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Uvod

Z&kon o wetnictvi uklada Getnim jednotkdm povinnost véstalnictvi sprava,
aplrg, prikaznym zfisobem, srozumite# piehledrd a zpisobem zartujicim trvalost
Gcetnich zaznain Fitom spravné Eetnictvi je tehdy, jestlize &@tni jednotka vede
Gcetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto zakonu atoBta predpisim ani neobchazi
jejich &el. Lze téz konstatovat, Ze pokud zakon stanovidmid/nitniho pgedpisu
(vnitropodnikové srérnice), neniZze byt @etnictvi povazovano za spravne, jestlize
takovato smrnice neni vydana.iBdnttem mé diplomové prace je prawnavrhnout
urcité vnitropodnikové srrnice pro konkrétni &etni jednotku.

Vybrala jsem si svoji rodnou vesnici, obec Like. Obec Lidéko ma sice
nékteré vnitropodnikové s#émnice zpracovany, ale jsou zpracovany pouze ve ivelm
strukcném obsahu a navic jsou jiZkolik let staré a je péeba je pepracovat. které
smernice z oblasti &etnictvi ani zpracovany nejsou, proto je budeqimd vytvdit celé.
Domluvila jsem se sd@tni obce, Ze igpracuji nebo navrhnu nové &mice z této
oblasti a to pedevsim ty, které jsou pracétni jednotku povinné ze z&kogajinych
predpigi.

Vnitropodnikové srirnice budu zpracovavat podle peit a pozadavk Gcetni
jednotky tak, aby odpovidaly jiz zavedenému chaulstugim a zakoim uvedené
spole&nosti.

Hlavnim cilem této prace je tedy navrhnout pro obedecko &etni
vnitropodnikové srérnice, které budou zajidvat jednotny metodicky postupiip
sledovani skutanosti a navic jsou nutnosti pro spravny chéetrii jednotky.

Ve své praci se budu zabyvat zpracovanim navrhasledujicich
vhitropodnikovych srérnic:

- smernice pro vedenidetnictvi
- smernice k inventarizace majetku a zavazk

- smernice k pokladni agerd
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1 Soucasny stav problematiky

1.1 Podstata a vyznam U €etnictvi

Ucetnictvi tvai metodicky uceleny systém informaci¢imnosti (Eetni jednotky
ve finargnim vyjadeni. etnictvi tedy obsahuje Gdaje @nnosti Eetni jednotky
v pertznich jednotkach. Eetnictvi by nélo vérné a poctiw zobrazovat ekonomickou
stranku @etni jednotky, tzn. jeji skuteou majetkovou a finami situaci. Vyvoj
Ucetnictvi Ize charakterizovat jako procesj gterém dochazi k ditym zmgndm a
Upravam, avSak podstata, zakladni principy a zaklgmbslani detnictvi Zistavaji
zachovany. Betnictvi v podminkach trzni ekonomiky je nezaseipé zejména
z hlediska patb finargniho tfizeni a ekonomickych analyz dalSiho vyvojeetii
jednotky.

Ucetnictvi plni zejména funkce:

- informaini — Eetni zaérka by n¢la prehledré informovat uZivatele o detni
jednotce,

- registr&ni — vedenim soustavnych zapis jich, jevech, skutaostech,
které se v &etni jednotce &i, uskut&nuji, nastavaji,

- kontrolni — nap pii hospod#&eni se séfenym majetkem,

- dikazniho prosedku @i vedeni spar — naf. ve vztazich mezidtitelem a
dluznikem,

- zakladu pro vyréreni daiovych povinnosti.

Zaklad &etnich systérin jednotlivych zemi tvii obecné Getni zasady. V ramci
Evropské unie seifpdpoklada vytvieni a uplatovani zavaznych pravidel pro vSechny
¢lenské stéaty v oblasti pravnicheplpigi tykajicich se &etnictvi. Zavazna pravidla jsou
nastrojem sjednocovanéétnich pravnichigdpigi v jednotlivychélenskych statech.

Tato zavazna pravidla se zejména &ani na:

- Ucetni zavrku, tzn. rozvahu (bilanci), vykaz zisku a ztratypidlohu etni
zawrky,

- Zpasoby océovani,

- Zpasoby zvéejnovani,

- ovérovani spravnostidetni zaerky.

Jéetnictvi je specialni ekonomicka disciplina, ktgea vymezena zvlastnim
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pravnim pedpisem, zakonent. 563/1991 Sb., o &tnictvi, ve z@ni pozdjSich
predpigi.

Z ekonomického hlediska ma zasadni vyznam povinobsizena v zakonu o
Gcetnictvi, tzn. dosazeniciného a poctiveého zobrazerniedn®tu etnictvi a finadni
situace detni jednotky vyplyvajici z &etni za¥rky, kterd je definovana v 87. Ssasre
s tim je stanoven zAgob vedeni &etnictvi tak, aby bylo spravné, Uplnéukazné,
srozumitelné, fehledné a pdzené zpsobem zaréujicim trvalost detnich zaznain®

Ucetnictvi tetni jednotky je spravné, jestlizéaini jednotka vedec@tnictvi tak,
Ze to neodporuje zékonu a@einictvi a ostatnim pravnimigdpigim ani neobchazi
jejich &el.

Ucetnictvi Getni jednotky je UpIné, jestlizesétni jednotka zafiovala v &etnim
obdobi v @etnich knihach vSechnyétni gipady, které v &m mela zatovat podle
§ 3, a nejpozt)i do konce tohoto obdobi za jemu bezpredte piredchazejici &etni
obdobi sestavilad@tni za¥rku, pogipad i konsolidovanou &etni za¥rku, vyhotovila
vyro¢ni zpravu, pofipact i konsolidovanou vyréni zpravu, zviejnila informace podle
§ 21a a ma asthto skuténostech veSker&atni zaznamy, a torphledré uspgadané.

Ucetnictvi &etni jednotky je prkazné, jestlize v3echnyeéitni zaznamy tohoto
Gcetnictvi jsou pitkazné (dle § 33a) atétni jednotka provedla inventarizaci.

Ucetnictvi etni jednotky je srozumitelné, jestlize umaje jednotliv i v
souvislostech spolehka jednoznéné urcit

a) obsah detnich gipadi alespa s pouzitim detnich metod uvedenych v §
4 odst. 8,
b) obsah detnich zaznains pouzitim nastrdjuvedenych v § 4 odst. 10.

Ucetnictvi Getni jednotky je vedeno #ipobem zartujicim trvalost detnich
zaznani, jestlize @etni jednotka je schopna splnit povinnosti spoefgich uschovou
a zpracovanim podle 8§ 31, 32 a § 33 odst. 3 a 6epmu dobu, po niZ jsou ji timto
zakonem ulozeny’

Aby byly splreny povinnosti detnictvi podle zakona, musi byt dodrzovany
zakladni zasady pro vederietnictvi:

- bilanéni kontinuita, tj. navaznostagtatki rozvahovych &tt v nasledujicim
Gcetnim obdobi natstatky rozvahovychdii v béZném @etnim obdobi,

- vécna atasova souvislost naklaa vynos,
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- stalost metod vdznre vedeném &etnictvi, fredevsim ve vztahu ke @gohim
ocaiovani, odpisovani a postup tovani,

- nemoznost kompenzace majetku a zauankklad a vynos,

- opatrnost, tj. realny odhad hospégik®e situace detni jednotky v tom smyslu,
aby se rizika a ztratycetné snizeni ceny majetku nigmasely do nasledujicich
obdobi. To znamena, Ze aktiva a vynosy by dégnbyt nadhodnoceny a

naopak, Zze zavazky a naklady by rgnbyt podhodnoceny.

1.2 Obecné d avody pro tvorbu sm érnic

Jak jiz bylo uvedeno, zakon oc¢elnictvi uklada v 88 detnim jednotkam
povinnost veést &etnictvi spravy, 0Oplrg, prikaznym zgisobem, srozumitet
piehledr a zpisobem zaréujicim trvalost detnich zaznain Pritom spravné &etnictvi
je tehdy, jestlize €etni jednotka vedeceétnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto zakonu a
ostatnim pedpisim ani neobchazi jejichceal. Lze téZ konstatovat, Ze pokud zakon
stanovi vydani vnihiho gredpisu (vnitropodnikové sémice), neniZze byt @etnictvi
povazovano za spravné, jestlize takovato éreime neni vydana. Sestaveni
vnitropodnikovych srérnic tedy slouzi ke spémi povinnosti danych legislativou.

Vyznam vnitropodnikovych s@mnic nespdiva jen v napldni zakonnych
povinnosti. Hlavnim @vodem jejich tvorby a vyuzivani bydnbyt jejich prinos pro
podnik. Ten se projevuje niapv feSeni witych konkrétnich probléfy vybéru z vice
moznych varianteSeni a postup jednotnosti postupu zangstnand, pri posuzovani
daiové uznatelnosti naklada daiové optimalizaci, p auditu &etni za¥rky, v Uspde
praceasu, a tim finatnich prostedki.

Uloha vnitropodnikovych s#mnic spa@iva predevsim v zajigni jednotného
metodického postupuripsledovani skutgosti nastalych viznych vnitropodnikovych
Gtvarech a tim téZ pomahati gestavovani vnitropodnikovych pk&nTento jednotny
postup musi byt zaji& i vcase, tj. vnitropodnikova stmice by ntla prispet
k zachovani stejného postupu a stejné&teni obdobnych situaci znych &etnich
obdobich.

DalSim ukolem srrnic je, v gipadech moznych alternativniéeSeni, vyjateni
vile odpovdnych pracovnik Ucetni jednotky postupovat vditych konkrétnich
situacich tak a ne jinak. V tomtdgipact plni vnitropodnikové sirnice ulohu pravidel,
kterymi se musfidit vSichni pracovnici &€etni jednotky a fipadr€ i ti pracovnici, kté
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zaji¥uji iCetnictvi spolénosti a nejsou jejimi zakstnanci.

| u t¢ch nejmensich spaleosti neni mozno spoléhat vZzdy pouze nagvgejich
pracovniki. Ta je nespolehliva, obzvl&pii fidkém vyskytu konkrétnich ffpadi.
Kromé toho ,pangtnici® mohou spolénost opustit a bez pisemnych zazihadiive
uskut&nénych postupp mize byt pak snadno postupovano odchylde tomu tak i
proto, Ze novy pracovnik ma jiné navyky, kteréiesl z gedchoziho pracovidta ma
piirozenou snahu \&thto navycich pokemvat. Tim ntize dojit, teba i neumysk
k porueni zakona.

Za primarni dvod sestaveni vnitropodnikovych &mic je ale nutné povazovat
vytvoreni nastroje pro vriti fizeni &etni jednotky. Jestlizec¢étni jednotka sestavi
vnitropodnikové srérnice (a to nejen ty, které ji uklada legislativig)mozné provad
kontrolu chodu &etni jednotky bez zbytaych diskuzi mezi jednotlivymi pracovniky.
To prinasi i zvySeni jistoty pro majitele i ve vedenrietni jednotky, Ze nedochazi
k ¢cinnostem na zakladnahodilosti¢i okamzitého rozhodnutiékterého pracovnika.
Tato rizika jsou zn&é sniZzena pray existenci vnitropodnikovych dokuméntkteré
definuji vSechny dlezité ¢innosti. Existence kvalith sestavenych vnitropodnikovych
smérnic zarové napomaha zjednodusittgeh externich kontrol (finatni Gkad, auditor
atd.).

1.3 Forma a obsah vnitropodnikovych p  Fedpis G
Neexistuje Zzadnatipdepsana forma ani univerzalni vzory pro vnitropkaire
smeérnice. Kazda &etni jednotka méa sva specifika. Vétsiné pripadi nelze pouzit
vzory vydavanych sgrnic bez Upravy, ale je nutné do nich zapracovaikkétni
podminky, které vedenicatni jednotky wi jako platné. B sestavovani sémic je
nutné brat v dvahu, Ze tyto 8mice nemohou byt vrozporu s obécplatnymi
pravnimi gredpisy. Wetni jednotky i tvorbé smirnic vychazi z pedmétu svéginnosti,
velikosti, pravni formy, p&tu zangstnané apod?
Vnitropodnikové srérnice mohou byt seskupeny do jednoho velkého saubor
smérnic, nebo mohou byt vydany jako:
- metodické srérnice,
- organiz&ni sn¥rnice,
- vnitropodnikové srérnice,

- pokyny,
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- obkeézniky,

- dopisy,

- naizeni,

- prikazy,

- rozhodnutf

Pod jakym ndzvem budou vnitropodnikovéesnice vydavany, neni takitkzité.
Podstatny je jejich obsah, tj. obvyklé stanovenfadiy postupu a @eni osob, které
budou odpovidat za jeji dodrzovani, osob odpoych za udrZzovani sfmic
v aktualnim stavu, rozsah a dobu jejich platnostirgeni odpo¥dnosti za kontrolu
jejich dodrzovani. Pochopitalne téZz podstatné, aby tyto &mice nebyly pouze na
papie, ale aby byly Zivym dokumentem, dle kterého jstppovano, a se kterym se
pracovnici radi, pokud piebuji znat, jak je vdetni jednotce pro dity ptipadieSen
metodicky postup.

Je teba je&t podotknout, Ze se Izmsto setkat s takovymi smmicemi, v kterych
jsou pouze citovana ustanoveni zakondpaguré vyhlasky nebo postup Uétovani,
nekdy i se vSemi moznymi alternativami, aniz by bglanoveno, ktera z nich ma byt
pouzita. D4 seiedpokladat, Ze tyto sfmice nebudou #nény ani po posledni zémé
zékona a vydar@eskych éetnich standard

Takovéto smrnice nenapluji pozadavky na ékladené, protoZze opsani ob&cn
platnych gedpisi neni a neriize byt vnitni normou, a to ani pokud jsou tytéedpisy
v posledni platné pravni Upawnitini snérnice ma upravovat postup stanoveny pro tu
kterou konkrétni €etni jednotku, H ¢emz na pravidla dana obecnyne@pisem je
moZné pouze poukazakipadrE se o nich ibec nezmiovat.?

Sestaveni vnitropodnikovych $mic prinasi pondrné rozsahlou acasow
naranou praci. Je o to obti#si, Ze tyto pedpisy se netykaji pouze pracouiik
v iEetnim oddleni, ale zahrnujEinnost ve ¥tSiné vnitropodnikovych uGtvar Gcetni
jednotky. Vnitropodnikové samnice je nutné pravidetnaktualizovat. @vodem jsou

jednak legislativni zémy a vedle nich i vnini zmeny etni jednotky.

1.4 Nalezitosti sm érnic

Jak jsem jiz uvedla vySe, neexistuje Zadiedppsana forma ani univerzalni vzory
pro vnitropodnikové sgrnice.

Aby nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o platnostbo datu &innosti
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vnitropodnikové normy a o identifikaci popisovanérolgiematiky, mly by
vhitropodnikové srérnice obsahovat (vedle vlastniho textuéamice) minimalg tyto
Gdaje:
- nazev @etni jednotky — musi byt jednozimg urcene, které &etni jednotky se
vnitropodnikové srirnice tyka,
- jednozn&né ozné&eni dokumentu — ozgavani smérnic je v kompetenci
Gcetni jednotky. Srrnice miZze byt ozn&ovanacislem revize nebo je mozné
vydat novou srérnici, ktera fivodni nahradi,
- nazev sn¥rnice — nazev by #h byt jednoznany, vystizny a strény,
- datum, kdy byla s#rnice vydana,
- datum @innosti — jednozn@é ukeni obdobi, od kterého je smice platna,
- jméno, funkce a podpis osoby, kter&smnici vypracovala,
- jméno, funkce a podpis osoby, ktera danogrsri schvalila,
- rozd8lovnik — seznam pracovnikpracovnich funkcf), kié smernici obdrzi*

1.5 Klasifikace vnitropodnikovych sm  érnic

Potteba vnitropodnikovych sémic by nmeéla predevsim vyplyvat z vnihi poteby
Gcetni jednotky. Btom jsou ale takové sémice, které by rly byt vydany v kazdé
Gcetni jednotce, a to proto, Ze jejich vydani je plmténo pravnimigdpisem.

Kromé téch pripadi vnitropodnikovych srérnic, které jsou nidzeny zékonem,
piipadré nekterym zCeskych @etnich standafd jsou i daldi fipady, u kterych by bylo
pro praci @etnich i dalSich pracovnik U¢etnich jednotek vhodné, kdyby postup,
kterému ma byt podrobeno jejich zpracovani, bylaupn vnitnim predpisem.
V nekterych gipadech mze takovato sirnice pomoci i pi prokazovani oprawmosti
postupu vedouciho ke stanovenhoaeho zakladuipjednani se spravcem dan

Pti rozhodovani, které z dopamnych snirnic vydat¢i nevydat, je teba vzit
v Gvahu jak velikost spoteosti, tak i jeji vnitni uspdadani. Je jist rozdil, zda je
spolg&nosttizena jednim spotaikem, ktery je sdm téz jedinym z&stnancem nebo
zda jde o spolmost se slozitym organizaim uspdadanim.

Nekteré vnitropodnikové s#énnice vyplyvaji tedy fimo nebo nefimo z fiznych
zakori a dalSich pravnichtedpidi. Jedna se népo zakon o &etnictvi, postupy
Gctovani, zadkon o danich #ipna, zakon o rezervach, zakon o cestovnich nahradach,

zakonik prace d@adu dalSich. Jiné smmice jsou tve#eny dobrovold, divodem je
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vnitini poteba @etni jednotky. Na zakladtohoto kritéria dlime vnitropodnikové
smeérnice na:
- povinné,

- dobrovolné.

1.5.1 Povinné vnitropodnikové sm érnice

Systém zpracovani detnictvi

Ucelem této srérnice je popis systému zpracovanietnictvi (Eetni jednotky.
Smeérnice poskytuje zavazny metodicky navod Kl (Eetnich zaznain (dokladi),
ktery vede ke spravnosti, Uplnostijipaznosti, srozumitelnostifghlednosti a zatwje

trvalost &etnich zaznafnv Géetni jednotce.

Uétovy rozvrh

Na podklad snmerné Etové osnovy jsou detni jednotky povinny sestavittavy
rozvrh, v mz uvedou &ty potrebné k zatovani vSech &etnich pipadi a k sestaveni
ucetni zavrky v dané detni jednotce. Eetni jednotky sestavujic¢étni rozvrh pro
kazdé detni obdobi a v @ibéhu &etniho obdobi je moznoctovy rozvrh dophovat.
Pokud nedochazi k prvnimu dnieiniho obdobi ke zém¢ uétového rozvrhu platného
v predchazejicim &etnim obdobi, postupujec¢étni jednotka podle tohoto rozvrhu i

v nasledujicim &etnim obdobi.

Podpisové vzory, podpisové zaznamy

Cilem této smrnice je utit podpisové a rozhodovaci kompetence osob,
opravrénych za spoknost podepisovat a spélest zavazovat. &lem této srérnice
je stanovit podminky a #igoby, za kterych tak mohaiinit, aby byl zaji&n jednotny
proces podpisovych a rozhodovacich kompetenci.
Dlouhodoby majetek

Ucelem této smrnice je zaji¥ni spravného diovani, zaji®ni evidence a
spravného uplatmi odpisi dlouhodobého majetku.
Odpisovy plan

Sestavuje se procaly etnich odpi8, na jehoZz podklad Gcetni jednotky
provadji ucetni odpisovani majetku vigséhu jeho pouzivani.
Zasady pro¢asoveé rozliseni naklad a vynodi

Ucelem této smrnice je zaji®ni spravného Wjisleni hospodékého vysledku
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Ucetni jednotky za &etni obdobi. V souladu sétnimi a dédovymi predpisy je teba
U¢tovat naklady a vynosy do obdobi, se ktetamow a wcre souviseji.

Kurzové rozdily, pouzivani cizich nén

Ucelem této srrnice je stanovit zakladni postupy k zajiiitspravného vyjaeni
kursovych rozdil a (etnich doklad, které jsou vystaveny v cizich émach i
prepaitu naceskou ngnu.
Derivaty

V této snérnici si etni jednotka stanovi, zda bude o vSech derivaftdvat
jako o derivatech k obchodovani nebo vyuZije moknddovat o nich jako o
zaji¥ovacich derivatech v souladu s jeji stratéigéni finagnich rizik.
Zasoby

V této snérnici nalezneme i@sné vymezeni a rodeéni zasob, jejich oceni,
uctovani a evidenci.
RozpousEni nakladi, popf. odchylek

Konsolida¢ni pravidla

1.5.2 Dobrovolné vnitropodnikové sm  érnice

Obéh ué¢etnich dokladi

Ucelem této srérnice je zaji&ni spravného a uplného zpracovani viestnich
dokladi Ucetni jednotky. Srrnice poskytuje zavazny metodicky navod Kiulp
Ucetnich doklad, ktery je zakladem ke spravnosti alaznosti detnictvi a zartuje

trvalost &etnich zaznaih

Inventarizace
Ucelem této srérnice je navod ke spravnému a Gplnému provederintiavizace
majetku a zavazkicetni jednotky. Wetni jednotka inventarizaci zji§ie skutény stav

majetku a zavazka owtuje, zda zji&ny stav odpovida stavu majetku &etnictvi.

Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv

Ucelem této srrnice je zaji&ni rezerv v odpovidajici vysi, spravné gmvani a
zajis€ni evidence rezerv v souladu s platnyifegpisy.
Zasady pro pouziti dohadnych polozek

Ucelem této smrnice je zaji®ni spravného Wisleni hospodékého vysledku
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Gcetni jednotky. Proto v souladu &ainimi a daovymi predpisy je teba w@tovat
naklady a vynosy do obdobi, se kteryaso¥ a wcneé souvisi. Hlediskem proctovani
a vykazovani dohadnych polozek je skutest, Ze jsou znamy jejich¢él (vécné
vymezeni) a obdobi, kterého se tykaji, ale nenman@fesna vySe dané pohledavky
nebo zavazku (na rozdil athsového rozliSeni, kde musi byt 8asrit znamy del,
obdobi icastka).
Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, guis pohledavek

Opravnymi polozkami se vyjédie prechodné snizeni hodnoty majetkuselém
této smérnice je zaji&ni spravného vyti@ni a rozpughi opravnych polozek, jejich
zachyceni v €etnictvi a dale zaji8hi spravného postupuipodpisovani pohledavek,
které zanikly, jsou nevymahateln& by jejich vymoZeni bylo spojeno s vySSimi
néklady, nez by byl finami prosgch z tohoto vymoZzeni.
Vnitropodnikové uéetnictvi

Touto sm&rnici by melo byt ugeno, na jakych d&ech budou zachycovany
vnitropodnikové vztahy, fippadré, zda bude pouZzito jednookruhové nebo dvoukruhove
acetnictvi.
Harmonogram ucetni zawrky

Ucelem této smrnice je sestavenicatni zavrky Géetni jednotky, jak ji uklada
z&kon o detnictvi.
Reklamaéni Fizeni

Ucelem této smrnice je stanovit pravidla pro posouzeni @otiani vraceného
zbozZi a vyrobk z divodu reklamaci nebo smluvnich ujednani, a dale igla\pro
actovani Skody z pohledu dani.
Ostatni

DalSi dobrovolné simnice jsou nap Uschova &etnich pisemnosti a zaznama
technickych nosich, pracovni cesty, pouzivani podnikovych motoobvyozidel,
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich ped&l, mycich, cisticich a

dezinfekinich prostedki, pokladna, odloZzena tlava povinnost.
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1.6 Dulezita legislativa
vytvoreni vnitropodnikovych simnic:

- Zakon¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve z@ni pozdjSich edpidi,

- Vyhlaska¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fdnektera ustanoveni zakona
563/1991 Sb., odetnictvi, ve zini pozajSich gedpisi, pro (Eetni jednotky,
jez jsou podnikateli &ujicimi v sousta¥ podvojného detnictvi,

- Ceské detni standardy pro podnikatele001 az 023,

- Zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jma, ve zreni pozdjSich gedpidi,

- Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve zni pozdjSich
predpisi,

- Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjist zakladu dah z pijmu, ve
zréni pozdjSich gredpidi,

- Z&akon¢. 16/1993 Sh., o dani silii, ve zrni pozdjSich gedpid,

- Z&akon¢. 338/1992 Sh., o dani z nemovitosti, vérdmozdjSich gedpisi,

- Zakon ¢. 357/1992 Sb., o daniédické, dani darovaci a dani gepodu
nemovitosti, ve zini pozajSich gedpisi,

- Z&akon¢. 353/2003 Sh., o spebnich danich, ve Zni pozdjSich gedpidi,

- Zakon ¢. 337/1992 Sh., o sprévdani a poplatk ve zréni pozdjSich
predpidi,

- Zakon¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, veérdnpozdjSich gedpidi,

- Z&akong. 40/1964 Sh., atansky zakonik, ve 2ni pozdjSich gedpidi,

- Z&akong. 21/1995 Sh., devizovy zakon, vesahpozdjSich gedpidi,

- Zakon¢. 119/1992 Sh., o cestovnich nahradach, ¥eizomozdjSich gedpidi,

- Natizeni vladyc¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bligdimpnky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich ped&l, mycich,cisticich a
dezinfeknich prostedk.*
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2 Hospoda feni Uzemnich samospravnych celk 1

2.1 Rozdily ve vedeni U €etnictvi

Z&kon o @etnictvi se vztahuje nejen na vSechny pravnick&yskteré maji sidlo
na GzemiCeské republiky, ale i na zahrani osoby, pokud na Uzerfieské republiky
podnikaji nebo provozuji jinodinnost podle zvlastnich pravnictreplpigi. Dale se
vztahuje téZ na ministerstva, jiné spravriady a jiné organy moci vykonné,
zadkonodarné a soudni, které jsou orgamiai slozkami statu podle zvlastniho
pravniho pedpisu. V neposledriadé se zakon vztahuje na fyzické osoby, které jsou
podnikateli, a na dalSicatni jednotky.

Mezi tyto (tetni jednotky pdt také samospravné celky a tudiz i obce. Jejich
vedeni @etnictvi neni v8ak spravovano pouze timto zakoneis,fidi se také
vyhlaskou¢. 505/2002 Sb., kterou se pro¥fchéktera ustanoveni zakora 563/1991
Sb., o @etnictvi, pro édetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnynikyce
piispivkovymi organizacemi, statnimi fondy a orgawizini slozkami statu, ve 2ni
pozcjSich gedpidi (dale jen vyhlaska. 505/2002 Sb.).

V tomto gipac je nutné upozornit na rozdilnost vySe jmenovanyébtnich
jednotek ve zfisobu financovani, hospasi, vlastnictvi majetku a v neposledadt i
odliSnosti postuf Uctovani. Uvadim fehled rozdik mezi skupinou &etnich jednotek
Uctujicich podle vyhlasky. 505/2002 Sh., a ostatnimi skupinaréétinich jednotek:

- smernd Etova osnova j€lenéna na dtoveé fidy, tové skupiny a syntetické
Ucty, ¢lenéni snerné (Etoveé osnovy je zavaznéetre ciselného oznseni,

- Udaje v wdetnich z&wrkach se vykazuji v tisicichds gesnosti na 2 desetinna
mista,

- na zaklad povinnosti vyplyvajici z vyhlasky. 16/2001 Sh. sestavuji Uzemni
samospravné celky mezitimnéeini za¥rku v terminech ke 31. 3., 30. 6. a
30. 9.,

- v ICetnich zawrkach jsou uzemni samospravné celky povinny vykagzaov
nulové polozky,

- vyznamna informace weétnich zagrkach uzemnich samospravnych éej&
informace o ocemi dlouhodobého nehmotného majetku ve vysi nad

60.000 K a u samostatnych movityckeai nebo souboru movitychéei ve
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vySi nad 40.000 K

- smérna (Etova osnova obsahuje i syntetickyeti 018 —Drobny dlouhodoby
nehmotny majetekPostup @tovani drobného dlouhodobého nehmotného
majetku vymezuji body 5.8 a 5(®ského detniho standardéi 512,

- smérna (Etova osnova obsahuje i syntetickyeti 028 —Drobny dlouhodoby
hmotny majetekPostup Gtovani drobného dlouhodobého hmotného majetku
vymezuji body 5.10 a 5.10eského Getniho standardé 512,

- podle zvlastnich pravnich fgedpisi tvofi Gzemni samospravné celky
majetkové, finadni, perzni a zvlastni fondy,

- technické zhodnoceni provedené ve stanoverigstkach zvySuje océni
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku,

- pokud je technické zhodnoceni niZzSi nez stanovastky, nezvysSuje océni
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku,

- do ocewrni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku lnitdeho
zhodnoceni se zahrnuje i dotace poskytnuta hiagra jmenovaného majetku,

- vzhledem k ustanovenim zvlastnich pravnickedpisi ocergni realnou
hodnotou pouzivaji pouze Uzemni samospravné celky,

- vzhledem k ustanovenim zvlaStnich pravni¢bdpigi opravné polozky tvio
Uzemni samospravné celky pouze k pohledavkam zodasikécinnosti,

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek Uzemni samawspr celky
neodpisuji,

- vzhledem k ustanovenim zvlaStnich pravnidedpis tvori rezervy pouze
podle 88 a §8a zdkona odinictvi,

- vzhledem k ustanovenim zvlaStnich pravni¢hdpi€i Gzemni samospravné

celky casow nerozliduji a nepouZivaji syntetickétyicasového rozligen.

2.2 Smérnice pro vedeni U ¢etnictvi

Ucelem této srérnice je popis systému zpracovarietnictvi @etni jednotky,
které sefidi zakonent. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zgni pozajSich gedpidi. Déle
setidi vyhlaskou¢. 505/2002 Sb., kterou se pro¥fdnektera ustanoveni zakona
563/1991 Sb., odetnictvi, ve z&ini pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky, které jsou
GUzemnimi samospravnymi celky,figpivkovymi organizacemi, statnimi fondy a

organiz&nimi slozkami statu &eskymi &etnimi standardy pro jednotky, kter&tuiji
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podle vySe uvedené vyhlasky.

Tato snérnice poskytuje zavazny metodicky ndvod k vedeetrictvi a k obhu
Gcetnich zaznaikn (dokladi), ktery vede ke spravnosti, Uplnosti, dkaznosti,
srozumitelnosti, fehlednosti a zatwije trvalost detnich zaznainv cetni jednotce.

Smeérnice popisuje nasleduji¢asti:

- seznam &etnich knih pouzivanych &atni jednotce,
- Ucetni program pouZzivany \étni jednotce,
- uctovy rozvrh.

U nekterych &etnich jednotek fiZe tato smrnice zahrnovat také nésledujici

oblasti:

ob¢h &etnich doklad,

zasoby a dlouhodoby majetek,

odpowdnosti a podpisové vzory,

inventarizace majetku a zavaizk

éasoveé rozliseni,

dohadné polozky,

rezervy a opravné polozky,
- kursové rozdily,
- Ucetni zavrka.
Tyto oblasti jsou popisovany v ramci &mice pro vedeni detnictvi spiSe u
mensSich firem nebo u takovych firem, kterych se tyblasti netykaji. U &Sich firem
jsou tyto oblasti rozpracovany podr@jinako samostatné stmice.

2.2.1 Zasoby

Zasoby pdaf podle &etnich zasad do ¢bného majetku, to znamena, Ze se
neopotebovavaji, ale jednorazévse spdtbovavaji v pibéhu vyrobniho procesu.
Doba zivotnosti zasob je mensi nez 1 rok. Zasoby jsltetnictvi zahrnuty v &tové
tiidé 1 —Zasoby
Clenéni zasob

Z&soby se rozduji na: - materidl

- zasoby vlastni vyroby

- zbozi
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Material
Do této skupiny je zahrnut skladovany materiél &amoziku spateby, do ghoz
nalezi:

- suroviny, tj. zakladni material, kteryiwyrobnim procesuifechazi zcela nebo
z¢asti do vyrobku a tvid jeho podstatu,

- pomocné latky — material, ktery takéephézi do vyrobku, netyiovsak jeho
podstatu (nap lak na vyrobky),

- provozovaci latky — material, kterého je za&pbt pro zaji&ni provozu detni
jednotky (nap. mazadla, palivasistici prostedky),

- nahradni dily - fedméty urcené k uvedeni hmotného majetku dovgdniho
stavu,

- obaly a obalové materialy, pokud nejsatiorany jako dlouhodoby majetek
nebo zbozi (slouzi k ochram dopra¥ nakoupeného materialu, zbozi, vlastni
vyroby),

- dalSi movité ¥ci s dobou pouzitelnosti do jednoho roku, vedeké jaaterial.

Zasoby vlastni vyroby

Mezi z&soby vlastni vyroby pét

- nedokortend vyroba — produkty, které prosly jednim nebkolika vyrobnimi
stupni a nejsou jiz materialem, nejsou vSak dosaiduym vyrobkem,

- polotovary vlastni vyroby — odten¢ evidované produkty, které j€Steprosly
vSemi vyrobnimi stupni a budou dok@my nebo zkompletovany do hotovych
vyrobki v dalSim vyrobnim procesiétni jednotky,

- vyrobky — jsou to fedméty vlastni vyroby uwtené k prodeji nebo ke spebs
uvnité Gcetni jednotky,

- zvirata — mlada chovna zaia, zviata ve vykrmu a dale napkozeSinova
zvirata, ryby, ¥elstva, hejna slepic, kachenpkrperlicek a hus na vykrm.

ZboZi

ZbozZi na skladl a prodejnach obsahuje zejména moviéi \nabyté za &elem

prodeje, pokud d&etni jednotka smito wecmi obchoduje. Za zboZi jsou dale
povazovany vyrobky vlastni vyroby, které byly aktwany a pedany do vlastnich
prodejen. Mezi zboZi dadi také nemovitosti, kter&étni jednotka, jejimZ fipdnmétem

¢innosti je nakup a prodej nemovitosti, nakupujécdem prodeje.
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Ugtovani o zasobach

Podle @tové osnovy a postuplctovani Ize pi G¢tovani o poizeni a ubytku
zasob pouzit Zisob A nebo B. Betni jednotka rize (Etovat zasoby zisobem A i
zpisobem B.

Uctovani metodou A sgdva vtom, Ze v pibéhu (Eetniho obdobi se slozky
porizovaci ceny nakupovacich zasatiuji na vrub dtu tové skupiny 11 -Material
nebo 13 —ZboZise souvztaznym zapisem n#éspusnych dtech zw@tovacich vztah
nebo na finaénich (Etech. Aktivace materialu, sluzeb a zbozZi sé&uj@ u Uzemnich
samospravnych celkv rdmci jejich hlavniginnosti na vrub fisluSnych dta zadsob se
souvztaznym zapisem ve prégsh &tu 211 - Financovani vydaj Uzemnich
samospravnych celk

Uctovani metodou B spiva vtom, Ze v pibéhu (Eetniho obdobi se slozky
porizovaci ceny nakupovanych zasoliuji na vrub étu 410 —Materialni nakladyse
souvztaznym zapisem nd&igluSnych dtech z@tovacich vztah nebo na bankovnich
Uctech rozpetovych prostedki. Aktivace zasob sectuje na vrub ttu 410 souvztazn
ve prosgch (&tu 211 —Financovani vydaj tzemnich samospravnych celk
Oceaiovani zasob

Zasoby se oariji v souladu se zdkonem takto:

- zasoby nakupované aageme pdizovacimi cenami,

- zasoby vytveéené vlastntinnosti Wetrg prirastki zvirat océujeme vlastnimi
naklady,

- prichovky zvfat se ocguji vliastnimi naklady, nelze-li je zjistit, reprddinimi
parizovacimi cenami, které si stanovi podle ustanozakona detni jednotka
sama,

- zasoby ptizené bezplath nalezené (bytky zasob), odpad a zbytkové
produkty vracené z vyrobyi jiné cinnosti se oceni reprodéki pdizovaci
cenou,

- vyskladreni zasob oaqgeuje (Eetni jednotka v cenach, v nichZz jsou zasoby
ocaiovany na sklagl

Parfizovaci cenou se rozumi cena, za kterou jsou zaskilgné porizeny etne
nakladi s jejich pdizenim souvisejicich (n&pdoprava, provize, clo, pojistné, skonto,

vnitropodnikové naklady nar@pravu a zpracovani zasob). Ddipovaci ceny zasob se
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nezapditavaji uroky z Gera a pijéek na peizeni zasob.

Vlastnimi naklady u zasob vytienych vlastntinnosti jsou imé naklady na
vynalozené, pap i ¢ast nepimych naklad, ktera se k tétdinnosti vztahuje. Vlastnimi
naklady se rozumi ki skut&énad vySe naklail nebo vySe podle operativnich
(pldnovych) kalkulaci. Néklady podle operativnicalikklaci jsou naklady stanovené
v konkrétnich  technickych, technologickych, ekonckych a organizaich
podminkach ufenych technickou fijpravou vyroby pro uskut&ovani vykori.
Finartni naklady souvisejici s pouzitim cizich zdr¢pag. uroky), mohou byt zahrnuty
do vlastnich nakladpouze tehdy, spadaji-li do obdobi jejich vya.

Reprodukni pdizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by bylgplnapdizeny
v dokz, kdy se o nich &tuje. Je to cena stanovena na zakladborného odhadu jejich
uzitné hodnoty.

Z4soby stejného druhu Ize vést na skladcerni:

- cenou zji&¥nou vazenym aritmetickym fmérem z pdizovacich cen nebo
vlastnich naklatl Vazeny aritmeticky @imeér je nutné poitat nejmés jednou
za mesic,

- metodou FIFO (,first in, first out), kdy prvni cempao ocegni prirastku zasob

se pouzije jako prvni cena pro oéshibytku zasol.

2.2.2 Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby majetek p#tpodle @etnich zasad do stalych aktiv podniku. Je to
majetek, jehoz doba Zivotnosti je delSi nez 1 d#bou pouZzitelnosti se rozumi doba,
po kterou je majetek vyuZzitelny pro s@snou nebo uchovatelny pro dal§inost nebo
muze slouzit jako podklad nebo s@st zdokonalovanych nebo jinych postugreSeni
véetre doby owfovani nehmotnych vysledk Dlouhodoby majetek je Wétnictvi

zahrnut v dtové ¥idé 0 —Dlouhodoby majetek

Clenéni dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek je rozten do 3 skupin:

Dlouhodoby nehmotny majetek

- nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, jejichz ogrne vyssi nez 60.000K
a byly vytvaeny vlastnicinnosti k obchodovani s nimi a nebo nabyté od

jinych osob,
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- software, jehoZ oceéni je vy3Si nez 60.000&a byl vytvaeny vilastniginnosti
k obchodovani a nebo nabyty od jinych osob,

- ocenitelna prava, zejménaepmeéty praimyslového a obdobného vlastnictvi,
vysledky duSevni tw¢i ¢innosti a prava podle zvlastnich pravnidiedpidi,
jejichz ocerni je vysSi nez 60.000&

- technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného mgjefkhoz doba
pouzitelnosti je delSi nez jeden rok a asménprevysujecastku 60.000 K
v ramci jednoho &etniho obdobi,

- drobny dlouhodoby nehmotny majetek — nehmotné dksievyzkumu a
vyvoje, software a ocenitelna prava, jejichz doloauzitelnosti je delSi nez
jeden rok a ocemi je v ¢astce 7.000 K a vySSi a ndpvySuje castku
60.000 K. Ucetni jednotka rize rozhodnout vnibim predpisem o snizeni
stanovené dolni hranice,

- nedokorteny dlouhodoby nehmotny majetek, ktery obsahuj&izpeany
dlouhodoby nehmotny majetek po dobu jeh#izmvani do uvedeni do stavu
zpasobilého k uzivani,

- poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek,

- ostatni dlouhodoby nehmotny majetek — dlouhodollhymuny majetek, ktery
neobsahuji fedchazejici polozky.

Dlouhodoby hmotny majetek

- pozemky — bez ohledu na vySi oéai pokud nejsou zbozim,
- stavby — bez ohledu na vySi oéaha dobu pouzitelnosti:
a) stavby vetré budov, dilni dila a diIni stavby pod povrchem, vodni dila
a dalSi stavebni dila podle zvlastnich pravpfeldpigi,
b) otvirky novych lon, piskoven a hlini§
c) technické rekultivace, pokud zvlastni pravieidpis nestanovi jinak,
d) byty a nebytové prostory vymezené jako jednofiodle zvlastniho
pravniho pedpisu,
e) nemovité kulturni pamatky, které bylyifeny koupi, darem,édénim
nebo byly jiz dive ocewny nagiklad znalcem, nebo pokud se tento
majetek stal kulturni pamétkou vi¢hu doby pouzivani,

f) technické zhodnoceni tohoto majetku, jehoz ®éoénedné polozky
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pievysujecastku 40.000 K a k jehoz Gtovani a odpisovani je oprasma
jind &etni jednotka nez vlastnik majetku,

- samostatné movitééei a soubory movitych &ci - samostatné movit&sei a
soubory movitych &ci se samostatnym technicko-ekonomickynéeafm
s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a &cEn jedné polozky
pievysujici¢astku 40.000 K v¢etné technického zhodnoceni tohoto majetku,
jehoz ocedni jedné polozky fevySuje ¢astku 40.000 K a gedmity z
drahych ko,

- péstitelské celky trvalych porast jsou to pedevSim:

a) ovocné stromy nebo ovocnéi&evysazené na souvislém pozemku
o vymeie nad 0,25 hektaru v hustatejmér 90 stroni nebo 1000 ki
na 1 hektar,

b) trvaly porost vinic a chmelnic bez nosnych koulsti,

- z&kladni stddo a tazna aftia - obsahuje bez ohledu na vySi @cgmplemenna
zvirata kategorii skotu, koni, prasat, ovci, koz a IRulle rozhodnuti detni
jednotky sem pét téz zvfata zakladniho stada jinych hospisid
vyuzivanych choft, nag. mufloni, daika, jelemi a pStro, a dale kos,
zejména tazni a dostihovi, osli, muly a mezci,

- drobny dlouhodoby hmotny majetek — movit€ciy pogipad soubory
movitych Wci se samostatnym technicko-ekonomickynieafm, u kterych
doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok a ¢oéfedné polozky je ¢astce
3.000 K a vy33i a naevysuje ¢astku 40.000 K Ugetni jednotka rize
rozhodnout vniinim predpisem o snizeni stanovené dolni hranice,

- unklecka dila a fedntty paizené za &elem vyzdoby a dopémi interiéi
bez ohledu na vysi piaovaci ceny,

- ostatni dlouhodoby hmotny majetek — obsahuje béadaha ptizovaci cenu
loZiska nevyhrazeného nerostu nebo jejichsti koupené jako soast
pozemku po 1.1.1997 v rozsahu vymezeném geologighyakumem.

Dlouhodoby finatini majetek

> N2

- cenné papiry a podily, které budou v drzeftidi jednotky déle nez jeden rok,
jimiZz jsou majetkové &msti v osobach s rozhodujicim vlivem, v osobéach s

podstatnym vlivem a v ffpadech, kdy ma detni jednotka v jiné detni
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jednotce mensinovy vliv,

- pijcky poskytnuté Getni jednotkou osobam ve skupia ostatni fjcky s
dobou splatnosti delSi nez jeden rok,

- dluhové cenné papiry drzené do splatnosti,

- soubory movitych a nemovitychéei pronajimanych jako celek podle zakona
o dani z pijma,

- ostatni dlouhodoby fin&ni majetek a pidzovany dlouhodoby finami

majetek®

Oceaiovani dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek se ob@e v souladu se zakonem takto:

- hmotny majetek nakupovany se g pdizovacimi cenami,

- hmotny majetek vytvigeny vlastnicinnosti océujeme vlastnimi néklady,

- nehmotny majetek kro#én pohledavek, s vyjimkou nehmotného majetku
vytvoreného vlastnéinnosti océujeme péizovacimi cenami,

- nehmotny majetek kroénpohledavek vytvieny vlastnicinnosti se oaguje
vlastnimi naklady,

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nabyty darmmanebo majetek
now zjisttny a v €etnictvi dosud nezachyceny dacgeme reprodudni
porizovaci cenou,

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek bezuglaginiizeny z finadniho
leasingu octujeme reprodudni paizovaci cenou,

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek vywmy vlastnicinnosti, kdy
vlastni naklady na jeho vyt¥eni nelze zjistit, nebo pokud je reprodok
pofizovaci cena niZsi nez vlastni naklady, ageme reprodudni pdizovaci
cenou,

- cenné papiry a podily se @cgi pafizovacimi cenami @etre emisniho azia),

- vécny vklad do obchodni spd@ieosti nebo druZzstva se dgicge také pézovaci
cenou vloZzeného majetku, bez ohledu rigpgmné jeho jiné oceéni ve
smlou\s.

Pdizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majstakene porizen a
naklady s jeho pdzenim souvisejici.

Vlastnimi naklady u hmotného majetku rozumime veSkgimé néklady a
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ne@imé naklady bezprastdreé souvisejici s vytvienim dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku vlastdinnosti.

Reprodukni pdizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl telajpdizen
v dokz, kdy se o ’m Ktuje. Je to cena stanovena na zakladborného odhadu jeho
uzitné hodnoty'°
Uétovani dlouhodobého majetku

Postupy dtovani dlouhodobého nehmotného a dlouhodobého lahotmajetku
popisujeCesky &etni standard pro Gzemni samospravné celifgpivkové organizace,
statni fondy a organizai slozky statu¢. 512 a postupy diovani dlouhodobého
financniho majetku popisuj€esky &etni standard pro Gzemni samospravné celky,

piispivkové organizace, statni fondy a orgatideslozky statg. 513.

Odpisovani dlouhodobého majetku
Uzemni samospravné celkytdji o odpisech dlouhodobého majetku pouze za
dlouhodoby majetek vyuzivanyigprovozovani hospodskécinnosti.

Vy¥razovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se Ygzuje zejména prodejem, likvidaci, bezuplatnym
pievodem (darovanim), ievodem podle zvlaStnich pravnichtegpidi, vkladem
dlouhodobého majetku do jiné obchodni spotesti ¢i druzstva a v tisledku Skody
nebo manka.

2.3 Inventarizace majetku a zavazk U

Ucetni jednotka inventarizaci zigje skutény stav veskerého majetku a zavazk
a owftuje, zda zji&iny skutény stav odpovida stavu majetku a zavaxkietnictvi.
Inventarizaci detni jednotka provadi k okamziku, ke kterému segéawetni zavrku
a pro @ely podani navrhu na vyrovnani. Zakladni povinriogentarizace majetku a
zavazk uréuje zakon o &etnictvi v §29 a §30. &ktni jednotky jsou povinny prokazat
provedeni inventarizace u veSkerého majetku a kévaw dobu 5 let po jejim
provedenf

Je dilezité rozliSit pojem inventarizace a inventurati@&o inventurou se obegn
rozumi zjiséni skuténého stavu majetku a zavazk urcitému dni u jednotlivych
slozek (nafiklad inventura materialu na skkall 31. 12.), zahrnuje pojem inventarizace

cely soubor praci, spojeny &gravou na zji&ni skut€éného stavu, s provedenou
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inventurou, to znamend zj#ti skuténého stavu majetku zavarzka vyhotoveni
inventurnich soupis a pehledu inventarizaich rozdit, s vySetenim gicin vzniku
inventariz&nich rozditi, s vypracovanim navrhu na vy@dani &chto rozditi pro
vedeni detni jednotky.

Inventura je tedy jertasti inventarizénich praci, avSakasti vyznamnou, nebo
na jejim ftadném provedeniipdevSim zavisi &rohodnost a pravdivost zj&tého
skute&ného stavu majetku a zavadz& nasledai vérohodnost a pravdivosidhto udai,

s nimiz rechazi Getnictvi do dalsihodetniho obdobf.

Inventarizaci podléhaji nasledujici slozky majetkzévazk:
- dlouhodoby nehmotny, hmotny a firar majetek,
- zasoby,
- pohledavky,
- kratkodoby finagini majetek — nejilezit¢jSi je pedevSim majetek wiové
skupire 21 —Penize dale pak cenné papiry,
- ¢asove rozliseni,
- zavazky,

- rezervy a opravné polozky.

2.3.1 Druhy inventarizace a inventur

Inventarizace periodicka
Ucetni jednotka ji provadi k okamziku, ke kterémussstavuje €etni zavrka,

muZe jit tedy o inventariza¢addnou nebo mini@ddnou.

Inventarizace prabézna

Ucetni jednotka ji provadi v pbéhu (Eetniho obdobi, a to pouze u zasob, které
U¢tuje podle drub nebo podle mist jejich uloZzeni nebo také podlethinodpowdnych
osob, a dale u dlouhodobého hmotného movitého kugjétery je diky své funkci
v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezmin provedeni jgbéznée
inventarizace je na rozhodnutiaini jednotky. Zakon odétnictvi pouze pozaduje, aby
byl vySe uvedeny majetek takto inventarizovan aiggedenkrat za &etni obdobi.

Inventury fyzické

7 s

Tuto inventuru provadidetni jednotka u hmotného majetku, gipac u ucitého

33



nehmotného majetku — konkrétu takového majetku, u kterého Ize skute stav
zjistovat napiklad metenim, p@itdnimei vyvazenim.
Inventury dokladové

Tuto inventuru Getni jednotka provadi u zavagkrezerv, pohledavek, ptipad

dal$ich sloZzek majetku, u kterych nelze provésickau inventuru®

2.3.2 Casti inventarizace

Inventarizace majetku a zavadzkahrnujeit kroky:

1) zjisténi skuténého stavu majetku a zavdizk

2) zjisténi stavu majetku a zavazk etnictvi

3) vypccet inventarizanich rozditi a jejich zadtovani do detniho obdobi, za

které se inventarizaci 8kuje stav majetku a zavark
Tyto kroky inventarizace zahrnd@ducinnosti:

- zjiStovani skuténého stavu majetku a zavdizke dni inventarizace, zaznam
tohoto stavu do inventurnich soujisak jak stanovi zakon a@étnictvi,

- vycisleni rozdilh mezi skuténym stavem adetnim stavem a obja&nmi pricin
rozdila,

- stanovni zpsohi vyporadani zji&nych rozdit, to znamena schodk
piebytki nebo mank, proti stéwm zachycenych vdetnictvi,

- promitnuti upesrénych Gdaj v Geetnictvi,

- zhodnoceni technického stavu majetkdetdi jednotky, z kterého iie
vyplynout nezbytnost provedeni oprav, udrzby, tédt@ho zhodnoceni nebo
naopak vyazeni majetku,

- zhodnoceni upétbitelnosti a vyuZziti inventarizovaného majetku,

- dalSicinnosti stanovenédétni jednotkou (nap zjisttni poSkozeného majetku,
zabezp&eni proti ztrét apod.)’

2.3.3 Inventurni soupisy a inventariza €ni zaznamy

Skut&né stavy majetku a zavarkjistené fyzickou a dokladovou inventurou jsou
Gcetni jednotky povinny zaznamenat v inventurnichpssech. Inventurni soupisy jsou
prikazné éetni zaznamy, které musi obsahovat:

- informace o stavech majetku a zaviatkk, aby bylo mozno zji§hy majetek a
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zavazky jednozrme urdit,
- podpisovy zaznam osoby odgowmé za zji&ni skuténosti a podpisovy
zaznam osoby odpeeiné za provedeni inventarizace,
- zpasob zjiFovani skuténych staw,
- oceréni majetku a zavazkk okamziku ukoteni inventury i pro €ely podle
826 odst. 3 zakona @étnictvi,
- okamzik zahé&jeni a okamZik ukami inventury™°
Druhym dokladem, ktery g@tni jednotka na zakladprovedené inventarizace
majetku a zévazk zpracovava, je inventarizai zapis. Inventarizei zapis je
zawrecny, sumarizéni dokument, ve kterémétni jednotka rekapituluje také zjgg
inventariz&ni rozdily a jejich vyptadani, a stava se tak podkladem pro jejich

zaltovani.

2.3.4 Inventariza ¢ni rozdily

Inventariz&ni rozdily jsou rozdily mezi skuteym stavem a stavem zachycenym
v (Eetnictvi. MiZe se jednat o nésledujici inventatizarozdily:

- manko — rozdil, kdy skutay stav je nizSi nez stawétni; u petzni hotovosti
a cenin je takovyto rozdil ozéavan jako schodek,
- prebytek — rozdil, kdy skutey stav je vySSi nez stav ¢etnictvi.

Mankem nejsou technologické a technické ztraty kejféi nap. rozprachem,
vyschnutim v ramci technologickych Ubytk Jde o tzv. ztraty vramci norem
piirozenych Ubytk zasob.

Inventariz&ni rozdily musi byt prafiovany do detniho obdobi, za které se

inventarizaci o¥fuje stav majetku a zavakk

2.4 Smérnice k pokladn é
Ucelem této srérnice je stanovit pravidla pro vedeni poklady akeed operace
s hotovostnimi pefEnimi prostedky v souladu se zakonem. 563/1991 Sb.,
0 (etnictvi.
Ucetni jednotka by si #a v této smirnici:
- vymezit p&et pokladen, jejich umigti a pokladni hodiny,
- urcit osoby, které maji opra¥ni s hotovosti a ceninami disponovat,

- stanovit pravidla pro vydej &ipem perz,
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stanovit pravidla poskytovani a zagvani zaloh,

stanovit pravidla nakladani s ceninami,

urcit pokladni limit,

vymezit zpisob &tovani o pokladni hotovosti a ceninach,

vymezit bezpénostni opaeni pokladni hotovosti a cenin.
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3 Specifikace obce Lide ¢€ko

3.1 Poloha obce

Obec lezi ve Zlinském kraji, mikroregionu Hornolidko a ma 1860 obyvatel. Je
rozloZzena v udoliticky Senice na rozhrani mezi Vizovickymi vrchy a Janky.
NejvysSim mistem v katastru je Kemje (730 m.n.m.), s&¢d obce ma nadnkou
vySku 445 m. Obci prochazi silnice a dvoukolejndez®cni tra’ ze Vsetina na
Slovensko.

Nejpozoruhod®$im pirodnim Gtvarem jsowertovy skaly na severnim okraji
obce. Celkova katastralni rozloha je 1736 bast katastru lezi na jiznim okraji

Chraréné krajinné oblasti Beskydy.

3.2 Historie obce a pamatky

Prvni pisemna zminka o obci Litk® byla v roce 1424, kdy kral Zikmundgual
do zastavy Miroslavovi z Cimburkaékolik vesnic, &etné Lidecka. Zapisem tohoto
aktu vstoupilo Lideko poprvé do historie. Spravou dlouho obec spadadd
brumovské panstvi, od roku 1850 nalezelo tkidek soudnimu okresu klobouckému,
pozcji valaSskoklobouckému a politickému okresu uhebskdskému. Dvojkolejnost
byla zruSena roku 1949, od tohoto roku az do ro@60lspadalo Lid&o pod okres
ValaSské Klobouky. Spravni reformou v roce 1960 pgla obec fi¢lenéna k okresu
Vsetin.

V obci se vyskytuje takéeékolik historicky vyznamnych staveb. NejstarSi zmic
je barokni kostel svaté Kdatey Sinajské, ktery byl postaven vroce 1700 naténis
puvodniho kostela z roku 1511. Kolem kostela byw&vel rbitov. Dnes na jeho mist

stoji socha svatého Jana Nepomuckého (1753) aridtatnenny kz.**

3.3 Organizace obce Lide ¢ko

Obec ma 4 zawgstnance: &etni, administrativni pracovnici, spravce uea
technického pracovnika.

Statutarnim organem obce je starosta. Starostamastobec navenek. Zastupce
statutarniho organu je mistostarosta, ktery zagtugtarostu v dabjeho nepitomnosti
nebo vdob, kdy starosta nevykonava funkci. Starosta spolmistostarostou

podepisuje pravniipdpisy obce. Starostu a mistostarostu voli do feirdastupitelstvo
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obce ztad svychilena.

3.3.1 Organy obce

Zastupitelstvo

Zastupitelstvo je nejvySSim organem. Zastupitelstbae vznika ve volbach,
které se konaji na zaklad/seobecného, rovného &mého volebniho prava s tajnym
hlasovanim. P&t ¢leni zastupitelstva obce n&igti volebni obdobi stanovi dosavadni
zastupitelstvo obce. Zastupitelstvo obde gtanoveni pétu ¢lena prihlédne zejména
k pottu obyvatel a velikosti Uzemniho obvodu.cPbcélena stanovi tedy tak, aby
zastupitelstvo obce &o v této obci 7 az 18lena. Pa:et ¢lend, ktery ma byt zvolen, se
oznami na fedni desce obecnihdaalu.

Rada obce

Rada obce je vykonnym organem obce v oblasti satm@sfiisobnosti a za své
¢innosti odpovida zastupitelstvu obce. V oblagtinesenéisobnosti pislusi rad obce
rozhodovat, jen stanovi-li tak zakon.

Radu obce tvi starosta, mistostarosta a dal&nové rady voleni zad ¢leni
zastupitelstva obce. Pet ¢lend rady obce je lichy &ini nejmér 5 a nejvysSe 1&lend,
pricemz nesmi fesahovat jednuetinu p@tu ¢lena zastupitelstva obce.

Finanéni vybor

Finaréni vybor ma nejméntii ¢leny, kterymi nemohou byt starosta, mistostarosta
a tajemnik ani osoby zabezpgci rozp@tové a éetni prace na obecnimiagk.
Finartni vybor provadi kontrolu hospoigni s majetkem a fingnimi prostedky obce

a pIni dalSi akoly, jimiZ jej paitilo zastupitelstvo obce.

Kontrolni vybor

Kontrolni vybor m& nejmén tii c¢leny, kterymi nemohou byt starosta,
mistostarosta a tajemnik ani osoby zabé&uzjie rozp@tové a @etni prace na obecnim
Grack. Kontrolni vybor kontroluje pkni usneseni zastupitelstva obce a rady obce,
kontroluje dodrZzovani pravnichgapigi ostatnimi vybory a obecninfadem na Useku
samostatné gsobnosti a pIni dalSi kontrolni Gkoly, jimiz jej yagilo zastupitelstvo
obce?
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4 Navrh sm érnice pro vedeni U ¢etnictvi

4.1 Ugel

Ucelem této srérnice je popis systému zpracovarietnictvi @etni jednotky,
které seiidi zakonem¢. 563/1991 Sbh., o détnictvi, ve z#ni pozdjSich gedpidi,
vyhlaskou¢. 505/2002 Sb., kterou se pro¥fchéktera ustanoveni zakora563/1991
Sb., o @etnictvi, pro édetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnynikyce
piispivkovymi organizacemi, statnimi fondy a orgasiziani slozkami statu @eskymi

Gcetnimi standardy procétni jednotky, kterédiuji podle vyhlasky. 505/2002 Sb.

4.2 Ug&innost
Tato snérnice nabyva &innosti od 1. ledna 2008.

4.3 Zakladni udaje
- Ucetnim obdobim organizace je kalefrdaok
- Ucetnictvi se vede v pénnich jednotkackieské nny
- Ucetnictvi se vede zatétni jednotku jako celek

- obec @tuje v ramci rozpétové skladby

4.4 Uétovy rozvrh
V souladu se stmnou &tovou osnovou (825 vyhlasky 505/2002 Sb.) sidgtni
jednotka vytvaila podle svych pdgeb (Etovy rozvrh obsahujici syntetické a analytické

Ucty. Tento @tovy rozvrh je nadefinovan wétnim programu.

4.5 Ugetni software

Ucetnictvi obce Lidéko je vedeno na gdtasi, v programu KEO firmy
Alis, s. r. 0. Program je teny pro zpracovani administrativytgalevsim obecnich a
mestskych tiadi. Ekonomickd ¢ast zahrnuje subsystémycédainictvi, mzdy a
personalistika, majetek a poplatky.

4.5.1 Subsystém U é&etnictvi

Cleni se na nasledujici komponenty:
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Saldokonto
- kniha doSlych faktur
- kniha vydanych faktur
- kniha vnitnich doklad
- poplatky
- kniha bankovnich vypis
- pokladni denik

DPH
- evidence d&ovych zaznarin
- danové giznani — kompletni zpracovanéetre vystupu
Jéetnictvi
- hlavni kniha
- kniha analytickych a podrozvahovychttii
- opisy &etnich deniit (U¢etnich doklad)
- opisy Wetnich operaci
- inventarizace stavu n&t@ch
- pInéni rozp@tu
- financni a &etni vykazy (rozvaha, vykaz zisku a ztratyjlgha, vykaz o
pInéni rozpa@tu)
- statistické vykazy
- dluhové sluzba
- provedeni kompletni tmi za&rky
Vykaznictvi

- vykaz pro hodnoceni pini rozp@tu Uzemnich samospravnych aella
dobrovolnych svazkobci
- rozvaha
- vykaz ziski a ztrat
- ptiloha Eetni za¥rky
Rozpcatet a plan

- sledovani plani rozpdtu, resp. planu je moznédiselné i grafické podab
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4.5.2 Subsystém ,Majetek"

Tento subsystém zahrnuje nasledujici sestavy:
- stavy majetku
- pohyby majetku
- inventurni sestavy a Stitky
- karty majetku
- Ucetni a daové odpisy
- pozemky

- sestavy definované uzivatelem

4.6 Pouzivaneé u éetni knihy
Jéetni jednotky pouzivadtni knihy:
- Gcetni denik

- hlavni kniha

4.6.1 Uéetni denik

Ucetni denik slouzi k zachycentdinich gipad: podle jejich vzniku, Zasového
hlediska.
Deniky pouzivané v UJ:
- denik vydanych faktur
- denik gijatych faktur
- pokladni denik podle émovych pokladen
- bankovni denik podle jednotlivyckti u bank
- denik vnitnich tetnich doklad

4.6.2 Hlavni kniha

V hlavni knize jsou €etni gipady uspeadany z hlediskadeného. Hlavni kniha
zahrnuje syntetické a analytickétyipodle &tového rozvrhu €etni jednotky. Tyto &ty
obsahuji nasledujici udaje:

a) zustatky &ta ke dni, k Rmuz se otevira hlavni kniha
b) souhrnné résicni obraty strany Ma dati a Datti
c) zustatky &ta ke dni, ke kterému se sestavufetini za¥rka
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Organizace zpracovavacetnictvi v pravidelnych wgsicnich neboétvrtletnich
cyklech. Mesicné se zpracovava:
- denik
- jeden @etni denik &lenéni podle jednotlivyctrad &etnich doklad
- hlavni kniha (dokladovani systematického ugpdni detnich zapis)
- vyhodnoceni vydaja @gijma (rozpaet a skuténost)
- zpracovani agendovych knih, pokladni denik, knddtur
Ctvrtletné se zpracovava:
- rozvaha

- ptiloha tzemnich samospravnich celk

4.7 Obéh uéetnich doklad 0

Obke¢h etnich doklad je metodicky navod, ktery popisuje a stanovujeym®d
vystaveni dokladu az po jeho skartaci. VeSkeré eskosti, které jsou iednmttem
Gcetnictvi, musi byt vZzdy doloZenygétnimi doklady.

Obke¢h etnich doklad zahrnuje nasledujicinnosti:

vystaveni, idéni acislovani doklad

prezkuSovani &etnich doklad

zaltovani

uschova Getnich pisemnosti

skartace

4.7.1 Definice U éetniho dokladu

Ucetni doklady jsou zakladni originalniceini pisemnosti, které zachycuji
ekonomickou realitu, jez négtrzit probiha v detni jednotce. Eetnimi doklady jsou
veSkeré pisemnosti (externi nebo interni), kter&ujivhospodéské operace, jez jsou
prednttem (Etovani v &etni evidenci, tj. operacejfipnichz dochazi kirastkim a
Ubytkim hospodgskych prostedki (aktiv) a zdroi jejich kryti (pasiv).

Ucetni jednotka vyhotovi dtni doklady bez zbyteého odkladu, tj. po zji&hi
skutenosti, které se jimi dokladaji.dgtni doklad musi byt zaznamenan srozumteln

piehledré a zpisobem zaréujicim jeho trvanlivost.
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4.7.2 Nalezitosti U éetniho dokladu

a) ozna&eni Eetniho dokladu,

b) obsah detniho gipadu a jeho &astniky,

c) pertzni castku nebo informaci o cénza n¥rnou jednotku a vyjaeni
mnoZzstvi,

d) okamzik vyhotoveni &etniho dokladu,

e) okamzik uskutenéni &etniho gipadu, neni-li shodny s okamZzikem podle
bodu d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby o#tpw za Getni @ipad a

podpisovy zaznam osoby odpgoné za jeho zatovani.

4.7.3 Druhy 0 éetnich doklad 4, jejich t Fidéni a €islovani

Bankovni vypisy
- ¢iselnarada: 1 a vySe
Vnit¥ni G¢etni doklady a opravné doklady

- ¢iselnarada: 1001a vySe

Pokladni doklady

- ¢iselnarada: 2001 a vySe

Vystavené faktury
- ¢iselnarada: x4001 a vyse,
kde x zn&i posledni cifru roku, ve kterém byla faktura vystaa
(napr. sedma vystavend faktura roku 2007 dis&Iné ozné&ni 74007)
Prijaté faktury
- ¢iselnarada: 5001 a vySe

Cislovani doklad je postupné podi&asové souvislosti.

4.7.4 PrezkusSovani doklad d

Ucetni doklady je paebné pezkouset,ili ovéfit spravnost Gdaj Nejprve
pracovnik, ktery schvaluje hospddiéou operaci (ftkazce operace), proki
hospodé&skou operaci z hlediskafipustnosti hospodské operace, tj. préi, zda

uskuté&novana operace neni v rozporu s platnymi pravniniionenitropodnikovymi
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piedpisy. Toto pezkouSeni seidi Kontrolnim fadem obce Lid&o (viz priloha
diplomové pracec. 4), kterym se zavadi viiti kontrolni systém dle zékona
¢. 320/2001 Sb., o fin&ni kontrole. Kazdy &etni doklad po této kontrole je od
piikazce opdaen prezentnim razitkem (viz. obr. 1), které potvrzuje ¢teni této
finan¢ni kontroly. Od pikazce, spravce rozpm a dalSich oprawmych osob je razitko
opateno podpisem a datem podepsani.

U fin. operace 2robéhia fin bontrola dle z.8. 320/2091 Sb.
a nebyly shiccdny duivod; pro jeji zastaveni.
piiicazce spridves rozpotiy detif cur. osoby
hi. GZetni
datum datum datum

Obr. 1. Prezent&ni razitko

Poté nasleduje @eni wcné spravnosti, kterd zahrnujéepkouseni spravnosti
adaji, shody obsahu dokladu se skimesti Wetrg spravnosti vyp&ti obsazenych v
Ucetnich dokladech (vySe cen, péni ¢astka, mnoZzstvi, DPH), &keni shody sigdem
vystavenou objednavkou, kupni smlouvou, vnitropkdwym cenikem. RezkuSovani
vécneé spravnosti provadfigazce operace.

Nakonec se provadi kontrola formalni spravnoster&ktzahrnuje igzkouseni
opravrenosti zangstnand, ktefi naidili nebo schvalili operace étované detnimi
doklady (osoba odp@dna za Getni gipad). Formalni fezkouSeni spravnosti zahrnuje
i kontrolu nalezitosti ¢etnich doklad. PrezkuSovani formalni spravnosti ceiniho
dokladu provadi zasstnanec odpaydny za jeho zatiovani.

Zaznam o o¥eni se provadi ijozenim w&etniho dokladu s diovacim
piedpisem, a podpisem osoby, ktera operacitpadla.

Podpisové vzory osob p&ienych ke schvalovani neborizavani hospodékych

operaci a fezkuSovani €etnich doklad jsou uvedeny jakoifiloha sngrnice.

4.7.5 Zauctovani u ¢etniho p Fipadu

Podle @tovaciho pedpisu na dokladu provedeaini zadtovani do detnich
knih.
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4.7.6 Uschova U éetnich doklad @

Ucetni doklady ma po dobusbného éetniho obdobi uschovanyetni, ktera za
n¢ také zodpovida. Po uz@ni &etniho obdobi jsou doklady uschovany ve spigovn
K uloZzenym pisemnostem se vede inventarni soums.uldZeni pisemnosti, jejich
ochranu pe ztratou, poSkozenim nebo zneuzitim odpovida dtara to az do doby
jejich predani do archivu,ffpadré zniceni ve skarténim rizeni. Po uplynuti této doby
dochazi k vyazovani pisemnosti na zakta8pisového a skaktaiho fddu obce. (viz
piiloha diplomové prace. 5)

4.7.7 Archiva éni doby jednotlivych druh  d doklad g

Uschova detnich zéaznaf se fidi zakonem o &etnictvi. (Eetni jednotka
uschovava &etni pisemnosti takto:

a) Ucetni knihy, @etni za¥¢rka a vyr@ni zprava po dobu 10 let §ioajicich
koncem detniho obdobi, kterého se tykaiji,

b) ucetni doklady, inventurni soupisy¢tavy rozvrh, gehledy po dobu 5 let
pacinajicich koncem ¢etniho obdobi, kterého se tykaji,

c) Ucetni zaznamy, kterymicgétni jednotka doklada formu vedenietnictvi
(833 odst. 2), po dobu 5 let@oajicich koncem &etniho obdobi, kterého se
tykaji,

d) doklady pouzité pro vytiovani dotaci ze statniho rozio po dobu 10 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,

e) Ucetni doklady a jiné detni zdznamy, které se tykaji z&mich Ihit a
reklam&nich fizeni, uschovavacetni jednotka po dobu, po kteroutti
nebotizeni trvaji. Betni zaznamy, které se tykaji nezaplacenych poda
¢i nesplgnych zavazk, uschovava &etni jednotka do konce roku
nésledujiciho po roce, ¥mz doslo k jejich zaplaceni nebo sgih

4.7.8 Obéh jednotlivych U ¢éetnich doklad @ a jejich zpracovani

a) Prijata faktura
VeSkeré doslé faktury od dodavatelmusi byt na podatein ozna&eny
prezent&nim razitkem a fedany dtarrg. Po provedeni iezkouSeni &etni aisluje

doklad a zavede da:étniho programu.
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S ohledem naipdpisy o fakturovani a placeni dodavek, praci aeflumusi byt
ob¢h dokladi zabezp&en tak, aby faktury a jednotlivé doklady byly nep@éb
pracovnich dti pred splatnosti doteny &etni k vystaveni ipkazu k Ghrad.
Stanovenou litu je nutno dodrzZet,ipjeji nedodrzeni vznika nebezfigenale. Uhrada
penale se kvalifikuje jako Skoda organizace a rhysivypaadana v nahradovérzeni
s odpo¥dnym pracovnikem.

Pred dobou splatnosti vystaviceini gikaz k dhrad a po provedeni uhrady
bankou uhradu z&tuje. K bankovnimu vypisu vystavi likvidai listek, ktery potvrzuje

zalttovani uhrady faktury.

b) Vystavena faktura

Na zéklad podkladi pro danou hospodiskou operaci vystavicétni fakturu,
zalttuje ji a odeSle. Je hlidana splatnost. Po @riiplatby detni Uhradu zatiuje a
vystavi likvidani listek (viz gijata faktura).
c¢) Bankovni vypis

Hlavni bankovni &t je veden u Komeni banky. Wetni provadi stahovani
vypisi z tohoto étu prostednictvim gimého internetového bankovnictvi Profibanka
kazdy den a vZdy provede z#égvani prokshlych operaci.

M¢ésicni vypis z bankovnihodu je dorden z banky postou. Tento vypis slouZi
pro kontrolu provedenych a zadvanych operaci a¢aicniho Zistatku. Mésicni vypisy
jsou zakladany k dennim vygis.

d) Prijmovy pokladni doklad

Prijmovy pokladni doklad vystavuje pokladni na zaklatljeti financni hotovosti
dané hospodaké operace. Poté provede zapis do pokladni kmiing evidované) a
pieda ke zpracovaniétni, ktera provede zétovani.

e) Vydajovy pokladni doklad

Na zaklad podkladi, které jsou schvaleny odiikazce, vystavuje pokladni
vydajovy pokladni doklad. Pokladni vyplati firte hotovost, ozna doklad ¢iselnou
fadou, zapiSe do pokladni knihyi®g@a ke zpracovantétni, kterd provede zatovani.

f) Vnit ¥ni G¢etni doklad
Vnittni  Cetni doklady vystavuje d@tni na zaklagl operaci, které nejsou

podlozZeny jinymi vySe uvedenymi doklady. Ihned pgstaveni doklad zatuje.
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4.7.9 Opravy U €etnich zapis a

Opravy Vv @etnich dokladech se provd podle ustanoveni 835 zakona
0 etnictvi. Neni povoleno opravovatéeini zaznamy igpisovanim, mazanim,
Skrtanim, pelepovanim, vySkrabovanim ani jingmizobem, kterym by se stahyodni
zapis zcela neba:asti neitelnym.

Odpowdnost za provedené oprav§ednich zapis nese Getni.

Ruéni opravy doklada

Pokud se v&etnim dokladu zjisti chyba, fed zadtovanim, chybny udaj se
Skrtne tenkouwarou tak, aby fovodni zapis bytitelny a nad & se napiSe udaj spravny.
K tomu se pipoji poznamka o opr&vs datem provedeni, podepsana pracovnikem,
ktery opravu provedl.
Opravy zapisi v Géetnich knihach

Opravy se provedou opravnynéeinim dokladem ,storno chybného zapisu® a
uvede se zapis spravny. Opravné zapisy budou nmtosmaci ,poznamka“cislo

opravovaného dokladu.

4.8 Dlouhodoby majetek

4.8.1 Clenéni dlouhodobého majetku v G éetni jednotce

Dlouhodobym majetkem v obci Lidko je:
a) dlouhodoby nehmotny majetek
b) dlouhodoby hmotny majetek

c) dlouhodoby finatni majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek
- nehmotny majetek, jehoz ocam je vysSi nez 60.000,-cKa doba pouzitelnosti
delSi nez 1 rok. Tento majetek je veden #ia1 ©19 —Dlouhodoby nehmotny
majetek.
- drobny dlouhodoby nehmotny majetek a majetkovéksiojejichz ocegni je
7.000,- a vySSi avSak negahujetastku 60.000,- K a doba pouZzitelnosti je
delSi nez 1 rok. Tento majetek je veden & 018 —Drobny dlouhodoby

nehmotny majetek
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Dlouhodoby hmotny majetek

- pozemky (det 031), budovy a stavby gt 021), unilecka dila (det 032)
bez ohledu na vysi jejich océm,

- samostatné movitééei a soubory movitych &ci, jehoz ocetni je vySSi nez
40.000,- K a doba pouzitelnosti je delSi neZ 1 rok. Tentoeted] je veden na
U¢tu 022 —Dlouhodoby hmotny majeteKda se jedna o samostatnou movitou
véc nebo o souboréei, rozhodne &etni jednotka vzdy podle druhu aispbu
pouziti majetku. U souboruc¢ei bude vzdy zajisha detailni evidence o
jednotlivych slozkach souboru.

- drobny dlouhodoby hmotny majetek tj. movitécva soubory movitych &ci,
jejichz ocegni je 3.000,- a vySSi avSak rfepahujetastku 40.000,- Ka doba
pouzitelnosti je delSi nez 1 rok. Tento majetekgden na &u 028 —Drobny
dlouhodoby hmotny majetek.

- ostatni dlouhodoby hmotny majetek, tj. majetekojelocerni je vyssi nez
500,- K& avSak nefesahuje 3.000,- Ka doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok.

Tento majetek je veden v operativni evidenctt@jé se pimo do spaeby.

Dlouhodoby finanéni majetek

Do dlouhodobého finamiho majetku obce Lid&o pati ¢lensky podil (vklad)
firmy Mestav s. r. 0. a akcie. Dlouhodoby figah majetek je veden acin 069 —
Ostatni dlouhodoby finani majetek

4.8.2 Pofizeni dlouhodobého majetku

- koupi
- darem
Parizeni dlouhodobého majetku, ktery neni bezpeast po pdizeni uveden do

uzivani, pipadré u kterého vznikaji naklady spojené gigenim, zachycuje s@tni
jednotka ve vstupnich cenach na vruthit041 —Porizeni dlouhodobého nehmotného
majetkua 042 —Porizeni dlouhodobého hmotného majetel souvztaznym zapisem na
piislusnych dtech z@tovacich vztah nebo na finatnich Etech. RPevod majetku do
uzivani zadtuje jednotka na vrub majetkovychétl (skupiny 01, 02, 03) se
souvztaznym zapisem natéch 041, 042.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek, u kteréhoznikaji vydaje spojené
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s jeho pe#izenim a ktery je ihned po fireni uveden do uzivanigtijeme paoizeni
piimo na vrub pislusnych majetkovychdfii se souvztaznym zapisem néspusnych
Uctech z@tovacich vztah nebo na finagnich &tech.

Zarove pii zalttovani vystavi jednotka k majetku inventarni kartu.

4.8.3 Ocenovéani dlouhodobého majetku

Ucetni jednotka odmije dlouhodoby majetek pi@ovaci cenou, reproddki

porizovaci cenou a vlastnimi naklady.

Porizovaci cena
Pdizovaci cena se sklada z cenytipeni a z vedlejSich pi@aovacich nakladl
souvisejicich s gizenim dlouhodobého majetku. Touto cenounafe (tetni jednotka

nakupovany dlouhodoby majetek.

Reprodukéni porizovaci cena

Reprodukni pdizovaci cena je cena, za kterou by byl majeteiizen v dok,
kdy se o Bm (&tuje. Touto cenou se atge majetek bezuplatmabyty nebo majetek
v pripadech, kdy vlastni ndklady na jeho vy vlastni¢innosti nelze zjistit. #
ocereni reprodukni paizovaci cenou pouzijec¢étni jednotka zakowt. 151/1997 Sb., o

ocaiovani majetku.

4.8.4 Zarazeni dlouhodobého majetku

Zarazeni dlouhodobého majetku proved&tai jednotka v okamziku uvedeni
tohoto majetku do uzivani, tj. zabezpri vSech technickych funkci pebnych
k uzivani a spkni vSech povinnosti stanovenych pravnintedpisy (stavebnimi,
ekologickymi, pozarnimi, bezpeostnimi a hygienickymi). #® zafazeni dlouhodobého
majetku zpracuje detni protokol o uvedeni majetku do uzivani, ktetysahuje
nasledujici udaje:

- poradovécislo protokolu
- inventarni¢islo majetku

- nazev majetku

umiséni majetku

vyrobnicislo, technické Udaje o majetku

zpisob pdizeni + odkaz na d@tni doklady vetns nakladi spojenych
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S pdizenim
- cenu majetku
- zpasob vyuziti
- datum p@izeni majetku a datum jehoiaaeni do uzivani
- podpis osoby, ktera protokol zhotovila
Tento protokol slouzi jako doklad k zadvani majetku na majetkovecty
(skupiny 01, 02, 03).

4.8.5 Odpisovani majetku

Podle ustanoveni vyhlasky 505/2002 Sb. &eského @etniho standardu pro
Uzemni samospravné celkyigpivkové organizace, statni fondy a orgatidaslozky
statu¢. 512 &etni jednotka majetek neodepisuje, neprovadi tegynil ani daové

odpisy a ani o nich neétuje.

4.8.6 Vyrazeni dlouhodobého majetku

Ucetni jednotka vkazuje dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek néasieicij
Zpasoby:
- likvidaci (v disledku opatebeni, v dsledku Skody, vikledku manka)
- prodejem
- darovanim
- bezuplatnym fevodem podle pravnictigdpisi
O prodejici darovani dlouhodobého majetku rozhoduje zastigpie obce.
Vytazeni ped uplynutim doby Zivotnostesi likvidani komise. B zjisténi, ze
piecasné znieni majetku bylo zavimo pracovnikem, bude rozhodnuto #Hippdné
nahrad ze strany pracovnika. \fipack ztraty majetku se postupuje obdébn
Drobny dlouhodoby majetek se taguje ptibézrné, a to na zaklad schvaleni
komise, jejiz slozeni ar statutarni organ obce (starosta). Majeteteny k vyazeni
bude pedloZen komisi pracovnikem, ktery navrhuje jehtaxgni.
Komise posoudi kazdou movitodgossamostatha rozhodne:
- vyrazeni (v pipact opotebeni ¥ci vlivem provozwii sta)
- vyfazeni s Uplnou nebdast€&nou Uhradou ceny (vifpad prediasného

zniceni \&ci)
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- vyfazeni s Uplnou nebi@st&nou Uhradou ceny (Wipad: ztraty \&ci)
Komise musi brat v Gvahufipvyfazovacimiizeni, popipac pii uréovani vyse
nahrady ceny, Zivotnosgwi, jeji frekvenci pouzivani, vstupni cenu a doloufivani.

Vysledkem¢innosti komise je viiazovaci protokol, ve kterém bude uvedeno:

¢islo vyfazovaciho protokolu

inventarnicislo vyfazovaného majetku

nazev majetku

pocet kugi

Udaje o ceé

- pripadné vySe finami (¢asti pracovnika na Uhradeny

- stanovisko likvidani komise (technicky stav majetku,iwbd a zgisob
vyiazeni majetku)

- podpisyclent likvidacni komise

- podpis statutarniho organdeini jednotky

- datum a podpis osoby, ktera vystavila protokol

U elektrospatebicu se vyZaduje odborny navrh kiageni z provozu.

Zauc¢tovani vyirazeni dlouhodobého majetku
Vytazeni dlouhodobého majetku sguje na vrub Gtu 901 —Fond dlouhodobého

majetkuve prospch majetkového diu wetné majetku se istatkovou hodnotou.

4.8.7 Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizace dlouhodobého majetku se provadi nkladd Smernice o
inventarizaci. Inventarizai rozdily se Gtuji zasadd do obdobi, za které se

inventariz&ni stav o¥iuje, a to na &et 460 -Manka a Skody
4.9 Zasoby
4.9.1 Clenéni zasob v U éetni jednotce

Zasobami jsou pro pisby obce:
a) material do okamziku spi@by
b) zbozi do okamziku prodeje
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Material

- spotebni material (kanc. papir a peby, knihy, casopisy, ostatni drobny
materidl, hygienické &istici prostedky,tezivo z €Zby obecnich lasaj.),

- provozovaci latky (palivodetrg paliv v naddrzich aut,maziva),

- nahradni dily slouzici k uvedeni majetku doqdniho stavu,

- zasoby materialu (stavebni material, material ndhig,

- majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delSi neznedd a oce#éni je nizSi nez
500,- K&; majetek je Gtovan @Fimo do spadeby a je veden v operativni
evidenci,

- movité \&ci s dobou pouzitelnosti jeden rok a kratsi.

Zbozi
- zbozi nakupované za€lem dalSiho prodeje v neZnéném stavu (nadoby na

odpad, pytle naftdény odpad, pohlednice).

4.9.2 Ocenovani zasob

Ucetni jednotka odrije zasoby P porizeni pdizovaci cenou nebo reprodirk

porizovaci cenou.

Porizovaci cena
Pdizovaci cena se sklada z cenytipeni a z vedlejSich piaovacich nakladl
souvisejicich s pgizenim zasob. Touto cenou éoge (Eetni jednotka zasoby, které

nakoupi.

Reprodukéni porizovaci cena
Reprodukni pdizovaci cena je cena, za kterou by byl majeteiizen v dob,
kdy se o ¥m (&tuje. Touto cenou se atge majetek bezuplatmabyty nebo majetek

v pripadech, kdy vlastni naklady na jeho vy vlastniinnosti nelze zjistit.

Ocenreéni metodou FIFO
Metoda FIFO (first in, first out)gili ,prvni do skladu, prvni ze skladu“ je
pouzivana P vydeji zasob ze skladu. K ubytku zasob se autmhkwatprifazuje

porizovaci cena nejstarsi dodavky.
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4.9.3 Evidence zasob

K jednotlivym z&sobam vedec¢étni jednoduchou operativni evidenci n&niu
vedenych skladovych kartach.
Pred uloZzenim zasob do skladu vystaviethi skladovou kartu zasob, jejiz

nalezitosti jsou:

nazev zasoby

mnoZstvi zasoby

cena zasoby

datum pdizeni zasoby
- datum vystaveni skladové karty
- pohyby na kagt
- podpis osoby, ktera vystavila skladovou kartu
- podpis osoby, ktera odebira zasoby ze skladu
Pri vydeji zasob ze skladu se zapiSe do skladovéy Kataj o odBru zasob ze
skladu a Getni tuto operaci z&ftuje.

4.9.4 Ucétovani o zasobach

Obec Lid€ko pouziva p U¢tovani o zasobach metodu B.

V prabéhu etniho obdobi se sloZzky fpovaci ceny nakupovanych zasotuji
na vrub @tu 410 —Materialové ndkladyse souvztaznym zapisem nigspusnych dtech
z&etovacich vztah nebo na finagnich Gtech.

Pfi uzavirani detnich knih se p@teeni stavy @ta zasob (112 -Material na
sklact, 132 —ZboZi na sklag) prevedou na vrub diu 410 — Materidlové naklady
Skuteny stav zasob zji&hy inventurou se z&tuje na vrub Gta 112 a 132 souvztaZn

s tem 410

495 Inventarizace zasob

Inventarizace zasob se provadi na za&klaBnmernice o inventarizaci.
Inventariz&ni rozdily se Gtuji zasads do obdobi, za které se inventatizastav zasob
ovéiuje, a to na &et 460 -Manka a Skody
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4.9.6 Normy p fAirozenych Ubytk a

Normy piirozenych Ubytk nemé obec stanoveny, veskery Ubytek zasokemyist

pii inventarizaci se zahrnuje do inventatiaech rozditi a steji se o #m i UStuje.

4.10 Casové rozliseni
Podle ustanoveni 8§37 vyhlasky505/2002 Sb. detni jednotkatasové rozliSeni

nepouziva a ani cdm neutuje.

4.11 Rezervy a opravneé polozky
Podle ustanoveni 835 a 833 vyhlasky505/2002 Sb. detni jednotka nevytiéa
rezervy ani opravné polozky a ani o nich &teje.

4.12 Ugetni zav érka

4.12.1 Okamzik sestaveni uzav érkovych operaci

Obec provadi uzd@vkové prace 12x &mé, coz tedy znamend, Ze jednotlivé
agendy jsou uzaviranydsicne.

Ctvrtletng provadi obec mezitimniétni za¥rku, a to v terminech k 31.3., 30.6.,
30.9., 31.12., kdy sestavuje rozvahuidopu Uzemnich samospravnych delk

Rozvahovy den, ke kterémueini jednotka sestavuje & (Cetni zaérku je
posledni den d&etniho obdobi, tj. 31. prosinec.
Mésiéni uzawrka

V ramci nEsiéni uzavrky jsou zd@tovany vesSkeré operace, které hospskia
pati do @islusného résice. Mesiéni uzawrka je zpracovana vzdy k datu stanovenému
v pokynech krajskéhofadu — Terminy pro fedkladani Getnich dat (viz floha
diplomové prace. 6).

Mésicéni uzaerka zahrnuje nasledujici operace:

- uzaweni Gtovani agendy bank a pokladen,

- uzaweni Wtovani agendy odinatelé,

uzaveni tovani agendy dodavatelé,

uzaveni &tovani agendydzny (et perznich fond,
tisk deniki, hlavni knihy, detniho vykazu FIN RO 2-12 M,

uzawrka mesice a pechod na dalSi ésic.
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Kromé pravidelného uzaviranéahto agend je kazdy#gaic provedeno:
- zaltovani mzdového dokladu,
- preltovani zasob za jednotlivé sklady aovacich cenéach,
- preltovani leasingovych splatek do nakiad
- zalttovani splatek tsri na zaklad vypisi z banky.
Roéni zawrka
Po provedenidetni uza¥rky za neésic prosinec se sestavuje&mo etni za¥rka,
kterd obsahujéinnosti:

- zalttovani vSech &etnich operaci souvisejicich &tnim obdobim,

vypocet dar z prijmu a jeji zadtovani,
- Ucetni uzavrka,
- sestaveni &etni zaerky.

Zawtovani &etnich operaci

- zalttovani vSech &etnich pipadi souvisejicich s uzaviranym ¢etnim
obdobim podle pokynu krajskéhdadu k r@ni (etni zavrce (viz giloha
diplomové prace. 7)

- po provedeni inventarizace majetku a zawa@hkz Snernice o inventarizaci)
se zadtuji zjiStené inventarizéni rozdily

Vypocet dar z @fijm a jeji zadtovani

Ucetni jednotka zjisti devou povinnost a zatuje. Vypastena da z pijma za
obec je pijmem obce v nasledujicim obdobi.

Ucetni uzavrka

Ucetni uzawrka zahrnuje proces operaci, ktery je podtopopsan v Pokynu
krajského @adu k r@ni (Cetni zarce.
Sestaveni &etni za¥rky

Na podklad Uudaj se sestavidetni za¥rka, kterd obsahuje:
- rozvahu
- ptilohu tzemnich samospravnich delk
Ucetni zavrku sestavuje detni. etni zaérka musi byt opaena razitkem a

podpisem statutarniho organu, a to do data staébeekrajskym tadem.

55



V terminu stanoveném vyhlaskou k figain kontrole se fedkladaji poZzadované
vykazy a @etni data naidzenému organu (kraji) a dle pozadawktermiri nadizeného
organu i dalSi pozadované vykazy. V terminech stamgch vyhlaskou 551/04 Sb.
piedlozi obec poskytovateli dotace podklady pro ftmanvypaadani odvod,
piispivki, dotaci, navratnych fingnich vypomoci, pokud byly tyto prdstky
v daném roceéerpany.

V souladu se zakoner 420/04 Sb. pozada obec v terminu do 30.6. kazdého
kalendd@niho roku krajsky tad o gezkoumani hospo#eni obce (fip. oznami, Ze toto

prezkoumani zadala auditorovi).

4.13 PF¥ilohy sm érnice
Podpisové vzory osob p&enych ke schvalovani nebo ifizamvani hospodékych

operaci a fezkuSovani €etnich doklad

56



LS

Seznam osob pov érenych ke schvalovani nebo na Fizovani hospoda fskych operaci a p rezkuSovani v écné a

formalni spravnosti U €etnich doklad G

Usek rozpo&tového hospodareni

Osoba povérena provadénim a pfezkuSovanim
vécné spravnosti Ucetnich dokladu

Osoba povérend provadénim a pfezkuSovanim
vécné spravnosti Ucetnich dokladu

jméno podpisovy vzor

jméno podpisovy vzor

Lesni hospodarstvi

Ing. Vojtéch Ryza

Pavel Cervenka

Ostatni odvétvi rozpoctového
hospodarstvi

Ing. Vojtéch Ryza

Ing. Vojtéch Ryza

Pokladna

Ing. Vojtéch Ryza

Zderika Havelkova

Formalni spravnost Gcetnich
dokladd a jejich nélezitosti ovéfuje
Ucetni OU

Ing. Marcela Unzeitigova

Podle platné vyhlasky zajiStuje
poskytnuti vSech pozadovanych
vysvétleni k hosp. operacim

starosta obce

Ing. Vojtéch Ryza
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5 Navrh sm érnice k inventarizaci majetku a zavazk

5.1 Ugel

Ucelem této srérnice je navod ke spravnému a Gplnému provederintiavizace
majetku a zavazk icetni jednotky, kterd je stanovena zakon&nb63/1991 Sb., o
Ucetnictvi. WEetni jednotka inventarizaci zjigje skutény stav majetku a zavaika

ovétuje, zda zjistny stav odpovida stavu majetku a zavazkietnictvi.

5.2 Ug&innost
Tato snérnice nabyva €innosti od 1. ledna 2008.

5.3 Predmét inventarizace
Inventarizaci podléha veSkery majetaletini jednotky a to bez ohledu na to, zda
je veden v Getni nebo operativni evidenci. Inventarizaci poélétaké majetek
zapjcenyci v uschow, ktery Eetni jednotka uziva nebo spravuje, skladuje apod.
Inventarizaci podléhaji tyto hospadié prostedky:
- dlouhodoby nehmotny majetek
- dlouhodoby hmotny majetek
- pokladni hotovost a ceniny
- financni ety
- zavazky a pohledavky
- penize na cest
- zasoby

- Ovéry

5.4 Okamzik provedeni inventarizace
Inventarizace se provadi ke dadné detni za¥rky, ktera se provadi kazdairm
31.12. Fyzické a dokladové inventury se provadi lpaghsového harmonogramu

inventarizace, ktery stanovi kazdém® starosta obce.

5.5 Odpov édnost za provedeni inventarizace
Za provedeni a zpracovani zazriaminventarizaci majetku a zavazkodpovida
hlavni inventarizéni komise. Fyzické a dokladové inventury provadiléidi
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inventariz&ni komise, které jsou za tyto inventury a sestagenpisi zodpo¥dné. Za

zalttovani inventarizace zodpovidéatni.

5.6 Inventariza éni komise
Obec Lid€ko sestavuje kazdé&étni obdobi jednu hlavni inventartza komisi
(HIK) a re¢kolik dil¢ich inventarizanich komisi (DIK) dle pdeby obce.

5.6.1 Hlavni inventariza éni komise

Cleny hlavni inventarizami komise jmenuje starosta obce ze gstmand a cleni
zastupitelstva obce. HIK madeny, z toho jednohoipdsedu a dvaleny. Redsedou
HIK je starosta obce.

Pracovnici HIK organizuji a kontroluji fo¢h inventarizace, provedou proSkoleni
pracovniki dilcich inventarizanich komisi, seznami je s obsahem tétéraine a jsou
odpowdni za konéné a ¥asné projednani vysletlkinventarizace a za vyhotoveni
zawrecného protokolu z provedené inventarizace ve smylsahu této semnice. HIK
navrhuje vypeadani vykazanych inventurnich rozgilpredklada zastupitelstvu obce
souhrnnou zpravu o inventarizaci a to nejpgizék datu zpracovani mi &etni

Zawrky.

5.6.2 Diléi inventariza éni komise

Slozeni diti inventariz&ni komise jmenuje HIK. Ret ¢lena se odviji dle pdtb
obce.

Dil¢i inventariz&ni komise zjiuje, v souladu s touto smmici a platnymi
zakony, skutéeny stav inventarizovaného majetku, porovnava ho stavem
evidovanym, zjiuje inventarizani rozdily a vyhotovuje inventurni soupisy dle druh

inventury.

5.7 Zpusob provad éni inventarizace
Skut&né stavy majetku a zavarkse zjifuji fyzickou nebo dokladovou

inventurou.

5.7.1 Fyzicka inventura

Fyzickou inventurou se zjigji skut&né stavy u majetku hmotné povahy,
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poipadt nehmotné povahy, pokud to jejich povahép@usti. Skutené stavy se

Zjistuji prepaitenim, gevazenim, femeenim atd.

5.7.2 Dokladova inventura

Dokladovou inventurose zji¥uji skut&éné stavy majetku a zavakk pripadech,
kdy povaha pedmétu neumo#uje provést fyzickou inventuru.

Zjisténé stavy se zaznamenavaji v inventurnich soupisé&tdré musi byt
podepsany ¢leny DIK a osobou odp@dnou za inventarizované hospéskeé

prostedky.

5.7.3 Inventury jednotlivych hospoda rskych prost fFedkd

Pokladna a ceniny

Fyzickou inventurou pokladni hotovosti a cenin figt'aje jejich skutény stav
prepaitanim periz a cenin.
Pohledavky a zavazky

Pti dokladové inventte zavazk a pohledavek se porovnavésratek pislusného
Uctu se soupisem jednotlivych polozek. U pohledawekjst’uje, zda mezi nimi nejsou
pohledavky nezaplacené pouté splatnosti a zda byly v tomtofipad vystaveny
upominky.
Bankovni U¢et

Pfi inventarizaci pe&nich prostedki na bankovnim &u se ov¥tuje, zda
koneny (etni Zistatek bankovnihodfu souhlasi s kogeym stavem na bankovnim
vypise.
Zasoby

Pt inventarizaci zasob se porovna fyzicky stav zé&smktavem detnim.
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Pti inventarizaci DHM a DNM se porovna fyzicky stadhbto majetku se stavem

acetnim.
Pri fyzické inventudte je nutno krond skute&nych staw hospodéskych prostedki

Zjistit a v zapise uvest nepebny, pop. nefunkni majetek a navrhnout, jak s timto

majetkem nalozit. DIK dle vlastniho uvazeni pod&rhak HIK na vyazeni majetku
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z divodu nefunknosti nebo nepétbnosti. HIK peda tento navrh zastupitelstvu obce a
to rozhodne, zda se majetekiagti, ¢i nikoliv. V pfipac vyrazeni majetku ziovodu
nepotebnosti zastupitelstvo rozhodne, co se imxgnym majetkem wth. Navrhy na
likvidaci neupotebitelného majetku je vhodné podavat jiz wlgghu roku a néekat

S nimi az na réni inventarizaci.

5.8 Inventurni soupisy
Skute&né stavy majetku a zavarkaznamenava dil inventariz&ni komise do
inventurnich soupis které se zpravidla vyhotovuji otldr¢ podle druhu majetkudi
zavazk, jejich umiséni a odpo¥dnéhocinovnika. Inventurni soupis obsahuje:
- informace o stavech majetku a zaviatkk, aby bylo mozno zji§hy majetek a
zavazky jednozrme urdit,
- podpisovy zdznam osoby odpowé za zjidini skut€nosti,
- podpisovy zdznam osoby odgowmé za provedeni inventarizace,
- zpasob zji¥ovani skuténych staw,
- oceréni majetku a zadvazkk okamziku ukoteni inventury i pro €ely podle
8§26 odst. 3 zakona @étnictvi,

- okamzik zahajeni a okamzik ukamni inventury.

5.9 Zavéreény protokol
Soupisy 0 vysledku inventur redaji di€i inventarizéni komise hlavni
inventariz&ni komisi, ktera vypracuje zérec¢ny protokol obsahujici:

Udaje o detni jednotce

termin zahjeni fyzickych inventur

termin zah4jeni dokladovych inventur

skute&né stavy

Gcetni stavy

inventariz&ni rozdily

- priciny vzniku rozdit

- navrh na vyptadani rozdil

- datum projednani zéxecného protokolu

- podpisyclena HIK a statutarniho organu obce

Zawrecny protokol gedklada pedseda HIK zastupitelstvu obce ke schvaleni.
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5.10 Inventariza €éni rozdily

Inventariz&ni rozdily jsou rozdily mezi skuteym stavem a stavem zachycenym
v (Eetnictvi. MiZe se jednat o nésledujici inventatizarozdily:

- manko, popipact schodek u pefZni hotovosti a cenin, pokud je skéng stav
nizsi nez stav vdetnictvi,
- prebytek, je-li skutény stav vysSi nez stav ¥étnictvi.

Inventariz&ni rozdily se podle platnych pravnickegpisi vyGctuji do Eetniho
obdobi, za které se inventarizaciénye stav majetku a zavakkinventarizéni rozdily
se Wtuji v souladu se zakonem ¢dinictvi na det 460 -Manka a Skodw na skupinu
acta 90 s vyjimkou:

- schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se&tegilvzdy jako pohledavka
vaci hmotre odpowdné osob,

- ptebytku nakoupenych zasob, pokud se ma ogrévma to, Zze k &mu doslo
chybnym @tovanim pi jejich vyskladiéni. Uctuje se ve prosjgh (&tu 410 —
Materialové naklady

5.11 Ocenovani inventarizovaného majetku a zavazk
Jednotlivé slozky majetku a zavad@zéicaiuje obec Lideéko temito zpisoby:
a) dlouhodoby majetek se aage pdizovacimi cenami,
b) zasoby se odelji parizovacimi cenami,
c) perezni prostedky a ceniny se ogaji jejich nominalni hodnotou,

d) pohledavky a zavazky se a@cgi jejich nominalni hodnotou.

5.12 UloZeni zaznam G provedenych inventarizaci

Po skoweni inventur vyhotovi kazda dilkomise inventarizai soupis a feda
predsedovi HIK. Pedseda HIK vyhotovi zpravu o inventarizaci i@d¢a k detni ke
zpracovani.

Uschova pisemnych podkiad inventarizaci majetku a zavarketidi zakonem

o etnictvi a je vymezena také ve &mici pro vedeni &etnictvi.
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6 Navrh sm érnice k pokladni agend &

6.1 Ugel
Ucelem této srérnice je stanovit pravidla pro vedeni poklady akee§ operace
s hotovostnimi petZnimi prostedky v souladu se zakonem. 563/1991 Sb.,

0 etnictvi.

6.2 Uginnost
Tato snérnice nabyva &innosti od 1. ledna 2008.

6.3 Zakladni udaje

Obec Lidé€ko ma jednu pokladnu a to pokladnu veden@easkych korunach.

Pro zajis¢ni Ukoli pri styku s okolim (zagstnanci obce, externi osoby) jsou
stanoveny pokladni hodiny po dobtednich hodin obecnihdadu.

6.4 Odpov édna osoba

Opravreni disponovat s finamimi prostedky v pokladd ma zamistnanec, ktery
zastava funkci pokladni. Starosta obce uzavira ldagnikem Dohodu o hmotné
odpowdnosti. Pokladni je iffmo podizena starostovi. Zidodu vyplaty mezd
zanestnand@ Vv hotovosti ma pokladni podepsanou i Dohodu o owutajych

skut&nostech.

6.5 Druhy pokladnich doklad
Pokladnimi doklady jsou dle této gmice:

- ptijmové a vydajové pokladni dokladyigelnaiada: 2001 a vyse);ipmove
pokladni doklady vystavuje pokladni Yipact piijeti hotovosti do pokladny,
vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni iippd vydaje hotovosti
z pokladny,

- samotna pokladni kniha, v rdmci které jsou v jedméstupnéciselnéiad
piijmové a vydajové pokladni doklady vystavovany,

- pokladni denik, ktery je veden ¥einim programu; vede h@etni.
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6.5.1 Pokladni kniha

Pokladni knihu vede pokladni. Kniha jecmd vedena a to ve dvou ipisech.
Original jde k pokladnim dokldan a kopie astava v pokladni knize.

Pred prvnim z4pisem se do ni musi vydhaazev organizace, obdobi, kterého se
pokladni kniha tyka, pet cislovanych stranek s uvedenisisla prvni strany a

pokladni limit. Podepsana pokladni kniha je uschavépolu s pokladnimi doklady.

Zapisy v pokladni knize se provadi postéipn ¢asovém sledu, jak probihaly
pokladni operace, doklady &sluji souvislouradou vzestuphkazdy rok octisla 2001.
Kazdy zapis o pokladni operaci musi obsahovat:
- datum uskuténéni pokladni operace,
- ¢islo pokladniho dokladu,
- strueny popis pokladni operace,
- castku pijaté ¢i vydané hotovosti,
- zlstatek.
Jednotlivé doklady musi byt uvedeny v pokladni &niz pdadi, jak vznikaly.
Pokladni musi ke kazdému pokladnimu dokladpgpit svij vlastnorini podpis.
Pokladni provadi dale tyto operace:
- vykazuje fistatek v pokladni knize ke kazdému dni, dmd se uskutaila
alespa jedna pokladni operace,
- minimalré jednou za résic provadi kontrolutstatku hotovosti setstatkem
uvedenym v pokladni knize,
- 1x mesi¢né pokladni knihu uzavira a podepisuje,

- minimalrg jednou nési¢né predklada doklady k pratfovani &etni.

6.6 PFijem pen ézni hotovosti

Za pxijem perzni hotovosti jsou povazovanyzané poplatky (nap poplatky za
odpady, poplatky za psa a spravni poplatkyjjem hotovosti z vyétovani sluzebni
cesty, vratka vyplacené zalohy, Uhrady za prodepotiebného majetku obce
v hotovosti, pijem za stravenky, fjem hotovosti z bankovniho ¢tu (podloZzen
vybércim listkem s podpisy osob oprawych disponovat sdlem a s razitkem

bankovni instituce), aj.
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Pri prijeti hotovosti do pokladny vystavuje pokladidijmovy pokladni doklad ve
dvou vyhotovenich. Original ipda osob, od které byla fijata hotovost a kopii
uschova. Operaci zachyti v pokladni knize a doklgiglyravi (etni k zadtovani. Po
zalttovani &etni gredava doklady zpatky k pokladni, ktera provadcfeprchivaci.

Pfijmové pokladni doklady vystavuje pokladnémé a to s &mito nalezitostmi:

- identifikace @etni jednotky

- datum uskuténéni Eetniho pipadu

Udaje o osoh od které byla hotovostipata

gastka slovem éislem

ucel platby
- podpis pokladnika
- podpis osoby, ktera operaci schvalila (starosta)
- predpis zattovani, datum a podpis osoby, kterd dokladérar@ala (vyphuje
Gcetni @i zalttovani)
6.7 Vydej pen ézni hotovosti

K vydeji perézni hotovosti pat vyplata mezd zagstnand obce, vyplaceni zaloh
na Uhrady v hotovosti, proplaceni cestovnid¢fkami, prevod hotovosti na bankovni
Gcet, proplaceni nakupmaterialu, zbozi a sluZzeb pro obec od &stmand, kteri jsou
k ttmto naku@m opraveni, aj. (Podpisové vzory osob pifenych ke schvalovani
nebo néizovani hospodékych operaci jsou uvedeny ¥ilpze snérnice pro vedeni
Gcetnictvi.) Doklady za nakupy pro obec od jinych lmswz zarmsstnané obce niize
pokladni propléacet vifpact, Ze je doklad schvalen a podepsan statutarninnengéa
obce.

Pred vydejem hotovosti je pokladnik povinen pifisy zda doklady maji
poZzadované nalezitosti a jsou podepsany o&hogmi pracovniky a adtit totoZnost
piijemce.

Pfi vydeji hotovosti z pokladny vystavi pokladni vyoly pokladni doklad,
zachyti operaci v pokladni knize a dokladippavi &etni k zadtovani. Po zattovani
pieda @etni doklady zpatky k pokladni, ktera provadi jejarchivaci.

Vydajové pokladni doklady vystavuje pokladnéméi a to s &mito nalezitostmi:

- identifikace @etni jednotky
- datum uskuténéni etniho pipadu
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- Udaje o osof které byla hotovost vyplacena

- ¢astka slovem ¢islem

- Ucel platby

- podpis pokladnika

- podpis osoby, ktera operaci schvalila (starosta)

- podpis gijemce hotovosti

- predpis zattovani, datum a podpis osoby, ktera dokladiarmla (vyphuje

Ucetni @i zalttovani)

6.8 Zalohy k vya étovani

Zéalohy k vy&tovani jsou poskytovany pracoviik organizace na drobné a
neodkladné vydaje v hotovosti a to vegpokladané vysi vydajjako jednordzoveé
zalohy, které musi byt nejpogddo 5 dni po splni &Celu vy&tovany. Koncem roku
vSak musi byt vy&tovani gedloZeno tak, aby vydaje uskéméné v uplynulém roce
mohly byt zahrnuty je§tdo naklad tohoto roku.

Nelze-li uskuténit vydaj, na ktery byla jednorazova zaloha posutdan musi byt
zaloha vracena nejpogd ptisti pracovni den po zji&ti této skuténosti. Vydat dalsi
zalohu pracovnikovi pro tyzceél I1ze jen po vydtovani gedchozi zalohy.

K drobnym nékupm zboZi a sluzeb za hotové jsou opgym zangstnaném
poskytovany zalohy jednorazové. \gavani zalohy je provedeno fiplusnym
zanestnancem dodti pracovnich dni po uskuteeni drobného nakupu, nejpagidvsak
do konce daného #mice, s drazem zejména na datum 31.12isluSného roku. i¥
vyucétovani zaloh na sluzebni cesty se postupuje di€riBoe pro poskytovani a

Uctovani cestovnich nahrad.

6.9 Nakladani s ceninami
Do cenin pafi poStovni znamky, stravenky, kolky.
Nakup cenin je provazen zapisem do knihy (kartyjircekterou vede pokladni
rucné. Zapis obsahuje:
- datum nékupu
- pocet kugi
- nominalni hodnotu

- finanéni hodnotu
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Pti vydeji provede pokladni @p zapis do knihy cenin, ktery ma stejné polozky

jako zapis pi porizeni cenin.

6.10 Pokladni limit

VySi pokladniho limitu stanovuje zastupitelstvo ebdPokladni @statek po
skorteni pracovniho dne nesmiegahnout uvedeny limit. Pokladni limit je na zaklad
rozhodnuti zastupitelstva obce ve vysi 40.000,-K

Mzdy v obci Lid€ko jsou vyplaceny v hotovosti. V den vyplat se @ovvyker
pertz z (&tu a mzdy zarstnan@m jsou okamzit vyplaceny, proto neni nutné zvysSovat
pokladni limit ani v obdobi mezd.
tuto obdrzel v dol kdy jizZ nemohla byt odvedena g&nimu Ustavu.

Zistatek v pokladéik 31.12. musi byt 0,-K

6.11 Uétovani pokladnich operaci

Hotovost v pokladé se sleduje nadtu 261.99 —Pokladna Frijem hotovosti do
pokladny se &uje vrub tohoto &u se souvztaznym zapisem néspusnych dtech
zWtovacich vztahh nebo na &et 262.30 —Penize na ce&tpii piijmu hotovosti
z bankovniho é&tu.

Vydej z pokladny se diuje na vrub &tu 261.99 ve prosigh nakladovych é&ta,
U¢th zWtovacich vztah nebo @tu 262.30 v fipac odvodu pedz na bankovni get.

Ceniny, nakoupené do zasoby se sleduji ¢ta 863.xx. Analyticka evidence je
vedena podle druhu cenin.

Pdiizeni cenin sediuje na vrub Gtu cenin ve prosgch Eta finanénich.

Spoteba je pibézré z knihy cenin odepisovana a miniméljedenkrat za 2
meésice je zaftovana souvztaznym zapisem na vruftilnakladi ve prospch (&tu

cenin.

6.12 Bezpeé€nostni opat feni

Hotovost a ceniny jsou ukladany ddirpéni pokladny, ktera je umisSia a
uzantena u pokladni. Po pracovni @ole pokladni povinna fru¢ni pokladnu
uzamknout do trezoru. Ki¢ jsou ve dvojim vyhotoveni. Jasni kli¢i disponuje
pokladni. Klte se zdsadnnesmi ponechat v kanc#ldPokladni si je po ska@eni

67



pracovni doby odnese s sebou mimo pracéwdsdtiale zodpovida, aby nedoslo k jejich
ztrag ¢i zneuziti. Druhé kiie od trezoru v pokladgnma v zap&etné obalce se @dmi
podpisy ve svém trezoru starosta obce.

Pfi odvodu hotovosti do banky argvozu hotovosti z banky do pokladny
prepravuji hotovost miniméaindwe osoby. Vyjimkou je statutarni orgén, kteryahe
hotovost pevazet bez doprovodu jiné osoby.

6.13 Inventarizace
Inventarizace prostdki v hotovosti a cenin je provéda 1x r@né a to ke dni
acetni uzavrky. Inventarizaci hotovosti a cenin provadicdihventariz&ni komise a je

vymezena ve S#nnici inventarizace majetku a zavadizk
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Zaver

Cilem této diplomové préace bylo navrhnogkteré vnitropodnikové sénnice pro
obec Lideéko. Navrhla jsem sgmnici pro vedeni &etnictvi, smdrnici k inventarizaci
majetku a zavazka sngrnici k pokladni agend

Smeérnice pro vedeni detnictvi obsahuje popis pouzivanéheetiiho software,
Gcetni knihy, okh (etnich doklad, zasoby, dlouhodoby majetek &etni zavrku.
Pritom ¢ast smrnice o olghu etnich doklad popisuje doklady pouZivané veini
jednotce, jejichiidéni a cislovani, pezkuSovani doklada postup doklad od jejich
vystaveni az po skarta€iasti dlouhodoby majetek a zasoby udavaji, jaky takjebec
Lidecko m4, jak postupujeipjeho pdizeni, evidenci, &ovani a vyazovani. Titulni
stranu smarnice uvadim jakoilohu diplomové préce. 1.

Smeérnice k inventarizaci majetku a zavazkymezuje pednet inventarizace
v obci Lideko, termin provaghi inventarizace a inventariad komise, které
inventarizaci provadi. Dale smmice popisuje postup inventarizacgetrg vyporadani
inventariz&nich rozditi a zpracovani pisemnych zazriam provedené inventarizaci.
Titulni stranu srérnice uvadim jakoiflohu diplomové prace. 2.

Ve smernici k pokladni agend jsem vymezila pravidla pro vedeni pokladny a
operace s hotovostnimi pgmimi prostedky. Ve smirnici jsem utila odpowdnost
osob disponovat s pokladnou, stanovila jsem pravigb vydej a fijem perz, pro
poskytovani zaloh a nakladani s ceninami. Dalegjeswrnici stanovena vySe limitu
pokladni hotovosti a bezfmeostni opaeni pe®z a cenin. Titulni stranu simice
uvadim jako pilohu diplomové prace. 3.

VSechny navrzené simice budou fedloZeny ke schvaleni zastupitelstvu obce.
V piipact schvaleni srrnic vejdou tyto srrnice v platnost k1. 1. 2008. Z toho
duvodu je mozné posoudit praktickou strankchto snérnic az v ptibéhu roku 2008.

PrestoZze jsou sémnice ugeny pro obec Lide&ko, mohou poslouzit i jako vzory
pro vytvaeni vnitropodnikovych samnic pro jiné obce, protoze hospadai vSech
Uzemnich samospravnych ceketidi stejnymi pedpisy a je velmi obdobné.
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Seznam pouzitych zkratek

DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DIK Dil¢i inventariz&ni komise

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

DPH Dai z pridané hodnoty

FIFO »Firstin, first out” — metoda otéevani zasobipvydeji ze skladu
HIK Hlavni inventarizé&ni komise

uJ (Ketni jednotka
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Priloha ¢. 1

Titulni strana smérnice pro vedeni &etnictvi



q 9 S-H-01/08

H‘ ) 1.vydani

Obec Lideko

Stranka:1/19

Uginnost od: 1.1.2008

SMERNICE

SYSTEM ZPRACOVANI U CETNICTVI

Funkce Jméno a ijmeni

Datum

Podpis

Zpracoval:

Schvdlil:




Priloha ¢. 2

Titulni strana smérnice k inventarizaci majetku a zavazk



S-H-02/08
4

S 1.vydani
Obec Lid&ko

Stranka:1/6

Uginnost od: 1.1.2008

SMERNICE

INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZK U

Funkce Jméno a ijmeni

Datum

Podpis

Zpracoval:

Schvdlil:




Priloha¢. 3

Titulni strana smérnice k pokladni agendt



S-H-03/08

Stranka:1/7

L.vydani Uginnost od: 1.1.2008
Obec Lid€ko
SMERNICE
POKLADNI AGENDA
Funkce Jméno a ijmeni Datum Podpis
Zpracoval:

Schvdlil:




Priloha €. 4

Kontrolni ¥ad obce Lid&ko



Kontrolni rad obce Lidecko

kterym se zavadi vnitini kontrolni systém dle zakona 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v obci
Lidecko.

1. Vymezeni finan¢ni kontroly:

1.1 Rad upravuje postup finanéni kontroly uvnitf obecniho Gfadu a vytvoreni podminek pro
hospodarny, efektivni a G¢elny vykon vefejné spravy.

1.2 Rad upravuje vykon kontroly mezi obecnim tfadem (poskytovatelem) a piijemcem
finan¢ni podpory (pfispévkovymi organizacemi, spoleenskymi organizacemi).

2. Vymezeni pojmi:

2.1 Prijemcem finan¢ni podpory se ma na mysli zejména pravnicka osoba (s pravni
subjektivitou), kterd od obce piijala finanéni podporu. Je vhodné piijemce podpory ve
smlouve upozornit na platnost tohoto fadu.

a) verejné prostfedky jsou vefejné finance (pfijmy a vydaje), véci, majetkova prava a
Jiné majetkové hodnoty patfici obci,

b) verejna financni podpora — poskytovani dotaci, pfisp&vka a navratnych finanénich
vypomoci z rozpoétu obce,

2.2 Ridici kontrolou se rozum{ kontrola zajiStovand zaméstnanci obecntho tifadu v rdmei
své pusobnosti. Problematika je dale upravena vnitini smérnici o obéhu t¢etnich dokladu.

2.3 Vnéjsi kontrolou se rozumi kontrola pouZiti poskytnutych prostfedkid finan¢ni podpory.

2.4 Vnitfni kontrolou se rozumi ovéfovani a posuzovani dostate¢nosti kontrolnich

mechanismi obecniho Ufadu, ztizené piispévkové organizace, stanovenych vnitfnimi
predpisy.

3. Ridici kontrola:

3.1 Princip pfedbézné, pribézné a nasledné kontroly (ve smyslu zdkona o finanéni kontrole)
je stanoven v samostatné smérnici o obéhu u¢etnich dokladi a tyka se zaméstnancii
obecniho Gfadu, zfizenych organizaénich sloZek obce a prispévkovych organizaci.

Nedilnou sou¢ésti Kontrolniho fadu je seznam osob povéfenych ke schvalovani nebo
nafizovani hospodaiskych operaci, ktery je uveden v ptiloze.

3.2 Zaméstnanci jsou povinni zejména:
a) Hlasit neprodlené zavazné nedostatky, které zjistili, zejména porudeni vniténich
predpist, které nelze povazovat za imysiné.
b) Pisemné oznamit, kazdé zjisténi nakladani s prostiedky obce, které se jevi jako
nehospodamé, neefektivni, netcelné nebo v rozporu s pravnimi predpisy.
c) Prijimat opatfeni k omezeni zjisténych nedostatki a rizik.

4. Vhnitini kontrola:

4.1 Vykon vnitini kontroly zabezpecuje obec pracovniky finan¢niho a kontrolniho vyboru,
ktery je iniciativni a kontrolni titvar OU, podkizeny zastupitelstvu obce.

4.2 Rozsah kontroly je stanoven v naplni kontrolniho vyboru.

4.3 Vysledek kontroly spolu s navrhem opatieni se sepisuje do pisemného zépisu.

4.4 Zapis o vysledku vnitini kontroly slouzi pfedevsim statutarnimu zdstupci obee &i



piispévkové organizace, pro odstranéni zjisténych nedostatki a pfijeti opatfeni ke
zlepSeni kontrolnich mechanismi.
Pro odstranéni nedostatkl a piijeti opatfeni je nutné stanovit termin odstranéni.

4.5 Proti zpravé o vysledku vnitini kontroly je mozné se odvolat pouze k zastupitelstvu obce.
odvolani se ¢inf pisemné na obecnim Gfadé v terminu do sedmi dnd.

4.6 Ulozeni opatieni je povinnost zkontrolovat . Pokud pfi kontrole odstranéni nedostatku
nedojde ke sjedndni napravy, je povinnosti kontrolniho vyboru neprodlené a podrobné
informovat zastupitelstvo obce.

5. Vnéjsi kontrola:

5.1 Vykon vngjsi kontroly je zabezpecovan pracovniky kontrolniho vyboru v soucinnosti s
pracovnikem obecniho Gfadu (Gcetni obce).

5.2 Pro vykon vné;si kontroly si kontrolni vybor zpracovava plan kontroly.

5.3 Plan vykonu vnéjsi kontroly a jeji vysledek podléhd schvéleni zastupitelstvem obce.

6. Ukonceni kontroly

6.1 Vefejnopravni kontrola vykonavana na misté je ukoncena:
a) marnym uplynutim Ihity pro podani namitek nebo odvolani,
b) dnem dorudeni rozhodnuti, proti kterému se nelze déle odvolat

7. Zavéreéna ustanoveni

7.1 Kontrolni fad obce Lide¢ko je zavazny pro viechny pracovniky OU.

Projednano a schvaleno v zastupitelstvu obce dne 28. 11. 2003 pod ¢&.j. ZO-74/04.

ya . -
s ; S i
// 4’//(_/ f\% /J €
Ing. Vojtéch Ryza Josef Kulisek

starosta obce mistostarosta obce
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Spisovy a skart&ni ¥ad Obecniho &adu Lide¢ko



Spisovy a skart&ni ¥ad Obecniho &adu Lide¢ko

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartai fad upravuje postupfipmanipulaci s dokumenty {gem,
téidéni, evidence, ath, vytizovani, odesilani, uschova a ochrana dokuirera
obecnim @ad a jejich vyazovani (skartaci) po ukdeni skartanich lhit.
Souasti spisového a skattdhotadu je spisovy a skattai plan, ktery je
zavazny pro ozrivani, ukladani a wgzovani pisemnosti.

2. Spisova sluzba a vgzovani pisemnosti u obecnihadu saidi

- zakonem o archivnictvi a spisoveé slazbznene nékterych zékon
¢.499/2004 Sb.

- vyhlasSkou o podrobnostech vykonu spisové sluzt846/2004 Sb.

- vyhlaskouc. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach

- zakonent. 563/1991 Sh., odétnictvi, novelizovany zak. 117/1994
Sb., zake. 227/1997 Sh., zak. 492/2000 Sb., zak. 353/2001 Sb.,
z&k.¢. 575/2002 Sb. a zak. 437/2003 Sb.

U obci:
Instrukci ministerstva vnitr@dR z 25.5.1992¢). VSC/1-793/92, o
spisové sluzbé (Véstnik viadyCR pro okresni fady a organy obci
z 25.8.1992) a dalSimi@dpisy, zejména zakoner®7/1974 Sb.,
zejména metodickym ndvodem odboru archivni spravykWedeni
spisove sluzbyj. AS-1709/1-2003 ze dne 10.11.2003
3. Spisovy a skartani fad odpovida f,sobnosti obce dle zakoa367/1990 Sb., o
obcich (obecniizzeni), ve z#ani pozdjSich gedpisi, zakona. 314/2002., o
stanoveni obci s pékenym obecnimitadem a stanoveni obci s radegiou
pusobnosti (viz téZ zakan388/2002 Sb.).
4. Zavykon spisové sluzby odpovida starosta obce

Piijem a tridéni pisemnosti

1. VeSkeré dokumenty do¥ané obecnimuiadu gejima referentka obecniho
Gfadu k tomu ufend a rozdi je na neotevirané a otevirané zasilky. Neotg@vira
se zasilky, které obsahujfquntt statniho, hospodského a sluzebniho
tajemstvi nebo je na prvnim migired ozn&enim Fadu uvedeno jméno a
piijmeni fyzické osoby (za#éstnance, starosty, mistostarosty, atd.). Ostatni
zasilky se oteviraji.

2. V8echny dokumenty se ozfiar hornim rohu podacim razitkem, neotevirané
zasilky se opdt podacim razitkem na obalce.

3. V otisku podaciho razitka se vyzmaatum dorgeni, ,¢islo dopord. zasilky,
zpracovatel, daléislo jednaci dle podaciho deniku, lomené &igtim
kalend&niho roku, ukladaci znak.

Evidence pisemnosti

1. Evidence obhu a vyizovani pisemnosti se provadi v podacim denikuy kte
vede referentka obecnihgadlu k tomu ufena. Podaci denik je v zahlavi
oznaen ,,Obecni tad Lideko a rokem ptizovani z4pis. Zapisy v podacim
deniku seisluji paadow, kazdy rok zainaji cislem 1. Na konci kazdého



kalenddniho roku se zapisy uzaviraji posledriisiem, datem a podpisem
zamestnance paseného vedenim spisové sluzby.

2. Do podaciho deniku se zapisuji dokumeritjafe i dokumenty vzniklé z viastni
¢innosti Gadu. Nezapisuji se ty, které jsou evidovany jinyptisnbem
(utajované, tetni apod.).

3. Do podaciho deniku se ihned zapisuiji tyto Udajeagavécislo, datum
dorweni, identifikace odesilatelei{p. se zapiSe ,vlastni*), stfmy obsah
dokumentu, jméno affpmeni zpracovatele a spisovy znak podle spisového
planu. Zapisy musi byt provéaly trvalym zgisobem &iteln¢, chybné zapisy se
negelepuiji, ale Skrtaji.

4. Po vyizeni dokumentu vyziazameéstnanec pasfeny vedenim podaciho
v podacim deniku Zisob vytizeni (u vlastnich dokumeanse do rubriky
,Vyfizeno — odeslano” zapiSe adresat) a datuiizemi.

Vy¥izovani a odesilani pisemnosti

1. Dokumenty si po zaevidovani v podacim deniku pocadchizeni starosta
nebo je peda k vyizeni jinému zpracovateli nebo komisi.

2. VesSkeré dokumenty tykajici se tézemvori spis. Odpovd’ na dosSlou
pisemnost se eviduje, frguje a odesila po¢islem jednacim dotiené
pisemnostiCislo jednaci obsahuje zkratku oZeai pivodce nebo jeho
organizani jednotky, ptadovécislo zapisu dokumentu v podacim deniku a
oznaeni kalendéiho roku, v 8mz je dokument evidovan.

3. Obecni tiad pouziva dopisy se zahlavim Obec klde nebo Obecnirad
Lidecko.

Kazdy vyizeny dokument je datovan a podepsan. Podeps@&sohsaluje
obsah a stvrzujegenda i formalni spravnost vigeni. Vlastnortni podpis se
umig’uje nad strojem psané jméndijmeni a funkci

4. Razitkem Obec .....se ozhai vSechny doklady, které jsou vyhotoveny organy
obce a tykaji se samostatnépbnosti obce. Razitko Obecttad ...... se
pouziva na vSechna pisemna ogait starosty, rady obce a jejich organ
v oblasti jenesenésobnosti.

Utedni razitka jsou opana malym statnim znakem a nelze je pouzitiat p
béZném pisemném styku. Razitko se znakem obce seaape za tedni
razitko, mohou se jim ozdavat pisemnosti négdni povahy, &na
korespondencenzna blahopani a pozvanky.

5. VSechna pisemné rozhodnuti jsou ve smyslu zakai#1967 Sb., o spravnim
fizeni, zasilana na dodejku s ogr@m ,do vlastnich rukou®, vracena
dorwenka se Pipoji ke stejnopisu pisemnosti, jejiz originél bigrcen
adresatovi. Ostatni pisemnosti se podle zavaZzodssilaji obyejnou postou
nebo doporéere. Je-li zaleZitost jizena jinak nez v listinné podghuéini se
tom na dokumentu zaznam.

6. Po vyizeni se na dokumentipoji pokyn k zaloZzenim, datum a podpis
zanestnance, ktery ho widil. Bere-li se dokument pouze né&demi, uvede se o
tom pod podacim razitkem zdznam a pokyn k ulozZeni.

7. Zamgstnanec, ktery dokumentiigil, jej ozn&i spisovym znakem, skatfaim
znakem a skartai lhatou.

Ukladani a ochrana dokument
1. Vyiizené dokumenty se ukladaji v ozeaych paadaich ve slozkach
v kanceldi obecniho éadu¢.1. Dokumenty se ukladaji podléonych hledisek.
Systém uloZeni se stanoven spisovym planem.



2.

V kancel&i jsou pisemnosti uloZzeny po cely kalefrd&ok. Po uplynuti této
doby se vyjmou ze Sanbmatradre oznaené ve stejném usfamani se ulozi ve
spisovre Uradu, kterd je umi&ha v samostatné uzg&emé mistnosti v 1. poschodi
budovy obecnihofadu. K uloZzenym pisemnostem se vede inventarnisala
uloZeni pisemnosti, jejich ochrankeg ztratou, poSkozenim nebo zneuzitim
odpovida starosta az do jejickedani do archivu,ffpadré zniceni ve
skart&nimftizeni.

Vyiazovani pisemnosti

1.

Ve spisovi obecniho fadu Zistavaji pisemnosti uloZzeny po dobu stanovenou
skart&nimi lhatami. Skartani lhaty pro jednotlivé druhy pisemnosti jsou
uvedeny ve spisovém a skartém planu.

Po uplynuti skartai Ihaty se pisemnosti ze spisovnytayuji ve skartéenim
fizeni. Skarténi fizeni se provadi pravideinkazdé 2 — 3 roky, podle pokyn
statniho okresniho archivu a jehi@gnttem jsou vSechny pisemnostadu

s proSlymi skarténimi Ihatami, které jiz nejsou nadéle pelbné pro praciiadu.
Pisemny skartai navrh pipravi referentka obecnihdadu a schvali starosta
obce. Skarténi navrh musi obsahovat seznam pisemnosti skupisgznam
pisemnosti skupiny S. Pisemnosti skupiny V seridiza roviez zaadi do
seznam S nebo A.

Skart&ni navrh a seznamy pisemnosti ve dvojim vyhotoserziasiou
okresnimu archivu k odbornému posouzeni a schvaleni

Statni okresni archiv @l pisemny souhlas se Zenim pisemnosti, které
nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a dohodne srabedadem lfitu pro
piedani utenych pisemnosti do archivnicpéO vysledku skartaihoftizeni
sepiSe fad protokol, v BmZ uvede, jak s ¥azenymi pisemnostmi naloZi.
Naklady na pedani pisemnosti do statniho okresniho archivu btzetni vad.
Pisemnosti wené ke znieni budou po podepsani protokolucamy bul’
vlastnim zé&zenim nebo fedany ke zriieni @islusné organizaci.rPpievozu a
znehodnoceni pisemnosti musi byt z&jigtohled ze strany obecnihiadu.

Zavére¢na ustanoveni

Spisovy a skartai fad spolu s fipojenym spisovym a skattaim planem se vztahuje
na pisemnosti tykajici se samospraviopnosti obce nabyva&ianosti dnem 19.
5.2005.

V Lidec¢ku dne: 19. 5. 2005

Ing. Vojtéch Ryza
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|l Krajsky drad

Zlinského kraje

Odbor ekonomicky
oddéleni ugetnictvi

V$em méstim, obcim, DSO
ve Zlinském kraji
uréeno tcetnim pracovnikim

datum vyfizuje

Cislo jednaci

11. prosince 2006 Silhavikova, Remegova, KUZL 77917/2006
Szkibikova, Milatova

Véc

Terminy pro predkladani Giéetnich dat v roce 2007

V souladu s vyhlaskou ¢&. 16/2001 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpistl, o zplisobu, terminech a rozsahu
Udaju pfedkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpog&tu, rozpoétl statnich fondl a rozpoé&tl
uzemnich samospravnych celkd, stanovujeme tyto zavazné terminy pro piedkiadani Ggetnich dat;

Za mesic: leden
unor
bfezen
duben
kvéten
Cerven
Cervenec
srpen
zaf
fijen
listopad

23. Unora

N N NN © NN

. bfezna

. dubna

. kvétna

. €ervna

. Gervence
. srpna

. zafi

. Fjna

. listopadu
. prosince

Terminy pro pfedani dat za mésic prosinec 2007 sdélime dodate¢né.

Krajsky urad Zlinského kraje
tf. Tomase Bati 21, PO Box 220
761 90 Zlin

IC: 70891320
tel.: 577 043 663, 655, fax: 577 043 632
e-mail: vera.silhavikova@kr-zlinsky.cz, www.kr-zlinsky.cz



Pokyny k predavani ucetnich dat:

e Pocate€ni stavy uctl k 1.1.2007 predavat na Krajsky Ufad nebudete!

o Ugetni data zasilejte v pozadovanych terminech.

e Vykazy Fin 2-12 M — vykaz o pinénl rozpottu zasilejte mésiéné v tigténé podobé

opatfené razitkem obce a podpisy odpovédnych osob.

e Vykazy 060 — Rozvaha‘ 061 — Vysledovka VHC, 062 - Pfiloha zasilejte
Ctvrtlietné vtisténé podobé opatiené razitkem obce a podpisy odpovédnych osob.

e Dirazné upozoriiujeme, Ze neni mozné uétovat do prislusného mésice po odeslani
Ucetnich dat ke zpracovani na Krajsky ufad Zlinského kraje.

Zmény v prubéhu roku

e Pokud v priib&hu roku dojde ke vzniku nového DSO, sdélte tuto skute¢nost
pisemné& metodikovi KU, zarovef pfilozte tiskopis ,0znameni ekonomického subjektu”,
ktery byl vystaven Ceskym statistickym Gradem.

Rovnéz oznamte pifpadné ukonéeni ¢innosti stavajiciho DSO.

e Pokud obec zalne provozovat hospodarskou (podnikatelskou) éinnost, je
nezbytné nutné informovat pisemnou formou o terminu zahajeni &innosti metodika téetnictvi
odboru ekonomického.

Oznameni podejte i pfi ukon&eni podnikani obce.

Nahlasené zmeény obcemi je Krajsky Ufad povinen zavést do registru RARIS.

S pozdravem ,

Ing. Michal Hanacik
vedouci ekonomického odboru
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Pokyny k roéni Ucetni zawrce za rok 2006
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V&em méstum, obcim, DSO
ve Zlinském kraji
uréeno Uéetnim pracovnikim

Odbor ekonomicky
oddéleni ucetnictvi

datum vyfizuje ¢islo jednaci
11. prosince 2006 Silhavikova, Remesova, KUZL 77915/2006
Szkibikova, Milatova

Véc
Pokyny k roéni tucetni zavérce za rok 2006

V navaznosti na vyhlasku 544/2004 Sb. ze dne 12. 10. 2004, kterou se méni vyhlaska 16/2001 Sb., o
zpUsobu, terminech a rozsahu udajl predkladanych pro hodnoceni pinéni statniho rozpoctu, rozpo&tl
statnich fond(l a rozpoéti Gzemnich samospravnych celkl, ve znéni vyhlasky &. 535/2002 Sb. ze dne
9. 12. 2002, Vam zasilame pokyny pro zpracovani téetni zavérky za rok 20086.

Roéni ucetni zavérka za rok 2006
Zpracovani Ugetnich dat za prosinec 2006 prob&hne ve 12. a 13. obdobi.

12. obdobi
Ve 12. obdobi budou zaltétovany v8echny ucetni doklady tykajici se roku 2006:
- Ucetni operace podle bankovnich vypist: zakladni b&Zny ucet
"~ vkladovy vydajovy Ucet
piijmovy ucet
bé&zny ucet penéznich fondl (FRR, socialni
fond, FRB ..... )
bézny ucet (hospodaiska cinnost)
ostatni Géty:
e sdruzené prostiedky
e depozitni ucet
e bankovni Uvéry
o bankovni Gty k limitdm (&erpaci téty u CS)

- zmény stavu cennych papirl k 31. 12. 2006 podle pfedlozenych vypisl ze stfediska cennych
papirt '
- inventarizagni rozdily u dlouhodobého majetku, zasob a cenin v souladu s Fadnou
inventarizaci k 31.12.2006
- mzdy za prosinec 2006
- predpisy a odpisy pohledavek
- vyuétovani zaloh poskytnutych pracovnikiim
- vyuétovani zaloh v pokladné v&etné odvodu pfijmi vybranych v hotovosti (ucet 261, 262
a polozka 5182 u obce musi vykazovat nulovy stav)
- vyuétovani zaloh poskytnutych vnitfnim organiza¢nim jednotkam
v&etné& zaloh poskytnutych organizaénim slozkam obci (polozka 5181 u obce musi vykazovat
nulovy stav)
- vynulovani uéth, pokud je majl obce zfizeny:
212 - Poskytnuté dotace vkladovému vydajovému uctu
232 - Vkladovy vydajovy ucet
235 - Pfijmovy uget

Krajsky ufad Zlinského kraje IC: 70891320
tf. Toméase Bati 21, PO Box 220 tel.: 577 043 663, 655, fax: 577 043 632

761 90 Zlin e-mail: vera.silhavikova@kr-zlinsky.cz, www.kr-zlinsky.cz



13. obdobi

bude slouzit pouze pro zavére&né zapisy.

Po kontrole rozvahovych ucti a po dohodé s metodikem u&etnictvi odboru ekonomického
Krajskeho tfadu Zlinského kraje provedou obce zavéredné zapisy.

Vystup dat se zavéretnymi zapisy nebude na Krajsky utad predavan.

Po _zavére€nych zapisech je nepfipustné provadét jakékoliv opravy Gdetnictvi. Stavy uétd
vykazané k 31. 12. 2006 musi souhlasit s poéate&nimi stavy k 1. 1. 2007. Pocateéni stavy Uctu
vykdzané k 1. 1. 2007 se nesmi v pribéhu roku 2007 ménit.

Zpusob a terminy predloZeni Uéetnich dat a vykazu.
UCetni data a pozadované vykazy budou doruéeny nebo pfedany na ekonomicky odbor - oddéleni
ugetnictvi ZK:

do 24, ledna 2007 (obdobi 12/2006)
- vystupsdaty a veSkerymi opravamiza obdobi12/2006
- vykaz 040 FIN 2-12 M v tisténé formé (opatfeny razitkem obce a podpisy odpovédnych osob)

Upozornéni pro obce, které pfedavaji igetni data pomoci sehravaciho automatu.
Automat bude od 25. ledna 2007 vypnut.
ZpUsob pfedani nezbytnych oprav, zji$ténych po uvedeném datu, konzultujte s pFislu§nym metodikem.

Ihned po zavéreénych zapisech obec odesle nebo pfeda vytisténé vykazy 060, 061, 062 (opatfené
razitkem obce a podpisy odpovédnych osob) na odbor ekonomicky-oddéleni Ggetnictvi Krajského
Uradu Zlinského kraje.

S pozdravem
f/

ing. Michal HanaCik
vedouci ekonomického odboru



