Obec : Zelenice

VNITRNi NORMA (Smérnice) & £ /4610
Smérnice pro Casové rozliSovani
K §69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

Platnost: od roku 2010
Pro ucetni pfipady roku 2010, pouZiti od zahdjeni uiCtovini ui¢etnich pFipadi roku 2010.
Schvalil: starosta obce Jaroslav Vasek

ROZDELOVNIK
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Navazujici normy (smérnice) nap#.:
1. Obéh ucetni dokladt

2. Harmonogram ucetni zavérky



ClL1

V zajmu spravného vy€isleni vysledku hospodafeni je tfeba umistovat naklady a vynosy do obdobi, se
kterym Casové a vécné souviseji. Proto viichni pracovnici schvalujici u€etni pfipady a vSichni pracovnici
odpovédni za jejich zauctovani, jsou povinni dbat nasledujicich zasad.

Pravni ramec vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.:

§ 69 Metoda ¢asového rozliSeni

(1) Ugetni jednotky naklady (vydaje) a vynosy (ptijmy) zachycuji podle t&chto zasad:

a) naklady a vynosy se zachycuji zdsadn€ do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi,

b) opravy nakladi nebo vynosd minulych ucetnich obdobi se zachycuji na polozkach nakladd a vynos,
kterych se tykaji,

¢) nahrady vynaloZzenych nakladd minulych ucetnich obdobi se zachycuji do vynost bé&Zného ucetniho
obdobi,

d) néklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno €asové rozlisit ve formé

1. nakladd pfistich obdobi,

. vydaji pristich obdobi,

€) vynosy a pfijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asové rozlisit ve formé

1. vynosu pfiStich obdobi,
pfijmu pfiStich obdobi.
(2) U G&etnich pripadd, které se Casove rozliSuji podle odstavce 1, musi byt zndmy tyto skuteénosti

a) vécné vymezeni,

b) vysSea

c) obdobi, kterého se tykaji.

(3) Metodu casového rozliSeni nepouzije ucetni jednotka v pripadé, pokud niklady na ziskdni
informace pFevysi prinosy plynouci z této informace a tato informace se nepovazuje za vyznamnou.

Prehled:
Uréeni dle obsahu tcetniho Casové rozliSovani Dohadné poloZzky (neni znima
pi"l' padu piesni Castka + nevyfakturované dodavky =389)
Podminka 1 Ano Ne
piesna vyse ndkladi, vynost
Podminka 2 Ano Ano
nakladovy, vynosovy druh
vydaj dfive nez naklad 381 Néklady pfistich obdobi 314 Poskytnuté zalohy
naklad dfive nez vydaj 383 Vydaje pfistich obdobi 389 Dohadny ucet pasivni
piijem diive neZ vynos 384 Vynosy pfistich obdobi 324 Pfijaté zalohy
vynos diive neZ pfijem 385 Piijmy piistich obdobi 388 Dohadné uéty aktivni
CL 2

Kazdy ucetni doklad musi byt posouzen kromé hledisek, které jsou zminény v jinych vnitinich norméach
(smérnicich), téZ z hlediska vécné a ¢asové piislusnosti. Pokud se Getni doklad tyka jiného udetniho
obdobi (tj. obvykle kalendarniho roku), nez v kterém je vystaven, pak pracovnici, ktefi tento doklad
vystavuji, musi tuto skutegnost na doklad vyslovn& uvést, pokud z n&j jiz jednoznaéné nevyplyva. Ugetni
pracovnici pak odpovidaji za jeho zai&tovani do spravného ucetniho obdobi vyuzitim techniky ¢asového
rozliSeni, pfipadné jiného vhodného zpiisobu. Casového rozlideni bude pouzito vzdy, kdy? je zndmo
jakého obdobi se uCetni pfipad tykéa, vySe a vécné vymezeni.

CL3

Polozky ¢asového rozliSeni podléhaji inventarizaci a pfi ni se posuzuje jejich vyse a odivodnénost.
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ClL 4
Dalsi zasady ¢asového rozliSeni

4.1. Uetni jednotka rozli§uje v zdvislosti na poétu mésicei v bé#ném obdobi

4.2. Naklady a vynosy minulych obdobi do roku 2009 véetné se s ohledem na zmé&nu metody
rozlifuji na i¢tu 406 zipisem na str. MD nebo D dle své povahy (podrobnéji P¥iloha & 1)

4.3. Ze zasady €asového rozliSovini se stanovi nasledujici vyjimky:
4.3.1. Nevyznamné Castky nepfesahujici 20.000 K¢ tykajici se nakladd za:

e Nakup novorocenek, kalendar, PF
Pfedplatné novin a Casopist.

e Predplatné uCasti na seminarich a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém G&etnim obdobi a jeho
ukonéeni bude v nasledujicim obdobi.

° Prefakturace telefonnich hovori a dali pfedfakturace nevyznamné hodnoty (obédy apod.)

e Cestovné (pracovni cesty zahdjeny v b&zném obdobi, ukongené v nasledujicim obdob)

e VSech piipadu nakupu materidlu (kancelafskych potieb, drobného materialu pro udr¥bu a uklid.,
paliva) a PHM, které byly uingny pfed koncem G8etniho obdobi a byly, pfi dodrZeni pravidel
stanovenych vnitnim pfedpisem zuctovany pfimo do nakladd bez pouziti uttu zasob, V tomto
pfipadé nebude k rozvahovému dni zjistovano, zda byly nakoupené predméty spotfebovany. [Vyssi
nakupy neZ stanovena Castka nebo mnoZstvi je nutno podrobit inventute.]

4.3.2. Pravidelné se opakujici platby bez ohledu na jejich velikost

e Pojistné

e Auditorské sluzby a sluzby datiovych poradcii

o Pausalni platby za technickou podporu, servisni sluZby a sluzby obdobné

e Nijem dila dle autorského zakona v&etné najmu SW

o Clenské piisp&vky DSO, SMO, MAS, zajmovym sdruZenim pravnickych osob, kde je obec &lenem,
pokud nejsou ro¢ni nebo maji splatnost pred koncem roku na dal$i obdobi

e Platby za odvoz odpadu

4.3.3. Nevyznamné ¢astky nepfesahujici 20.000 K& tykajici se vynost za:

e N&jmy hrobovych mist

Najmy zahradek a dalSich prostor pfijimané v periodach del§ich nez jeden rok
Pravidelné€ se opakujici vynosy (pausalni uhrady za sluzby, apod.)

Vynosy budoucich obdobi hrazené dopiedu

Uroky z vkladovych uéth a z poskytnutych a piijatych pujéek

4.3.4. Vyuctovani sluzeb nakupovanych a uréenych k prefakturaci, kde by se vytvotila ve stejné vysi
dohadna poloZzka aktivni i pasivni.

Casové nerozliSovani téchto plateb nesmi vyrazngji ovlivnit vécnou a Gasovou souvislost nékladd a
vynosu.

4.4. Vzdy musi byt ¢asové rozli§ovino:

4.4.1. Spotieba vody, plynu a elektrické energie musi byt zahrnuta do nékladd obdobi, kterého se tykayji,

o



dle posledniho zu¢tovani (pfipadné vypoctena dle skutecné zjisténé vyse spotieby). Tam kde se plati
zalohy, bude jako dohadna polozka prouctovana vyse zaloh ziiétovana v b&Zném roce. V pripadech, kdy
se neplati zalohy, bude vytvofena dohadna polozka dle posledniho zi&tovani (pfipadné vypoétena dle
skuteCné zjisténé vyse spotieby). V prvnim roce platnosti smérnice prouctujeme ndklad roku predchoziho
na ucet 406 MD/314 D. Dohadna polozka na vodné a sto¢né bude prouétovana jiz pfi obdrzeni ziétovani
v prab&hu obdobi, pokud Ize dalsi fakturu ofekéavat az po uzavieni udetnich knih. V piipadg, Ze uhrazené
zalohy nebo faktura z minulého obdobi jsou vyrazné odli§né od odekavané hodnoty spotieby (nizsi
spotieba, zména cen, zména sazby DPH), bude dohadna polozka vyméfena dle naméfenych hodnot
spotfeby a platnych cen a sazeb dodavky k datu u¢tovani o Easovém rozliSeni.

Zauctovani: hodnota spotreby bézného roku 5Sxx MD/ 389 D
prijeti faktury v ndsledujicim obdobi 389MD /321 D, 314 MD/ 321 D
Odpovida: ucetni

4.4.2. Najemné bytl, domi, pozemku, vyznamné pronajmy zafizeni

Najemné jak u najmd, tak i prondjmi s vyjimkou bod 4. 3. pro &asové rozliSeni musi byt zii&tovéano do
obdobi, kterého se tyka, bez ohledu na to, zda a kdy bylo uhrazeno. To plati i pro finan¢ni leasing. U
toho je téZ treba Casové rozlisit najemné hrazené pfedem po celou dobu najemni doby po&inaje mésicem,
v kterém byl pfedmét pievzat ve stavu schopném provozovani, tj. po pfipadné montaZi a schvaleni
provozu, pokud je pfedepsano.

Za preddni smlouvy (véetné vSeobecnych podminek), spldtkového kalenddrie (pokud existuje) a
predavaciho protokolu vctarné odpovida. (vedouci jednotlivych stiedisek-odborii)

Za spravné zauctovdni v souladu se smlouvou a pieddvacim protokolem odpovida: iicetni

Pokud dojde k ukonceni ndajemni smlouvy z jakychkoli divodii, je odpovédny vedouci povinen ozndmit
tuto skutecnost bez zbytecného odkladu tctdarné.

4.4.3. Dotace a transfery poskytnuté na vice obdobi ( CUS 70X)
Postup uctovani: Priloha ¢. 3

Za stanoveni dalSich pripadii, které je nutno casové rozliSovat a metodiky rozlisovani odpovidd: vicetni

4.5. Casové rozliSeni aéetnich pfipadii ve vyznamné hodnoté éasového rozliSeni (nad 20 000,- K¢).
Uroky z vkladovych Gétf a z poskytnutych a piijatych pijcek je nutno Casové rozdélovat do obdobi, do
kterého Casové patfi, pokud dosahuji vyznamné hodnoty. To znamena, Ze pfislu$né uroky budou
rozdéleny do bézného a nasledujiciho obdobi.

Zauctovani: Prijaté uroky souvisejici s uctovanym obdobim: 231 MD/ 662 D

Prijaté uroky souvisejici s naslednym wcetnim obdobim: 231 MD/ 384 D

Za vypocet a za zauctovani odpovida: icetni

4.6. Prijata plnéni

Faktury za plnéni, jejichz dodavka byla ukonéena v bézném obdobi a které byly pfijaty v nasledujicim
obdobi do 10. dne nasledujiciho obdobi, budou zapsany do deniku faktur b&Zného obdobi, kroms
vyjimek v bod€ 4.3.

VSechny faktury doslé do ucetni jednotky po tomto datu budou zapisovany do deniku ti&etniho obdobi
dle data pfijeti.

Doslé faktury za pfijaté plnéni poskytnuté v bézném udetnim obdobi, které dojdou do udetni jednotky
pred Ucetni zavérkou, ale po uzavérce KDF, budou uétovany na vrub uétu nakladd b&xného obdobi a ve
prospéch uctu 383, kromé vyjimek v bodg& 4.3.
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Doslé faktury za piijata plnéni poskytnuté v bézném tetnim obdobi, které dojdou do getni jednotky po
uletni zavérce, budou uctovany na vrub uétu nakladi obdobi nasledujiciho, pokud na n& nebyl vytvofen
dohadny ucet pasivni.

Odpovida:ucetni

4.7. Poskytnuti plnéni

Na v8echny provedené a dle smlouvy fadné ukoncené prace v u€etnim obdobi musi byt vystavena
faktura. Za predani pfisluSnych podkladi k fakturaci do 10.dne néasledujiciho obdobi.

QOdpovida: starosta

Vsechny provedené vykony a dodavky za bézné obdobi musi byt protétovany do vynost bézného roku.
Za tim GCelem je udrzovan denik vystavenych faktur i po rozvahovém dni do téhoz dne jako denik
doslych faktur. Pokud by vyjime&n€ nebyla vystavena faktura, je nutno zabezpegit za&tovani pifjma
pfidtich obdobi, nebo dohadnou polozku aktivni, pokud neni znama astka. Za vystaveni faktur a
poskytnuti patfi€nych informaci uétarné odpovida starosta

Zauctovani: 385 MD/ 602 D, pripadné 388 MD/ 602 D
Ndsledujici obdobi: 311 MD/ 385 D, pripadné 311 MD/ 388 D
Za prouctovani odpovida: ucetni

4.8. Hotovost a cestovné

Pokladni vydaje a pfijmy uskutenéné v nasledujicim roce je nutno provéfovat z &asového hlediska. Pii
zjiSténi poloZek patficich do béZneho obdobi, bude pouzito uctu vydaji ptistich obdobi, pripadng piijma
pfistich obdobi. To plati jak pro hotovostni pfijmy, tak pro vyplaty cestovnich G&tt, ¢&i jiné hotovostni
vydaje, pokud dosahuji vyznamné hodnoty pro ¢asové rozliSeni nad 20 000 Kg&.

Zauctovani: Doklad v pokladné z béZného obdobi proplacen pokladnou v obdobi ndsledujicim- néklad:

S5xxMD/383D
V nasledujicim obdobi: 383 MD/261 D
Prijeti hotovosti do pokladny v nasledujicim obdobi — trzby bézného obdobi: 385 MD/ 602D

V nasledujicim obdobi: 261MD/ 385D
Odpovida: pokladni

Néklady na sluZebni cesty, které byly zahajeny v jednom iéetnim obdobi a byly nebo maji byt ukonéeny
v obdobi nasledujicim, je nutno rozdélit tak, aby jejich pfislusna ¢ast byla zahrnuta do nakladd toho roku,

kterého se tyka.
Za provedeni a oznameni uctdrné odpovidaji: nadfizeni ,, cestujicich ™ zaméstnancii.

4.9. Casové rozliSeni naklada sankéni povahy

Do nakladii nebo vynosi je tfeba zatctovat naklady a vynosy ze smluvnich pokut, penale a uroka
z prodleni vyplyvajicich z uzavienych smluv.

Za predani prislusnych podkladii uictdrné odpovida: vedouci jednotlivych stredisek — odborii, OS.

QL5
VSechny uvedené pfipady budou rozliSovany pouze koncem téetniho obdobi

Za udrzovani této smérnice v aktualnim stavu odpovida:

Schvalil; starosta
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* Priloha €. 1 — Zména Metody
Priloha €. 2 — Piiklady u€etnich pfipadu pro ¢asové rozlifeni

Priloha €. 3 — Priklady zau¢tovani Casového rozliSeni a zmé&ny metody

Priloha ¢. 1
Zména metody

Z divodu zmény metody je tieba provérit a Casové rozlisit aletni pFipady z minulych obdobi:

1. Predplacené najemné najemniky
Vyznamna hodnota min. 100 tis. K&
Zauctovani: 406 MD/603 D, v hodnoté za bézny rok, 384 D v hodnoté za budouci roky
a v dalsich letech rozpousténi 384MD/603 D

2. Piedplacené najemné obci
Vyznamné hodnota min. 100 tis. K¢ za rok
Zauctovani: 518 MD v hodnoté za bézny rok, 38IMD v hodnoté za budouct roky / 406 D,
a v dalsich letech rozpousténi 518MD/381 D

3. Leasingy — akontace
Vyznamna hodnota min. 100 tis. K& za rok
Akontace - mimofadna splatka (ne zaloha na splatky — ta z(stdva na uctu 314 a ne zaloha na
budouci kupni cenu, ta zlistava na actu 05X))
Zauctovani: 406MD / 381D. Rozpousténi v bézném roce 518MD /381D.

4. Vynosy zaucCtované na ucet 215 v roce 2009 tykajicich se roku 2010
Vyznamna hodnota: min. 20 tis. K¢ a nijemné bytd, nebytl, pozemki (saldokonto)
Jedna se o uhrady pied koncem roku
Zauctovani: 406 MD/ 6xx D

5. Finanéni vypoféadani dotaci
Vyznamna hodnota: vzdy
Zauctovani: Vratka dotace (transferu)- vydaj: 406 MD/ 231 6402 53XXD
Doplatek dotace (transferu)- prijem: 231 pol. 22XX MD / 406D.

6. Opravné polozky k pohledavkam
K 1. 1. 2010 v reZimu po splatnosti x krat 90 dni = x krat 10% z nominalni hodnoty

Zauctovani: 406MD/ 19XD.

7. Odpisy pohledavek a zavazkua vzniklych do roku 2009 v&etng
Zauctovdni: pohledavky: 406 (401) MD/ 3XX D, zavazky: 3XXMD/406 (401)D

8. Vyfazeni majetku v roce 2010
Prodej, dar — dopocet opravek za dobu pouZivani:
Zauctovdni: 406MD/ 0XX D

9. Naklady roku 2009 a predchozich vyuctované v roce 2010
Zauctovani: 406 MD/321 D



Priloha ¢&. 2

Priklady ucetnich pripadu pro ¢asové rozliSeni

ucet 381 — Ndklady p¥istich obdobi

(Aktivni = STRANA MD pri vzniku, D p¥i rozpousténi)

najemné uhrazené dopfedu

uhrada mimoftéadné leasingové splatky
pojistné

predplatné

pausaly servisnich sluZeb, podpory

najmy dila véetné SW programui

Pokud nejsou uvedeny v bodé 4.3.

Utet 383 — Vydaje p¥istich obdobi

(Pasivni = STRANA D pri vzniku, MD pfi rozpousténi)

Doslé faktury po uzavérce KDF.

Pr. Zde se jednd zejména o pFipady, kdy jiZ v ramei zavérkovych praci doslo k uzavieni KDF (napFiklad
15. 1.), nasledné — napriklad 28. 1. dofla faktura na x tis. K¢, kterd patii do nékladhi predchoziho roku.
Poté je znama Cdstka a obdobi, do kterého se dany ndklad vztahuje. (U shuzby napy. MD 5181/Dal 383).

Vyuétovani pokladny — vydajoveé pokladni doklady s datem pfedchoziho roku, uhrazeny v pokladné
v nasledujicim obdobi.

Cestovné (zname ptesnou castku)

Nevyfakturované dodavky (zname presnou Castku)

Uket 384 — Vynosy pristich obdobi

(Pasivni = STRANA D pri vzniku, MD pFi rozpousténi)

Piedplacené najemné najemniky

Uhrady na plnéni dalsiho roku pted splatnosti nebo dle smluv
Pausalni platby

Skolné pro PO (ZUS)

Pr. Zde se jednd zejména o prFipady, kdy dochdzi podle uzavienych smluv k predplaceni plnéni ve vztahu
k jednotlivym odbérateliim a priiom dané cdstky nelze povazovat za ihrady zdloh Ci tieba mylné platby
apod.

Typickym prikladem je ndjemné inkasované dopredu — 1j. Mésto pronajimd nemovitost, pFitom je
dohodnuto, Ze ndjemce je povinen platit rocni ndjemné do 15. 12. na ndsledujici kalenddrni rok.

Utet 385 — pidjmy piistich obdobi

(Aktivni = STRANA MD pri vzniku, D pFi rozpousténi)

=



' o ZjiSté€no plnéni v roce 2009, faktura nevystavena (po uzavérce KVF).

e Vyuctovani pokladny — napf. trzby za vanoéni oslavy a silvestra predany do pokladny v nasledujicim
obdobi.

Ucket 388 — dohadny aéet aktivni (STRANA MD pii vzniku, D pFi rozpousténi)

1. Transfery:

Pravni ramec vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.:

»B.11.27.(388) Dohadné ucty aktivni“ obsahuje pohledavky ze soukromopravnich vztahi, na zaklad kterych
vznikly naroky, ale neni znama skute¢né vySe plnéni k okamZiku tetniho pfipadu. Dale obsahuje pohledavky za

rozpocty a z jinych vztahi, pokud vznikly naroky, ale neni znama skute¢n vyse plnéni nebo je jinym zpusobem
zpochybnitelna vyse plnéni a zaroveil nelze o téchto skuteénostech uétovat v knihach podrozvahovych uéti.

2. Ostatni pfipady
Neni znama pfesné astka vynosu, napf. odhad plnéni poji§tovny za skodu, dotace ve vysi uznatelnych naklada,

smluvni sankce.

Utet 389 — dohadné néty pasivni (STRANA D pti vzniku, MD p¥i rozpousténi)

1. Transfery:

Pravni ramec vyhlaska €. 410/2009 Sb.:

D.IV.32.(389) Dohadné uéty pasivni“ obsahuje zdvazky ze soukromopravnich vztahii, u nich? neni znima
skuteéna vySe plnéni k okamzZiku uéetniho pripadu. Déle obsahuje zavazky za rozpoéty a z jinych vztahit. u nich?
neni znama skute¢na vySe plnéni nebo je jinym zptusobem zpochybnitelna a zéroveri nelze o téchto skutednostech
uctovat v knihach podrozvahovych uét.

2. Ostatni pfipady

Neni znama presna Castka:

o Nevyfakturované dodavky (zboZi, zasoby k rozvahovému dni, ale 1ze vyuzit i v ptipadé GStovani na
uctu 042, kdy je tfeba majetek zafadit do uZzivani a nebyly vyfakturovany viechny dodavky, napt.
TDI, autorsky dozor, zpracovani vypofadani dotace, nevyfakturované pozastavky apod.)

Déle napft.

e nevyucCtované spotfeby energii a vodného a sto¢ného,

e nevyuctované uroky z bankovnich G¢ta, uvér, pljéek, NFV

e nahrady za nevybranou dovolenou

e cestovné

V Zelenicich, dne 7. 7- L 2/p Jaroslav Vasek
starosta
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