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Cldnek I.
Obecna ustanoveni

1. Vnitini pfedpis je vymezen zejména nasledujicimi pravnimi pfedpisy:

- zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist,

- vyhlaskou ¢&. 410/2009 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zédkona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve
znéni pozde&jsich piedpist,

- Ceskymi uletnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou
ucetnictvi podle vyhlasky €. 410/2009 Sb., ve znéni pozde€jsich predpisu,

- vyhlaskou ¢&. 383/2009 Sb., o Gletnich zdznamech v technické formé vybranych
ucetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému uéetnich informaci statu a
o0 pozadavcich na technické a smiSené formy U€etnich zdznamu (technicka vyhlaska o
ucetnich zdznamech), ve znéni pozdéjsich predpist,

- zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdé&jsich pfedpisi.

2. Zakon uklada ucetni jednotce vést UcCetnictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné,
prehledné a zplisobem zaruCujicim trvalost ucetnich zaznamu tak, aby Gcetni zavérka
sestavend na jeho zakladé podavala vémy a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finanéni
situace ucetni jednotky.

3. Utetnictvi obce Muténice je rozdéleno do dvou tuseki: hlavni &innost a hospodafska
¢innost. V hospodafské ¢innosti se neprovadi investice do majetku. Tyto jsou provadény na
zakladé platného rozpo¢tu mésta v hlavni ¢innosti.

Clanek II.
Predmeét ucetnictvi

1. Ugetni jednotky uétuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv, dale
o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

2. Utetni jednotky uétuji podvojnymi zapisy o skuteénostech, které jsou pfedmétem
ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti ¢asové a vécné souvisi. Neni-li moZno tuto zdsadu
dodrZet, mohou u¢tovat i v ucetnim obdobi, v némzZ zjistily uvedené skute¢nosti. V tG¢etnim
obdobi G¢tuji Gcetni jednotky o uvedenych skute¢nostech v souladu s u€etnimi metodami dle
zakona o ucetnictvi; pfitom o veskerych nakladech a vynosech uctuji bez ohledu na okamzik
jejich zaplaceni nebo piijeti.

: Clének 111
Uctovy rozvrh, ucetni knihy

1. Uétovy rozvrh se sestavuje na zakladé smémé uctové osnovy. Jsou zde uvedeny uéty
potiebné k zauc¢tovani vSech ucetnich pfipadu a k sestaveni ucetni zaveérky.

2. Ugetni rozvrh se sestavuje na kazdé ucetni obdobi. V priibéhu ucetniho obdobi je mozno
uctovy rozvrh dopliovat. Pokud nedochézi k 1. dni i€etniho obdobi ke zméné G¢tového rozvrhu
platného v pfedchazejicim Gc¢etnim obdobi, postupuje uetni jednotka podle tohoto rozvrhu i v
nasledujicim obdobi.

3. Dile jsou vedeny jednotlivé ¢iselniky napt. ¢iselnik organizaci.

4. Vedle ucetnich dokladi patii mezi Getni pisemnosti také u€etni knihy (napf. hlavni u¢etni
kniha, kniha podrozvahovych uéti, kniha doslych faktur), uéetni vykazy (Rozvaha, Vykaz
zisku a ztraty, Pfiloha, Pfehled o penéZnich tocich a Piehled o zménach vlastniho kapitalu),
finanéni vykazy (Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpo¢tu Gizemnich samospravnych celkt FIN
2 -12), inventurni soupisy majetku, mzdové listy apod.
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Clanek IV.
Uctovani casového rozliseni

1. Vynosy, naklady, pfijmy a vydaje je nutno pfifazovat k u¢etnimu obdobi, s nimzZ Casové
a vécné souvisi. Je nutno postupovat podle vyhlasky €. 410/2009 Sb. kterou se provadi
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, pro
nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich predpisu:

* § 69 - vymezeni metody ¢asového rozliSeni,

» §22, odst. 6 - obsahové vymezeni aktivnich ucti ¢asového rozliSeni a dohadného

uctu aktivniho u kratkodobych pohledavek,

» § 32, odst. 9 - obsahové vymezeni pasivnich u¢tu ¢asového rozliSeni a dohadného

uctu pasivniho u kriatkodobych zavazku.

2. Casové rozliseni bude pouzito vzdy, kdy je zndmo jakého obdobi se iéetni piipad tyka.
Utetni pfipady budou &asové rozlisovany pouze koncem téetniho obdobi, tj. ndklady a vynosy
tykajici se bézného ucetniho obdobi ucetni jednotka Casové nerozliSuje s vyjimkou plateb
charakteru transferti a to podle nasledujicich pravidel:
 provozni transfery bez vyactovani (napf. vykon statni spravy) - do vynosu zachycovéano
v navaznosti na rozhodnuti ve vysi 1/12 ¢astky nebo dle skute¢né poskytnutych Castek
* provozni a investi¢ni transfery s vyuctovanim - mési¢n€ ve vazbeé na plnéni podminek
transfert ¢i Cerpani souvisejicich naklada,
+ poskytované provozni transfery bez vyuctovani (provozni piispévky PO) - do nakladi
zachyceno v navaznosti na poskytnuté ¢astky za kazdy mésic.

3. Pro nevyznamnost dle §69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., odst. 3, icetni jednotka nebude
¢asové rozliSovat:

3.1. Naklady

a) predplatné ¢asopist a novin (obecné bez omezeni ¢éstky)

b) pfedplatné Gcasti na seminafich a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém G¢etnim
obdobi a jeho ukonéeni bude v nasledujicim obdobi (obecné bez omezeni ¢astky)

c) platby za telefonni hovory v ptipadech, Ze se vyuctovaci obdobi nekryje s kalendainim
mésicem (obecné bez omezeni Castky)

d) nakup novorocenek, kalendaiti, PF na nasledujici rok (obecné bez omezeni ¢astky)

e) cestovneé, kdy pracovni cesty byly zahdjeny v béZném obdobi, ukon¢ené v nasledujicim
obdobi (obecné bez omezeni ¢astky)

f) ptipady, kdy se konkrétni doklad tyka vice ¢asovych obdobi a nepfesahuje predpokladany
Casoveé rozliSeny ndklad v b&Zném obdobi ¢astku 50 tis. K& (pokud se nejedna o piipady
uvedené pod pism. a - €).

g) ptipady, kdy se konkrétni doklad tyka vyhradné nékladl piistiho ucetniho obdobi a tento
piipad nepfesahuje ¢astku 50 tis. K& (pokud se nejedna o piipady uvedené pod pism. a - e).
Déle z divodu nizkého pfinosu informace nebude ucetni jednotka ¢asové rozliSovat pravidelné
se opakujici platby, kde se neotekava vyrazna zména ceny piijatého plnéni a jejichZ hodnota
nepiesahuje 50 000 K¢&.

Jedna se zejména o nasledujici pfipady:

*  pojistné

» auditorské sluzby a sluzby danovych poradct

» pausalni platby za technickou podporu, servisni sluzby a sluzby obdobné
* najem dila dle autorského zdkona v¢etné najymu SW
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» Clenské piispévky DSO, SMO, MAS, zdjmovym sdruZenim pravnickych osob, kde je obec
¢lenem, pokud nejsou ro¢ni nebo maji splatnost pred koncem roku na dalsi obdobi

3.2. Vynosy

a) najmy hrobovych mist

b) najmy zahradek a dalsich prostor pfijimané v periodach del3ich nez jeden rok

c¢) uroky z vkladovych uétl a z poskytnutych a pfijatych ptjcek

Ptitom pfipady uvedené v bodé a) aZ c) se nebudou Casové rozliSovat, jestlize se konkrétni
doklad tyka vice Casovych obdobi a pfedpokladany Casové rozliSeny vynos v béZném obdobi
nepiesahuje ¢astku 50 000 K¢.

Dile z diivodu nizkého pfinosu informace nebude ucetni jednotka ¢asove rozliSovat pravidelné
se opakujici inkasa v limitu 50 000 K¢, kde se neocekava vyrazna zména ceny dodaného
(uskute¢néného) plnéni mezi G¢etnimi obdobimi.

4. Utetni jednotka bude ¢asové rozliSovat vidy:
a) najemné z byt a nebytovych prostor,

b) nevyuctované spotieby energii béZného roku,

¢) dotace a transfery k vypofadani (CUS 703).

Clanek V.
Opravné polozky

1. Opravné poloZky vyjadiuji vyznamné pfechodné sniZeni hodnoty majetku. Postup tvorby
a pouZiti opravnych poloZek je dan vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., § 65 a platnymi G¢etnimi
standardy.
2. Ugetni jednotka vytvafi nasledujici typy opravnych polozek:
- Opravné polozky k pohledavkam podle § 65, odst. 6, vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.
- Opravné polozky k majetku - § 65, odst. 2, vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.
3. Utetni jednotka nevytvaFi opravné polozky podle § 65, odst. 4, vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.
(nebudou tvofeny opravné polozky dle zdkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjiSténi
zakladu dané z pFijmi).
4. Opravné polozky jsou vytvafeny 1x ro¢né€ v ramci zavérkovych operaci k fadné ucetni
zaveérce, piipadné k zavérce mimoiadne.
5. Odpovédnost za tvorbu opravnych poloZzek ma za:
a) opravné polozky k pohledavkam ucetni uctujici o téchto pohledavkach
v souinnosti s pracovniky odpovédnymi za spravu jednotlivych typl pohledavek,
b) opravné polozZky k zdsobam ucetni uctujici o téchto zasobach, a to na zéklad€ podnétu
inventarizaéni komise,
c) opravné polozky k nedokoncenému dl. majetku G¢etni uctujici o tomto majetku na
zaklade€ podnétu inventariza¢ni komise,
d) opravné polozky k ostatnimu majetku ucetni GCtujici o tomto majetku na zakladé
podnétu inventarizaéni komise,
e) opravné polozky k majetkovym tcastem ucCetni uctujici o tomto majetku na zékladé
podnétu zaméstnance odpovédného za vedeni agendy majetkovych ucasti, a to na
zaklade piehledu zpracovaného dle ucetnich vykazi jednotlivych spole¢nosti k 31.
12. ptedchoziho ucetniho obdobi
6. Podklady po zauctovani téchto opravnych polozek musi byt zpracovany vzdy nejpozdéji
do 31. ledna nasledujiciho roku v€. ramcového popisu divodu vytvofeni opravné polozky u
konkrétni polozky majetku.
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Spolu s ptedanim podkladu dle odst. 3 bude zvéazeno, zda na vzniklou situaci nema byt
reagovano upravou odpisového planu a ptipadné bude pfipraven navrh na upravu odpisového
planu.
Clanek VI,
Predavani ucetnich dat

Finan¢ni G¢tarna zajist'uje zasilani dat z ucetnictvi obce Muténice prostfednictvim Krajského
ufadu JMK Brno do Centralniho systému u&etnich informaci statu (dale jen CSUIS) dle
vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v technické formé& vybranych uéetnich
jednotek a jejich pfedavani do Centralniho systému ucetnich informaci a o pozadavcich na
technické a smisené formy Ucetnich zdznamu.

Cléanek Vi
Dalsi ucetni pripady

1. Objednavky
Povéfeny pracovnik, ktery objednava dodavku, praci nebo sluzbu (objednatel), je povinen
vystavit objednavku, nebo uzavfit smlouvu v souladu s obecné zavaznymi pfedpisy. Za
uplnost udaji na objednavce, pfipustnost a finanéni kryti rozpoétem vzdy zodpovida osoba,
ktera objednavku vystavuje. Tato osoby je opravnéna objednavku pfed odeslanim podepsat
v ptipadé, Ze finan¢ni plnéni vyplyvajici z objednavky nepiesahuje 25.000,- K&, pii vyssim
plnéni objednavku podepisuje starosta.

2. Vydané faktury
Pracovnik obce, ktery poskytl sluzbu nebo dodal zboZzi za uplatu, musi na finan¢ni G¢tarnu
ptedat neprodlené podklady pro vystaveni faktury. Faktura musi byt vystavena nejpozdéji do
15 dnii od data poskytnuti sluZzby nebo zbozi. V piipadé prefakturace ¢asti nakladti musi byt
faktura vystavena do 15 dnti od zjisténi vyse prefakturovavané ¢astky.

Clanek VIII.
Pokladni doklady

1. Pokladni doklady vyhotovuje a odpovida za né pokladni obce, kterd zabezpedi, aby
doklad obsahoval vsechny nalezitosti pokladniho dokladu, podpisy odpovédnych osob
a vécnou spravnost dokladu. Ptipadné schodky a prebytky musi neprodlené hlasit
vedoucim zaméstnancim.
2. Pokladni doklady patii podle Zakona o DPH mezi dafiové doklady, a to vétSinou
zjednodusené danové doklady. NalezZitosti téchto dokladl jsou dany zakonem o DPH.
3. Danovy doklad lze vystavit jako zjednoduseny danovy doklad, pokud celkova ¢astka za
plnéni na dafiovém dokladu neni vy3si nez 10 000 K¢. Danovy doklad nelze vystavit
jako zjednoduseny danovy doklad v pfipadé
a) dodani zbozi do jiného ¢lenského statu, na které se vztahuje osvobozeni od dané s
narokem na odpocet dané
b) zasilani zboZi do tuzemska s mistem plnéni v tuzemsku
c) uskuteénéni plnéni, u néhoz je povinna piiznat dafi osoba, pro kterou se plnéni
uskute¢iiuje, nebo
d) prodeje zbozi, které je predmétem spotiebni dané z tabakovych vyrobkul, za jiné nez
pevné ceny pro konecného spotiebitele.
3. Veskeré pokladni operace jsou zachycovany v pokladni knize, vedené v uCetnim
programu Keo 4, kde je denné vykazovan zustatek pokladni hotovosti.
4. Pokladni obce je povinna tisknout vydajové pokladni doklady a archivovat je v souladu




Smérnice €. 5/2020 Vedeni ucetnictvi

se zakonnymi pifedpisy. Pfilohou k pokladnim dokladim musi byt pfislusné prvotni
doklady (paragony, stvrzenky, faktury, apod.).

Pokladni operace piijmovych a vydajovych pokladnich dokladi, jsou chronologicky
o¢islovany. Po skonfeni pracovni doby miuze zlstat v pokladné hotovost do vyse
50.000,-K¢ (podle limitu pojisténi trezoru). Nad stanoveny limit smi zlstat pouze
hotovost piijata v dobé, kdy jiZ nemohla byt odvedena na ucet u penézniho ustavu.

Pii pfedavani pokladny mezi zaméstnanci se provadi inventura pokladny s pisemnym
z4dznamem.

Je tfeba dbat na bezpetné uloZeni finan¢nich prostfedkt (zamykéni, ukladani do
trezord). Pfi odvodu hotovosti do banky a pfevozu hotovosti z banky se pfeprava penéz
uskute¢ni bez zastavek nejbliz§i moznou trasou do mista ureni.

Pfi manipulaci s hotovosti, tj. s bankovkami a mincemi se pokladni ¥idi platnymi
ustanovenimi zakona ¢. 136/2011 Sb., o ob¢hu bankovek a minci a k nému piislusnou
provadéci vyhlaskou €. 274/2011 Sb.

Zameéstnanci povéreni vedenim pokladen musi mit uzavienou dohodu o odpovédnosti
ve smyslu § 252 zékoniku prace. V dohodach muiZe byt se zaméstnanci soutasné
ujednano, Ze budou-li pracovat na pracovisti se zaméstnanci, ktefi uzavieli dohodu
o odpovédnosti, odpovidaji s nimi za schodek spoleéné (spole¢nd odpovédnost). Za
uzavieni dohod o hmotné odpovédnosti odpovida pfimy nadfizeny pracovnika, ktery je
povéfen vedenim pokladny. Dohoda o hmotné odpovédnosti je téZ ukladana v jednom
vytisku v osobnim spise pracovnika.

) Clanek XI.
Uc¢tovani kursovych rozdili

Utetnictvi obce Muténice je vedeno v éeské méné. Pro pfepodet cizi mény na éeskou ménu jsou
pouZivany nasledujici kursy:

pfi pfepoctu majetku a zavazku vyjadienych v cizi méné se vychazi ze sménného kurzu
devizového trhu vyhlaseného CNB,

pfi G¢tovani na vrub pohledavek v cizi méng, resp. ve prospéch zavazkl v cizi méné se
vychézi z kurzu CNB platného ke dni uskuteénéni operace, za den uskute&néni operace
se povaZuje u vzniku zavazku den pfijeti faktury, u vzniku pohledavky den vystaveni
faktury,

pti ndkupu zahrani¢ni mény se pro ocenéni nakoupenych valut nebo deviz pouZije
sménny kurz obchodni banky nebo sménarny, v niZ byl tento nakup proveden,

v piipadé, Ze je zaméstnanci poskytnuta zaloha na cestovni nahrady v ¢eské méné ¢i v
jiné neZ v provadécim pravnim pfedpisu stanovené cizi méné pro piisludny stat, pouziji
se pro prepocet kurzy vyhlasené CNB platné v den vyplaceni zalohy, v pfipadé, Ze
zéloha neni poskytnuta, pouZije se pro piepotet mén kurz CNB platny v den néastupu
zahrani¢ni pracovni cesty.

Cldnek X.
Opravy ucetnich dokladi

1. Pokud dojde k nespravnému zauctovani operace, zajisti pfisluSny zaméstnanec neprodlené
po zjisténi této skute¢nosti opravu na zékladé nového interniho u¢etniho dokladu.

2. Opravy G¢etnich dokladii a ostatnich u€etnich zaznami je tieba provadét tak, aby nenarusily
uplnost, prikaznost, spravnost, srozumitelnost a piehlednost uCetnictvi. Stanovuji se
nasledujici moZnosti oprav u¢etnich dokladi:

preskrtnuti chybného udaje tenkou ¢arou tak, aby byla zajisténa Citelnost ptivodniho
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zaznamu, uvedeni spravného udaje s datem opravy a podpisem opravujici osoby,
e vyhotoveni nového ucetniho dokladu misto nespravného (fyzicky i na vypocetni
technice),
e vyhotoveni opravného ucetniho dokladu, pfi€emZ musi byt zfejmé, ktery pivodni
doklad je takto opravovan.
Clanek XI.
DPH

Obec Muténice je platcem dané z pfidané hodnoty (déle jen ,,DPH*). Dafové identifikaéni &islo
obce (dale jen ,,DIC*) je CZ00285145. Ucetni obce a pokladni obce eviduje pfijmy na zakladé
vécnych podkladl a provadi €lenéni pFijmu z hlediska DPH na:

L

1. Tato smérnice byla schvilena Radou obce Muténice dnem 25.11.2020
S u¢innosti od 1. 12. 2020.

e vefejnopravni, kterd nejsou pifedmétem dané,
¢ osvobozené od dané s narokem na odpocet dané na vstupu,
e osvobozené od dané bez naroku na odpocet dané na vstupu,
e zdanitelné.
Clanek XII.
Prijaté dotace

Na zékladé poZadavki poskytovateli dotaci je nutno dodrZovat oddélené uétovani
o prostiedcich dotaci od ostatnich Gletnich zdznami, aby bylo mozZné prokazat ucelové
Cerpani dotaci. K tomu-jsou vyuZivéana Cisla organizaci - tzn. kazdé akce je vedena pod
samostatnym ¢islem organizace. V piipad¢€, Ze poskytovatelé dotaci vyzaduji zfidit pro
dotaci samostatny ucet, je vyuzito i analytického ¢lenéni G¢ti.

Kazdy original u€etniho dokladu, tykajici se nékterého projektu, musi byt oznacen tak, aby
bylo zfejmé, Ze se jedna o vydaj z projektu. Déle je nutno se fidit podminkami poskytovatele
dotace.

Veskeré dokumenty souvisejici s realizaci projektu (napf. originaly ucetnich dokladi,
soupisky dokladi, vybérova fizeni, apod.) musi byt uchovavany nejen v pribéhu
implementace projektu, ale i po dobu stanovenou pravnimi pfedpisy. Stanovi-li vSak
dokument o poskytnuti dotace lhitu odlisnou (delsi), upfednostni se lhita stanovena
poskytovatelem.

Clanek I11.
Zavérecna ustanoveni

starosta obce




