Uketni jednotka:

Obec OlSany

/USC - Uzemn& samospravny celek/

Smeérnice

pro vedeni ucletnictvi

/iplné znéni/

/Zmény k 1. 1. 2003 jsou oproti uplnému znéni zrusend smérnice
zvyraznény tucnym pismem./
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I. Systém zpracovani Géetnictvi

Ridi se prislusnymi ust. zak. & 563/91 Sb. o tdetnictvi a Uttové 0snovy a postupy U&tovani,
uspofadani polozek U&. zavérky a obsahové vymezeni téchto poloZek pro tiz. samospr. celky

/C). 283/76 104/2000 ve znéni pozd. zmén a doplnkd/. Finanéni hospodareni USC se tidi zakonem
¢. 250/2000 Sb. o rozpodtovych pravidlech tizemnich rozpo¢ta.

1. Obecna ustanoveni

a/ Uetni jednotka, ktera Je pravnickou osobou, vede Ui&etnictvi ode dne svého vzniku a2 do dne
svého zaniku.

b/ Uttuje v soustavé podvojného ucetnictvi s majetkovym okruhem dle pfevodového mastku
r. 2000. Z prevodového mistku se sestavila po&atedni rozvaha uéti k 1. 1. 2001,

¢/ O skutetnostech, které jsou pfedmétem ugetnictvi, UCtuje do obdobi, s nimZ tyto skute&nosti
Casove a v€cné souvisi, tim se zajisti iplnost u&tovani. Neni-li mono tuto zasadu dodrzet,
muze G¢tovat i v ietnim obdobi, v n&m¥ zjistila uvedené skute&nosti.

d/ Utetnim obdobim je kalendaini rok. Ugetnictvi se vede za G&etni jednotku jako celek, a to
v penéZnich jednotkéach Eeské mény. Ugetni jednotka je povinna vést G&etnictvi pritkaznym
zplisobem a spravné tak, aby vémé& zobrazovalo skutegnosti, které jsou jeho predmétem.

e/ Pfi vedeni i¢etnictvi je povinna dodrzovat i&tovou osnovu a postupy uctovani, usporadani
poloZek ucetni zavérky a obsahové vymezeni t&chto polozek, rozsah uidajl ke zvefejtiovani
z udetni zavérky.

7 Pro vedeni G€etnictvi lze pouzit prostredkd vypocetni a Jiné techniky a technickych nosiéa
dat nebo mikrografickych zdznama. ‘

g/ Uletnictvi je vedeno pritkaznym zpdsobem. Skuteénosti, které jsou pfedmétem t&etnictvi,
se zapisuji v GCetnich knihach a dokladaji se (idetnimi doklady, které oznaci svym nazvem a
uspofada je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a kterého téetniho obdobi se tykaji.

b/ Ugetni jednotka Je povinna inventarizovat majetek a zdvazky podle § 29, zak. &. 563/91 Sb.
o uletnictvi, sestavovat Getni zavérku podle § 18 a 19 zakona &. 563/91 Sb. o Gdetnictvi.

ch/ Utetnictvi je spravné, jestlize (iGetni jednotka s ptihlédnutim ke viem okolnostem u&etniho

ptipadu neporusila povinnosti ulozené ji zakonem o udetnictvi.

i/ Ugetni jednotka nesmi ménit v prib&hu Getniho obdobi zpiisoby ocefiovani, postupy G&tovant,
uspofadani polozek Gdetni zavérky a obsahové vymezeni t&chto polozek.

J/ Opravy v ti€etnich dokladech, Gigetnich knihach a v ostatnich G&etnich pisemnostech nesmi vést k
neuplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti Gietnictvi.

2. Zpracovani uéetnich dat

a/ Uetni data se zpracovavaji na pocitaci. Pouziva se Gi&etni program firmy Gordic, ktery odpovida
pozadavkiim, uvedenym v zékoné &. 563/91 Sb. o udetnictvi.

b/ Po predchozi kontrole a schvaleni ugetnich dokladt odpovédnymi pracovniky, zajistuje jejich
zpracovani G¢etni organizace.
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3. Uctovy rozvrh
Uc':tovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Utové osnovy a postupl u¢tovani, uspofadani polozek
uc. zaverky a obsahové vymezeni t&chto polozek pro 0z. samospréavné celky. Obsahuje
syntetické a analytické &ty a je vytvoren s ohledem na potfeby fizeni a kontroly u&etni jednotky
a s ohledem na pfislusna ust. zak. & 586/92 Sb. o dani z p¥ijmu /dafiové uznané a neuznané
naklady/. Dale jsou zde promitnuty poZadavky na analytické &lenéni podle ostatnich dafiovych
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zakond a na ¢lenéni podle poloZek udetni zavérky. Udtovy rozvrh se sestavuje pro kazdy rok,

v prubéhu roku je ho moZno dopliiovat. Pokud nedochazi k 1. lednu b&¥ného roku ke zméné G&t.
rozvrhu platného v pfedchozim roce, postupuje tiét. jednotka podle tohoto rozvrhu i v
nasledujicim roce.

Uétovy rozvrh tvo¥i PFilohu & 1 této smérnice.

4. Utetni doklady
a/ Utetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:

- oznaceni u¢etniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespoii neptimo, Ze jde o udetni doklad

- popis obsahu tcetniho piipadu a oznadeni jeho G&astniki

- penézni ¢astku nebo Gdaj o mnoZstvi a cené

- datum vyhotoveni (i8etniho dokladu, ptipadn& datum uskutednéni Gidetniho pfipadu

- podpis osoby odpovédné za ugetni ptipad a osoby odpovédné za jeho zat&tovani.

b/ NéleZitosti i¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez Gidetnich pisemnostech.

Tyto pisemnosti se uchovavaji po stejnou dobu jako ugetni doklad. Ugetni doklady musi

byt vyhotoveny bez zbyte&ného odkladu po zjisténi skutetnosti, které se jimi dokladaji.

¢/ PrezkuSovani ucetnich dokladi:

- formélni spravnost - provadi uetni organizace, jedna se o zjisténi, zda udetni doklady
maji viechny predepsané naleZitosti dané zakonem o tgetnictvi. Dale je kontrolovéno,
zda operace, které obsahuji iCetni doklady, byly nafizeny a schvaleny odpovédnymi
pracovniky.

- v€cna spravnost - provadi pracovnici podle jednotlivych vymezenych okruht odpovédnosti.
Jde o kontrolu souladu udaji, uvedenych v udetnim dokladu, se skute&nosti. Dale je
proveéfovana spravnost vySe pen&znich &astek a spravnost uéetniho obdobi, do ného ma
byt ucetni doklad zaudtovan.

5. Obéh ucetnich dokladt a podpisové vzory
Obéh GCetnich dokladli musi obsahovat minimalné tyto daje:
- nazev ucetniho dokladu
- kdo ucetni doklad vystavuje
- kdo vystaveni dokladu nafizuje a schvaluje
- kdo t&etni doklad prezkusuje po strance formalni a vécné spravnosti
- struény popis jednotlivych operaci ob&hu vystaveného tietniho dokladu, kdo tyto operace
provadi a Ihiity pro jejich provedeni.
Obéh ucetnich dokladii tvo¥i pFilohu & 2 této smérnice.

Podpisové vzory odpovédnych pracovnikii tvori prilohu & 3 této smérnice.

6. Utetni zapisy

a/ provadi se v Ceském jazyce, a to srozumitelng, prehledng a zpisobem zarudujicim jejich
trvanlivost

b/ musi byt uspofadany zplisobem, ktery umoZni ové&fit zaiétovani viech ietnich ptipadi
v ietnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zmé&nam a pravam téchto zapisa.
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7. Utetni knihy

Ugetni jednotka otevira &, knihy ke dni svého vzniku a k prvnimu dni G&. obdobi. U&. jednotka
uzavira uc. knihy ke dni zaniku Ug. jednotky a k poslednimu dni G&. obdobi.

V Getni jednotce se vyhotowuji tyto udetni sestavy:

- hlavni kniha
- denik
- knihy analytické evidence - kniha pohledavek a zavazk(
' - kniha faktur
- pokladni kniha

- kniha materidlovych z4sob
- inventarni knihy
- archivni kniha
- pomocna evidence - kniha na popl. ze pst, hibitovni kniha, kniha poplatkd, knihy na evid. Spr.
popl. - ryb. listky, stav. pov., ov&F. podpist a listin...

a/ hlavni kniha - zde jsou udetni zépisy uspotadany z hlediska vécného /systematicky/.
Zahrnyje synt. Gty podle u&tového rozvrhu, které obsahuji minimalné& tyto udaje:
- zlistatky uétd ke dni, k ndmu? se otevira hlavni kniha
- obraty strany MD a D za kalendaini mé&sic a od pocatku roku
- zlstatky Uéti ke dni, ke kterému se sestavuje G&etni zavérka.

b/ denik - zde jsou Ucetni zapisy uspofadany z hlediska &asového /chronologicky/
a prokazuje se jimi zat¢tovani vSech Udetnich piipad v Gidetnim obdobi.

¢/ knihy analytické evidence - v nich se podrobné rozvadi uetni zapisy hlavni knihy,
penézni Castky v té&chto knihach musi odpovidat pisluinym souhrnym penéZnim
Castkam na synt. utech, k nimz se tato evidence vede.

8. Seznamy ¢iselnych fad u jednotlivych dokladti a v deniku

Nazev dokladu Ciselna fada od ¢isla

likvida¢ni doklad /=kniha faktur/ T-..

predpis 1/¢islo dokladu z deniku /Gervens/
vnitini doklady 501 - ......

Vypisy z pen. ustavu 1001 - ...

pokladna OU 3001 - ...

pokladna VHC 4001 - ......

zafazeni majetku, vyfazeni majetku 3501 -......

mzdy 5001 - ...

opravy dokladd 6001 - ......

spotfeba materialu na skladé 7001 - ...

hospod. vysledek 8001 - ......

limitky MF 8501 - ......

kazdy jednotlivy u¢. ptipad v deniku je dale &islovan &ervend 1- ... /toto &islo je rovnéz

uvadéno v knize pohledavek ve sl. 3/.
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I1. Uschova Géetnich pisemnosti

Ridi se pfisluSnymi ust. zakona 563/91 Sb. o G&etnictvi.
1/ Uletni pisemnosti uklada U€. jednotka oddé&leng od ostatnich pisemnosti do archivu OU
/pida MS/ a uchovava je po niZe stanovenou dobu. Pted ulozenim do archivu musi udetni
pisemnosti uspofadat a oznacit podle jednotlivych druhil a zabezpe¢it je proti ztrats,
zniCeni nebo poskozeni. Ugetni vede archivni knihu.
2/ 'V souladu s § 31 zak. &. 563/91 Sb. o &etnictvi se udetni pisemnosti, zaznamy na techn.
nosi¢ich dat nebo mikrografické zdznamy uchovavaji s vyjimkami, uvedenymi v § 32, zak.
¢. 563/91 Sb. o etnictvi takto:
a/ ucetni zavérka po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaj
b/ mzdové listy nebo G&etni pisemnosti je nahrazujici po dobu 10 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji
¢/ udaje potfebné pro Glely diichodového zabezpedeni a nemocenského poiisténi po dobu
20 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji
d/ ucetni doklady s vyjimkou mzdovych listd, (i&tové rozvrhy, uéetni knihy, seznamy ucetnich
knih, inventariza¢ni soupisy po dobu 5 let po roce, kterého se tykaji
e/ doklady o pfijmech a vydajich v hotovosti po dobu jednoho roku po provedene datfiové revizi
t/ inventarni karty hmotného majetku krom& zasob. p¥ip. u&etni sestavy je nahrazuiici po dobu
3 let nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této lhiité datiova
revize nebo po dobu jednoho roku po jejim provedeni
g/ seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symbolt a zkratek, pouZitych v i&etnictvi po dobu,
po kterou jsou uschovany ugetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito
h/ projekéné programova dokumentace pro vedeni Gidetnictvi prostiedky vip. techniky po dobu
5 let po roce, ve kterém byla naposledy pouzita
ch/ dafiové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

3/ Vyjimky k bodu 2/, podle § 32, zak. &. 563/91 Sb., o Gi¢etnictvi:

a/ Ugetni doklady a jiné u&etni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav, uschovava udetni
Jednotka po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost Giéetni jednotky vést Gidetnictvi.

b/ Ugetni doklady a jiné GCetni pisemnosti, které se tykaji datiového, spravniho, trestniho,
obCanského soudniho nebo jiného Hizeni, které nebylo skoneno, uchovava uéetni jednotka
do konce roku nasledujicim po roce, ve kterém byla uvedena fizeni skon&ena.

¢/ Uetni doklady a jiné G¢etni pisemnosti, které se tykaji zaru&nich lhit a reklama&nich fizeni,
uchovava Gcetni jednotka po dobu, po kterou Ihiity nebo fizeni trvaji. Ugetni pisemnosti,
které se tykaji nezaplacenych pohledavek & nespln&nych zavazki, uschovava ugetni jednotka
do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

d/ Knihy analytické evidence pohledavek a zavazkd, Ggetni doklady a jiné Gi%etni pisemnosti,
které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pred 1. lednem 1949 a G&etni zavérku
vztahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby, provedenému podle
zakona €. 92/91 Sb., uschovava G&etni jednotka, dokud ministerstvo financi neda samo
nebo na Zadost Ucetni jednotky souhlas k vyFazeni téchto pisemnosti.

4/ Do archivu jsou ucetni pisemnosti pfedavany po provedenych kontrolach a ovéfeni roéni
uCetni zavérky. Pfi vypijceni Ggetnich pisemnosti z archivu G&etni vyhotovi potvrzeni, které
bude ulozeno na misto vypUjeného spisu a v archivni knize.
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II1. Inventarizace majetku a zdvazka

Inventarizace majetku a zavazkd bude provedena ve smyslu pfisl. ust. zékona &. 563/91 Sb.

o Ucetnictvi /§ 6, 7, 29, 30/ a Utové osnovy a postupl Gi€tovani, uspofadani polozek G&. zavérky

a obsahové vymezeni t&chto polozek pro tiz. samospr. celky, ve znéni pozdgjsich zmén a dopliika.

Pfi inventarizaci se ovéluje, zda stav majetku a zavazki

v ucetnictvi odpovida skuteénosti.

1. Inventarizace veSkerého majetku a zdvazki bude provedena k datu 31. 12. pFislusného roku.

2. Inventarizace penéznich prostfedkd v hotovosti bude provedena nejméné 4 x za rok /kazdé
Ctvrtleti 1x/.

3. Inventarizovany budou také ostatni spotfebni predméty vedené v operativni evidenci.

4. Inventarizace bude provedena podle stfedisek a pak bude vyhotoven sumaf inventariza¢nich
soupist za celou organizaci.

Druhy inventarizace:

a/ fyzicka - u majetku hmotné, popt. nehmotné povahy

b/ dokladové - u zavazkl a u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventarizaci.
Skute¢né stavy budou zaznamenény v inventarizagnich soupisech.

Inventarizaéni rozdily:
I/ Za inventariza&ni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazk® a skuteénym
stavem majetku a zdvazki zji$té€nym inventarizaci, se povazuji vyluéné piipady, kdy
a/ skuteCny stav je niz§i /manko, popf. schodek u pen&¥nich hotovosti a cenin/ nez evidovany
stav a rozdil mezi t€mito stavy nelze doloZit G¢etnim dokladem nebo prokéazat jinym zpisobem
stanovenym zakonem
b/ skuteCny stav je vy3si /prebytek/ nez evidovany stav a rozdil mezi t&mito stavy nelze doloZit
ucetnim dokladem nebo prokézat jinym zptisobem stanovenym zékonem.
2/ Rozdily podle bodu 1/ se prouétuji vidy do naklada, popi. vynosu, s vyjimkou:
a/ schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauCtuji vzdy jako pohledavka vii¢i hmotné
odpovédné osobé
b/ chybéjicich cennych papirt, kdy zjist&ny ubytek se prouCtuje v oddélené analytické evidenci
"Cenné papiry v umotovacim fizeni" a zah4ji se umotovaci fizeni.
Inventarizaéni rozdily musi byt prougtovany do iéetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje
stav majetku a zavazkdy.

Inventarizaéni soupisy:
1. Fyzicka inventarizace - inventariza&ni soupisy v zavislosti na druhu inventarizovaného
majetku musi minimalné obsahovat:
- nazev organizace, stiediska
- inventarni &islo majetku
- nazev majetku
- udaje o mnozstvi v techn. jednotkach
- udaje v K¢ a celkové soudty v K&
- datum provedeni inventarizace
- podpisy ¢lent inv. komise.
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2. Dokladova inventarizace - inventariza¢ni soupis musi minimalné obsahovat tyto udaje
z knihy pohledéavek a zavazk:
- jméno dluznika nebo véfitele
- druh pohledavky nebo zavazku
- datum vzniku pohledavky nebo zavazku
- udaje v K¢ a celkové soudty v K&
- datum provedeni inventarizace
- podpisy ¢lend inv. komise.

Nejpozdgji v listopadu piislusného roku zastupitelstvo obee schvali slozeni hlavni a dil&ich

inventariza¢nich komisi s uréenim stiediska, kde budou inventarizaci provadeét.

Rovnéz urci datum, ke kterému musi byt odevzdany veskeré pisemnosti tykajici se inventarizaci.

Dil¢i inv. komise sepisi o prib&hu inventarizace zapis, ktery musi obsahovat minimaln& tyto udaje:

- nazev stfediska

- datum, ke kterému se inventarizace provadi

- den zapoceti a ukon&eni inventarizace, datum sepsani inv. zapisu

- seznam €lend inv. komise

- prehled vyhotovenych dil&ich inv. seznami

- Zjiténé inv. rozdily, jejich pfi€iny a ndvrh na vypotadani téchto rozdild

- podpis osoby odpov&dné za svéfeny majetek

- podpisy ¢lend inv. komise

- u kazdého druhu majetku tdaje v K& - skutecny stav, Ugetni stav, rozdil mezi skutegnym a
ucetnim stavem

- prohlaseni osoby odpov&dné za svéteny majetek.

Hlavni inv. komise vyhotovi hlavni invent. zapis za celou organizaci, pfipadné na navrh dil¢i
inv. komise projednava a schvaluje navrhy na vytazeni, které musi schvalil i zastupitelstvo obce.

IV. Majetek obce

Majetkové /inv./ knihy vede u&etni. Majetek je ocetiovan v pofizovacich cenach, pfi jeho
potizeni u€etni pfidéli inv. &islo a provede zapis v maj. knize a v programu pro vedeni
majetku. Na konci u¢. obdobi tyto knihy uzavte, aby dil&i inv. komise mohly provést kontrolu
mezi skuteénym a evid. stavem majetku. Clenové DIK tuto kontrolu stvrdi svym podpisem

v maj. knihach. Po dokonéeni investice ji itetni prevede do maj. knihy z knihy nedok. investic
a dolozi doklady, napf. kolaud. rozhodnuti.

Vyfazovani majetku - na navrh odpov. osoby v jednotl. organizacich provede DIK kontrolu
tohoto majetku a po vysloveni souhlasu vyhotovi navrh na vyfazeni, ktery stvrdi svym podpisem.
V navrhu bude uveden druh majetku, inv. &slo, nazev majetku, pocet ks, cena, cena celkem,
zdiivodnéni vyfazeni, zpdsob likvidace po schvaleni, datum, podpisy. Tyto navrhy projedna a
schvaluje HIK a zastupitelstvo obce. Po schvaleni i&etni provede zménu v evidenci majetku.

Rozttidéni majetku v inventérnich knihach:
a) dlouhodoby nehm. majetek - maj. polozky s dobou pouitelnosti delsi ne? 1 rok a ocen&ni
jedné poloZky pfesahujici Eastku 60.000,- K&
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b) drobny dlouh. nehm. majetek - maj. polozky pokud jejich doba pouzitelnosti je del3i nez
1 rok a ocenéni jedné polozky je v &astce 7.000 K& a vy
a nepresahuje ¢astku 60.000,- K& /schvaleno na zasedani
zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001/

¢) dlouhodoby hmotny majetek -

- pozemky, stavby véetn& budov, byty, nebytové prostory, umélecka dila, sbirky, movité
kulturni pamatky bez ohledu na jejich potizovaci cenu. Umeéleckymi dily se rozumi
majetek, pofizovany za u&elem vyzdoby a doplnéni interiérd, ktery 1ze ocenit podle
pravnich pfedpisti a neni sougasti stavebniho objektu. Uméleck4 dila s pofizovaci cenou
10.000 K¢ a vyssi budou dolozeny fotodokumentaci. Jsou chranény autorskym pravem,
tzn. musime doloZit potvrzeni od znalce nebo svazu autorii. /ing. Hanzlova/

- samostatné movité véci, popf. soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonom.
urCenim, jejichz doba pouZitelnosti je del$i neZ 1 rok a ocenéni jedné polozky prevysuje
Castku 40.000 K&, véetn& pfedméth z drahych kovi

d) drobny dlouhodoby hmotny majetek - movité véci, popr. soubory mov. véci se sam. techn.-
ekon. urenim, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez
1 rok a ocenéni jedné polozky je vyssi nez 3.000 K& a
nepievysuje ¢astku 40.000,- K& /schvaleno na
zasedéani zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001/

e) finan¢ni majetek - _

- dlouh. cenné papiry a vklady, které budou v drzeni ug. jednotky déle nez 1 rok

- plij¢ky s dobou splatnosti delsi nez 1 rok

- ost. dl. cenné papiry, vklady, jako nakoupené obligace, dluhopisy, vkl. listy, term.
vklady, se splatnosti delsi nez 1 rok

- soubory movitych a nemovitych véci pronajatych jako celek podle § 28 zakona o danich
z piijmu.

V operativni evidenci jsou vedeny ostatni spotfebni predméty v hodnots od 100,- do 3.000,- K¢.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a drobny nehm. a hm. majetek, ktery byl do 31. 12. 2000
zauctovan na majetkové Glty, se vede na t&chto u&tech a2 do vyfazeni. Dlouh. nehm. a hm.
majetkem se stavaji véci uvedené do uZivani. Do této doby se tento majetek eviduje v knize
nedokonCenych investic, kde se eviduji vSechny vydaje spojené s jeho pofizenim.

Zasoby - je materidl do okamziku spotfeby, a to na opravy majetku Obce - nakup a spotiebu
zaeviduje uCetni v knize mater. zasob. Dle rozhodnuti zastupitelstva obce dne
17. 1. 2001 budeme Gctovat zasoby zplisobem ,,A“, bez pouZiti G&tu 111. P¥imo do
spotfeby se UCtuje spotiebni, kancelafsky a tklidovy material, vybaveni lékarnicky.

V. Pohledavky a zavazky

Knihu pohl. a zdvazkl vede ucetni. V knize pohledavek na za¢atku u&. obdobi ugetni provede
predpis znamych pifjmd. Na konci 6€. obdobi uzave tyto knihy a pro DIK vyhotovi soupis,
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Jehoz naleZitosti jsou uvedeny v bodé& II1., v &asti Inv. soupisy.

Zptisob vymahani pohledavek:

a/ pohledavky do vySe K& 20.000,- - po dvou pokusech o vymozZeni pohledavky miiZe starosta
obce rozhodnout o odepsani dluhu, se svym rozhodnutim
seznami zastupitelstvo obce na nejbliz§im zasedani

b/ pohledavky nad K¢ 20.000,- - miize rozhodnout zastupitelstvo obce o vzdani se prava a

prominuti pohledavky.

V1. Pracovni cesty a jejich vyiétovani

K pracovnim cestdm jsou vyuZivana vozidla hromadné prepravy CSAD a ostatnich dopravci a
vozidla soukroma. Vyuétovani je provadéno do vy3e norem stanovenych zakonem o cestovnich
nahradach. Nahrady jsou vyplaceny a uétovany na zakladé podklads - vyuétovani pracovni cesty.
Stravné je vyplaceno podle zékona & 119/1992 Sb., v platném zn&ni, s ohledem na délku trvani
pracovni cesty - vZdy v dolni /z&kladni/ hranici.

VII. Vedlejsi hospodarska ¢innost

Obec OlSany Gtuje o hospodaiské &innosti u dlouhodobych pronajmu majetku Obce. USC zjisti
hospod. vysledek pfed zdan&nim jako rozdil vynost G&t. na Giétech t¥. 6 a nakladd Gét. na G&tech
skupin 50 az 55 s vyjimkou uétu vnitropodn. vynosi a vnitropodn. nékladd.

VIII. Pokladni operace

Obec OlSany ma 2 pokladny, a to pro hlavni ¢innost a VHC. Pokladny vede p. K¥iZzova /oddéleni
ucetni a pokladni evidence/, se kterou je sepsdna dohoda o hmotné odpov&dnosti. Pokl. limit byl
schvalen na zasedani zastupitelstva obce dne 26. 4. 1996 ve vy3i K& 5.000,-. V priib&hu mésice, pfi
vybirani dani a popl. a ve vypl. terminu miiZe byt pokl. limit ptekro&en. U obou pokl. denikd jsou
vedeny pfijm.a vydajové pokl. doklady, které jsou od r. 2001 rovnéz &islovany pro kazdy rok od

¢. 001. Pfi vybirani pfijmi jsou obfanim v prib&hu dne vydavany na jednotl. Ghrady stvrzenky
/jedn. piijm. pokl. doklad/ a v zav&ru dne nebo nejpozdé&ji rano nasl. dne budou piijm. dokladem tyto
piijmy pfijaty do pokladny. Ugetni vede evidenci stvrzenek /jedn. pt. pokl. dokladi/ a pf. pokl.
dokladd. Pen. prostf. jsou uloZeny v trezoru, kde jsou soudasng uloZeny i piisng za&tovatelné
tiskopisy /znamky VHA apod./, za které zodpovida p. K¥izova. Na konci mésice pokladni doklady a
vyuétovani pokladny ovéii dvé opravnéné osoby z podp. vzoru pro CS.
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IX. PFispévkovi organizace USC

Prispévkova organizace USC - Matetska $kola vznikla rozhodnutim zastupitelstva obce dne 18. 9.
2002. O vzniku pfisp. org. vydal dne 16. 10. 2002 zfizovatel zfizovaci listinu, ktera je ve fotokopii
pfilohou této smérnice. PFisp. organizace hospoda¥i s pen. prostredky ziskanymi vlastni ¢innosti
a s pen. prostiedky prijatymi z rozpottu svého zfizovatele. Kontrola hospodafeni bude dle
smérnice o zabezpeceni zikona o fin. kontrole & 320/2001 Sb. providéna 2x roéné. Na zakladé
usneseni zastupitelstva obce ze dne 11. 12. 2002 budou zaméstnanci a funkcion4fi obce hradit
obédy jen v hodnoté ceny potravin a vécné a osobni naklady bude pFisp. organizace
fakturovat obci. PFispévek na &dsteénou dhradu neinv. nikladi bude dle vyhlasky obce
vybirat pFisp. organizace.

X. Rozpodet USC

Fin. hospodareni USC se tidi jeho rognim rozpoctem, dle zakona €. 250/2000 Sb. Rozpodet se
sestavuje zpravidla jako vyrovnany. Obsahem jsou jeho pHjmy a vydaje a ost. pen. operace. Mimo
rozpocet se uskutegiiuji pen. operace tykajici se cizich nebo sdruzenych prostfedka.

Navrh rozpo&tu musi byt vhodnym zptisobem zvetejnén nejméné po dobu 15 dnti pfed jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC. Zpracovava se v tfidéni podle rozp. skladby. USC uskutecnuje
své fin. hospodafeni v souladu se schvalenym rozpodtem a provadi pravidelnou kontrolu svého
hospodafeni. Pfipadné zmé&ny rozpod&tu se provadéji rozpottovym opatfenim, které se eviduje podle
Casové posloupnosti.

XI. Harmonogram udetni uzavérky

Obec piedkladd Krajskému tfadu tyto vykazy:

mésicné - vykaz pro hodnoceni plnéni rozpo&tu obci USC /FIN 2 - 12 M/

pololetné - rozvaha org. slozek statu, USC a pfisp. org. /Uc OUPO 3-02/
- vykaz zisku a ztrat - “- /Uc OUPO 4-02/
- ptiloha org. slozek - - /Uc OUPO 5-02/

Ucemi uzdavérka

Rocni uzavérkové prace musi zabezpecit spravnost, prikaznost a uplnost udajii, zau&tovanych
do ucetnich knih b&zného uetniho obdobi.

V prosinci bézného roku zatétuje téetni jednotka, krom& vSech b&znych Gigetnich piipadd,
tyto Gcetni pripady:

- vyuctovani spotfeby zasob v souladu s variantou A

- vysledky inventarizace - pfipadné zji§téné manka a prebytky

- udaje ze zuct. a vypl. listin sestavenych za mésic prosinec

- neuhrazené faktury

- UCetni doklady vystavené po 31. 12. b&2zného roku, pokud se tykaji hospod. operaci daného
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roku
- zalohy k vyGétovani ziiétovat pro ptipady uskute&n&né do 31. 12. b&zného roku
- dafi z ptijmd a splatna dafiova povinnost G&. jednotky za u¢etni obdobi.
Pokladny nesmi vykazovat k 31. 12. zflistatek.

Uceti zdvérka

Sestavovani vykazli uCetni zavérky pfedchazi uzavirani ugetnich knih, pii kterém:

- se zustatky uctu 217 a 218 prevedou pred uzavirkou G&. knih na G&et 933. Zastatek uétu 933
je podkladem pro fin. vypotadani obce.

- aktivni zistatky rozvahovych 4¢td se pfevedou na MD iétu 962 - Kone&ny tidet rozvazny,
pasivni zlistatky rozv. G&th se pfevedou na DAL G&tu 962.

- zlstatky Gt GCt. tHidy 5 a 6 se prevedou na udet 963 a zlistatek Gétu 963 na et 962.
/Tento ucet se v po&. stavech r. 2001 zménil na ucet 931./

Po skonceni kal. roku se udaje o ro€nim hospodafeni USC souhrnné& zpracovavaji do zavére¢ného
uctu, kde jsou obsazeny udaje o pln&ni rozpo&tu piijmd a vydaji v plném &lenéni dle rozp. skladby a
o dalSich fin. operacich. Navrh zavére¢ného a&tu musi byt vhodnym zplisobem zvefejnén pred jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC.

UscC je povinen nechat si pfezkoumat své hospodateni za uplynuly rok, o coz pozada a&etni jednotka
v mésici lednu. Zprava o vysledku pfezkouméni hospodateni je soudasti zavéreéného &ty pfi jeho
projednavani na zasedani zastupitelstva obce, a to do 30. 6. nasledujiciho roku.

Terminy k ucetni zaveérce:
a/ pti mési¢ni uzavérce - do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice
b/ vykazy s pololetni periodicitou - terminy uptesiiuje Krajsky ufad, odbor ekonomicky ve svém

pokynu.

Ptilohu €. 4 tvofi - fotokopie zfizovaci listiny pFisp. organ. /véetné piivodni ZL org, slozky USC,
vnitiniho predpisu - stravovani ve ST MS a dohod o hmotné odpovédnosti/.

Schvéleno v zastupitelstvu obce dne 19. 2. 2003.

Zrusuje se uplné znéni Smérnice ze dne 12. 9. 2001.

V Ol3anech dne 18. 2. 2003

Dana Krizova
starostka obce Olsany



