—

mésto Benesov nad Plouénici

0s 08/21

Harmonogram tué¢etnich zavérek v prabéhu
ucetniho obdobi, ro¢ni ticetni zavérky

ORGANIZACNi SMERNICE &.08/21
HARMONOGRAM UCETNICH ZAVEREK V PRUBEHU UCETNIHO

Uginnost od:
10. 5. 2021

OBDOBI, ROCNi UCETNi ZAVERKY

Zpracoval: Bc. Lenka Slukova, vedouci odboru FaP Datum vydani:

— 30. 5. 2016
Schvalil: Pavel Urx, starosta mésta / &{) Revize &.: 1

Ing. Toma$ Reichelt, tajemnik Med— ("/ ze dne 4. 5. 2021
Rozdélovnik
Jméno Funkce Podpis ]
Pavel Urx Starosta mésta /X b
| f/ \ ;/;”/

Petr Jansa Mistostarosta / X(
Ing. Tomas Reichelt Tajemnik w\-—/

Bc. Lenka Slukova

Vedouci finanéniho odboru

Mgr. Zderika Cvanéarova

Vedouci odboru HS

Ing. Irena Zarubova

Vedouci stavebniho Gradu

Ing. Petr Strnad

Vedouci odboru MIZP /




mésto Benesov nad Plouénici 0S 08/21
Harmonogram ucetnich zavérek v pribéhu
uéetniho obdobi, roéni Ucetni zavérky

ORGANIZACNI SMERNICE ¢&. 08/21 Uginnost od:
HARMONOGRAM UCETNICH ZAVEREK V PRUBEHU UCETNIHO | 10. 5. 2021
0OBDOBI, ROGNI UCETNI ZAVERKY

Zpracoval: Bc. Lenka Slukova, vedouci odboru FaP Datum vydani:
P 30. 5. 2016
/ . Lo Ry
Schvalil: Pavel Urx, starosta mésta L‘ ' Revize €.: 1
Ing. Tomas Reichelt, tajemnik MeU / ze dne 4. 5. 2021
\\ ¢

Obsah
1 UVOUNT USEANOVENI ...t vsssessee s bbb s st sssesnsasesaseine 2

1.1 UEel @ rOZSAN SMBINICE ... s s nes s sssesanees 2

1.2 PUSODNOSE SMEINICE........coovviiereeerecreeeece ettt e e et sn e s sneasorens 2
2 Sestaveni UCetni ZAVEIKY ...t 2
3  Terminy pro ZAVErKOVE PraCe .............ccoovviiiiiiiiietinieeitete et sssse e sessnsssnsses 2
4 Postup pfi provadéni mésicni zaverky ..., 3
5 Postup pfi provadéni étvrtletnich zavérek a ro¢ni Gcetni zavérky, véetné
pFipravy podkladi pro danové priznani.............ccccviiinnniiiiinnne 4
6 Uzavirani knih a zpracovani vykazl Gcetni Zaverky ...........cccoccoviviinicccinan. 4

strana1z6



mésto Benesov nad Plouénici OS 08/21
Harmonogram uéetnich zavérek v prabéhu
ucetniho obdobi, roéni téetni zavérky

1 Uvodni ustanoveni

1.1 Uéel a rozsah smérnice
Ustanoveni této smérnice upravuje postup praci pfi roéni Gcetni zavérce mésta BeneSov
nad Plouénici (dale jen ,mésta“), sestaveni Ucetni zavérky (rozvaha, vykaz zisku a ztraty,
pfiloha, pomocny analyticky pfedmét).

1.2 Pusobnost smérnice
a) Tato smérnice zavazné upravuje povinnost sestavit U€etni zavérku, ktera vyplyva ze
zakona &. 563/1991 Sb., o Udetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,Zakon o
Gdetnictvi“) a provadéci vyhlaskou &. 410/2009 Sb. (dale jen ,PV“), kterou se upravuji
nékterad ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi pro nékteré vybrané Gcetni
jednotky.

b) Postup pfi uzavirani uéetnich knih je stanoven Ceskym G&etnim standardem &. 702 pro
Ucetni jednotky, které Uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

c) Tato smérnice se dale fidi vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb., o uc€etnich zaznamech
v technické formé vybranych Ucetnich jednotek a jejich predavani do centrainiho
systému ugetnich informaci statu a o poZadavcich na technické a smiSené formy
Ucetnich zaznamu (dale jen ,Technicka vyhlaska®).

2 Sestaveni Ucetni zavérky
a) Mésto provadi uzavérkové prace 12x ro¢né, coz tedy znamena, ze jednotlivé agendy
(banky, pokladny, odbératelé, dodavatelé) jsou uzavirany mésicné.
b) V ramci mésiéni zavérky jsou zuétovany veskeré operace, které hospodarsky patfi do
prislu§ného mésice. Mésto tak ma k dispozici 12x roéné pomérné piesny obraz o svém
hospodareni.

3 Terminy pro zavérkové prace

a) Terminy Uéetnich zavérek mésta jsou navrzeny tak, aby splfiovaly terminy pro
predavani Ucéetnich zaznamu a dalSich vysledk( Ucetnictvi pro potfeby statu, tj. podle
Technické vyhlasky.

b) Rozsah pfedavanych Udajli je v souladu se zakonem pfizptsoben pravni subjektivité a
charakteru uéetni jednotky. Nepiedavaji se takové zdznamy, které prevazné obsahuji
skute&nosti nebo informace, které jsou podle jinych pravnich predpist utajovanymi
informacemi.

c) Terminy jsou rovnéz pfizplsobeny mistnim podminkam, ale tak, aby byly dodrieny
terminy podle Technické vyhlasky.’

! Tabulka termin( pro pfedavani operativnich Ugetnich zaznami v roce 2021 pro vybrané Ggetni jednotky byla zvefejnéna
na strankach: ://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/ucetnictvi-a-ucetnictvi-statu/ucetni-reforma-verejnych-financi-
ucetnic/operativni-ucetni-zaznamy/202 1/informace-o-predavani-operativnich-ucetn-39665.
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d) Mésto bude predavat v roce 2021 nasledujici Gcetni zaznamy v terminech:

obdobi M Gion e o oty
pfiloha a pomocny analyticky

prehled

Leden a unor 12.3.2021

Brezen 13.4.2021 - 20.4.2021

Duben 13.5.2021 |

Kvéten 14.6.2021 _

Cerven ~[13.7.2021 20.7.2021

Cervenec a srpen | 13.9.2021

Zafi 13.10.2021 20.10.2021 N

Rijen 12.11.2021

Listopad 13.12.2021

Prosinec 27.1.2022 8.2.2022

informace o schvaleni nebo
neschvaleni Gcetni zavérky za rok nejpozdéji do 23. 7. 2021
2020

4 Postup pfi provadéni mésicni zavérky
Mésiéni zavérka je hotova vZdy nejpozdéji k 20. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se Ucetni zavérka tyka a zahrnuje nasledujici informace:

a) uzavieni bank a pokladen — vzdy k 9. kalendafmimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se ucetni zavérka tyka,

b) uzavieni agendy odbératelé — vzdy k 12.kalendarnimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se Ucetni zavérka tyka,

¢) uzavieni agendy dodavatelll — vzdy k 15. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici,
kterého se Ucetni agenda tyka.

Kromé pravidelného uzavirani téchto agend je dale provedeno:

a) zaUétovani mzdového dokladu na zakladé podkladu vyjetého z poditate (mésicne),

b) provedeni a zauctovani odpisti majetku (Ctvrtletng),

c) preuétovani leasingovych splatek do naklad( (Etvrtletné),

d) zauétovani splatek avérd na zakladé vypisu z banky (mésicné),

e) po uzavieni jednotlivych agend a vytvoreni potiebnych analyticky lenénych pfehledi
je do 25 dnui po skonéeni mésice sestaveno a podano v elektronické podobé kontroini
hiaseni k DPH,

f) po uzavieni jednotlivych agend a vytvofeni potiebnych analyticky ¢lenénych pfehledl
je do 25 dnli po skongeni &tvrtleti sestaveno a podano v elektronické podobé dariove
pfiznani k DPH.2

: V souladu s § 101 ZDPH je mésto platce DPH, a je povinno &init veskera podani k DPH pouze elektronicky na elektronickou
adresu podatelny zvefejnénou spravcem daneé.
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5 Postup pfi provadéni ctvrtletnich zavérek a roéni ucetni zavérky, v€etné pfipravy
podkladu pro daiiové pfiznani

V souladu s Technickou vyhlagkou provadi mésto tfikrat roéné mezitimni ucetni zavérku,

a to vterminech k 31.3., 30.6., 30.9., vrozsahu stanoveném Zakonem o Uucetnictvi.

Podrobné (daje pro pfedavani konsolidacnich ucetnich zdznamu jsou stanoveny v

Technické vyhlasce.

Ugetni obdobi v obci se shoduje s kalendainim rokem. Po provedeni U&etni uzavérky za

mésic prosinec je nutné provést dal$i operace, které jiz souvisi se zavérkovymi ucetnimi

operacemi v souvislosti s uzavienim Gcth a oveérenim jejich zlstatkd, a to:

a) ovéiit zUstatek Uctu 04x, zda zde nejsou naklady na dokonéeny dlouhodoby majetek,

b) zau&tovat kurzové rozdily u zavazki a pohledavek, které nebyly v daném roce
zuétovany do nakladl pripadné do vynosu, na Uty 563, 663 (tyka se uhrazenych
zahrani¢nich pohledavek a zavazki, pokud operace nebyly zUcétovany ihned po
zaplaceni),

c) zabezpedit fadné zuétovani ucetnich odpish; oveéfit, zda byly zachyceny odpisy u
veskerého odpisovaného majetku za bézné u¢. obdobi, provést propocet darovych
odpisl a srovnani pro danové ucely,

d) provést &asové rozliSeni na Ucet 381 a provéfit, zda je spinéna podminka, ze je znam
Uéel, pfesna &astka a obdobi, jehoz se pfipad tyka, zejména je nutno proveérit tyto
piipady: leasingové operace, pfedplatné na pojistné, naklady na dlouhodobou
propagaci, predplatné na ¢asopisy,

e) inventarizovat najaty majetek, véetné prolctovani inventarizaénich rozdill v terminu
do 31.12,,

f) provést odsouhlaseni pohledavek a zavazki-dokladova inventarizace (vEetné jejich
odsouhlaseni u obchodnich partner),

g) provést analyzu pohledavek s vazbou na stanoveni a zuctovani opravnych polozek,
pfip. rozhodnout o odpisu pohledavek,

h) ovéfit placené a pfijaté zalohy a zavdavky,

i) provést propoéet kurzovych rozdili u pohledavek a dluhi (zavazkd) ke konci
rozvahového dne, které jsou dosud neuhrazené a zUctovat tyto rozdily v souladu s
metodou kurzovych rozdilli v § 70 provadéci vyhlasky,

j) zauétovat dohadné poloZky, které se u nasi obce tykaji zejména dluh( (zévazku) za
sluzby provedené za dané U¢. obdobi, na které faktura piijde aZ v u€etnim obdobi
nasledujicim,

k) vyuctovat prijaté pfispévky a dotace, predpis vratek,

1) provést dal§i operace potiebné ke zjisténi darové povinnosti za uzavirané obdobi.

6 Uzavirani knih a zpracovani vykazu tGcetni zavérky

Pfi uzavFeni uétl dochazi k vyéisleni stavll na Gétech nakladu a vynosU, zUstatkd aktiv a

pasiv a k zjisténi vysledku hospodareni pfed zdanénim za provadénou hospodaiskou

&innost. Pfi zjistovani vysledku hospodareni v G€etnictvi postupuje obec takto:

a) vysledek hospodareni pfed zdanénim se zjisti jako rozdil ucth uctové tfidy 6 a nakladl
na uétech Gctové skupiny 50 az 58,

b) vysledek hospodareni po zdanéni (Gcetni zisk event. ztrata) se zjisti jako rozdil uétove
tfidy 6 a uctové tridy 5,

¢) vysledek hospodaieni pfedchazejicich ucetnich obdobi (nerozdéleny zisk) se prevede
zapisem 432/431,
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d) po sestaveni dariového pfiznani k dani z piijm0 pravnickych osob za &innost, ktera je
pfedmétem dané a neni od dané z pfijm0 pravnickych osob osvobozena, je vycislena
dan. Tato se zjisti pronasobenim zakladu dané a sazby stanovené zakonem o dani
z pfijmi a je zGétovana do Géetnictvi (v pfipadé kladné dariové povinnosti) ucetnim
zapisem 591/341 a nasledné je uzavieno Uc€etnictvi bézného uéetniho obdobi.

Jsou sestaveny zavére¢né rocni Gcetni vykazy:
a) Rozvaha v ¢lenéni podie pfilohy €. 1 PV,
b) Vykaz zisku a ztraty podie pfilohy €.2 PV,
¢) Priloha k Uéetni zavérce v &lenéni podle pfilohy €. 5 PV, (véetné netextové soucasti
k podrozvahovym uétiim,
d) Pomocny analyticky piehled.

Pro sestaveni vykazu Uéetni jednotka pouzije aktualizovany software / aktualizované
formuiare pro dany rok.

Uéetni zavérka se sestavuje v penéznich jednotkach &eské mény a vykazuje se v K¢, s
presnosti na dvé desetinna mista.

V souladu s § 45 PV (a jeji pfilohy €. 5) ve vazbé na § 18 a 19 Zakona o Ucetnictvi, pfiloha
obsahuje kromé popisu obsahu hlavnich poloZzek rozvahy a vykazu zisku a ztraty i Gdaje
o pouzitych Udetnich metodach, Udaje o pouzitych zplsobech ocefiovani v pribéhu
Gdetniho obdobi, Udaje o pfipadnych odchylkach od Ucetnich metod, udaje o vyznamnych
skuteénostech, které nastaly mezi koncem rozvahového dne (31.12.) a okamzikem
sestaveni U&etni zavérky (podpis vykazl statutdrnim organem), jejichz dusledky méni
vyznamnym zpulsobem pohled na finanéni situaci mésta.

Informace uvadéna v piiloze se oznacuje Cislem polozky piilohy (§ 45 PV), pokud se
vztahuje ke konkrétni poloZce Casti Ucetni zavérky, tak také islem této polozky.

Proces uzavirani tiéetnich knih je ve mésté realizovan v souladu s Ceskym u&etnim

standardem €. 702 podrobné takto:

a) jsou zjistovany obraty MD a D jednotlivych syntetickych uctd, analytickych Gcta a
podrozvahovych Gétl, KZ aktivnich a pasivnich Gétd a actl nakiadd a vynosq,

b) vysledek hospodafeni se zjisti pFevodem nékladovych t]étt‘] na vrub Uétu 493 a

c) konecné zustatky ostatnich Gétu aktiv se pretétuji na vrub uctu 492 a KZ ostatnich
Géth pasiv ve prospéch Gétu 492. Na vrub event. ve prospéch uctu 492 se preuctuje i
zUstatek Uctd 493 a 499.

V terminech stanovenych Technickou vyhlaskou (pfiloha €. 2b, pfiloha €. 3, pfiloha €. 4 a

pfiloha €. 5) pfedava uéetni jednotka:

a) pomocny analyticky prehled (PAP) podie pfilohy & 2a Technické vyhlasky?®. Ugetni
jednotka ovéii podle § 3a odst. 2 az 6 Technické vyhlasky, zda, v jakém rozsahu a ke
kterému datu se na ni tato vykaznicka povinnost vztahuje,

Povmnost se podle § 3a Technické vyhlasky tyka vybranych ugetnich jednotek, s vyjimkou:
zdravotnich pojistoven,
dobrovolnych svazki obci,
obci, jejichz poget obyvatel zvetejnény CSU je na potatku bezprostfedné predchazejiciho tgetniho obdobi mensi nez
3000, a
piispévkovych organizaci, jejichZ zfizovatelem je obec, kraj nebo dobrovolny svazek obci a jejichZ aktiva celkem
(netto) nepfesahuji alesponi v jednom ze dvou bezprostfedné piedchazejicich déetnich obdobi vysi 100 000 000 K¢E.

strana5z 6



mésto Benes§ov nad Plouénici 0S 08/21
Harmonogram uéetnich zavérek v prabéhu
u¢etniho obdobi, roéni ucetni zavérky

b) jiné Gdetni zaznamy (napf. vyzadany konkrétni ucetni doklad) v terminu do péti
pracovnich dni od obdrzeni poZadavku na pfedani jiného Ucetniho zaznamu
spravcem centralniho systému uéetnich informaci a

c) operativni Ucetni zaznamy.

Formu predavanych Gdajd uréuje detailnéji Technicka vyhlaska.

Ugetni zavérka daného uéetniho obdobi je sestavena piipojenim podpisového zaznamu

statutarniho organu.

Zavérka je predkladana zplUsobem a vrozsahu daném Technickou vyhlaskou do

Centralniho systému Géetnich informaci statu, dale dle vyhlasky €. 5/14 Sb., ve znéni .

344/19 Sb. (zpusob a terminy jsou stanoveny v pfiloze €. 2 této vyhlasky). V souladu se

zadkonem &. 420/04 Sb. pozada meésto vterminu do 30.6. kazdého kalendainiho roku

krajsky ufad o pfezkoumani hospodareni obce (pfip. oznami, ze toto pfezkoumani zadala
auditorovi). V souladu s § 5 odst. 4 tohoto zakona (ve znéni &. 24/17 a 183/17 Sb.), jsou

Jkontrolorovi‘ pfedavany i ucetni zaznamy z CSUIS.

Povinnou souéasti kazdé Ucetni zavérky je uvedeni ICO - ,identifikaéniho &isla osoby",

dle § 24 zak. ¢. 111/09 Sb. o zakladnich registrech.

V souladu s vyhlagkou o finanénim vyporadani ¢. 367/15 Sb., ve znéni & 435/17 Sb.,
upravuijici zasady a lhity pro finanéni vyporadani vztah( se statnim rozpoctem, statnimi
finan&nimi aktivy a Narodnim fondem nase obec (ve vyjmenovanych pfipadech) jako
pfijemce dotaci a navratnych finanénich vypomoci:

a) podava dle § 2 vyhlasky prehledy o ¢erpani a pouziti penéznich prostiedkil

b) pfi vyplitovani tabulek z pfiloh Vyhlasky se fidi zasadami dle § 3 a nasl.

¢) vraci nepouzité penézni prostfedky ve IhGtach die § 8 az § 23 vyhlasky.

strana6z 6



