Smeérnice ¢. 1

UAKTUALNI UCTOVY ROZVRH V¢ CiSELNIKU DOKLADU
A POUZIVANYCH SYMBOLU, ANALYTIK. UCCKNIHY A FORMA
JEJICH VEDENI

Obec tGétuje podle Zakona o uetnictvi €. 563/91 Sb. v platném znéni a dale dle Provadéci vyhlasky
&. 505/02 Sb. V souladu s § 1 a § 3a novely Provadéci vyhlasky ¢. 477/03 Sb. obec vede uetnictvi
v plném rozsahu ( nebo ve zjednoduSeném rozsahu). Krome téchto zakonnych ustanoveni aplikuje
obec v potfebné miie jak v této, tak v dalSich smérnicich odpovidajicim zpusobem Ceské ucetni
standardy (CUS) zvefejnéné ve Finan¢nim zpravodaji 11-1 2/2/2003.

V ramci Provadéci vyhlasky Gétuje obec podle uc¢tového rozvrhu vytvofeného na zakladé zde
uvedené smeérné uétové osnovy. Pii vybéru syntetickych ¢t do tohoto uctoveho rozvrhu vychazi
obec z vyse uvedené smérné Gctové osnovy. Povinnost sestaveni uétového rozvrhu v rozsahu
nutném pro zauétovani viech ucetnich pfipadu a pro sestaveni ucetni zavérky v obci plyne z § 25
novely Provadéci vyhlasky ¢. 477/03 Sb.

74kladnim ukazatelem plnéni rozpo&tu jsou vydaje neboli Gbytky pridélenych finan¢nich
prostredki. Zékladnim ukazatelem rozpoctove &innosti obce jsou naklady, které se sleduji v uctove
t¥idé 4. Dle rozhodnuti obce a dispozic nadf. organu sleduje obec veskeré naklady rozpoctove
¢innosti pfimo na syntetickych Gétech u¢tové tiidy 4 /ucty 410, 420.../.

U&tovy rozvrh prokazuje obsah ucetnich knih, slouzi ke kontrolni ¢innosti pfedmétu ucetnictvi a
také k jeho tplnosti. Je dulezitou pisemnosti pro externi kontrolni organy. Obec sestavuje uctovy
rozvrh dle par. 14 Zak. o u&etnictvi & 353/2001 Sb. (,,velka novela™), tj. uvadi minimalné synteticke
aéty k zauétovani viech uetnich piipadii daného ucetniho obdobi. Dle potfeby je Gétovy rozvrh
doplnovan pisemnym dodatkem. Ué&tovy rozvrh plati jedno u€etni obdobi, v pfipadé, Ze v ném
nejsou k 1. dni nasledujiciho u¢etniho obdobi provadény zmény, plati i pro dalsi u¢etni obdobi.

Pfi vytvareni analytickych ¢t postupuje obec dle Ceského uéetniho standardu ¢&. 501, kde jsou
brana obci v uvahu nasledujici hlediska, pokud jiz nejsou zohlednéna pfimo syntetickymi ucty
uctove osnovy:

- ¢lenéni podle jednotlivych druhl majetku

- ¢lenéni podle hmotné odpovédnych osob a mist uloZeni, ¢i umisténi pfi aétovani o majetku

- ¢lenéni zavazki podle jednotlivych véfitela /saldo/

- &lenéni pohledavek podle jednotlivych dluzniki /saldo/

- &lenéni pohledavek a zavazki podle ¢asového hlediska na dlouhodobe a kratkodobé (do jednoho

roku véetné a pfipadné nad jeden rok)

- &lenéni podle polozek ucetni zavérky (v€. pozadavku na sestaveni prilohy)- ¢lenéni pro danove

ucely pro transformaci G&etniho hosp. vysledku pfed zdanénim na danovy zaklad /tj. sledovani

zejména dafiové neuznatelnych vydaju - napr. reprezentace v ramci hospodarské ¢innosti/

- &lenéni pro potieby zuétovani zdravot. a soc. pojisténi

- &lenéni pijmi a vydaji dle platné rozpoctové skladby, v souladu s Vyhl. 323/02 Sb.

- &lenéni z hlediska potieb finanéniho fizeni a pozadavku externich uzivateli udaju z ucetnictvi.
Ucetni zapisy provadi obec v souladu s CUS & 501 k okamziku uskuteénéni ucetniho piipadu, t).

> ke dni, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platbé zavazku inkasu ¢i postoupeni pohledavky,

poskytnuti &i piijeti zalohy, pfevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, prebytku ¢i Skody.

Nakladové a vynosové ity jsou rozliSeny analytikami podle stiedisek, dle vnitropodnikovych
potfeb. Roz&lenéni je uvedeno s ostatnimi ucty v piiloze &. 1 - v "Rozpisu uctového rozvrhu”

( naplné jednotlivych uctu).

V piiloze &. 2 této smérnice je uveden aktualni uctovy rozvrh. Aktualni u¢tovy rozvrh je zakladan
/archivovan/ spolu s ro¢ni Gcetni zavérkou dancho ucetniho obdobi.

Ucetni knihy /deniky/ jsou tist€ny mesicnc, jde o deniky pokladny, banky, dodavatell, odbératelu.
Deniky jsou sumarizovany a za¢tovany v mesicni zavérce s ostatnimi ruénimi internimi doklady v
deniku internich u&etnich dokladd. V tomto moment& dochazi 1 k pfenosu mésicnich udaju z denikt




do hlavni knihy.

V denicich jsou ugetni zapisy uspofadany z hlediska ¢asoveho /chronologického/, témito zapisy se
prokazuje zatuétovani viech ucetnich pfipadi v ucetnim obdobi. V hlavni knize jsou ucetni zapisy
usporadany z hlediska vécného /systematicky/.

V souladu s CUS & 501, bod 4) pouziva nase obec podrozvahové ¢ty v 1. skupinach 97-99 pro
sledovani dilezitych skuteénosti podstatnych pro posouzeni majetkopravni situace a nasich
ekonomickych zdroji. Na téchto uétech sledujeme zejména: najaty majetek, majetek svéfeny do
uschovy, zasoby piijaté ke zpracovani, zavazky ze smluvnich pokut a uroku z prodleni, odepsane
pohledavky, pfijaté a poskytnuté zaruky a zastavy, zavazky a pohledavky z leasingu. 'V souladu s
§ 7 odst. 6 ZoU obec uétuje o finanénich prostiedcich statniho rozpoctu a finan¢nich prostiedcich
USC bez jejich vzajemného za&tovani (kompenzace), kromé piipadu upravenych ucetnimi
metodami.

K datu provedeni mési¢ni zavérky se tiskne jako unifikovany softwarovy vystup predvaha+hlavni
kniha u¢td. Dale rozvaha v ¢lenéni totoZzném s oficidlnimi vykazy. To umoziiuje obci mesicne
posuzovat Eerpani prostfedka v ramci hlavni ¢innosti.

V piiloze &. 3 jsou uvedeny pouzivané ¢iselniky dokladl a symbolu pro danc ucetni obdobi. Obec
vede ucetnictvi v penéZnich jednotkach Ceské mény. Obec vede své ucetnictvi jako soustavu
Géetnich zaznami, dle § 4 odst. 4, tzn. kazda informace je zachycena u¢etnim dokladem.

Pro zpracovani Gcetnictvi je pouzit program firmy...ASSECO...

Aby doklady, které nase obec pfijima i vystavuje, mohly byt zuCtovany ucetnim zapisem do
G&etniho systému jako fadné ucetni /datiové/ doklady, musi splfiovat dale uvedené predepsane
pozadavky na G¢etni zaznamy. Doklady, které nespliiuji predepsan¢ pozadavky na uc¢etni a danove
doklady, jsou vraceny k doplnéni.

NALEZITOSTI DOKLADU

A/ Dodavatelské doklady
) Doklad od neplatce DPH - miZe to byt "paragon” i "faktura”, bez ohledu na vySi Castky. Musi
obsahovat:

- oznaceni ucetniho dokladu

- co je ptedmétem koupé, na kterou je vystaven doklad (obsah u¢etniho pfipadu)

- oznadeni uéastnikd, tj. dodavatele a odbératele - zde musi byt uveden zejména spravny nazev nasi
obce. P¥i nakupu za hotové /tj. vétSinou na paragon/ je mozZno tuto nalezitost doplnit otiskem naseho
razitka

- penéZni ¢astku, nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZzstvi

- okamzik vyhotoveni uéetniho dokladu /a okamzik uskute¢néni u¢. pfipadu, pokud se neshoduje s
okamzikem vyhotoveni dokladu/ -

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad - (). podpis nadeho zaméstnance, ktery si
vykon objednal, ¢i za n&j zodpovida) a to bud’ vlastnoru¢ni podpis, nebo obdobny prikazny ucetni
z47znam v technické formé. Dale musi u¢etni doklad obsahovat podpisovy zdznam osoby odpovédne
za jeho zaG¢tovani. Tento pozadavek na ucetni doklad je zaji$tén technickou formou pristupoveho
hesla do Gi¢etniho systému pro osobu odpovédnou za zauctovani u¢etniho dokladu do ucetnictvi.

2) Doklad od platce DPH - zde je pro rozsah pfisluSnych nalezitosti daniového dokladu ur€ujici
cena plnéni /cena pfedmétu, sluzby/ s DPH:

a) do K& 10 000,- (jde o zjednoduseny danovy doklad). Tento doklad /“faktura™ nebo ,,paragon®/
musi mit nasledujici nalezitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, pfipadné nazev, dodatek jména a ptijmeni nebo nazvu,
sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskutecriuje zdanitelné plnéni

- DIC tohoto platce-dodavatele

- evidenéni &islo dafiového dokladu

- rozsah a predmét zdanitelného plnéni

- datum uskute¢néni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby (podle toho, ktery den nastane

diive)




- z4dkladni nebo sniZzenou sazbu dané z ptidané hodnoty

- &astku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskutecnovanc zdanitelné plnéni celkem

b) nad K& 10 000,- (jde o bézny danovy doklad). Takovyto doklad obsahuje tyto nalezitosti:

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popf. nazev, dodatek ke ymenu a piijmeni nebo nazvu,
sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskutecfiuje plnéni

- DIC platce, ktery uskute¢niuje plnéni

- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popi. nazev, dodatek ke ymeénu a pfijmeni nebo nazvu,
sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskute¢iuje plnéni

- DIC, pokud je osoba, pro kterou se uskutecfiuje plnéni platcem

- evidenéni ¢&islo danového dokladu

- rozsah a predmét plnéni

- datum vystaveni danového dokladu

- datum uskuteénéni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane drive, pokud se lisi
od data vystaveni danového dokladu

- jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cene

- zaklad dané nebo vysi platby

- 74kladni nebo sniZzenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od dané,

a odkaz na pfisl. ustanoveni zdkona

- vy3i dané uvedenou v korunach a haléfich, popfipadé zaokrouhlenou na padesatihalére

B/ Odbératelské doklady

Nase obec provadi /aby méla aktualni informace o svém hospodafeni/ mési¢ni ucetni zaverky. Na
plnéni poskytnuta odbératelim jsou Gcetni doklady vystavovany bez zbyte¢ného odkladu, po
zjisténi skutecnosti, které se témito doklady zachycuji. Za okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu je
vzdy uveden den jeho skuteéného vystaveni. Tyto doklady spliuji pozadavky kladené na ucetni
(danové) doklady, dle bodu A).
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Schvéleno OZ dne : 30-¢. 2oos’ %

Tato smé&mice nabyva u¢innosti od : )EC 4. 2008
o
Ptiloha ¢. 1 ke smérnici €. 1

Rozpis G¢tového rozvrhu -&iselnik doporucen€ analytiky pro USC

Pfiloha ¢. 2 ke smérnici €. 1
Aktualni uétovy rozvrh nasi obce

> Pfiloha ¢. 3 ke smérnici €. 1

Ciselnik vydanych faktur

Ciselna fada za&ina kazdy rok od €. 01 a pokracuje bez pferuseni vzestupnou ¢iselnou radou.
Ciselnik pfijatych faktur

Ciselna fada za¢ina kazdy rok od &.1 a pokraCuje bez pferuSeni vzestupnou ¢iselnou fadou.

Pokladni doklady
Pokladni doklady jsou ¢&islovany v pokladni knize vzestupné od €. | - bez ohledu na to, zda se jedna

o piijmovy ¢&i vydajovy doklad.




