Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladu

Nazev Gcetni jednotky: Jicin - mésto pohadky, z.U.
IC: 22149821

Sidlo: Valdstejnovo namésti 2, 506 01 Jicin

1.Vyznam a tcel smérnice obéhu ucetnich dokladi

Smérnice o obéhu Ucetnich dokladl vymezuje podminky pro obéh dokladd, které jsou ucetnimi
doklady nebo jsou souéastmi Ucetnich doklad( nebo na né vzhledem k povaze pouZiti navazuiji.
Smérnice o obéhu Uéetnich doklad( je zakladnim dokumentem, ktery je souédsti vnitiniho
kontrolniho systému, vymezuje zpUsob a formy kontroly vécné a formalni spravnosti a stanovuje
pravidla pro Uplné, prikazné a spravné vedeni ucetnictvi. Zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zdkona
¢. 563/91 Sh. O Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich zmén a doplrikl a ze zdkon( danovych. Smérnice o
obéhu Ucetnich doklad rozliduje ucetni doklady a postup obéhu od vydani az po zauctovani
véetné pfezkusovani. Pracovnici jsou povinni smérnici o obéhu Ucetnich dokladl dodrzovat, a to jak
z hlediska obsahu, tak i z hlediska postup( a termin(.

2. Faze obéhu uéetnich dokladt

Kontrola uéetnich dokladu:

- vécna, zahrnujici pfezkoumani spravnosti Udajud, shody obsahu dokladu a skute¢nosti véetné
spravnosti vypoc¢tl uvedenych v u¢etnim dokladu, shody s vystavenou objednavkou, kupni
smlouvou atd. a za pfezkoumani vécné spravnosti zodpovida reditel

- formalni, zahrnujici kontrolu naleZitosti i¢etnich doklad(l podle zdkona o Ucetnictvi a provadi ji
ucetni odpovédna za jejich zauctovani

Priprava k zauctovani

—znamena, Ze doklad se oznadi ¢islem z Ciselné Fady, popfipadé na pfilohu k ucetnimu dokladu,
uctovaci predpis.

Opravy na Ucetnich dokladech musi byt provedeny tak, Zze nesméji vést k neuplnosti,
neprukaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti ucetnictvi.

Zauctovani dokladu

— znamena, Ze ucetni pripad se zanese do ucetniho programu



Archivace

—znamena stanoveni |hit a stanoveni osob odpovédnych za archivaci. Archivaci U¢etnich dokladt
upravuje § 31 zakona o ucetnictvi.

Skartace

— znamena stanoveni zpUsobu skartace dokladd a stanoveni zodpovédnych osob.

3. ZpUsob ovéfovani vécné spravnosti ticetnich dokladi

Ovéfovani vécné spravnosti je soucdsti pfezkusovani Ucetnich dokladu a zajistuje vérohodnost a
spravnost Udaju, které vstupuji do Ucetni evidence. Vécnou spravnost ovéfuji pracovnici, ktefi o
hospodaiské operaci rozhodli nebo ji schvalili.

Ovéfovanim vécné spravnosti se rozumi predevsim:

- ovéfovat soulad Udajl na Géetnim dokladu se skutecnym stavem, tzn. soulad se smlouvou,
objednavkou, dodacimi podminkami

- opatfit doklad pisemnym vysvétlenim, pokud jsou potfebna pro spravné zauctovani ucetnich
pripad

- dokladat Uéetni doklady pred pfislusnou dokumentaci, napf. uzavienou smlouvou, u vnitfnich
Géetnich dokladl napf. rozpisem, odlvodnénim

- pfezkuSovat pFipustnosti Uéetnich operaci, tzn., zda nejsou v rozporu s vnitfnimi predpisy ucetni
jednotky a se zavaznymi pravnimi predpisy

- dodrzovani ustanoveni § 35 zakona o Géetnictvi o opravach pisemnosti, aby opravy chyb v
Uéetnich dokladech a souvisejicich pisemnostech byly tplné, priikazné, spravné a trvanlivé

- ovéfeni (doplnéni) pfislusnosti dané hospodarské operace k prislusné zakazce (akci)

- soulad s rozhodnutim pracovnika odpovédného za pfislusnou hospodéfskou operaci

S vécnou spravnosti uéetnich pripad souvisi:

- spravnost vykazovanych stavl jednotlivych poloZek aktiv a pasiv rozvahy, ndkladd a vynosi ve
vykazu ziskll a ztrat, véetné jejich zmén v pribéhu Uéetniho obdobi

- dodrZovani zasad pro ocenovani majetku a zdvazk(, o odpisovani investicniho majetku, o tvorbé a
¢erpani rezerv, o ¢asovém rozliseni nakladl a vynosl se zachovanim bilanéni kontinuity

- spravnost vycisleni hospodarského vysledku se zfetelem na povinnosti vyplyvajici pro ucetni
jednotku ze ztc¢tovani dani vici statnimu rozpoctu, zactovani s institucemi socidlniho a zdravotniho
pojisténi, popf. se zfetelem na jiné dalSi povinnosti

Pokud pracovnik povéfeny kontrolou zjisti, Ze Ucetni doklad neodpovida stanovenym podminkam
pro vécnou kontrolu, je povinen ucinit opatfeni k odstranéni nasledk( a informovat nadfizeného
pracovnika. Neni-li jmenovité uréeno, kdo vécnou kontrolu provadi, odpovida za jeji provedeni
pracovnik povéreny schvalenim Ucetni operace. Vécna kontrola je doloZena podpisem
odpovédného pracovnika a datem ovéreni vécné spravnosti.



4. Zpusob ovérovani formalni spravnosti

a) Uéetnich dokladd

Formalni spravnosti se rozumi vyplnéni doklad( viemi predepsanymi udaji a povinné stanovenymi
nalezitostmi, jde-li o Ucetni doklady. Soucasti kontroly formalni spravnosti je téZ kontrola spravnosti
vypoctu, kompletnost priloZzené prilohy, opravnéni a spravnost podpist na Ucetnich dokladech
zaméstnancl, ktefi doklad, popf. jiné pisemnosti ovéfili a schvalili apod. Za pfezkouseni formalni
spravnosti odpovida ten pracovnik, ktery doklad vyhotovil nebo pofidil data pro vyhotoveni
pocitatem. Potvrzeni formalni spravnosti je tedy realizovano podpisem osoby, ktera doklad
vyhotovila.

V externich Géetnich dokladech (dodaci list, faktura, pokladni doklad apod.) zodpovida za
provedeni kontroly formalni spravnosti ten pracovnik, ktery doklad pofizuje do evidence.

Ucetni doklady jsou origindlni pisemnosti a musi obsahovat tyto néleZitosti:

- oznaceni Ucetniho dokladu, pokud z jeho obsahu alespof nepfimo nevyplyva, Ze jde o Gcetni
doklad

- popis obsahu téetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnik(, pokud z ucetniho dokladu alesporn
neptimo nevyplyva

- penéini ¢astku nebo idaj o mnoiZstvi a cené, pripadné oboji

- datum vyhotoveni tcetniho dokladu

- datum uskutecénéni Gcetniho pfipadu, pokud neni datem vyhotoveni dokladu

- podpis osob odpovédnych za tucetni pfipad a osoby zodpovédné za jeho zauctovani

b) vedeni ucetnictvi

Odpovédnost za vedeni ucetnictvi ma ze zakona o Ucetnictvi ucetni jednotka — ustav. Pokud je
vedenim ucetnictvi povéfena jina osoba (Ucetni/ucetni firma), je Ustav opravnén po ni vymahat
pripadné vzniklé skody. Povinnosti této jiné osoby jsou nastaveny uzavienym smluvnim vztahem,
tato osoba zodpovida zejména za:

- spravnost sestavovani pfedvah podle Gctd hlavni knihy za Gcelem souhlasu shody Gdajd a obrat(
na syntetickych a analytickych Gétech

- spravnost Uéetnich vykaz(, tj. na schvalenych vzorech formulafi ministerstva financi, popf.
tisténych za pomoci vypocetni techniky, a odpovidajicich témto schvalenych vzord formulari

- spravnost a provazanost Ucetnich zdvérek na Udaje Gcetnictvi a na Udaje poslednich
predchazejicich Gcetnich zavérek, tzn., zda je dodrzena bilanéni kontinuita.

V ucetni jednotce se vyhotovuji tyto Ucetni sestavy:

- hlavni kniha

- Ucetni denik

- rozvaha

- vykaz zisku a ztrat

Dariové doklady jsou ¢islovany stejnym systémem jako uZivané Cislovani ucetnich dokladd. V
pfipadé chybného uziti éisla (vynechani nebo duplicita) je povinnost odpovédného pracovnika
zaznamenat rozsah oprav a zmén a kopii uloZit v uctarné ucetni jednotky. Pfedavani dokladd ucetni
firmé zajistuje reditelka ustavu.



r ” -

5. Podminky pro provedeni rocni ucetni zavérky

Hlavnim cilem pripravy roéni Ucetni zavérky je ovérit, zda jsou v Gcetnictvi zachyceny viechny
ucetni pripady uplynulého hospodarského roku.
Pro kontrolu zajiSténi zauctovani viech ucetnich pfipad(l a vyjadieni redlné majetkové situace
ucetni jednotky musi byt dodrzeny tyto zasady:

a) konkrétni opatfeni k zabezpeceni realizace ro¢ni zavérky jsou navrzena do 15. prosince bézného
roku ucetnim ucetni jednotky, schvaluje feditel icetni jednotky

b) opatifeni musi byt zamérena zejména na:

- podchyceni viech dodavatelskych faktur tykajicich se béZzného roku

- podchyceni provedenych, ale nevyfakturovanych dodavek na dohadné ucty

- vyfakturovani viech prosincovych zakazek zakaznikim

- odsouhlaseni pfirlistkG a ubytk( hmotného majetku do konce roku s Géetnimi doklady
- vyhodnoceni inventarizaci uskutecnénych za rok a zuctovani inventurnich rozdill

- zhodnoceni potfeby zmén ocenéni majetku (pohledavky, zasoby, hmotny majetek)

- stanoveni termin( pro pfedani a zuctovani samostatné evidovanych agend

6. Archivace ucetnich doklad
Archivace se provadi dle zakona o u&etnictvi.
Prostory pro archivaci stanovuje feditel z.0.

Schranky archivovanych dokladd (Sanont, krabice) oznaci pracovnik odpovédny za archivovani
téchto dokladd:

- obdohim, kterého se tykaji

- Cislem dokladd a druhem dokladi
- spisovym znakem

- datem skartace

Ucetni doklady a zaznamy na technickych nosicich dat se uchovavaji v téchto lhatéch:

- UCetni zavérka a vyrocni zpravu po dobu 10 let po roce, kterého se tyka

- mzdové listy a ucetni pisemnosti je nahrazujici po dobu nejméné 40 let po roce, kterého se tykaji,
udaje z nich potrebné pro ucely dichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po dobu 20
let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

- pisemnosti tykajici se socidlniho a zdravotniho pojisténi 3 roky po provedené revizi
kontrolovaného obdobi ptislusnymi organy

- u€etni doklady, uctové rozvrhy, Gcetni knihy (s vyjimkou mzdovych listi), odpisovy plan, seznamy
ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let po obdobi, kterého se tykaji

- projekéné programova dokumentace vedeni ucetnictvi agend Gcetnictvi a agend navazujicich 5 let
po roce, ve kterém jich bylo naposledy pouzito

- Uéetni zdznamy o hmotném majetku (mimo zasob) — 3 roky po vyfazeni majetku, pokud byla
provedena v této Ih(té danova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim provedeni



- seznamy Ciselnych znak( nebo jinych symboll a zkratek pouzitych v Géetnictvi po dobu, po kterou
jsou uschovavany ucetni pisemnosti, v nichZ bylo pouZito

- Ucetni pisemnosti tykajici se autorskych prav po dobu, po kterou trvaji tato prava

- doklady a pisemnosti tykajici se dafiového fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, obéanského
soudniho Fizeni nebo jiného Fizeni, které nebylo skonéeno, do konce roku nasledujiciho po roce, ve
kterém byla uvedena fizeni skoncena

- pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazki, se uchovavaji do
konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni

7. Obéh nejdilezitéjsich ucetnich dokladl a pisemnosti

a) vystavené faktury

Na zakladé predloZenych podkladi pro fakturaci vystavi feditel nebo jim povéfeny pracovnik (popf.
ucetni firma), fakturu, kterou feditel nebo povérend osoba opatfi svym podpisem. Faktura bude
neprodlené zapsana do knihy pohledavek. Original bude zaslan zakaznikovi, 1 kopie predana k
zauctovani,

b) prijaté faktury

Pfijata faktura bude zapsana do knihy zavazk( a podrobena vécné kontrole. V ramci vécné kontroly
se zkouma, zda realizovana dodavka odpovida objednavce, resp. uzaviené smlouvé s dodavatelem,
a to co do rozsahu, kvality a fakturované ¢astky. Pokud neodpovida, feditel vyhotovi doklad o
reklamaci vici dodavateli a kopii reklamace zaloZi. Jestlize fakturované mnoistvi, rozsah, kvalita a
cena odpovidaji realizované dodavce, potvrdi tuto skutecnost podpisem na fakture a zajisti uhradu
podle data splatnosti. Fakturu preda k zatuctovani.

c) objedndvky, smlouvy

Objednavky, smlouvy vystavuje feditel nebo povéfeny zaméstnanec. V pfipadé objednavky,
smlouvy nad 200 000,- K& musi byt objednavka, smlouva schvalena dvéma osobami- feditelem a
¢lenem spravni rady z.u. a nasledné o téchto objednavkach a smlouvach je feditelka povinna
informovat na nejbliZsi schizi spravni radu. Objednavku, smlouvu Ize vystavit pouze na schvalenou
akci, po predlozeni a odsouhlaseni rozpoctu ¢i vedenou ve schvaleném rozpoctu na rok.

d) drobna vydani

V ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v pokladné. Pokladnu vede reditelka ustavu, ta
predava informace a podklady Gcetni, feditelka vystavuje pfijmové a vydajové pokladni doklady,
odpovidd za vécnou spravnost, vede pokladni knihu. U ucetni firmy jsou doklady zauctovany a
zaloZeny. Inventarizace pokladni hotovosti se provadi k 31.12. a inventarizani komise zkontroluje
koneény zUstatek a potvrdi svymi podpisy.

e) bankovni vypisy

Ke styku s bankami je opravnén feditel ¢i jim povérena osoba. Vypisy z bankovniho Uctu k
zaluctovani opatfi feditel nebo Ucetni. Po zauctovani jsou vypisy zaloZeny. Vybér penéz v hotovosti
vybira feditel nebo povéfena osoba. Elektronicky styk s bankou zajistuje reditel a povérena osoba.
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Reditel vede mésiéni pfehled o poétu odpracovanych hodin pro jednotlivé pracovniky. Tento
piehled je bezprostfedné po skoncéeni mésice pfedan Ucetni firmé, ktera provede vypocet mezd,
jejich zaluctovani a tisk vyplatnich pasek.

8. Zavérecné ustanoveni:

Zmény a doplriky této smérnice schvaluje na ndvrh feditele sprévni rada tstavu.
Tato smérnice nabyva platnosti dnem 1.11.2024.
-
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