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~ CAST PRVNi
UVODNI USTANOVENI

, ClL 1

Ucel a rozsah smérnice



Obéh ucetnich dokladu Strana 3

()1 Zakon' uklada ucetni jednotce vést Gcetnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné,
pfehledné a zplsobem zaruCujicim trvalost uetnich zaznamu tak, aby ucetni zavérka sestavena na
jeho zakladé podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finanéni situace ucetni jednotky.

()2 Ugetni jednotkou je obec Bfezina (dale jen ,Obec"), kterd ma zfizeny bézny udet u Ceska
spofritelna, a.s. (pfiloha €. 1)

()3 Jednim ze =zakladnich metodickych prvkd vedeni uCetnictvi dle odst. 1 je princip
dokumentace kazdého ucetniho pfipadu formou uc€etnich dokladd a stanoveni obé&hu ucetnich
dokladt formou vnitfni smérnice.

CL2
Plisobnost smérnice
()4 Tato smérnice zavazné upravuje zpusob, kompetence, formu, Ihity a pracovni ucCast

zastupcl obce pracovnikll obce Bfezina , ktefi se podileji na hospodaFskych a ucetnich operacich
pfi jejich nafizeni, kontrole, pfezkuSovani, uctovani a uschové ucetnich dokladu.

()5 Otisky razitek (pfiloha €. 3) smi byt pouzivany ke vS§em ukonim uvedenych ve vnitfnich
predpisech obce.
()6 Zvlasté tato smérnice upravuje kompetence a povinnosti pracovnikd OU:
)a Spravce rozpoctu, hlavni u€etni — funkce vykonavajici ucetni obce
)b Prikazce operace, osoba odpovédna za ucetni pfipad — funkce vykonavajici starosta obce
CL3

Metodické fizeni

()7 Metodickym pfimym nadfizenym organem Obce v oblasti dodrZovani rozpoctovych pravidel
a postupl uctovani platnych pro obce je Krajsky Ufad — Kralovéhradecky kraj (dale jen ,KU"),
nejvys$Sim metodickym nadrizenym organem je Ministerstvo financi Ceské republiky (dale jen
,MF CR").

CAST DRUHA
OBECNA USTANOVENI

~ Hlava I
Ucéetni doklady

CL 1
Uéetni doklad

()8 Uéetni doklad je prikazny Ggetni zéznam téch operaci, které maji byt zachyceny

pro ucetni pripad a prokazuiji, ze se uskutecnil.

()9 V ucetnich dokladech se zachycuji operace, které znamenaji zmény v majetkovych
slozkach, zavazcich, pfijmech a vydajich ucetni jednotky.

Cl2
Nalezitosti u€etniho dokladu

()10 Aby mohl byt urc€ity dokument povazovan za uc€etni doklad, musi obsahovat povinné
naleZitosti stanovené zakonem?. Neni pfitom smérodatné, zda jsou tyto udaje na jednom listé, Ci
plynou z dolozeni vice pisemnosti, jako jsou napf. smlouvy, objednavky aj. Naopak, obsahuje-li jina
pisemnost nez Ucetni vSechny nalezitosti u€etniho dokladu pozadované zakonem, lze ji pouzit jako
rovnhocenny doklad.

()11 Uéetni doklad musi obsahovat:

)a oznaceni ucetniho dokladu,

! § 7,8 zakona o Ucetnictvi
2 § 11 zékona o Ucetnictvi



Obéh ucetnich dokladu Strana 4

)b obsah G¢etniho pfipadu a jeho GEastniky,
)c penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
)d okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

)e okamzik uskute€néni Ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni G¢etniho
dokladu,

)f podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad, tj. starosty a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani, tj. ucetni, coz musi byt vymezeno v jejich popisu prace, pficemz
vymezeni odpovédnosti musi byt dolozeno podpisovymi vzory (PFiloha €. 2) se stanovenim obdobi,
po které plati.

()12 Pokud nastane rozdil mezi daty uvedenymi v pfedchozim ustanoveni, je povazovan za
okamzik uskuteCnéni ucetniho pfipadu okamzik, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platbé
zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, pfevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku,
prebytku i Skody, pohybu majetku uvnitf ucetni jednotky a k dalSim skutecnostem vyplyvajicim ze
zvlastnich predpist nebo z vnitfni organizace prace, které jsou pfedmétem jejiho ucetnictvi.

()13 P¥i prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti,
se za den uskutecnéni ucetniho pfipadu povazuje den doruéeni navrhu na vklad katastralnimu
uradu, pficemz muze dojit k nasledné korekci podle skutec¢nosti, které nastaly.

CL 3
Zakladni €lenéni ucetnich dokladu
()14 Uéetnimi doklady jsou zejména:
)a bankovni vypisy o pohybech na uctech,
)b doslé a vydané faktury,
)c pFijmové a vydajové pokladni doklady,

)d interni UCetni doklady, napf. mzdové sestavy, opravné doklady, zapis inventarizacni komise,
dokumentace 8kodovych udalosti a protokoly o likvidaci majetku apod.,

)e dalSi doklady a podklady, napf. smlouvy, objednavky, platebni poukazy, apod.
Cl 4
Opravy v Ucetnich dokladech

()15 Opravy v ucetnich dokladech nesméji vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti Géetnictvi®* a musi byt vzdy:

)a oznaceny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy, tj. starosty nebo
ucetni,

)b provedeny tak, aby bylo mozno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pfed opravou, tak jeho
obsah po opravé.

()16 Je-li jiz ucetni pripad zaucétovan, provadi opravu zauctovani pouze ucetni, a to formou
opravného dokladu, ktery musi byt takto oznacen a dale na ném musi byt uvedeno, o jaky prvotni
doklad se jedna, aby bylo zfejmé plvodni zau¢tovani a divod opravy.

Hlava 1I
Obéh ucetnich dokladu

CL1
Zakladni €innosti
()17 Cinnosti pfi obéhu uéetnich dokladti jsou :

)a tfidéni,

3 § 35 zakona o ucetnictvi
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)b prezkusovani,
)c zauctovani,
)d uschovavani, resp. archivace,

)e vyfazovani, resp. skartace.
CL2
Tridéni ucetnich dokladu
()18 Tridéni ucetnich dokladi znamena jejich rozdéleni dle obsahu, napf. doslé faktury,
vydané faktury, pokladni doklady aj.

()19 Roztridéné ucetni doklady se automaticky Cisluji v programu GORDIC podle pevného
systému souvislych Ciselnych fad.
CL3

Pfezkouseni ucetnich dokladu

()20 Prezkouseni ucetnich dokladti znamena ovéfeni pfipustnosti zaznamenanych operaci a
spravnosti uvedenych udaju.

()21 Kazdy ucetni doklad musi byt pfezkouSen po strance vécné a formalni a to vzdy pred
zauctovanim.

()22 PrezkusSovani vécné spravnosti spociva v ovéfeni souladu zapisu na ucetnim dokladu
se skuteCnosti, tj. ovéfeni rozsahu dodavky, pfijaté sluzby a jeji provedeni, ovéfeni plnéni ve vazbé
na objednavku je-li k dispozici, spravnosti uvedeného mnozstvi a ceny vetné DPH, dodrzeni

podminek ze smlouvy s dodavatelem, jakoz i spravnost Ciselnych udaji — provadi starosta obce,
ktery pfezkouSeni stvrdi svym podpisem.

()23 Prezkusovani formalni spravnosti provadi ucetni, ktera zkouma uplnost pfedepsanych
nalezitosti u€etnich dokladu.

Cl. 4
Uschovavani ucetnich dokladi

()24 Uschovavani ucetnich dokladu, které jsou dllezitym prikaznim materialem, musi byt
provadéno tak, aby je bylo kdykoli mozno pouzit pfi kontrole a pfi objasnéni pozdéji vzniklych
nesrovnalosti.

CL5
Vyrazovani ucetnich dokladu

()25 Vyrazovani ucetnich dokladud, tj. skartace se provadi po uplynuti doby stanovené pro
archivovani, a to takovym zpusobem, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti.

Hlava III
Dalsi ucéetni dokumentace

, Cl. 1
Uéetni knihy a finanéni vykazy
()26 Vedle ucetnich dokladu patfi mezi u€etni pisemnosti také:
)a ucetni knihy, a to kniha faktur, pokladni kniha.
)b ucetni vykazy, a to Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Pfiloha.

)c finanéni vykazy, a to Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpo¢tu uzemnich samospravnych celkl a
dobrovolnych svazkl obci Fin 2-12 M,

)d inventurni soupisy majetku, mzdové listy apod.

CL2

Predavani ucéetnich dat
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()27 Uéetni je zodpovédnou osobou (ZO) za vypracovani vykaz(i a pfedani starostovi obce

()28 Starosta obce zaijistuje zasilani dat z ugetnictvi obce prostfednictvim KU do Centralniho
systému Udetnich informaci statu (dale jen ,CSUIS*) a pfijima zpétné informace postupy dle
Viyhlasky ¢.383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych tcetnich jednotek a
Jejich pfedavani do Centralniho systému ucetnich informaci statu a o poZadavcich na technické a
smisené formy ucetnich zaznamd.

Hlava IV
Podpisové vzory a dispozi¢ni opravnéni
ClL1
Podpisové vzory
()29 Tato smérnice stanovuje rozsah podpisovych opravnéni konkrétné pro ucetni doklady.

()30 Platebni doklady (tj. doslé faktury, mzdy a platebni poukazy) je nutné opatfovat podpisy
dle platnych podpisovych vzor( (Pfiloha ¢. 2) vzdy pred jejich proplacenim, jinak platba nebude
provedena, a to bez ohledu na datum splatnosti.

CAST TRETI
UCETNI PRIPADY
Hlava 1
Zakladni ucetni pripady
Oddil 1
Objednavky
CL 1

Vystaveni objednavky

()31 Starosta obce, popf. jiny povéfeny pracovnik, ktery objednava dodavku, praci nebo sluzbu
(objednatel), je povinen vystavit objednavku, kterou timto zabezpecuji kontrolu &erpani
rozpoctovych prostfedkl; objednavku zpravidla podepisuje starosta obce.

()32 Za uplnost udaji na objednavce, pfipustnost a finanéni kryti rozpoétem vzdy zodpovida
osoba, ktera objednavku vystavuje.

Oddil 2
Doslé faktury a platebni poukazy

CL 1
Zakladni obéh doslych faktur
()33 Obéh faktur a platebnich poukazii probiha mimo spisovou sluzbu.

()34 Pracovnici podatelny vytfidi doSlé faktury z pfijaté poSty a zajisti jejich pFedani
starostovy obce k ovéfeni vécné spravnosti a ten ji poté pfeda ucetni k zaevidovani do knihy
doslych faktur (dale jen ,KDF*).

()35 Uéetni vedouci KDF je povinna fakturu:

)a zaevidovat, a to pouze na zakladé predlozeného originalu, popf. opisu faktury, ktery musi byt
takto oznacen,

)b vybavit pofadovym ¢islem faktury, datum zaevidovani do KDF a opatfit ji razitkem prokazujicim
souhlas se zauctovanim a uhrazenim a opatfit svym podpisem, tj. pfikazce operace a ucetni

)c Predat fakturu pfede dnem splatnosti k Uhradé starostovi obce.
ClL 2
Dobropis

()36 Dobropis je ucetni doklad o vraceni mylné fakturované penézni ¢astky nebo vraceni
preplatku u zalohové posilanych plateb.
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CL3
Doba splatnosti

()37 Pfi sjednavani smluv se doporucuje poZadovat dobu splatnosti faktur minimalné 21 dni
ode dne doruceni faktury na OU a penale z prodleni maximalné 0,01% z dluzné ¢astky denné.

Oddil 3
Vydané faktury
CL 1
Zakladni obéh vydanych faktur

()38 Vydavané faktury za hmotné dodavky, sluzby, pfefakturace nakladu, prace aj. musi
obsahovat pfislusné nalezitosti.

()39 Fakturu vystavuje na zakladé podnétu a pisemnych podkladi od starosty ucetni.

()40 Ugetni zapisuje fakturu do knihy vydanych faktur, kde se faktufe pfidéli evidenéni &islo a
variabilni symbol pro platbu, automaticky se provede ucetni predpis pohledavky, fakturu podepisuje
starosta popfipadé ucetni.

CL2
Storno vydané faktury

()41 Storno vydané faktury provadi ucetni na zakladé pFikazu starosty, ktery musi obsahovat
i davod storna.

Hlava II
Dalsi ucetni pripady
Oddil 1
Mzdy (platy)
CL 1

Prvotni ucetni doklady

()42 VeSkeré prvotni uCetni doklady pro zpracovani mezd, resp. platl jsou starostou obce
doru€ovany ucetni.

CL2

Hromadné prikazy

()43 Hromadné pfikazy k vyplaté mési¢nich mezd zaméstnanctim OU a zastupitelG obce jsou
pfedany starostovy obce ve formé pfikazu k uhradé k provedeni platby. Vyplatni termin je stanoven
na 15. den v mésici.

CL3

Zalohy na mzdu

()44 Zalohy na mzdu vyplacené pred fadnym vyplatnim terminem se proplaceji na zakladé
hotovostniho platebniho poukazu potvrzeného starostou obce.

ClL 4
Cestovni nahrady

(1) Vyuctovani cestovnich nahrad se provadi v souladu se zakonikem prace €. 262/2006
Sb., v platném znéni a provadéci vyhlaskou &. 577/2006 Sb., v platném znéni. Vyucétovani se provadi
na predepsanych tiskopisech.

(2) Povoleni k pracovni cesté je opravnén starosta obce, bez jeho schvaleni neni pfipustné
proplatit cestovni nahrady.

(3) Starosta obce odpovida za fadné vyucétovani pracovni cesty.
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Oddil 2
Pohledavky

ClL 1
Evidence pohledavek
()45 Pohledavky v€etné souvisejicich platnych splatkovych kalendari musi obsahovat:
)a jméno dluznika a jeho adresu,
)b IC nebo rodné éislo,
)c vySi pohledavky,
)d datum zaevidovani pohledavky a splatnost,
)e variabilni symbol ocekavané platby.
()46 Ugetni predpis k zaevidovanym pohledavkam provadi udetni.
CL2
Pohledavky po splatnosti

()47 Pohledavky vznikajici pfi vykonu Ukoll v samostatné pusobnosti obce se vymahaji
prostfednictvim OU.

()48 Docasné nedobytné pohledavky (nebyl soudem nebo exekutorem nalezeny postizitelny
majetek, pohledavky pfihlasené do konkurzniho fizeni, neznamé bydlisté dluznika, apod.) se ucetné
odepisuji na podrozvahovy ucéet, kde se tyto pohledavky dale sleduji a provéfuje moznost jejich
pfipadné uhrady az do konce promiceci lhuty.

()49 Opravné polozky k pohledavkam feSi smérnice Opravné polozky k pohledavkam.

Hlava III
Pokladna

CL 1
Provedeni pokladnich operaci
()50 Pokladna je vedena ucetni elektronicky v programu GORDIC
()51 Pokladni operace provadi ucetni, ktera vyhotovuje vydajové a pfijmové pokladni doklady.
()52 Vydajové pokladni doklady musi byt pfe vyplacenim schvaleny starostou obce.
()53 Limit pokladni hotovosti neni stanoven.

()54 Pokladni kniha se uzavira vzdy na konci kalendarniho mésice. Pfi zméné pokladnika musi
byt provedeno zauctovani vSech dokladi a vyhotoven zapis o predani pokladnich dokladu a
pokladni hotovosti.

()55 Inventarizace je stanovena smérnici pro provadéni inventarizace.

056 Sek pro vybér hotovosti z BU se vystavuje na OU a podepisuji ho osoby zmocnéné pro
styk s BU.

()57 Starosta obce odpovida za zajisténi bezpecnosti pfi manipulaci s hotovosti, jeji Uschové
na BU.

()58 V pfipadé nepfitomnosti ucetni je opravnén pokladni sluzbou starosta obce.
CAST CTVRTA
EVIDENCE MAJETKU

Hlava 1
Dlouhodoby hmotny majetek

()59 za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji pozemky bez ohledu na vysi ocenéni,
pokud nejsou zbozim. Uéet - 031
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()60 Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji kulturni predméty bez ohledu na vysi
oceneéni, zejména kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, predmeéty kulturni hodnoty, umélecka
dila a obdobné véci, a to v€etné soubort tohoto majetku. Ucet - 032

()61 Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povazuji stavby bez ohledu na vysi ocenéni a
dobu pouzitelnosti, ucet - 021:

)a Stavby’ véetné budov, duini dila a dlini stavby pod povrchem, vodni dila a dalsi stavebni dila
podle zvlastnich pravnich piredpist?,

)b nemovité kulturni pamatky ocenéné pofrizovaci nebo reprodukéni pofizovaci cenou (byly
pofizeny koupi, darem, dédénim nebo byly jiz dfive ocenény napfiklad znalcem, nebo pokud se
tento majetek stal kulturni pamatkou v prabéhu doby pouzivani),

)c technické zhodnoceni nemovité kulturni pamatky a cirkevni stavby, u kterych neni znama
jejich pofizovaci cena a jsou proto ocenény ve vysi 1 K¢.

()62 Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povazuji samostatné movité véci a soubory
movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim s dobou pouzitelnosti delSi
nez jeden rok a ocenéni samostatné movité véci nebo souboru majetku prevysuje ¢astku
40.000 K¢, a predméty z drahych kovl, pokud se nejedna o predméty kulturni hodnoty nebo
kulturni pamatky. Uéet - 022

()63 Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se povazuji movité véci, popfipadé soubory
majetku se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, u kterych doba pouzitelnosti je delSi
nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 3.000 K¢ a vyssSi a neprevysuje ¢astku
40.000 Ké. Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se povaZzuji vzdy, uéet — 028 (uctuje se na
polozku 5137 RS):

()64 Za nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek se povaZuje pofizovany dlouhodoby
hmotny majetek po dobu jeho pofizovani do uvedeni do stavu zplsobilého k uzivani. Ucet - 042

()65 Technickym zhodnocenim neni oprava ani udrzba. Opravou se odstranuji U¢inky
Castecného fyzického opotiebeni nebo poskozeni za ucelem uvedeni do pfedchoziho nebo
provozuschopného stavu. Uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi provedeni opravy i s
pouzitim jinych nez puvodnich materiald, dil, sou€asti nebo technologii, pokud tim nedojde k
technickému zhodnoceni. Udrzbou se rozumi soustavna éinnost, kterou se zpomaluije fyzické
opotiebeni a pfedchazi porucham a odstrafiuji se drobnéjsi zavady.

Hlava II
Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

()66 Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek jsou pfedméty, jejichz pofizovaci cena u nové
zarazovanych predmétl je nizS§i nez 3.000 K¢ s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok. Je
evidovan pouze v operativni evidenci na podrozvahovém uctu - 971.

Hlava III
Dlouhodoby nehmotny majetek

()67 Za dlouhodoby nehmotny majetek se povazuji zejména nehmotné vysledky vyzkumu a
vyvoje, software, databaze a ocenitelna prava s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok, u
kterych ocenéni prevysuje ¢astku 60.000 K&. Dobou pouzitelnosti se rozumi doba, po kterou
je majetek vyuzitelny pro sou¢asnou nebo uchovatelny pro dalsi €innost nebo muze slouzit
jako podklad nebo souc¢ast zdokonalovanych nebo jinych postupti a freSeni véetné doby
ovéfovani nehmotnych vysledkd. Uéet — 013.

()68 Za dlouhodoby nehmotny majetek se dale povazuje technické zhodnoceni
dlouhodobého nehmotného majetku, jehoz ocenéni prevysSuje ¢astku 60.000 K& v ramci
jednoho ucéetniho obdobi, a to pfi spInéni povinnosti uvedenych v odst. 2, uéet - 012:

Jak jehoz uctovani a odpisovani je opravnén nabyvatel uzivaciho prava k dlouhodobému
nehmotnému majetku, o kterém neuctuje jako o majetku,




Obéh ucetnich dokladu Strana 10

)b drobného dlouhodobého nehmotného majetku vymezeného v odst. 4.

()69 Za drobny dlouhodoby nehmotny majetek se povazuje majetek stanoveny
v odst. 2, pokud jeho doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok a ocenéni je v ¢astce 7.000 K¢ a
vysSSi a neprevysuje ¢astku 60.000 KE. Ucet - 018

()70 Dlouhodobym nehmotnym majetkem nejsou zejména znalecké posudky, prizkumy
trhu, plany rozvoje, navrhy propagacnich a reklamnich akci, certifikace systému jakosti a software
pro fizeni technologii nebo zafizeni, ktera bez tohoto software nemohou fungovat.

Hlava IV
Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek

()71 Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek je majetek, jehoz pofizovaci cena je nizSi
nez 7.000 K& s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok je evidovan pouze v operativni
evidenci na pfislusném podrozvahovém uctu.

Hlava V
Postupy ucétovani
CL 1

Zarazeni dokonéené hmotné nebo nehmotné investice do majetku mésta

()72 Zapis o zarazeni dokonéené investice do majetku je doklad o ukonc&eni investice a jeji
pfipravenosti k zafazeni do majetkové evidence.

()73 Starosta obce, ktery zajiStuje investici, zodpovida za neprodlené, spravné a uplné
vyhotoveni zapisu v&etné pfipojeni kopii vSech souvisejicich faktur pro potfebu zafazeni do majetku
a za predani dokladd udetni k zaudtovani.

Hlava VI
Porizovani majetku
ClL 1
Prirdstky majetku a inventarni Cisla
()74 Prirtstky majetku vznikaji pfedev§im nakupem, sménou nebo bezuplatnym prevodem.

()75 Inventarni ¢islo je v pfipadé nakupu mov. majetku pfidélovano zapisem do evidenéni
knihy.

()76 Inventarni Cisla pro nakupovany nebo bezuplatné nabyvany movity majetek pridéluje
ucetni, ktera majetek bude evidovat dle viastni Ciselné fady.

()77 Neni-li uvedena pfi bezuplatném pfevodu cena nabyvaného majetku, je povinen starosta
obce, dat tento majetek ocenit. Teprve po pridéleni reprodukénich porizovacich cen ke viemu
nabyvanému majetku je mozné zadat o pfidéleni inv. Cisla dle odst. 3.

()78 Starosta obce pfi pofizovani nehmot. majetku dle Hlavy Ill a IV zarover odpovidaji za
pfidéleni inv.Cisel tomuto majetku.

Hlava VII
Vyrazovani majetku
CL 1
Vyrazovani movitého majetku
()79 Provadéni vyfazovani a likvidace movitého majetku upravuje Inventarizace majetku.

Hlava VIII
Inventarizace
CL 1

Inventarizace majetku a zavazku
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()80 Ugelem Fadné inventarizace je zjistit skuteény stav veskerého majetku a zavazka a
tento zjisStény stav porovnat se stavem prisluSného majetku a zavazku, ktery je veden
v U€etnictvi na pfislusnych syntetickych, analytickych a podrozvahovych uctech.

()81 U inventovaného majetku je nutné posoudit jeho upotfebitelnost a pfipadné jej navrhnout k
vyfazeni.

()82 Inventariza¢ni rozdily se vyuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéroval stav majetku a zavazka.

()83 Inventarizace se provadi postupem dle Prikazu starosty obce a dle obecné zavazného
predpisu®. Soupis inventovanych Gc¢th z platného uctového rozvrhu (pfiloha ¢. 4) Obce jako podklad
pro Pfikaz starosty obce pfipravuje ucetni.

()84 Soucasti Prikazu starosty obce musi byt i jmenovani dil€ich inventarizaénich komisi.
CAST PATA
ARCHIVACE A SKARTACE
CL 1

Systém archivace a skartace

()85 Uschovavani Ucetnich pisemnosti upravuje zakon®. Systém archivace a skartace
pisemnosti blize upravuje Spisovy a skarta¢ni plan OU.
Cl2
Ukladani ucetnich pisemnosti

()86 Ugetni jednotky ukladaji ugetni pisemnosti podle pfedem stanoveného poradku oddélené
od ostatnich pisemnosti do archivu a uschovavaiji je po dobu dale stanovenou.

()87 Pred ulozenim do archivu musi byt pisemnosti zabezpeleny proti ztraté, zni€eni nebo
poskozeni.

CAST SESTA

ZAVERECNA USTANOVENI

CL1
Obecné povinnosti
()88 Starosta obce je povinen seznamit své podfizené zaméstnance s touto smérnici a
zajistit jeji dodrzovani.

ClL2

Aktualizace této smérnice

()89 Pokud nékteré ustanoveni této smérnice bude po dni vydani v rozporu je starosta obce
povinen provést v co nejkratdim terminu aktualizaci této smérnice.

ClL3
Ucéinnost smérnice

Smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni s vyjimkou ustanoveni vyplyvajicich pfimo ze zakona o
ucetnictvi a z vyhladky o ucetnictvi, ktera jsou u€inna od 1. 1. 2016.

Valenta Libor — starosta obce

> § 29,30 zakona o ucetnictvi a pfFislusného provadéciho pravniho predpisu
6 Cast Sesta zadkona o Ucetnictvi
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PRILOHA C. 1
SOUPIS ZAKLADNICH UCTU OBCE

Cislo uétu Kéd banky Pouziti Géta
1161784349 0800 Zakladni bézny Géet — CS
94-7515541 0710 CNB
3486040339 0800 Investicni ucet

Opravnéni ke zfizeni tétu u CS méa ve smyslu pokyn MF starosta obce.

Opravnéni k nakladani s prostfedky na Gétu obce u CS pFislusi starostovi obce a jim
zmocnénym pracovnikim. Starosta obce odpovida za oznameni osob s podpisovymi vzory
k G&tu u CS. Zmény osob s dispoziénim opravnénim s prostfedky na Uétu schvaluje starosta
obce.
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PRILOHA C. 2

PODPISOVY VZOR

k dispoziénimu opravnéni hospodareni s rozpoctovymi prostfedky v ramci odpovédného
mista a k pfezkuSovani ucetnich dokladu podle § 11,12 a 35 zakona o ucetnictvi €.563/1991
Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi a podle Smérnice o obéhu ucetnich dokladi

na Obce Staré Misto.

Jméno a prijmeni

Vlastnorucni podpis

Starosta obce, prikazce
operace, osoba odpovédna
za ucetni pripad, osoba
disponujici s BU

Valenta Libor

Mistostarosta obce, osoba
disponujici s BU v pripadé
nepritomnosti starosty
prikazce operace, osoba
odpovédna za ucetni
pripad

Zumr Miroslav

Uéetni obce

Jand’'ourkova Dominika

Otisk razitka

Dispoziéni opravnéni dle podpisového vzoru nejsou vysSe uvedeni pracovnici
opravnéni delegovat na dalSi osoby.
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PRILOHA C. 3
VZORY UREDNICH RAZITEK OBCE BREZINA

EVIDENCNI CiSLO 1 EVIDENCNI CiSLO 2 EVIDENCNI CiSLO 3

EVIDENCNI CiSLO 4 EVIDENCNI CiSLO 5 EVIDENCNI CiSLO 6

EVIDENCNI CiSLO 7 EVIDENCNI CiSLO 8 EVIDENCNI CiSLO 9
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UCTOVY ROZVRH:

013 — Software

018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 — Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

021 — Stavby

022 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci

028 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 — Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031 — Pozemky

032 — Kulturni pfedméty

041 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek

042 — Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek

043 — Pofizovany dlouhodoby finan¢ni majetek

044 — Usporadaci ucet technického zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku
045 — Usporadaci tcet technického zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku
073 — Opravky k softwaru

078 — Opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku

079 — Opravky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku

081 — Opravky ke stavbam

082 — Opravky k samostatnym movitym vécem a soubortim movitych véci
088 — Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

089 — Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

111 — Pofizeni materialu

112 — Materialy na sklad¢

152 — Opravné poloZky k software

155 — Opravné polozky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku
156 — Opravné polozky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku
161 — Opravné polozky k pozemkiim

162 — Opravné polozky ke kulturnim pfedmétim

163 — Opravné polozky ke stavbam

164 — Opravné polozky k samostatnym movitym vécem a soubortim movitych véci
166 — Opravné polozky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku
167 — Opravné polozky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku
193 — Opravné polozky k ostatnim dlouhodobym pohledavkam

194 — Opravné polozky k odbératelim

196 — Opravné polozky k pohledavkam z titulu dani a obdobnych davek
199 — Opravné polozky k ostatnim kratkodobym pohledavkam

231 — Zakladni bézny ucet uzemnich samospravnych celki

261 — Pokladna

262 — Penize na cesté
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263 — Ceniny

281 — Kratkodobé uvéry

311 — Odbératelé

314 — Kratkodobé poskytnuté zalohy

315 — Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti

316 — Poskytnuté navratné finanéni vypomoci kratkodobé
321 — Dodavatelé

324 — Kratkodobé ptijaté zalohy

331 — Zaméstnanci

336 — Zhctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi
341 — Dan z pfijmt

342 — Jiné ptimé dané

343 — Dan z ptidané hodnoty

345 — Jin¢ dané a poplatky

346 — Pohledavky za statnim rozpoctem

347 — Zavazky ke statnimu rozpoctu

348 — Pohledavky za rozpoctem tizemnich samospravnych celki
349 — Zavazky k rozpoctim tizemnich samospravnych celkt
373 — Poskytnuté zalohy na dotace

374 — Piijaté zalohy na dotace

381 — Naklady pfistich obdobi

383 — Vydaje pristich obdobi

384 — Vynosy piistich obdobi

385 — Prijmy ptistich obdobi

388 — Dohadné ucty aktivni

389 — Dohadné ucty pasivni

395 — Vnitini zactovani

401 — Jméni ucetni jednotky

403 — Dotace na pofizeni dlouhodobého majetku

406 — Ocenovaci rozdily pfi zméné metody

407 — Jiné ocenovaci rozdily

408 — Opravy chyb minulych obdobi

451 — Dlouhodobé uvéry

452 — Pfijaté navratné finanéni vypomoci dlouhodobé
491 — Pocatecni ucet rozvazny

492 — Konecni ucet rozvazny

493 — Vysledek hospodaieni bézného ucetniho obdobi
499 — Zuctovani na zaklade zvlastnich predpist

501 — Spotieba materialu

502 — Spotieba energie

511 — Opravy a udrzovani

512 — Cestovné
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513 — Naklady na prezentaci

518 — Ostatni sluzby

521 — Mzdové naklady

524 — Zakonné socialni pojisténi

527 — Zakonné socialni naklady

528 — Jiné socialni naklady

532 — Dan z nemovitosti

538 — Jiné dané a poplatky

542 — Jiné pokuty a penale

543 — Dary

544 — Prodany material

547 — Manka a skody

551 — Odpisy dlouhodobého majetku

552 — Zustatkova cena prodané¢ho dlouhodobého nehmotného majetku
553 — Zustatkova cena prodaného dlouhodobého hmotného majetku
554 — Prodané pozemky

556 — Tvorba a z(ctovani opravnych polozek
557 — Naklady z odepsanych pohledavek

562 — Uroky

569 — Ostatni finan¢ni naklady

591 — Dan z ptijmu

595 — Dodate¢né odvody dang z pfijmt

601 — Vynosy z prodeje vlastnich vyrobkl

602 — Vynosy z prodeje sluzeb

603 — Vynosy z prondjmu

604 — Vynosy z prodaného zbozi

605 — Vynosy ze spravnich poplatkil

606 — Vynosy z mistnich poplatki

631 — Vynosy z dané z piijmu fyzickych osob
632 — Vynosy z dané z piijmul pravnickych osob
634 — Vynosy z dan¢ z ptidané hodnoty

635 — Vynosy ze spotiebnich dani

636 — Vynosy z majetkovych dani

639 — Vynosy z ostatnich dani a poplatka

643 — Vynosy z odepsanych pohledavek

644 — Vynosy z prodeje materidlu

645 — Vynosy z prodeje dlouhodobého nehmotného majetku
646 — Vynosy z prodeje dlouhodobého hmotného majetku kromé pozemkt
647 — Vynosy z prodeje pozemki

648 — Cerpani fondi

649 — Ostatni vynosy z ¢innosti

661 — Vynosy z prodeje cennych papird a podila
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662 — Uroky

665 — Vynosy z dlouhodobého finan¢niho majetku

669 — Ostatni finan¢ni vynosy

671 — Vynosy z narokt na prostfedky statniho rozpoctu
672 — Vynosy z naroki na prostfedky rozpoctu tzemnich samospravnych celkt
Uctova tiida 9 — podrozvahové tiéty

901 — Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek

902 — Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

903 — Ostatni majetek

911 — Odepsané pohledavky

912 — Odepsané zavazky

999 — Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uctim
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