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SMERNICE ¢&.7/2010
HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY

Obec: Zamel

Adresa

: Zamél 158, 517 43 Potstejn

ICO: 275531

Smérnici zpracoval: Stépanka Slezakoya
Smérnici schvalil:  J0SEF NOVOTNVY
Projednano a schvaleno v zastupitelstvu obce:
Smérnice nabyva aéinnosti: / / 20/(

1.1

Cl. 1
Podstata a cil u¢etni zavérky

Podstatou ucetni zavérky je zjistit:

-k uréitému datu stav majetku a zavazka,

- stav majetkovych a finan¢nich fond,

- prostiednictvim nakladu a vynosl vysledek hospodareni,
zmenu finanéni pozice,

tok penéznich prostfedk.

1.2 Cilem uGc¢etni zavérky je zachytit zmeny:

- stavu majetku a zavazkl ke stanovenému datu,

- stavu majetkovych a finanénich fond,

- vysledku hospodareni prostiednictvim pfijmu a vydaju (nékladu a vynost),
- financni pozice,

- tok( penéznich prostredku.

&2
Pripravné prace na provedeni roéni uéetni zavérky

Do této zvolené etapy zahrnujeme predevSim ty skutenosti, které souvisi s uzaviranim knih v
SirSim pojeti a jsou tvofeny takovymi postupy, jako je napfr.:

Provedeni kontroly pribéZzného evidovani transakci, k nimz v G¢etnim obdobi doslo a které
jsou vyznamné odli§né od bézné evidovanych Gcetnich pfipadl. Jinak feceno provéreni
spravnosti Ucetnich postupl u neobvyklych hospodarskych operaci. Cilem tohoto postupu je
ujisténi, Zze se vécna a casova prislusnost odviji od vhodné aplikace pfislusnych platnych
pravnich predpisu.

Termin: prosinec bézného roku
Odpovida: ucetni




- Zhodnoceni vyznamu a dopadu hospodarskych skutec¢nosti, zobrazenych v ucetnim
systému. Kvalita a pojeti ucetni soustavy v ucetni jednotce a organizacni a vécna pfiprava v
prubéhu roku.

Termin: prosinec bézného roku
Odpovida: ucetni

- Zkompletovani potfebné dokumentace k jednotlivym hospodaiskym operacim a ucetnim
pfipadim, které budou dokumentovat, Ze zvolené postupy odpovidaji charakteru ucetniho
pfipadu a platné legislative.

Termin: prosinec bézného roku
Odpovida:  ucetni

- Zhodnoceni celkové arovné ucetniho systému v jednotce z hlediska srozumitelnosti,
prehlednosti a trvanlivosti u¢etnich zapisu.

Termin: prosinec bézného roku
Odpovida: ucetni

- Zhodnoceni urovné vnitfniho kontrolniho systému, uUrovné zpracovani vnitfnich smérnic a
jejich aplikace.

Termin: prosinec bézného roku
Odpovida: acetni
starosta

2.1 Kontrola prevodu zustatki z minulého roku

Jde o zajisténi bilanéni kontinuity majetku a zavazku podle jednotlivych syntetickych i
analytickych uctu.
Dale se jedna o kontrolu zuctovani rozdéleni vysledku hospodareni v souladu s rozhodnutim

zfizovatele.
Termin: 31. 12.
Odpovida: ucetni

2.2 Provedeni a vyhodnoceni inventarizaci a zaétovani inventarizaénich rozdilu
Provedeni fadné inventarizace majetku a zavazku je jednou z hlavnich podminek
zabezpecujici prikaznost ucetnictvi.
Inventarizace je zajisténa vnitropodnikovou smérnici o inventarizaci majetku a zavazku obce,
kde je stanoven jeji pribéh a vyhodnoceni podle jednotlivych sloZzek majetku a zavazku:
Termin: viz piikaz pro provedeni inventarizace
2.2.1 Kontrola i€etniho stavu a ocenéni majetku a zavazkl
Zabezpetit a oveéfit spravné ocenéni inventarizovaného majetku a zavazki na zakladé
zakona o Ucetnictvi a postupl uctovani pro OSS, USC a pfispévkové organizace, kde je
specialné feseno ocenéni dlouhodobého majetku, zasob, ostatniho majetku a zavazka.

2.2.2 Zjisténi skutecného stavu fyzickou a dokladovou inventurou




2.2.3

2.3

2.31

2.3.2

2.3.3

Ve smérnici o inventarizaci jsou stanoveny terminy pro fyzické inventury hmotného majetku
a dokladové inventury u ostatniho majetku a zavazki véetné osob odpovédnych za jejich
provedeni a slozeni komisi.

V pfipadé pfirozenych uUbytki zasob je tfeba postupovat podle pfislusného interniho
pokynu. ZpUsob tvorby normy pfirozenych ubytku je timto pokynem prokazatelné dolozen
(technologickym propo&tem a odbornou expertizou).

Vycisleni inventarizaénich rozdilu a jejich vyporadani

Zabezpecit zuctovani inventarizacnich rozdili do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazki (a to vcéetné pfipadnych inventarizacnich
rozdil k 31. 12., zjiténych az v pribéhu mésice ledna) a podle dil¢ich inventarizanich
rozdili spravné prolctovat (neni mozné provadét kompenzaci manka a prebytk( na
majetku a zavazcich).

V pfipadé nutnosti umoznit ucast auditora (nepovinné) pfi pfipravé a vyhodnoceni
inventarizaci a namatkoveé i pii provadéni vlastnich fyzickych inventur.

Termin:  dil¢i terminy dle Smérnice pro inventarizaci
Odpovida: UIK

Ugetni analyza (navazuje na inventarizaci Géta)

Ugetni jednotka zahrnuje do svych aktiv majetek za podminek, jestlize:
- ma k nému vlastnické pravo (to je pravo hospodareni),

- jednotlivé polozky aktiv Ize ocenit ve smyslu zakona o ucetnictvi,

- z majetku plyne organizaci budouci prospéch.

Kontrola uplatnéni realizaéniho principu se vaze jak k hlavni, tak k jiné (doplikove)
¢innosti organizace

Podstata realizacniho principu souvisi s okamzikem realizace, tj. s okamzikem zauctovani
realizovanych vykonu do vynosu. Z hlediska ucetni zavérky je nutné vénovat pozornost v
tomto sméru lednovym fakturam, které byly vystaveny za vykony dodané v prosinci, a tyto
faktury zauctovat jesté do starého Gcetniho obdobi.

Kontrola ¢asového rozliseni nakladli a vynosl u hlavni a jiné (doplitkové) ¢innosti

U casového rozliseni je tfeba ovéfit podminku, zda ucetni pfipady zuctované na uctech
381 az 385 spliiuji podminku, Ze je znam:

- titul (Gcel),

- presna Castka,

- obdobi, jehoz se tykaiji.

Tyto podminky musi byt splnény soucasné, pokud nejsou, jedna se o rezervy nebo
dohadné polozky.

Zejména je nutno provefit a zauctovat leasingové operace.

Casové rozliseni neni nutno pouzivat v pfipadech:

- jestlize se jedna o nevyznamné polozky,

- jde-li o pravidelné se opakujici vydaje, popf. pfijmy.

Konkrétni pfipady ¢asového rozliSeni musi byt feSeny vnitini smérnici.

Odpovida: ucetni
Vyuétovani dohadnych polozek u hlavni a jiné (doplikové) innosti

Dohadné polozky splfiuji podminku, Ze je znam titul (icel) a obdobi, jehoz se tykaji, ale
neni znama presna ¢astka. Aktivnich dohadnych polozek je tfeba pouzivat tam, kde




vynosy pfislusi do bézného roku, ale nelze je uctovat jako pohledavky (neni znama
presna Castka). Jde predevsim o nahrady za $kody od pojistovny.

U dohadnych ucth pasivnich neni prfesné znama vySe zavazku. Jde zejména o
nevyfakturované dodavky, nahrady skod placené organizaci, predpokladané prémie a
odmeény vztahujici se k béznému roku (vyplacené az v nasledujicim roce), pokud neni
znama jejich presna vySe.

2.34  Pohledavky po lhuté splatnosti
Novela zakona o danich z pfijmd ¢ 149/1995 Sb. umozrnuje uplatnit vybrané
pohledavky po I|hiuté splatnosti jako vydaj (néklad) na dosazeni, zajisténi a udrzeni
prijmd. V ucetnictvi jsou zajistény podklady pro darnové ucely — postup je stanoven
smeérnici.
U vybranych pohledavek, u nichz termin splatnosti nastal do konce roku 1994, Ize
uplatnit jako vydaj ro&né nejvySe zakonem stanovené procento z neuhrazené C&asti
hodnoty pohledavky nebo ceny pofizeni u pohledavky nabyté postoupenim.
K vybranym nepromléenym pohledavkam, splatnym po 31. 12. 1994, Ize na zakladé
inventarizace vytvaret opravné polozky ve vysi stanovené zakonem o rezervach — viz
vnitropodnikova smeérnice.

2.3.5 Vykazani spravné struktury vysledku hospodareni
Upravit naklady a vynosy podle predem stanoveného kli¢e, aby se spravné vyjadrila
struktura vysledku hospodareni za zdanovanou (podnikatelskou) €innost, provadénou v
organizaci v souladu s ustanovenim § 18 odst. 1 — 6 zékona ¢. 586/1992 Sb., o dani z
pfijmu, pro vykazani ve vykazu ziskl a ztrat.

Termin: k 31. 12.

Odpovida: ucetni

2.4 Zpracovani udaju pro urcéeni vySe danového zakladu (v pfipadé podnikatelské
¢innosti organizace)
Abychom ziskali danovy zaklad (danovy zisk), je tfeba hruby Ucetni zisk upravit o
polozky nakladl a vynosu, které tam jsou zahrnuty nad ramec darnovych predpisd.
Tato uprava probiha mimo ucetni systém a je soucasti darfiového pfiznani.
Podle struktury dafiového pfiznani a v souladu se zakonem o danich z pfijmu je tfeba
pripravit udaje pro upravu Ucetniho vysledku hospodareni.

Termin: k 31. 12.

Odpovida: ucetni

CL3
Uzavirani ucétu
3.1 Uéetni uzavérka

Vlastni uzavirani ucetnich knih se stanovi v nasledujicich krocich:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

pfevody na uctech finanénich fonda,

vycisleni zlGstatk( uctl nakladd a vynosu pied zdanénim,

vycisleni zUstatkl aktivnich a pasivnich uétu,

zjisténi zmeény financni pozice,

provést vnitini zuctovani, )

zuctovani véech zUstatku Gctd tiidy 5 a 6 na ucet 463 — Ucet ziskl a ztrat,




g) zuctovani véech zlstatkl aktivnich a pasivnich ucth a zlstatku na uctu ziskl a ztrat na
vrub a ve prospéch U¢tu 462 — Konecny ucet rozvazny. Tento ucet je po vyse
uvedenych prevodech vyrovnan a predstavuje schéma bilance k 31.12.

Termin: leden nasledujiciho obdobi
Odpovida:  acetni

3.2 Ugetni zavérka, uzavieni a zhodnoceni vysledku za pfislusny rok
3.2.1 Ugetni zavérka

V souladu s ustanovenim § 18 odst. 1 zakona o ucetnictvi tvori Ucetni zavérku finanéni a ucetni
vykazy, kterymi jsou:

- rozvaha,

- vykaz zisku a ztrat,

pfiloha

prehled o penéznich tocich

prehled o zménach viastniho kapitalu

V souladu s ustanovenim § 4 odst. 8 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich

predpisu stanovi vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. mimo jiné:

a) usporadani, oznacovani polozek majetku a jinych aktiv, zavazkiu a jinych pasiv v Gcetni
zaveérce (viz Priloha €. 1 vyhlasky €. 410/2009 Sb. Uspofadani a ozna¢ovani polozek rozvahy
(bilance),

b) uspofadani a oznacovani polozek nakladii a vynosu a vysledki hospodareni v ucetni
zaverce (viz Priloha €. 2 vyhlasky €. 410/2009 Sb. Uspofadani a oznacovani polozek vykazu
zisku a ztraty),

c) usporadani a oznacovani vysvétlujicich a dopliujicich informaci v priloze G€etni zavérky (viz
Priloha €. 5 vyhlasky €. 410/2009 Sb. Uspoiadani polozek v pfiloze ucetni zavérky).

d) prehled o penéznich tocich (viz pfiloha €. 3 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.)

e) prehled o zménach vlastniho kapitalu (viz pfiloha €. 4 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.)

Termin: leden nasledujiciho obdobi
Odpovida: ucetni
322 Zpracovani ukazatell pro finan¢ni rozbor

Termin: 31. 3. nasledujiciho obdobi
Odpovida:  uacetni

CLa
Provéreni spravnosti
Oveéreni ro€ni ucetni zaverky auditorem je povinné.

Termin: nasledujici rok
Odpovida: starosta

(o I
Obsahové vymezeni

Zavérecny ucet organizace obsahuje predevs§im:
- zékladni identifikaéni Gdaje (pravni forma, sidlo, ICO),




- zvefejiiované udaje z financ¢nich a Gcetnich vykazul,

- vykaz FIN 2-12

- rozvahu

- vykaz ziskl a ztrat

- pfilohu k G€etni zavérce ve srozumitelném a Uplném rozsahu,
- Zavérecnou zpravu o pifezkumu hospodareni

Termin: nasledujici rok, neprodlené po ukonceni prezkumu hospodareni
Odpovida: acetni

Povinnost stanovena organizaci
Ucetni jednotka je povinna pred a po schvaleni Zavérecneho uctu obce v ZO umoznit kazdému
do ni nahlédnout v sidle Uc¢etni jednotky nebo v misté zvefejnéném po oznameni.

Odpovida: starosta

Komentar ke smérnici:

Povinnost ucetni zavérky obecné a zavazné stanovi § 17 a § 18 — 23 zakona ¢. 563/1991 Sh., o
ucetnictvi.

Pro uzavirani a oteviréni (éti plati ustanoveni Ceskych ucdetnich standardd pro tdetni jednotky,
které uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

Postup praci na ro¢ni ucetni zavérce

1. Pripravné prace

1.1 Kontrola prevodu zustatk( z minulého roku
1.2 Inventarizace

1.3 Ugetni analyza

1.4 Dariova analyza

Ucetni uzavérka — uzavirani ucetnich knih
Ugetni zavérka (véetné finanéni analyzy)
Zaverecny ucet

Zverejriovani udaju z Gcetni zavérky

QRN

Pravni aprava:

- Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisl

- Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu
(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich
predpisu

- Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadeéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, pro Ucetni jednotky, které jsou Gzemnimi
samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami
statu, ve znéni pozdéjsich predpist

- Ceské Ggetni standardy pro Géetni jednotky, které G
znéni pozdéjsich predpist

89 Sb., ve




