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SMERNICE &. 13

UCETNI SMERNICE

Tato smérnice nahrazuje:

Smérnici &. 13 — Ugetni smérnice ze dne 01.12.2015

Datum platnosti od: 08.03.2017

Zakladni pravni predpisy:

- Zakon ¢€.563/1991 Sb., o ucetnictvi

- Vyhla3ka ¢.410/2009 Sb., kterou se
provadeéji néktera ustanoveni zakona o
Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro
nékteré vybrané Gcetni jednotky, novela
€.301/2014 Sh.

- Ceské ucetni standardy €.701-¢.710

- Vyhlaska €.383/2009 Sbh., o ucetnich
zaznamech v tech.formé vybranych
UcCetnich jednotek a jejich pfedavani do
centralniho systému Gcetnich informaci
statu a o pozadavcich na technické a
smisené formy Ucetnich zdznam{, novela
¢.300/2014 Sbh.

- Vyhlaska €.312/2014 Sbh., o podminkach
sestaveni Ggetnich vykaz(i za CR
(konsolida¢ni vyhlaska)

- Vyhlaska €.220/2013 Sh. o pozadavcich na
schvalovani Gcetnich zavérek nékterych
vybranych Gcetnich jednotek (schvalovaci
vyhlaska)

- Zakon €.250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech izemnich rozpo¢td

Dalsi zakony a vyhlasky jsou soucasti jednotlivych
smérnic.

Rozdélovnik:
- dokumentace BOZP (referent spravy
majetku)
- zastupce feditele
- vedouci ucitel OV — elektrotechnické obory
- vedouci ucitel OV — automobilni obory
- vedouci utitelka MS
- hospodarka
- sekretarka
- ekonomka
- manaZér projektd

Zpracoval:
Ing. Jana KreSlova

Schvalil:

Ing. Zdenék Krabs, Ph.D.
feditel Skoly

podpis feditele Skoly
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Kromé vySe uvedenych smérnic je ekonomicky Usek fizen ,Nafizenimi feditele”. Tato nafizeni jsou
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1. AKTUALNI UCTOVY ROZVRH VCETNE CISELNIKU DOKLADU A
POUZIVANYCH SYMBOLU ANALYTIK UCETNi KNIHY A FORMA
JEJICH VEDENI

Zafizeni Uctuje podle Zakona ¢. 563/1991 Sh. o Ucetnictvi v platném znéni a ve znéni pozdé&jSich predpisd,
dle VyhlaSky €. 403/2011 Sbh., kterou se provadeéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sh. o Ucetnictvi,
ve znéni pozdé&jSich predpisl, pro nékteré vybrané Gcetni jednotky, (dale jen Provadéci vyhlaska), dle
platnych CUS (ve znéni pozdéjsich zmén).

V ramci Provadéci vyhlasky Uctuje Skola podle Gctového rozvrhu vytvofeného na zakladé zde uvedené
smérné Gcétové osnovy. PFi vybéru syntetickych Gétl do tohoto Gétového rozvrhu vychazi Skola z vyse
uvedené smérné Gcétové osnovy. Vramci zavaznych syntetickych G&t0 je Gctovy rozvrh analyticky
prizplisoben potfebam oddéleného sledovani nakladd a vynosd hlavni ¢innosti (dale jen HC) a hospodafské
¢innosti.

Ugtovy rozvrh prokazuje obsah Géetnich knih, slouZi ke kontrolni &innosti pfedmétu Gcetnictvi a také k jeho
Uplnosti. Je ddleZitou pisemnosti pro externi kontrolni organy. Skola sestavuje Gétovy rozvrh podle § 14
Zéakona €. 353/2001 Sb., kterym se méni Z&kon €. 563/1991 Sbh. o UCetnictvi, tj. uvadi minimalné syntetické
Ucty k zaGctovani vSech Ucetnich pfipadd daného Gcetniho obdobi. Dle potifeby je GEtovy rozvrh dopliiovan
pisemnym dodatkem. U&tovy rozvrh plati jedno G&etni obdobi, v pfipad&, Ze vném nejsou k1. dni
nasledujiciho Gcetniho obdobi provadény zmény, plati i pro dalsi G€etni obdaobi.

Pfi vytvareni analytické evidence (knih analytickych Uctl) jsou brana zafizenim v Gvahu nasledujici hlediska,
pokud jiZz nejsou zohlednéna pfimo syntetickymi Gcty u¢tové osnovy:

¢lenéni podle jednotlivych druhd majetku

¢lenéni podle hmotné odpovédnych osob a mist ulozeni

¢lenéni zavazk( podle jednotlivych véfiteld (saldo)

¢lenéni pohledavek podle jednotlivych dluznikd (saldo)

¢lenéni pohledavek a zavazkl podle asového hlediska na dlouhodobé a kratkodobé

Elenéni pro dariové Ucely pro transformaci G€etniho hospodarského vysledku pfed zdanénim na
danovy zaklad, tzn. sledovani zejména dafiové neuznatelnych vydajli — napf. na reprezentaci
v ramci hospodarskeé Cinnosti (dale jen HoC)

Clenéni pro potfeby zuctovani zdravotniho a socialniho pojisténi

hlavni nakladové druhy jsou rozliSovany takto:

materidlové naklady — z faktur a pokladnich doklad(

mzdové naklady — ze mzdového dokladu dle vnitfniho klice

elektricka energie

voda + topeni

odpisy

dalSi rezijni naklady

VVVVVY

vV VvV

O OO o0 0o

V pfiloze €. 1 této smérnice je uveden aktualni Uctovy rozvrh. Aktualni Gc€tovy rozvrh je zakladan (archivovan)
spolu s ro¢ni Ucetni zavérku daného Ucetniho obdobi.

Ugetni knihy (deniky) jsou tistény mésicng, jde o deniky pokladny, banky, dodavatelll, odbé&ratelll. Deniky
jsou sumarizovany a zuctovany v meésicni zavérce s ostatnimi rucnimi internimi doklady v deniku internich
Gcetnich dokladd.

V denicich jsou UcCetni zapisy uspofadany z hlediska Casového (chronologického), témito zapisy se
prokazuje zauGCtovani vSech UCetnich pfipadl v Ucetnim obdobi. V hlavni knize jsou UcCetni zapisy
usporadany z hlediska vécného (systematicky).

K datu provedeni mésicni zavérky se tiskne jako unifikovany softwarovy vystup pfedvaha + hlavni kniha
acth. Dale rozvaha a vykaz zisku a ztrat v Clenéni totozném s oficialnimi vykazy. To umoZziuje Skole mésicné
posuzovat ¢erpani prostfedkd v ramci HC.
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V priloze €. 2 jsou uvedeny pouzivané Ciselniky dokladl a symbold pro dané G&etni obdobi. Skola vede
Gcetnictvi v penéznich jednotkach Ceské mény (KE), u zahrani¢nich pohledavek a zavazkd pouZiva
soucasné cizi ménu. Zafizeni vede své Ucetnictvi jako soustavu Géetnich zaznam, dle § 4 odst. 4 Zakona €.
563/1991 o Ucetnictvi, tzn. kazda informace je zachycena Ucetnim dokladem.

Pro zpracovani Gcetnictvi je pouzit software firmy GORDIC spol. s r.0., jehoz projektova dokumentace je pro
potfeby kontroly k dispozici v ekonomickém oddéleni.

Pro zpracovani mezd je pouzit program firmy VEMA, a.s., jehoz projektovd dokumentace je pro potfeby
kontroly k dispozici v ekonomickém oddéleni.

PFistup do internetového bankovnictvi ma ekonom Skoly a referent spravy majetku..

Aby doklady, které naSe Skola pfijim4 a vystavuje, mohly byt zaucétovany uUcetnim zapisem do U€etniho
systému jako fadné ucetni (dariové) doklady, musi spliiovat dale uvedené pfedepsané poZadavky na ucetni
zaznamy. Doklady, které nespliuji pfedepsané pozadavky na UcCetni a danové doklady, jsou vraceny
k dopInéni.

NaleZitosti dokladi:

I Dodavatelské doklady

A. Doklad od neplatce DPH — mlze to byt Gétenka za hotové (paragon) nebo faktura, bez
ohledu na vySi ¢astky. Musi obsahovat:

» oznaceni ucetniho dokladu
> co je pfedmétem koupé, na kterou je doklad vystaven (obsah ucetniho pfipadu)
» oznaceni GCastnikd, tzn. dodavatele a odbératele — zde musi byt uveden spravny nazev nasi
Skoly; pfi nakupu za hotové (paragon) je mozno tuto nalezitost doplnit otiskem razitka Skoly
» penézni ¢astku nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi
» datum vyhotoveni dokladu a datum uskutecnéni Ucetniho pfipadu, pokud se neshoduje
s okamzikem vyhotoveni dokladu
» podpisovy zaznam odpovédné osoby dodavatele — vlastnoruéni podpis nebo obdobny prikazny
UCetni zaznam v technické formé
» podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani — tento pozadavek na Ucetni doklad je
zajistén technickou formou pfistupového hesla do G€etniho systému pro osobu odpovédnou za
zauctovani Ucetniho dokladu do Gcetnictvi
B. Doklad od platce DPH — zde je rozsah pfislusnych nalezitosti dafiového dokladu urCujici
cena plnéni (cena pfedmétu, sluzby) s DPH:
1) do 10 000 K& — tento doklad musi mit nasledujici nalezitosti (jde o zjednoduSeny
danovy doklad):
v" ohchodni jméno a sidlo platce, ktery uskutec¢riuje zdanitelné plnéni
v DIC platce — dodavatele
v' poradové ¢islo dokladu
v" rozsah a pfedmét zdanitelného pInéni
v'datum uskute¢néni zdanitelného plnéni
v' sazbu dané z pfidané hodnoty
v" cenu v¢€etné DPH celkem

2) nad 10 000 K& — bézny danovy doklad, ktery musi obsahovat stejné nalezitosti jako
u bodu B. 1. a navic:

obchodni jméno, sidlo platce, pro néhoz se uskute€nuje zdanitelné plnéni (tzn. pro nasi
Skolu)

DIC Skoly

datum vystaveni dokladu (je Casto uvadéno jako den odeslani faktury)

vySi ceny bez DPH celkem

vySi DPH celkem

\

AN NI N

Il Odbératelské doklady
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Na3e Skola provadi pro ucely aktualnich informaci o hospodafeni mésicni ucetni uzaverky. Na plnéni
poskytnutd odbératelllm jsou Ucéetni doklady vystavovany bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi
skutec€nosti, které se témito doklady zachycuji. Za okamzik vyhotoveni UCetniho dokladu je vzdy

uveden den jeho skutecného vystaveni.

o s

Osoby s podpisovym zaznamem formou pfistupového hesla do jednotlivych modult G€etniho systému:
Ing. Jana KreSlova, Simona Horackova, Bc. Magdaléna Brozova.
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Priloha €. 1 k bodu €. 2:
Aktualni uctovy rozvrh nasi Skoly je k nahlédnuti u ekonomky.

Priloha €. 2

» vydané faktury — Ciselna fada zacind od €. 1 (001) a pokracuje bez preruSeni vzestupnou
Ciselnou fadou

> pfijaté faktury — v ramci kazdé Ciselné fady je fakture pfidéleno Cislo ve vzestupné Ciselné fadé
od pocatku obdobi po€inaje €. 1 (001)

» pokladni doklady — v pokladni knize jsou &islovany doklady vzestupné od €. 1 (001) bez ohledu
na to, zda se jedn& o pfijmovy ¢i vydajovy doklad

» pfi ruénim oznacovani doklad(, tak i na pocitadovych sestavach jsou pouZivany tyto symboly:

100 — bankovni vypisy a denik banky

200 — pokladni doklady a denik pokladny

300 - pokladni doklady a denik valutové pokladny

400 - bankovni vypis a denik banky FKSP

500 — pfijaté faktury a denik dodavatel(l

600 — vydané faktury a denik odbératel(l

700— interni doklady a denik internich doklad

820-880 — bankovni vypisy a denik banky pro grantové projekty

Faktury doSlé z prfedchazejiciho kalendarniho roku, Ize zadat do knihy DF do 26.1. nasledujiciho roku =
Uctujeme 5xxx/321
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2. SMERNICE PRO EVIDENCI, UCTOVANI A ODPISOVANI MAJETKU,
OPERATIVNI EVIDENCE, ZASOBY

V nasi 3kole je v souladu se Zakonem ¢&. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisl, Zakona &.
586/1992 Sb. o danich z pfijmi ve znéni pozdéjsich predpist, s Vyhlaskou &. 403/2011 Sb.a 436/2011 Sh.
(dale jen vyhlaska), kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sbh. o GcCetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisli, pro Gcéetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organizacnimi sloZkami statu (déle jen Provadéci vyhlaska) a navazujicich
CUS (ve znéni pozdgjsich zmén) pouzita dale uvedena evidence (kategorizace) majetku (kromé& zéasob a
spotfebniho materialu).

2.1. Hmotny a nehmotny majetek, zasoby, uéebni pomticky

2.1.1.Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)
» Soubor evidence hmotného majetku s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a vstupni cenou
v rozmezi od 3 000 K& do 40 000 K¢ vE. DPH.
» Zarazeni tohoto majetku do Ucetnictvi se provadi na zékladé protokolu o zafazeni DDHM do

pouzivani.
» Ugetni zapisy DDHM:
v' dosla faktura / pokladni doklad 558 / 321
(pfi pofizeni jde vzdy o provozni vydaj)
v'(hrada faktury 321/241
v' zafazeni DDHM do majetku 028 /088
v' vyfazeni DDHM z majetku 088 /028

> Pfi zafazeni se majetek zavadi do analytické evidence (AE) podle jednotlivych slozek, hmotné
odpovédnych osob, stfedisek, vedené na PC.

» \Vyfazeni ze souboru AE se provadi na zékladé protokolu o vyfazeni DDHM podepsaném
feditelem Skoly (pfikazce operace), dale spravcem rozpoctu a hlavni G€etni (pfi prodeji, fyzické
likvidaci nebo ztrat€). Soucasné se konkrétni DDHM vyfazuje z Gcetni evidence Ucetnim
zapisem.

> V§ouladu s § 8 vyhlasky jdou DDHM vzdy pfedmétem z drahych kovd a véci z finanéniho
leasingu (pfi dodrzeni maximélni pofizovaci ceny 40 000 K&, ale bez omezeni minimalni
pofizovaci ceny).

2.1.2.Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)
» Soubor evidence nehmotného majetku s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a vstupni
cenou v rozmezi od 7 000 K& do 60 000 K¢ vE. DPH.
» Tento DDNM se zachycuje v AE na inventarnich kartach dle jednotlivych slozek, konkrétniho
stfediska s uvedenim Cisel licenci.
> Ugetni zapisy DDNM:

v' dosla faktura / pokladni doklad 558 / 321
(pfi pofizeni jde vzdy o provozni vydaj)

v'(hrada faktury 321/241

v zafazeni DDNM do majetku 018/078

v' vyfazeni DDNM z majetku 078/018

2.1.3.Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

» Soubor evidence hmotného majetku (vedeném jako AE k Ucetnictvi v samostatném modulu na
PC dle jednotlivych inventarnich karet pfedmétl v odepisovani) s dobou pouzitelnosti delSi nez
jeden rok a vstupni cenou nad 40 000 K¢ v¢. DPH u samostatnych movitych véci, vstupni cenou
bez finanéniho omezeni u budov a pozemkd.
Soubor DHM se odepisuje podle odpisového planu, ktery je uveden dale.
Za AE odpovida zaméstnanec, kterému je toto ulozeno v pracovni naplini.
Ucetni zapisy DHM:

v' pofizeni a odpis majetku:

YV V V
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o dosl4 faktura 042 /321
0 Uhrada faktury 321/241
o zafazeni DDNM do majetku 02x /042
o vylctovani finanénich zdrojt 416/ 401
0 mésicni odpis 551/ 08x
o vyuétovani zdrojl ve vysi odpis( 401/ 416

v vyfazeni majetku — prodejem:

o vyfazeni z DHM ve vySi vstupni ceny 08x / 02x

o vyuctovani opravek ve vysi zlstatkové ceny 552 / 08x

o vyuctovani zdrojl ve vysi zlstatkové ceny 401/ 416

o vydani faktury v dohodnuté prodejni cené 311/645 - DNH
o vydani faktury v dohodnuté prodejni cené 311/646 - DHM
0 pfijata uhrada faktury 241 /311

v vyfazeni majetku — likvidaci:

o vyrazeni DHM ve vysSi vstupni ceny 08x / 02x

o0 vyuctovani opravek ve vysi zlstatkové ceny 551/ 08x

0 vylétovani zdrojl ve vySi zlstatkové ceny 401/ 416

2.1.4. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)
» Soubor nehmotného majetku (vedeném jako AE k Ucetnictvi v samostatném modulu na PC dle
jednotlivych inventarnich karet) s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a vstupni cenou nad
60 000 K¢ v¢. DPH.
Soubor DNM se odepisuje podle odpisového planu, ktery je uveden déle.
Za AE odpovida zaméstnanec, kterému je toto ulozeno v pracovni naplini.
O nékupu, odepisovani a vyfezovani se Uctuje obdobné, jako o DHM.

YV V V

2.1.5.0perativni evidence hmotného a nehmotného majetku
» Operativni evidenci se rozumi vedeni majetku, ktery neni evidovan v ucetnictvi.
» V operativni evidenci je veden hmotny majetek, jeho pofizovaci cena je od 1 000 K& do 2 999
K¢ a doba pouzivani delSi nez jeden rok a nehmotny majetek, jehoz pofizovaci cena je od
3 000 K& do 6 999 K¢ a doba pouzivani delsi nez jeden rok.
> Majetek, ktery je veden v operativni evidenci, je vzdy k 31.12. bézného roku zauctovan na
podrozvahovych Gctech s Ucetni souvztaznosti jako celkova hodnota vyjadiena v KE.

2.1.6.Zasoby
» Ocenovani zasob:

v pofizovacimi cenami, tzn. cenami, za které jsou zasoby skutecné pofizovany v¢.
nakladl s jejich pofizenim souvisejicich (napf. doprava, clo, provize, pojistné, skonto)

v vlastnimi naklady u zasob vytvofenych vlastni €innosti na Urovni vlastnich nakladd
vykonu

v" reprodukéni pofizovaci cenou

v cenou dle odborného odhadu jejich uzitné hodnoty u zasob pofizenych bezplatné,
nalezenych (inventariza¢ni pfebytky), odpadu, zbytkovych produktd

> Evidence zasob:

v (Ctovani pofizeni a Ubytkd se provadi podle zplsobu A podle CUS & 707 a

navazujicich platnych zakond
» Material do pfimé spotfeby:

v O uréeni materiadlu do pfimé spotieby rozhoduje Feditel Skoly nebo jim povéreny
vedouci pracovnik. Odpovida za to, Z2e do pfimé spotfeby bude urCen jen materiél
potfebného druhu v nezbytném mnozstvi, a to jen tehdy, je-li to nutné z provoznich Ci
vyukovych ddvodd. Ve v8ech pfipadech se musi fidit zdsadou maximalni
hospodarnosti.

v" Mnozstvi materidlu nakoupeného k pfimé spotfebé musi odpovidat bé&zné nebo
ocekavané spotfebé ve stanoveném obdobi, aby se netvofily nekontrolovatelné a
neevidované zasoby.

v' Do pfimé spotfeby je ur€en zejména:
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o

kancelarsky material bez zfetele na mnozstvi

material pro Cisténi, prani, aklid a dezinfekci, sviceni, propagaci, vyzdobu a pro

doplfiovani Iékérnicek, jde-li o material v malém rozsahu

material pro udrzbu, opravy, apod.

material k vyuce od 1 K& do 999 K& za mérnou jednotku

drobné naradi ,chemikdlie s kratkou dobou Zivotnosti

formulare tiskopist vysvédcent, kontrolni listy, osvédceni, apod.

OOPP pro zaky oboru automechanik a autoelektrikar 2. rocnik (pracovni odév a

obuv v cené do 800 K¢) .

0 nespotiebované PHM v nadrzi automobill

v' Do pfimé spotfeby téz Gctujeme vSechen materidl zakoupeny do tzv. autoservisu
k opravé. Material je zakoupeny pfimo na urCité auto svéfené k opravé — zakazku a
vzapéti vyuctovano zékaznikovi formou faktury

v Skola o zasobéach ne(ctuje, protoZze zadné nema.

o

O OO0 oo

> RozliSovani uéebnich pomticek a materialu

» Definice: Pfedmeéty, jejich soubory nebo Casti, pfipadné programové vybaveni, které prispivaji
jako zdroje informaci k vytvareni, prohlubovani a obohacovani predstav Zakd. Ugebni pomlicka
rovnéz slouzi k vytvareni polytechnickych dovednosti v praktickych cinnostech Zaki a
k osvojovani znalosti o pfirodnich jevech.

> Ucebni pomdicka slouzi vyluéné k vyuce a vychove.

> Ucebni pomucky jsou majetkem 3koly a jsou vétSinou soustiedény ve sbirkach a kabinetech a
spravovany odbornymi pracovniky.

> U ucebnich pomlicek se jedna o hmotny nebo nehmotny majetek, ktery se pouZiva pfi vyuce
opakované.

> UCebni pomlcky jsou hrazeny podle ceny bud z neinvesti¢nich, nebo investi¢nich prostiedkd.

> Ucebnimi pomdckami nejsou nabytkové a jiné soucasti vnitfniho zafizeni 3koly, v nichZ jsou
predméty trvale ulozeny (skfiné, vitriny, vybaveni u€eben, télocvicen a laboratofi, které jsou
soucasti stavby, napf. ribstoly, kruhy, laboratorni stoly, boxy jazykovych uceben, pokud jsou
napojeny pevnym nebo pohyblivym pfipojenim na rozvodné zafizeni stavby, pohyblivym
pripojenim neni mySlena zastrcka nebo zasuvka).

> Priklady u¢ebnich pomlcek:

v dvojrozmérné pomlicky — obrazy, mapy, schémata

v trojrozmérmné pomlicky — modely pro vyuku (molekulovy model), kalkulacky pro vyuku
matematiky, sbirka mineralQ, svitici globus (zafazeni do DDHM)

v' technické obrazové a zvukové zaznamy — naucny film, vyukovy software (nahrany a
souvisi s vyukou)

v" knihy pro zakovskou knihovnu — velky nau¢ny slovnik (zafazeni do DDHM)

v pristroje didaktické techniky — barevna televize, magnetofon, video a CD pfehravac

v zafizeni vypocetni techniky v¢. pfislusenstvi — PC v pocitatovych ucebnach (zarazeni
do DDHM)

v' nafadi pro télesnou vychovu — kladina (zafazeni do DDHM), mi¢, pasmo

> UcCebni pomdicka musi mit charakter opakovaného pouZiti.

2.2 Odpisovy plan dlouhodobého majetku

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek se odepisuje v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy
a podle radou schvaleného odpisového planu prostiednictvim Géetnich odpisd z ceny, ve které je ocenén
v UCetnictvi dle § 25 z&kona €.563/1991 Sh.,0 UcCetnictvi. Pfedmétem odepisovani jsou i pfijaté dary
v podobé dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.

VySe odpisl je stanovena z pofizovaci ceny na zakladé predpokladané doby pouZivani pfisludného
odpisovaného majetku v letech. Pfedpokladana doba pouzivani odpisovaného majetku vyjadfuje planovanou
dobu pouzivani majetku, po kterou organizace majetek vyuziva k vykonu své cinnosti pro hlavni,popf.
doplrikovou €innost.

Ugetni odpisovani majetku se provadi rovnomé&rym zplisobem s pravidelnym mésiénim za&tovanim
Gcetnich odpisl do nakladl po celou dobu jeho odpisovani, a to poéinaje 1.dnem mésice, ve kterém doslo
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k jeho zafazeni do uzivani. V pfipadé, kdy je majetek vyfazen v pribéhu mésice z majetkové evidence, je
zalctovan odpis ve vySi vyjadfujici celomésicni uzivani tohoto majetku. Odpisovany majetek se odpisuje jen
do vySe pofizovaci ceny.

V pfipadé odpisovaného majetku prevzatého od zfizovatele, pfipadné pfevzatého od jiné pfispévkové
organizace, jakoz i bezuplatné nabytého majetku od jiné organizace, ktera je vybranou Ucetni jednotkou,
navazujeme u tohoto majetku na vySi ocenéni, vySi opravek a na odepisovani dle odpisovych sazeb
stanovenych v této smérnici.

Pofizovaci cenu odpisovaného majetku zvySime o technické zhodnoceni za pfedpokladu, Ze jsou
dodrZzeny podminky stanovené pravnimi predpisy. Takto pofizeny jednotlivy majetek odepisujeme z celkové
pofizovaci ceny, ktera zahrnuje stavajici pofizovaci cenu tohoto majetku zvySenou o hodnotu provedeného
technického zhodnoceni.

Provedeme pro UcCely odpisovani kategorizaci odpisovaného hmotného majetku podle prilohy €.1 a
zafazeni do skupin odpisovaného nehmotného majetku podle prilohy ¢.3 Ceského Ggetniho standartu pro
nékteré vybrané ucetni jednotky €.708 v platném znéni.

Dlouhodoby majetek, ktery neni uveden v kategorizaci dlouhodobého majetku, zaradime s pfihlédnutim
k charakteru majetku uvadéného v Gcetnich odpisovych skupinach nebo podle srovnatelné doby jeho pouziti.
V pfipadé souborl dlouhodobého majetku postupujeme obdobné.

Majetkova karta odpisovaného majetku obsahuje odpisovou skupinu a ciselny kod vychazejici
z Klasifikace produkce a Klasifikace stavebnich dél.

Pro potfebu sestaveni a zpracovani odpisovych plant nam stanovi rada pro jednotlivé odpisové skupiny
maximalni pfipustné doby pouZivani v letech.

Odpisové skupina-dlouh.hmotny majetek Max.pfipust.doba odpisovani v letech
1 1
0
2 1
0
3 15
4 20
4-osobni automobily 10
5 30
6 50
6-mosty,sil.komunikace 250
7 150
dlouhodoby nehmotny majetek
audioviz.dilo,software a obdobné produkty 10
neh.vysledky vyzkumu a vyvoje,licence a obd.prava 10
studie,zaméry,analyzy,plany a obd.produkty 20

Stanovena max.pfipustné doba odpisovani v letech je dobou odpisovani majetku neprekrocitelnou.

Odpisovy plan obsahuje zejména nasledujici data a udaje:

— Cislo odpisové skupiny,

strucny vycet majetku v odpisové skuping,

pofizovaci cenu,

rocni odpisovou sazbu,

opravky k 1.1. sledovaného roku,

rocni UCetni odpisy

rocni Ucetni odpisy ponizené o podil pfipadajici na transf.podil pfijatého invest.transferu k pofiz.cené

daného majetku,

« zlstatkovou cenu k 31.12. sledovaného roku pfi dodrZzeni podminky, Ze soucet opravek,roéni tvorby
odpist a zUstatkové ceny je roven pofizovaci cené majetku.

LN AR N N N |

Jednotlivé ukazatele jsou vycislovany v mezisouctovém vyjadieni za kazdou odpisovou skupinu
samostatné a pak celkem. U&etni odpisy se zaokrouhluji za kaZdou poloZku majetku samostatné tak, aby za
Uucetni obdobi byla Castka U€etniho odpisu zaokrouhlena na celé koruny nahoru.

Odpisovy plan sestavujeme oddélené za odpisovany majetek svéfeny do spravy krajem a odpisovany
majetek vlastni.

Odpisy odepisovaného majetku vyuzivaného v dopliikové Cinnosti se stanovi pomérnym uplatnénim
ro¢nich odpisl stanovenych odpisovym planem.
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3. SMERNICE PRO INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU

Tato smérnice vymezuje zékladni zasady pro provadéni inventarizaci v nasi Skole. Konkrétni pravidla -
jednotlivé komise, terminy (reagujici napf. na mimofadné situace) a zpfesnéni zde uvedenych postupl
provede pfedseda HIK (hlavni inventarizacni komise) jmenovany feditelem Skoly ve svém "Opatfeni k
inventarizaci" pro dané ucetni obdobi. Inventarizaci v nasi Skole se provadi dle § 29 Zakona o UCetnictvi
k okamziku, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka.

Ze zak. 563/1991 Sbh. v platném znéni a vyhlasky 270/2010 Sbh., o inventarizaci vyplyvaji pro zafizeni ve
vztahu k inventarizaci tyto povinnosti:

A. prokazat fyzicky stav majetku a zavazkd
B. prokazat redlnost ocenéni majetku (zohlednit rizika, znehodnoceni), rezerv - budou tyto
rezervy. Opravné polozky k majetku nelze zatim dle souasnych predpist tvofit.

Inventarizace je v zafizeni provddéna obecné v téchto krocich:

A. zjiStuje se skuteCny stav kontrolované polozky, a to bud fyzickou, nebo dokladovou
inventurou
B. sestavuji se inventurni soupisy, tyto musi obsahovat: skutec¢né stavy, podpisové zaznamy

odpovédnych osob, zplsob zjistovani skuteénych stavll, ocenéni majetku a zavazkl, okamzik
zahajeni a ukonceni inventury.

C. porovnava se zjistény stav dle bodu A se stavem v UcCetnictvi /bod B/, resp. v analytické
evidenci k Ucetnictvi a vycisluji se inventarizacni rozdily

D. ZjiStuji se pficiny, vyporadavaji a zuctovavaji se rozdily do obdobi, které bylo predmétem
inventarizace

Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurnich soupisl, které jsou podepsany dil¢imi
inventarizaCnimi komisemi (DIK) a pfedsedou hlavni inventarizacni komise (HIK) a déle je to zavére€na
inventarni zprava podepsana predsedou HIK, pfikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavni Gc€etni jakoZto
osobami odpovédnymi za provedeni inventarizace (v€. zalc¢tovani inventarizacnich rozdild). Samotné
inventury jsou provadény DIK. V zafizeni jsou v dale uvedenych terminech provadény inventarizace fadné.
Inventarizace mimofadna by se provadéla v pfipadé vloupani, pozaru apod. Kontrolu provadénych
inventarizaci a jejich vysledk( uskuteciuje feditel.

Inventarizace dle jednotlivych rozvahovych polozek se provadi nasledujicimi metodami a v téchto terminech:
1) Inventarizace majetku

a) Dlouhodoby majetek /DM/ - inventarizace se provadi kazdorocné k okamziku, ke kterému se
sestavuje UCetni zavérka, s ev. opravami inventurou zjisténého stavu o pfirGstky a Ubytky za
pfedpokladu, Ze by pfedseda HIK vyhlasil z organizaénich divodd termin fyzické inventury dfive,
nez k poslednimu dni daného ucetniho obdobi (obdobné plati toto ustanoveni pro vSechny dalSi
druhy dale uvedenych inventur). Fyzickou inventuru hmotného majetku mdize naSe Skola provadét
v pribéhu poslednich &tyf mésicd tucetniho obdobi, pfipadné v prvnim mésici nasledujiciho Gcetniho
obdobi. DM ve vlastnictvi zafizeni je veden v datovych souborech pocitaCe. Zaméstnanec
odpovédny za evidenci DM provede pfed zahajenim fyzické inventury kontrolu, zda vSechen DM
vedeny v pocitaci je veden i na mistnich seznamech jednotlivych "mistnosti" (kancelari, hal, Saten a
jinych prostor - na tyto je zaveden vnitroorganizacni Ciselnik a tomu odpovidajici seznam vSech
mistnosti). Dale si odsouhlasi stav DM v PC, O, ZC na stavy G¢td Ucetni tfidy 0. DilGi inventarizagni
komise poté porovnavaji mistni seznamy se skuteCnym stavem DM v mistnostech. Zaroven se
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zjiStuje prebyteCny DM. Pfipadné rozdily jsou pfedmétem dohledani /napf. nepodchycené pfesuny
mezi mistnostmi/. DM, ktery neni veden na mistnich seznamech /automobily, budovy, pozemky aj./,
se inventuje oproti seznamu zvlast k tomuto Gcelu vytiSténému.

b) Nedokonceny dlouhodoby majetek

- dokladova inventura - provadi se na podkladé rozpisu vSech faktur za nedokonceny dlouhodoby
majetek, jejichz soucet se porovna se stavem uacetni skupiny 04

- fyzicka inventura - DIK ovéfuje, zda rozsah nedokonc¢eného dlouhodobého majetku priblizné
odpovida profinancovanym c¢astkam

¢) Operativni evidence - v této evidenci vedeny drobny majetek je stejné jako DM veden na mistnich
seznamech, za jejichZ Uplnost odpovida povéfeny zameéstnanec ekonomického Useku. Fyzicka
inventura tohoto majetku se provadi stejné jako inventura DM - pfedméty OE jsou vedeny spolu s
DM na mistnich seznamech a DIK tedy pfi fyzické inventufe majetku v dané "mistnosti" inventuje DM
i OE najednou. Obdobné jako u DM se zjiStuji rozdily a provadi se dohledani. Inventarizace se
rovnéz provadi 1x rocné.

2) Inventarizace finanéniho majetku

a) Pokladna - v prib&hu roku je provadéna inventarizace pokladny na zakladé vnitfniho rozhodnuti —
narizeni feditele 4x a to v terminech stanovenych Feditelem. Inventurni soupisy jsou archivovany.
Posledni inventarizace v roce je provadéna k okamziku, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka. Po
uzavieni pokladni knihy k okamziku, ke kterému se sestavuje UCetni zavérka, je vyhotoven
inventurni soupis hotovosti podle jednotlivych druh( platidel a je provedeno porovnani fyzického a
Ucetniho stavu pokladny - G¢et 261 /vE€. kontroly na stav pokladni knihy/. Manko se vZzdy pfedepisuje
k Uhradé. Denni limit hotovosti v pokladné provozni korunové je stanoven ve vySi 50 000,-K¢,
v pokladn& FKSP je stanoven ve vysi 5 000,-K& a v pokladné devizové ve vysi 20 000,-K&. Castky
nad limit je pokladnik povinen denné odvadét na bankovni Ucet.

b) Bankovni UcCty - je provaddéna dokladova inventarizace k okamziku, ke kterému se sestavuje
Gcetni zavérka, pri které se odsouhlasuje KZ v3ech bankovnich Gétl zafizeni s bankovnimi vypisy.
Pripadné vzniklé rozdily jsou dohledany.

3) Inventarizace pohledavek

V ramci inventarizace pohledavek k okamziku, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka, jsou
odsouhlasovany KZ Géth pohledavek s podrobnym soupisem faktur a eventueln& jinych dokladd
/saldo/, které tvoii tento z(statek v syntetickych G¢tech evidenci. RovnéZ je posuzovana vécna
spravnost téchto pohledavek a DIK navrhuje i sumu pohledavek po splatnosti, na které je vhodné
vytvofit opravnou polozku.
V nasi 8kole jde zejména o tyto Ucty:
311 - odbératelé
314 — kratkodobé poskytnuté zalohy
335 — pohledavky za zaméstnanci
348 — pohledavky za vybranymi mistnimi viadnimi institucemi

e 377 — ostatni kratkodobé pohledavky
Pohledavky v ocenéni 30.000,-KE a vySe v jednotlivych pfipadech, které jsou k okamziku, ke
kterému se sestavuje Géetni zavérka, minimalné 30 dnl po splatnosti, jsou zasilany odbérateldim
formou dopisu k odsouhlaseni.

4) Inventarizace zavazki

Rovnéz jako u pohledavek se odsouhlasuji KZ Gétd zavazk(l se soupisem faktur a jinych doklad.
K odsouhlaseni zavazk( u dodavatele plati stejné podminky jako u pohledavek. Jde zejména o tyto
ucty:

e 321 - dodavatelé

e 324 — kratkodobé prijaté zalohy

e 331 - zaméstnanci
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e 333 —jiné zavazky vic¢i zaméstnanclim

e 336 — socialni pojisténi

e 337 - zdravotni pojisténi

e 338 —dlichodové sporeni

e 342 — ostatni dané, poplatky a jina obdobna penézita plnéni

e 349 — zavazky k vybranym mistnim vladnim instituci

e 374 - kratkodobé pfijaté zalohy na transfery

e 378 — ostatni kratkodobé zavazky

e 472 —dlouhodobé prijaté zalohy na transfery
Z&vazky v ocenéni od 100.000,-K¢ a vySe v jednotlivém pfipadé jsou k 31.12. odsouhlasovany
formou zaslani dopist k odsouhlaseni dodavateltm.

5) Inventarizace pfechodnych uétd aktiv a pasiv

K okamziku ke kterému se sestavuje Géetni zavérka, se provadi u téchto Uctd inventarizace - soupis
jednotlivych poloZek tvoficich KZ t&chto Gctd. U Gctd 381+383+384+385 je kontrolovana spravnost
Casového rozliSeni. U GCtu 388 - pokud nastane dana situace /podklad pro Gcetni pfipad/ - je
provéfovana spravnost ocenéni daného aktiva. Obdobné je postupovano u uctu 389.

Zavérem shrnuti hlavnich tkold pro HIK k provadénym inventarizacim

HIK:
> zajiStuje tadné proskoleni DIK /pfedsedli DIK/ k provadénym inventarizacim a to vzdy pred
samotnym zahajenim.
» vydava ve svém "Opatfeni" pro konkrétni rok terminy provadéni jednotlivych dil€ich inventarizaci vc.
najmenovani ¢lend
» vyhotovuje zavére€nou inventurni zpravu o provedené inventarizaci, kontroluje kompletnost dilCich
inv. soupist /napf. podpisy ¢lend DIK/
> predava fediteli zavéreCnou inventurni zpravu pro odsouhlaseni Gcetniho a fyzického stavu
finventurni rozdily/, v€. podkladl pro Ghradu zavinénych mank v terminu, které umozni jejich
zauctovani do ucetniho obdobi, kterého se inventarizace tykaly, dle harmonogramu rocni zavérky.
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4. HARMONOGRAM UCETNICH ZAVEREK V PRUBEHU UCETNIHO
OBDOBI, ROCNi UCETNI UZAVERKY A ZAVERKY

Zafizeni provadi uzavérkové prace 12x ro€né, coz tedy znamen4, Ze jednotlivé agendy /banky, pokladny,
odbératelé, dodavatelé/ jsou uzavirany mésic¢né. V rdmci mésicni uzaveérky jsou zuctovany veskeré operace,
které hospodarsky patfi do prislusného mésice. Zafizeni tak ma k dispozici 12x roné pomérné pfesny obraz
0 svém hospodareni.

Mésicni uzavérka je hotova vzdy k 20. kalend&fnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se ucetni
uzéverka tyka a zahrnuje nasledujici operace:
» uzavfeni bank a pokladen - vzdy k 5. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se tcetni
uzéveérka tyka
» uzavfeni agendy odbératelé - vzdy k 12. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
Ucetni uzaveérka tyka
» uzavfieni agendy dodavatelé - vzdy k 15. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
Ucetni uzaveérka tyka

Kromé pravidelného uzavirani téchto agend je kaZzdy meésic provedeno:
» zauctovani mzdového dokladu na zakladé vyjetého podkladu z pocitaCe
» prelctovani zasob za jednotlivé sklady v pofizovacich cenach
> provedeni a z(G&tovani Géetnich odpisl majetku zafizeni
> preactovani leasingovych splatek do nakladd

Ucetni obdobi v zafizeni se shoduje s kalendarnim rokem. Po provedeni G¢etni uzavérky za mésic prosinec
je nutné provést dalSi operace, které jiz souvisi se zavérkovymi UCetnimi operacemi v souvislosti s
uzavienim Uctd a ovéfenim jejich zdstatk( (ve vybranych pfipadech se tyto operace provadéji pouze u
hospodarské Cinnosti, tak jak je uvedeno v prislusnych smérnicich - rezervy, opravné polozky):
> oveéfit zlstatek U6tu 042, zda zde nejsou naklady na dokonéeny dlouhodoby majetek
> zalcCtovat kurzové rozdily u zavazk( a pohledavek, které nebyly v daném roce zuétovany do
naklad(l pfipadné do vynosl, na UGSty 563, 663 /tyk4 se uhrazenych zahraninich pohledavek a
zavazkUl, pokud operace nebyly zGétovany ihned po zaplaceni/
> zabezpeCit fadné zuctovani Gcetnich odpisl; ovéfit zda byly zachyceny odpisy u veSkerého
odpisovaného majetku za bézné Gcetni obdobi, provést propocet darovych odpisll a srovnani pro
danové ucely

> inventarizovat najaty majetek, v&. protétovani inventurnich rozdild v terminu do 31.12.
> provést odsouhlaseni pohledavek a zavazki - inventarizace
» provést analyzu pohledavek s vazbou na stanoveni a zuctovani opravnych polozek
» Oovéfit placené a pfijaté zalohy
> provést propocet kurzovych rozdild u pohledavek a zavazkd ke konci rozvahového dne, které jsou
dosud neuhrazené a zUctovat tyto rozdily vysledkoveé na pfislusny Gcet 563 nebo 663.
S2101-13 Ucetni smérnice 15/28

Tisk: 9.3.2017



Udetni smérnice 2101 ROZ | 08.03.2017 | KreSlova RS $2101-13

Nézev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvalil/a: Oznaceni
procesu: dokumentu:

» provést Casové rozliSeni na Uc€et 381 a provérit, zda je splnéna podminka, Ze je znam Ucel, pfesna
Castka a obdobi, jehoz se pfipad tyka, zejména je nutno provéfit tyto pfipady:

» leasingové operace, predplatné na pojistné, naklady na dlouhodobou propagaci, pfedplatné na
casopisy

» provést ostatni asoveé rozliSeni,

> zalCtovat dohadné polozky, které se u naSeho =zafizeni tykaji zejména zavazkl za sluzby
provedené za dané Ucetni obdobi, na které faktura pfijde az v u€etnim obdobi nasledujicim

» tvorba a Cerpani rezerv - vytvofené zakonné rezervy je tfeba pfi inventarizaci ke konci rozvahového
dne ovéfit z hlediska opodstatnénosti jejich tvorby.

Pfed uzavienim Gctd je tfeba vyfesit vazbu G&etnictvi a dané z prijmd. Uetnictvi naklad(i a vynost musi v
analytice splfiovat podminku, aby trvalé a pfechodné rozdily mezi Géetnictvim a zakladem dané z pfijmd byly
trvale zjistitelné.

Pfi uzavfeni Gctli dochazi k vycisleni zdstatkli na Gctech nakladii a vynos(, aktiv a pasiv a k zjisténi
hospodarského vysledku pfed zdanénim za provadénou HoC. Déle je zjistén vysledek hospodareni za hlavni
¢innost zafizeni.
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Po sestaveni dafiového pfiznani k dani z pfijmd pravnickych osob (za HoC) je vycislena dafi. Tato je
zuctovana do Ucetnictvi /v pfipadé kladné danové povinnosti/ a nasledné je uzavieno Ucetnictvi bézného
Ucetniho obdobi. Jsou sestaveny zavérecné rocni Ucetni vykazy - Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat a Pfiloha.

V terminu stanoveném vyhlaskou k financni kontrole se predkladaji pozadované vykazy nadfizenému
organu.

Ugetni zavérka daného Gcetniho obdobi je sestavena pfipojenim podpisového zaznamu statutarniho organu,
ato do 31.12. daného roku.
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5. SMERNICE PRO CASOVE ROZLISOVANI NAKLADU A VYNOSU,
VYDAJU A PRiJMU, VCETNE DOHADNYCH POLOZEK

NaSe Skola provadi Casové rozliSovani vySe uvedenych tituld v souladu s vyhladkou a zde uvedenou
metodou ¢asového rozliseni v § 37.

5.1. PouZiti Uc¢tu 381 - naklady pfistich obdobi
> tento Ucet slouzi pro podchyceni vydajil béZného Gcetniho obdobi, které budou naklady v pfistim
obdobi. Zuctovani /rozpusténi/ nakladl pristich obdobi na prislusny nakladovy Gcet se provede v
tom G€etnim obdobi, s nimZz Casové rozliSené naklady vécné souviseji. Organizace stanovila
Casoveé rozliSeni — na Ctvrtleti
» prostfednictvim tohoto Uctu rozliSujeme najemné dle smlouvy placené predem na cast dalSiho
Gcetniho obdobi (v plvodnim roce se Uétuje 381/241, v roce nasledujicim se rozpusti Uhrada
najemného do nakladd operaci 518/381), dale napf. predplatné na ¢asopisy (381/321 a v dalSim
roce 501/381)
» Casoveé se nerozliSuji pravidelné se opakujici polozky malého rozsahu, tj. do 1.000,-K&. Napfr.
predplatné, pojisténi, apod.
5.2.PouZiti uctu 384 - vynosy pfistich obdobi
> pomoci tohoto GEtu se UCtuji pFijmy béZného obdobi, které vécné patfi do vynosl v dalSim
Géetnim obdobi /obdobich/. Jejich zG&tovani do vynos( se provede v obdobi, s nimz vécné
souviseji
» takto se UCtuje najemné prijaté pfedem, pfijaté predplatné, a to operacemi 241/384 v bézném
obdobi a 384/602 v obdobi nasledujicim

5.3.Pouziti uc¢tu 388 - dohadné ucty aktivni
» zde U&tujeme pfipadné pohledavky za pojistovnou, pokud na konci u&etniho obdobi neni zndma
presna castka nahrady v pripadé Uhrady Skodni udalosti. Za¢tovani se provede zapisy 388/649 a
v dalSim obdobi 241/388 - pfi Ghradé od pojiStovny.
> dale to mohou byt Groky, které banka nezahrnula v b&Zném obdobi do vypisu. Ugtuje se 388/644
a v dalSim obdobi 241/388.

5.4.PouZziti uctu 389 - dohadné &ty pasivni
» zde Uctujeme o pfipadnych z&vazcich naSeho zafizeni na konci G€etniho obdobi a to zejména o
zavazcich z mandatnich smluv a o neuhrazenych dodavatelskych fakturach, které jsme do
konce ucetniho obdobi neobdrZeli a u kterych nezname presnou ¢astku. Uctujeme takto:
518/389, ev. 111/389, v dalSim obdobi po obdrzeni faktury 389/321
» rovnéz se zde UcCtuje o nakladovych Urocich, jejichz vytétovani jsme neobdrzeli do konce roku, a
to zapisy 562/389 a v dalSim obdobi 389/241
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6. SMERNICE PRO POUZITi PODROZVAHOVE EVIDENCE

Podrozvahovou evidenci vedeme:

- uDDHM OE na uctu 902 Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

- uucebnic na Uctu 909 Ostatni majetek

- uprojektd EU  na G¢tu 913 Kratk.podm.pohledavky ze zahr.transfer(i

- u zapujcek kopir.strojii na Gétu 968 DPZ z dlivodu uZiv.ciz.majetku nebo jeho pfevz.z j.div.
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7. EVIDENCE VALUTOVYCH A DEVIZOVYCH OPERACI A KURZOVYCH
ROZDILU vV UCETNI EVIDENCI

7.1.Uvod
> Evidence devizovych a valutovych operaci a kursovych rozdil( se Fidi pfislusnymi ustanovenimi
zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ggetnictvi, ve znéni pozdé&jsich pfedpist, vyhlaskou &. 410/2009 Sb.,
kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o GCetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisd.

7.2.Evidence valutovych a devizovych operaci

» Evidenci valutovych a devizovych operaci vede pfispévkova organizace v souladu s ustanovenim §
4 a § 24 zakona €. 563/1991 Sb., o G¢etnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist v pfislusné méné a
soucasné v K¢&.

> Valutové a devizové operace jsou v UCetnictvi GCtovany v KE. V pfipadech stanovenych 8§ 4 odst. 12
zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisl je organizace povinna sou¢asné
pouzit i cizi ménu. Valutové a devizové hodnoty jsou uvadény v denicich (pokladni denik, kniha
doslych faktur ap.).

> Pro pfepodet valutovych a devizovych operaci je v pribéhu roku pouzivan sménny kurz devizového
trhu vyhlaSovany Ceskou narodni bankou.

7.3.Kursové rozdily
» Pro zavazky a pohledavky vyjadfené v cizi méné pouzije organizace pfepocet na Ceskou ménu
kursem devizového trhu vyhlaSenym Ceskou narodni bankou, a to k okamziku ocenéni:
e k okamziku uskute€néni ucetniho pfipadu nebo
e ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuZz se Ucetni zavérka sestavuje
> Pro Gcely vypodtu kursovych rozdilll je dnem uskuteénéni Gcetniho pripadu:
e den vystaveni faktury (nebo obdobného dokladu), uvedeny na fakture a den provedeni Uhrady,
podle vypisu z U¢tu z banky nebo pokladniho dokladu
e den prijeti faktury (nebo obdobného dokladu) a den provedeni Uhrady podle vypisu z Uctu
z banky nebo pokladniho dokladu
» Pro UCetni operace ve valutové pokladné pouzije organizace pfi pfepoctu cizi mény na ¢eskou ménu
pevny rocni kurz k prvnimu dni v roce, vyhlaseny Ceskou narodni bankou s vyjimkou valutovych a
devizovych operaci upravenych zvlastnimi predpisy (napf. Zakonikem prace, Dil 3 — Cestovni
nahrady pfi zahranicni pracovni cesté).

7.4.Uétovani kursovych rozdilG
> Kurzové rozdily zjistované v pribé&hu tucetniho obdobi (roku) a pfi uzavirani Géetnich knih se vyuétuiji
vysledkové, tj. nakladové kurzové rozdily na Gcet 563-Kurzové ztraty, vynosové kurzové rozdily na
UCet 663-Kurzové zisky.
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8. SMERNICE UPRAVUJICi EVIDENCI SPOTREBY POHONNYCH HMOT

> Evidence spotfeby pohonnych hmot je v naSem zafizeni vedena v souladu s § 24 odst. 2, pism. k,
od 1., Zak. 586/1992 Sb. v platném znéni takovym zplsobem, aby vydaje vynaloZzené na nakup
PHM byly pro potfeby kontroly dostate€né prokazatelné /a byly tak dafiové uznatelnym vydajem - tj.
spotfeba pohonnych hmot pouzivanych pro HoC/. Tento zplisob evidence PHM podle Zak. o dani z
pfijm0 je vhodny pro tuto evidenci bez ohledu na to, zda se jedna o sledovani spotfeby PHM pro
hlavni ¢ hospodafskou &innost. Tzn. prokazatelnost musi byt nejen ve vztahu k HoC, ale i u
spotfeby PHM pro hlavni €innost.

> V tomto zplsobu evidence jsou zabudovany kontrolni mechanismy i proti moznému internimu
zneuziti pfi nakladani s PHM. Evidence je tak prokazatelna i pro potfeby kontroly ze strany
nadfizeného organu. Zak. o dani z piijmU rozliSuje naklady vynaloZené na dopravu vozidly /takto je
nutno Gctovat spotfebu PH bez ohledu na to, zda zafizeni provozuje HoC &i nel:

a) ktera nejsou zahrnuta v majetku zafizeni - v tomto pfipadé aplikujeme pfislusna ustanoveni
Z&k. prace o cestovnich ndhradach a takovéto vydaje jsou zUctovany na ucet 512

b) ktera jsou v majetku naSeho zafizeni. Sem patfi vozidla odepisovana, tj. nakoupena z
vlastnich zdrojl. Tato vozidla mohou ¢erpat PHM v soucasné dobé thradou za hotové.

> Zlstatek PHM v nadrzich ke dni 31.12. bézného roku se zaUctuje pfimo do spotieby.

ad b) Uhrada za hotové

» Zaméstnanec, kterému je pfidéleno sluzebni vozidlo, nakoupi pohonné hmoty za hotovost a necha si
tyto doklady (se vSemi nalezitostmi) proplatit v pokladné. Takto proplacena spotfeba je zG¢tovana na
Ucet 501.xxx. Na vydajovy pokladni doklad je zapsana SPZ automobilu

> Souhrnnou evidenci za vSechny dopravni prostfedky v ¢lenéni podle jednotlivych automobil(l vede
manaZér projektd. Zde jsou tedy zakladany piikazy k jizdé, na kterych je u nacerpaného mnozstvi
rovnéz poznacen pokladni doklad, kterym byla spotfeba PHM uhrazena.

Evidence PH je vedena za kaZdy dopr. prostfedek v tomto ¢lenéni:

dopravni prostfedek | PZ kmk 1.1. | KZ k 31.12.
SPZ................. ujeto km cerpano C. prik. k jizdé prdm. més. sp.

cerven
Cervenec
srpen
zari

rijen
listopad
Prosinec
Celkem

» Prikazy k jizdé jsou archivovany v setfidéni podle SPZ automobilu.

> Pro moZnost porovnani primérné roéni spotfeby s normovanou spotfebou je u manazera projekt k
dispozici tabulka s vypoétenou priimérnou spotfebou daného konkrétniho automobilu dle TP vozidla.
Pfi vyznamnych odchylkdch smérem nahoru od normované spotfeby je zjiStovana pfiCina.

» Kazdy Fidi€ musi mit pfed zapoCetim jizdy schvélenou Zadanku o pfepravu /povoleni k jizdé/ od
svého nadfizeného.
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» Prikaz k jizdé obsahuje povinné tyto Udaje:
e jméno fidice (hllkovym pismem)
e SPZvozidla
e poradové Cislo pfikazu (pfikazy k jizdé jsou Cislovany pro kazdy automobil zvlast od "1"
vzestupnou ciselnou fadou od po&atku roku - datum jizdy)
e popis jizdy - "odkud", "kam" a pocet ujetych km z jednoho do druhého mista
e pocatecni a konecny stav tachometru, konecny stav tachometru na jednom pfikazu k jizdé musi
navazovat na pocatecni stav tachometru na druhém pfikazu k jizdé
e TidiCi, ktefi hradi PHM za hotové, uvadéji nacerpané mnozstvi v litrech a v K¢ dle dokladu od
Cerpaci stanice v knize jizd
e podpis fidice
» Pro prvni jizdu v mésici je nutno pouzit novy list v knize jizd, aby byla evidence vedena oddélené dle
jednotlivych mésicd.
» VSechny pfikazy k jizdé musi byt pfed odevzdanim schvéaleny a podepsany pfisluSnym nadfizenym
pracovnikem.
» Pokud pfikaz k jizdé nebude obsahovat vySe uvedené nalezitosti, bude vracen FidiCi k doplnéni.

S$2101-13 Uéetni smérnice 22/28
Tisk: 9.3.2017



Udetni smérnice 2101 ROZ | 08.03.2017 | KreSlova RS $2101-13

Nézev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvalil/a: Oznaceni
procesu: dokumentu:

9. SMERNICE K ARCHIVACI UCETNICH PISEMNOSTI, USCHOVACI
DOBY

Zafizeni zabezpecuje archivaci Ucetnich pisemnosti v souladu s § 31 a § 32 Zak. 563/1991 Sb. o
Ucetnictvi, Zakona €. 645/2004 Sb. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé takto:
» Pred uloZzenim do archivu jsou G€etni zdznamy /G€etni doklady, ucetni knihy, jiné G€etni pisemnosti/
usporadany pfislusnymi pracovniky, ktefi je pouzivali ke své préaci, tak aby bylo zfejmé, Ze jsou
kompletni, a kterého obdobi se tykaji.
» Samotnou archivaci provede poveéfeny pracovnik ekonomického oddéleni v podnikovém archivu.
> Ucetni zaznamy a to jak v pisemné formé tak i zaznamy na technickych nosi¢ich dat jsou ukladany
oddélené od ostatnich pisemnosti a uschovavaji se po dobu dale stanovenou uschovacimi dobami.
» Uschovaci doba Gcetnich zdznam pro Gcely vedeni UCetnictvi je upravena vyse uvedenym Zak. o
Ucetnictvi.
» Pro platce DPH jsou tyto uschovaci doby stanoveny Zakona ¢. 588/92 Sh. o DPH v pozdéjSim znéni.
UCetni zaznamy jsou zde pro platce DPH prakticky vZzdy zarover i doklady dafiovymi. Zde je v § 12
odst. 4 platcdim stanovena povinnost uchovavat vSechny danové doklady rozhodné pro stanoveni
dané po dobu 10 let od konce kalendafniho roku, ve kterém vznikla dafiova povinnost.
> Ve smyslu vySe uvedeného jsou tedy v zafizeni pouzivany u Gcéetnich zaznam tyto uschovaci doby:
e (Cetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, pfehledy po dobu
5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji. Pokud u pfislusnych Gcetnich
zadznaml i po této uschovaci dob& béZi zaruéni Ihdty a reklamaéni fizeni — uschovavaji se tyto
zaznamy po tuto prodlouZenou dobu. Obdobné u neuhrazenych pohledavek a zavazk( se Gcéetni
zadznamy uschovavaji do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni.

e (Cetni zaverka a vyro€ni zprava po dobu 10 let po€inajicich koncem G¢etniho obdobi, kterého se
tykaji

e (cCetni zaznamy, kterymi Ucetni jednotky dokladaji formu vedeni GcCetnictvi (v souladu s § 33
odst. 2) v pisemné nebo technické formé, po dobu 5 let pocinajicich koncem Gcetniho obdobi,
kterého se tykaji — zde jde zejména o programové vybaveni

» Za spravnost a kompletnost evidence zodpovida ekonom Skoly.

» Dle zakona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni v pozdéjSim znéni je
organizace povinna uschovavat mzdové listy nebo Gcetni zaznamy o Udajich potfebnych pro Gcely
ddchodového poijisténi po dobu 30 kalendarnich rokl nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Za
spravnost a kompletnost zodpovida firma Hofman, kterd na smlouvu zpracovava mzdy..

» Dle zdkona ¢. 589/1992 Sbh., o pojistném na socialni zabezpe€eni a pfispévku na statni politiku
zaméstnanosti v pozdéjSim znéni, je organizace — platce pojistného - povinna uchovavat ucetni
zdznamy o Udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 kalendainich rokd
nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

> Archivace komplexnich dokument( Gtvaru interniho auditu ¢ini dle § 20 vyhlasky 64/2002 Sb. 10 let.

» VesSkeré doklady ukladané do archivu jsou zapisovany do archivni knihy pod svym pofadovym
Cislem. Toto pofadové Cislo je uvedeno i na hibetu pfisluSného Sanonu (svazku). Zde je dale uveden
rok, kdy bude mozno provést skartaci archivalii. Pfed svym pfipadnym zanikem (pokud ,archivaéni“
povinnosti nepfechazeji na pravniho nastupce, likvidatora €i spravce konkurzni podstaty) a po
ukonceni Cinnosti musi Gcetni jednotka zajistit povinnosti dle § 31 + § 32 Zak. o UCetnictvi spojené
s uschovanim Gc¢etnich zdznam(. Dle zakona &. 645/2004 Sh. — Zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé — mame vypracovany samostatny Spisovy a skartac¢ni fad.
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10. EVIDENCE POHLEDAVEK A ZAVAZKU

Ugetni evidence a inventarizace pohledavek a zéavazkd se fidi obecnymi zasadami ve smyslu zakona
€. 563/1991 Sh., o U€etnictvi, provadéci vyhlasky k tomuto zadkonu ¢. 410/2009 Sh. a CUS.

V pfipadé vzniku pohledavky po splatnosti se fidi U€etni-odbératelé nasledujicim postupem:
- pokud je pohledavka 10 dni po splatnosti, je telefonicky urgovana
- pokud je pohledavka 20 dni po splatnosti, je zasilana I. upominka
- pokud je pohledavka 35 dni po splatnosti, je zasilana Il.upominka
- pokud je pohledavka 50 dni po splatnosti, je zasilano uznani zavazku

> Clenéni pohledavek:

¢ pohledavky z hlediska ¢asového
o pohledavky do 30 dni po Ih(ité splatnosti
0 pohledavky do 365 dni (1rok) po Ihité splatnosti
0 pohledavky nad 365 dni po Ih(t& splatnosti

¢ pohledavky z hlediska dobytnosti
0 pohledéavky dobytné
pokud dluznik prok&ze schopnost svij zavazek spinit a bude pisemné uznan co do ddvodu a
vySe a nebude ani z jinych okolnosti zfejmé, Ze spinéni zavazku je ohrozeno, Ize sjednat
pInéni ve splatkach (tzv. splatkovy kalendar).
Soucasné musi byt dohodnuta splatnost celé pohledavky pro pfipad nesplnéni kterékoliv ze
splatek.

0 pohledavky nedobytné — jsou nize uvedené pohledavky za dluznikem:
v byla-li pohledavka organizaci bezvysledné vymahana na dluznikovi, respektive jinych
osobach, na nichz tento dluh mohl byt vymahan
v kde marné probéhly promléeci lhiity stanovené obecné& zavaznym pravnim predpisem
v' U kterého doslo k vymazu z obchodniho rejstfiku, popfipadé z jiného zakonem uréeného
rejstiiku nebo stanovené evidence u pfisludného organu CR a pokud dluh plynouci
z pohledavky organizace nepfeSel na pravniho nastupce dluznika
v" U néhoZz soud zamitl navrh na prohlaSeni konkursu nebo zrusil konkurs, a to pro
nedostatek majetku dluznika
ktery na zakladé vysledkl konkursniho a vyrovnavaciho fizeni nema zadny majetek
ktery zemrel a pohledavka nemohla byt uspokojena ani vymahani, na jeho dédicich
na jehoz majetek, ke kterému se dana pohledavka vaze, byl opakované podan navrh na
vykon rozhodnuti bez vysledkd

SNRNEN

> Nedobytné pohledavky

Organizace zaradi pohledavku mezi pohledavky nedobytné v pfipadé, ze nastaly vySe uvedené

ddvody doloZené:

e existenci pravomocného a vykonatelného platebniho vymeéru

e usnesenim soudu, ze kterého vyplyva, Ze dluZznikovy majetkové poméry neodpovidaji
podminkam pro vykon rozhodnuti soudem

e dokladem o marném uplynuti promléeci lhity

e pfipadné jinymi doklady dokumentujicimi, Zze byly ze strany organizace prokazatelné provedeny
vesSkeré ukony nezbytné pro vyméahani pohledavky

Pfi vymahani pohledavek je organizace povinna vyuzit veskerych zakonnych prostfedkd.

Podle platné zfizovaci listiny ma feditel Skoly, pravo vzdat se prava a prominout pohledavku
v jednotlivych pfipadech az do vySe 25.000,-K¢&, pokud se jedna o nedobytnou pohledavku nebo je-li
ziejmé, Ze dalSi vymahani pohledavky by bylo spojeno s naklady prevysSujicimi vySi pohledavky.
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> Evidence a uétovani pohledavek a zavazki
Evidenci a Gétovani pohledavek a zavazk( fesi zakon ¢. 563/1991 Sh. O Udletnictvi, ve znéni
pozdgjSich predpist. Pfi Gétovani je nutné pouZivat syntetické Gcty dle platné smérné (iétové osnovy
a pfipadné dle potfeby i analytické Gcty, uvedené ve vnitfni smeérnici organizace (Gc¢tovy rozvrh).
Organizace je povinna pribézné sledovat pohledavky a zavazky a po kazdé mésicni Gcetni
uzavérce je nutné, aby organizace provedla rozbor jednotlivych pohledavek a zavazka.
K rozboru a zpracovani evidence (pfehledu) jednotlivych pohledavek a zavazk( organizace mize
pouZzit sestavu ze svého ucetniho programu.

> Inventarizace pohledavek a zavazk
e Ugetni jednotka je povinna ve smyslu ustanoveni §29 a §30 zakona &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi,
ve znéni prav. predpist, provadét ke dni Gcéetni zavérky inventarizaci téZ pohledavek a zavazka.
Skuteéné stavy u pohledavek a zavazkl se pfi inventarizaci zjidtuji dokladovou inventurou. Pi
inventarizaci je stanovena dil¢i inventarizacni komise povinna ovéfit existenci a trvani pohledavky
(napf. z pisemnych material( Gc¢etni jednotky, eventueln& jinym vhodnym zplsobem).

Déle je nezbytné pohledavky pfi inventarizaci rozdélit na pohledavky:
o Po Ihdté splatnosti

v' do 30 dni

v" do 365 dni

v" nad 365 dni
o Pohledavky

v' dobytné

v" nedobytné

e Podobné jako dokladova inventura pohledavek musi probihat i dokladova inventura veSkerych
zavazkl s cilem ovéreni jejich stavu, vérohodnosti, splatnosti, vyporadani, apod.

e Vradmci inventarizace provede prispévkova organizace analyzu pohledavek, kterou spolu
s rozborem hospodareni pfeda vécné pfislusSnému odboru. Vécné prisluSny odbor dohlizi nad
feSenim problematickych pohledavek, tzn. pohledavek po Ih(té splatnosti, pohledavek
promicenych a pohledavek neuznanych dluznikem.
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11. SMERNICE PRO UCTOVANi PROJEKTU EU

Projekty EU budou G¢tovany v souladu s touto vnitfni ekonomickou smérnici.

Kazdéa ucetni operace bude podrobnéji rozactovana pod analytikou, stfediskem a Ucelovym znakem.
Mésicné se pak bude dokladat vysledovka. Rozvaha se bude dokladat pouze v pfipadé, Ze bude investice
Vv projektu.

Pokud bude muset byt pro projekt zfizen samostatny bankovni Gcet, tak ten bude v trvani po celou dobu
projektu az do kone€ného vyuctovani. Po ukonceni projektu budou prevedeny prov.prostfedky na tento Gcet
za UcCelem jeho vedeni a spravy.

Ugtovani a platby mezd a pojisténi prac.trazl a nemoci z povolani se bude provadét hromadné se Skolou
z provozniho Uctu. Na zakladé toho se vyhotovi soupiska a penize se pfevedou z projektového Uctu na Ucet
Skoly.

Hmotny a nehmotny majetek se bude vést v evidenci oddélené a po ukonéeni projektu zlstava vlastnim
majetkem 3koly.

VSechen pfedany movity a nemovity majetek Libereckym krajem v ramci pfedavaciho protokolu tykajici se
projektu Sladovani pracovniho a rodinného Zivota zaméstnancl Krajského fadu Libereckého kraje
(CZ.1.04/3.4.04/76.00167) bude veden v evidenci majetku a zaroven i v Ucetnictvi Skoly.

Clenové real.tymd projektt budou do 20.12. pfedkladat rozpoétari $koly plan vybér.fizeni v ramci projektd na
nasledujici kalendarni rok s pfedpokladanym nakupem hmotného a nehmotného majetku v celkové Castce
stanovené rozpoctem projektu.

Zvlastnost tvofi zauctovani DHM tzv.kfizové financovani nasledovné:

- Dosla faktura 022/321
- Uhrada faktury 321/245
- Invest.pfispévek 388/403
- M&sicni odpis 551/08x
- Cerpani invest.pfispévku ve vysi odpisu 403/672

V prfipadé nedostatku fin.prostfedkd na projekt.aétu béhem roku, budou pouzity z vlastnich finanénich
prostiedkd, pokud tim nebude narusen bé&zny chod Skoly.

Pokud bude chybéjici ¢astka na konci kalendafniho roku, oznami tuto skutecnost fin.manazér rozpoctari
Skoly do 5.fijna. Ten pFedloZi navrh k odsouhlaseni do RK a pouziji se prostfedky z RF. Soucet chybgjicich
Castek za jednotlivé projekty nesmi prevysit vysi RF.

Finanéni manaZéfi si budou v kopiich vést evidenci jednotlivych Gcetnich dokladd tykajicich se jejich
projektu, budou zodpovidat a kontrolovat vécnou a formalni spravnost Ucetnich doklad( a zajisti v€as
fin.prostfedky tak, aby nebyl naruSen chod projektu.

Pokud bude mit projekt stanoven nepiimé naklady uréitym procentem z pfimych nakladd, tak fin.manazér na
konci projektu dopocita tyto naklady.

Origindly doklad tykajicich se projektd EU se archivuji po dobu 25 let.
Odmeény zaméstnanct Skoly na zakladé dohod o provedeni prace a dohod o pracovni &innosti v rdmci

projektu budou pro jednotlivé funkce stanoveny dle nize uvedené tabulky. Viz pfiloha metodickeho dopisu
€.4 ze dne 6.9.2011 vydano RO OP VK.
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| Metodicky dapis ¢. 4
[Duc 6. zaridonn Lot L s

Priloha ¢, 6

Obvykte nud) / Llaty pro realizaci projeki na uzemi Libereckého Kraje v ramei OP VK

Libcrcck)" kraj

Hr ub} mésicni pl.u/uud.a (l\g) 7 ll;uby iludiu'ovry i,;lzntk)nicdu

Pracovui pozice - 10( /o la\‘dl.t,k (4(3 llu(i/WdLJl) (KE)V o "
e o _dolni hranice horni hiranice | dolni hr anice | horni hrauice

20914 49 392 131 309
1w T e T 261
40385 | ea | s
35638 128 203
- T 132 176
‘\ l\tuun\a (f}:l_x_nwiln; _'uuvx_u pm oV mL\) o 26 620 126 I 106
ILZWML qu\lq\l|1xn.l1\,l\a;l e T s T
iimxu 3 24759 28 440 155
i"tllL é udborm s.h p[:udxl\g[n : 25210 28 348 158
| ) i :_ | 2646 | 41821 179
| dg\gufguu pmw\ mu 18 957 32024 “Nﬁ*lﬂlrgw_
hk e I T w 41556 198
Pmnnluy o 200913 | 25272 131 7
[Sectalni pracovaik R 19 542 25 589 122
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	1. AKTUÁLNÍ ÚČTOVÝ ROZVRH VČETNĚ ČÍSELNÍKŮ DOKLADŮ A POUŽÍVANÝCH SYMBOLŮ ANALYTIK ÚČETNÍ KNIHY A FORMA JEJICH VEDENÍ
	Zařízení účtuje podle Zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví v platném znění a ve znění pozdějších předpisů, dle Vyhlášky č. 403/2011 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky, (dále jen Prováděcí vyhláška), dle platných ČÚS (ve znění pozdějších změn).
	V rámci Prováděcí vyhlášky účtuje škola podle účtového rozvrhu vytvořeného na základě zde uvedené směrné účtové osnovy. Při výběru syntetických účtů do tohoto účtového rozvrhu vychází škola z výše uvedené směrné účtové osnovy. V rámci závazných syntetických účtů je účtový rozvrh analyticky přizpůsoben potřebám odděleného sledování nákladů a výnosů hlavní činnosti (dále jen HČ) a hospodářské činnosti.
	Účtový rozvrh prokazuje obsah účetních knih, slouží ke kontrolní činnosti předmětu účetnictví a také k jeho úplnosti. Je důležitou písemností pro externí kontrolní orgány. Škola sestavuje účtový rozvrh podle § 14 Zákona č. 353/2001 Sb., kterým se mění Zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví, tj. uvádí minimálně syntetické účty k zaúčtování všech účetních případů daného účetního období. Dle potřeby je účtový rozvrh doplňován písemným dodatkem. Účtový rozvrh platí jedno účetní období, v případě, že v něm nejsou k 1. dni následujícího účetního období prováděny změny, platí i pro další účetní období.
	Při vytváření analytické evidence (knih analytických účtů) jsou brána zařízením v úvahu následující hlediska, pokud již nejsou zohledněna přímo syntetickými účty účtové osnovy:
	členění podle jednotlivých druhů majetku
	členění podle hmotně odpovědných osob a míst uložení
	členění závazků podle jednotlivých věřitelů (saldo)
	členění pohledávek podle jednotlivých dlužníků (saldo)
	členění pohledávek a závazků podle časového hlediska na dlouhodobé a krátkodobé
	členění pro daňové účely pro transformaci účetního hospodářského výsledku před zdaněním na daňový základ, tzn. sledování zejména daňově neuznatelných výdajů – např. na reprezentaci v rámci hospodářské činnosti (dále jen HoČ)
	členění pro potřeby zúčtování zdravotního a sociálního pojištění
	hlavní nákladové druhy jsou rozlišovány takto:
	materiálové náklady – z faktur a pokladních dokladů
	mzdové náklady – ze mzdového dokladu dle vnitřního klíče
	elektrická energie
	voda + topení
	odpisy
	další režijní náklady
	V příloze č. 1 této směrnice je uveden aktuální účtový rozvrh. Aktuální účtový rozvrh je zakládán (archivován) spolu s roční účetní závěrku daného účetního období.
	Účetní knihy (deníky) jsou tištěny měsíčně, jde o deníky pokladny, banky, dodavatelů, odběratelů. Deníky jsou sumarizovány a zúčtovány v měsíční závěrce s ostatními ručními interními doklady v deníku interních účetních dokladů.
	V denících jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska časového (chronologického), těmito zápisy se prokazuje zaúčtování všech účetních případů v účetním období. V hlavní knize jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného (systematicky).
	K datu provedení měsíční závěrky se tiskne jako unifikovaný softwarový výstup předvaha + hlavní kniha účtů. Dále rozvaha a výkaz zisku a ztrát v členění totožném s oficiálními výkazy. To umožňuje škole měsíčně posuzovat čerpání prostředků v rámci HČ.
	V příloze č. 2 jsou uvedeny používané číselníky dokladů a symbolů pro dané účetní období. Škola vede účetnictví v peněžních jednotkách české měny (Kč), u zahraničních pohledávek a závazků používá současně cizí měnu. Zařízení vede své účetnictví jako soustavu účetních záznamů, dle § 4 odst. 4 Zákona č. 563/1991 o účetnictví, tzn. každá informace je zachycena účetním dokladem.
	Pro zpracování účetnictví je použit software firmy GORDIC spol. s r.o., jehož projektová dokumentace je pro potřeby kontroly k dispozici v ekonomickém oddělení.
	Pro zpracování mezd je použit program firmy VEMA, a.s., jehož projektová dokumentace je pro potřeby kontroly k dispozici v ekonomickém oddělení.
	Přístup do internetového bankovnictví má ekonom školy a referent správy majetku..
	Aby doklady, které naše škola přijímá a vystavuje, mohly být zaúčtovány účetním zápisem do účetního systému jako řádné účetní (daňové) doklady, musí splňovat dále uvedené předepsané požadavky na účetní záznamy. Doklady, které nesplňují předepsané požadavky na účetní a daňové doklady, jsou vráceny k doplnění.
	Náležitosti dokladů:
	I. Dodavatelské doklady
	A. Doklad od neplátce DPH – může to být účtenka za hotové (paragon) nebo faktura, bez ohledu na výši částky. Musí obsahovat:
	označení účetního dokladu
	co je předmětem koupě, na kterou je doklad vystaven (obsah účetního případu)
	označení účastníků, tzn. dodavatele a odběratele – zde musí být uveden správný název naší školy; při nákupu za hotové (paragon) je možno tuto náležitost doplnit otiskem razítka školy
	peněžní částku nebo informace o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství
	datum vyhotovení dokladu a datum uskutečnění účetního případu, pokud se neshoduje s okamžikem vyhotovení dokladu
	podpisový záznam odpovědné osoby dodavatele – vlastnoruční podpis nebo obdobný průkazný účetní záznam v technické formě
	podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování – tento požadavek na účetní doklad je zajištěn technickou formou přístupového hesla do účetního systému pro osobu odpovědnou za zaúčtování účetního dokladu do účetnictví
	B. Doklad od plátce DPH – zde je rozsah příslušných náležitostí daňového dokladu určující cena plnění (cena předmětu, služby) s DPH:
	1) do 10 000 Kč – tento doklad musí mít následující náležitosti (jde o zjednodušený daňový doklad):
	obchodní jméno a sídlo plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění
	DIČ plátce – dodavatele
	pořadové číslo dokladu
	rozsah a předmět zdanitelného plnění
	datum uskutečnění zdanitelného plnění
	sazbu daně z přidané hodnoty
	cenu včetně DPH celkem
	2) nad 10 000 Kč – běžný daňový doklad, který musí obsahovat stejné náležitosti jako u bodu B. 1. a navíc:
	obchodní jméno, sídlo plátce, pro něhož se uskutečňuje zdanitelné plnění (tzn. pro naší školu)
	DIČ školy
	datum vystavení dokladu (je často uváděno jako den odeslání faktury)
	výši ceny bez DPH celkem
	výši DPH celkem
	II. Odběratelské doklady
	Naše škola provádí pro účely aktuálních informací o hospodaření měsíční účetní uzávěrky. Na plnění poskytnutá odběratelům jsou účetní doklady vystavovány bez zbytečného odkladu po zjištění skutečnosti, které se těmito doklady zachycují. Za okamžik vyhotovení účetního dokladu je vždy uveden den jeho skutečného vystavení.
	Osoby s podpisovým záznamem formou přístupového hesla do jednotlivých modulů účetního systému:
	Ing. Jana Krešlová, Simona Horáčková, Bc. Magdaléna Brožová.
	Příloha č. 1 k bodu č. 2:
	Aktuální účtový rozvrh naší školy je k nahlédnutí u ekonomky.
	Příloha č. 2
	vydané faktury – číselná řada začíná od č. 1 (001) a pokračuje bez přerušení vzestupnou číselnou řadou
	přijaté faktury – v rámci každé číselné řady je faktuře přiděleno číslo ve vzestupné číselné řadě od počátku období počínaje č. 1 (001)
	pokladní doklady – v pokladní knize jsou číslovány doklady vzestupně od č. 1 (001) bez ohledu na to, zda se jedná o příjmový či výdajový doklad
	při ručním označování dokladů, tak i na počítačových sestavách jsou používány tyto symboly:
	100 – bankovní výpisy a deník banky
	200 – pokladní doklady a deník pokladny
	300 - pokladní doklady a deník valutové pokladny
	400 - bankovní výpis a deník banky FKSP
	500 – přijaté faktury a deník dodavatelů
	600 – vydané faktury a deník odběratelů
	700 – interní doklady a deník interních dokladů
	820-880 – bankovní výpisy a deník banky pro grantové projekty
	Faktury došlé z předcházejícího kalendářního roku, lze zadat do knihy DF do 26.1. následujícího roku = účtujeme 5xxx/321

	2. SMĚRNICE PRO EVIDENCI, ÚČTOVÁNÍ A ODPISOVÁNÍ MAJETKU, OPERATIVNÍ EVIDENCE, ZÁSOBY
	V naší škole je v souladu se Zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví ve znění pozdějších předpisů, Zákona č. 586/1992 Sb. o daních z příjmů ve znění pozdějších předpisů, s Vyhláškou č. 403/2011 Sb.a 436/2011 Sb. (dále jen vyhláška), kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu (dále jen Prováděcí vyhláška) a navazujících ČÚS (ve znění pozdějších změn) použita dále uvedená evidence (kategorizace) majetku (kromě zásob a spotřebního materiálu).
	2.1. Hmotný a nehmotný majetek, zásoby, učební pomůcky
	2.1.1.Drobný dlouhodobý hmotný majetek (DDHM)
	Soubor evidence hmotného majetku s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou v rozmezí od 3 000 Kč do 40 000 Kč vč. DPH.
	Zařazení tohoto majetku do účetnictví se provádí na základě protokolu o zařazení DDHM do používání.
	Účetní zápisy DDHM:
	došlá faktura / pokladní doklad 558 / 321
	(při pořízení jde vždy o provozní výdaj)
	úhrada faktury 321 / 241
	zařazení DDHM do majetku 028 / 088
	vyřazení DDHM z majetku 088 / 028
	Při zařazení se majetek zavádí do analytické evidence (AE) podle jednotlivých složek, hmotně odpovědných osob, středisek, vedené na PC.
	Vyřazení ze souboru AE se provádí na základě protokolu o vyřazení DDHM podepsaném ředitelem školy (příkazce operace), dále správcem rozpočtu a hlavní účetní (při prodeji, fyzické likvidaci nebo ztrátě). Současně se konkrétní DDHM vyřazuje z účetní evidence účetním zápisem.
	V souladu s § 8 vyhlášky jdou DDHM vždy předmětem z drahých kovů a věci z finančního leasingu (při dodržení maximální pořizovací ceny 40 000 Kč, ale bez omezení minimální pořizovací ceny).
	2.1.2.Drobný dlouhodobý nehmotný majetek (DDNM)
	Soubor evidence nehmotného majetku s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou v rozmezí od 7 000 Kč do 60 000 Kč vč. DPH.
	Tento DDNM se zachycuje v AE na inventárních kartách dle jednotlivých složek, konkrétního střediska s uvedením čísel licencí.
	Účetní zápisy DDNM:
	došlá faktura / pokladní doklad 558 / 321
	(při pořízení jde vždy o provozní výdaj)
	úhrada faktury 321 / 241
	zařazení DDNM do majetku 018 / 078
	vyřazení DDNM z majetku 078 / 018
	2.1.3.Dlouhodobý hmotný majetek (DHM)
	Soubor evidence hmotného majetku (vedeném jako AE k účetnictví v samostatném modulu na PC dle jednotlivých inventárních karet předmětů v odepisování) s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou nad 40 000 Kč vč. DPH u samostatných movitých věcí, vstupní cenou bez finančního omezení u budov a pozemků.
	Soubor DHM se odepisuje podle odpisového plánu, který je uveden dále.
	Za AE odpovídá zaměstnanec, kterému je toto uloženo v pracovní náplni.
	Účetní zápisy DHM:
	pořízení a odpis majetku:
	došlá faktura 042 / 321
	úhrada faktury 321 / 241
	zařazení DDNM do majetku 02x / 042
	vyúčtování finančních zdrojů 416 / 401
	měsíční odpis 551 / 08x
	vyúčtování zdrojů ve výši odpisů 401 / 416
	vyřazení majetku – prodejem:
	vyřazení z DHM ve výši vstupní ceny 08x / 02x
	vyúčtování oprávek ve výši zůstatkové ceny 552 / 08x
	vyúčtování zdrojů ve výši zůstatkové ceny 401 / 416
	vydání faktury v dohodnuté prodejní ceně 311 / 645 – DNH
	vydání faktury v dohodnuté prodejní ceně 311/646 - DHM
	přijatá úhrada faktury 241 / 311
	vyřazení majetku – likvidací:
	vyřazení DHM ve výši vstupní ceny 08x / 02x
	vyúčtování oprávek ve výši zůstatkové ceny 551 / 08x
	vyúčtování zdrojů ve výši zůstatkové ceny 401 / 416
	2.1.4. Dlouhodobý nehmotný majetek (DNM)
	Soubor nehmotného majetku (vedeném jako AE k účetnictví v samostatném modulu na PC dle jednotlivých inventárních karet) s dobou použitelnosti delší než jeden rok a vstupní cenou nad 60 000 Kč vč. DPH.
	Soubor DNM se odepisuje podle odpisového plánu, který je uveden dále.
	Za AE odpovídá zaměstnanec, kterému je toto uloženo v pracovní náplni.
	O nákupu, odepisování a vyřezování se účtuje obdobně, jako o DHM.
	2.1.5.Operativní evidence hmotného a nehmotného majetku
	Operativní evidencí se rozumí vedení majetku, který není evidován v účetnictví.
	V operativní evidenci je veden hmotný majetek, jeho pořizovací cena je od 1 000 Kč do 2 999 Kč a doba používání delší než jeden rok a nehmotný majetek, jehož pořizovací cena je od 3 000 Kč do 6 999 Kč a doba používání delší než jeden rok.
	Majetek, který je veden v operativní evidenci, je vždy k 31.12. běžného roku zaúčtován na podrozvahových účtech s účetní souvztažností jako celková hodnota vyjádřená v Kč.
	2.1.6.Zásoby
	Oceňování zásob:
	pořizovacími cenami, tzn. cenami, za které jsou zásoby skutečně pořizovány vč. nákladů s jejich pořízením souvisejících (např. doprava, clo, provize, pojistné, skonto)
	vlastními náklady u zásob vytvořených vlastní činností na úrovni vlastních nákladů výkonu
	reprodukční pořizovací cenou
	cenou dle odborného odhadu jejich užitné hodnoty u zásob pořízených bezplatně, nalezených (inventarizační přebytky), odpadu, zbytkových produktů
	Evidence zásob:
	účtování pořízení a úbytků se provádí podle způsobu A podle ČÚS č. 707 a navazujících platných zákonů
	Materiál do přímé spotřeby:
	O určení materiálu do přímé spotřeby rozhoduje ředitel školy nebo jím pověřený vedoucí pracovník. Odpovídá za to, že do přímé spotřeby bude určen jen materiál potřebného druhu v nezbytném množství, a to jen tehdy, je-li to nutné z provozních či výukových důvodů. Ve všech případech se musí řídit zásadou maximální hospodárnosti.
	Množství materiálu nakoupeného k přímé spotřebě musí odpovídat běžné nebo očekávané spotřebě ve stanoveném období, aby se netvořily nekontrolovatelné a neevidované zásoby.
	Do přímé spotřeby je určen zejména:
	kancelářský materiál bez zřetele na množství
	materiál pro čištění, praní, úklid a dezinfekci, svícení, propagaci, výzdobu a pro doplňování lékárniček, jde-li o materiál v malém rozsahu
	materiál pro údržbu, opravy, apod.
	materiál k výuce od 1 Kč do 999 Kč za měrnou jednotku
	drobné nářadí ,chemikálie s krátkou dobou životnosti
	formuláře tiskopisů vysvědčení, kontrolní listy, osvědčení, apod.
	OOPP pro žáky oboru automechanik a autoelektrikář 2. ročník (pracovní oděv a obuv v ceně do 800 Kč) .
	nespotřebované PHM v nádrži automobilů
	Do přímé spotřeby též účtujeme všechen materiál zakoupený do tzv. autoservisu k opravě. Materiál je zakoupený přímo na určité auto svěřené k opravě – zakázku a vzápětí vyúčtováno zákazníkovi formou faktury
	Škola o zásobách neúčtuje, protože žádné nemá.
	Rozlišování učebních pomůcek a materiálu
	Definice: Předměty, jejich soubory nebo části, případně programové vybavení, které přispívají jako zdroje informací k vytváření, prohlubování a obohacování představ žáků. Učební pomůcka rovněž slouží k vytváření polytechnických dovedností v praktických činnostech žáků a k osvojování znalostí o přírodních jevech.
	Učební pomůcka slouží výlučně k výuce a výchově.
	Učební pomůcky jsou majetkem školy a jsou většinou soustředěny ve sbírkách a kabinetech a spravovány odbornými pracovníky.
	U učebních pomůcek se jedná o hmotný nebo nehmotný majetek, který se používá při výuce opakovaně.
	Učební pomůcky jsou hrazeny podle ceny buď z neinvestičních, nebo investičních prostředků.
	Učebními pomůckami nejsou nábytkové a jiné součásti vnitřního zařízení školy, v nichž jsou předměty trvale uloženy (skříně, vitríny, vybavení učeben, tělocvičen a laboratoří, které jsou součástí stavby, např. ribstoly, kruhy, laboratorní stoly, boxy jazykových učeben, pokud jsou napojeny pevným nebo pohyblivým připojením na rozvodné zařízení stavby, pohyblivým připojením není myšlena zástrčka nebo zásuvka).
	Příklady učebních pomůcek:
	dvojrozměrné pomůcky – obrazy, mapy, schémata
	trojrozměrné pomůcky – modely pro výuku (molekulový model), kalkulačky pro výuku matematiky, sbírka minerálů, svítící globus (zařazení do DDHM)
	technické obrazové a zvukové záznamy – naučný film, výukový software (nahraný a souvisí s výukou)
	knihy pro žákovskou knihovnu – velký naučný slovník (zařazení do DDHM)
	přístroje didaktické techniky – barevná televize, magnetofon, video a CD přehrávač
	zařízení výpočetní techniky vč. příslušenství – PC v počítačových učebnách (zařazení do DDHM)
	nářadí pro tělesnou výchovu – kladina (zařazení do DDHM), míč, pásmo
	Učební pomůcka musí mít charakter opakovaného použití.
	2.2 Odpisový plán dlouhodobého majetku
	Dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek se odepisuje v souladu s obecně závaznými právními předpisy a podle radou schváleného odpisového plánu prostřednictvím účetních odpisů z ceny, ve které je oceněn v účetnictví dle § 25 zákona č.563/1991 Sb.,o účetnictví. Předmětem odepisování jsou i přijaté dary v podobě dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.
	Výše odpisů je stanovena z pořizovací ceny na základě předpokládané doby používání příslušného odpisovaného majetku v letech. Předpokládaná doba používání odpisovaného majetku vyjadřuje plánovanou dobu používání majetku, po kterou organizace majetek využívá k výkonu své činnosti pro hlavní,popř. doplňkovou činnost.
	Účetní odpisování majetku se provádí rovnoměrným způsobem s pravidelným měsíčním zúčtováním účetních odpisů do nákladů po celou dobu jeho odpisování, a to počínaje 1.dnem měsíce, ve kterém došlo k jeho zařazení do užívání. V případě, kdy je majetek vyřazen v průběhu měsíce z majetkové evidence, je zaúčtován odpis ve výši vyjadřující celoměsíční užívání tohoto majetku. Odpisovaný majetek se odpisuje jen do výše pořizovací ceny.
	V případě odpisovaného majetku převzatého od zřizovatele, případně převzatého od jiné příspěvkové organizace, jakož i bezúplatně nabytého majetku od jiné organizace, která je vybranou účetní jednotkou, navazujeme u tohoto majetku na výši ocenění, výši oprávek a na odepisování dle odpisových sazeb stanovených v této směrnici.
	Pořizovací cenu odpisovaného majetku zvýšíme o technické zhodnocení za předpokladu, že jsou dodrženy podmínky stanovené právními předpisy. Takto pořízený jednotlivý majetek odepisujeme z celkové pořizovací ceny, která zahrnuje stávající pořizovací cenu tohoto majetku zvýšenou o hodnotu provedeného technického zhodnocení.
	Provedeme pro účely odpisování kategorizaci odpisovaného hmotného majetku podle přílohy č.1 a zařazení do skupin odpisovaného nehmotného majetku podle přílohy č.3 Českého účetního standartu pro některé vybrané účetní jednotky č.708 v platném znění.
	Dlouhodobý majetek, který není uveden v kategorizaci dlouhodobého majetku, zařadíme s přihlédnutím k charakteru majetku uváděného v účetních odpisových skupinách nebo podle srovnatelné doby jeho použití. V případě souborů dlouhodobého majetku postupujeme obdobně.
	Majetková karta odpisovaného majetku obsahuje odpisovou skupinu a číselný kód vycházející z Klasifikace produkce a Klasifikace stavebních děl.
	Pro potřebu sestavení a zpracování odpisových plánů nám stanoví rada pro jednotlivé odpisové skupiny maximální přípustné doby používání v letech.
	Odpisová skupina-dlouh.hmotný majetek Max.přípust.doba odpisování v letech
	1 10
	2 10
	3 15
	4 20
	4-osobní automobily 10
	5 30
	6 50
	6-mosty,sil.komunikace 250
	7 150
	dlouhodobý nehmotný majetek
	audioviz.dílo,software a obdobné produkty 10
	neh.výsledky výzkumu a vývoje,licence a obd.práva 10
	studie,záměry,analýzy,plány a obd.produkty 20
	Stanovená max.přípustná doba odpisování v letech je dobou odpisování majetku nepřekročitelnou.
	Odpisový plán obsahuje zejména následující data a údaje:
	číslo odpisové skupiny,
	stručný výčet majetku v odpisové skupině,
	pořizovací cenu,
	roční odpisovou sazbu,
	oprávky k 1.1. sledovaného roku,
	roční účetní odpisy
	roční účetní odpisy ponížené o podíl připadající na transf.podíl přijatého invest.transferu k pořiz.ceně daného majetku,
	zůstatkovou cenu k 31.12. sledovaného roku při dodržení podmínky, že součet oprávek,roční tvorby odpisů a zůstatkové ceny je roven pořizovací ceně majetku.
	Jednotlivé ukazatele jsou vyčíslovány v mezisoučtovém vyjádření za každou odpisovou skupinu samostatně a pak celkem. Účetní odpisy se zaokrouhlují za každou položku majetku samostatně tak, aby za účetní období byla částka účetního odpisu zaokrouhlena na celé koruny nahoru.
	Odpisový plán sestavujeme odděleně za odpisovaný majetek svěřený do správy krajem a odpisovaný majetek vlastní.
	Odpisy odepisovaného majetku využívaného v doplňkové činnosti se stanoví poměrným uplatněním ročních odpisů stanovených odpisovým plánem.

	3. SMĚRNICE PRO INVENTARIZACI MAJETKU A ZÁVAZKŮ
	4. HARMONOGRAM ÚČETNÍCH ZÁVĚREK V PRŮBĚHU ÚČETNÍHO OBDOBÍ, ROČNÍ ÚČETNÍ UZÁVĚRKY A ZÁVĚRKY
	5. SMĚRNICE PRO ČASOVÉ ROZLIŠOVÁNÍ NÁKLADŮ A VÝNOSŮ, VÝDAJŮ A PŘÍJMŮ, VČETNĚ DOHADNÝCH POLOŽEK
	6. SMĚRNICE PRO POUŽITÍ PODROZVAHOVÉ EVIDENCE
	7. EVIDENCE VALUTOVÝCH A DEVIZOVÝCH OPERACÍ A KURZOVÝCH ROZDÍLŮ V ÚČETNÍ EVIDENCI
	8. SMĚRNICE UPRAVUJÍCÍ EVIDENCI SPOTŘEBY POHONNÝCH HMOT
	9. SMĚRNICE K ARCHIVACI ÚČETNÍCH PÍSEMNOSTÍ, USCHOVACÍ DOBY
	10. EVIDENCE POHLEDÁVEK A ZÁVAZKŮ
	11. SMĚRNICE PRO ÚČTOVÁNÍ PROJEKTU EU

