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Zasady vedeni G&etnictvi obce Ctyikoly

1. Z&kladni ustanoveni

Ustanoveni této smeérnice upravuje systém zpracovani U¢etnictvi. Tato smérnice je
zpracovana v souladu se zakonem 563/1991 Sh., o G¢etnictvi, v platném znéni vyhlaskou
¢. 410/2009 Sh., kterou provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o U¢etnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpist, pro néktere Gcetni jednotky, které vedou Ucetnictvi podle
vyhl&3ky ¢. 410/2009 Sh. Tato smérnice stanovuje postupy zavazné pro obecni urad
Ctyikoly v téchto oblastech, které nejsou upraveny ve shora uvedenych zakonech.

Stanovuje postupy - pti piipravé schvalovacich a provadécich operaci
- pravomoci a odpoveédnosti zaméstnancu obce Ctyrkoly
- ob¢h ucetnich dokladu

Stanoveni pojmt - piikazce operace je starosta obce
- spravce rozpoctu a hlavni u¢etni je Ucetni obce
- pokladni je ucetni obce

2. Vedeni uéetnictvi

Ugetni knihy jsou vedeny prostiednictvim vypodetni techniky, umoZiiuji vystupy Gdajt
v pisemné formé. Pocitacové sestavy pini funkci Ucetnich knih. Hlavni kniha uc¢etnictvi
obce je tvoiena sumaiem analytickych G¢tt s moznosti vystupa viech syntetickych a
analytickych G¢tu.

Uétovy rozvrh

V (¢tovem rozvrhu jsou uvedeny ucty syntetické a analytické.

Na zé&kladé smerné uctové osnovy je Gcetni jednotka povinna sestavit si U¢tovy rozvrh,
v némz uvede Uty potiebné k zal¢tovani viech Gcetnich piipada a k sestaveni ucetni
zavérky. V pribéhu roku je mozno Gétovy rozvrh dopliiovat v souladu s Ceskymi
udetnimi standardy (pro rok 2010 platné Ceské Gcetni standardy &. 701 — 704).
Analytiku dopliuje Gcetni jednotka zdvazné dle smérné Gcetni osnovy programu, ve
kterém se data pofizuji.

Uketni knihy
Ugetnictvi je vedeno podle zakona o Géetnictvi i &. 563/1991., vyhl. 410/2009 Sh., vyhl.
383/2009 Sh. a Ceskych téetnich standardas pomoci programu Helios Fenix, Géetnimi
knihami jsou dle § 13 zakona o Ucetnictvi ¢. 563/91 Sh. vystupy z programu.
Ugetni jednotka Gétuje v téchto knihach:
Hlavni G¢etni kniha (mési¢én€) — soubor syntetickych a analytickych G¢ta, zapisy jsou
setiidény z vécného hlediska tj. systematicky
Ugetni deniky - kniha do3lych faktur

- kniha vydanych faktur

- pokladni kniha

- kniha pohledavek a zavazku

- inventarni kniha

2.1. Zasoby



Zasoby budou G¢tovany variantou A postupu U¢tovani pro obce. Drobné nakupy materialu
a PHM v mnoZzstvi odpovidajici béZné spotiebé pracovisté budou Gétovany do spotieby
bez pouZziti skladové evidence. Jedna se zejména o nasledujici material: drobny material
pro UdrZbu a opravy, drobny stavebni material, kancelaiské potieby, tiskopisy, propagac¢ni
material, obalovy material, knihy, ¢asopisy apod.

Material pravidelné spotieby — kancelaisky papir, psaci potreby, ndpIné do tiskarny atd. se
uctuje piimo do spotieby bez soucasného evidovani na kartach skladové evidence, v knize
skladové evidence. Hospodarné zachézeni s timto materialem kontroluje starosta obce.

2.2. Inventarizace

Starosta ustanovi inventariza¢ni komisi a ¢asovy plan pro provadeni inventur.

Ro¢ni inventarizaci podléhaji HIM,NIM,pozemky, ceniny, penézni prostiedky na Uctech,

pohledavky, zavazky a ostatni dokladové ucty. Mimoradné inventarizace jsou provadény

na piikaz starosty.

Inventarizace slouZzi:

- ke zjisténi skutecného stavu majetku a zavazka

- k naslednému opraveni neptesnosti zjisténych porovnanim se zaznamy v ucetnictvi

- k uplatnéni z&sady opatrnosti

- ke zhodnoceni znamych rizik vedoucich k piechodnému znehodnoceni nebo snizeni
ceny majetku.

Postup praci p¥i inventarizaci:

- piikaz starosty obce

- fyzicka a dokladova inventura

- vyhotoveni dokumentace — inventurni soupisy

- zZaverecnd zprava

- proSetieni rozdila

- vyporadani rozdila

- zhodnoceni a prijeti ndpravnych opatieni — podklady pro objasnéni vyc¢islenych
inventariza¢nich rozdila a podklady pro jejich zauctovani jsou piedany piedsedou
hospodaice obce, kterd je zauctuje.

3. Obéh uéetnich doklada

Smeérnice upravuje obéh ucetnich dokladu v souladu se:

- zakon ¢. 563/1991 Sh., o G¢etnictvi ve znéni pozdéjSich predpisi

- z&kon ¢. 218/2000 Sh., o rozpoétovych pravidlech, 0 zménach a ve znéni pozdégjsich
predpist

- zakon ¢. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve veifejné spravé a o zméné zak.

- vyhl. 416/2004 Sh., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole

- vyhl. 449/2009 Sh., o zpusobu, terminech a rozsahu Udaju predkladanych pro hodnoceni
pInéni statniho rozpodtu, statnich fondd, USC, DSO, Reg. rad regiond

- vyhl. 410/2009 Sh., kterou se provadgji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi

- Ceské Ucetni standardy

Ugetnim dokladem jsou originaly pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:

- 0znaceni ucetniho dokladu (ptipadu a oznaceni ucastniki)

- obsah Ucetniho ptipadu

- penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZzstvi
- datum vyhotoveni G¢etniho dokladu



- datum uskute¢néni Géetniho dokladu (pFipadu)
- podpisy odpovédnych pracovniki
- podpis osoby, ktera je odpoveédna za zauctovani.

Veskeré Gcetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu, musi byt opatieny
adresou, bankovnim spojenim, &isly Gétt, musi mit 1C/DIC.

Zjisti-li ucetni neptipustnost natizeni operace, uvédomi o tom starostu. Kazdy, kdo se
podili na zpracovani Ucetnich dokladu a jejich kontrole, uvede p¥imo na dokladu své
ptipadné vyjadieni, podpis a datum.

Formalni kontrola (formalni spravnost)

- provadi zaméstnanec odpovédny za jeho zalgétovani — Ucetni.

Ovétuje, zda ucetni doklad obsahuje nalezitosti podle zdkona o Gcetnictvi, a zda byly
dodrzZeny predpisy a opravnénost natizovat ¢i schvalovat operace U¢etnich piipad.

Vécna kontrola (vécné spravnost)

- provadi odpovedny pracovnik, ktery schvaluje Gcetni operaci — starosta, v jeho
nepiitomnosti mistostarosta.

Oveétuje spravnost Udajt, shody obsahu dokladu a spravnost vypoctu v éetnim dokladu,

shody s vystavenou objednavkou, kupni smlouvou, piipadné dohodou.

Faktury odbérateli

Faktury vystavuje Ggetni. Cisluje je jednou ¢iselnou fadou v knize faktur, uvadi variabilni
symbol slouZici k rozpoznani doslé platby. Faktury se vystavuji ve dvou vyhotovenich.
Jedno vyhotoveni se zasila odbérateli, druhé vyhotoveni obdrZi G¢etni pro zad¢tovani

a zaloZeni do Ucetnich dokladi. Ugetni sleduje splatnosti jednotlivych faktur, zajistuje
zauctovani pohledavek, upominé odbératele po uplynuti Ihtity splatnosti.

Odberatelske faktury kontroluje po vécné a formalni strance, schvaluje a podepisuje
starosta a mistostarosta .

Faktury dodavatela

Dodavatelské faktury jsou v den dorucéeni zapsany do knihy doslych faktur a o¢islovany
souvislou vzestupnou fadou v jednotlivych letech, vzdy od ¢&isla 1 , lomeno rokem. Ugetni
sleduje Udaje o splatnosti a postupné provadi thrady faktur pievodnimi ptikazy. Pied
Uhradou faktury provede uc¢etni kontrolu néleZitosti faktury a preda ke schvaleni a podpisu
starostovi , mistostarostovi.

Nalezitosti faktury

Faktura piedana k proplaceni musi mit tyto nalezitosti:

- ¢islo faktury

- dodaci list nebo rozpis praci, materialu

- objednavku (kopii) nebo uvedeno ¢islo objednavky.

Soucasti faktury je pravodka faktury. Na privodce musi byt uvedeno:
- dodavatel

- urceni ucelu

- podpis starosty

- podpis Ucetni.

Zauctované uhrazené faktury se zakladaji do potadacu ve sledu, jak byly zauctovany spolu
s vypisem z banky. Predpis faktur se dava ke dni doruceni faktury.



Vypis z bankovnich G¢ta

Obec mé elektronicky pristup ke svému bankovnimu G¢tu. Vyhotovuje denni vypis z G¢tu
0 pohybu a stavech, ktery kontroluje G¢etni, ptipadné vytizuje reklamace vypist banky.
Urok Gétuje ucetni na zakladé bankovnich vypisi.

Uéty za cestovné

Na zaklad¢ znéni zakona ¢. 262/2006 Sh., § 176 ve znéni pozdéjSich piedpisa stanovuje
starosta vysi stravného pro zaméstnance obce a zastupitele obce pii pracovnich cestach.
Pracovni cesta musi byt predem schvalena starostou nebo mistostarostou, musi byt
predem podepsany cestovni piikaz. VyuUétovani pracovni cesty provede pracovnik, ktery
cestu vykonal. Cestovni ptikaz doplni skute¢nymi Gdaji a s prislusnymi doklady predloZi
nejpozdéji do 10 pracovnich dni po skonéeni pracovni cesty ke schvaleni a k likvidaci.
Schvéleny cestovni ptikaz proplati Géetni.

Mzdové agenda

Ucetni obce zpracovava mzdovou agendu — mzdy, odvody, srazky, davky SP a ZP.
Podkladem pro uctovani o mzdach véetné piislusenstvi jsou zpracované sestavy:

- rekapitulace mezd celkem

- vyuctovani za vyplatni obdobi tj. mésic

- piehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach

- ptehled odvodu na zdravotni a sociélni pojisteni

- rekapitulace srazek

- hromadny piikaz k uhrad¢é odvodu dané a pojistného.

Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje U¢etni obce a po odsouhlaseni starostou zpracuje
prvni tyden nasledujiciho mésice.

Jedna se 0 odmeény ¢lend zastupitelstva, plat U¢etni obce, odmén pracovnikt na dohodu o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni préace.

Vyplatni termin je do 18. kalendainiho dne v mésici.

Zuctovaci a vyplatni listiny pracovnika obce, které jsou v souladu s U¢tovou osnovou a
postupy U¢tovani povinnou analytickou evidenci k U¢tu 331 zaméstnanci, jsou uloZeny u
ucetnictvi obce, pricemz manipulace s nimi podléha zakonu ¢. 563/1991 Sb., zakon o

viEv s

ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisa.

Interni G¢etni doklady
Interni Ucetni doklady musi mit ndlezitosti ucetniho dokladu podle zakona o Géetnictvi.

4. Pokladni operace
Pokladni doklady — pokladni denik, piijmové pokladni doklady, vydajové pokladni
doklady, ptilohy pokladnich dokladi — G¢tenka, stvrzenka, danovy doklad apod.

Pokladni operace smi provadét pouze hmotné odpovédny pracovnik — pokladnik. V jeho
neptitomnosti zajistuje v nezbytné miie chod pokladny starosta obce; mezi témito
pracovniky se pokladni agenda (hotovost) vZdy predava formou predavaciho protokolu.

Povinnosti pokladnika:

- zabezpecuje, povétuje a zodpovida za to, Ze pokladni doklady k vyplaté maji stanovené
naleZitosti (datum uskute¢néni pokladni operace, stru¢ny popis, ¢astku piijaté ¢i vydané
hotovosti)

- zaznamy vede chronologicky v pokladnim deniku (pied prvnim zapisem do pokladni
knihy musi vyznagcit ndzev organizace, obdobi, kterého se pokladni denik tyka, podpisy)



- dodrzuje stanoveny pokladni limit — 15.000,- K¢.

Zapisy do pokladniho deniku se provadéji postupné v ¢asovém sledu, jak nabihaly
pokladni operace, ¢isluji se souvislou fadou vzestupné kazdy rok od ¢.1 lomeno prislusny
rok a doloZkou P — ptijem, a od ¢.1 lomeno piislusny rok a doloZkou V — vyda;.

Zustatek v pokladnim deniku vykazuje pokladni ke kazdému dni, v némz se uskutecnila
alespon jedna pokladni operace. Pokladni denik uzavie u¢etni obce po mésici, pieda
starostovi ke kontrole. Pokladni doklady jsou za(gétovany na prislusném Gétu, paragrafu ,
poloZce vzdy ke konci mésice. Kontrolu spravnosti zauctovani a samotny pienos
pokladnich zapisa do Ucetnictvi provadi ucetni. Pokladni zastatek po skonéeni pracovniho
dne nesmi presdhnout stanoveny limit. Vyjime¢né miZe pokladni ponechat vyssi ¢astku
Vv ptipadé, Ze tuto obdrZela v dobg¢, kdy jiz nemohla byt odvedena na Gc¢et a ve dnech
vyplaty.

Stvrzenky- vystavuje pokladni pti piijmu finanéni hotovosti, original se piedava
platicimu , kopie se zaklada do pokladnich dokladt obce. Stvrzenku podepisuje pokladni
obce, piipadn¢ starosta nebo mistostarosta obce .

Piijmovy pokladni doklad - vystavuje pokladnik, original se zakl4da do ucetnich
dokladu pokladny. Piijmovy doklad se predklada k podpisu starostovi a mistostarostovi
obce.

Vydajovy pokladni doklad — vystavuje pokladni pti vydeji penéz a zakldda do Ucetnich
dokladu pokladny. Vydajovy doklad se predklada k podpisu starostovi a mistostarostovi
obce.

5. Osoby povérené hospodaienim rozpoétovymi prostiedky

Nartizovat a schvalovat hospodaiské a Ucetni operace miZe jen starosta obce,v jeho
nepiitomnosti mistostarosta , poptipadé starostou stanoveny pracovnik. Kontrola a
prezkouSeni musi byt provedeno vzdy pied realizaci Ucetniho dokladu, pted provedenim
Uhrady ¢i zaductovanim.,

Usek vydaji — finanéni prostiedky na nakup investic, idrzbu a opravy, nakup materilu,
sluZeb, cestovné, mzdové prostiedky schvaluje starosta obce, v jeho neptitomnosti
mistostarosta a to v souladu se schvalenymi rozpoctovymi pravidly na dany rok. Déle
mohou v ramci opravnéni vystavovat objednavky na dodani materidlu nebo provedeni
praci povéteni pracovnici.

Usek pi¥ijmu — starosta zajisti fadné pInéni prijma ze smluv, vyhlasek a zakona,
vztahujicich se k obci. PInéni piijma zabezpeci G¢etni prabéZznym vystavovanim predpisu
pro zauc¢tovani prijmua a naslednym vymahanim.

Podpisova opravnéni — podpisove vzory se vyhladuji samostatné na jednotlivé tituly
- styk s bankou

- pokladna

- objednavka

- smlouva ....

Podpisové vzory vyhlasené obecnim Gfadem obsahuji:

- jméno, prijemni, funkce

- otisk razitka

- datum, podpis

- podpisové vzory, seznam razitek tvoti samostatnou prilohu téchto zasad.



6. Cislovani Ggetnich dokladi

Interni smérnice zahrnuje vyhla3eni ¢iselnych fad podle jednotlivych okruhu:

Faktury prijaté: FA — vzestupné od ¢. 1 lomeno piislusny rok

Faktury vydané: vzestupné od ¢. 1 lomeno piislusny rok

Pokladni ptijmovy doklad: P- vzestupné od ¢. 1 lomeno prislusny rok

Pokladni vydajovy doklad: V- vzestupné od ¢. 1 lomeno piisludny rok

Ugetni zaznamy (doklady) se &isluji v pofadi od ¢ 1 lomeno piislusny rok vzdy od 1. 1. —
31. 12. kalendainiho roku, kazdy ucet ma samostatnou ¢iselnou radou, které je oznacena
KB nebo CNB ( KB-1/rok , CNB-1/rok +300,301 atd.).

PoloZky na vypise bankovnich Géta se oznacuji v potadi od ¢.1/rok bez prvni ¢islice
vzestupne .

7. Stanoveni hranice dlouhodobého a drobného dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku obce

V souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdejsich
predpisi a vyhlasky ¢. 410/2009 Sh., a s Ceskymi U¢etnimi standardy pro G¢etni jednotky,
které G¢tuji podle vyhl. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi

7.1.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek — majetek s dobou pouZzitelnosti delSi nez 1 rok
a vstupni cenou v rozmezi od 7 000 K¢ do 60 000 K¢. Majetek s hodnotou nizsi nez 7 000
K¢ a dobou pouZzitelnosti delSi neZ 1 rok evidujeme v podrozvahové evidenci (na Uctech
9xx).

Dlouhodoby nehmotny majetek — obsahuje nehmotné vysledky vyvoje, software,
databaze a ocenitelna prava s dobou pouZitelnosti delSi nez 1 rok, u kterych ocenéni
prevysuje 60 000 K¢.

Dlouhodoby hmotny majetek — obsahuje samostatné movité véci a soubory movitych
véci s dobou pouZitelnosti delSi nez 1 rok, u kterych ocenéni prevysSuje ¢astku 40 000 Ke.
Za DHM jsou vZdy povaZzovany pozemky, stavby, budovy, dopravni prostiedky,
samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci, kulturni piredméty,
péstitelské celky trvalych porostu.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek — je majetek s dobou pouZzitelnosti deli nez jeden
rok a vstupni cenou v rozmezi od 3 000 K¢ do 40 000 K¢. Majetek s hodnotou niZsi nez
3000 K¢ a dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok evidujeme v podrozvahoveé evidenci (na
uctech 9xx).

Dlouhodoby finanéni majetek — obsahuje cenné papiry, podily, které budou v ucetni
jednotce déle nez 1 rok.

Utty k jednotlivym druhiim majetku — SU, AU jsou obsazeny v &iselniku syntetickych

a analytickych uctu, ktery je prabézné dle potieb dopliiovan v programu pogitace.

7.2. Ocernovani
- nakoupeny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, dlouhodoby finan¢ni majetek
se ocenuje pofizovaci cenou (cena poiizeni + naklady souvisejici s poiizenim)



- darovany majetek se ocenuje reprodukéni potizovaci cenou

- ocenéni DNHM se zvysi o technické zhodnoceni, pokud naklady na n¢j v uhrnu

za rok prevysuji ¢astku 60 000 K¢ a v témZe roce bude technické zhodnoceni zafazeno

do uzivani

- ocenéni DHM se zvysi o technické zhodnoceni, pokud naklady na néj v Uhrnu za rok
pievysuji ¢astku 40 000 K¢ a v témZe roce bude zafazeno do uzivani.

7.3. Evidence majetku
DNHM, DHM a DDHM se eviduje v analytické evidenci podle jednotlivych druhi
majetku v inventarnich knihach.

8. Casové rozliseni nakladi a vynosi, véetné dohadnych polozek

Casové rozlideni nakladaia vynost v souladu s ustanovenim zékona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdgjSich piedpisu a vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadgji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o Ugetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro
nékteré vybrané Gcetni jednotky a Ceskymi Géetnimi standardy pro vybrané ucetni
jednotky.

Za nevyznamné ¢astky, které nepodléhaji casovemu rozliSeni, jsou povaZzovany castky do
20 000 K¢, ktereé se tykaji nakupu kalendaiu, predplatné novin a ¢asopisu, viech piipadu
nakupu drobného materidlu a kanceliskych potieb. Dale nepodIéhé ¢asovému rozliseni
pravideln¢ se opakujici platby bez ohledu na jejich velikost (pt. telefony, internet,
pojistné, pausalni platby za tech. podporu a servisni sluzby, ndjemné).

Uket 388 — Dohadné ¢ty aktivni
Uget slouzi pro Gétovani poloZek, které nelze vydctovat jako obvyklé pohledavky,
pticemz vynos z téchto poloZek piislusi do daného G¢etni obdobi.

Uket 389 — Dohadné ¢ty pasivni

Uget slouzi pro G¢tovani poloZek, které nelze vydctovat jako obvykly zavazek, pricemz
naklady z téchto polozek ptislusi do daného ucetniho obdobi.

Na tomto uctu Uctujeme zavazky vici dodavatelim, na které jsme do konce ucetniho
obdobi neobdrzZeli faktury a u kterych nezndme piesnou ¢astku. 5xx/389, v dalSim obdobi
po obdrZeni faktury 389/321.

Dohadné ucty se zrusi v nédsledujicim roce:
- v okamziku, kdy pfijde doklad potvrzujici dohadnou pohledavku nebo zavazek, dohadna
poloZka se preuctuje.



9. Rozpoctové hospodaieni

V souladu se zak. 128/2000 Sb. a 250/2000 Sh. ve znéni pozd¢jSich predpisa stanovuje
zavazny postup pri sestaveni rozpoctu obce, vazby obce na ostatni rozpocty, hospodareni
s rozpoc¢tovymi prostiedky a dalSi parametry finanéniho hospodareni.

9.1. Z&kladni prvky procesu tvorby rozpo¢tu obce, pravidla hospodaieni s finan¢nimi
prostiedky, dodrZzovani rozpoc¢tové kazné.

a) Nastroje finanéniho hospodaieni

Finanéni hospodareni obce se Fidi:

- ,Stiednédobym rozpoétovym vyhledem — ten slouZi pro strednédobému financni
planovani na budouci 2 roky. Datovou zakladnou pro tvorbu vyhledu jsou uzaviené
stavajici smluvni vztahy a prijaté dlouhodobé zavazky, do budoucna planované
dlouhodobé pohledavky, tj. budouci dlouhodobeé financni zdroje z uskute¢nénych zamért
a dlouhodobé potieby na rozvojové programy. Vyhled tedy obsahuje souhrnné zakladni
Udaje o piijmech a vydajich. Soucasti a jednim z prvka vyhledu je plan investic se
zohlednénim pomeérnych naklada na investice piesahujici horizont jednoho rozpoétového
roku do roéniho rozpoctu.

- rozpoéet obce — je finan¢nim planem, jimZ se fidi financovani ¢innosti obce. Podkladem
pro zpracovani rozpoctu je strednédoby rozpoctovy vyhled obce, déle rozvojovy
strategicky plan obce. Obsahem rozpo¢tu jsou jeho piijmy a vydaje a ostatni penézni
operace. Pti sestaveni rozpoc¢tu se vychazi z priorit danych zemnim planem rozvoje,
rozpoc¢tovym vyhledem, investicnim planem.

b) Zdroje hospodareni, zdroje rozpoétu — p¥ijmy obce jsou:

- danové piijmy

- nedanové piijmy

- dotace ze statniho rozpoctu

- ptijaté penézité dary a piispévky

- jiné ptijmy

- penézni prostredky poskytnuté ze zahranic¢i (napi. ucelové zdroje z fonda EU).

c) UZiti zdroja, rozpoétové vydaje obce jsou pouZity na:

- zavazky vyplyvajici pro obce ze zdkonnych povinnosti

- vydaje na vlastni ¢innost obce

- zavazky z uzavienych smluvnich vztaha plynoucich z hospodaieni obce

- Uhrady uroku z ucta

- vydaje na podporu verejné prospésnych cinnosti provadénych jinymi subjekty
- jiné vydaje (dary, ptispévky)

- pokuty, penale za poruseni rozpoctové kdzné a za zadrZeni prostredka.

d) Pravidla rozpoétového hospodareni, kterymi se obec Fidi

- hospodateni obce se v pribéhu roku dusledné tidi jeho rozpoctem

- v prabéhu rozpocétového roku provadi obec soustavnou kontrolu svého hospodaieni, aby
bylo v souladu s ptijatym rozpoctem

- rozpocet obce je v zavislosti na vyvoji piijma a vydaju v prabéhu jednotlivych let
sestavovan jako vyrovnany, piebytkovy (v piipadé urceni piijmt bézného roku k pouZziti



az v letech nasledujicich, ptipadné k splaceni Gvéru let predchozich), schodkovy (takto
muze byt schvalen pouze v piipadé planované uhrady schodku finanénimi prostredky
minulych let, ¢i pajckou, tvérem, navratnou finanéni vypomoci, tj. ze zdroji

v nasledujicich letech)

- rozpocet obce zpracovava v tiidéni podle rozpoctové skladby, dle vyhl. 323/2002 Sb., ve
znéni vyhl. C. 440/2006 Sb. a vyhl. C. 357/2009 Sh.

- v ptipadé, Ze se obci nepodaii schvalit rozpocet pred 1. lednem rozpoétového roku, fidi
se hospodaieni obce do doby schvaleni rozpoc¢tu rozpoc¢tovym provizoriem. Piijmy a
vydaje z doby hospodateni podle provizoria jsou po schvaleni rozpoctu piijmy a vydaji
tohoto rozpoctu. Rozpoctoveé provizorium musi byt piedem schvalené zastupitelstvem
obce a musi mit zdvazné ukazatele(napt. 1/12 roku)

- ptijmy a vydaje jsou do piislusného rozpoctového roku zafazovany dasledné dle data
pripsani ¢i odepsani prostiedkt na bankovnim uctu

- obec pfijima a poskytuje v ptipadé potieby z&lohy na vécna plnéni smluv, které se
uskute¢ni aZ v ptistim roce

- obec muiZe stanovit prijemcam dotace ¢asovou pouZitelnost téchto dotaci a prispévka i
do pozdgjSiho terminu nez je konec rozpoctového roku

- obec provadi kontrolu vyuZiti poskytnutych dotaci a prispévku

- v ptipadé nakladani s prostredky rozpoctu a s prijatymi dotacemi a dalSimi ptijatymi
prostiedky podle smluv obec disledné dodrZuje stanovenou Ucelovost téchto prostredka
- zmény rozpoctu se provadéji rozpoctovymi opatienimi — presunem rozpoétovych
prostiedku, zvyseni rozpoctu pouZitim novym piijmi, vazani rozpoctovym prostiedku
vedouci k sniZeni objemu rozpo¢tu

. 0bec si nechava své hospodaieni za uplynuly rok piezkoumat krajskym tiadem, pticemz
0 prezkoumani hospodaieni pozada pisemné nejdéle do 30.06. daného roku

- rozpoctovy rok je shodny s rokem kalendainim

9.2. Konkreétni postup p¥i sestaveni rozpoétu obce (rozpoétovy proces)

a) vychodiska — pii sestaveni rozpoctu se vychazi z udaji o hospodateni v piedchozich
letech. Na sestavovani rozpoctu se podili finanéni vybor.

b) tvorba rozpoctu — finanéni vybor ve spolupraci s G¢etni na zékladé shromazdénych
podkladt (Zadosti o piispévky od Zadatelt ob¢anskych sdruZeni apod.) a na zakladé
rozpoctového vyhledu zpracuje navrh rozpoctu, ktery predloZi k projednani zastupitelstvu
obce. Nasledné dochazi k schvaleni navrhu rozpoctu pro dalsi rok.

Pro uplatnéni ptipominek ob¢ant je ndvrh rozpoctu zverejnén na Giedni desce i
elektronické uredni desce obce po dobu 15-ti dnt pied jeho projednanim na zasedani
zastupitelstva obce. Koneény ndvrh rozpoctu spolu s pripominkami ob¢ana je predloZen
k projednéni zastupitelstvu obce k jeho kone¢nému schvaleni. Po schvéleni rozpoétu
dochazi k rozpisu schvaleného rozpoctu v ¢lenéni podle podrobné rozpoctové skladby

a rozpocet je zveiejnén az do doby , kdy se schvali rozpocet novy.

Bé&hem roku je mozno schvélit rozpocétoveé opatieni , které musi byt po schvéleni
zvetejnéno az do doby , kdy se schvali novy rozpocet. Po skonceni rozpoctového roku
se Udaje o hospodaieni obce zpracuji do zaveérecného Uctu. Zavérecny Ucet zpracovava
ucetni. Po zpracovani navrhu je zavére¢ny Gcet po dobu 15-ti dni pied jeho projednénim
v zastupitelstvu obce zveiejnén na Giedni desce i elektronické uiedni desce obce, aby se
k nému v této Ihaté mohli vyjadiit obcané obce. Projednéni se uzavira vyjadienim
souhlasu bez vyhrad ,event. souhlasu s vyhradou. Sou¢éasti zavére¢ného G¢tu je zprava o
vysledku prezkoumani hospodaieni obce.
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10. Schvalovani U¢etni zavérky obce

Obec v navaznosti na § 4 odst. 8 pism. w) zakona o Ugetnictvi, § 85 pism. b) zakona ¢.
128/2000 Sh., o obcich a vyhlasku ¢. 220/2013 Sh., o schvaleni G¢etni zavérky stanovuje
nasledujic zasady schvalovani G¢etni zaverky:

1. Ugetni zavérku schvaluje zastupitelstvo obce Ctyikoly.

2. Zastupitelstvo schvali G¢etni zavérku nejpozdéji do 30. 6. roku nasledujicim po roce, za
ktery se Ucetni zavérka schvaluje.

3. Navrh rozpoctu byl zveiejnén nejméné 15 dni pied konanim zastupitelstva, na kterém
zastupitelstvo obce schvalilo rozpocet. Pii projednavani ndvrhu rozpoctu bylo
zastupitelstvo seznameno s planovanym hospodaienim.

4.V prubéhu roku zastupitelstvo projedndva zpravy o pInéni rozpoctu. Tim se zabezpeci
prabézné sledovani hospodaieni U¢etni jednotky.

5. Po uplynuti G¢etniho obdobi zastupitelstvo schvaluje zavére¢ny Ucet v ndvaznosti na §
17 zakona ¢. 250/2000 Sh., o rozpoétovych pravidlech uzemnich rozpoéta a podle 8 84
zakona ¢. 128/2000 sh., schvaluje Gcetni zaverku.

6. K projednavani ucetni zavérky budou zastupitelstvu piedloZeny tyto podklady:

a. Rozvaha

b. Vykaz zisku a ztraty

c. Priloha

d. Ro¢ni zprava o provedeni finanéni kontroly.

e. Zprava z piezkumu hospodaieni, pokud je k datu schvalovani ucetni zavérky

k dispozici.

f. Inventarizacni zprava.

g. Dopliujici informace vyZadané schvalujicim organem.

7. Z hlasovani je pofizeny zapis o hlasovani (usneseni)

8. Zastupitelstvo Gcetni zaveérku schvali nebo neschvali. Vyhotovi protokol, ktery mé tyto
nalezitosti:

a) identifikaci schvalované Gcetni zaverky

b) datum rozhodovéani o schvéleni nebo neschvaleni ucetni zaveérky

c) identifikaci osob rozhodujicich o schvaleni nebo neschvéleni ucetni zavérky

d) vyrok o schvaleni nebo neschvaleni Gc¢etni zavérky

e) zapis o neschvaleni Gc¢etni zavérky podle § 7 odst. 3

f) identifikaci prikaznych G¢etnich zaznamu, ptipadné popis dalSich vyznamnych
skute¢nosti

g) vyjadieni ucetni jednotky k vyroku o schvaleni nebo neschvaleni ¢etni zavérky nebo
k zapisu o neschvaleni G¢etni zavérky, pripadné k dalSim skute¢nostem souvisejicim se
schvalovanim Gcetni zavérky.

9. Po schvéleni ucetni zaverky se provede Ucetni zapis 431/432

10. Po neschvéleni Ucetni zaveérky se postupuje dle 8 7(musi byt uvedeny vécné davody).

10. Podrozvahove Uéty a transfery
Na podrozvahovych uctech sleduje Gc¢etni jednotka ocekavané investi¢ni transfery.

11. Pohledavky a tvorba opravnych polozek

Uget 315 — Jiné pohledéavka z hlavni ¢innosti

Na uctu 315 Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti bude Uc¢etni jednotka evidovat tyto
pohledavky:

- ze spravnich a mistnich poplatkt
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- z dani a poplatkt z vybranych ¢innosti a sluzeb

- ze sank¢nich piijma (pokuty)

- z ostatnich odvoda vybranych ¢innosti a sluzeb

- Z grantu, dart a piispévka

- Z prijatych nekapitalovych ptispévku a nahrad

- z pohledavek za obyvatelstvem vzniklych z veiejné podpory (vratky socialnich davek,
vratky dart, granta apod.)

Obsahove jsou vyjmenované pohledadvky vymezené vyhlaskou ¢. 323/2002 Sh., o
rozpoctove skladbe.

K pohledavkam na G¢tu 315 Gcetni jednotka nebude tvofit opravné poloZzKy, protozZe
vynalozZené prostiedky na ziskani informaci by byly vy3si nez vykazovaci schopnost
ziskané informace.

12. Archivace

Obec uklada ucetni doklady a ostatni pisemnosti do pofadaci k tomu uréenych a uklada je
na dobu uréenou jednotlivym druhim pisemnosti a dokladim do archivu na pudé

v budové obecniho Uradu. Za spravu uloZenych pisemnosti zodpovida starosta obce.

Po skonceni doby uschovy se archivované pisemnosti skartuji. O skartaci je vyhotoven
zapis.

Délka doby uschovy Ucetnich pisemnosti a Ucetnich dat se tidi § 31 zdkona 563/914 Sh.,
0 Ucetnictvi.

Stépan Benca 5 Libor Jaeger 5
Starosta obce Ctytkoly Mistostarosta obce Ctyrkoly
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Piiloha ¢. 1
Obecni ufad Ctyikoly

Ctyikoly &.p. 70, 257 22 Ceréany
IC: 00508519

Seznam pouzivanych razitek
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Priloha &. 2.

Podpisové vzory

p. Stépén Benca Starosta e,

p. Libor Jaeger mistostarosta
p.Hana Jaegerova Géetnia hospodar
p. Petr Benes piedseda finanéniho vyboru
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