - schodky, prebytky) se vyaétuji dle zakona o
ucetnictvi, tzn. do tetniho obdobi, za které se inventarizaci ovefuje stav majetku a zavazki.
Souhrnné vysledky inventarizace musi byt projednany na zasedani zastupitelstva obce
nasledujicim po terminu ukonéeni inventarizace.

Zavérecnd ustanoveni
Tato smérnice nabyla platnosti dnem schvileni zastupitelstvem obce.
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