Utetn{ jednotka:
Obec OlSany

JUSC - Uzemné samospravny celek/

Smeéernice

pro vedeni ucetnictvi

/aplné znéni/

/Zmeny k 1. 11. 2011 jsou oproti poslednimu znéni smérnice zvyrazneny
tucnym pismem./



I. Systém zpracovani acetnictvi

Ridi se zak. ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisti, vyhlaskou &. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich
predpisi a Ceskymi cetnimi standarty &. 701 az ¢. 708.

Finanéni hospodateni USC se ¥di zdkonem ¢&. 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech tzemnich
rozpodtd, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Utetnictvi se vede v plném rozsahu.

K 1. 1. 2010 bylo uletnictvi obce pomoci prevodového miustku prevedeno na smérnou uétovou
osnovu 1. 2010 a v pribéhu ledna 2010 byly analyticky oddéleny Stavby /ucet 021/ a Pozemky /ucet
031/. Rovnéz byla zjisténa hodnota investi¢nich dotaci, které slouzily jako finanéni zdroj pfi
potizeni dlouhodobého majetku.

Od r. 2010 se naklady Gctuji v uctové tfidé 5 a vynosy v uctové t¥idé 6. zachycuji se do obdobi,
s nimzZ ¢asove a vécné souvisi.

1. Obecnd ustanoveni

a/ Utetni jednotka, kterd je pravnickou osobou, vede uéetnictvi ode dne svého vzniku az do dne
svého zéaniku.

b/ Uétuje v soustavé podvojného uéetnictvi.

¢/ O skutecnostech, které jsou pfedmeétem ucetnictvi, se uctuje do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti
Casove a vécné souvisi, tim se zajisti tplnost uctovani. Neni-li mozZno tuto zésadu dodrzet, mize
uétovat i v uc¢etnim obdobi, v némz zjistila uvedené skutecnosti.

d/ Uetnim obdobim je kalendéini rok. Uetnictvi se vede za uéetni jednotku jako celek, a to v
penéznich jednotkach &eské mény. Uetni jednotka je povinna vést udetnictvi prikaznym
zpusobem a spravné tak, aby vérné zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho pfedmétem.

e/ Pfi vedeni uUCetnictvi je povinna dodrZzovat smérnou uctovou osnovu a postupy uctovani,
uspofadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek, rozsah udaju ke
zvefejiiovani z U€etni zavérky.

f/ Pro vedeni u€etnictvi lze pouZit prostredkd vypocetni a jiné techniky a technickych nosiéi dat.

o/ Ugetnictvi je vedeno prikaznym zptsobem. SkuteEnosti, které jsou piedmétem uletnictvi, se
zapisuji v ucetnich knihach a dokladaji se ucetnimi doklady, které oznadi svym nazvem a
uspotada je tak, aby bylo zifejmé, Ze jsou kompletni a kterého ucetniho obdobi se tykaji.

I/ Ugetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29, zék. &. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi, sestavovat uletni zdveérku podle § 18 zédkona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi.

ch/ Uetnictvi je spravné, jestlize uletni jednotka s piihlédnutim ke viem okolnostem uletniho
ptipadu neporusila povinnosti ulozené ji zdkonem o ucetnictvi. Pii vedeni ucetnictvi musi byt
dodrzovany skutecnosti uvedené v § 4 odst. 8 zdkona o ucetnictvi.

i/ Utetni jednotka nesmi ménit v pritbéhu téetniho obdobi zpfisoby ocefiovani, postupy G&tovani,
uspotadani poloZek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

j/ Opravy v ucetnich dokladech, ucetnich knihach a v ostatnich uéetnich pisemnostech nesmi vést k
neuplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti uéetnictvi.

2. Zpracovani ucetnich dat

a/ Utetni data se zpracovéavaji na poéitali. Pouzivé se Géetni program firmy Gordic, ktery odpovida
pozadavkim, uvedenym v zakoné ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi.

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

3. Uétovy rozvrh
Uctovy rozvrh je sestavovan na podkladé smémé uctové osnovy. Jsou v ném uvedeny ucty




potfebné k zauctovani vech tGcetnich pfipadi a k sestaveni ucetni zavérky obce.
Ustovy rozvrh se sestavuje pro kazdy rok. v prib&hu roku je ho mozno dopliiovat. Pokud
nedochazi k L. lednu b&Zného roku ke zméné ucétového rozvrhu platného v pfedchozim roce,
postupuje G€etni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim roce.

Uctovy rozvrh tvori prilohu ¢ 1 této smérnice.

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

- oznaceni ucetniho dokladu

- popis obsahu tcetniho piipadu a oznaceni jeho ucastnikil

- penézni ¢astku nebo udaj o mnoZstvi a cené

- datum vyhotoveni u¢etniho dokladu, pfipadné datum uskutecnéni u€etniho pfipadu

- podpis osoby odpovédné za uetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani.

b/ NalezZitosti ucetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez icetnich pisemnostech.

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

vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi dokladaji.

¢/ Prezku$ovani ucetnich dokladi:

- formalni sprdvnost /zaultoval, spravce rozpoctu/ - provadi ucetni organizace, jednd se o
zjisténi, zda Gcetni doklady maji viechny pedepsané naleZitosti dané zakonem o udcetnictvi.
Dale je kontrolovéano, zda operace, které obsahuji ucetni doklady, byly nafizeny a schvéleny
odpovédnymi pracovniky a jsou zahrnuty v rozpoctu daného roku.

- vécnd spravnost /vécné a Ciselné prezkousel/ - provadi pracovnici podle jednotlivych
vymezenych okruhd odpovédnosti. Jde o kontrolu souladu udaji, uvedenych v ucCetnim
dokladu, se skuteénosti. Dale je prov€fovana spravnost vySe penéZnich &astek a spréavnost
ucetniho obdobi, do néhoz ma byt ucetni doklad zatctovan.

. Obéh Ucetnich dokladl a podpisové vzory
Obéh ucetnich dokladl musi obsahovat minimalné tyto tdaje:
- nazev ucetniho dokladu
- kdo tcetni doklad vystavuje
- kdo vystaveni dokladu nafizuje a schvaluje
- kdo ucetni doklad ptezkuluje po strance formalni a vécné spravnosti
- struény popis jednotlivych operaci ob€hu vystaveného uletniho dokladu, kdo tyto operace
provadi a lhity pro jejich provedeni.

W

Obéh ucetnich dokladu tvori prilohu ¢. 2 1éio smérnice.
Podpisové vzory odpovédnych pracovnikii tvorii priilohu ¢ 3/b 1élo smérnice.

6. Utetni zépisy

a/ provadi se v Ceském jazyce, a to srozumiteln€, prehledné a zplsobem zaruCujicim jejich
trvanlivost, a to v okamZiku uskuteénéni ucetniho pfipadu.

b/ musi byt uspofadany zplsobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vSech ucetnich pfipadd v
udetnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a upravam téchto zapisa.

7. Uletni knihy
Ucetni jednotka otevira ucetni knihy ke dni svého vzniku a k prvnimu dni ucetniho obdobi. Ucetni
jednotka uzavira ucetni knihy ke dni zaniku uéetni jednotky a k poslednimu dni ucetniho obdobi.



V Gcetni jednotce se vyhotovuji tyto ucetni sestavy:
- hlavni kniha
- denik
- knihy analytickvch ucti - kniha faktur
- pokladni kniha
- kniha materidlovych zasob, zboZi na skladé
- knihy podrozvahovych uctl
- inventarni knihy
- archivni kniha
- pomocné evidence - kniha popl. TDO, popl. ze pst. hibitovni kniha, kniha mistnich a spravnich
poplatkd. ..

a/ hlavni kniha - zde jsou ucetni zapisy uspotradany z hlediska vécného /systematicky/.
Zahrnuje synt. ucty podle uctového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto tdaje:
- zlstatky uctl ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha
- obraty strany MD a D za kalendéaini mésic a od poc¢atku roku
- zustatky a¢td ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zéveérka.
b/ denik - zde jsou ucetni zapisy usporadany z hlediska ¢asového /chronologicky/ a prokazuje se
jimi zauctovani vSech ucetnich piipadi v uetnim obdobi.
¢/ knihy analytickych ¢t - v nich se podrobné rozvadi ucetni zapisy hlavni knihy, penézni ¢astky v
téchto knihach musi odpovidat piislusnym souhrnnym pené€znim ¢astkam na synt. tétech, k nimz
se tato evidence vede.
d/ knihy podrozvahovych u¢th - zde se uvad&ji uetni zapisy. které se neprovadéji v ucetnich
knihach /deniku, hl. knize/. Bude zde také vykazovan majetek, ktery byl predan piispévkové
organizaci - Matefské Skole.

8. Seznamv ¢&iselnveh fad u jednotlivyvch dokladt

Nézev dokladu ¢iselnd fada od Cisla

likvidaéni doklad /=kniha faktur/ | S

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

polozka vypisu u CS 1001 - ../odpovidajicim €. pfedpisu
pokladna OU 3001 - ...

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

mzdy 5001 - ...

opravy doklad( 6001 - ......

spotfeba materidlu a zbozi na skladé 7001 - ......

hospod. vysledek 8001 - ......

limitky MF 8501 - ......

V knize faktur bude u kazdého zéapisu uvedeno €islo predpisu a ¢islo odpovidajici polozky vypisu u
CS.

9. Casové rozliseni

Casové se rozliSujf energie, mistni poplatky a dotace k 31. 12. dané¢ho roku. Casové se nerozlisuji
opakujici se platby - telefony, naklady tykajici se likvidace odpadt, predplatné a nevyznamné ¢astky
do 5.000 K¢.




II. Uschova Gcetnich pisemnosti

Ridi se ptislugnymi ustanovenimi zakona 563/1991 Sb. o Gietnictvi.
1/ Ugetni pisemnosti uklada G¢. jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu OU /ptda
MS/ a uchovavé je po niZe stanovenou dobu. Pfed uloZenim do archivu musi uéetni pisemnosti
uspotadat a oznacit podle jednotlivych druhil a zabezpecit je proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.
Ugetni vede archivni knihu.
2/ V souladu s § 31 zdk. ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi se ucetni pisemnosti, zdznamy na technickych
nosi¢ich dat uchovavaji s vyjimkami, uvedenymi v § 32, zak. ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi takto:
a/ UCetni zavérka po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji
b/ mzdové listy nebo Ucetni pisemnosti je nahrazujici po dobu 10 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji

¢/ udaje potiebné pro ucely dichodového zabezpefeni a nemocenského pojisténi po dobu 30 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji

d/ uéetni doklady s vyjimkou mzdovvch listd. Gétové rozvrhy. uéetni knihv. seznamv ucetnich
knih. inventarizacni soupisy po dobu 5 let po roce, kterého se tykaji

e/ doklady o ptijmech a vvdajich v hotovosti po dobu jednoho roku po provedené dariové revizi

f/ inventarni karty hmotného majetku kromé zdsob. pfip. uetni sestavy je nahrazujici po dobu
3 let nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této lhiité danova
revize nebo po dobu jednoho roku po jejim provedeni

g/ seznamy C&iselnveh znakd nebo jinych symbolt a zkratek. pouZitych v ucetnictvi po dobu,
po kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito

h/ projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi prostfedky vyp. technikv po dobu
5 let po roce, ve kterém byla naposledy pouZita

ch/ danové doklady po dobu 10 let nasleduyjicich po roce, kterého se tvkaji.

3/ Vyjimky k bodu 2/, podle § 32, zék. ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi:

a/ Utetni doklady a jiné Ggetni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav, uschovava ucetni
jednotka po dobu, po kterou trvaji tato prava a povinnost Géetni jednotky vést uletnictvi.

b/ Utetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tykaji daflového, spravniho, trestniho,
obcanského soudniho nebo jiného fizeni, které nebylo skonéeno, uchovavé ucetni jednotka
do konce roku nasledujicim po roce, ve kterém byla uvedena fizeni skoncena.

¢/ Ugetni doklady a jiné ticetni pisemnosti, které se tykaji zaruénich lhit a reklamacnich fzeni,
uchovava tcetni jednotka po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji. Uetni pisemnosti.
které se tykaji nezaplacenych pohledévek ¢i nesplnénych zavazkd, uschovava téetni jednotka
do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

d/ Knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti,
které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pfed 1. lednem 1949 a ucetni zavérku
vztahujici se k prevodu majetku na jiné prévnické nebo fyzické osoby, uschovava ucetni
jednotka, dokud mu ministerstvo nedd samo nebo na zZadost ucetni jednotky souhlas k
vyfazeni téchto pisemnosti.

4/ Do archivu jsou ucetni pisemnosti pfedavéany po provedenych kontrolach a ovéfeni roéni ucetni
zavérky. Pii vyptjceni Getnich pisemnosti z archivu ucetni vyhotovi potvrzeni, které bude
uloZeno na misto vypajceného spisu a v archivni knize.



III. Majetek obce

Postup a povinnosti pfi inventarizaci majetku a zavazkl je zakotvena v zédkoné ¢. 563/1991 Sb.. o
ucetnictvi a v provadeci vyhldsce ¢. 270/2010 Sb.

Majetkové /inv./ knihy vede ucetni. Majetek je ocefiovan v pofizovacich cenach, o realné hodnoté
obec neuctuje s ohledem na § 27 odst.7 zdkona o ucetnictvi. Pii jeho pofizeni ucetni pfidéli inv.
Cislo a provede zapis v maj. knize a v programu pro vedeni majetku. Na konci G¢. obdobi tyto knihy
uzavre, aby dil¢i inv. komise mohly provést kontrolu mezi skuteCnym a evid. stavem majetku.
Clenové DIK tuto kontrolu stvrdi svym podpisem v maj. knihach. Po dokoné&eni investice ji Gdetni
pfevede do maj. knihy z knihy nedok. investic a dolozi doklady, napf. kolaud. rozhodnuti.
Vyfazovani majetku - na nédvrh odpovédné osoby v jednotlivych organizacich provede DIK kontrolu
tohoto majetku a po vysloven{ souhlasu vyhotovi ndvrh na vyfazeni, ktery stvrdi svym podpisem. V
navrhu bude uveden druh majetku, inv. &islo, ndzev majetku, pocet ks, cena, cena celkem,
zdlvodnéni vyfazeni, zplsob likvidace po schvéleni, datum, podpisy. Tyto navrhy projedna a
schvaluje HIK a zastupitelstvo obce. Po schvaleni ucetni provede zménu v evidenci majetku.

Roztfidéni majetku v inventdrnich knihdch:
1) Dlouhodoby nehmotny majetek
-018  drobny dlouh. nehm. majetek - majet. poloZky pokud jejich doba pouzitelnosti je delsi
nez 1 rok a ocenéni jedné poloZky je v ¢astce 7.000 K¢ a vyS$i a nepfesahuje ¢astku
60.000.- K¢ /schvéleno na zasedani zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001/. Pfi pofizeni
tohoto majetku od r. 2010 se pouZivaji opravky k drobnému dlouh. nehm. majetku - ticet
078.
- 019  ostatni dlouhodoby nehmotny majetek - ostatni majetkové polozky bez ohledu na cenu
pofizeni.

2) Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

-02]  stavby vcetné budov, bytl, nebytovych prostor, nemovitych kulturnich pamaétek bez
ohledu na vysi ocenéni a dobu pouZitelnosti. Patf{ zde i technické zhodnoceni majetku,
jehoz ocenéni jedné polozky prevySuje ¢astku 40.000 K¢.

- 022  samostatné movité véci a soubory movitych véci, jejichZ doba pouzitelnosti je del3i nez
1 rok a ocenéni jedné polozky prevySuje &astku 40.000 K&, vcetné technického
zhodnoceni tohoto majetku. Tvorbu souboru majetku, jeho zmény a ocenéni doklada
ucetni jednotka prikaznym zplisobem.

- 028  drobny dlouhodoby hmotny majetek - movité véci, popt. soubory mov. véci se sam.
techn.- ekon. uréenim, jejichZ doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok a ocenéni jedné
polozky je vy$8i neZ 3.000 K¢ a neptevySuje ¢astku 40.000,- K¢ /schvéleno na zasedani
zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001/. Pfi pofizeni tohoto majetku od r. 2010 se pouzivaji
oprévky k drobnému dlouh. hmotnému majetku - ucet 088.

3) Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

- 031 pozemky - bez ohledu na jejich pofizovaci cenu

- 032 kulturni pfedméty - obsahuje bez ohledu na jejich pofizovaci cenu pfedméty kulturni
hodnoty, uméleckd dila. Umeleckymi dily se rozumi majetek, potizovany za ucelem
vyzdoby a doplnéni interiérii, ktery Ize ocenit podle pravnich predpisti a neni soucésti
stavebniho objektu. Umeélecka dila s pofizovaci cenou 10.000 K¢ a vy3si budou
doloZeny fotodokumentaci. Jsou chranény autorskym pravem, tzn. musime doloZit
potvrzeni od znalce nebo svazu autor(i. /ing. Hanzlova/



4) Nedokonceny a porizovany dlouhodoby majetek

- 041 nedokonceny dl. nehmotny majetek - obsahuje pofizovany dl. nehm. majetek po dobu
jeho potizovani do uvedeni do stavu zptisobilého k uzivani.
- 042 nedokonéeny dl. hmotny majetek - obsahuje pofizovany dl. hmotny majetek po dobu

jeho pofizovani do uvedeni do stavu zplsobilého k uzivani.

3) Dlouhodoby financni majetek
- 069  ostatni dlouhodoby 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
zaultovan na majetkové ucty, se vede na téchto uctech az do vyfazeni.

6/ Zasoby a opravné polozZky
- 112  material na skladg, a to na opravy majetku Obce - ndkup a spotfebu zaeviduje ucetni v
knize mater. zasob. Dle rozhodnuti zastupitelstva obce dne 17. 1. 2001 budeme uctovat
zasoby zplsobem . A, bez pouziti uctu 111. Pfimo do spotfeby se uctuje spotiebni,
kancelatsky a uklidovy material, vybaveni lékarnicky.
- 132 zbozi na skladé, a to pytle Respona, knihy nebo propagaéni pfedméty nakoupené za
ucelem prodeje.

Qdpisv dlouhodobého majetku:

K 31. 12. 2011 GcCetni jednotka provede doopravkeovani dlouhodobého majetku, od 1. 1. 2012
bude odepisovat majetek rovnomérnym zptsobem odpisovani dle odpisového planu.

IV. Pohledavkv a zavazky

Knihu pfijmu vede tcetni, na zacatku ucetniho obdobi provede pfedpis znamych pfijma. Na konci
uéetniho obdobi uzavie tyto knihy a pro DIK vyhotovi soupis, jehoZ nalezitosti jsou uvedeny v bodé
III., v ¢asti Inventariza¢ni soupisy.

Zptsob vymahani pohledavek se fidi od r. 2011 zdkonem &. 280/2009 Sb., danovy ad.

V. Opravné polozky k pohledavkam

O opravnych polozkach dcetni jednotka dctuje podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisu. V pripadé pohledavek se tvori opravna polozka ve vysi 10% za kazdych
devadesat dnit po splatnosti dané pohledavky.

P#i uctovani kratkodobych pohledavek a¢. jednotka déli pohledavky na udet 311 - Odbératelé,
kde se opravné polozky tvofi, a na acet 315 - Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti, kde se
opravné polozky netvori. Mimo ustanoveni vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. nebude uéetni jednotka
tvoFit opravné polozky k pohledavkam Ufet 377 Ostatni kratkodobé pohledavky. Uletni
jednotka nebude tvoFit opravné polozZky dle zdkona o rezervach dle §65 (odst.4).

O opravnych polozkach u¢. jednotka tétuje jednou rocné, a to k 31.12.



VI. Pracovni cesty a jejich vvuctovani

K pracovnim cestam jsou vyuZivana vozidla hromadné piepravy a ostatnich dopraveid a vozidla
soukroma. Nahrada jizdnich vydaji se poskytuje dle zdkona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, a to
¢asti Sedmeé.

V pravidelném terminu k 1. lednu daného roku méni Ministerstvo prace a socidlnich véci vyhlaskou
podle § 189 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace sazbu zdkladni ndhrady za 1 km jizdy u
osobnich silni¢nich motorovych vozidel a stravné.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec a zastupitel dokladem o nékupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec a zastupitel hodnovérnym zplisobem cenu
pohonné hmoty zaméstnavateli neprokdZe, pouZije zaméstnavatel pro uréeni vySe nahrady
primérnou cenu pfislusné pohonné hmoty stanovenou provadécim pravnim predpisem vydanym
podle § 189 zakona €. 262/2006 Sb.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci a zastupiteli za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné.
Znemozni-li zaméstnavatel vyslanim na pracovni cestu, kterd trva méné nez 5 hodin, zaméstnanci a
zastupiteli se stravovat obvyklym zplisobem, miiZze mu poskytnout stravné az do vyse stravného pod
pism. a) vyhlasky. Stravné je vyplaceno vZdy v dolni /zékladni/ hranici.

Cestovni nahrady budou vyuctovany do 10 pracovnich dnill ode dne konéni pracovni cesty a jsou
proplaceny zaméstnancim a zastupiteldm do 10 pracovnich dnd.

VII. Pokladni operace

Obec OlSany ma 1 pokladnu pro hlavni ¢innost. Pokladnu vede p. KfiZova /oddeleni ucetni a
pokladni evidence/, se kterou je sepsana dohoda o hmotné odpové&dnosti. Pokladni limit byl
schvalen na zasedani zastupitelstva obce dne 5. 9. 2007 ve vysi K& 60.000,-. V pribéhu mesice, pii
vybirdani dani a poplatkd a ve vyplatnim terminu mulZe byt pokladni limit pfekrocen. Prijmy
z viceucelové budovy a hfi§t¢ budou do pokladny pfijimany na zékladé stvrzenek. U pokladniho
deniku jsou vedeny pifjmové a vydajové pokladni doklady, které jsou od r. 2001 rovnéz &islovany
pro kazdy rok od ¢. 001. Pii vybirani pfijmi jsou obCanim v prib&hu dne vydévany na jednotlivé
ubrady stvrzenky /jedn. ptijm. pokl. doklad/ a v zdvéru dne nebo nejpozde€ji rdno nésledujiciho dne
budou pifjmovym dokladem tyto p¥jmy pfijaty do pokladny. Uetni vede evidenci stvrzenek /jedn.
pf. pokl. dokladd/ a pf. pokl. dokladi. Penézni prostredky jsou uloZeny v trezoru, kde jsou soucasné
uloZeny 1 pfisné zuctovatelné tiskopisy /zndmky VHA apod./, za které zodpovida p. K¥izova. Na
konci mésice pokladni doklady a vyactovani pokladny oveéfi dvé opravnéné osoby z podpisového
vzoru pro CS.

VIII. Prispévkeva organizace USC

Pr{spévkova organizace USC - Matefska §kola vznikla rozhodnutim zastupitelstva obce dne 18. 9.
2002. O vzniku pfisp. org. vydal dne 16. 10. 2002 zfizovatel zfizovaci listinu. Dne 18. 5. 2005 byl
schvalen dodatek ¢. 1 této ziizovaci listiny, dne 22. 3. 2006 dodatek ¢. 2, dne 13. 9. 2006 dodatek ¢.
3 adne 21. 3. 2007 dodatek ¢. 4, vSechny dokumenty jsou ptilohou této smérnice. S téinnosti od 1.
11. 2009 zastupitelstvo obce schvélilo uplné znéni Zfizovaci listiny, kterd nahrazuje ptavodni
ziizovaci listinu véetné vSech 4 dodatkd. Dne 17. 3. 2010 zastupitelstvo schvalilo vyfazeni majetku
MS a souhlasilo s upravou pfilohy & 1 zfizovaci listiny. P¥{spévkova organizace hospodaii s
penéznimi prostfedky ziskanymi viastni ¢innosti, s penéZznimi prostfedky pfijatymi z rozpoctu svého
ziizovatele, s prostfedky Krajského uradu, piipadné dotacemi. Kontrola hospodateni bude dle
smérnice o zabezpeceni zdkona o finanéni kontrole ¢. 320/2001 Sb. provadéna 2x ro¢né. Na zékladé
usneseni zastupitelstva obce ze dne 16. 2. 2005 budou zaméstnanci a zastupitelim obce hradit




ob&dy jen v hodnoté ceny potravin a vécné a osobni ndklady bude piispévkova organizace Ctvrtletne
fakturovat obci. Plispévek na &asteGnou uhradu neinvesticnich nakladd vybira prispévkova
organizace na zakladé smérmice ¢. 9/2006.

Pivodni ziizovaci listina véetné v§ech 4 dodatkii a viplné znéni Ziizovaci listiny z roku 2009 véeiné
nové prilohy ¢ 1 z roku 2010 tvori prilohu ¢. 4 této smérnice. Rovnéz je zde zaloZen vnitini predpis
- dohoda o poskytovdni zavodniho stravovadni ve SJ MS a dohody o hmotné odpovédnosti.

IX. Rozpo&et USC

Fin. hospodafeni USC se fidi jeho ro¢nim rozpotem a rozpottovym vyhledem, dle zédkona &.
250/2000 Sb., ve znéni pozdgjsich predpist. Rozpocet obsahuje piijmy, vydaje a financovani. Mimo
rozpodet se uskutectiuji penézni operace tykajici se cizich nebo sdruzenych prostfedki. Nebude-li
rozpodet schvalen pted 1. lednem rozpoctového roku, fidi se hospodafeni v dob¢ do schvéleni
rozpod&tu pravidly rozpoétového provizoria.

Névrh rozpo¢tu musi byt vhodnym zplsobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dnd pied jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC. Zpracovava se v tiidéni podle rozpoctové skladby. Usc
uskuteGiiuje své finanéni hospodateni v souladu se schvalenym rozpoctem a provadi pravidelnou
kontrolu svého hospodafeni. Pfipadné zmény rozpoctu se provadéji rozpoctovym opatienim, které
se eviduje podle ¢asové posloupnosti.

X. Socialni fond obce

Obec zfidila socialni fond s u¢innosti od II. pololeti 2005. Tvorba a ¢erpani fondu se #{di vnitinim
predpisem, ktery schvalilo zastupitelstvo obce dne 15. 6. 2005. Pii sestavovani rozpoCtu se
schvaluje i rozpocet tohoto fondu na dany rok.

XI1. Harmonogram ucetni uzavérky

Obec sestavuje ucetni zavérku k rozvahovému dni, coz je den, ke kterému ucetni jednotka uzavira

Gcetni knihy. Od 1. 1. 2005 se sestavuje mezitimni ucetni zavérka k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a fadna

ligetni zavérka k 31. 12. daného roku. Ugetn{ zévérku tvofi:

- rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha, pfehled o penéZnich tocich a o zménach vlastniho kapitalu,
které se sestavuji k rozvahovému dni, tj. k 31. 12.

Pro dany rok Krajsky tfad ur{ rozsah pfedkladanych dokumentli pro mési¢ni uzavérky.

Krajsky ufad bude Ucetni zéznamy a finanéni vykazy pfeddvat do Centralntho systému uGcetnich

informaci statu dle provadéjictho pravniho piedpisu.

Utetni zavérka se povaZuje za sestavenou piipojenim podpisového zdznamu statutdrniho organu

Géetni jednotky. P¥i sestaveni mezitimni G¢etni zavérky se neuzaviraji G¢etni knihy a neprovadi se

inventarizace majetku a zavazkd.

V pifloze uéetni zavérky budou uvedeny informace o stavu Gtlt v knize podrozvahovych ucti.

Rddnd ticetni uzdvérka

Ro¢ni uzavérkové prace musi zabezpe€it spravnost, prikaznost a uplnost udaji, zauctovanych do
uéetnich knih bézného ucetniho obdobi.

V prosinci bézného roku zaudtuje udetni jednotka, kromé vSech béznych uCetnich pfipadi, tyto
ucetni pripady:

- vyudtovani spotfeby zasob v souladu s variantou A

- vysledky inventarizace - pfipadné zjisténé manka a prebytky

- piredpis plati a odmén za mésic prosinec




- neuhrazené faktury

- Gigetni doklady vystavené po 31. 12. b&zného roku, pokud se tykaji hospod. operaci daného roku
- zalohy k vyuétovani zuctované pro piipady uskutecnéné do 31. 12. b&Zného roku

- dan z pi{jmu a splatna dafiova povinnost uc. jednotky za ucetni obdobi.

Pokladna nesmi vykazovat k 31. 12. zGstatek.

Po skondeni kal. roku se udaje o roénim hospodafeni USC souhrnné zpracovévaji do zavéreéného
Gétu. Zde jsou obsazeny udaje o plnéni rozpoctu pfijmul a vydajl v plném Clenéni dle rozp. skladby
a o dalsich finan¢nich operacich tak, aby bylo mozné zhodnotit finan¢ni hospodareni USC a jimi
z¥izenych pravnickych osob a hospodafeni s jejich majetkem. Soucésti zavér. uctu je vyuctovani
finan¢nich vztahd ke statnimu rozpoétu, rozpoctu kraje.

USC je povinen nechat si kazdoroéné piezkoumat své hospodafent. Ugetni jednotka pozada krajsky
tifad o prezkoumani do 30. Cervna kazdého kalendainiho roku. Zprava o vysledku pfezkoumani
hospodateni je soucasti zavére&ného étu pfi jeho projednavani na zasedani zastupitelstva obce, a to
do 30. 6. nasledujiciho roku.

Névrh zavéreéného uctu musi byt vhodnym zplisobem zvefejnén nejméné po dobu 15 dnii pred jeho
projednavanim v zastupitelstvu USC.

Terminy k ucetni zavérce:

Terminy kazdoro&né upfesiiuje Krajsky ufad, odbor ekonomicky ve svém pokynu.

Terminy pfi mési¢ni uzavérce a vykazech s étvrtletni periodicitou jsou zpravidla do 5. pracovniho
dne nésledujictho mésice.

Schvéleno na zasedéani zastupitelstva obce dne 9. 11. 2011, usnesenim ¢&. 8/14/2011.

Zrusuje se uplné znéni Smérnice ze dne 14. 1. 2011.

V Olsanech dne 1. 11. 2011

b7

Dana KfiZova
starostka obce OlSany




