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Smeérnice

o schvalovani ucetnich zavérek
(ddle jen ,Smérnice”)

Cl. 1 - Pfedmét Upravy

Tato smérnice zavazné upravuje proceduru schvalovani icetnich zavérek mésta HorSovsky Tyn (ddle jen
»,meésto”) a jim zfizenych prispévkovych organizaci (oboji dale také jen ,ucetni jednotky”), zejména
zpUsob, kompetence, formu, Ihity a pracovni Ucast zaméstnancl mésta a dalSich participujicich osob
a zastupcl prispévkovych organizaci podilejicich se na pfipravé podkladl ke schvalovani.

Cl. 2 - Pravni Uprava

Problematiku a postup schvalovani ucetnich zavérek ucetnich jednotek upravuji zejména tyto pravni
predpisy:

zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,

zakon €. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovanim v pravnich vztazich, ve
znéni pozdéjsich predpisl,

zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisa,

zakon ¢. 420/2004 Sb., o prezkoumani hospodafeni Uzemnich samospravnych celkd a
dobrovolnych svazk( obci, ve znéni pozdéjsich predpisd,

zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu
(zdkon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisu,

zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakond
(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisd,

zédkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich
predpisQ,

vyhlaska ¢. 220/2013 Sh., o pozadavcich na schvalovani Géetnich zavérek nékterych vybranych
Ucetnich jednotek,

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zdkona o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd (inventarizacni vyhlaska),

Ceské Gcetni standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky.

Cl. 3 - Zakladni pojmy

Pro ucely této smérnice se rozumi:

Rozvahovym dnem - den spojeny s uzavienim ucetnich knih dotéené ucetni jednotky.

Ucetni zavérkou - nedilny celek tvofeny sestavenou rozvahou (bilanci), vykazem zisku a ztraty a
pfilohou k ucetni zavérce, vykazem o penéinich tocich a prehledem o zméndach vlastniho
kapitalu.

Mezitimni ucetni zdvérkou - Ucetni zdvérka sestavend kjinému okamiziku nez ke konci
rozvahového dne.

Schvalovanou ucetni zavérkou - uUcetni zavérka podléhajici schvalovani, sestavend ucetni
jednotkou k rozvahovému dni.




Cl. 4 - Cinnosti v priibé&hu G¢etniho obdobi

1)

2)

3)

Cl.

1)

2)

3)

1)

2)

Uletni jednotka v priibéhu UGcetniho obdobi organizuje &innosti souvisejici s obsahem
schvalovanych Ucetnich zavérek tak, aby dochdazelo k pribéinému posuzovani Uplnosti a
prikaznosti Ucetnictvi a vyhodnocovani predvidatelnych rizik.

Ucetni jednotka zajistuje schvalujicim organfim v priibéhu Géetniho obdobi pfistup k mezitimnim
ucetnim zavérkam nebo vyzadanym informacim z téchto mezitimnich ucéetnich zavérek.

Schvalujici orgdn ma pravo vici ucetni jednotce:

poZadovat nahlédnuti do Uéetnich knih a dalSich ucetnich zaznam{,

poZadovat predloZeni Ucetnich zaznamu, vCetné predloZeni mezitimnich Géetnich zavérek nebo
vyzadani informaci z téchto mezitimnich zavérek,

¢init podnéty za ucelem zlepsSeni skuteCnosti zobrazenych v Gcetnich zdvérkach, zlepsSeni
postuptl pfi ¢innostech souvisejicich se schvalovanim Gcetnich zavérek,

pozadovat zverejnéni rddnych informaci o schvdleni Ucetnich zavérek v centralnim systému
Ucetnich informaci statu, pokud tak ucetni jednotky neucinily vcas a radné.
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5 - Zpracovani ucetni zaverky

Ucelem zésad pro zpracovani Gcetni zavérky je stanoveni jednotlivych etap uéetni zavérky a
zajisténi jejich ndvaznosti a v€asného a Uplného predavani pfislusnym Géetnim (ostatnim) Gtvardim
a provedeni vsech predepsanych operaci a stanovenych postupt pti dodrZeni prislusnych predpisu.

Zakladnimi oblastmi procesu zavérky je zejména:

a) Rizeni inventarizace a zaji$téni vystup@l pro tvorbu opravnych polozek

b) Provedeni zu¢tovani kurzovych rozdil(

c) Ziskani podkladd pro zuctovani dohadnych polozZzek a ¢asového rozliseni

d) Ziskani informaci o moznych rizicich a ocekavanych nékladech ¢i zavazcich

e) Provéreni existence nezauctovanych aktiv ¢i zavazkl (sménky, Seky, ruceni, garance apod.

Tato pravidla jsou zavaznd pro vSechny zaméstnance a jsou jim k dispozici v pisemné i elektronické
podobé.

Pro potrebu vycisleni dohadnych poloZek ¢i nezauctovanych aktiv ¢i zdvazk( je povinnosti kazdého
odboru, starosty a organizacnich slozek a mistostarosty poskytnout pisemné prohlaseni o existenci
pfipadnych skutecnosti k zauctovani danych pfipadl (napf. nedoloZené — nevyfakturované a
prevzaté doddavky, vydané sménky, dotace ..).

. 6 - Cinnosti pfi schvalovani U¢etni zavérky

Zajisténi a priprava podklad( pro schvalovani:

a) vramci mésta - Vedouci odboru financ¢niho a skolstvi zajisti pripravu a predloZeni podkladi pro
schvalovani ucetni zavérky finanénimu vyboru a cestou rady mésta zastupitelstvu mésta.

b) prispévkové organizace zfizené méstem - Vedouci odboru financ¢niho a skolstvi zajisti pfipravu

a predloZeni podkladll pro schvalovani Gcéetni zavérky radé mésta.

Podklady pro schvalovani ucetni zavérky se rozumi:
a) schvalovana ucetni zavérka tj.:
- rozvaha,

- vykaz zisku a ztraty,



3)

- pfiloha ucetni zavérky,
- prehled o penéZnich tocich (netyka se pfispévkovych organizaci),
- prehled o zménach vlastniho kapitalu (netyka se pfispévkovych organizaci).
b) zprava o vysledku prezkoumani hospodareni (netyka se prispévkovych organizaci),
pfip. informace o zavaznych zjisténich pfi vykonu verejnospravni kontroly,
c) inventarizaéni zpréva,
d) pripadné dalsi ucetni zaznamy vztahujici se k vyznamnym skutec¢nostem ucetni zavérky nebo
doplniujici informace vyzadané schvalujicim orgdnem.

,

Stanoveni termin( schvaleni ucetni zavérky:

a) Radna Uletni zdvérka tzn. zavérka sestavend k datu 31. 12. se schvaluje vidy do  30. 06.

nasledujiciho roku. Tento termin je zdvazny i za situace, kdy by prvotné byla Ucetni zavérka
neschvalena, nasledné provedeny korekce a poté znovu schvélena.
b) Mimoradna ucetni zavérka tzn. zavérka sestavené k jinému datu nez k 31. 12., se schvaluje

nejpozdéji do dvou mésicl po rozvahovém dni.
c¢) Mezitimni Ucetni zavérka tzn. zavérka sestavena v pribéhu ucetnich obdobi i kjinému

okamziku nezZ ke konci rozvahového dne — neuzaviraji se ucetni knihy.

Neni-li fddna popfipadé mimoradna ucetni zavérka schvalena ve vySe uvedenych lhltach, plati, Ze

schvdlena nebyla.

Cl. 7 - Schvaleni ucetni zavérky

1)

2)

3)

4)

Pokud schvalujici organy na zékladé predlozenych nebo vyzadanych podkladl nezjisti, Ze
schvalovana Ucetni zavérka neposkytuje v rozsahu posuzovanych skute¢nosti vérny a poctivy obraz
predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky, tuto Ucetni zavérku schvali.

Schvalujici organy schvali Ucetni zavérku i v pfipadé, Ze na zédkladé predloZenych nebo vyzadanych
podkladu zjisti, Ze schvalovana ucetni zavérka poskytuje v rozsahu posuzovanych skuteé¢nosti vérny
a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky v souvislosti se
skutecnostmi obsazenymi v Ucetni zavérce nasledujiciho ucetniho obdobi.

Souvislost se skute¢nostmi obsaZenymi v Ucetni zavérce nasledujiciho ucetniho obdobi Ize
prokazat tézZ tim, Ze existuji prakazné ucetni zaznamy o opravé chyby ucetniho obdobi schvalované
ucetni zavérky provedené v nasledujicim ucetnim obdobi, a to véetné Ucetnich zapist v prislusnych
ucetnich knihach.

Schvalujici organy nemohou schvalit pouze ¢ast Gcetni zavérky.

Cl. 8 - Neschvaleni ucetni zaverky

1)

2)

3)

4)

Pokud schvalujici organy na zakladé predlozenych nebo vyzadanych podklad zjisti, Ze schvalovana
ucetni zavérka neposkytuje v rozsahu posuzovanych skutecnosti vérny a poctivy obraz Gcetnictvi a
financni situace Ucetni jednotky, a to ani v souvislosti se skute¢nostmi obsazenymi v Ucetni zavérce
nasledujiciho ucetniho obdobi, tuto Ucetni zavérku neschvali.

Schvalujici organy neschvali ucetni zavérku téz v pfipadé, kdyz mu nebyly predlozeny veskeré
vyznamné podklady nebo podklady, které si vyzadaly.

Zapis o neschvaleni ucetni zavérky obsahuje popis skutecnosti, pro které nebyla Ucetni zavérka
schvélena, odlvodnéni neschvéleni a Ihity k odstranéni zjisténych vad.

Schvalujici organy nemohou neschvalit pouze ¢ast Ucetni zavérky.
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K neschvaleni ucetni zavérky miize dojit:

o

a) Z hlediska vécnych divodi — V pripadé neschvaleni Ucetni zavérky zajisti Ucetni jednotka napravu

zjisténych skutecnosti, v€etné odstranéni vad ve stanovenych Ih(itach.

b) Z hlediska formalnich dlvod( — V pfipadé neschvaleni Ucetni zavérky zajisti Gcetni jednotka napravu

zjisténych skutecnosti, v€etné odstranéni vad ve stanovenych Ih(itach.

Cl.

1)

2)

3)

1)

2)

9 - Dodatecné postupy schvalujiciho organu

s

Zajisti-li dotéena ucetni jednotka ve stanovenych lh(tach napravu skutecnosti, jez byly dlivodem
pro neschvaleni Ucetni zavérky, zejména napravou v nasledujicim uGcetnim obdobi tak, Ze jsou

naplnény podminky pro schvaleni Uéetni zavérky, schvalujici orgdny neprodlené uGcetni zavérku
schvali.

Schvalujici organ schvali Gcetni zavérku téz, pokud dotéena ucetni jednotka nezajisti ve
stanovenych Ihitach napravu vsech skutecnosti, jez byly divodem pro neschvaleni Ucetni zavérky,
avsak tyto nenapravené skutecnosti nemaji za nasledek, Ze ucetni zavérka neposkytuje vérny a
poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.

Nezajisti-li dotéena ucetni jednotka ve stanovenych lh(tach napravu skutecnosti, jez byly diivodem
pro neschvaleni Ucetni zavérky, a to ani ndpravou v nasledujicim Gcetnim obdobi, a maji-li tyto
skutecnosti za ndsledek, ze Gcetni zavérka neposkytuje vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi
a finanéni situace ucetni jednotky, a to ani v souvislosti se skute¢nostmi obsazenymi v ucetni
zadvérce nasledujiciho ucetniho obdobi, schvalujici orgdn potvrdi neschvaleni Géetni zavérky. O
potvrzeni neschvaleni Gcetni zavérky se poftizuje zapis.

. 10 - Protokol o schvaleni ucetni zaverky

Schvalujici organ sepisuje o schvaleni popfipadé neschvaleni Ucetni zavérky ,,Protokol o schvaleni
ucetni zavérky”, ktery je vygenerovan softwarem GINIS od firmy Gordic, ktery musi obsahovat:

— identifikaci schvalované ucetni zavérky,

— datum rozhodovani o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky,

— identifikaci osob rozhodujicich o schvaleni nebo neschvaleni Géetni zavérky,

— vyrok o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky,

— zapis o neschvaleni Gcetni zavérky — pouze neni-li schvalena (popis, pro¢ nebylo schvaleno,
Ihdta k odstranéni zjisténych vad),

— identifikace prikaznych tUcéetnich zaznamd, pfipadné popis dalsich skute¢nosti vyznamnych pro
uZivatele Ucetni zavérky — pokud je v béZném ucetnim obdobi provadéna oprava ve vazbé na
pfedchozi neschvaleni,

— vyjadreni ucetni jednotky k vyroku o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky nebo k zapisu
o neschvdleni Ucetni zavérky, popfipadé k dalsim skute¢nostem souvisejicim se schvalovanim
ucetni zavérky,

— Castecny vypis usneseni z jednani zastupitelstva mésta

Protokol o schvédlené/neschvélené Gcetni zavérce za mésto preda prostfednictvim Krajského tradu
do centralniho systému tcetnich informaci statu (dale jen ,,CSUIS“) povéteny zaméstnanec odboru
financniho a skolstvi. Za prispévkové organizace povéreny zaméstnanec dané prispévkové
organizace.



Cl. 11 - Zavére¢nd ustanoveni

1) Tato smérnice byla schvalena Radou mésta Hor3ovsky dne 11. 6. 2018, pod bodem RM 85/2.
2) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 7. 2018.

Vaclav Mothejzik v.r. Ing. Eva Princlova v.r.
starosta tajemnice MéU



