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I. Uvodni ustanoveni
1: Pfedmét upravy
Predmétem této smernice je stanovit takové zasady tctovani, které povedou ke spravnému a
vérnému vycisleni vysledku hospodateni. Proto je tfeba naklady a vynosy zahrnout do obdobi, se
kterym Casové a vécné souviseji.
2: Legislativni ramec

~ § 69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé€jSich predpisii, pro nékteré vybrané

ucetni jednotky
~ zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky

~ zékon €. 586/1992 Sb., o dani z piijm1, v platném znéni



~ navazujici normy:
smérnice o systému ucetnictvi
smérnice o ob&hu Ucetnich dokladl
smérnice o provadéni inventarizace
smérnice o vedeni pokladny

3: Zavaznost smérnice

Podle této smérnice postupuje tcetni obce, kterd/y svou naplni prace ma vliv na spravné uctovani
obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci plnéni svych ukoll stanou ucastniky
realizovanych ucetnich ptipada jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto
smeérnici.

II. Casové rozliSeni nékladl a vynost
1: Povinnost ¢asového rozliSeni

V prubéhu ucetniho obdobi dochézi casto k casovému nesouladu mezi vznikem vydajt a
nakladu 1 pfijml a vynost. Aby tcetni jednotka zjistila spravny vysledek hospodateni za
prislusné ucetni obdobi, musi se do n¢ho zauctovat vS§echny naklady a vynosy, které s nim
casové a vécné souvisi. Povinnost ¢asového rozliSeni vznika, pokud se ucetni piipad tyka vice
nez jednoho ucetniho obdobi, tzn. pokud se ucetni ptipad vztahuje i k nasledujicim ucetnim
obdobim. Casové rozliseni miize vsak byt pouzivano i pro zajisténi vécné a ¢asové souvislosti
nakladl a vynosti v pribéhu roku, aby mezitimni Gcetni zavérky mély presnéjsi vypovidaci
schopnost.

2: Akrualni princip

Kazdy tcetni doklad musi byt posouzen kromé hledisek, které jsou zminény v jinych vnitinich
normach (smérnicich), téZ z hlediska vécné a Casové prislusnosti. Pokud se ucetni doklad tyka
jiného ucetniho obdobi (tj. obvykle kalendainiho roku), nez v kterém je vystaven, pak
pracovnici, ktefi tento doklad vystavuji, musi tuto skutecnost na doklad vyslovné uvést, pokud z
néj jiz jednoznaéné nevyplyva. Uéetni pak odpovida za jeho zauétovani do spravného uéetniho
obdobi vyuzitim techniky ¢asového rozliseni, piipadng jiného vhodného zptisobu. Casového
rozliSeni bude pouzito vzdy, kdyz je znamo jakého obdobi se ucetni ptipad tyka, vyse a vécné
vymezenti.

3: Inventarizace aéta éasového rozliSeni

PoloZky casového rozliSeni podléhaji inventarizaci a pfi ni se posuzuje jejich vyse a
odivodnénost.

4: Zasady casového rozliSeni

4.1. Hlavni zasady:
4.1.1. Ugetni jednotky néklady (vydaje) a vynosy (piijmy) zachycuji podle téchto zasad:

a) naklady a vynosy se zachycuji zasadné do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi,
b) opravy nékladi nebo vynost minulych ti¢etnich obdobi se zachycuji na polozkach nakladu
a vynosu, kterych se tykaji,
€) nahrady vynalozenych nakladi minulych Gcetnich obdobi se zachycuji do vynosi bézného
ucetniho obdobi,
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d)

naklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asove rozlisit ve formée
~ naklada ptistich obdobi,
~ vydajt ptistich obdobi,

vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asové rozlisit ve formeé
~ vynosu piistich obdobi,
~ piijmi pfiStich obdobi.

4.1.2. U Gcetnich ptipadi, které se ¢asove rozlisuji, musi byt zndmy tyto skutecnosti:

a) vécné vymezeni — ucel vynalozené Castky
b) presna Castka
c) obdobi, k némuz se ¢astka vztahuje

Uvedené tfi podminky musi byt splnény soucasné.

Metodu c¢asového rozliSeni nepouzije uUcetni jednotka v ptipad€, pokud ndklady na ziskani
informace prevysi pfinosy plynouci ztéto informace a tato informace se nepovazuje za
vyznamnou.

4.2. Dalsi zasady:

4.2.1. Ugetni jednotka rozlisuje v zavislosti na po&tu mésict v b&zném obdobi.

4.2.2. VSechny uvedené ptipady budou rozliSovany pouze koncem tcetniho obdobi.

4.3. Ze zasady Casového rozliSovani se stanovuiji tyto vvjimky:

4.3.1. Nevyznamné ¢astky nepiesahujici 100 000 K¢, tykajici se nakladi za:

Nakup novorocenek, kalendari, PF

Predplatné novin a ¢asopisu.

Ptedplatné ucasti na seminafich a kurzech, kde zah4jeni kurzu bylo v minulém tc¢etnim
obdobi a jeho ukonceni bude v nasledujicim obdobi.

Prefakturace telefonnich hovort a dalsi predfakturace nevyznamné hodnoty (Skoleni,
Informacni servis apod.)

Cestovné (pracovni cesty zahajeny v bézném obdobi, ukoncené v nasledujicim obdobi)
Vsech ptipadl nakupu materidlu (kancelatskych potieb, drobného materialu pro udrzbu

a uklid., paliva) a PHM, které byly ucinény pied koncem ti¢etniho obdobi a byly, pii
dodrzZeni pravidel stanovenych vnitinim piedpisem za¢tovany ptimo do nakladi bez pouziti
uctu zasob. V tomto piipad€ nebude k rozvahovému dni zjistovano, zda byly nakoupené
piredméty spotifebovany. (Vyssi nakupy nez stanovena ¢astka nebo mnozstvi je nutno podrobit
inventure).
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4.3.2. Pravidelné se opakujici platby bez ohledu na jejich velikost:

Auditorské sluzby a sluzby danovych poradcu

Pausalni platby za technickou podporu, servisni sluzby a sluzby obdobné
Najem dila dle autorského zakona vcetné najmu SW

Pojistné



e Clenské ptispévky DSO, SMO, MAS, zajmovym sdruZenim pravnickych osob, kde je obec
¢lenem, pokud nejsou ro¢ni nebo maji splatnost pted koncem roku na dalsi obdobi

4.3.3. Nevyznamné ¢astky nepiesahujici 10 000 K¢, tykajici se vynost za:
e Pravidelné se opakujici vynosy (pausalni uhrady za sluzby, apod.)

e Vynosy budoucich obdobi hrazené dopiedu

e Uroky z vkladovych uétl a z poskytnutych a piijatych ptjéek

e N4ajmy hrobovych mist

4.3.4. Vyuctovani sluzeb nakupovanych a ur¢enych k prefakturaci, kde by se vytvorila ve stejné
vysi dohadné polozka aktivni 1 pasivni.

Casové nerozliSovani téchto plateb nesmi vyraznéji ovlivnit vécnou a Gasovou souvislost nékladii
a vynostu.

4.4, Casove se rozliSuje:

4.4.1. Spotteba vody a energii

Musi byt zahrnuta do nékladii obdobi, kterého se tykaji. Tam, kde se plati zalohy, bude jako
dohadna polozka prouctovana vyse zaloh zii¢tovand v bézném roce. V ptipadech, kdy se neplati
zalohy, bude vytvotena dohadna polozka dle posledniho zuctovani (ptipadné vypoctena dle
skute¢né zjisténé vyse spotieby). Dohadnd polozka na vodné a sto¢né bude protuctovana jiz pii
obdrzeni zac¢tovani v pribéhu obdobi, pokud lze dalsi fakturu ocekéavat az po uzavieni ucetnich
knih. V ptipad¢, Ze uhrazené zalohy nebo faktura z minulého obdobi jsou vyrazné odlisné od
ocekavané hodnoty spotteby (nizsi spotteba, zména cen, zmeéna sazby DPH), bude dohadna
polozka vyméfena dle namétenych hodnot spotieby a platnych cen a sazeb dodavky k datu
uctovani o ¢asovém rozliSeni.

4.4.2. N4jemné bytt, domt, pozemku, vyznamné pronajmy zatizeni

Néjemné jak u ndjmd, tak i prondjmi (s vyjimkou bod 3.3.3.) musi byt zactovano do obdobi,
kterého se tyka, bez ohledu na to, zda a kdy bylo uhrazeno.

Starosta odpovida za predani smlouvy (véetné v§eobecnych podminek) a splatkového kalendare
(pokud existuje) ucetni obce. Pokud dojde k ukonceni najemni smlouvy z jakychkoli diivodu, je
starosta povinen oznamit tuto skutecnost bez zbytecného odkladu uicetni.

4.4.3. Ptijata plnéni

Faktury za plnéni, jejichz dodavka byla ukoncena v bézném obdobi a které byly piijaty v
nasledujicim obdobi do provedeni ucetni zavérky, budou zapsany do deniku faktur bézného
obdobi a zauctovany do nékladii bézného obdobi.

Doslé faktury za ptijata plnéni poskytnuté v bézném ucetnim obdobi, které dojdou do tcetni
jednotky po ucetni zavérce, budou zapisovany do deniku ucetniho obdobi dle data piijeti a
uctovany na vrub Uctu nakladi obdobi nésledujiciho, pokud na né€ nebyl vytvotren dohadny ucet
pasivni.

Faktury za potizeni zasob ¢i vedlejSich nakladt na pofizeni zasob piijaté po ucetni zavérce, i
kdyz doslo k plnéni v bézném obdobi, budou zictovany na piislusné ucty zasob nasledujiciho
obdobi, pokud na né nebyl vytvoien dohadny cet pasivni.
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4.4.4. Poskytnuta plnéni
Na vSechny provedené a dle smluv fadné ukoncené prace v ucetnim obdobi musi byt vystavena
faktura Za predani ptislusnych podklada k fakturaci do 15. dne nasledujiciho obdobi odpovida
starosta. VSechny provedené vykony a dodavky za bézné obdobi musi byt prouctovany do
vynost bézného roku. Za tim ucelem je udrzovan denik vystavenych faktur i po rozvahovém dni



do téhoz dne jako denik doslych faktur. Pokud by vyjimecné nebyla vystavena faktura, je nutno
zabezpecit zactovani piijmu ptistich obdobi, nebo dohadnou polozku aktivni, pokud neni znama
Castka. Za vystaveni faktur odpovida pomocna ucetni.

4.4.5. Dotace a transfery poskytnuté na vice obdobi ( CUS 703)

4.4.6. Hotovost a cestovné

Pokladni vydaje a pfijmy Gcetni jednotka ¢asove nerozlisuje. Tyto vydaje a piijmy, uskutecnéné
vV bézném obdobi, je nutné v tomto obdobi také zauctovat. Déle se vydaje, tykajici se bézného
roku, musi vyplatit k pfedposlednimu pracovnimu dni bézného roku. K tomuto dni bude
zustatek pokladni hotovosti odveden na bézny tcet a pokladna bude vynulovéna. To plati i pro
cestovni ndhrady.

5: Uty uctové osnovy pro ¢asové rozliSeni

Druhy ¢asového rozliSeni :

Uget
Casové V b&zném | V pfistim
rozliSeni nazev Cislo typ obdobi obdobi
Naklady pfiStich obdobi | 381 aktivni vydaj naklad
NAKLADU | Vydaje pristich obdobi 383 pasivni naklad vydaj
Dohadné polozky odhad
pasivni 389 nakladu vydaj
Vynosy pristich obdobi 384 pasivni prijem vynos
VYNOSU | Prijmy pfistich obdobi 385 aktivni vynos pFijem
Dohadné polozky odhad
aktivni 388 vynosu pFijem
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K uctovani Casového rozlisSeni se pouzivaji pfechodné ucty aktiv a pasiv. Jsou to ucty rozvahové,
aktivni nebo pasivni
Ptechodné ucty se ¢leni na :

5.1. Ucty ¢asového rozliSeni — zname ucel, obdobi i pFesnou vysi ¢astky



5.1.1. Uget 381 — Naklady p¥istich obdobi

Aktivni = strana MD pfi vzniku
D pfi rozpousténi

Jedna se o vydaje bézného obdobi, které souvisi zcela nebo alespon z¢asti budouciho obdobi.
Ptiklady:

~ najemné uhrazené dopiedu

~ thrada mimotéadné leasingové splatky

~ pojistné

~ predplatné

~ pausaly servisnich sluzeb, podpory

~n4jmy dila v€etné¢ SW programt

5.1.2. Uket 383 — Vydaje p¥idtich obdobi

Pasivni = strana D pii vzniku
MD pfi rozpousténi

Vydaje pfistich obdobi ptedstavuji ndklady vécné a Casoveé souvisejicich s béznym obdobim, ale
vydej penéz se uskute¢ni az v budoucnu. Lze uctovat pouze ¢astky, u nichz vime, ze budou

Vv piiStim obdobi zaplaceny na ptislusny ucel a v urc€ité vysi.

Priklady:

~najemné hrazené pozadu (placené zpétn¢)

~ dodavatelem nevyfakturované dodavky — zname ¢astku (pf. doslé faktury po uzavérce)

~ uroky z uvéru, které banka nauctuje po uplynuti roku

5.1.3. U&et 384 — Vynosy piistich obdobi

Pasivni = strana D pfi vzniku
MD pfi rozpousténi

Vynosy ptistich obdobi jsou ¢astky ptijaté v béZném obdobi, které vécné patii do vynost
v dalSich obdobich (za vykony, jez budou poskytnuty v budoucnosti).

~ ngjemné piijaté predem

~ uhrady na plnéni dalSiho roku pied splatnosti nebo dle smluv

~ pausalni platby

5.1.4. Uéet 385 — piijmy piiStich obdobi

Aktivni = strana MD pfi vzniku
D pfi rozpousténi
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Ptijmy pftistich obdobi pfedstavuji vynosy vécné a ¢asove souvisejici s béznym obdobim, ale
piijem penéz se uskutecni az v budoucnu.

Ptiklady:

~ ngjemné vybrané zpétné

~ nepfipsany urok



~ dosud nevyfakturované vykony (¢astku zname piesn¢)

5.2. Dohadné ucty - zname ucel, obdobi, ale nezname piesnou vysi ¢astky

Dohadné polozky jsou ptipady pohledavek (a s nimi pojenych vynosii) a zdvazkl (a s nimi
spojenych nakladu), které vécné patii do bézného tcetniho obdobi, ale nemohou byt zatctovany,
protoze chybi doklad. Neni tedy zndma ani ptesna vyse ¢astky, kterd bude uhrazena nebo ptijata.
Castka je tedy odhadovana, pfi¢emz se vychazi ze znamych (obvyklych) skutecnosti nebo
dohod.

Dohadné ucty se ¢leni podle charakteru na:

» dohadné ucty aktivni - vstupuji sem pohledavky za poskytnuté vykony
» dohadné ucty pasivni — vstupuji sem zavazky za pfijaté vykony

5.2.1. Utet 388 — dohadny uéet aktivni

strana MD pri vzniku, D p¥i rozpousténi

Ptriklady:

~ nevyfakturované dodavky, u kterych je tteba uptesnit cenu

~ potvrzena pohledavka za pojistovnou v disledku skody — nezname jesté vysi
plnéni

5.2.2. Ulet 389 — dohadné tiéty pasivni
strana D p¥i vzniku, MD pFi rozpousténi

Priklady:
~ nevyfakturované dodavky, ke kterym neni doklad
~ nevyuctované spotieby energii a vodného a sto¢ného,
~ nevyuctované uroky z bankovnich uctt, uvérd, pajcek, NFV

Z charakteristiky uvedenych uctii vyplyva, Ze se tyto ucetni ptipady provadeji az ke dni ucetni
zaveérky.

starosta obce



