Mesto Nachod

Clanek 1
Obecna ustanoveni

1. Smérnice se vydava k zabezpeceni ukoll stanovenych vyhlaskou ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich
na schvalovani uc¢etnich zavérek nékterych vybranych tcetnich jednotek, ze dne 22. 07. 2013.
Vydéanim vyhlasky se naplituje ustanoveni § 4 odst. 8 pism. w) zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v platném znéni.

2. Povinnost schvalovat ucetni zavérku je vymezena zakonem ¢. 239/2012 Sb., kterym se meni
zejména zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, a zdkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
oba v platném znéni.

Clanek 2
Cil smérnice

Cilem smérnice je:

1. Sjednoceni formalnich postupii a obsahu podkladl pro schvéleni ucetni zavérky.

2. Schvéleni ucetni zavérky, ktera se stdva vetejnym dokumentem.

3. Pribézné posuzovani uplnosti, prikaznosti ucetnictvi a vyhodnoceni predvidatelnych rizik a ztrat
s cilem zajistit vérny a poctivy obraz pfedmétu Gcetnictvi a finan¢ni situace tcetni jednotky.

4. Organizovani ¢innosti k zajisténi a pfedani dokumentti zastupitelstvu mésta:
a) ucetni zavérky,
b) zpravy o vysledku pfezkoumavani hospodaieni,
¢) zpravy o vysledku finanéni kontroly dle zdkona ¢. 320/2001 Sb. a §32 a nasl. dle vyhlasky ¢.
416/2004 Sb.
d) zpravy utvaru interniho auditu, v nichz byly zjistény skutecnosti, které mohou mit vliv na
uplnost a prikaznost tc¢etnictvi
e) inventarizacni zpravu
f) pripadné¢ dalsi ucetni zaznamy a dopliujici informace vyzadané zastupitelstvem mésta.



Clanek 3
Zakladni pojmy

Pro tcely této smérnice se rozumi:

1.

b)

c)

Schvalovanou ucetni zavérkou — Ucetni zavérka mésta Nachod sestavend k rozvahovému dni, tj.
31. 12. bézného obdobi.

Dotcenou ucetni jednotkou — u¢etni jednotka mésto Nachod.
Schvalujicim organem — zastupitelstvo mésta opravnéné ke schvaleni ucetni zavérky.

Dotcenou osobou ucetni jednotky — jeji zaméstnanec nebo osoba povérend, pokud ma ve svém
drzeni Gcetni zdznamy a dal$i dokumenty rozhodné pro ¢innost pii procesu schvalovani ucetni
zaveérky, zejména pokud zajist'uje vznik, pfevzeti nebo tschovu Gcetnich zaznamii dotené ucetni
jednotky.

Clanek 4
Pusobnost smérnice

Tato smérnice zavazné upravuje zpusob, kompetence, formu, lhiity a pracovni uc¢ast zaméstnanci
meésta a osob povéfenych ptipravou ucetni zavérky, které se podileji na piipravé podkladi ke
schvalovani ucetni zavérky. Osobami povéfenymi piipravou schvalovani ucéetni zavérky je
finan¢ni vybor. Tyto osoby ptedkladaji své vyjadieni spolu s podklady zastupitelstvu mésta.

Tato smérnice upravuje kompetence, povinnost a odpovédnost zaméstnanct jednotlivych utvard,
oddéleni, pracovist’ a schvalujiciho organu takto:

Ekonomicky odbor, oddéleni Gctarna:

-ve spolupraci s kanceldii tajemnika a dodavatelem softwaru odpovidd za funkcnost a
spolehlivost ucetniho systému GINIS,

- stanovuje metodiku vedeni ucetnictvi,

- zajist'uje vedeni uctl,

- ptipravuje a predklada ucetni zavérku,

- zajistuje zpracovani a predani spolehlivych, aktudlnich a ucelenych informaci schvalujicimu
organu.

Interni audit provéruje:

- dodrzovani pravnich piedpisii a opatfeni piijatych organy veiejné spravy pii hospodaieni
s vefejnymi prostredky k zajisténi stanovenych tkoll témito orgény,

- zaji$téni ochrany vetejnych prostiedkil proti rizikiim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatktim,

a zahrnuje:

- finan¢ni audity, které provétuji, zda udaje vykdzané ve finan¢nich, Gcetnich a jinych vykazech
vérn¢ zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodareni s nim,

- audity systému, které provétuji a hodnoti systémy zajisténi piijmd, véetné¢ vymahani pohledavek,
financovani a zajisténi spravy vefejnych financi. Zkoumaji hospodarnost, efektivnost a ucelnost 1
priméfenost a ucinnost vnitiniho kontrolniho systému. Vysledky interniho auditu jsou souhrnné
uvadeény v roéni zprave.

Pifezkum hospodarieni je prezkoumani tdaji o ro¢nim hospodareni ucetni jednotky

v souladu s ustanovenim zakona ¢. 420/2004 Sb., a zahrnuje:

- pInéni pfijml a vydajli rozpoctu,
- UCetnictvi vedené méstem,



- finan¢ni operace tykajici se penéznich fondd,

- ndklady a vynosy ucetni jednotky,

- finan¢ni operace tykajici se cizich zdroju,

- vyuctovani a vypotfadani financnich vztahii ke statnimu rozpoctu a jinym rozpoctiim,
- nakladani a hospodateni s majetkem mésta,

- nakladani a hospodateni s majetkem statu,

- zadavani a uskute¢iiovani verejnych zakazek,

- stav pohledéavek a zavazkl a nakladani s nimi,

- ruceni za zavazky fyzickych a pravnickych osob,
- zastavovani movitych a nemovitych véci,

- zfizovéni vécnych bifemen k majetku mésta.

Vysledkem ptezkumu hospodateni je zprdva o vysledku pfezkoumavéani hospodateni, kterd musi
obsahovat vyjadieni, zda nebyly zjistény chyby a nedostatky nebo byly zjistény chyby a nedostatky,
které nemaji zavaznost nedostatkii uvedenych nize:

- byly zjiStény nedostatky spocivajici v poruseni rozpoctové kazné, neuplnosti, nespravnosti nebo
neprukaznosti vedeni ucetnictvi,

-upozornéni na piipadnd rizika, kterd mohou mit negativni dopad na hospodaieni mésta
v budoucnosti.

Finanéni vybor se vyjadii k podkladim pro schvaleni ucéetni zavérky formou zpravy pro

schvalujici orgén. Vyjadieni sméfuje zejména k:

a) ucetnim a finan¢nim vykazim,

b) zpravé o vysledku prezkoumavani hospodafteni,

¢) zpravé utvaru interniho auditu,

d) inventarizaCni zprave,

e) pfipadnym dalSim ucetnim zdznamim a dopliujicim informacim vyzadanym schvalujicim
organem (zastupitelstvem mésta). Pozadavek na dopliujici informace a ptredlozeni ucetnich
zdznamu musi byt schvalen nadpolovi¢ni vétSinou zastupitelstva.

f) Zavér zpravy musi obsahovat vyjadreni, zda:

- vysledek hospodateni je predpokladem pro zajisténi majetkové podstavy ucetni jednotky a

dostate¢né dlouhé doby trvani ucetni jednotky

- bylo zjisténo, Ze schvalovand ucetni zavérka poskytuje vérny a poctivy obraz piedmétu

ucetnictvi a finan¢ni situace tcetni jednotky,

- bylo zjisténo, ze schvalovana ucetni zavérka neposkytuje vérny a poctivy obraz piredmétu

ucetnictvi a finan¢ni situace tcetni jednotky,

- ze jim nebyly ptedlozeny veskeré vyznamné podklady stanovené vyhlaskou nebo podklady,

které si vyzadali.

Soucasti této zpravy musi byt navrh na usneseni zastupitelstva ve véci schvaleni ucetni zavérky.

Pokud ve lhité nejpozd€ji do Sesti mésicti ode dne, ke kterému se ucetni zavérka schvaluje,

nedojde ke schvaleni ucetni zavérky, ma se za to, ze ti€etni zavérka nebyla schvalena.

Zastupitelstvo mésta sepisuje o schvéleni/neschvaleni ucetni zavérky protokol, ktery v ptipadé

neschvaleni obsahuje popis skutec¢nosti, pro které nebyla ucetni zavérka schvalena, odiivodnéni

tohoto neschvaleni a lhitu k odstranéni zjisténych zdvad. Navrzené znéni protokolu je
odsouhlasovano zastupitelstvem a zaneseno do usneseni zastupitelstva.Do

Protokolu o jednéni zastupitelstva je zaneseno i1 hlasovani po jednotlivych jménech.



Clanek 5
Cinnost v pribé&hu tiéetniho obdobi

Ucetni jednotka v priib&hu iéetniho obdobi organizuje &innosti souvisejici s obsahem schvalované
ucetni zavérky tak, aby dochazelo k pribéznému posuzovani uplnosti a prukaznosti Ucetnictvi a
vyhodnocovani piedvidatelnych rizik. Tyto Cinnosti ucetni jednotka organizuje v rdmci ¢innosti
interniho auditu a finan¢ni kontroly podle zdkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

Ucetni jednotka zajisti schvalujicimu organu v pribéhu ucetniho obdobi pfistup k mezitimnim
ucetnim zavérkdm nebo vyzadanym informacim z téchto mezitimnich tcetnich zavérek.
Schvalujici organ muaze vici ucetni viaci jednotce nebo dotcenym osobam:
a) pozadovat nahlédnuti do ucetnich knih a dalSich ucetnich zaznamt,
b) pozadovat ptfedlozeni ucetnich zdznami, véetné piedloZzeni mezitimnich Ucetnich zavérek
nebo vyzadani informaci z téchto mezitimnich zavérek,
¢) <cinit podnéty za ucelem zlepSeni skutecnosti zobrazenych v ucetni zavérce, zlepSeni postupti
pfi ¢innostech souvisejicich se schvalovanim tcetni zavérky,
d) pozadovat zvefejnéni fadnych informaci i schvalovani ucetni zavérky v centralnim systému
ucetnich informaci statu (CSUIS), pokud tak ucéetni jednotka neucinila v¢as a fadné.
Aby bylo zajisténo prubézné posuzovani uplnosti a prukaznosti Ucetnictvi, bude radé¢ meésta a
vybranym zastupitelim nebo finan¢nimu vyboru Cctvrtletné predkladdna informativni zprava
vychézejici z mezitimni ucetni zavérky o stavu hospodafeni a financni situaci Uc€etni jednotky.
Informativni zpriva bude ptekldddna na prvni schizi rady mésta po odeslani mezitimni uGcetni
zavérky do CSUIS.

Dotcené osoby ucetni jednotky spolupracuji se schvalujicim organem tak, aby byly zajistény
dostatec¢né a objektivni podminky pro schvaleni ucetni zavérky.

Clanek 6

Cinnost pri schvalovani ucetni zavérky

1. Zajisténi a priprava podkladi pro schvalovani

Ucetni jednotka zajisti ptipravu a predlozeni podkladii pro schvalovani uéetni zavérky
schvalujicimu organu ptehlednym zpisobem, ktery umozni efektivni posouzeni Uplnosti a
prukaznosti Ucetnictvi a vyhodnoceni piedvidatelnych rizik a ztrat ve vztahu k vérnému a
poctivému obrazu pfedmétu ucetnictvi a finan¢ni situace ucetni jednotky.

2. Podklady pro schvalovani ucetni zavérKky se rozumi zejména:
a) schvalovana ucetni zavérka, tj.
- rozvaha,
- vykaz zisku a ztraty,
- ptehled o penéznich tocich
- ptehled o zménach vlastniho kapitalu
- pftiloha ucetni zavérky;
b) zpréva o vysledku ptfezkoumévani hospodateni,

¢) zpravy utvaru interniho auditu o zjiSténich z provedenych auditl, v rdmci nichz byly  zjiStény
skutecnosti, které mohou mit vliv na tplnost a pritkaznost uetnictvi, a rocni zprava interniho auditu,



d) inventarizacni zprava dle vyhlasky ¢.270/2010 Sb.
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e) ptipadné dalsi Gcetni zaznamy a dopliiujici informace vyzadané zastupitelstvem.

3. Stanoveni termini schvaleni ucetni zavérky:

a)

b)

Ucetni jednotka organizuje &innosti pii procesu schvalovani Gcetni zavérky tak, aby byla
schvalovana ucetni zavérka schvéalena nejpozdéji do Sesti mésicti ode dne, ke kterému se
ucetni zaverka sestavuje. V piipadé mimoradné ucetni zavérky se tato lhiita zkracuje na dva
mésice. Neni-li ucetni zaveérka schvélena v této 1htité, plati, Ze schvalena nebyla.

Schvalovani ucetni zavérky po uplynuti lhiity podle bodu a) se neprovadi ani v pfipad¢, ze
byly dodatecné zjiStény skutecnosti rozhodné pro jeji schvaleni.

Lhtitu pro odstranéni zjisténych vad nejméné v délce 5 pracovnich dnti stanovi zastupitelstvo
mésta s pfihlédnutim k zdvaznosti zjisténych skutecnosti a k moznym zptisoblim odstranéni
zjisténych vad.

Po projednani materidlu ke schvalované ucetni zavérce na schlizi rady meésta je material
pfedan ke kontrole vybranym zastupitelim nebo finanénimu vyboru k vyjadieni a
k vypracovani samostatné zpravy o stavu schvalované ucetni zavérky.

Vybrani zastupitelé nebo financni vybor dodd svoji zpravu nejpozdéji v terminu fadného
odevzdavani materidlu pro zasedani zastupitelstva meésta.

Informaci o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky vcetné souvisejicich informaci pieda
ucetni jednotka do CSUIS podle technické vyhlasky o ucetnich zaznamech. Piedani informace
zabezpecuje z titulu své funkce vedouci oddéleni Gctarny ekonomického odboru.

4. Schvaleni ucetni zavérky

a)

b)

d)

Pokud zastupitelstvo mésta na zakladé¢ predlozenych nebo vyzddanych podkladii zjisti, Ze
schvalovana ucetni zavérka poskytuje vérny a poctivy obraz ucetnictvi a finanéni situace
ucetni jednotky, tuto tcetni zavérku schvali.

Schvalujici organ schvali ucetni zavérku 1 v pfipadé, Ze na zéklad¢ predloZzenych nebo
vyzadanych podkladl zjisti, ze schvalovand ucetni zavérka poskytuje vérny a poctivy obraz
ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky v souvislosti se skute¢nostmi obsazenymi v ucetni
zéaverce nasledujiciho tcetniho obdobi.

Souvislost se skute¢nostmi obsaZenymi v ucetni zavérce nasledujiciho obdobi Ize prokazat
tim, ze existuji prikazné ucetni zdznamy o opravé chyby ucetniho obdobi schvalované ucetni
zavérky provedené v ndsledujicim obdobi, a to véetné zapisii v ptislusnych tcetnich knihach.

Zastupitelstvo mésta nemize schvalit pouze ¢ast ucetni zaverky.

5. Neschvaleni ucetni zavérky:

a)

b)

¢)

d)

Pokud zastupitelstvo mésta na zdklad¢ predlozenych nebo vyzadanych podkladi zjisti, ze
schvalovana ucetni zavérka neposkytuje vérny a poctivy obraz ucetnictvi a finan¢ni situace
ucetni jednotky, a to ani v souvislosti se skute¢nostmi obsazenymi v ucetni zavérce
nasledujiciho ucetniho obdobi, tuto tcetni zavérku neschvali.

Zastupitelstvo mésta neschvali ucetni zavérku téz v ptipad¢€, ze mu nebyly predlozeny veskeré
vyznamné podklady dle bodu 2a) nebo podklady, které si vyzadalo.

Zapis o neschvéleni ucetni zavérky obsahuje popis skutecnosti, pro které nebyla ucetni
zaveérka schvalena, odiivodnéni tohoto neschvaleni a lhtlitu k odstranéni zjisténych vad.

Zastupitelstvo mésta nemize schvalit pouze ¢ast ucetni zaverky.

6. Neschvaleni ucetni zavérky z vécnych divodii:

a)

V piipadé neschvaleni Ucetni zavérky z diivod uvedenych v bod¢ 5a) zajisti tcetni jednotka
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napravu zjisténych skutecnosti, véetné odstranéni vad ve stanovené lhute.

b) Neni-li mozné nebo ucelné zjisténé vady ve lhiite stanovené zastupitelstvem mésta odstranit, a
to zejména v bézném ucetnim obdobi, oznami tuto skutecnost Gcetni jednotka neprodlené
zastupitelstvu mésta.

Neschvaleni ucetni zavérky z formalnich divodu:

a) V piipad¢ neschvaleni ucetni zaveérky z diivodli uvedenych v bod¢ 5b) zajisti ucetni jednotka
neprodlené predani prisluSnych podkladl zastupitelstvu mésta.

b) Neni-li mozné ptisluSné podklady zastupitelstvu mésta piedat, oznami tuto skutecnost tcetni
jednotka neprodlené zastupitelstvu mésta.

Dodatecny postup schvaleni/neschvaleni icetni zavérky:

a) Zajisti-li Gcetni jednotka ve stanovené lhité ndpravu skutecnosti, jez byly divodem pro
neschvaleni ucetni zavérky, zejména napravou v nasledujicim ucetnim obdobi tak, ze jsou
naplnény podminky pro schvaleni Ucetni zavérky, zastupitelstvo mésta neprodlené schvali
ucetni zavérku.

b) Zastupitelstvo mésta schvali ucetni zavérku téz, pokud tcetni jednotka nezajisti ve stanovené
lhité napravu vSech skutecnosti, jez byly diivodem pro neschvéleni Gcetni zavérky, avsak tyto
nenapravené skutecnosti nemaji za nasledek, ze ucetni zavérka neposkytuje vérny a poctivy
obraz Ucetnictvi a finan¢ni situace Gcetni jednotky.

¢) Nezajisti-li ucetni jednotka ve stanovené lhuté napravu skutecnosti, jez byly divodem pro
neschvaleni Gcetni z&vérky, a to ani ndpravou v nasledujicim ucetnim obdobi, a maji-li tyto
skuteCnosti za nasledek, ze ucetni zavérka neposkytuje vérny a poctivy obraz predmétu
ucetnictvi a finan¢ni situace tcetni jednotky, a to ani v souvislosti se skuteCnostmi obsazenymi
v uetni zavérce nasledujiciho ucetniho obdobi, zastupitelstvo mésta potvrdi neschvaleni
ucetni zaveérky. O potvrzeni neschvaleni se pofizuje zapis priméiené podle bodu 5c¢).

Protokol o schvalovani ucéetni zavérky:
a) O ukonu schvaleni nebo neschvaleni sepisuje zastupitelstvo mésta protokol.
b) Protokol obsahuje:
- identifikaci schvalované ucetni zavérky,
- datum rozhodovani o schvéleni nebo neschvaleni ucetni zavérky,
- identifikaci osob rozhodujicich o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky,
- vyrok o schvéleni nebo neschvaleni ucetni zavérky,
- zapis o neschvaleni podle bodu 5c),

- 1identifikaci priikkaznych ucetnich zdznamu dle bodu 4c, piipadné popis dalSich skute¢nosti
vyznamnych pro uzivatele ucetni zavérky,

- vyjadfeni ucetni jednotky k vyroku o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky nebo
k zapisu o neschvaleni Ucetni zavérky, pfipadné k dalSim skute¢nostem souvisejicim se
schvalovanim ucetni zavérky.

¢) Jsou-li ndlezitosti protokolu podle bodu 9b) obsazeny v jiném dokumentu vyhotoveném
zastupitelstvem mésta, miize byt protokol podle bodu 9a vytvoten pouze pro ucely predani do
CSUIS.

Dalsi ¢innosti souvisejici se schvalovanim ucetni zavérky:

Schvalenim ucetni zaverky se rozumi také schvéleni vysledku hospodateni ucetni jednotky



véetnd jeho rozdéleni, tj. pfevodu na SU 432 — vysledek hospodafeni minulych obdobi.

b) Informaci o schvéleni nebo neschvéleni ucetni zavérky, vcetné souvisejicich informaci,
preda tcetni jednotka do Centralniho systému ucetnich informaci statu podle technické vyhlasky o
ucetnich zaznamech.

W

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice byla schvalena zastupitelstvem mésta Nachoda usnesenim €. II ch), ze dne
11.11.2013

Jan Birke Ing. Tomas Subert
starosta mistostarosta
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