Utetni jednotka:

Obec OlSany

/USC - Uzemné samospravny celek/

Smérnice

pro vedeni ucetnictvi

/aplni znéni/

/Zmény k 1. 4. 2009 jsou oproti poslednimu znéni smérnice zvyraznény
tucnym pismem./
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I. Systém zpracovani ucetnictvi

Ridi se zak. &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozdé&jsich ptedpist, vyhlaskou &. 505/2002 Sb.,
kterou se provadg&ji néktera ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., o ugetnictvi, ve znéni pozdgjich
predpistt a Ceskymi éetnimi standarty pro tizemni samospravné celky ... €. 501 az &. 522.

Finanéni hospodateni USC se fidi zdkonem &. 250/2000 Sb. o rozpo&tovych pravidlech uzemnich
rozpod&ti, ve znéni pozdéjsich predpisil. '

Utetnictvi se vede ve zjednoduSeném rozsahu, nepouzivame ocefiovani realnou hodnotou.

1. Obecné ustanoveni

a/ Uetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vede Uicetnictvi ode dne svého vzniku az do dne
svého zaniku.

b/ Uktuje v soustavé podvojného uletnictvi s majetkovym okruhem dle pfevodového mustku r.
2000.

¢/ O skutetnostech, které jsou predmétem Gletnictvi, se i&tuje do obdobi, s nimZ tyto skutecnosti
gasové a vécné souvisi, tim se zajisti tiplnost G¢tovani. Neni-li moZno tuto zasadu dodrzet, miize
uétovat i v idetnim obdobi, v ném? zjistila uvedené skute€nosti.

d/ Ugetnim obdobim je kalenda¥ni rok. Utetnictvi se vede za udetni jednotku jako celek, a to v
penéZnich jednotkéach ceské mény. Utetni jednotka je povinna vést udetnictvi pritkaznym
zplisobem a spravné tak, aby v&rné zobrazovalo skutecnosti, které jsou jeho pfedmeétem.

e/ Pi vedeni uéetnictvi je povinna dodrZovat smérnou utovou osnovu a postupy ultovani,
uspotadani poloZek uletni zavérky a obsahové vymezeni téchto poloZek, rozsah udaji ke
zvetejfiovani z ucetni zaveérky.

f/ Pro vedeni tdetnictvi lze pouZit prostfedkli vypoletni a jiné techniky a technickych nosi¢t dat
nebo mikrografickych zaznamf.

g/ Uetnictvi je vedeno priikaznym zpisobem. Skutednosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, se
zapisuji v tidetnich knihdch a doklédaji se uéetnimi doklady, které oznali svym nazvem a
usporada je tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a kterého tietniho obdobi se tykaji.

h/ Utetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zdvazky podle § 29, zak. ¢. 563/91 Sb. o
Udetnictvi, sestavovat Gdetni zdvérku podle § 18 a 19 zékona €. 563/91 Sb. o uCetnictvi.

ch/ Ugetnictvi je spravné, jestlize udetni jednotka s pfihlédnutim ke v8em okolnostem ugetniho
piipadu neporusila povinnosti uloZené ji zdkonem o Gcetnictvi.

i/ Utetni jednotka nesmi ménit v prib&hu Ggetniho obdobi zpilisoby ocefiovani, postupy utovani,
usporadani poloZek udetni zavérky a obsahové vymezeni téchto poloZek.

j/ Opravy v uéetnich dokladech, ugetnich knihach a v ostatnich ucetnich pisemnostech nesmi vést k
netplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti ii¢etnictvi.

2. Zpracovani ucetnich dat

a/ Ugetni data se zpracovavaji na po&itai. Pouziva se ugetni program firmy Gordic, ktery odpovida
pozadavkiim, uvedenym v zakong ¢. 563/91 Sb. o uCetnictvi.

b/ Po pfedchozi kontrole a schvaleni tidetnich dokladli odpovédnymi pracovniky, zajistuje jejich
zpracovani ucetni organizace.

3. Uétovy rozvrh
Uttovy rozvrh je sestavovan na podkladé smémé G&tové osnovy. Jsou v né€m uvedeny Uty

potfebné k zatudtovani viech udetnich pfipadil a k sestaveni ucetni zavérky obce.

Uttovy rozvrh se sestavuje pro kazdy rok, v pribéhu roku je ho mozno doplovat. Pokud
nedochazi k 1. lednu b&Zného roku ke zméné uétového rozvrhu platného v pfedchozim roce,
postupuje uéetni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim roce.
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Uctovy rozvrh tvori prilohu C. 1 této smérnice.

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

- oznadeni ucetniho dokladu

- popis obsahu tdetniho ptipadu a oznaceni jeho uastnikd

- pené&Zni ¢astku nebo idaj o mnoZstvi a cené

- datum vyhotoveni uéetniho dokladu, ptipadné datum uskute¢néni ucetniho piipadu

- podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zatctovani.

b/ NaleZitosti u¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych neZ i¢etnich pisemnostech.

Tyto pisemnosti se uchovavaji po stejnou dobu jako tudetni doklad. Utetni doklady musi byt

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

¢/ PfezkuSovani tcetnich dokladi:

- formalni spravnost /zaudtoval, spravce rozpoltu/ - provadi ucetni organizace, jedna se o
zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny piedepsané nalezitosti dané zakonem o ucetnictvi.
Dale je kontrolovéano, zda operace, které obsahuji ucetni doklady, byly nafizeny a schvéleny
odpovédnymi pracovniky a jsou zahrnuty v rozpo¢tu daného roku.

- vécna spravnost / vécné a C&iselné piezkousel/ - provadi pracovnici podle jednotlivych
vymezenych okruht odpovédnosti. Jde o kontrolu souladu udaj, uvedenych v ucetnim
dokladu, se skute€nosti. Dale je provéfovana spravnost vySe penéZnich ¢astek a spravnost
ucéetniho obdobi, do n€hoZ ma byt uéetni doklad zauctovan.

5. Obéh tietnich dokladh a podpisové vzory

Obéh udetnich doklad musi obsahovat minimalné tyto udaje:

- nazev Ucetniho dokladu

- kdo ucetni doklad vystavuje

- kdo vystaveni dokladu nafizuje a schvaluje

- kdo ti¢etni doklad pfezkusuje po strance formalni a vécné spravnosti

- struény popis jednotlivych operaci ob&hu vystaveného ucetniho dokladu, kdo tyto operace
provadi a lhiity pro jejich provedeni.

Obéh wcetnich dokladil tvori pFilohu & 2 této smérnice.
Podpisové vzory odpovédnych pracovnikii tvori prilohu ¢. 3 - 3/b této smérnice.

6. Ugetni zapisy

a/ provadi se v Ceském jazyce, a to srozumitelné, piehledné a zpisobem zarucujicim jejich
trvanlivost, a to v okamziku uskuteénéni uéetniho ptipadu.

b/ musi byt uspofddany zpisobem, ktery umoZni ovéfit zauctovani vSech ucetnich pfipadl v
uéetnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a tpravam téchto zapist.

7. Ugetni knihy
Utetni jednotka otevird ugetni knihy ke dni svého vzniku a k prvnimu dni ucetniho obdobi. Ucetni

jednotka uzavira uéetni knihy ke dni zaniku i¢etni jednotky a k poslednimu dni ti¢etniho obdobi.

V téetni jednotce se vyhotovuyji tyto ucetni sestavy:
- hlavni kniha

- denik

- knihy analytické evidence - kniha faktur



- pokladni kniha
- kniha materidlovych zasob, zboZi na skladé
- inventarni knihy
- archivni kniha
- pomocnd evidence - kniha na popl. TDO, na popl. ze psf, hfbitovni kniha, kniha na mistni a
spravni poplatky..

a/ hlavni kniha - zde jsou G&etni zapisy uspotadany z hlediska vécného /systematicky/.
Zahrnuje synt. Géty podle uétového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto udaje:
- zistatky uét ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha
- obraty strany MD a D za kalendaini mésic a od pocatku roku
- zlistatky uéth ke dni, ke kterému se sestavuje tcetni zavérka.

b/ denik - zde jsou uetni zapisy uspofadany z hlediska ¢asového /chronologicky/ a prokazuje se
jimi zauétovani viech t€etnich pfipadf v G¢etnim obdobi.

¢/ knihy analytické evidence - v nich se podrobné rozvadi ucetni zapisy hlavni knihy, pen&zni ¢astky
v téchto knihdch musi odpovidat pfislu§nym souhrnnym penéznim ¢astkdm na synt. Gctech, k
nimZ se tato evidence vede.

8. Seznamy &iselnych fad u jednotlivych dokladi

Nazev dokladu ¢iselna fada od &isla

likvidaéni doklad /=kniha faktur/ -

predpis 1- .../odpovidajicim ¢islem vypisu
vnitini doklady 501 - ...

polozka vypisu u CS 1001 - ../odpovidajicim ¢. predpisu
pokladna OU 3001 - ......

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

mzdy 5001 - ...

opravy dokladii 6001 - ......

spotfeba materidlu a zboZi na skladg 7001 - ......

hospod. vysledek 8001 - ......

limitky MF 8501 - ......

V knize faktur bude u kazdého zapisu uvedeno &islo pfedpisu a &islo odpovidajici polozky vypisu u
Cs.

II. Uschova acletnich pisemnosti

Ridi se piisludnymi ustanovenimi zdkona 563/91 Sb. o uletnictvi.

1/ Ugetni pisemnosti uklad4 1g. jednotka oddglen& od ostatnich pisemnosti do archivu OU /ptida
MS/ a uchovavé je po niZe stanovenou dobu. Pfed uloZenim do archivu musi Gi¢etni pisemnosti
uspofadat a oznatit podle jednotlivych druht a zabezpecit je proti ztraté, zni¢eni nebo poSkozeni.
Uketni vede archivni knihu.

2/ V souladu s § 31 zdk. &. 563/91 Sb. o ucetnictvi se uetni pisemnosti, zdznamy na technickych
nosi¢ich dat nebo mikrografické zdznamy uchovavaji s vyjimkami, uvedenymi v § 32, zak. ¢.
563/91 Sb. o Gcetnictvi takto:

a/ udetni zavérka po dobu 10 let nasledujicich po roce, kter¢ho se tykaji
b/ mzdové listy nebo udetni pisemnosti je nahrazujici po dobu 10 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji




¢/ udaje potfebné pro ucely diichodového zabezpeeni a nemocenského poji§téni po dobu 30 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji

d/ ugetni doklady s vyjimkou mzdovych listd, (i¢tové rozvrhy, uletni knihy, seznamy ucetnich
knih, inventarizaéni soupisy po dobu 5 let po roce, kterého se tykaji

e/ doklady o pifjmech a vydajich v hotovosti po dobu jednoho roku po provedené datiové revizi

f/ inventarni karty hmotného majetku kromé& zésob, ptip. Getni sestavy je nahrazujici po dobu
3 let nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této 1hité dafiova
revize nebo po dobu jednoho roku po jejim provedeni

g/ seznamy &iselnych znakd nebo jinych symbold a zkratek, pouZitych v ucetnictvi po dobu,
po kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichZ jich bylo pouZito

h/ projekéné programové dokumentace pro vedeni uéetnictvi prostfedky vyp. techniky po dobu
5 let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita

ch/ datiové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

3/ Vyjimky k bodu 2/, podle § 32, zak. €. 563/91 Sb., o tcetnictvi:

a/ Utetni doklady a jiné tidetni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav, uschovavé udetni
jednotka po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost icetni jednotky vést uCetnictvi.

b/ Ugetni doklady a jiné tidetni pisemnosti, které se tykaji dafiového, spravniho, trestniho,
ob&anského soudniho nebo jiného fizeni, které nebylo skonceno, uchovava ucetni jednotka
do konce roku nasledujicim po roce, ve kterém byla uvedena fizeni skoncena.

¢/ Utetni doklady a jiné u&etni pisemnosti, které se tykaji zarudnich Ihit a reklamaénich Fizeni,
uchovava ucetni jednotka po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji. Uletni pisemnosti,
které se tykaji nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazki, uschovava tcetni jednotka
do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

d/ Knihy analytické evidence pohleddvek a zavazkd, uéetni doklady a jiné tcetni pisemnosti,
které vyplyvaji z piimého styku s cizinou z doby pfed 1. lednem 1949 a ucetni zavérku
vztahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby, provedenému podle
zakona &. 92/91 Sb., uschovava tletni jednotka, dokud ministerstvo financi nedd samo
nebo na Zadost u¢etni jednotky souhlas k vyfazeni téchto pisemnosti.

4/ Do archivu jsou uéetni pisemnosti pfedavany po provedenych kontrolach a ovéfeni ro¢ni ucetni

zavérky. PHi vyptjéeni Gletnich pisemnosti z archivu uéetni vyhotovi potvrzeni, které bude
uloZeno na misto vyptjéencho spisu a v archivni knize.

II1. Inventarizace majetku a zavazku

Inventarizace majetku a zavazkt bude provedena ve smyslu piisl. ust. zakona &. 563/1991 Sb. o
ugetnictvi /§ 6, 29, 30/ a Smérné tictové osnovy.
Pii inventarizaci se ovéfuje, zda stav majetku a zavazkl v ucéetnictvi odpovida skute¢nosti.

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

2. Inventarizace penéZnich prostiedkd v hotovosti bude provedena nejméné 4 x za rok.

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

4. Inventarizace bude provedena podle stiedisek a pak bude vyhotoven hlavni inventarizaéni zapis
za celou organizaci.

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




b/ dokladova - u zavazki a u ostatnich sloZek majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventarizaci.
Skuteéné stavy budou zaznamenany v inventariza¢nich soupisech.

Inventarizaéni rozdily:
1/ Za inventarizaéni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zévazkl a skute¢nym
stavem majetku a zavazk zji$ténym inventarizaci, se povazuji vylu¢né ptipady, kdy
a/ skute¢ny stav je niz§i /manko, popt. schodek u penéZnich hotovosti a cenin/ nez evidovany
stav a rozdil mezi t€mito stavy nelze doloZit iéetnim dokladem nebo prokézat jinym zpiisobem
stanovenym zakonem
b/ skutedny stav je vys§i /pfebytek/ nez evidovany stav a rozdil mezi t€mito stavy nelze doloZzit
ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zptisobem stanovenym zakonem.
2/ Rozdily podle bodu 1/ se protétuji vzdy do nakladt, popt. vynosi, s vyjimkou:
a/ schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako pohledavka vii€i hmotné
odpovédné osobg
b/ chybgjicich cennych papirt, kdy zjistény ubytek se prouctuje v oddé&lené analytické evidenci
,,Cenné papiry v umofovacim fizeni* a zah4ji se umofovaci fizeni.
Inventarizaéni rozdily musi byt prouétovany do uéetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje
stav majetku a zavazki.

Inventarizacni soupisy:
1. Fyzicka inventarizace - inventarizadni soupisy v zavislosti na druhu inventarizovaného majetku
musi minimaln€ obsahovat:
- nazev organizace, stfediska
- inventarni ¢islo majetku
- nazev majetku
- idaje o mnoZstvi v techn. jednotkach
- idaje v K¢ a celkové soucty v K&
- datum provedeni inventarizace
- podpisy ¢lentl inv. komise a osoby odpovédné za zji§té€né stavy majetku.

2. Dokladova inventarizace - inventarizaéni soupis musi miniméaln€ obsahovat tyto idaje z knihy
pohledavek a zavazk:
- jméno dluznika nebo véfitele
- druh pohledavky nebo zavazku
- datum vzniku pohledavky nebo zavazku
- idaje v K¢ a celkové soucty v K&
- datum provedeni inventarizace
- podpisy €lent inv. komise.

Nejpozdgji v listopadu pfislugného roku starostka obce svym piikazem urci sloZeni hlavni a dil¢ich
inventarizaénich komisi dle jednotlivych stfedisek, kde budou inventarizaci provadét. RovnéZ urci
datum, ke kterému musi byt odevzdany veSkeré pisemnosti tykajici se inventarizaci. S pifkazem
k provedeni inventarizace seznami starostka zastupitelstvo obce. Komise vykonavaji svoji Cinnost
do ustaveni novych komisi - moznost vyfazovani majetku v prib&hu roku.

Dil¢i inv. komise sepisi o pribéhu inventarizace zapis, ktery musi obsahovat minimalné€ tyto udaje:
- ndzev stfediska

- datum, ke kterému se inventarizace provadi

- den zapodeti a ukonceni inventarizace, datum sepséni inv. zépisu

- seznam ¢lent inv. komise



- pfehled vyhotovenych dil¢ich inv. seznamt

- zji8t&né inv. rozdily, jejich pfi€iny a navrh na vypofadani téchto rozdila

- podpis osoby odpovédné za svéfeny majetek

- podpisy ¢lentl inv. komise

- u kazdého druhu majetku tidaje v K& - skuteény stav, ucetni stav, rozdil mezi skute¢nym a
ucetnim stavem

- prohlaseni osoby odpovédné za svéfeny majetek.

Hlavni inv. komise vyhotovi hlavni invent. zapis za celou organizaci, piipadné na ndvrh dil¢i

inventarizaéni komise projednavd a schvaluje navrhy na vyfazeni, které musi schvalil i
zastupitelstvo obce.

IV. Majetek obce

Majetkové /inv./ knihy vede uéetni. Majetek je ocefiovan v pofizovacich cenéch, pfi jeho pofizeni
tigetni ptidéli inv. &islo a provede zdpis v maj. knize a v programu pro vedeni majetku. Na konci u¢.
obdobi tyto knihy uzavie, aby diléi inv. komise mohly provést kontrolu mezi skuteCnym a evid.
stavem majetku. Clenové DIK tuto kontrolu stvrdi svym podpisem v maj. knihdch. Po dokonéeni
investice ji idetni pfevede 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. &islo, nazev majetku, pocet ks, cena, cena celkem, zdivodnéni
vyfazeni, zpisob likvidace po schvéleni, datum, podpisy. Tyto ndvrhy projedna a schvaluje HIK a
zastupitelstvo obce. Po schvileni Ggetni provede zménu v evidenci majetku.

Roztiidéni majetku v inventdrnich knihach:

1) Dlouhodoby nehmotny majetek
- 014 00 dlouhodoby nehmotny majetek - majet. polozky s dobou pouzitelnosti delsi
neZ 1 rok a ocenéni jedné poloZky presahujici ¢astku 60.000,- K&

- 018 00 drobny dlouh. nehm. majetek - maj. polozky pokud jejich doba pouZzitelnosti
je delsi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 7.000 K& a vySSi a
nepfesahuje ¢astku 60.000,- K& /schvéleno na zasedani zastupitelstva obce dne
17.1.2001/

-019 00 ostatni dlouhodoby nehmotny majetek - majetkové poloZky s dobou
pouZitelnosti delsi neZ 1 rok a ocenéni jedné polozky presahujici ¢istku
60.000,- K& /izemni plin/. Dle § 7 vyhl. & 505/2000 Sb. se za tento majetek
nepovazuji znalecké posudky, povodiiové pliny, technické a energetické
audity /provozni vydaj/.

- 041 00 nedokondeny dl. nehmotny majetek - obsahuje porizovany dl. mehm.
majetek po dobu jeho pofizovini do uvedeni do stavu zpiisobilého
k uZzivani.



2) Dlouhodoby hmotny majetek

- 031 00, 021 00 pozemky, stavby véetné budov, byty, nebytové prostory, umélecka dila,
sbirky, movité kulturni pamatky bez ohledu na jejich pofizovaci cenu.
Uméleckymi dily se rozumi majetek, pofizovany za ucelem vyzdoby a doplnéni
interiért, ktery lze ocenit podle pravnich pfedpisti a neni soucasti stavebniho
objektu. Umélecka dila s pofizovaci cenou 10.000 K& a vy85i budou doloZeny
fotodokumentaci. Jsou chranény autorskym pravem, tzn. musime doloZit
potvrzeni od znalce nebo svazu autort. /ing. Hanzlova/

- 022 10, 022 00 samostatné movité véci, popF. soubory movitych véci se samostatnym
technicko-ekonom. uréenim, jejichZ doba pouzitelnosti je del$i nez 1 rok a
ocendni jedné polozky pievySuje &astku 40.000 K¢, vcetné technického
zhodnoceni tohoto majetku, jehoZ ocenéni jedné poloZzky mebo souboru
majetku podle § 37 vyhl. 505/2002 Sb. pfevySuje &astku 40.000,- K& a
ptedméty z drahych kovd. Tvorbu souboru majetku, jeho zmény a ocenéni
doklid4 icetni jednotka prikaznym zpiisobem.

- 028 10, 028 30 drobny dlouhodoby hmotny majetek - movité véci, popf. soubory mov. véci
se sam. techn.- ekon. uréenim, jejichZ doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok a
ocenéni jedné polozky je vy3si nez 3.000 K& a neprevySuje ¢astku 40.000,- K&
/schvéaleno na zasedani zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001/

- 042 .. nedokonéeny dl. hmotny majetek - obsahuje pofizovany dl. hmotny majetek
po dobu jeho potizovani do uvedeni do stavu zplsobilého k uZivani.

3) Dlouhodoby financni majetek
- 069 30 - cenné papiry a podily, které budou v drZeni €. jednotky déle neZ 1 rok
- pujéky s dobou splatnosti deli nez 1 rok
- dlouhodobé cenné papiry drZzené do splatnosti
- soubory movitych a nemovitych véci pronajimanych jako celek podle § 28
zakona o danich z pfijmu
- ostatni dl. finan¢ni majetek a potizeny dl. finanéni majetek.

V operativni evidenci jsou vedeny ostatni spotfebni pfedméty v hodnoté od 100,- do 3.000,- K& /v
soupisech pod oznacenim POE 1/.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a drobny nehm. a hm. majetek, ktery byl do 31. 12. 2000
zatétovan na majetkové udty, se vede na téchto tétech aZ do vyfazeni. Dlouh. nehm. a hm.
majetkem se stivaji véci uvedené do uZivani. Do této doby se tento majetek eviduje v knize
nedokongenych investic, kde se eviduji viechny vydaje spojen€ s jeho pofizenim.

4/ Zdsoby

- 112 10, 132 00 - materidl do okamzZiku spotfeby, a to na opravy majetku Obce - ndkup a
spotfebu zaeviduje G¢etni v knize mater. zdsob. Dle rozhodnuti zastupitelstva
obece dne 17. 1. 2001 budeme Gétovat zasoby zpusobem ,,A%, bez pouZziti uctu
111. P¥imo do spotieby se uétuje spotiebni, kancelafsky a tklidovy material,
vybaveni lékarnicky.
- zboZi na skladé, a to pytle Respona, knihy nebo propaga¢ni predméty
nakoupené za uéelem prodeje.



V. Pohledavky a zavazky

Knihu pohledévek vede udetni. V knize pohledavek na za¢atku u¢. obdobi ucetni provede ptedpis
znamych pfjmid. Na konci uéetniho obdobi uzavie tyto knihy a pro DIK vyhotovi soupis, jehoZ
nalezitosti jsou uvedeny v bodé I, v ¢asti Inv. soupisy.

Zplsob 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 sezndmi
zastupitelstvo obce na nejbliZz§im zasedani

b/ pohledavky nad K& 20.000,- - mlZe rozhodnout zastupitelstvo obce o vzdani se prava a
prominuti pohleddvky.

Obecni titad rozhodne o odpisu poplatkového nedoplatku mistnich poplatkti podle ust. § 66 zakona

&. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkd, ve znéni pozdgjsich piedpist, pokud zakon &. 565/1990

Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpist, nestanovi jinak.

V1. Pracovni cesty a jejich vyiuctovani

K pracovnim cestdm jsou vyuZivana vozidla hromadné pfepravy a ostatnich dopravci a vozidla
soukroma. Nahrada jizdnich vydaji se poskytuje dle zakona ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, a to
¢asti Sedmé.

Sazba zakladni ndhrady za 1 km jizdy &ini u osobnich silniénich motorovych vozidel 3,90 K¢&. Tato
sazba zékladni nahrady se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim pravnim piedpisem vydanym
podle § 189 zékona ¢. 262/2006 Sb.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zamé&stnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrnd souvislost s
pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zpiisobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli
neprokaZe, pouZije zaméstnavatel pro uréeni vySe ndhrady primémou cenu piislusné pohonné
hmoty stanovenou provadécim pravnim pfedpisem vydanym podle § 189 zakona ¢. 262/2006 Sb.
Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné ve vysi

a) 60 K¢ az 72 K&, trva-li pracovni cesta 5 aZ 12 hodin,

b) 92 K¢ az 110 K¢, trva-li pracovni cesta déle neZ 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

c) 144 K& az 172 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Tato vySe stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim pravnim pfedpisem vydanym
podle § 189 zékona €. 262/2006 Sb.

ZnemoZni-li zamé&stnavatel vysldnim na pracovni cestu, ktera trva méné neZ 5 hodin, zamé&stnanci se
stravovat obvyklym zplisobem, mtiZe mu poskytnout stravné az do vySe stravného pod pism. a).
Stravné je vyplaceno vZdy v dolni /zékladni/ hranici. Cestovni ndhrady budou vyuctovany do 10
pracovnich dnil ode dne konani pracovni cesty a jsou proplaceny zaméstnanctiim a funkcionaftim do
10 pracovnich dnd.

VII. Pokladni operace

Obec Olsany ma 1 pokladnu pro hlavni Einnost. Pokladnu vede p. K¥iZova /oddéleni uletni a
pokladni evidence/, se kterou je sepsana dohoda o hmotné odpovédnosti. Pokl. limit byl schvalen na
zasedani zastupitelstva obce dne 5. 9. 2007 ve vysi K¢ 60.000,-. V prabéhu mésice, pii vybirani dani
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a popl. a ve vypl. terminu miZe byt pokl. limit pfekrocen. Pi{jmy z viceu€elové budovy a hiisté
budou do pokladny pfijimény na zékladé stvrzenek. U pokl. deniku jsou vedeny pfijmové a
vydajové pokl. doklady, které jsou od r. 2001 rovnéz ¢&islovany pro kazdy rok od €. 001. Pfi vybirani
pijmu jsou obanim v priibéhu dne vydavéany na jednotl. thrady stvrzenky /jedn. pfijm. pokl.
doklad/ a v zavéru dne nebo nejpozdé&ji rano nasl. dne budou pifjmovym dokladem tyto piijmy
ptijaty do pokladny. Uketni vede evidenci stvrzenek /jedn. pf. pokl. doklad?/ a p¥. pokl. dokladd.
PenéZni prostiedky jsou uloZeny v trezoru, kde jsou soucasné uloZeny i piisné zuctovatelné
tiskopisy /znamky VHA apod./, za které zodpovida p. KiiZova. Na konci mésice pokladni doklady a
vyuétovani pokladny oveéti dvé opravnéné osoby z podpisového vzoru pro CS.

VIIL Pfispévkova organizace USC

Piisp&vkové organizace USC - Mateiska $kola vznikla rozhodnutim zastupitelstva obce dne 18. 9.
2002. O vzniku pfisp. org. vydal dne 16. 10. 2002 ztizovatel zfizovaci listinu. Dne 18. 5. 2005 byl
schvalen dodatek €. 1 této zfizovaci listiny, oba dokumenty jsou ve fotokopii pfilohou této smérnice.
Dne 22. 3. 2006 byl schvélen dodatek &. 2, dne 13. 9. 2006 dodatek ¢. 3 a dne 21. 3. 2007 dodatek €.
4, viechny dokumenty jsou pfilohou této smérnice. Pfisp. organizace hospodaii s penéZnimi
prostiedky ziskanymi vlastni &innosti, s penéZnimi prostfedky piijatymi z rozpoctu svého
zhizovatele, s prostfedky Krajského dfadu, pfipadné dotacemi. Kontrola hospodareni bude dle
smérnice o zabezpeteni zakona o finanéni kontrole ¢. 320/2001 Sb. provadéna 2x ro¢né. Na zakladé
usneseni zastupitelstva obce ze dne 16. 2. 2005 budou zaméstnanci a funkcionafi obce hradit obédy
jen v hodnoté ceny potravin a v&cné a osobni naklady bude piisp. organizace Etvrtletné fakturovat
obci. Pfispévek na ¢astenou uhradu neinv. nakladd vybird ptispévkova organizace na zakladé
smérnice ¢. 9/2006.

IX. Rozpoéet USC

Fin. hospodateni USC se fidi jeho roénim rozpoétem a rozpoétovym vyhledem, dle zdkona &.
250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisti. Rozpocet obsahuje piijmy, vydaje a financovéani. Mimo
rozpodet se uskutedtiuji penéZni operace tykajici se cizich nebo sdruZenych prostiedkd. Nebude-li
rozpolet schvalen pfed 1. lednem rozpoctového roku, fidi se hospodafeni v dob& do schvdleni
rozpoétu pravidly rozpoctového provizoria.

Navrh rozpoétu musi byt vhodnym zplsobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dnid pfed jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC. Zpracovava se v tfidéni podle rozpo&tové skladby. USC
uskuteétiuje své finanéni hospodafeni v souladu se schvalenym rozpoétem a provadi pravidelnou
kontrolu svého hospodateni. Pfipadné zmény rozpoctu se provadéji rozpo€tovym opatfenim, které
se eviduje podle ¢asové posloupnosti.

X. Socialni fond obce

Obec zfidila socidlni fond s téinnosti od II. pololeti 2005. Tvorba a Eerpani fondu se #{di vnitinim
predpisem, ktery schvdlilo zastupitelstvo obce dne 15. 6. 2005. PFi sestavovdni rozpoétu se
schvaluje i rozpocet tohoto fondu na dany rok.
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XI. Harmonogram ticetni uzaverky

Obec sestavuje Gcetni zdvérku k rozvahovému dni, coz je den, ke kterému 1ucetni jednotka uzavird
ucetni knihy. Od 1. 1. 2005 se sestavuje mezitimni udetni zdvérka k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a fadna
igetni zavérka k 31. 12. daného roku. Ugetni zavérku tvoii:

- rozvaha, vykaz zisku a ztrat a ptiloha, ktera musi byt sestavena dle zdkona o ti€etnictvi § 18 a 19 a
§ 24 vyhlagky ¢&. 505/2002 Sb. V rdmei Fidné ucetni zivérky se sestavuje i priloha, ktera
vysvétluje a dopliiuje informace obsaZené v rozvaze a ve vykazu zisku a ztrat /viz § 24 vyhl.
505/2002 Sb./.

Pro dany rok Krajsky tfad uréi rozsah predkladanych dokumentt pro mésiéni uzavérky.

Utetni zavérka se povaZuje za sestavenou pfipojenim podpisového zdznamu statutdrniho orgdnu
ucetni jednotky. PHi sestaveni mezitimni udetni zavérky se neuzaviraji u€etni knihy a neprovadi se
inventarizace majetku a zavazki.

Rddnd iicetni uzdvérka
oéni uzavérkové prace musi zabezpedit spravnost, prikaznost a uplnost udajt, zauctovanych do
ucetnich knih bé&Zného téetniho obdobi.
V prosinci bézného roku zauétuje ucetni jednotka, kromé vSech béZnych ucetnich pfipadd, tyto
ucetni piipady:
- vyuétovani spotieby zasob v souladu s variantou A
- vysledky inventarizace - pfipadné zji§téné manka a piebytky
- udaje ze zGEt. a vypl. listin sestavenych za mésic prosinec
- neuhrazené faktury
- uCetni doklady vystavené po 31. 12. b&ézného roku, pokud se tykaji hospod. operaci daného roku
- zalohy k vyuctovani zaétované pro piipady uskuteénéné do 31. 12. b&Zného roku
- dafi z ptijm1 a splatna datiova povinnost u€. jednotky za i€etni obdobi.
Pokladna nesmi vykazovat k 31. 12. zlstatek.

Sestavovani vykazi Géetni zavérky pfedchazi uzavirani u€etnich knih, pfi kterém:

- se zustatky uctu 217 a 218 ptevedou pfed uzavirkou ué. knih na et 933. Zustatek uctu 933 je
podkladem pro fin. vypotadéni obce.

- aktivni zlstatky rozvahovych uétd se pfevedou na MD tétu 962 - Konecny ucet rozvazny, pasivni
zlstatky rozv. Ut se pfevedou na DAL uctu 962.

- z0statky uctd uét. tiidy 5 a 6 se pievedou na Gcet 963 a zlstatek tctu 963 na ucet 962.

- na ucet 962 se pretuctuji téz zastatky ucth 964, 965 a 933.

Na podkladé tdaji Gétu 962 - Koneény udet rozvazny a 963 - Uéet vysledku hospodateni se sestavi

ucetni zavérka.

Po skongeni kal. roku se uidaje o roénim hospodateni USC souhrnné zpracovavaji do zavére&ného
ucétu. Zde jsou obsazeny udaje o plnéni rozpoctu piijmt a vydaji v plném ¢Elenéni dle rozp. skladby
a o dalsich finan¢nich operacich tak, aby bylo moné zhodnotit finanéni hospodateni USC a jimi
ziizenych pravnickych osob a hospodafeni s jejich majetkem. Souéasti zavér. uctu je vyuétovani
finan¢nich vztahd ke statnimu rozpoctu, rozpoctu kraje.

USC je povinen nechat si kaZdoroéng prezkoumat své hospodateni. Ugetn jednotka pozada krajsky
ufad o pfezkoumani do 30. Cervna kazdého kalendainiho roku. Zprava o vysledku pfezkoumani
hospodateni je soucasti zavérecného uctu pfi jeho projednavani na zasedani zastupitelstva obce, a to
do 30. 6. nasledujiciho roku.

Navrh zavéreéného uctu musi byt vhodnym zpiisobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dni pied jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC.
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Terminy k uéetni zavérce:

a/ pii mésiéni uzavérce - do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice

b/ vykazy s &tvrtletni periodicitou - do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice, pokud Krajsky
utad, odbor ekonomicky neupfesni termin ve svém pokynu.

Piilohu ¢&. 4 tvoii - fotokopie zfizovaci listiny pfisp. organ. v¢etné dodatkd. Je zde zaloZena i
puvodni ZL org. slozky USC, wvnitini pfedpis - stravovani ve SJ] MS a dohody o hmotné
odpovédnosti.

Schvéleno na zasedani zastupitelstva obce dne 18. 3. 2009, usnesenim &. 11/3/2009.

Zruluje se uplné znéni Smérnice ze dne 21. 1. 2008.

Olsany 66
683 01 Rousinov

s

Dana KfiZova
starostka obce OlSany

V OlSanech dne 24. 2. 2009



