Obec Zameél tel.: 494 546 811

tel. + fax: 494 546 211

Zamél 158 www: obeczamel.orlice.cz
51743 Potitejn B e-mail: obeczamel@orlice.net

Vnitrni smeérnice
¢. 1/2010

O systému ucetnictvi

Zpracovala:
_ Pavlina Pleslova
Stépanka Slezakova



Obec : Zamél
1CO: 00275531

Smeérnici zpracoval(a): §‘Eépénka S legéko/vé
Smérnici schvalil(a): JOSEF NOVOTNY
Datum zpracovani : L. Aot

Smérnice nabyva platnosti: /. /. f»?’-O'i‘fC-’,F
Smérnice nabyv4 u¢innosti: /. 4. 4 o

Smérnice €. 1/2010
0 systému ucetnictvi

Obsah smérnice:

Loddil: Uvodni ustanoveni
: Legislativni ramec

2: Cil smérnice

3: Predmét upravy

4: Zavaznost smérnice

5: Kontrola

—_—

IL.oddil: Systém zpracovani ucetnictvi

1: Programove zpracovani

2: U&etni knihy

3: Uétovy rozvrh

4: Dokladové tady

5: Stanoveni okamziku uskuteénéni uéetniho piipadu

II1.oddil: Ucetni zavérka, uzavirani aéetnich knih
1: Harmonogram ucetni zavérky

I. Uvodni ustanoveni

1: Legislativni rdmec

Utetnictvi obce je upraveno nasledujicimi predpisy:
a) zakonem o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni,

b) wvyhlaskou €. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozd€jSich predpist, pro nékteré vybrané

Gcetni jednotky f

c¢) Ceskymi uCetnimi standardy ¢. 701 — 704 iaro nékteré vybrané ucetni jednotky, které

vedou ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

d) technickou vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb., o t¢etnich zdznamech v technické forme
vybranych G¢etnich jednotek a jejich pfeddvani do centralniho systému téetnich

informaci statu



2: Cil smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zakladni postupy uétovani.

3: Pfedmeét upravy

Tato smérnice upravuje systém zpracovani uéetnictvi. Smérnice obsahuje zakladni udaje o
pouzivanych tcetnich a s ti¢etnictvim souvisejicich programech, stanovuje pravidla pro
ocenovani a uctovani majetku, pohledavek a zdvazkili, harmonogram ucetni uzaveérky a zaveérky,
uzavirani a otevirani u€etnich knih.

4: Zavaznost smérnice

Podle této smérnice postupuje ucetni obce, kterd svou ndplni prace mé vliv na spravné actovani
obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v rAmci plnéni svych tikold stanou ucastniky
realizovanych tcetnich ptipadi jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto
smérnici o uCetnictvi. Kontrolu dodrzovani smérnice o Gletnictvi zabezpeduje starosta nebo
kontrolni vybor zastupitelstva obce.

5: Kontrola

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta obce nebo jim povéreny
pracovnik kontroly.

II. Systém zpracovani uetnictvi

1: Programové zpracovani

1.1. Programové zpracovani ucetnictvi je zajisténo ucetnim programem Fenix, autorské
firmy Asseco Solutions, a.s se sidlem Praha. Aktualizace programu a servis je zabezpetovan
prabézné.
1.2. Projekéné programovou dokumentaci tvoii:
a) Uzivatelska pifrucka popisujici praci s programem
b) Metodika zpracovani rozpoétu a téetnictvi pro USC v programu Fenix, platna od

1.1.2010

2: Ugetni knihy

2.1. Podle zakona o ucetnictvi vede ucetni jednotka hlavni knihu, pokladni denik, denik doslych
faktur, denik vystavenych faktur, denik ostatnich dokladt (pfedpist), knihy analytickych
uctl a knihy podrozvahovych uéti.

2.2. Hlavni kniha, obsahuje syntetické Gcty podle G¢tového rozvrhu tcetni jednotky, u kterych
jsou vedeny:

zustatky Gcétd ke dni, k némuz se hlavni kniha otvird,

souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uétt, nejvyse za kalendaini mésic,
zustatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje uletni zavérka.

v hlavni knize jsou tcetni zapisy uspotfadany z hlediska vécného (systematicky)



2.3. Zapisy v denicich jsou sefazeny chronologicky a prokazuji zau¢tovani viech tcetnich
piipadil v Gctovém obdobi.

2.4. 'V knihdach analytickych uétll se podrobné rozvadéji jednotlivé icetni zapisy v hlavni knize
a zabezpecuji vazby na zustatky, piipadné obraty piislusnych syntetickych uctu.

2.5. Knihy podrozvahovych Gétt obsahuji zapisy, které se neprovadéji v denicich ani v hlavni
knize.

3: Uctovy rozvrh

Na zadkladé vySe uvedenych pfedpisi se pro ucetni jednotky, které jsou uvzemnimi
samospravnymi celky. sestavuje uétovy rozvrh syntetickych, analytickych a podrozvahovych
uétd. Uétovy rozvrh je v souladu s metodikou softwarové firmy. kterd zajistuje zpracovani
ucetnictvi.

4: Stanoveni okamziku uskuteénéni ucetniho pifipadu

Ucetni jednotka stanovila den uskute¢néni Géetniho ptipadu v souladu s Ceskym téetnim
standardem ¢. 701, bodem 5.
Dnem uskute¢néni uéetniho ptipadu:
1. pfi vystavovani ucetnich dokladi je dnem uskute¢néni u€etniho piipadu totozny s
vystavenim dokladu
2. pii vzniku zavazku (dosla faktura) je dnem uskute¢néni ucetniho pfipadu den pfijeti
faktury na obec, nebo den uzavieni smlouvy, na zdklade které zavazek vznika
. uhrada z&vazk a pohleddvek — v navaznosti na vypisy z bankovniho uétu se za den
uskuteénéni ucetniho piipadu povazuje den piijeti platby nebo provedeni tthrady
4. operace s cennymi papiry — v ndvaznosti na vypisy uétli zaknihovanych nebo den
ptrevzeti listinnych cennych papirt
5. pii pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, se za den uskute¢néni ucetniho pfipadu povazuje den doruceni navrhu na
vklad katastralnimu Gfadu
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III. Ucetni zavérka, uzavirani ucetnich knih

Povinnost sestavit Ucetni zavérku vyplyva ze zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdgjsich piedpisti a vyhldskou €. 410/2009 Sb., kterou se provade&ji néktera ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi pro nekteré vybrané Gc¢etni jednotky. Postup pfi uzavirani ucetnich
knih je stanoven Ceskym tdetnim standardem &. 702 pro G&etni jednotky, které Gétuji podle
vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

1: Sestaveni uéetni zavérky

w

1.1. V souladu svyhlaskou ¢. 410/2009 Sb. tvori uletni zavérku rozvaha, vykaz zisku
a ztrat, piiloha, ptehled o penéznich tocich a prehled o zménach vlastniho kapitélu.
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1.2. Terminy tcetnich zavérek jsou stanoveny tak, aby spliiovaly terminy pro predavani Gcetnich
zaznamu a dal3ich vysledkll ti€etnictvi pro potieby statu, a to podle pfiloh €. 3 — 35 Technické
vyhlasky o ucetnich zaznamech.



1.4.

Il

1.6.

LR
1.8.

Dne:

Radna tcetni zavérka se sestavuje vzdy k rozvahovému dni, tj. k 31. 12. piislusného
ucetniho obdobi.

Mimotadna uéetni zavérka se sestavuje k jakémukoliv jinému dni nez se sestavuje fadna
ucetni zaveérka.

Mezitimni u€etni zavérka se sestavuje podle ustanoveni piilohy ¢. 3 Technické vyhlasky o
Gcetnich zdznamech k 31.3., 30.6. a 30.9. pfislusného tcetnitho obdobi.

V souladu se Smérnici €. 4/2010 o inventarizaci se provede fadna inventarizace vesker¢ho
majetku a zavazkl. Vysledky inventarizace se vyhodnoti, pfipadné inventarizaéni rozdily
se zauctuji podle smérnice o inventarizaci

Veskeré ucetni piipady vztahujici se k danému ucetnimu obdobi se zauctuji.

Uzavirani Gét a vlastni uzavirani uéetnich knih je stanoveni takto:

o  zjit'uji se obraty stran MA DATI a DAL jednotlivych syntetickych uétd, analytickych
uctd a podrozvahovych uctu,

e zjiStuji se kone¢né zlstatky aktivnich a pasivnich uétd a kone¢né stavy ¢t nakladt a
vynost,

e u hlavni i hospodafské ¢innosti se prevadi nakladové a vynosové Uty na tcet 493 -
Vysledek hospodateni bézného tucetniho obdobi,

e provede se pievod kone¢ného zistatku uétu 222 - Pi{jmovy ucet organizacnich slozek
statu a kone¢ného zustatku G¢tu 223 - Zvlastni vydajovy Gcet na ucet 499 Zuctovani na
zaklade zvlastnich predpisi,

e kone¢né zlistatky uctl aktiv a pasiv se prevedou na ucet 492 - Koneény ucet rozvazny

e konecné zistatky actd 493 - Vysledek hospodatreni béZzného ucetniho obdobi a 499 -
Zuétovani na zakladé zvlastnich piedpisii se prevedou na ucet 492 - Konecny ucet

rozvazny.
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