Obec Banovice

Vnitini predpis 1/2024

SMERNICE

Ridi se zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisti, vyhlaskou 410/2009
Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich
predpisi, vyhlaskou 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich predavéani do centrdlniho systému ucetnich informaci statu a o pozadavcich na
technické a smiSené formy ucetnich zdznamt (technické vyhlaska o ucetnich zdznamech), vyhlaskou
272/2017 Sb., k provedeni nckterych ustanoveni zdkona o sbéru vybranych tdaji pro ucely
monitorovani a fizeni vetfejnych financi, vyhlaSkou 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki,
vyhlaskou 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek, vyhlaskou 312/2014 Sb., o
podminkach sestavovani téetnich vykazi za Ceskou republiku (konsolidaéni vyhlaska statu) a
Ceskymi uéetnimi standardy &. 701 az 710.

Finanéni hospodafeni USC se fidi zakonem 250/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech tzemnich
rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ucetnictvi se vede v plném rozsahu. Od r. 2010 se naklady uctuji v uctové tfidé 5 a vynosy v uctové
ttide 6, zachycuji se do obdobi, s nimz ¢asove a vécné souvisi.

1. Obecna ustanoveni

Obec Banovice

1. Uétuje v soustavé podvojného udetnictvi o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych
pasiv, o vydajich, pfijmech a o vysledku hospodateni (pfedmeét ucetnictvi).

2. O skutec¢nostech, které jsou predmétem ucetnictvi, ictuje do obdobi, s nimz tyto skutecnosti Casove a
vécné souvisi. Neni-li mozno tuto zdsadu dodrzet, mlize Gctovat i v ucetnim obdobi, v némz zjistila
uvedené skutecnosti.

Utetnim obdobim je kalendaini rok.

4. Pti vedeni ucetnictvi je povinna dodrzovat smérnou uctovou osnovu a ucetni metody, usporadani a
oznaceni polozek ucetni zaveérky a obsahové vymezeni téchto polozek, rozsah tidaji ke zvetfejiiovani
z ucetni zavérky. Ucetnictvi se vede za GiCetni jednotku jako celek.

5. Ucetnictvi je vedeno na pocita¢i v programu Helios Fenix spolecnosti Asseco Solutions, a.s.
Projek¢né programovaci dokumentace pro vedeni ucetnictvi je v souladu s piislusnymi ustanovenimi
zakona o ucetnictvi.

6. Skute¢nosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji udetnimi doklady. USetni zapisy se
zapisuji v t€etnich knihach v programu Helios Fenix.

7. V pribéhu ucetniho obdobi nesmi byt ménény zplsoby ocenovani, tcetni metody, usporadani
polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek.

8. Ucetni doklady, uéetni knihy a ostatni Gi¢etni zaznamy budou oznadeny svym nidzvem a uspofadany
tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a kterého ti€etniho obdobi se tykaji.

9. Opravy v ucetnich dokladech, tcetnich knihach a v ostatnich ucetnich pisemnostech nesmi vést
k netplnosti, neprikkaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Lze je provadét jen zpiisobem uvedenym
v zdkon¢, tj. musi se provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé
opravy, okamzik jejiho provedeni, a zjistit jak obsah opravovaného ucetniho zaznamu pted opravou,
tak jeho obsah po opravé.
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2. Zpracovani ucetnich dat

Ucetni data jsou zpracovavana na pocitai. Je pouzivan ucetni program Helios Fenix firmy Asseco
Solutions, a.s. Praha, ktery odpovida pozadavkiim, uvedenym v zdkon¢ o tcetnictvi.

Zpracované mési¢ni Gidaje predava uéetni elektronickou postou spolu s vykazy stanovenymi MF CR
v terminech stanovenych JihoCeskym krajem.

Po ptedchozi kontrole a schvaleni ucetnich dokladii odpovédnymi zaméstnanci, po kontrole
spravnosti rozpoctové klasifikace a potvrzeni financniho kryti zajist'uje jejich zpracovani ucetni.

Seznamy ¢iselnych Fad u jednotlivych dokladi

Druh dokladu Ciselna fada Symbol
Ptedpis ptijatych faktur od. ¢. 1/rok

Bézny ucet — podle vypisu u KB | od €. 10001/rok

Pokladni doklady od ¢. 20001/rok PPD, VPD
Mzdy od ¢. 30001/rok

Ostatni — ptedpisy vydanych od ¢. 40001/rok
faktur, predpisy zavazkl a

pohledavek, odpisy, opravy, atd.
Uget u CNB — podle vypisu od ¢. 50001/rok
Spotici ucet u KB — podle od ¢. 70001/rok
Vvypisu

3. Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh je sestavovan na podkladé sméré uétové osnovy. Jsou v ném uvedeny uéty potiebné
k zatuctovani vSech ucetnich ptipadl a k sestaveni ucetni zavérky obce.

Uttovy rozvrh se sestavuje pro kazdy rok, v pribéhu roku je mozné ho dopliiovat. Pokud nedochazi
k 1. lednu bézného roku ke zméné tctového rozvrhu platného v ptedchozim roce , postupuje tcetni

jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim roce.

4. Uéetni zapisy

Ucetni zapisy jsou ucetni zdznamy, jejichz obsah je urCen pfisluSnym ustanovenim zakona o
ucetnictvi.
Ucetni zapisy se provadi srozumitelné, ptehledné a zpisobem zaruc€ujicim jejich trvanlivost.

Ucetni zapisy musi byt usporfadany zpisobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vSech ucetnich
piipadii v ucetnim obdobi, a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a upravam téchto zapisi.

K tcetnimu zépisu musi byt ptipojen podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho provedeni, neni-li
shodny s podpisovym zaznamem osoby odpoveédné za zatctovani ucetniho piipadu.

Okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu je den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platbé zavazku,
inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky, poskytnuti i piijeti zalohy, prevzeti
dluhu, zjisténi manka, schodku, pfebytku ¢i Skoly, pohybu majetku uvnitt ucetni jednotky a k dal§im
skutecnostem vyplyvajicim ze zvlasStnich pravnich ptedpisti nebo z vnitinich pomérti ucetni jednotky,
které jsou predmétem ucetnictvi a které v ucetni jednotce nastaly, popf. uGcetni jednotka ma
k dispozici potiebné doklady tyto skutecnosti dokumentujici (napt. bankovni vypisy)
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Pti pievodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, se za
okamzik uskute¢néni ucetniho ptfipadu povazuje den doru¢eni ndvrhu na vklad katastralnimu afadu.
Dojde-li k povoleni vkladu, ucetni zapisy k tomuto dni se neméni. Neni-li vklad povolen, museji se
ucetni zapisy zpétné opravit.

5. Seznam ucetnich knih

Hlavni kniha — zde jsou ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného (systematicky).

Zahrnuje syntetické ucty podle Gctového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto udaje:

- Zustatky ucti ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha

- Obraty strany MD a D za kalendéini mésic a od pocatku roku

- Zustatky ucti ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zaverka

Denik — zde jsou ucetni zapisy uspotadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuje se jimi
zauctovani vSech ucetnich ptipada v tcetnim obdobi

Knihy analytickych uctt (kniha ptijatych a vydanych faktur, pokladni kniha) — v nich se podrobné

rozvadi ucetni zapisy hlavni knihy, penézni Castky v téchto knihach musi odpovidat ptisluSnym
souhrnnym penéznim ¢astkam na syntetickych tctech, k nimz se tato evidence vede.

Knihy podrozvahovych Gcta — zde se uvadéji ucetni zapisy, které se neprovadéji v ucetnich knihach
(hlavni kniha, denik). Ucetni jednotka zde vede majetek obce v operativni evidenci, je zde
vykazovan majetek evidovany v piispévkoveé organizaci — MS a cizi majetek.

Inventarni soupisy
Archivni kniha

Pomocna evidence — kniha poplatkd — popl. ze pst, popl. za odpad, stocné

6. Utetni doklady

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:
- oznaceni G€etniho dokladu
- popis obsahu ucetniho piipadu a oznaceni jeho ucastniki
- penézni Castku nebo udaj o mnozstvi a cené
- datum vyhotoveni ti€etniho dokladu, ptipadné datum uskute¢néni ucetniho ptipadu
- podpis osoby odpovédné za ucetni ptipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani

Nalezitosti ucetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich pisemnostech. Tyto
pisemnosti se uchovavaji po stejnou dobu jako ucetni doklad. Ucetni doklady musi byt vyhotoveny
bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi dokladaji.
PtezkuSovani ucetnich dokladu:
- Formalni spravnost (zauctoval, spravce rozpoctu) -provadi ucetni organizace, jedna se o
zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny ptedepsané nalezitosti dané¢ zakonem o ucetnictvi.
Dale je kontrolovano, zda operace, které obsahuji ucetni doklady, byly natfizeny a schvaleny
odpovédnymi pracovniky a jsou zahrnuty v rozpoc¢tu dané¢ho roku.
- Vé&cnad spravnost (vécné a Ciselné prezkousel) — ovefi oprdvnéné osoby uvedené na
podpisovém vzoru pro CS. Jde o kontrolu souladu udajti, uvedenych v tcetnim dokladu, se



skutecnosti. Dale je provéfovana spravnost vySe penéznich castek a spravnost ucetniho
obdobi, do n¢hoz ma byt ti¢etni doklad zatuctovan.

7. Obéh uéetnich dokladu

Ptijatou fakturu: starosta (popf. mistostarosta) provede vécnou kontrolu spravnosti faktury, potvrdi ji
svym podpisem a pieda ucetni. Utetni fakturu zaeviduje do knihy piijatych faktur, zkontroluje
navaznost na rozpocet a zauctuje predpis. Déle zajisti thradu faktury, tzn. vyhotovi platebni ptikaz a
odesle jej do banky. Proplacené faktury zatctuje a zalozi.

Faktury vystavené - vznik ucetniho pfipadu oznamuji zastupitelé starostovi (popf. mistostarostovi),
ktery vyda ucetnimu pokyn k vystaveni faktury. Ucetni zodpovida za veSkeré nalezitosti vystavené
faktury, za zatctovani predpisu a evidenci pohledavek.

Ptikazy k uhradé vystavuje na pokyn starosty (popi. mistostarosty) ucetni -elektronicky
v internetovém bankovnictvi.

Bankovni vypisy jsou stahovany v internetovém bankovnictvi.

8. Pokladna

Pokladna je zpracovavana na pocitaci v pokladni knize.

Zaméstnanci, kteti pfichazeji do styku s hotovosti, musi mit uzaviené dohody o ptevzeti hmotné
odpovédnosti.

Limit pokladni hotovosti je stanoven na 30 000,-K¢.

Vydaje z pokladny se uskuteciiuji pouze na podkladé stvrzenek, paragonii, faktur a jinych
prokazatelnych dokladt, které podepisuje starosta (popi. 1. mistostarosta). Ke kazdému vydaji jsou
vyhotoveny vydajové pokladni doklady (je dovoleno vice druhové stejnych vydajit nebo piijmi v
jednom dni slucovat). Kazdy vydajovy doklad mé ptilohu, kterd dokazuje opravnénost vykazané
sumy penéz na dokladu. Vécnou a formalni spravnost piilohy kontroluje pokladni. Vydajovy
pokladni doklad je opatfen pofadovym ¢islem a podepsan piijemcem hotovosti, pokladni a starostou
nebo 1. mistostarostou. Vydajovy doklad je vyhotoven v origindle a je k nému piipevnéna priiloha
(stvrzenka, paragon, dodaci list, faktura).

Ptijmovy doklad musi byt dolozen pokladni stvrzenkou. Tu vystavuje pokladni nebo ucetni, nema-li
pokladni stvrzenka pfilohu, musi byt z textu patrno, o jaky pfijem se jedna. Pokladni stvrzenka je
vyhotovena v originale s jednou kopii.

Pokladni doklady jsou zapisovany do Pokladni knihy. Pokladni doklady jsou soucasti mési¢nich
ucetnich dokladi a spolu s nimi jsou zaloZeny a po skonceni tcetniho roku archivovany.

Inkasované piijmy se mohou pouzit k thrad¢ vydaji.
K 31. 12. bézného roku nesmi byt v pokladné zlistatek penézni hotovosti.

Kontrola pokladny se provadi 2x ro¢n¢, z toho 1x vzdy k 31.12. Kontrolu provadi finan¢ni vybor.

9. Vydaje pri pracovnich cestach

Poskytovani nédhrad vydajii pii pracovnich cestach se tidi Zakonikem prace ¢.262/2006 Sb.

Konani pracovni cesty a pouziti vlastniho osobniho vozidla schvaluje pfedem starosta nebo
mistostarosta.



Vlastnim osobnim vozidlem se rozumi silni¢ni motorové vozidlo, které neni uréeno k hromadné
dopravé osob, jehoz drzitelem podle technického prikazu je pracovnik nebo jeho rodinny pfislusnik.
Cestovni ptikaz, fadn¢ vyplnény, opatifeny podpisy a dolozenymi doklady, pfedavd  pracovnik do
10 pracovnich dni po skonceni pracovni cesty ucetnimu k likvidaci a proplaceni z pokladny.
Koncem ucetniho obdobi (pfislusného roku) je zaméstnanec povinen predlozit vyactovani nejpozdéji
3 pracovni dny ptfed poslednim pracovnim dnem, aby mohly byt uskute¢néné vydaje zahrnuty do
nakladi roku, v némz byla pracovni cesta vykonana.

10. Mzdy

. Podkladem pro tc¢tovani o mzdach jsou mzdové doklady.
. Vyplata se provadi v hotovosti nebo na bézny ucet pracovnika.

O mzdéch se uétuje dle Ceskych éetnich standardi.

11. Evidence majetku

Ttidéni majetku:

. Dlouhodoby nehmotny majetek

- 018 drobny dlouhodoby nehmotny majetek — majetkové polozky, pokud jejich
doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 7.000,- K¢ a
vys$i a neptesahuje ¢astku 60.000,- K¢. Pti potfizeni tohoto majetku se od r. 2010
pouzivaji opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku — tcet 078.

- 019 ostatni dlouhodoby nehmotny majetek — ostatni majetkové polozky bez
ohledu na cenu potizeni-

. Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

- 021 stavby vcetné budov, nemovitych kulturnich pamatek bez ohledu na vysi
ocenéni a dobu pouzitelnosti. Patii zde i technické zhodnoceni majetku, jehoz
ocenéni jedné polozky prevysuje ¢astku 40.000,- K¢.

- 022 samostatné movité véci a soubory movitych véci, jejichz doba pouzitelnosti je
delsi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky pievysuje ¢astku 40.000,- K¢, véetné
technického zhodnoceni tohoto majetku. Tvorbu souboru majetku, jeho zmény a
ocenéni doklada ucetni jednotka prikaznym zpiisobem.

- 028 drobny dlouhodoby hmotny majetek — movité véci, popi. soubory movitych
veci, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je
vyssi nez 3.000,- K¢ a neprevysuje ¢astku 40.000,- K¢. Pti potizeni tohoto majetku od
r.2010 se pouzivaji opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku — ucet
088.

- 029 jiny dlouhodoby hmotny majetek — majetkové polozky nezaraditelné na
ostatni ucty.

. Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

- 031 pozemky — bez ohledu na jejich potfizovaci cenu
. Nedokonceny a potizovany dlouhodoby majetek
- 041 nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek — obsahuje dlouhodoby
nehmotny majetek po dobu jeho potizovani do uvedeni do stavu zpisobilého
k uzivani.
- 042 nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek — obsahuje dlouhodoby hmotny

majetek po dobu jeho pofizovéani do uvedeni do stavu zptsobilého k uzivani.
. Dlouhodoby finan¢ni majetek



- 069 ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek

6. Operativni evidence
Ugetni jednotka eviduje dlouhodoby majetek pod stanovenou hranici ocenéni uétu 028 a uétu 018 na
uctech podrozvahové evidence, tj. na tctech 901 a 902. Je to majetek v hodnot¢ od 1.000,- K¢ do
3.000,- K¢ s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok.

Prijem do evidence majetku

Zarazovani majetku do evidence je provedeno na zaklad¢ :

- kolaudac¢niho zépisu (budovy, stavby a haly)

- ocenéni podle pravnich predpist

- potvrzené a proplacené faktury (stroje, ptistroje, zafizeni, inventar)

- dokladt kartografickych, vypist z evidence nemovitosti, kupni smlouvy (pozemky)
- kupni smlouvy , darovaci smlouvy

- paragonu

Tyto doklady zistavaji ptilozeny (smlouvy v kopii) u ucetnich dokladi. Majetku jsou ptidélena
inventarni Cisla a data zavedena do evidence. Zauctovani dokladu se provadi v souladu s platnou
smérnou uctovou osnovou a ucetnimi metodami pro USC.

Vyiazovani z evidence

Névrhy na vyfazeni nepotiebného majetku piedklada predseda inventarizacni komise zastupitelstvu
obce. Je-li rozhodnuto o vyfazeni, u¢ini se o tom z4dznam: navrh na vyfazeni a rok. Z evidence
DDHM je pfedmét vyfazen na zdkladé dokladu o jeho fyzické likvidaci — odevzdani do sbérnych
surovin, organizovany sbér velkoobjemového odpadu, separovany sbér apod.

O zplsobu naloZeni s majetkem vyhotovi komise protokol, ve kterém ur¢i zpisob znehodnoceni
majetku a pfipoji likvida¢ni doklady (napt. potvrzeni osoby zabyvajici se vykupem druhotnych
surovin, doklad o neopravitelnosti , doklad ze skladky ap.) Néasledn¢ ucetni provede oductovani
DHM z ucetni evidence. Vyfazeni majetku se provadi také na zékladé kopie smlouvy o prevodu
majetku (kupni, darovaci) dokladajici prodej nebo ptevod DHM .

Odpisy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Pro odpisovani je pouzit rovnhomérny zpusob.

V roce 2011 byl sestaven seznam majetku, ktery se bude odepisovat a zatazen do odpisovych skupin.
Byla stanovena celkova zivotnost, zbyvajici zivotnost a vySe ro¢niho odpisu. Byly spocitany odpisy
do roku 2011 a zauctovany.

12. Pohledavky a zavazky

Knihy pfijm vede ucetni, na zac¢atku ucetniho obdobi provede predpis znamych piijmi. Na konci
ucetniho obdobi uzavie knihy pohledavek a zavazki, vyhotovi soupis pro inventariza¢ni komisi.



13. Prispévkové organizace, organizacni slozZky

Obec Banovice je ziizovatelem Matetské Skoly Banovice - organizace vede samostatné ucetnictvi.

Dlouhodoby hmotny majetek ma MS ve vypijéce, drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
ma MS ve spraveé. Ziizovatel (obec) ma drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek MS
zauc¢tovany na podrozvahovém uctu 909.

Ptispévkova organizace hospodafi s penéznimi prostredky pfijatymi zrozpoc¢tu ziizovatele,
s prostiedky Krajského uradu. Vybrané Skolné pouzivda MS k ¢astetné thradé neinvesti¢nich
naklad.

MS ptedava obci navrh rozpoctu na provoz organizace, obec na jeho zdklad¢ zahrne do rozpoctu
obce vysi neinvesticniho ptispévku na provoz.

MS zvefejiiuje na svych internetovych strankach schvaleny rozpodet a schvéleny stiednédoby vyhled
rozpoctu.

Kontrola hospodateni je provadéna v souladu se zdkonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech
a zdkona 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve veiejné spraveé, 1x rocné. Kontrolu provadi finan¢ni
vybor obce.

Zastupitelstvo obce schvaluje tcetni zavérku Matetské Skoly Banovice k rozvahovému dni.

Obecni knihovna Banovice - pfijmy a vydaje jsou uctovany prostiednictvim rozpoctu obce.

14. Rozpocet USC

Finanéni hospodafeni USC se fidi jeho roénim rozpoétem a stiednédobym vyhledem rozpoétu, dle
zékona 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti. Vyhled je pomocnym ndstrojem obce. Sestavuje
se na dobu 3 let nasledujicich po roce, na ktery se sestavuje rozpocet. Obsahuje souhrnné zakladni
udaje o pfijmech a vydajich, o dlouhodobych zavazcich a pohledavkach, o finan¢nich zdrojich a
potiebach dlouhodobé realizovanych zamérii a programi. Navrh vyhledu musi byt zvefejnén na
tfedni desce nejméné po dobu 15 dnii pred jeho projednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni
musi trvat az do schvaleni vyhledu. Do 30 dnti od jeho schvaleni pak musi byt zvefejnén schvaleny
sttednédoby vyhled rozpoctu na internetovych strankach obce a na ufedni desce musi byt zvefejnéno
oznameni o jeho zvetejnéni a kde je mozno nahlédnout do jeho listinné podoby.

Rozpocet je finanénim planem cinnosti obce na jeden rozpoctovy rok, ktery je shodny s rokem
kalendainim. Obsahuje pfijmy, vydaje a financovani. Uplnost a jednotnost rozpoétu je zajistovana
prostiednictvim rozpoctové skladby. Nebude-li rozpocet schvalen pied 1. lednem rozpoctového roku,
idi se hospodateni v dob¢ do schvaleni rozpoctu pravidly rozpoctového provizoria.

V nédvrhu rozpoctu na rozpoctovy rok se uvetejni informace o schvaleném rozpoctu na rozpoctovy
rok predchézejici roku, na ktery je predkladan navrh rozpoctu a o ocekavaném plnéni rozpoctu za
predchazejici rok. Navrh rozpoc¢tu musi byt vhodnym zpisobem zvetejnén po dobu nejméné 15 dna
pied jeho projednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni musi trvat az do schvaleni rozpoétu. Do
30 dnli od jeho schvéleni pak musi byt zvefejnén schvéleny rozpocet n ainternetovych strankach
obce a na ufedni desce musi byt zvefejnéno oznameni o jeho zvetfejnéni a kde je mozno nahlédnout
do jeho listinné podoby.

Schvélena stfednédoby vyhled rozpoctu a rozpocet obce musi byt zvefejnén az do doby schvaleni
vyhledu a rozpoc¢tu na nasledujicvi obdobi, kalendaini rok.

USC uskutecnuje své finan¢ni hospodafeni v souladu se schvalenym rozpoctem a provadi
pravidelnou kontrolu svého hospodafeni. Piipadné zmény rozpoctu se provadéji rozpoctovym
opatfenim, které se eviduje podle ¢asové posloupnosti. Rozpoc¢tové opatieni se musi zvetejnit do 30



dnii od jejich zvschvaleni na elektronické Ufedni desce obce. Na ufedni desce musi byt zveiejnéno
oznameni o jejich zvetejnéni a kde je mozno nahlédnout do jejich listinné podoby.

15. Harmonogram uéetni zavérky

Obec sestavuje ucetni zavérku k rozvahovému dni, coz je den, ke kterému ucetni jednotka uzavira
ucetni knihy. Od 1.1.2005 se sestavuje mezitimni Gcetni zaveérka k 31.3., 30.6., 30.9. a fadné ucetni
zavérka k 31.12. daného roku.

Ucetni zavérku tvofi:

- rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha

- vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoc¢tu (FIN 1-12M) a konsolida¢ni tabulka

- konsolidaéni Gi¢etni zaznamy a finanéni udaje — piedavaji se do CSUIS

Pro dany rok Krajsky trad urc¢i rozsah predkladanych dokumenti.

Utetni zavérka se povazuje za sestavenou pfipojenim podpisového zdznamu statutirniho organu
ucetni jednotky. Pii sestavovani mezitimni ucetni zaveérky se neuzaviraji ucetni knihy a neprovadi se
inventarizace majetku a zdvazkd.

Rédna ugetni zavérka

Roc¢ni uzavérkové prace musi zabezpecit spravnost, prukaznost a uplnost tdaji, zatctovanych do
ucetnich knih béZného t¢etniho obdobi.

V prosinci bézného roku zauctuje Ucetni jednotka, kromé vSech béznych ucetnich pfipadd, tyto
ucetni pripady:

- pfipadné vytuctovani zasob v souladu s variantou A

- vysledky inventarizacxe — pfipadn¢ zjisténa manka a ptebytky

- ptedpis platii a odmén za mésic prosinec

- neuhrazené faktury

- ucetni doklady vystavené po 31.12. bézného roku, pokud se tykaji hospodatfeni dané¢ho roku

- dan z pfijmu a splatna danova povinnost ucetni jednotky za ti€etni obdobi

Pokladna nesmi vykazovat k 31.12. ztstatek.

Po skonceni kalendainiho roku se tidaje o ro¢nim hospodaieni USC souhrnné zpracovavaji do
zavérecbého uctu. Zde jsou obsazeny udaje o plnéni rozpoctu piijmi a vydaji v plném clenéni dle
rozpoctové skladby a o dalSich finan¢nich operacich tak, aby bylo mozné zhodnotit finan¢ni
hospodaieni USC a jimi zfizenych pravnickych osob a hospodafeni s jejich majetkem. Souéasti
zaveérecného uctu je vyuctovani financnich vztahli ke statnimu rozpoctu, rozpoctu kraje. Navrh
zavérecného UCtu musi byt vhodnym zplsobem zvetejnén nejméné po dobu 15 dnd pied jeho
peojednavanim v zastupitelstvu USC. Zvefejnéni musi trvat az do schvaleni zavéreéného uétu. Do 30
dnti od jeho schvaleni pak musi byt zvefejnén schvaleny zédvéreCny ucet na internetovych strankach
obce a na ufedni desce informace, kde je zvefejnén a kde je mozno nahlédnout do jeho listinné
podoby. Zavereény ucet obce musi byt zvetejnén az do doby schvaleni zavéreéného uctu za dalsi
kalendaini rok.

USC je povinen nechat si kazdoroéné piezkoumat své hospodaieni. Uetni jednotka pozada krajsky
ufad o prezkouméni do 30.Cervna kazdého kalendainiho roku. Zprava o vysledku pfezkoumani
hospodafteni je soucasti zavérecného Uctu pii jeho projedndvani na zasedani zastupitelstva obce, a to
do 30.6. nésledujiciho roku.

Terminy k ucetni zavérce:
Terminy kazdoro¢né upiesiiuje Krajsky urad, odbor ekonomicky ve svém pokynu.

Schvalovani ucetni zavérky:




Zastupitelstvo obce zhodnoti, zda ucetnictvi je Gplné a pritkazné. Pokud schvalovana ucetni zavérka
poskytuje vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky,
zastupitelstvo ucetni zavérku schvali. O jejim schvalovani musi byt sestaven protokol, ktery se
pfedava do Centralniho systému tcetnich informaci statu.

Opravy ptedchdzejicich ucetnich obdobi

Opravy udajt pfedchazejicich ucetnich obdobi, které jsou vyznamné a ovlivnily by v pfedchdzejicich
ucetnich obdobich vysledek hospodaieni, se provadéji, pokud kazda jednotliva oprava dosahuje vyse
alespon 0,3% hodnoty aktiv netto za minulé ucetni obdobi nebo ¢astky 260.000,- K¢.

16. Vnitini kontrolni systém

dle zak. 320/2001 Sb., a vyhlasky ¢. 64/2002

Osobou odpovédnou za u¢. pripad je podle zdk.563/1991 Sb., o uletnictvi starosta (popf.
mistostarosta), zaroven je ptikazcem operace podle zak. 320/2001 Sb.

Osoba odpovédna za zalUctovani ucetniho piipadu podle zdkona 563/1991 Sb., o uletnictvi je
soucasn¢ povéiena vykonem funkce hlavni Gcetni a spravce rozpoctu podle zak. 320/2001 Sb.

V puisobnosti piikazce, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho jsou vykonavany fidici kontroly:

- predbézna kontrola - tj.kontrola planovanych a pfipravovanych operaci se zajiStuje
odpovédnymi zaméstnanci (§26 odst.l zakona). Musi byt provedena jednak pfed vznikem
zévazku nebo pohledavky a jednak pred uskutecnénim vydajti nebo piijmu.
termin: pfed zapocetim hosp.operace kontroluje: piikazce, spravce rozpoctu

- prubézna kontrola — kontrola nalezitosti u¢etnich dokladt, pravniho oSetfeni Gcetnich ptipadi,
spravnosti zatctovani za Gcelem podani pravdivého a vérného zobrazeni hospodaiskych operaci.
termin: pribézné kontroluje: starosta, ticetni

- nasledna kontrola — celkové zhodnoceni opodstatnénosti, dodrzeni spravného zauctovani,
dodrZovani zakont a vnitinich smérnic.
termin: po skonceni hospod.operace  kontroluje: starosta, cetni

17. Inventarizace majetku a zavazki

Obec Banovice provadi inventarizaci:
- tfadnou - k 31.12.
- mimofadnou - napf. z divodu kontroly, zmény hmotné odpovédného pracovnika ap.

Inventariza¢ni komise

Inventarizacni komisi jmenuje starosta obce.

Zjisténi skuteéného stavu

Skutecny stav se zjistuje ke dni 31.12. daného roku.

- fyzickd inventura - fyzickou inventurou je zjiStovan skutecny stav majetku hmotného, piipadné i
nehmotného, penéz a cenin

- dokladové inventura - touto inventurou je zjiStovan finan¢ni majetek - bézné ucty, dale pohledavky
a zavazky. Skutecny stav majetku a zavazkll je zjiStovan pomoci ucetnich dokladi, smluv,
korespondenci a dalSich listin. Dokladovou inventurou je zjiStovan stav majetku i v pfipadech, kdy
jej nelze ovéfit fyzicky (napt. majetek v opraveé, nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek apod.).



Inventarizacni komise vyhotovi o vysledku inventury protokol, dale pak inventurni soupisy, které
musi byt podepsany vSemi ¢leny inventarizacni komise. Inventurni soupisy jsou prikazné tcetni
zaznamy, které musi obsahovat skutecné stavy majetku a zavazkl zjisténé pii inventarizaci tak, aby
bylo mozno zjistény majetek a zavazky jednoznacné urcit.

Protokol o inventarizaci a inventurni soupisy jsou odevzany mistostarostovi obce nejpozdéji do 15
dnti od provedeni inventarizace.

Soucasti inventur jsou 1 zapisy o navrzich na vyfazeni majetku, jejich schvaleni a vyfazeni majetku,
kde je vyslovné uvedeno, jak bylo s majetkem nalozeno.

O ubytcich a prirtstcich majetku od okamziku provedeni dokladovych a fyzickych inventur

do 31. 12. jsou pofizeny zapisy, které jsou ptiloZzeny k inventarizaénimu protokolu.

Inventarizacni rozdily

Za inventarizatni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazkl a skute¢nym
stavem majetku a zdvazkl zjisténych inventurou, se povazuji vylucné ptipady:

- skutecny stav je niz8i (manko, popt. schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez je evidovany stav
a rozdil nelze dolozit ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zptsobem zdkonem stanovenym

- skutecny stav je vysSi (prebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi t€émito stavy nelze dolozit
ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zptisobem stanovenym zékonem.

U vS8ech mank a pfebytkll se musi zaméstnanci odpovédni za tento majetek vyjadrit k jejich vzniku.
V navrzich na vyporadani inventarizac¢nich rozdili je tieba uvést, zda jsou zavinéné ¢i nezavinéné.

Vyuctovani inventarizacnich rozdilti se provede do tcetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéiuje
stav majetku a zavazka.

Pokud nejsou zjistény zadné zavady ¢i rozdily, musi byt tato skute¢nost uvedena.

18. Uschova ucetnich zaznamu

Ridi se pfislusnymi ustanovenimi zikona 563/1991 Sb., o uéetnictvi.

Ugetni pisemnosti uklada udetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti d archivu OU a uchovava
je po nize stanovenou dobu Pied uloZenim do archivu musi ucetni pisemnosti uspotadat a oznacit
podle jednotlivych druhii a zabezpegit je proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni. Ugetni vede archivni
knihu. V souladu s § 31 zdkona 563/1991 Sb., o G€etnictvi se ucetni pisemnosti, zdznamy na
technickych nosi¢ich dat uchovavaji v souladu se Spisovym fadem obce.

Do archivu jsou tcetni pisemnosti ptedavany po provedenych kontrolach a ovéfeni ro¢ni ucetni
zaveérky. Pti vypij€eni tcetnich pisemnosti z archivu Gcetni vyhotovi potvrzeni, které bude ulozeno
na misto vypijceného spisu a v archivni knize.

Schvéleno na zasedani zastupitelstva obce dne 11.12.2024 usnesenim ¢. 107/2024.

V Banovicich dne 11.12.2024

Marie Fucikova Roman Pesak
starostka obce mistostarosta obce
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