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1. AKTUALNI UCTOVY ROZVRH VCETNE CIiSELNiKU DOKLADU A
POUZIVANYCH SYMBOLU ANALYTIK UCETNi KNIHY A FORMA
JEJICH VEDENI

Zarizeni Uctuje podle Zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni a ve znéni pozdéjsich pfedpisq,
dle Vyhlasky €. 403/2011 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢&. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisli, pro nékteré vybrané uUcetni jednotky, (dale jen Provadéci vyhlaska), dle
platnych CUS (ve znéni pozd&jsich zmén).

V ramci Provadéci vyhlasky uctuje Skola podle uctového rozvrhu vytvofeného na zakladé zde uvedené
smérné uctové osnovy. Pfi vybéru syntetickych U¢td do tohoto Uctového rozvrhu vychazi Skola z vySe
uvedené smérné uctové osnovy. Vramci zavaznych syntetickych U¢td je uUctovy rozvrh analyticky
pFizplsoben potfebam oddéleného sledovani nakladd a vynost hlavni ginnosti (dale jen HC) a hospodarské
¢innosti.

Ugtovy rozvrh prokazuje obsah G&etnich knih, slouzi ke kontrolni &innosti predmétu Géetnictvi a také k jeho
uplnosti. Je dilezitou pisemnosti pro externi kontrolni organy. Skola sestavuje U&tovy rozvrh podle § 14
Zakona €. 353/2001 Sb., kterym se méni Zakon €. 563/1991 Sb. o uletnictvi, tj. uvadi minimalné syntetické
ucty k zauctovani vsech ucetnich pfipadl daného ucetniho obdobi. Dle potfeby je Uctovy rozvrh doplfiovan
pisemnym dodatkem. Ugtovy rozvrh plati jedno Gdetni obdobi, v pfipadé, Ze v ném nejsou k1. dni
nasledujiciho ucetniho obdobi provadény zmény, plati i pro dalsi ucetni obdobi.

PFi vytvareni analytické evidence (knih analytickych uctll) jsou brana zafizenim v Gvahu nasledujici hlediska,
pokud jiz nejsou zohlednéna pfimo syntetickymi ucty uctové osnovy:

¢lenéni podle jednotlivych druh majetku

¢lenéni podle hmotné odpovédnych osob a mist ulozeni

¢lenéni zavazku podle jednotlivych véfitel (saldo)

¢lenéni pohledavek podle jednotlivych dluznik( (saldo)

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

Clenéni pro danové ucely pro transformaci u€etniho hospodarského vysledku pfed zdanénim na
danovy zaklad, tzn. sledovani zejména darnové neuznatelnych vydajid — napf. na reprezentaci
v ramci hospodéafské &innosti (dale jen HoC)

¢lenéni pro potifeby zucétovani zdravotniho a socialniho pojisténi

hlavni nakladové druhy jsou rozliSovany takto:

materialové naklady — z faktur a pokladnich dokladd

mzdové naklady — ze mzdového dokladu dle vnitfniho klice

elektricka energie

voda + topeni

odpisy

dalSi rezijni naklady

VVVVVY

\ A%

O O O O O O

V pfiloze €. 1 této smérnice je uveden aktualni ucétovy rozvrh. Aktualni ucétovy rozvrh je zakladan
(archivovan) spolu s roéni u€etni zavérku daného ucetniho obdobi.

Ugetni knihy (deniky) jsou ti§t&ny mésiéné, jde o deniky pokladny, banky, dodavatel(i, odbératel(t. Deniky
jsou sumarizovany a zuc&tovany v mésicni zavérce s ostatnimi ruénimi internimi doklady v deniku internich
UcCetnich dokladu.

V denicich jsou ucCetni zapisy uspofadany z hlediska ¢asového (chronologického), témito zapisy se
prokazuje zauctovani vSech uUcCetnich pfipadl v uCetnim obdobi. V hlavni knize jsou ucetni zapisy
usporadany z hlediska vécného (systematicky).

K datu provedeni mési¢ni zavérky se tiskne jako unifikovany softwarovy vystup pfedvaha + hlavni kniha
uctu. Dale rozvaha a vykaz zisku a ztrat v lenéni totozném s oficialnimi vykazy. To umoziuje Skole mésicné
posuzovat ¢erpani prostfedk( v ramci HC.

V priloze &. 2 jsou uvedeny pouzivané &iselniky dokladi a symbol pro dané G&etni obdobi. Skola vede
UCetnictvi v penéznich jednotkach ¢eské mény (K&), u zahraniénich pohledavek a zavazk(l pouziva
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soucCasné cizi ménu. Zafizeni vede své Ucetnictvi jako soustavu Ucetnich zaznamd, dle § 4 odst. 4 Zakona €.
563/1991 o ucetnictvi, tzn. kazda informace je zachycena uc¢etnim dokladem.

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

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

PFistup do internetového bankovnictvi m& ekonom Skoly a referent spravy majetku..

Aby doklady, které naSe Skola pfijima a vystavuje, mohly byt zauctovany ucetnim zapisem do ucetniho
systému jako fadné ucetni (danové) doklady, musi splfovat dale uvedené predepsané pozadavky na ucetni
zaznamy. Doklady, které nesplfiuji pfedepsané pozadavky na uCetni a danové doklady, jsou vraceny
k doplInéni.

Nalezitosti dokladu:

l. Dodavatelské doklady

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

> oznaceni uc¢etniho dokladu
> co je predmétem koupé, na kterou je doklad vystaven (obsah Uc¢etniho pfipadu)
> oznaceni Ucastnikl, 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 uskute¢néni 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 zaucétovani — tento pozadavek na Ucetni doklad je
zajistén technickou formou pfistupového hesla do uéetniho systému pro osobu odpovédnou za
zauctovani u€etniho dokladu do ucetnictvi
B. Doklad od platce DPH — zde je rozsah pfisluSnych néleZitosti dafiového dokladu urdujici
cena plnéni (cena pfedmétu, sluzby) s DPH:
1) do 10 000 K¢ — tento doklad musi mit nasledujici nalezitosti (jde o zjednoduSeny
danovy doklad):
v" obchodni jméno a sidlo platce, ktery uskute¢riuje zdanitelné plnéni
v DIC platce — dodavatele
v'  poradové ¢&islo dokladu
v" rozsah a predmét zdanitelného pInéni
v" datum uskute¢néni zdanitelného pinéni
v' sazbu dané z pridané hodnoty
v' cenu vcéetné DPH celkem
2) nad 10 000 Ké — béZny dariovy doklad, ktery musi obsahovat stejné nalezitosti jako
u bodu B. 1. a navic:
v" obchodni jméno, sidlo platce, pro néhoz se uskuteériuje zdanitelné plnéni (tzn. pro nasi
Skolu)
v DIC $koly
v' datum vystaveni dokladu (je ¢asto uvadéno jako den odeslani faktury)
v vysi ceny bez DPH celkem
v vySi DPH celkem
Il. Odbératelské doklady

NaSe Skola provadi pro uc€ely aktualnich informaci o hospodafeni mési¢ni ucCetni uzavérky. Na
plnéni poskytnuta odbératelim jsou Ucetni doklady vystavovany bez zbyteéného odkladu po zjisténi
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skute€nosti, které se témito doklady zachycuji. Za okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu je vzdy
uveden den jeho skute¢ného vystaveni.

Osoby s podpisovym zaznamem formou pfistupového hesla do jednotlivych modull Géetniho systému:

Ing. Jana Kreslova, Simona Horackova, Mgr. Jitka BareSova.
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Priloha €. 1 k bodu €. 2:
Aktualni uctovy rozvrh nasi Skoly je k nahlédnuti u ekonomky.

Priloha €. 2

> vydané faktury — &iselna fada zacina od ¢. 1 (001) a pokracuje bez preruseni vzestupnou
Ciselnou fadou

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

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

> pfi ruénim oznacovani dokladd, tak i na pocitaCovych 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 dodavatelu

600 — vydané faktury a denik odbératelt

700- interni doklady a denik internich doklad

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

Faktury doSlé z pfedchazejiciho kalendafniho 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 Skole je v souladu se Zakonem ¢&. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisu, Zakona €.
586/1992 Sb. o danich z pfijmU ve znéni pozdéjsich predpisl, s Vyhlaskou &. 403/2011 Sh.a 436/2011 Sbh.
(dale jen vyhlaska), kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb. o Gc&etnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisti, pro ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky, pFispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organizaCnimi slozkami statu (dale jen Provadéci vyhlaSka) a navazujicich
CUS (ve znéni pozdé&jsich zmén) pouzita dale uvedena evidence (kategorizace) majetku (kromé& zasob a
spotfebniho materialu).

YV VYV

2.1. Hmotny a nehmotny majetek, zasoby, uéebni pomucky

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& v€. DPH.
Zarazeni tohoto majetku do ucetnictvi se provadi na zakladé protokolu o zafazeni DDHM do
pouzivani.
Ugetni zapisy DDHM:

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

v' Uhrada 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 zakladé protokolu o vyfazeni DDHM podepsaném
feditelem Skoly (pfikazce operace), déle spravcem rozpoctu a hlavni ucetni (pfi prodeji, fyzické
likvidaci nebo ztraté). SouCasné se konkrétni DDHM vyfazuje z u€etni evidence ucetnim
zapisem.

V souladu s § 8 vyhlasSky jdou DDHM vzdy predmétem z drahych kovl a véci z finanéniho
leasingu (pfi dodrzeni maximalni 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 kartdch 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'Uhrada 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 pozemkau.
Soubor DHM se odepisuje podle odpisového planu, ktery je uveden dale.
Za AE odpovida zaméstnanec, kterému je toto uloZeno v pracovni naplni.
Ugetni zapisy DHM:
v' pofizeni a odpis majetku:
o dosla faktura
o Uhrada faktury

042 /321
321/241
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o zafazeni DDNM do majetku 02x /042

o vyuctovani finanénich zdroju 416/ 401

o mésicni odpis 551/ 08x

o vyuctovani zdrojua ve vysi odpist 401 /416

v' vyfazeni majetku — prodejem:

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

o vyuctovani opravek ve vysi zGstatkové ceny 552 / 08x

o vyuctovani zdroju ve vysi zlistatkové ceny 401/ 416

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

v' vyrazeni majetku — likvidaci:

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

o vyuctovani opravek ve vysi zlstatkové ceny 551/ 08x

o vyuctovani zdrojua ve vysi zUstatkové 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 dale.
Za AE odpovida zaméstnanec, kterému je toto ulozeno v pracovni napini.
O nakupu, odepisovani a vyfezovani se uctuje obdobné, jako o DHM.

Y 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 vZzdy k 31.12. béZného roku zauctovan na
podrozvahovych Uétech s ucetni souvztaznosti jako celkova hodnota vyjadifena v K¢.

2.1.6.Zasoby
» Ocenovani zasob:

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

v' vlastnimi naklady u zasob vytvofenych vlastni €innosti na drovni vlastnich nakladu
vykonu

v" reprodukéni pofizovaci cenou

v" cenou dle odborného odhadu jejich uzitné hodnoty u zasob potizenych bezplatné,
nalezenych (inventariza¢ni prebytky), odpadu, zbytkovych produktu

» Evidence zasob:

v Utovani pofizeni a Ubytkd se provadi podle zpusobu A podle CUS & 707 a

navazujicich platnych zakon
» Material do pfimé spotfeby:

v O uréeni materidlu do pfimé spotfeby rozhoduje feditel Skoly nebo jim povéreny
vedouci pracovnik. Odpovida za to, ze do pfimé spotfeby bude urCen jen material
potfebného druhu v nezbytném mnozstvi, a to jen tehdy, je-li to nutné z provoznich &i
vyukovych dlvodu. Ve vSech pfipadech se musi fidit zasadou maximalni
hospodarnosti.

v Mnozstvi materialu nakoupeného k pfimé spotfebé musi odpovidat bézné nebo
oCekavané spotiebé ve stanoveném obdobi, aby se netvofily nekontrolovatelné a
neevidované zasoby.

v" Do pfimé spotieby je uréen zejména:

o kancelarsky material bez zietele na mnozstvi

o material pro ¢isténi, prani, uklid a dezinfekci, sviceni, propagaci, vyzdobu a pro
doplfiovani lIékarniCek, jde-li o material v malém rozsahu

o material pro udrzbu, opravy, apod.

o material k vyuce od 1 K& do 999 K¢ za mérnou jednotku
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o drobné nafadi ,chemikalie s kratkou dobou Zivotnosti

formulare tiskopist vysvédc&eni, kontrolni listy, osvéd&eni, apod.

o OOPP pro zaky oboru automechanik a autoelektrikafr 2. ro¢nik (pracovni odév
a obuv v cené do 800 K¢) .
o nespotfebované PHM v nadrzi automobil(

v Do pfimé spotieby téz uctujeme vSechen material zakoupeny do tzv. autoservisu
k opravé. Material je zakoupeny pfimo na urité auto svéfené k opravé — zakazku a
vzapéti vyuctovano zakaznikovi formou faktury

v Skola o zasobach nelétuje, protoze z4dné nema.

o

» RozliSovani uéebnich pomiticek a materialu

Y

Definice: Pfedméty, jejich soubory nebo &asti, pfipadné programové vybaveni, které pfispivaji
jako zdroje informaci k vytvareni, prohlubovani a obohacovani predstav zakd. U¢ebni pomucka
rovnéz slouzi k vytvareni polytechnickych dovednosti v praktickych ¢&innostech Zzaku a
k osvojovani znalosti o pfirodnich jevech.
Uc¢ebni pomicka slouzi vyluéné k vyuce a vychove.
Ucebni pomlcky jsou majetkem Skoly a jsou vétSinou soustfedény ve sbirkach a kabinetech a
spravovany odbornymi pracovniky.
U uc€ebnich pomucek se jedna o hmotny nebo nehmotny majetek, ktery se pouziva pfi vyuce
opakovaneé.
Ucebni pomUcky jsou hrazeny podle ceny bud z neinvesti¢nich, nebo investi¢nich prostredk.
Ucebnimi pomulckami nejsou nabytkové a jiné soucasti vnitfniho zafizeni Skoly, v nichZz jsou
predméty trvale ulozeny (skfiné, vitriny, vybaveni uceben, 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
pfipojenim neni mySlena zastréka nebo zasuvka).
» Priklady u¢ebnich pomicek:
v dvojrozmérné pomucky — obrazy, mapy, schémata
v trojrozmérné pomUicky — modely pro vyuku (molekulovy model), kalkulacky pro vyuku
matematiky, sbirka mineral(, 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 nauény slovnik (zafazeni do DDHM)
v’ pristroje didaktické techniky — barevna televize, magnetofon, video a CD pfehravac
v' zafizeni vypocetni techniky vé. pfisluSenstvi — PC v po¢itaCovych ucebnach (zafazeni
do DDHM)
v naradi pro télesnou vychovu — kladina (zafazeni do DDHM), mi¢, pasmo
» Ucebni pomlcka musi mit charakter opakovaného pouZziti.

VV VY VYV

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 prostfednictvim UCetnich odpist z ceny, ve které je ocenén
v UCetnictvi dle § 25 zakona €.563/1991 Sb.,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 pfislusného
odpisovaného majetku v letech. Pfedpokladana doba pouzivani odpisovaného majetku vyjadfuje planovanou
dobu pouzivani majetku, po kterou organizace majetek vyuzZiva k vykonu své cinnosti pro hlavni,popf.
doplrikovou ¢&innost.

Ugetni odpisovani majetku se provadi rovnomérnym zplsobem s pravidelnym mésiénim zG&tovanim
Ucetnich odpisu do nakladl po celou dobu jeho odpisovani, a to po¢inaje 1.dnem mésice, ve kterém doslo
k jeho zafazeni do uzivani. V pfipadé, kdy je majetek vyfazen v pribéhu mésice z majetkové evidence, je
zauctovan odpis ve vysi vyjadfujici celomési¢ni 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, jakoZz 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.
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Pofizovaci cenu odpisovaného majetku zvySime o technické zhodnoceni za predpokladu, Ze jsou
dodrZzeny podminky stanovené pravnimi pfedpisy. Takto pofizeny jednotlivy majetek odepisujeme z celkové
pofizovaci ceny, ktera zahrnuje stavajici pofizovaci cenu tohoto majetku zvySenou o hodnotu provedeného
technického zhodnoceni.

Provedeme pro ucely odpisovani kategorizaci odpisovaného hmotného majetku podle pfilohy €.1 a
zarazeni do skupin odpisovaného nehmotného majetku podle prilohy &.3 Ceského Ugetniho standartu pro
nékteré vybrané ucetni jednotky €.708 v platném znéni.

Dlouhodoby majetek, ktery neni uveden v kategorizaci dlouhodobého majetku, zafadime s pfihlédnutim
k charakteru majetku uvadéného v u€etnich odpisovych skupinach nebo podle srovnatelné doby jeho
pouziti. V pfipadé soubor(i dlouhodobého majetku postupujeme obdobné.

Majetkova karta odpisovaného majetku obsahuje odpisovou skupinu a C&iselny kéd 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.

Odpisova skupina-dlouh.hmotny majetek Max.pripust.doba odpisovani v letech
1 10
2 10
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,zadméry,analyzy,plany a obd.produkty 20

Stanovena max.pfipustna doba odpisovani v letech je dobou odpisovani majetku nepfekrocitelnou.

Odpisovy plan obsahuje zejména nasledujici data a udaje:
Cislo odpisové skupiny,
struény vycet majetku v odpisové skupiné,
pofizovaci cenu,
ro¢ni odpisovou sazbu,
opravky k 1.1. sledovaného roku,
ro¢ni u€etni odpisy
ro¢ni ucetni odpisy poniZzené o podil pfipadajici na transf.podil pfijatého invest.transferu k pofiz.cené
daného majetku,
zUstatkovou cenu k 31.12. sledovaného roku pfi dodrzeni podminky, ze soucet opravek,rocni tvorby
odpisu a zustatkové ceny je roven pofizovaci cené majetku.

Jednotlivé ukazatele jsou vyCislovany v mezisouctovém vyjadfeni za kazdou odpisovou skupinu
samostatné a pak celkem. Ugetni odpisy se zaokrouhluji za kazdou polozku majetku samostatné tak, aby za
ucetni obdobi byla ¢astka 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 doplfikové Cinnosti se stanovi pomérnym uplatnénim
rocnich odpisu stanovenych odpisovym planem.
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3. SMERNICE PRO INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU

Tato smérnice vymezuje zakladni zasady pro provadéni inventarizaci v na8i Skole. Konkrétni pravidla -
jednotlivé komise, terminy (reagujici napf. na mimoradné situace) a zpfesnéni zde uvedenych postupl
provede pfedseda HIK (hlavni inventarizacni komise) jmenovany feditelem 3koly 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 zAak. 563/1991 Sh. v platném znéni a vyhlaSky 270/2010 Sb., o inventarizaci vyplyvaji pro zafizeni ve
vztahu k inventarizaci tyto povinnosti:

A. prokazat fyzicky stav majetku a zavazki
B. prokazat realnost ocenéni majetku (zohlednit rizika, znehodnoceni), rezerv - budou tyto
rezervy. Opravné polozky k majetku nelze zatim dle sou¢asnych predpist tvorit.

Inventarizace je v zafizeni provadéna obecné v téchto krocich:

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

odpovédnych osob, zplsob zjiStovani skutecnych stavli, ocenéni majetku a zavazk(, okamzik
zahajeni a ukon&eni inventury.

C. porovnava se zjistény stav dle bodu A se stavem v Gc&etnictvi /bod B/, resp. v analytické
evidenci k ucetnictvi a vyCisluji se inventarizani rozdily
D. Zjistuji se pficiny, vypofadavaji a zu&tovavaji se rozdily do obdobi, které bylo pfedmétem

inventarizace

Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurnich soupisl, které jsou podepsany dil€imi
inventarizaCnimi komisemi (DIK) a pfedsedou hlavni inventarizaéni komise (HIK) a dale je to zavérecna
inventarni zprava podepsana predsedou HIK, pfikazcem operace, spravcem rozpoc¢tu a hlavni u¢etni jakozto
osobami odpovédnymi za provedeni inventarizace (v€. zauctovani inventarizacnich rozdilG). 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( uskuteCriuje 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 pfirastky a ubytky za
predpokladu, Ze by pfedseda HIK vyhlasil z organiza¢nich divoda termin fyzické inventury dfive,
nez k poslednimu dni daného u&etniho obdobi (obdobné plati toto ustanoveni pro vSechny dalsi
druhy dale uvedenych inventur). Fyzickou inventuru hmotného majetku muze nasSe Skola provadét
v prubéhu poslednich &tyf mésich ucetniho obdobi, pfipadné v prvnim mésici nasledujiciho uéetniho
obdobi. DM ve vlastnictvi zafizeni je veden v datovych souborech pocitate. Zaméstnanec
odpovédny za evidenci DM provede pfed zahajenim fyzické inventury kontrolu, zda v8echen DM
vedeny v pocitali je veden i na mistnich seznamech jednotlivych "mistnosti" (kancelafi, hal, Saten a
jinych prostor - na tyto je zaveden vnitroorganizani Ciselnik a tomu odpovidajici seznam vSech
mistnosti). Dale si odsouhlasi stav DM v PC, O, ZC na stavy uctl ucetni tfidy 0. Dil¢i inventarizani
komise poté porovnavaji mistni seznamy se skuteCnym stavem DM v mistnostech. Zaroven se
zjistuje prebytecny DM. Pripadné rozdily jsou pfedmétem dohledani /napf. nepodchycené presuny
mezi mistnostmi/. DM, ktery neni veden na mistnich seznamech /automobily, budovy, pozemky aj./,
se inventuje oproti seznamu zvlast k tomuto ucelu vytist€nému.

b) Nedokon&eny dlouhodoby majetek
- dokladové inventura - provadi se na podkladé rozpisu vSech faktur za nedokonéeny dlouhodoby
majetek, jejichz sou€et se porovna se stavem ucetni skupiny 04
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- fyzicka inventura - DIK ovéfuje, zda rozsah nedokon&eného dlouhodobého majetku pfiblizné
odpovida profinancovanym ¢astkam

¢) Operativni evidence - v této evidenci vedeny drobny majetek je stejné jako DM veden na mistnich
seznamech, za jejichz uplnost odpovida povéfeny zaméstnanec 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 prabéhu roku je provadéna inventarizace pokladny na zakladé vnitfniho rozhodnuti —
nafizeni 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 - ucet 261 /v&. kontroly na stav pokladni knihy/. Manko se vzdy predepisuje
k uhradé. Denni limit hotovosti v pokladné provozni korunové je stanoven ve vysi 100 000,-K¢&,
v pokladné& FKSP je stanoven ve vysi 5 000,-K& a v pokladné devizové ve vysi 50 000,-K&. Castky
nad limit je pokladnik povinen denné odvadét na bankovni ucet.

b) Bankovni ulty - je provadéna dokladova inventarizace k okamziku, ke kterému se sestavuje
Ucetni zavérka, pfi které se odsouhlasuje KZ vSech bankovnich ucta zafizeni s bankovnimi vypisy.
Pfipadné vzniklé rozdily jsou dohledany.

3) Inventarizace pohledavek

V ramci inventarizace pohledavek k okamziku, ke kterému se sestavuje uCetni zavérka, jsou
odsouhlasovany KZ Gc&tl pohledavek s podrobnym soupisem faktur a eventuelné jinych dokladu
/saldo/, které tvofi tento zUstatek v syntetickych uctech 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 Skole jde zejména o tyto Ucty:

311 - odbératelé

314 — kratkodobé poskytnuté zalohy

335 — pohledavky za zaméstnanci

348 — pohledavky za vybranymi mistnimi viadnimi institucemi

377 — ostatni kratkodobé pohledavky

Pohledavky v ocenéni 30.000,-KE a vySe v jednotlivych pfipadech, které jsou k okamziku, ke
kterému se sestavuje ucetni zavérka, minimalné 30 dnl po splatnosti, jsou zasilany odbératelim
formou dopisu k odsouhlaseni.

4) Inventarizace zavazk

Rovnéz jako u pohledavek se odsouhlasuji KZ uctd zavazkl se soupisem faktur a jinych doklada.
K odsouhlaseni zavazkl u dodavatele plati stejné podminky jako u pohledavek. Jde zejména o tyto

udty:
e 321 - dodavatelé
e 324 — kratkodobé pfijaté zalohy
e 331 - zaméstnanci
e 333 —jiné zavazky vuci zaméstnancim
e 336 — socidlni pojisténi
e 337 - zdravotni pojisténi
e 338 — dlichodové spofeni
e 342 — ostatni dané, poplatky a jina obdobna penézita pinéni
e 349 — zavazKky k vybranym mistnim vladnim instituci
e 374 - kratkodobé pfijaté zalohy na transfery
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e 378 — ostatni kratkodobé zavazky

e 472 — dlouhodobé pfijaté zalohy na transfery
Zavazky v ocenéni od 100.000,-K¢& a vyse v jednotlivém pfipadé jsou k 31.12. odsouhlasovany
formou zaslani dopist k odsouhlaseni dodavateliim.

5) Inventarizace prechodnych uéta aktiv a pasiv

K okamziku ke kterému se sestavuje UCetni zavérka, se provadi u téchto uétd inventarizace - soupis
jednotlivych polozek tvoficich KZ téchto uéta. U actl 381+383+384+385 je kontrolovana spravnost
¢asového rozliSeni. U uctu 388 - pokud nastane dana situace /podklad pro ucéetni pfipad/ - je
provéfovana spravnost ocenéni daného aktiva. Obdobné je postupovano u ucétu 389.

Zavérem shrnuti hlavnich akold pro HIK k provadénym inventarizacim

HIK:
>

>
>
>

zajiStuje fadné proskoleni DIK /pfedsedd DIK/ k provadénym inventarizacim a to vzdy pred
samotnym zahajenim.

vydava ve svém "Opatfeni" pro konkrétni rok terminy provadéni jednotlivych dil€ich inventarizaci v¢.
najmenovani ¢lend

vyhotovuje zavére€nou inventurni zpravu o provedené inventarizaci, kontroluje kompletnost dil€ich
inv. soupisl /napf. podpisy ¢lenl DIK/

pfedava fediteli zavérecnou inventurni zpravu pro odsouhlaseni U¢etniho a fyzického stavu
/inventurni rozdily/, v€. podkladl pro Uhradu zavinénych mank v terminu, které umozni jejich
zauctovani do u€etniho obdobi, kterého se inventarizace tykaly, dle harmonogramu roéni zavérky.
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4. HARMONOGRAM UCETNIiCH ZAVEREK V PRUBEHU UCETNIHO
OBDOBI, ROCNI UCETNI UZAVERKY A ZAVERKY

Zafizeni provadi uzavérkové prace 12x ro¢né, coz tedy znamena, ze jednotlivé agendy /banky, pokladny,
odbératelé, dodavatelé/ jsou uzavirany mési¢né. V ramci mésiéni uzavérky jsou zuctovany veskeré operace,
které hospodarsky patfi do pfislusného mésice. Zafizeni tak ma k dispozici 12x roéné pomérné presny obraz
0 svém hospodareni.

Mésicni uzavérka je hotova vzdy k 20. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se ucetni
uzavérka tyka a zahrnuje nasledujici operace:
» uzavieni bank a pokladen - vzdy k 5. kalendainimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se ucetni
uzavérka tyka
» uzavieni agendy odbératelé - vzdy k 12. kalendainimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
uCetni uzavérka tyka
» uzavieni agendy dodavatelé - vzdy k 15. kalendafnimu dni nasledujicimu po mésici, kterého se
uCetni uzavérka tyka

Kromé pravidelného uzavirani téchto agend je kazdy mésic provedeno:
» zauctovani mzdového dokladu na zakladé vyjetého podkladu z pocitace
» preuctovani zasob za jednotlivé sklady v pofizovacich cenach
» provedeni a zUc¢tovani Ucetnich odpist majetku zafizeni
» preuctovani leasingovych splatek do nakladi

Ugetni obdobi v zafizeni se shoduje s kalendafnim 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 Gc¢td a ovéfenim jejich zlstatka (ve vybranych pfipadech se tyto operace provadéji pouze u
hospodarské Cinnosti, tak jak je uvedeno v pfislusnych smérnicich - rezervy, opravné polozky):

> ovéfit zdstatek uctu 042, zda zde nejsou naklady na dokon&eny dlouhodoby majetek

» zauctovat kurzové rozdily u zavazkl a pohledavek, které nebyly v daném roce zuctovany do nakladd
pfipadné do vynosu, na ucty 563, 663 /tyka se uhrazenych zahraniCnich pohledavek a zavazkd,
pokud operace nebyly zuétovany ihned po zaplaceni/
zabezpecit fadné zuctovani ucetnich odpisu; ovéfit zda byly zachyceny odpisy u veSkerého
odpisovaného majetku za bézné ucetni obdobi, provést propocet danovych odpist a srovnani pro
dariové ucely
inventarizovat najaty majetek, v€. prouctovani inventurnich rozdild v terminu do 31.12.
provést odsouhlaseni pohledavek a zavazk( - inventarizace
provest analyzu pohledavek s vazbou na stanoveni a zu¢tovani opravnych polozek
ovéfit placené a pfijaté zalohy
provést propocet kurzovych rozdilli u pohledavek a zavazku ke konci rozvahového dne, které jsou
dosud neuhrazené a zuctovat tyto rozdily vysledkové na pfislusny ucet 563 nebo 663.
provést Casové rozliSeni na ucet 381 a provéfit, zda je splnéna podminka, ze je znam ucel, presna
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 Casové rozliSeni,
zauctovat 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.
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PFed uzavienim G&th je tfeba vyresit vazbu ugetnictvi a dané z piijma. Ugetnictvi nakladt a vynost musi v
analytice splfiovat podminku, aby trvalé a pfechodné rozdily mezi Ucetnictvim a zakladem dané z pfijma byly
trvale zjistitelné.

Pfi uzavieni UCth dochazi k vyCisleni zustatkl na uctech nakladu a vynosl, aktiv a pasiv a k zjisténi
hospodarského vysledku pfed zdanénim za provadénou HoC. Dale 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 vyé&islena dar. Tato je
zUc¢tovana do Ucetnictvi /v pfipadé kladné dariové 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 finanéni kontrole se predkladaji pozadované vykazy nadfizenému

organu.

Ugetni zavérka daného ugetniho 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 titulll v souladu s vyhlaskou a zde uvedenou
metodou asového rozliSeni v § 37.

5.1. Pouziti u¢tu 381 - naklady pfistich obdobi

> tento Ucet slouzi pro podchyceni vydajl béZného Gcetniho obdobi, které budou naklady v pfistim
obdobi. Zuctovani /rozpusténi/ nakladu pfistich obdobi na pfislusny nakladovy ucet se provede v
tom G€etnim obdobi, s nimz Casové rozliSené naklady vécné souviseji. Organizace stanovila
Casoveé rozliseni — na Ctvrtleti

» prostifednictvim tohoto uctu rozliSujeme najemné dle smlouvy placené pfedem na &ast dalSiho
ucetniho obdobi (v plvodnim roce se UCtuje 381/241, v roce nasledujicim se rozpusti uhrada
najemného do nakladl operaci 518/381), dale napf. pfedplatné na ¢asopisy (381/321 a v dalSim
roce 501/381)

» Casové se nerozliSuji pravidelné se opakujici polozky malého rozsahu, tj. do 1.000,-K¢&. Napf.
predplatné, pojisténi, apod.

5.2.Pouziti uc¢tu 384 - vynosy pfistich obdobi
» pomoci tohoto Uétu se uctuji pfijmy bé&zného obdobi, které vécné patfi do vynost v dal§im
Ucetnim obdobi /obdobich/. Jejich zuétovani do vynosu se provede v obdobi, s nimz vécné
souviseji
» takto se UCtuje najemné pfijaté pfedem, pfijaté pfedplatné, a to operacemi 241/384 v bézném
obdobi a 384/602 v obdobi nasledujicim

5.3.Pouziti u¢tu 388 - dohadné ucty aktivni
» zde UcCtujeme pfipadné pohledavky za pojisStovnou, pokud na konci u€etniho obdobi neni znama
presna ¢astka nahrady v pfipadé uhrady Skodni udalosti. Zuétovani se provede zapisy 388/649
a v dal$im obdobi 241/388 - pfi uhradé od pojistovny.
> dale to mohou byt Groky, které banka nezahrnula v b&Zném obdobi do vypisu. Uétuje se 388/644
a v dalSim obdobi 241/388.

5.4.Poutiti u¢tu 389 - dohadné ucty pasivni
» zde uctujeme o pFipadnych zdvazcich naseho zafizeni na konci u€etniho obdobi a to zejména o
zavazcich z mandatnich smluv a o neuhrazenych dodavatelskych fakturach, které jsme do
konce G&etniho obdobi neobdrzeli a u kterych nezname presnou &astku. Ustujeme takto:
518/389, ev. 111/389, v dalSim obdobi po obdrzeni faktury 389/321
» rovnéZ se zde Uctuje o nakladovych Urocich, jejichZ vyuétovani 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 Uctu 913 Kratk.podm.pohledavky ze zahr.transfer(

- u zapujcek kopir.stroji na u¢tu 968 DPZ z divodu uziv.ciz.majetku nebo jeho pfevz.z j.duv.
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7. EVIDENCE VALUTOVYCH A DEVIZOVYCH OPERACI A KURZOVYCH
ROZDILU V UCETNI EVIDENCI

7.1.Uvod
» Evidence devizovych a valutovych operaci a kursovych rozdild se Ffidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakona ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl, vyhlaskou &. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o uCetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpis.

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 Uetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu v pfislusné méné a
souc€asné v K¢&.

» Valutové a devizové operace jsou v Ucetnictvi Uétovany v K&. V pfipadech stanovenych § 4 odst. 12
zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjSich pfedpisu je organizace povinna sou¢asné
pouzit i cizi ménu. Valutové a devizové hodnoty jsou uvadény v denicich (pokladni denik, kniha
doslych faktur ap.).

» Pro prepocet 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 ¢eskou 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 némuz se uletni zavérka sestavuje
» Pro ucely vypoctu kursovych rozdilt je dnem uskutecnéni ucetniho pfipadu:
e den vystaveni faktury (nebo obdobného dokladu), uvedeny na faktufe a den provedeni Uhrady,
podle vypisu z uc¢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 u€etni operace ve valutové pokladné pouZije organizace pfi pfepoctu cizi mény na ¢eskou ménu
pevny roéni kurz k prvnimu dni v roce, vyhlageny Ceskou narodni bankou s vyjimkou valutovych a
devizovych operaci upravenych zvlastnimi pfedpisy (napf. Zakonikem prace, Dil 3 — Cestovni
nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté).

7.4.Uétovani kursovych rozdila
» Kurzové rozdily zjiStované v pribéhu ucetniho obdobi (roku) a pfi uzavirani ucetnich knih se vyuctuji
vysledkové, tj. nakladové kurzové rozdily na ucet 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 dostateéné& prokazatelné /a byly tak dafiové uznatelnym vydajem - tj.
spotfeba pohonnych hmot pouzivanych pro HoC/. Tento zptisob evidence PHM podle Z&k. o dani z
pFijm0 je vhodny pro tuto evidenci bez ohledu na to, zda se jedna o sledovani spotfeby PHM pro
hlavni & hospodaiskou &innost. Tzn. prokazatelnost musi byt nejen ve vztahu k HoC, ale i u
spotfeby PHM pro hlavni ginnost.

» 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 pfijma rozliSuje naklady vynalozené na dopravu vozidly /takto je
nutno U&tovat 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
Zak. prace o cestovnich nahradach a takovéto vydaje jsou zuétovany na ucet 512

b) ktera jsou v majetku naseho zafizeni. Sem patfi vozidla odepisovana, tj. nakoupena z
vlastnich zdrojd. Tato vozidla mohou ¢erpat PHM v sou¢asné dobé uhradou za hotové.

» Zlstatek PHM v nadrzich ke dni 31.12. béZného roku se zalétuje pfimo do spotfeby.

ad b) Uhrada za hotové

» Zameéstnanec, 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 zuétovana na
ucet 501.xxx. Na vydajovy pokladni doklad je zapsana SPZ automobilu

» Souhrnnou evidenci za vSechny dopravni prostfedky v ¢lenéni podle jednotlivych automobill vede
manazér projektd. Zde jsou tedy zakladany pfikazy 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 prostredek | PZkmk1.1. | KZ k 31.12.
SPZ................. ujeto km cerpano C. prik. k jizdé prim. més. sp.

unor
bfezen
duben
kvéten
cerven
Cervenec
srpen
zari

fijen
listopad
Prosinec
Celkem

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

» Pro moznost porovnani primérné rocni spotfeby s normovanou spotfebou je u manazera projektd k
dispozici tabulka s vypocétenou primeérnou spotfebou daného konkrétniho automobilu dle TP vozidla.
Pfi vyznamnych odchylkach smérem nahoru od normované spotfeby je zjiStovana pficina.

» Kazdy fidi€¢ musi mit pfed zapocCetim jizdy schvalenou zadanku o pfepravu /povoleni k jizdé/ od
svého nadfizeného.

» PFikaz k jizdé obsahuje povinné tyto udaje:
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e jméno fidi¢e (hllkovym pismem)
e SPZvozidla
e poradové Ccislo pfikazu (pfikazy k jizdé jsou Ccislovany pro kazdy automobil zvlast od "1"
vzestupnou ¢&iselnou fadou od pocatku roku - datum jizdy)
popis jizdy - "odkud", "kam" a pocet ujetych km z jednoho do druhého mista
pocateéni a kone€ny stav tachometru, koneény stav tachometru na jednom pfikazu k jizdé musi
navazovat na pocatecCni stav tachometru na druhém pfikazu k jizdé
o Tidi¢i, ktefi hradi PHM za hotové, uvadéji naterpané 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 mésic.
» VSechny pfikazy k jizdé musi byt pfed odevzdanim schvaleny a podepsany pfislusnym nadfizenym
pracovnikem.
» Pokud pfikaz k jizdé nebude obsahovat vySe uvedené nalezitosti, bude vracen fidi¢i k doplnéni.
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9. SMERNICE K ARCHIVACI UCETNICH PISEMNOSTI, USCHOVACI
DOBY

Zarizeni zabezpecCuje 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:

» PFed uloZzenim do archivu jsou u€etni zaznamy /ucetni doklady, ucetni knihy, jiné ucetni pisemnosti/

usporadany pfislusnymi pracovniky, ktefi je pouzivali ke své praci, tak aby bylo zfejmé, Ze jsou

kompletni, a kterého obdobi se tykaji.

Samotnou archivaci provede povéfeny pracovnik ekonomického oddéleni v podnikovém archivu.

Ugetni zaznamy a to jak v pisemné formé tak i zdznamy na technickych nosi¢ich dat jsou ukladany

oddélené od ostatnich pisemnosti a uschovavaji se po dobu dale stanovenou uschovacimi dobami.

Uschovaci doba uéetnich zaznam pro ucely vedeni U€etnictvi je upravena vySe uvedenym Zak. o

ucetnictvi.

Pro platce DPH jsou tyto uschovaci doby stanoveny Zakona ¢&. 588/92 Sb. o DPH v pozdéjSim znéni.

Ugetni zaznamy jsou zde pro platce DPH prakticky vZdy zarover i doklady dafiovymi. Zde je v § 12

odst. 4 platcim stanovena povinnost uchovavat vSechny darfiové doklady rozhodné pro stanoveni

dané po dobu 10 let od konce kalendafniho roku, ve kterém vznikla dafiova povinnost.
» Ve smyslu vy$e uvedeného jsou tedy v zafizeni pouzivany u U€etnich zaznamu tyto uschovaci doby:
e UcCetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, pfehledy po
dobu 5 let po€inajicich koncem u&etniho obdobi, kterého se tykaji. Pokud u pfislusnych ucetnich
zaznamu i po této uschovaci dobé bézi zarucni Ihdty a reklamacni Fizeni — uschovavaji se tyto
zaznamy po tuto prodlouzenou dobu. Obdobné u neuhrazenych pohledavek a zavazkl se Ucetni
zaznamy uschovavaji do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni.

e UCetni zavérka a vyro€ni zprava po dobu 10 let poc&inajicich koncem u&etniho obdobi, kterého se
tykaji

e UCetni zaznamy, kterymi UCetni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi (v souladu s § 33
odst. 2) v pisemné nebo technické formé&, po dobu 5 let po€inajicich koncem uéetniho 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 zabezpeleni v pozdé&jSim znéni je
organizace povinna uschovavat mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely
dichodového pojisténi po dobu 30 kalendarnich rok nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Za
spravnost a kompletnost zodpovida firma Hofman, ktera na smlouvu zpracovava mzdy..

» Dle zakona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pFispévku na statni politiku
zameéstnanosti v pozdéjSim znéni, je organizace — platce pojistného - povinna uchovavat uéetni
zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 kalendafnich roku
nasledujicich po roce, kterého se tykaiji.

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

» Vedkeré 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 & spravce konkurzni podstaty) a po
ukoné&eni &innosti musi u€etni jednotka zajistit povinnosti dle § 31 + § 32 Zak. o u&etnictvi spojené
s uschovanim uc€etnich zaznamu. Dle zakona €. 645/2004 Sb. — Zakon o archivnictvi a spisové
sluzb& — mame vypracovany samostatny Spisovy a skartaéni fad.

YV WV VYV
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10. EVIDENCE POHLEDAVEK A ZAVAZKU

Ugetni evidence a inventarizace pohledavek a zavazk( se Fidi obecnymi zasadami ve smyslu zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, provadéci vyhlasky k tomuto zakonu &. 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 |. 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:

e pohledavky z hlediska ¢asového
o pohledavky do 30 dni po Ihuté splatnosti
o pohledavky do 365 dni (1rok) po Ih(té splatnosti
o pohledavky nad 365 dni po Ihaté splatnosti

e pohledavky z hlediska dobytnosti
o pohledavky dobytné
pokud dluznik prokaze schopnost svilj zavazek splnit a bude pisemné uznan co do dlivodu a
vySe a nebude ani z jinych okolnosti ziejmé, Ze splnéni zavazku je ohrozeno, Ize sjednat
plnéni ve splatkach (tzv. splatkovy kalendar).
Soucasné musi byt dohodnuta splatnost celé pohledavky pro pfipad nesplnéni kterékoliv ze
splatek.

o 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 promli¢eci IhGty stanovené obecné zavaznym pravnim pfedpisem
v u kterého doslo k vymazu z obchodniho rejstfiku, popfipadé z jiného zakonem uréeného
rejstfiku nebo stanovené evidence u pfislusného organu CR a pokud dluh plynouci
z pohledavky organizace nepfieSel na pravniho nastupce dluznika
v" U néhoz soud zamitl navrh na prohlaseni konkursu nebo zrusil konkurs, a to pro
nedostatek majetku dluZnika
ktery na zakladé vysledkd konkursniho a vyrovnavaciho fizeni nema zadny majetek
ktery zemfel 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 vysledki

ANANRN

» Nedobytné pohledavky

Organizace zafadi pohledavku mezi pohledavky nedobytné v pfipadé, Ze nastaly vySe uvedené

ddvody dolozZené:

e existenci pravomocného a vykonatelného platebniho vyméru

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

e dokladem o marném uplynuti promliCeci Ihtty

e pfipadné jinymi doklady dokumentujicimi, Ze byly ze strany organizace prokazatelné provedeny
veskeré ukony nezbytné pro vymahani pohledavky

PFi vymahani pohledavek je organizace povinna vyuzit veSkerych zakonnych prostredkd.

Podle platné zfizovaci listiny ma reditel Skoly, pravo vzdat se prava a prominout pohledavku
v jednotlivych pfipadech az do vyse 25.000,-K¢é, pokud se jedna o nedobytnou pohledavku nebo je-li
ziejmé, ze dalSi vymahani pohledavky by bylo spojeno s naklady prevysujicimi vysi pohledavky.
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> Evidence a uctovani pohledavek a zavazku
Evidenci a uétovani pohledavek a zavazku fesSi zakon €. 563/1991 Sb. O ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpist. Pfi Uctovani je nutné pouzivat syntetické ucty dle platné smérné ucétové osnovy
a pfipadné dle potfeby i analytické ucty, uvedené ve vnitfni smérnici organizace (uétovy rozvrh).
Organizace je povinna prubézné sledovat pohledavky a zavazky a po kazdé mési¢ni ucetni
uzavérce je nutné, aby organizace provedla rozbor jednotlivych pohledavek a zavazka.
K rozboru a zpracovani evidence (pfehledu) jednotlivych pohledavek a zavazk( organizace muze
pouzit sestavu ze svého ucetniho programu.

» Inventarizace pohledavek a zavazku
o Ugetni jednotka je povinna ve smyslu ustanoveni §29 a §30 zakona &. 563/1991 Sb., o ugetnictvi,
ve znéni prav. predpisl, provadét ke dni ucetni zavérky inventarizaci téz pohledavek a zavazka.
Skute¢né stavy u pohledavek a zavazk(l se pfi inventarizaci zjiStuji dokladovou inventurou. P¥Fi
inventarizaci je stanovena dil¢i inventarizacni komise povinna ovéfit existenci a trvani pohledavky
(napf. z pisemnych materiald U¢etni jednotky, eventuelné jinym vhodnym zplGsobem).

Dale je nezbytné pohledavky pfi inventarizaci rozdélit na pohledavky:
o Po Ihaté 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
zavazku s cilem ovérfeni jejich stavu, vérohodnosti, splatnosti, vyporadani, apod.

e Vramci inventarizace provede pfispévkova organizace analyzu pohledavek, kterou spolu
s rozborem hospodareni pfeda vécné pfislusnému odboru. Vécné pfislusny odbor dohlizi nad
feSenim problematickych pohledavek, tzn. pohledavek po I[hGté splatnosti, pohledavek
proml¢enych a pohledavek neuznanych dluznikem.
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11. SMERNICE PRO UCTOVANIi PROJEKTU EU

Projekty EU budou uctovany v souladu s touto vnitfni ekonomickou smérnici.

Kazda ucetni operace bude podrobnéji rozictovana pod analytikou, stfediskem a u€elovym znakem.
Mésicné se pak bude dokladat vysledovka. Rozvaha se bude dokladat pouze v pfipadé, Ze bude investice
v projektu.

Pokud bude muset byt pro projekt zfizen samostatny bankovni ucet, tak ten bude v trvani po celou dobu
projektu az do kone&ného vyuétovani. Po ukonéeni projektu budou pfevedeny prov.prostfedky na tento ucet
za UCelem jeho vedeni a spravy.

Uétovani a platby mezd a poji§téni prac.uraz(l a nemoci z povolani se bude provadét hromadné se $kolou
z provozniho uc¢tu. 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 viastnim
majetkem Skoly.

V8echen pfedany movity a nemovity majetek Libereckym krajem v ramci pfedavaciho protokolu tykajici se
projektu Sladovani pracovniho a rodinného ZzZivota zaméstnancl Krajského ufadu Libereckého kraje
(CZ.1.04/3.4.04/76.00167) bude veden v evidenci majetku a zaroven i v u€etnictvi Skoly.

Clenové real.tym( projektt budou do 20.12. predkladat rozpodtafi Skoly plan vybér.fizeni v ramci projektd na
nasledujici kalendafni rok s pfedpokladanym nakupem hmotného a nehmotného majetku v celkové &astce
stanovené rozpoctem projektu.

Zvlastnost tvori zaudétovani DHM tzv.kfizové financovani nasledovné:

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

V pfipadé nedostatku fin.prostfedkd na projekt.u¢tu béhem roku, budou pouzity z vlastnich finanénich
prostfedk(l, pokud tim nebude narusen bézny chod $koly.

Pokud bude chybéjici ¢astka na konci kalendarniho roku, oznami tuto skute€nost fin.manazér rozpodctafi
Skoly do 5.fijna. Ten predlozi 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 ucetnich dokladl tykajicich se jejich
projektu, budou zodpovidat a kontrolovat vécnou a formalni spravnost ucetnich dokladl a zajisti vCas
fin.prostfedky tak, aby nebyl narusen chod projektu.

Pokud bude mit projekt stanoven nepfimé naklady ur¢itym procentem z pfimych nakladd, tak fin.manazér na
konci projektu dopodita tyto naklady.

Originaly dokladu tykajicich se projektt EU se archivuji po dobu 25 let.
Odmeény zaméstnanclt Skoly na zakladé dohod o provedeni prace a dohod o pracovni €innosti v ramci

projektu budou pro jednotlivé funkce stanoveny dle nize uvedeneé tabulky. Viz pfiloha metodického dopisu
¢.4 ze dne 6.9.2011 vydano RO OP VK.
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