VNITRNI SMERNICE

O UCETNICTVI

Obec : Zernov
Adresa : Zernov 112, 552 03 Ceska Skalice
ICO: 00273295



Obec Zernov

se sidlem Zernov &p. 112, 552 03

I1CO 00273295

Smérnici zpracovala: Jitka Kropackova, ucetni
Smérnici schvalil : ~ Mgr. Libor Mojzis, starosta
Projednéno a schvaleno ZO dne

Smérnice nabyva G¢innosti dne

Obsah smérnice:

I. oddil Uvodni ustanoveni
ClL 1: Legislativni ramec
Cl. 2: Zéavaznost smérnice
Cl. 3: Pfedmét Gpravy

II. oddil Systém zpracovani ucetnictvi

1. 4: Programové zpracovani

1. 5: PlInéni zasad podle zakona o ucetnictvi

1. 6: Dokladové fady

1. 7:  Stanoveni okamziku uskutecnéni ucetniho ptipadu
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I1I. oddil Uétovani a ocefiovani majetku a zavazki
Cl. 8: Piijmovy a vydajovy okruh
CL 9: Oceiiovani majetku a zavazkd
C1.10: U¢tovani zasob a dlouhodobého majetku
CL. 11: Uétovani cenin
Cl. 12: Stravovani zam&stnanci
Cl. 13: Uétovani o socialnim fondu
Cl. 14: Casové rozlieni nakladd a vynost

IV. oddil Cl. 15: Hospodaiska &innost

V. oddil Cl. 16: Uetni zavérka, uzavirani a otevirani uéetnich knih
VI oddil Cl. 17: Zavére¢na ustanoveni

Ptilohy:

1. Seznam pocitacovych sestav

2. Uétovy rozvrh
3. Seznam tucetnich knih, ¢iselnych znakt, symbolt a zkratek



Uvodni ustanoveni

CL 1
Legislativni ramec

Ugetnictvi obce je upraveno nasledujicimi predpisy:

- zékonem o UcCetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni

- zékonem ¢. 128/2000 Sb. o obcich, v platném znéni

- zadkonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl v platném znéni

- opatfenim MF CR &j. 114/74200/1997 o rozpoétovych pravidlech tzemnich rozpo&ti
v platném znéni

- opatfenim MF CR &. 283/76104/2000, kterym se stanovi a upravuje uétova osnova a
postupy uctovani pro organizac¢ni slozky statu, izemné samospravni celky a prispévkové
organizace v platném znéni

- zadkonem €. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach v platném znéni

- soustavou danovych zdkonl — zakon o dani z ptijmu, o dani z ptfidané hodnoty, o dani
silni¢ni, dédické, darovaci a z prevodu nemovitosti, v platném znéni

- zékonem €. 455/1991 Sb. o Zivnostenském podnikéni, v platném znéni

- zakonem €. 199/1994 Sb. o zadavani verejnych zakazek, v platném znéni

- zékonem €. 593/1992 Sb. o rezervach, v platném znéni

- Ceské tigetni standardy, vyhl. 505/2002 Sb., v platném znéni

- obchodnim a ob¢anskym zakonikem, v platném znéni

CL2
Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji pracovnici, kteti svou naplni prace maji vliv na
spravné uctovani  obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci plnéni svych ukold stanou
ucastniky realizovanych ucetnich ptipadi jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zdsad stanovenych
touto smérnici o ucetnictvi.

Kontrolu dodrzovéani smérnice o Gcetnictvi zabezpecuje starosta.

C13
Piedmét apravy

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na systém ucetnictvi, ktery lze charakterizovat jako usporadané
vedené zdznamy o hospodaiskych jevech, k nimz doslo v obci. Predmétem ucetnictvi je pohyb
majetku, zavazki, aktiv, pasiv, nakladl a vynosi a vysledku hospodateni.

IL
Systém zpracovani ucetnictvi
Cl4
Programové zpracovani

4.1 Pouzivany ucetni systém
- nazev programu na zpracovani ucetnictvi: GORDIC — HAIDA
- navazujici agendy: rozpocet, fakturace, pokladna, vykaznictvi
- nazev a adresa autorské firmy: GORDIC, spol. s.r.o. Erbenova 4, 586 04 Jihlava



distributor — sever, gen. Svobody 802, 473 01 Novy Bor
- zpusob zabezpeceni aktualizace a servisu — aktualizace prubézna
4.2 Projek¢né programova dokumentace
- uzivatelska ptirucka, popisujici praci s ucetnim programem
- algoritmy automaticky provadénych operaci a vypoctl
- harmonogram zpracovani

CL5
PInéni zasad podle zikona o Gcetnictvi

5.1 Seznam ucetnich knih (pocitacovych sestav) predepsanych zdkonem o Gcetnictvi
- specializované deniky podle druht jednotlivych dokladii (kniha doslych faktur, kniha
vydanych faktur, pokladni denik
- hlavni kniha, ktera splituje poZadavky zakona o Gcetnictvi a obsahuje:
a) zustatky Uc¢tu ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,
b) jednotlivé Gcetni ptipady
c) souhrnné obraty strany MD a D Uctu nejvyse za kalendaini mésic,
d) ztstatky actu ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
- knihy analytické evidence: analytickd evidence je soucésti hlavni knihy (zapisy na
syntetickych a analytickych uctech se provadéji zdroven — jednim vstupem
Seznamy Ucetnich knih a seznamy ¢iselnych znakl, symbolii a zkratek pouzitych v Gcetnictvi pfi
oznaCovani uctl a pii ucetnich zédpisech v ucetnich knihdch a ostatnich ucetnich pisemnostech
s uvedeném jejich vyznamu jsou v pfiloze €. 3 této smérnice

5.2 Seznam ostatnich pocitacovych sestav
UCT — Ugetnictvi a rozpodet
KDF — Kniha doslych faktur
EMA - Evidence majetku
KOF - Kniha odeslanych faktur
POK - Pokladna

5.3 Uttovy rozvrh — seznam syntetickych a analytickych uétd, které pouziva uéetni jednotka je

v ptiloze €. 2

Obec ma sestaven uctovy rozvrh v souladu s platnou smérnou uctovou osnovou pro organizacni
slozky statu, uzemni samospravné celky a ptispévkové organizace.

CL6
Dokladové rady

6.1 Predpokladem zajisténi prikaznosti ucetnictvi jsou dokladové fady

6.2 Obec ma usporadané dokladové fady v ¢lenéni:

Ptijaté faktury ciselnatada 1-  pfijaté faktury tuzemsko — investi¢ni
piijaté faktury tuzemsko — provozni

Vydané faktury ciselna fada 1/ rok vydani
Bankovni doklady
Ciselna fada I - bézny ucet u KB Nachod ¢.5920551/0100
5001 - interni doklady (ptedpisy zavazka, pohledavek)



Pokladni doklady
Ciselnd fada 1 - piijmové pokladni doklady a vydajové pokladni doklady
evidovany v pokladnim deniku
Ptevod pokladnich dokladu do ucetnictvi obce kumulované jednou za mésic
Ciselnd fada 1001 -
CL7
Stanoveni okamzZiku uskuteénéni ucetniho pripadu

Okamzikem — dnem uskute¢néni ucetniho ptipadu je:
1. Pti vystavovani tcetnich doklad je den uskutecnéni ucetniho ptipadu totozny s vystavenim
dokladu

2. Pti vzniku zavazku /dosla faktura /je dnem uskute¢néni ucetniho piipadu den, kdy faktura
pfisla do obec

. Uhrada zavazki a pohledavek — v navaznosti na vypisy z bankovniho G&tu

. Operace s cennymi papiry — v navaznosti na vypisy Stiediska cennych papira

. Pti pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti se za
okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu povazuje den doruceni ndvrhu na vklad katastralnimu
ufadu.

B~ W

I1I.
Uctovani a ocennovani majetku a zavazki

CL8
Piijmovy a vydajovy okruh

8.1 Obec uctuje piijmy a vydaje pomoci zdkladniho béZzného uctu 231. K evidenci piijmi a vydaji
pouziva analytiku 231 10, 231 20, 231 30. Terminovany vklad obec nema.

CL9
Ocenovani majetku a zavazki

9.1 Obec ocenuje sviij majetek a zavazky:
-k okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu
- na konci rozvahového dne (napt.avéry poskytnuté v cizi méné a nékteré cenné papiry)
9.2 Majetek a zavazky obec v souladu se Zakonem ¢. 563/1991 Sb. § 24 a 25 ocenuje
- pofizovaci cenou — potrizovaci ndklady vCetné ndklada s potfizenim souvisejicich
- vlastnimi naklady — pfimé naklady, ptipadné ¢ast neptimych naklad
- jmenovitou hodnotou
- poftizovaci reprodukéni cenou — cena odbornym odhadem
9.3 Jednotlivé slozky majetku se ocenuji:
- dlouhodoby majetek ( s vyjimkou majetku vytvofeného vlastni ¢innosti )pofizovaci cenou
- zasoby (s vyjimkou zasob vytvotenych vlastni ¢innosti) pofizovaci cenou
- penézni prostiedky a ceniny jejich jmenovitymi hodnotami
- dlouhodoby majetek a zasoby vytvorené vlastni ¢innosti vlastnimi naklady
- podily a cenné papiry potfizovaci cenou
- pohledavky a zévazky pifi vzniku jmenovitou hodnotou, pii pfevzeti nebo nabyti
pofizovaci cenou



- Dbezlplatné¢ nabyty majetek nebo majetek v ptipadech, kdy vlastni naklady na jeho
vytvoreni vlastni ¢innosti nelze zjistit nebo jsou vyssi nez reprodukcni pofizovaci cena
tohoto majetku, se oceni reprodukéni pofizovaci cenou (vyjimka penézni prostfedky,
ceniny, pohledavky a zavazky)

9.4 Majetek a zavazky, vyjadiené v cizi méné, se prepocitavaji na ¢eskou ménu pii vzniku ucetniho
ptipadu dle denniho kurzu CNB. Ke dni 31.12. se prepoéitavaji ziistatky na uétech dle platného kurzu
CNB.

Kursové rozdily takto zjisténé k okamziku uskuteénéni piipadu se uctuji v ptipad¢ zisku na vrub actu
231 — zékladni bézny ucet a ve prospéch uctu 217 zactovani piijml uzemnich samospravnych celkt.
Kursové ztraty se Gctuji na vrub uctu 218 — zictovani vydaji uzemnich samospravnych celkd a ve
prospéch uctu 231 — zakladni bézny ucet.

CL.10
Uétovani zasob a dlouhodobého majetku

10.1. Uctovani dlouhodobého majetku a zasob je upraveno ,,Smérnici o uctovani a ocenovani
dlouhodobého majetku a zasob*.

CL11
Uétovani cenin

11.1.0bec Zernov vede ceniny v operativni evidenci. Za evidenci zodpovida a hmotnou odpovédnost
za ceniny nese pokladni.

Cl 12
Stravovani zaméstnanci
12.1.
Obec Zernov nepfispiva zaméstnanctim na stravovani.
CL.13
Uétovani o socialnim fondu
13.1

Obec Zernov nema zfizen socialni fond.

CL14
Casové rozliSeni nakladi a vynost

14.1. Obec v ramci své hlavni ¢innosti ndklady ani vynosy ¢asové nerozlisuje.

Iv.
Hospodariska ¢innost
CL15
Obec neprovozuje hospodaiskou ¢innost.
V.
CL16

r

Ucetni zavérka, uzavirani a otevirani ucetnich knih



Uzéavérka predstavuje uzavirani Giéetnich knih. Ugetni knihy se uzaviraji k poslednimu dni uéetniho
obdobi. Do okamziku schvaleni ucetni zaverky, nejpozdéji do konce nésledujiciho tcetniho obdobi,
muze Ucetni jednotka jiz uzaviené ucetni knihy opét otevtit a provést piipadnou opravu ucetnich
zapist a sestavit novou ucetni zdveérku ( § 17 — novela zakona o tcetnictvi).

Postup praci a terminy tcetni zavérky:
16.1. 1. etapa — Pfipravné prace pro ucetni zavérku:
- inventarizace majetku a zavazkud (podle smérnice o inventarizaci)
- zuctovani veskerych ucetnich ptipadi patficich do ucetniho obdobi
(kontrola ucetnictvi, inventarizac¢ni rozdily, kursové rozdily k 31.12.,)
- statistické vykazy
16.2. 2.etapa — Uzavirdni ucti vztahujicich se k
1) rozpoctovému hospodatreni
a) uCty 211 — 214 a naklady v Gctové tfid¢ 4 se uzaviou pomoci uctu 964 — Saldo vydajh a nakladt
b) ucty 215 a 216 se uzaviou pomoci uctu 965 — Saldo piijmil a vynost
c) ucty 217 a 218 se uzaviou pomoci uctu 933 — Pevod zuctovani piijmi a vydaji z minulych let
2) uctim hospodarského vysledku
obec neuctuje na ucty tt. 5a 6
3) rozvahovym uctim
a) vSechny rozvahové ucty se uzaviou pomoci uctu 962 — Konecny ucet rozvazny
b) pomoci uctu 962 se dale uzavie : zistatek uctu 963,964,965 a 933

16.3. 3. etapa - Sestaveni Ucetni zavérky
- rozvaha
- vykazu Fin2-12M
- prilohy
16.4. 4. etapa — Otevirani ucetnich knih na pocatku ucetniho obdobi
Ugty hlavni knihy se oteviraji uéetnimi zapisy pomoci Gétu 961 — Po&atedni udet rozvazny
Utet 964 — Saldo vydajii a naklad a na uéet 965 — Saldo piijmli a vynost se také na za¢atku
ucetniho obdobi podle charakteru oteviraji pomoci uctu 961 — Pocate¢ni ticet rozvazny.

VI.
Cl.17
Zavérefna ustanoveni

1. Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.

2. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén zdkonnych norem.

3. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se v§ichni zaméstnanci obce.

4. Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podava Gcetni a schvaluje starosta nebo kontr. vybor.

5. Dopliiovani a ptipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta nebo mistostarosta
po projedndni a schvaleni zastupitelstvem obce.

6. Smérnice nabyva ucinnosti

V Zernové 19. listopadu 2007

FrantiSek Lexman Mgr. Libor MojZzis§
mistostarosta starosta



Ptilohy:

1. Seznam pocitacovych sestav

2. Uétovy rozvrh

3. Seznam ucetnich knih, ¢iselnych znakl, symbolt a zkratek

Priloha ¢. 1
Seznam pocitacovych sestav

Rozpocet:

- plnéni pfijmu rozpoctu
- Cerpéni vydajti rozpoctu
- rozpocet piijmi, vydaji a financovani, vypis schvaleného i upraveného rozpoctu

Ucetnictvi:

- hlavni kniha

- synteticka rozvaha
- analyticka rozvaha
- stavy na uctech

- zakladni Gcetnictvi
- rozvaha

Vykaznictvi:

- FIN 2-12 - vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu uzenich samospravnic celki - ptiloha
- kontrola vnitropodnikovych vazeb



Priloha ¢. 3
Seznam ucetnich knih, symboli a zkratek

Seznam ucetnich knih:

Kniha doslych faktur - ruéné vedena
Kniha vydanych faktur - ruén€ vedena
Pokladni kniha- ru¢né vedena
Inventurni soupisy majetku

Seznam symbolii a zkratek:

SU synteticky ucet, tiimistny
AU analyticky tcet, dvoumistny
Uz ucelovy znak, pétimistny

ORJ  vnitroorganizacni ¢lenéni, Ctyfmistné
KAP  kapitola, uzivatelské ¢lenéni, dvoumistné
OD oddil rozpoctové skladby, dvoumistny
PAR  paragraf rozpoctové skladby, dvoumistny
POL  polozka rozpoctové skladby, étyfmistna
zp zaznamova polozka, dvoumistna

MD  ¢&astky na Géetni strand MA DATI

DAL  castky na ucetni stran¢ DAL

DAT  datum

¢j. Cislo jednaci

¢.d. ¢islo dokladu

v

ICO  identifikac¢ni ¢islo organizace

SR schvaleny rozpocet
UR upraveny rozpocet
Bu bézny ucet

TV terminovany vklad
KZ konecny zistatek
PZ pocatecni zistetek

POKL pokladna

PD  pfijmovy doklad

VD  vydajovy doklad
VUD  vniténi G&etni doklad
FP faktura pfijata

FV faktura vydana
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