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Vysoka skola chemicko-technologicka
v Praze

Hlavni zasady vedeni au¢etnictvi
a systém jeho zpracovani

1. Obecna ustanoveni
Utetnictvi Vysoké 8koly chemicko-technologické (VSCHT) se fidi pfisluinymi ustanovenimi
zakona &. 563/91 o t&etnictvi a Uttovou osnovou a postupy atovani pro rozpoCtove a
prispévkové organizace a obee &j. V/20 530/1992 ze dne 30.7.1992, ve znéni pozdéjsich
zmén a dopliikidl, pouzivanou i nadale v roce 1999 vefejnymi vysokymi skolami.

I.1. Utetni jednotkou se rozumi Vysokd Skola chemicko-technologické od 1.1.1999 v&etné& Spravy
Gelovych zafizeni (SUZ) jako dislokovaného nikladového stiediska & 778 VSCHT Praha.

1.2. VSCHT a&tuje v soustavé podvojného tidetnictvi o stavu a pohybu majetku a zévazki, o
rozdilu majetku a zavazki, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodaieni.

1.3. O skuteénostech, které jsou pfedmétem Géetnictvi, G¢tuje do obdobi, s nimz tyto skutenosti
Casoveé a véené souvisi. Neni-li moZno tuto zdsadu dodrzet, muze Gletni jednotka actovat i v
¢etnim obdobi, v némz zjistila uvedené skute¢nosti pii dodrZeni ustanoveni zdkona ¢. 586/92
Sb. o danich z pFijmu, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ve vztahu Kk danim z pfijmi se postupuje odchylné ve smyslu § 23 odst. 1 zikona ¢. 586/92
Sb. o danich z pfijmil v platném znéni.

I.4. Utetnim obdobim je kalendaini rok.

1.5.  Pii vedeni aCetnictvi Gicetni jednotka dodrzuje uétovou osnovu a postupy aétovani,
usporddani poloZzek tcetni zavérky a obsahové vymezeni t&chto poloZek, rozsah tidaji ke
zverejiovani z cetni zaveérky.

1.6. Ugetnictvi se vede za G&etni jednotku jako celek.

1.7. Pro vedeni Gcetnictvi se pouziva prostredki vypocetni a jiné techniky a technickych nosiéi
dat. Vedeni GCetnictvi timto zplisobem musi byt v souladu s projek&né programovou
dokumentaci podle § 33 zdkona &. 563/91 Sb. o Getnictvi.

1.8.  Uletnictvi se vede v penéZnich jednotkach eské mény a v piipadech stanovenych v § 10
zdkona €. 563/91 Sb. o i€etnictvi soucasné i v cizich ménéach.

1.9. VSCHT nevyuziva § 5 zdkona ¢. 563/91 Sb. o Géetnictvi, tj. nepovéfuje vedenim svého
Gcetnictvi z&asti ani zcela jinou pravnickou nebo fyzickou osobu.

1.10. Skute¢nosti, které jsou piedmétem tcetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady nebo, jsou-li
udaje o téchto skute¢nostech zachyceny pfi jejich vzniku pfimo na technicky nosi¢ dat
zafizenimi jiné techniky a u¢etni doklad nevznika, zplisobem uvedenym v projekéné
programové dokumentaci.



1.14.

1.15.

1.16
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. Uetni zapisy se zapisuji v G&etnich knihach a prokazuji se bud’ Getnimi doklady nebo,

odvozuji-li se tyto zdpisy programem zpracovani dat, zptisobem uvedenym v projekéné
programove dokumentaci.

. Ugetni jednotka inventarizuje majetek a zdavazky podle § 29 zakona &. 563/91 Sb. o

acetnictvi, sestavuje acetni zavérku podle § 18 a 19 zakona €. 563/91 Sb. o G&etnictvi.
Postupy a terminy inventarizaci jsou upraveny zvlastni smérnici.

. VSCHT vede ticetnictvi tplné, prikaznym zplusobem a spravné tak, aby vérné zobrazovalo

skute¢nosti, které jsou jeho predmétem:

- Ugetnictvi je uplné, jsou-li zatdtovany viechny téetni piipady tykajici se u&etniho obdobi.
Uplnost t&etnictvi &asteén& zabezpeduje pouzivané programové vybaveni (pfenos téetnich dat
mezi jednotlivymi moduly), zbytek je zabezpecovan organizaénimi opatfenimi v pribéhu
aCetni zdveérky. Pri zjidténi (cetnich pFipadu, které jiz neni mozno zatctovat do obdobi,
kterého se tykaji, se postupuje podle bodu 1.3.

- Uetnictvi je vedeno pritkaznym zpiisobem, jestlize ti€etni jednotka Gdetni pfipady a ugetni
zapisy o nich dolozila nebo prokazala predepsanym zplsobem a inventarizovala majetek a
zavazky.

- Utetnictvi je spravné, jestlize G¢etni jednotka s pFihlédnutim ke viem okolnostem téetniho
pfipadu neporusila povinnosti uloZené ji timto zakonem.

Utetni jednotka nem&ni v priib&hu G¢etniho obdobi zpiisoby ocefiovani, postupy odpisovani,
postupy G¢tovani, usporadani polozek Gcetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek
(odepisovani pro danové téely nelze ménit nejen béhem roku, nybrz po celou dobu
odepisovani, u ocefovani nutno zachovat princip historické ceny).

Ugetni jednotka oznatuje uletni doklady, i¢etni knihy a ostatni G&etni pisemnosti svym
nazvem a uspofadava je tak, aby bylo zfejmé, ze jsou kompletni a kterého Gcetniho obdobi se
tykaji.

. Opravy v Gcetnich dokladech, ugetnich knihach a v ostatnich G¢etnich pisemnostech se

provadéji tak, Ze nevedou k netiplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti Gi¢etnictvi. Opravy v
icetnich datech umisténych na prostfedcich vypocetni techniky se provadéji zasadné v
souladu s projekéné programovou dokumentaci pouzivaného programevého vybaveni,

Veskeré zmény, opravy nebo dopliovani zasad a systému vedeni (i€etnictvi musi byt v souladu
s platnou legislativou CR. V piipadech, kdy tyto zmény, opravy nebo dopliiovani legislativa
ponechdva na rozhodnuti uetni jednotky, jsou vyhlafovany na navrh odbornych pracovnikii
rektorem VSCHT.

Zpracovani icéetnich dat

Ugetni data se zpracovévaji pomoci vypo&etni techniky s pouzitim programu pro evidenci
ekonomickych agend firmy BBM, s.r.o. Pisek (FIS). Sprava ti¢elovych zafizeni VSCHT
Praha (SUZ) pouziva samostatn& odli§ného programu pro Géetnictvi . Po uzavieni Ggetnictvi
v jednotlivych mésicich jsou tidaje viech syntetickych &t za SUZ zahrnuty do tietnictvi
celé Skoly v programu FIS.



2.2

4.1.

4.4,

4.5.

Zpracovani Gcetnich dokladi po jejich pfedchozi kontrole a schvaleni zajist'uje ekonomicky
usek organizace.

Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh je zpracovén ve smyslu Ugtové osnovy a postupli Gi¢tovani pro rozpodtové a
piispévkové organizace a obce &j. V/20 530/1992 ze dne 30.7.1992, ve znéni pozdgjsich zmén
a dopliikii. Obsahuje syntetické a analytické &ty a je vytvofen s ohledem na potieby Fizeni a
kontroly uéetni jednotky, na pozadavky hospodarnosti a sledovani plnéni rozpoctu.

Utetni doklady

Utetni doklady jsou originalni pisemnosti. Vzhledem k domu, ze (&etni jednotka vede
ucetnictvi pomoci vypocetni techniky, vyuziva ustanoveni § 33 zakona &. 563/91 Sb.

o uletnictvi. NaleZitosti uCetnich dokladi, které v souladu s projek&né programovou
dokumentaci nevznikaji v pisemné podobg, jsou zabezpeteny pouZivanym programovym
vybavenim, odpovédnost jednotlivych pracovnikii a formalni a vécnd spravnost je upravena
ve zvlastni smérnici.

Ugetni doklady musi mit tyto nalezitosti:

- oznaleni G¢etniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespon nepfimo, ze jde o Géetni
doklad,

- popis obsahu G¢etniho dokladu a oznaceni jeho ucastnikil, nevyplyva-li z ucetniho dokladu
alespoii neptimo,

- penézni astku,

- datum vyhotoveni G¢etniho dokladu,

- datum uskute¢néni G¢etniho pfipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni G¢etniho dokladu.
- podpis osoby odpovédné za GEetni pfipad a osoby odpovédné za jeho za(ctovani.

Nalezitosti ucetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez Gcetnich pisemnostech. Tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako tcetni doklad.

Pokud a&etni doklad slouzi soucasné jako dariovy doklad, musi obsahovat dalsi nalezitosti

podle § 12a 13 zakona ¢, 588/92 Sb. o dani z pfidané hodnoty (DUH),

ve znéni pozd&jsich predpist. NaleZitosti danového dokladu:

- obchodni jméno, sidlo, ptip. bydlisté nebo misto podnikani platce uskutecnujiciho
zdanitelné plnéni (totéz o plétei, pro néhoz je toto pInéni uskuteénéno)

- dafiové identifika¢ni ¢islo platce uskuteéiiujiciho zdanitelné pInéni (totéz o platci, pro
néhoz je toto plnéni uskutenéno)

- pofadové ¢islo dokladu

- vySe ceny bez dané celkem

- sazba dané

- celkova vyse dang.

Za spravnost tdajli uvedenych na b&Zném daiovém dokladu odpovida platce uskutechujici

zdanitelné plnéni.

Ugetn{ doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutetnosti které se
jimi dokladaji.

Prezkudovani éetnich dokladi:
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a) Formalni spravnost

Jde o zjidténi, zda uéetni doklady maji v3echny nalezitosti predepsané zakonem €. 563/91
Sb. o ucetnictvi, v piipadé dafovych dokladi také veskeré nalezitosti vyplyvajici ze zakona €.
588/92 Sb. o DPH, ve znéni pozdéjsich predpisi. Déle je kontrolovano, zda operace, které
obsahuji u¢etni doklady, byly nafizeny a schvaleny odpovédnymi pracovniky (dispozicni
pravo, resp. "Podpisovy rad”, porovnani

§ podpisovymi vzory).

Kontrolu formélni spravnosti provadi pfislusni pracovnici ekonomického tseku pred jejich
zatudtovanim, a to tak, aby mohly byt spravné stanoveny naklady a vynosy podle Cinnosti a
stanoven spravny dafiovy zaklad, resp. aby byla zaji§téna ucetni evidence daiové uznavanych
a neuznavanych ndkladi a vynosu dle zakona €. 586/92 Sb. o danich z pfijmu.

b) Vé&cna spravnost

Jde o kontrolu souladu udaji, uvedenych v a¢etnim dokladu, se skuteénosti. Déle je
provéfovana spravnost vy$e penéznich Castek a spravnost i¢etniho obdobi, do néhoz ma byt
(cetni doklad zauctovén.

Kontrolu véené spravnosti a schvalovani éetnich dokladii provadi pracovnici podle
jednotlivych vymezenych okruhit odpovédnosti.

Soustava vnitroorganizanich smérnic v oblasti cetni evidence

Vnitroorganiza¢ni smérnice jsou vydany:

- k vyhla3eni zpiisobli a metod, jakymi ucetni jednotka zabezpetuje vedeni G&etnictvi

v souladu se zakonem ¢. 563/91 Sb. o Getnictvi,

- k upfesnéni t&ch skutednosti, které zdkon &. 563/91 Sb. o tetnictvi ponechdva na rozhodnuti
organizace,

- k zabezpedeni potieb fizeni a kontroly vedenim VSCHT a nadfizenym organem.

Soustavu vnitroorganizaénich smérnic tvofi:

. ob&h G¢etnich dokladl

. iischova ucetnich pisemnosti

. evidence investi¢niho majetku

. evidence zasob

. inventarizace majetku a zavazku

. oceflovani majetku a zavazki

. tasové rozliseni a dohadné polozky

. rezervy, opravné polozky a kurzové rozdily
. harmonogram 0¢etni zavérky.
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Jednotlivé vnitroorganizaéni smé&rnice se mohou dopliiovat, opravovat a ménit bez zavislosti
na ostatnich smérnicich , jichZ se zmény netykaji. Je-li zménou jedné ze smérnic dottena
smérnice jind, je tfeba dotSenou smérnici prepracovat, pifpadné zménit platnost jejich
ustanoveni.

Zrudeni, doplnéni nebo opravy jednotlivych smérnic musi byt jednoznatné ¢asové uréeny, a to
bud’ stanovenim kalendainiho data, od kterého zmény plati, nebo vyslovnym uvedenim
a¢etniho obdobi, na které se zmény vztahuji.



6.3.

7.1.

Podrobngjsi metodické upfesnéni k jednotlivym oblastem &tovéni, zabezpeteni organizace
prace v ekonomickém tseku, Gcetni schemata apod. jsou vydavana formou pokynii ekonoma
cetni jednotky a schvaluje je rektor VSCHT, pfipadné z jeho povéfeni kvestor.

Ugetni zapisy

Ucetni zapisy o Ugetnich pfipadech se provadi v ¢eském jazyku v ¢eské méné. V pripadech
uvedenych v § 10 zakona ¢. 563/91 Sb. o Ggetnictvi se tyto zapisy provadi také soucasné v
prislusné cizi méné (tykd se viech tcetnich pfipadi, kde je ocenéni v cizi méng).

Ugetni zapisy jsou provadény srozumitelng, prehledné a zptisobem zaru€ujicim jejich
trvanlivost.

Ugetni zdpisy jsou uspofadany zpiisobem, ktery umoziuje ovéfit zaGtovani viech tetnich
pfipadii v G¢etnim obdobi a ktery zabréni neopravnénym zménam a Gpravam téchto zapisti.

Utetni knihy

V acetnictvi je tieba zabezpetovat sestavy minimalné v rozsahu:
a) hlavni kniha

b) predvaha

¢) deniky

d) knihy analytické evidence

e) rozvaha

) vykaz zisku a ztrat.

Ada)
Hlavni kniha - zde jsou tCetni zapisy usporddany z hlediska vécného (systematicky). Zahrnuje
syntetické ucty podle G&tového rozvrhu obsahujici minimalné tyto adaje:

- zlistatky uétu ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha
- obraty strany MD a DAL za kalendéafni mésic a od po¢atku roku
- ztstatky ¢l ke dni, ke kterému se sestavuje G&etni zavérka.

Ugetni jednotka spliiuje tyto nalezitosti vyhotovovanim sestavy "Hlavni kniha” ve FIS ve
veétvi: ugetnictvi zakladni - tisky - obraty, pfi¢emZ je mozno volit iidaje celkové nebo dle
vybéru (pro vnitini potiebu organizace).

Ad b)

Predvaha obsahuje tidaje shodné s hlavni knihou v hlub3im vnitroorganizaénim &lenéni - SE,
AE, hospodaiské stiedisko.

Pfedvahu s vybérem tdajli v neménné struktuie vystupli je mozno vyhotovit ve FIS ve vétvi:
aéetnictvi zdkladni - tisky - obraty. Kromé tdajii prezentovanych externé slouzi jako zékladni
informace o zménéch stavii G&th a méla by jako prvni signalizovat mozné chyby v uétovani
né&kterych ¢etnich pfipadi.

Adc)
Deniky - zde jsou Ggetni zapisy uspofadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuje
se jimi zauctovani v8ech ugetnich pfipadi v uéetnim obdobi:




- denik zavazki (prehled &iselné Fady v ramci sledovaného roku)

- denik pohledavek (pfehled Siselné rady v ramci sledovaného roku)

- pokladni denik (pfehled &iselné fady v ramci mésice)

- seznam ucetnich dokladii v rdmei sledovaného roku v modulu FIS Ugetnictvi
- prehled dokladii o zménach v modulu FIS Majetek.

Ad d)

Knihy analytické evidence - v téchto se podrobné rozvadi ucetni zéapisy hlavni knihy. Penézni
Castky v téchto knihdach musi odpovidat pfislu$nym souhrnnym penéznim &astkam na
syntetickych uétech. k nimz se tato evidence vede.

Uketni jednotka tuto povinnost spliiuje vyhotovovanim sestavy "Hlavni kniha” v modulu FIS
Ugetnictvi. viz bod a).

Ade)

Rozvaha - tato sestava ktera odpovida stétnimu vykazu "ROZVAHA UC ROPO 3-02"a v
iCetni jednotce slouzi k pribéznému piehledu o kontrole stavii rozvahovych 0étt, je jednim
ze zdkladnich zdroji informaci o stavu majetku Skoly.

Ad f)

Vykaz zisku a ztraty - jedna se o sestavu ktera odpovida statnimu vykazu

"VYSLEDOVKA UC ROPO 4-02” av t&etni jednotce slouzi k prehledu o Serpéni statniho
prispévku a vysledkii z hospodarské ¢innosti skoly.

7.2. Periodicita a forma povinnych sestav
a) hlavni kniha mésitné, text. soubor, tisk k 31.12.
b) pfedvaha mési¢né, AE text. soubor, tisk k 31.12.
¢) deniky mé&si¢né, tisk dle periodicity
d) knihy analytické evidence mésiéné, text. soubor, tisk k 31.12.
e) rozvaha mésicné, tisk dle periodicity
) vykaz zisku a ztraty mésiéné, tisk dle periodicity.
Jsou-li sestavy vyhotovovany jako textovy soubor, je nutno k nému zabezpe¢it pristup viem
uzivateliim FIS s moznosti celkového nebo vybérového tisku.
Na viechny sestavy bez rozdilu formy (textovy soubor, tisk) se vztahuje povinnost archivace
(viz Smérnice ¢. 2 bod 5.1.).
Vypracoval:

Ing. Ivan Dolezélek - ekonomicky odbor

Schvaluje: ( | _ / ' -~
Doc. Ing. Tomas Bartovsky, CSc. - kvestor ) &7,

& - )
V Praze dne 4. ledna 1999 f ) Q A



