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Smeérnice ¢. 4

4 HARMONOGRAM UC. ZAVHFZREKV P_RﬁBEHU UCETNIHO
OBDOBI. ROCNiI UC.UZAVERKY A ZAVERKY

Obec provadi uzavérkové prace 12x ro¢né, coz tedy znamena, Ze jednotlive agendy /banky,
pokladny, odbératelé, dodavatelé/ jsou uzavirany mési¢n€. V ramci mésicni uzaverky jsou
zG&tovany veskeré operace, které hospodatsky patii do pfislusného mésice. Obec tak ma k dispozici
12x ro¢né pomé&rné presny obraz o svém hospodateni.

M¢ésiéni uzavérka je hotova vzdy k 10. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se ucetni
uzavérka tyka a zahrnuje nasledujici operace:

|. uzavieni bank a pokladen - vzdy k 10. kalendainimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
uCetni uzavérka tyka

2. uzavieni agendy odbératelé - vzdy k 10. kalendainimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
ucetni uzaveérka tyka

3. uzavieni agendy dodavatelé - vzdy k 10. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
ucetni uzavérka tyka.

Kromé pravidelného uzavirani téchto agend je kazdy mésic provedeno:

1. zau¢tovani mzdového dokladu

V souladu s novelou Provadéci vyhlasky ¢. 549/04 Sb. (ve vazbé na vyhl. 544/04 Sb.) provadi
nové obec poc¢inaje 1.1. 2005 tiikrat roén€ mezitimni ucetni zaverku, a to v terminech k 31.3.. 30.6..
30.9.. v rozsahu stanoveném Zak. o Gcetnictvi a pokyny zfizovatele.

Uéetni obdobi v obci se shoduje s kalendainim rokem. Po provedeni ucetni uzavérky za mesic
prosinec je nutné provést dal3i operace, které jiz souvisi se zavérkovymi ucetnimi operacemi v
souvislosti s uzavienim G¢ta a ovéfenim jejich zustatku:

1. ov&fit zastatek Gtu 042, zda zde nejsou naklady na dokonceny dlouhodoby majetek

2. inventarizovat najaty majetek, v¢. prouctovani inv. rozdilt v terminu do 31.1.

3. provést odsouhlaseni pohledavek a zavazki - inventarizace

4. ovérit placené a piijaté zalohy
Pred uzavienim uctd je tfeba vyfesit vazbu Gcetnictvi a dan€ z priymu. Ucetnictvi nakladd a vynost
musi v analytice spliiovat podminku, aby trvalé a pfechodné rozdily mezi aCetnictvim a zakladem
dané z piijmi byly trvale zjistitelné.Zustatky ucti 217a 218 se pied uzavienim ucetnich knih
prevedou na ucet 933.

Jsou sestaveny zavére¢né roéni Gcetni vykazy - Rozvaha + pfiloha. V souladu s § 24 Provadéci
vyhlasky ve vazbé na § 18 a 19 Zak. o ucetnictvi piiloha obsahuje kromée popisu obsahu hlavnich
poloZek rozvahy i Gidaje o pouZitych u¢etnich metodéch, idaje o pouzitych zpusobech ocenovani v
pribéhu Gcetniho obdobi, Gidaje o piipadnych odchylkach od ucetnich metod, udaje o vyznamnych
skutednostech, které nastaly mezi koncem rozvahového dne (31.12.) a okamzZikem sestaveni ucetni
zavérky (podpis vykazi statutarnim organem), jejichz disledky méni vyznamnym zpusobem pohled
na finanéni situaci obce. Piloha Géetni zavérky dale obsahuje tdaje uvedené v priloze €. 3 k
Provadéci vyhlasce a dale dalsi udaje, které jsou rozhodujici pro hospodateni obce a ktere jsou

2 pozadované zfizovatelem. V souladu s novelou Provadéci vyhlasky (€. 477/03 Sb.) uvadi obec 1

adaje o svych dluzich vici OSSZ, zdravotni pojiStovne a FU. V souladu s § 19 odst. 5 ZoU je
soudasti udetni zavérky obce z hlediska vyznamnosti i informace o ocenéni nehmotného majetku ve
vy3i nad K& 60 000,- a u samostatnych movitych véci nebo souboru movitych véci ve vysi nad K¢
40 000.-. Prostfednictvim uéti 962, 961 je proveden pievod zlstatkil rozvahovych uctu do
nésledujiciho roku. V ramci hlavni ¢innosti jsou vypofadany vztahy ke statnimu rozpoctu.
Proces uzavirani uc¢etnich knih je v obci realizovéan v souladu s CUS &. 502 podrobné takto:
jsou vypo&itany obraty MD a D jednotlivych syntetickych u¢ti, KZ aktivnich a pasivnich actu ,
koneé&né zistatky na uétech uctovych skupin 20 a 21 (kromé ucta 205, 206, 212, 215,
216.217.218) se prevedou na vrub nebo ve prospéch uctu 964



kone&né stavy na uétech 205, 206, 215 a 216 se pfevedou na vrub event. ve prospéch uctu 965.
Kone&né stavy na uétech 217 a 218 se pfevedou na vrub event. ve prospéch uctu 933
Koneéné zistatky ostatnich uéti aktiv se preuctuji na vrub a¢tu 962 a KZ ostatnich ucth pasiv
ve prospéch uétu 962. Na vrub event. ve prospéch actu 962 se preuctuji i zastatky acta 963,
964, 965, 933
Na podkladé udajii z u¢tu 962 a 963 se sestavi Gcetni zaverka,
V terminu stanoveném vyhlaskou k finanéni kontrole &. 64/2002 se predkladaji poZadovane vykazy
nadfizenému organu (kraji, ministerstvu) a dle pozadavki a termind nadfizeného organu 1 dalsi
pozadované vykazy. V terminech stanovenych vyhl. 551/04 Sb. piedlozi obec poskytovateli dotace
podklady pro finanéni vypoiadani odvodu, pfispévku, dotaci. navratnych finan¢nich vypomoci.
Ugetni zavérka daného G&. obdobi je sestavena pripojenim podpisového zaznamu a odeslana ke
zpracovani Krajskému ufadu Plzenského kraje.
V souladu se Zak. ¢&. 420/04 Sb. pozada obec v terminu do 30.6. kazdého kalendainiho roku
krajsky tfad o prezkoumani hospodareni obce (pfip. oznami. Ze toto prezkoumani zadala auditorovi.

Schvéleno OZ dne: JO.6.200 P

Tato smérnice nabyva u¢innosti dne : /f L F . NOoOP

Vaclav PoSsar
starosta obce ﬁ}?i,v




