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Navrh pokynu k ucetnictvi a obéhu ucetnich dokladui
ve Statnim oblastnim archivu v Litoméricich

Souhrn

Tato diplomova prace se zabyva vnitinimi pokyny v konkrétni organizacni slozce statu
Statnim oblastnim archivu v Litoméficich. Na zakladé odbornych poznatkl ziskanych studiem
odborné literatury, platnych pravnich ptedpisi zdvaznych pro vybrané ucetni jednotky
a metodickych pokynli je vypracovan piehled klicovych skutecnosti pro uctovani
v organizacnich slozkach stitu z pohledu tucetniho a rozpoctového. Prace je zaméiena
na posouzeni vnitinich pokynd, zjiSténi potfeby jejich aktualizace, posouzeni jejich
(ne)dostatecnosti. Jsou objasnéna specifika uctovani organiza¢nich slozek statu a jejich
vykaznictvi. V zavéru prace jsou shrnuty zjisténé nedostatky wvnitinich pokynl a jsou
vypracovany navrhy dodatku a novych vnitfnich pokynt pottebnych pro bezproblémové

fungovani této ucetni jednotky.

Kli¢ova slova: doklad, ucetnictvi, obéh ucetnich dokladt, archiv, vybrana ucetni jednotka,

pokyn, vyhlaska.



Proposal of Directions for Accounting Process and
Accounting Documents Circulation at the State Regional
Archive in Litomé&fice

Summary

This thesis is concerned with internal directions in concrete organization state service,
in State regional archive in Litoméfice. On the grounds of professional knowledge gained
of professional literature study, valid legal rules binding for selected accounting units and
methodical directions it is made an overview of key facts for accounting in organization state
services from an accounting and budgetary view. This thesis is focused on a review of internal
directions, on discovering a need of their updating and a review of their (in)sufficiency.
Specification of accounting of organization state services and their reporting are clarified.
In the end of this thesis discovering insufficiency of internal directions are summarized and
proposal of addition and new internal proposals needed for problem-free functioning of this

accounting units are worked out.

Keywords: document, accounting, accounting documents circulation, Archive, choosing

accounting unit, direction, regulation.
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1 Uvod

Spravné ucetnictvi a vykaznictvi subjektii vefejného sektoru je stézejni pro operativni fizeni
vefejnych financi. Jednotlivé vykazy, popi. dalsi vyzaddané informace jsou ucetnimi
jednotkami pravidelné¢ dle platné legislativy zasilany do Centralniho systému ucetnich
informaci statu, kde jsou shromazd’ovany k vyuziti opravnénymi uzivateli. Rovnéz jsou

vyuzivany pro potieby konsolidace téetnich informaci konsolida¢niho celku CR.

Hlavni ucetni zasadou je vérné a poctivé zobrazeni skuteCnosti. K naplnéni tohoto cile
v neposledni fad€ slouzi vnitini pokyny ucetni jednotky. Jejich aktudlnost a soulad s pravnimi
predpisy by mél byt samoziejmosti. Konkrétni postup zauctovani ucetniho pripadu vymezeny
vnitinim pokynem je akceptovan kontrolnimi orgény a lze predpokladat, Ze timto zpiisobem

budou eliminovany ptipadné nejasnosti a neptesnosti v u€etnictvi ucetni jednotky.
Bezchybné ucetnictvi by mélo byt zdrojem informaci pro vedeni ucetni jednotky. Na jeho

zdkladé by mélo byt rozhodovano o finanénich vydajich, aby vefejné vydaje byly

vynakladany efektivné, hospodarné a ucelné.
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2  Cil prace a metodika

Pro diplomovou préci byly stanoveny nasledujici cile a bylo postupovano zptisobem

a za pouziti metod uvedenych v metodice.

2.1 Cil prace

Cilem prace je zhodnoceni stavajiciho pokynu k ucetnictvi a obéhu ucetnich dokladi
ve Statnim oblastnim archivu v Litoméficich vydaného v roce 2011 a vypracovani navrhu

nového pokynu dle aktudlnich pravnich norem a potieb tcetni jednotky.

Dil¢im cilem préce je zjisténi potfeby pokynt ke konkrétnim ucetnim metoddm a ptipadné

vyhotoveni jejich navrha.

2.2 Metodika

Téma bylo zvoleno dle aktudlnich potfeb ucetni jednotky. Statni oblastni archiv
v Litoméficich je malou ucetni jednotkou a vzhledem k personalnimu obsazeni je aktualizace

vnittnich pokynl velkym problémem.

Pro vypracovani diplomové prace budou prostudovany ceské i zahrani¢ni odborné zdroje,
zejména pravni predpisy upravujici Giéetnictvi vybranych uéetnich jednotek Ceské republiky,

odborna literatura a vnitini metodické pokyny Ministerstva vnitra CR.

Na zéklad¢ kritické analyzy a syntézy ziskanych informaci z odborné literatury a platné
legislativy pro vybrané ticetni jednotky v CR budou sestavena teoreticka vychodiska prace.
Zejména bude zjistovano, kterym pravnim predpisem je vyslovné natizena tprava skute¢nosti
ve vnitinich predpisech ucetni jednotky, pifipadné ktery ucetni ptedpis takovou upravu
predpokladd. Jednotlivé skutecnosti a jejich vzajemné vazby budou srozumitelné

identifikovany.

V praktické casti bude analyzovan stavajici pokyn k ucetnictvi a obéhu ucetnich doklada

ve Statnim oblastnim archivu v Litoméficich a komparaci pozadavkl(l pravnich norem
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se skutecnym stavem vnitinich predpisti bude zjisténa potieba jeho aktualizace nebo potieba

vytvoteni pokynu zcela nového.

Pii zhodnoceni vysledku bude pouzita syntéza jednotlivych dil¢ich poznatki a metodou
dedukce bude provedeno vyhodnoceni stavu vnitinich pokyni k finanénimu ucetnictvi
a dle potteby budou navrzeny dodatky stavajicich pokynii. Nebude-li novelizace mozna
z davodu velkych zmén, ptipadné bude-li zjisténa absence konkrétnich pokyni, budou

navrzeny pokyny nové.

Vyuziti vysledki diplomové prace ve form¢ aktualnich vnitinich pokynu dle platné legislativy
ucetni jednotka muze odvrétit piipadny nélez kontrolnich organti. Diplomovou praci bude
mozné rovnéZz vyuzit jako vzdé€ldvaci material zejména pro nové ptichozi hospodarky

jednotlivych finan¢nich mist.
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3  Teoreticka vychodiska

V této kapitole jsou vysvétleny zakladni pojmy a skutecnosti, vymezen piehled pravnich
predpisu, které se vztahuji k ucetnictvi vybranych ucetnich jednotek, a to zejména

organizacnich slozek statu.
3.1 Pouzivané pojmy

V této kapitole jsou popsany jednotlivé pojmy, které se prubézné vyskytuji v nasledujicim

textu.
3.1.1 U&etnictvi

Ucetnictvi Ize chapat jako systém informaci o ¢innosti uéetni jednotky ve finanénim vyjadieni
a plni zejména tyto funkce:
¢ informacni — ucetni zdvérka by méla uzivatele piehledn¢ informovat o tcetni jednotce,
e registrani — vedeni soustavnych zapisi o d¢&jich, jevech ¢i skutecnostech, které

se v ucetni jednotce d&ji, uskuteciiuji, nastavaji,

kontrolni — napf. pfi hospodaieni se svéfenym majetkem,

dikazni prostiedek pii vedeni sporti — napf. ve vztazich mezi véfitelem a dluznikem,

zaklad pro vyméteni danovych povinnosti.

Zaklad ucetnich systému jednotlivych stath tvoii obecné zasady, které se zaméfuji zejména
na:
e Ucetni zavérku, tzn. rozvahu, vykaz zisku a ztraty a pfilohu ucetni zavérky, piehled

0 penéznich tocich, piehled o zménéch vlastniho kapitalu,

zpusoby oceflovani,
e zpusoby zvefejnovani,
e oveéfovani spravnosti téetni zaveérky [1, s. 14].

Vice o pravidlech finan¢niho Gcetnictvi viz kapitola 3.2 az 3.4.
3.1.2 Vybrana ucetni jednotka

Vybranymi tcetnimi jednotkami dle § 1 odst. 3 zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni
pozdéjsich predpisi jsou:

e organizacni slozky statu,

13



statni fondy podle rozpoctovych pravidel,
uzemni samospravné celky,

dobrovolné svazky obci,

regionalni rady regionti soudrznosti,
ptispévkové organizace,

zdravotni pojistovny.

Tyto ucetni jednotky jsou povazovany za velké ucetni jednotky a nevztahuje se na n¢ moznost

vést jednoduché ucetnictvi [2].

3.1.3 Organizacni sloZka statu

Organizacnimi sloZzkami statu (dale jen OSS) dle § 3 odst. 1 zakona ¢. 219/2000 Sb.,

o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich ve znéni pozdé&jsich

piedpisi jsou:

ministerstva a jiné spravni Gfady statu,
Ustavni soud,

soudy,

statni zastupitelstvi,

Nejvyssi kontrolni ufad,

Kancelaf prezidenta republiky,

Utad vlady Ceské republiky,

Kancelat Vetejného ochrance prav,
Akademie véd Ceské republiky,
Grantové agentura Ceské republiky,

jina zafizeni, o kterych to stanovi zvlastni pravni pfedpis a § 51 tohoto zakona [3].

OSS hospodaii s prosttedky statniho rozpoctu, které ji stanovi spravce kapitoly v ramci

rozpoctu kapitoly, pokud zvlastni pravni pfedpis nestanovi jinak, minimalné v rozsahu ¢lenéni

zévaznych ukazatelll danych zakonem o statnim rozpoctu. Jeji pfijmy jsou piijmy statniho

rozpo¢tu a vydaje jsou vydaji stitniho rozpoctu, nestanovi-li zakon ¢. 218/2000 Sb.,

0 rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zdkonl (rozpoctova pravidla)

ve znéni pozdéjsich piedpist jinak. Rozpocet OSS muze zahrnovat pouze piijmy a vydaje

souvisejici s ¢innostmi vymezenymi ve zfizovaci listin€ nebo piijmy a vydaje souvisejici

S ¢innostmi stanovenymi ji timto zakonem [4].
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3.1.4 Archivy v CR

Cinnost archivii v CR je upravena zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a zmén¢ nekterych zakont v platném znéni. Archivy jsou Clenény na veiejné a soukromé.

Vefejnymi archivy jsou:

e Narodni archiv,

e Archiv bezpecnostnich slozek,

e statni oblastni archivy,

e specializované archivy,

e bezpecnostni archivy,

e archivy uzemnich samospravnych celkd.
Soukromymi archivy jsou ostatni archivy ziizované fyzickymi nebo pravnickymi osobami.
Statnimi oblastnimi archivy jsou

e Statni oblastni archiv v Praze,

e Statni oblastni archiv v Tieboni,

e Statni oblastni archiv v Plzni,

e Statni oblastni archiv v Litomé&ficich,

e Statni oblastni archiv v Zamrsku,

e Moravsky zemsky archiv v Brné,

e Zemsky archiv v Opavé.

Statni oblastni archivy jsou spravnimi ufady, které jsou piimo fizeny ministerstvem vnitra.
Vnitini organiza¢ni jednotkou statnich oblastnich archivli jsou statni okresni archivy. Spravni

obvody statnich oblastnich archivil jsou vymezeny Gizemim kraja, a to pro
e Statni oblastni archiv v Praze izemim krajii Stfedoc¢eského a hlavniho mésta Prahy,
e Statni oblastni archiv v Tfeboni zemim kraje Jihoceskéeho,
e Statni oblastni archiv v Plzni Gzemim krajii Karlovarského a Plzeniského,

e Stétni oblastni archiv v Litoméficich izemim krajii Libereckého a Usteckého,
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e Statni oblastni archiv v Zamrsku uzemim kraji Kralovéhradeckého a Pardubického,

e Moravsky zemsky archiv v Brné¢ tUzemim kraji Jihomoravského, VysocCina

a Zlinského,
e Zemsky archiv v Opaveé uzemim kraji Moravskoslezského a Olomouckého [5].

Cinnost archivi se dale fidi vyhlaSkou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zdkont v platném

znéni a vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni.
3.1.5 Uty OSS u Ceské nirodni banky

Kazda OSS maé ziizen u Ceské narodni banky jeden piijmovy a jeden vydajovy ucet statniho
rozpoc¢tu. Vyjimku zdivodu slozité vnitini organizacni struktury OSS muze povolit
ministerstvo. Ministerstvo miize ztidit jeden pfijmovy a jeden vydajovy tcet statniho rozpoctu

pro kazdou kapitolu, jejimz je spravcem [4].

Kromé vyse uvedenych uctt ztizuji OSS ucty fondu (fondu kulturnich a socidlnich potieb,
rezervniho fondu) a udet cizich prostfedkd. Udet cizich prostiedkt se zfizuje pro oddélené
uloZeni cizich penéznich prostiedkli, napt. pro omylem doslé penézni prostfedky, mzdy

pracovnikti OSS a s nimi souvisejici vydaje, zadrzné a podobné [4].
3.1.6 AKkrualni princip ucetnictvi

Cilem akrualniho principu ucetnictvi je, aby hospodarské operace, které¢ ucetni jednotka
pfi své ¢innosti zaznamend, byly v Gcetnim systému zachyceny tehdy, kdy skutecné nastanou,
anikoli jen v piipadech, kdy jsou bezprostiedné spojeny s pohybem penéZnich prostiedkd.
Takové zachyceni hospodatskych operaci vede k vykazani vynosi a nakladi jako zakladnich
ekonomickych kategorii nezbytnych pro posouzeni celkového hospodateni ucetni jednotky
vV daném casovém obdobi [6, s. 7]. K dodrzovani této zasady vyznamnym zplisobem piispiva

pouziti dohadnych ¢t a Géth ¢asového rozliseni [1, s. 19].

Pro ucetni jednotky vefejného sektoru bylo v minulosti typické zachycovani hospodatskych
operaci na tzv. penéznim principu, ktery je zalozen ptedevSim na sledovani penéznich
pohybil, operace jsou zaznamenavany hlavné tehdy, kdyZz jsou bezprostiredné spojeny

S pohybem pen¢z.
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Ptipadna absence nékterych druhii ndkladt (napf. odpisti, opravnych polozek) mé dopad
I do vérnosti zobrazeni majetku Gcetni jednotky a nasledné jeji celkové finanéni situace [6,
s. 7].

3.1.7 Rozpoctova skladba

Rozpoctova skladba je stanovena vyhlaskou ¢. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, v platném
znéni. Jedna se o systém tiidéni pfijmi a vydaju:

a) odpovédnostni (tfidéni pfijmt a vydaju z hlediska odpovédnostniho),

b) druhové (tfidéni ptijmu a vydaja z hlediska druhového),

C) odvétvové (tiidéni ptijmu a vydaja z hlediska odvétvového),

d) konsolida¢ni (tfidéni pfijml a vydaju z hlediska konsolida¢niho),

e) zdrojové (tfidéni piijmi a vydaji z hlediska jejich zdroje),

f) doplikové (tfidéni vydaju z hlediska jejich piislusnosti ke zv1ast’ sledovanym celktim),

g) programové (tfidéni vydaju z hlediska jejich pfislusnosti k programim podle § 12

a 13 rozpoctovych pravidel),

h) ucelové (tiidéni vydaji z hlediska ucelu rozpoctového presunu),

i) strukturni (tfidéni pfijmt a vydaju z hlediska jejich vécné podstaty),

J) transferové (tfidéni piijmu a vydaju z hlediska ucelt transfert) [7].

Vice viz kapitola 3.5.9.
3.1.8 Prijmy OSS

Piijmy statniho rozpoctu soustiedéné na jinych neZ piijmovych uctech je OSS povinna
pievést na piijmovy ucet do 30 pracovnich dnl po pfipsani Castky na jeji ucet, pripadné
do 5 pracovnich dnti od okamziku, kdy je nepochybné, ze prostfedky maji byt piijmem

statniho rozpoctu, nebo piijmem, které OSS maji odvést do statniho rozpoétu [4].

Piijmy OSS dle druhového tfidéni rozpoctové skladby jsou ve tiidé 1 az 4 a déli se dale

na seskupeni polozek, podseskupeni polozek a polozky.

Zakladni tfidéni dle tfid a seskupeni polozek:
T#ida 1 - DANOVE PRIIMY

Ttida 2 — NEDANOVE PRIIMY

Ttida 3 — KAPITALOVE PRIIMY
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Ttida 4 — PRIJATE TRANSFERY [7]
Vice viz kapitola 3.5.9.

3.1.9 Vydaje OSS

Prosttedky, kterymi OSS disponuje, mohou byt pouzity na kryti nezbytnych potieb
a naopatieni zakladajici se na pravnich predpisech. Prostiedky mohou byt cerpany
jen do vyse zavaznych ukazatelli stanovenych zakonem o statnim rozpocétu nebo spravcem

kapitoly v ramci rozpoctu kapitoly a v souladu s vécnym plnénim [4].

Vydaje dle druhového tfidéni rozpoctové skladby jsou ve tiidé 5, 6 a &:
Ttida 5 — BEZNE VYDAJE

Ttida 6 —- KAPITALOVE VYDAJE

Ttida 8 —- FINANCOVANI [7]

Vice viz kapitola 3.5.9.

3.1.10 Rezervace

Diive nez OSS vznikne pravni divod pro vydej penéZnich prostiedkl stdtniho rozpoctu,
rezervuje predpokladanou vysi téchto prostiedkt ve svém rozpoctu, a to v rozsahu ttidéni
daného rozpoctovou skladbou. Takto stanovenou vysi rezervace mize OSS ménit, nebo mize

rezervaci zruSit.

Ceska narodni banka ovéfuje provedeni rezervace penéznich prostiedkii v rozpodtovém
systétmu po predani platebniho piikazu na vrub uctu OSS. Nejsou-li v rozpoctu OSS

odpovidajici penéZni prostfedky rezervovany, Ceska narodni banka platebni piikaz odmitne

[4].
3.1.11 Naroky z nespoti‘ebovanych vydaja

OSS ke dni 1. ledna bézného roku vypocita naroky z nespotiebovanych vydaji jako rozdil
mezi koneénym rozpoctem vydaji na minuly rok a skutenymi rozpoctovymi vydaji
za minuly rok zvySeny o naroky z nespotfebovanych vydaji ke dni 31. prosince minulého

roku.
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Naroky z nespotiebovanych vydaji se ¢leni na profilujici a neprofilujici. O jejich ¢astku mize
OSS prekrocit rozpocet vydaji bézného roku za podminky dodrzeni ucelovosti podle odstavce

5 zakona ¢. 218/2000 Sb. [4].

4

3.2 Financni ucetnictvi Ceského verejného sektoru

Ugetnictvi vefejného sektoru je mozno chapat jako Gcetnictvi subjektd financovanych zcela
nebo z¢asti prostfednictvim vetfejnych rozpocti. Navaznost na vetfejné prostiedky a rozdilny
motiv jejich existence v porovnani s podnikateli generuji zaroven dvé zasadni odliSnosti mezi

ucetnictvim podnikatelti a uCetnictvim vetejného sektoru.

Prvni rozdil se tyka odliSného zptisobu financovani ucetni jednotky vetejného sektoru a s tim
souvisejici nutnosti zachyceni vztahl k rozpoctu ve vazbé na rozpoctovou skladbu. Druhy

rozdil vyplyvé z hlavniho motivu existence vefejného sektoru, coz je snaha o korekci trznich

selhani [8, s. 32].

Primarnim cilem pasobeni ucetni jednotky vefejného sektoru neni dosahovani zisku,
ale uzitkd. Ty vSak Casto negeneruji penézni vynosy, pfip. tyto vynosy generuji, ale ve vysi,

ktera nepokryje naklady spojené s jejich zabezpecenim [8, s. 33].

Zejména vzhledem k rtiznorodosti subjektti zatazenych do vefejného sektoru byla v minulosti
pro ucetnictvi vefejného sektoru charakteristickd znacna roztfisSténost legislativy 1 vystupd.
Pro rizné subjekty platila odliSnéa Gcetni legislativa, vystupy z Gcetnictvi nebyly srovnatelné
nejen s vykazy podnikateld nebo zahrani¢nich subjektt, ale dokonce ani v ramci Ceského
vefejného sektoru. Uetni vystupy nebyly digitalizovany a b&zné zpiistupnény pro externi
uzivatele. N¢které ucetni metody byly v porovnani s podnikateli aplikovany pouze ¢astecné,
ptip. viibec, da se proto konstatovat, ze vypovidaci schopnost Gcetnich dat verejného sektoru

byla v porovnani s podnikateli omezena.

Z tohoto diivodu a obecné pak z divodu zvySujici se zadluzenosti vefejného sektoru dochézi
od za¢atku 21. stoleti v Ceské republice k reformé tidetnictvi subjektil zafazenych do oblasti
vetejného sektoru, kterd se stdva nedilnou soucasti stidle probihajici reformy vetejnych

financi. Mimo interni divody byla Getni reforma vetfejnych financi iniciovana také divody
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externimi, a to smérnicemi a doporuc¢enimi ze strany Evropské unie a dalSich mezinarodnich

nebo nadnarodnich organizaci [8, s. 33].

Pokud jde o Ceskou republiku, prvni oficidlné zvefejnény zamér zavést do udetnictvi
vefejného sektoru akrualni bazi spada do roku 2005 a souvisi S ukolem vytvoieni systému
Statni pokladny, resp. Integrovaného informa¢niho systému Statni pokladny (dale jen 1ISSP).
Vytvotfenim IISSP bylo povéfeno Ministerstvo financi, a to za ucCelem fizeni a kontroly
disponibility statniho rozpoctu, evidence pritkaznych a verifikovatelnych informaci o financni
situaci a hospodafeni statu, centralniho fizeni vSech prostiedkil statu, propojeni vécného

a finan¢niho fizeni a integrace fizeni a kontroly [8, s. 35].

Dle Flood musi byt informace uzite¢né pro uzivatele, a aby byly uZzite¢né, musi byt Gcetni

informace relevantni a vérné reprezentovat skutec¢nost [9, s. 53].

3.3 Centralni systém ucetnich informaci statu

Centralni systém uéetnich informaci statu (dale jen CSUIS) je uréen ke shromaZd’ovéni
Gi¢etnich zaznami od vybranych uéetnich jednotek. Zakladni pravni ramec pro vedeni CSUIS
je dan zakonem ¢&. 563/1991 Sb. [2] a vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb., o uéetnich zdznamech
Vv technické formé vybranych ucetnich jednotek a jejich predavani do centrdlniho systému
ucetnich informaci statu a o pozadavcich na technické a smiSené¢ formy ucetnich zdznamt

(technicka vyhlaska o ucetnich zdznamech) v platném znéni [10].

V CSUIS jsou shromazdovany téetni zaznamy od stanovené mnoziny ucetnich jednotek
a umoznuje CSUIS piebirani n€kterych shromazdénych tcetnich zdznaml vyjmenovanymi
ucetnimi jednotkami. Je ocekdvano, Ze se shromazdénymi ucetnimi zdznamy bude mozné

nakladat tak, aby byly zaji§tény vystupy pro viechny opravnéné uzivatele CSUIS pro tcely:

e operativniho fizeni, které zajisti zjiSténi spravnych, Uplnych a vcasnych informaci
0 hospodaiské situaci celkt a prislusnych ucetnich jednotek,

e konsolidacni, které umozni sestaveni ucetnich vykazl za dil¢i konsolidac¢ni celky statu
a ucetnich vykazi za Ceskou republiku, a

e pro ostatni ucely, zejména pro ucely statistické a kontrolni, které umozni sniZeni

administrativni zatéze pro dotéené Gcetni jednotky [11].
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Cim vys§i je mira finanéniho vykaznictvi, fizeni, odpovédnosti a segregace zdrojil, tim méné
je pravdépodobné, Ze by vlady precerpaly rozpocty, nebo by nebyly tak peclivé ve finanénim
vykaznictvi, jak by byt mély [12, s. 45].

3.4 Vykazy zasilané do CSUIS

Problematika zasilani vykazi do CSUIS je upravena vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb., kterou jsou
stanovena pravidla pro format, strukturu, pfenos, zabezpeCeni a terminy predkladanych

ucetnich zdznamu, rovnéz i uchovavani zdznami i protokol o uskute¢nénych ptenosech dat

[10].
3.4.1 Pomocny analyticky prehled

Pomocny analyticky piehled je upraven vyhlaskou &. 383/2009 Sb. v Piiloze ¢. 2. Cetnost
predavani je ctvrtletné ve stavu k 31. 3., 30. 6. a 30. 9. do 30. dne nasledujiciho mésice
a predklada se:

Cast L: Pogateéni a koncové stavy a obraty na vybranych rozvahovych tiétech

Cast I1.: Vybrané naklady od po&atku roku za hlavni a hospodaiskou &innost

Cast II1.: Vybrané vynosy od po¢atku roku za hlavni a hospodatskou ¢innost

Cast IV.: DNM a DHM — typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych uéti

Cast V.: Zasoby - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych uéti

Cast VI.: Pohledavky - typy zmén na strang MD a D vybranych rozvahovych éti

Cast VIL: Zavazky - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych uéta

Cast VIIL: Ostatni aktiva - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych aéta

Cast IX.: Jméni uéetni jednotky - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych uét
Cast X.: Pocatetni a koncové stavy a obraty na vybranych rozvahovych tétech v élenéni
podle jednotlivych partnera aktiva / pasiva nebo partnerd transakce

Cast XI.: Vybrané naklady a vynosy od pocatku roku za hlavni a hospodaiskou ¢innost
Vv ¢lenéni podle jednotlivych partnerd transakce

Cast XIL: Typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych téti v Elenéni podle
jednotlivych partnera transakce

Cast XIIL: Typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych uétd v ¢lenéni podle

jednotlivych partnert aktiva / pasiva a partnerd transakce [10]
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Vykaz k 31. 12 se predklada do 25. 2. nasledujiciho roku, skldda se z uvedenych tfinacti ¢asti
a dalSich:

Cast XIV.: Pfehled majetkovych uéasti a jejich zmén

Cast XV.: Piehled podrozvahovych uéti

Cast XVL.: Pogateéni a koncové stavy na vybranych podrozvahovych tétech v &lenéni podle
jednotlivych partner podrozvahového tcétu

Cast XVIL: Vysvétleni vyznamnych ¢astek [10]
3.4.2 Konsolidaé¢ni ucetni ziznamy

Konsolida¢ni ucetni zdznamy jsou vymezeny Vv Ptiloze ¢. 3 vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., terminy
zasilani jsou shodné s pomocnym analytickym ptehledem, tj. ve stavu k 31. 3., 30. 6., 30. 9.
do konce nasledujiciho mésice, k 31. 12. do 25. 2. nasledujiciho roku. Ke konsolida¢nim
ucetnim zaznamtim patii:

e rozvaha,

e vykaz zisku a ztraty,

e prehled o penéznich tocich,

e priehled o zménach vlastniho kapitalu,

e priloha,

e pomocny konsolidacni piehled,

e seznam ucetnich jednotek patticich do dil¢iho konsolida¢niho celku statu,

e pomocny konsolida¢ni zaznam [10].
Jednotlivé vykazy jsou pieddvany jednotlivymi vybranymi ucetnimi jednotkami
dle pozadavki pravnich piedpist, ne vSechny ucetni jednotky predavaji v§echny vykazy.
3.4.3 Jiné ucetni zdznamy

Mezi jiné Gcetni zaznamy, které jsou vymezeny v Priloze ¢. 4 vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., patii:

1. Operativni uéetni zaznamy
Operativni GCetni zdznamy se piedavaji mésicné, ve stavu k poslednimu dni
kalendarniho meésice, do 15. dne mésice nasledujicitho. Od 1. 1. 2017 jsou to tyto
ucetni zaznamy:

e penézni prostiedky,
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e disponibilni majetek.

Do 31. 12. 2016, naposledy ve stavu k 30. 11. 2016 byly zasilany dals$i ¢tyfi operativni
ucetni zdznamy:

e soupis pohledavek,

e soupis zavazkd,

e soupis podminénych pohledavek,

e soupis podminénych zavazki.

2. Informace o schvileni nebo neschvaleni ucetni zavérky, véetné souvisejicich
informaci
V pfipadé tadné ucetni zavérky je informace o schvaleni nebo neschvaleni ucetni
zavérky pfeddna do 31. 7. nasledujiciho roku po ucetnim obdobi, za které
je schvalovana. V ptipadé mimofadné ucetni zavérky do 3 mésici od rozvahového

dne.

3. DalSi ucetni zaznamy vyZidané ministerstvem financi musi byt dodany

do 5 pracovnich dnti od obdrZeni poZzadavku.

3.5 Souhrn legislativy upravujici ucetnictvi OSS

V této kapitole jsou shrnuty diilezité informace a povinnosti obsaZzené v pravnich piedpisech

platnych v roce 2017, které upravuji ucetnictvi v OSS.
3.5.1 Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Zakon &. 563/1991 Sb., o tdetnictvi (dale jen ZoU) byl v priib&hu platnosti jiz mnohokrat
novelizovan. Pravni uprava se vztahuje dle § 1 odstavce 2 ZoU na tyto uéetni jednotky:

a) pravnické osoby, které maji sidlo na tizemi Ceské republiky,

b) zahraniéni pravnické osoby a zahrani¢ni jednotky, které na tuzemi Ceské republiky

podnikaji nebo provozuji jinou ¢innost podle zvlastnich pravnich predpisd,

c) OSS,

d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku,

e) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zakona o dani

z ptidané hodnoty, vcetné plnéni osvobozenych od této dané, jez nejsou soucdsti
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obratu, v ramci jejich podnikatelské Cinnosti presahl za bezprostiedné predchazejici
kalendarni rok ¢astku 25 000 000 K¢, a to od prvniho dne kalendainiho roku,

f) ostatni fyzické osoby, které vedou ucetnictvi na zaklad¢ svého rozhodnuti,

g) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni ucetnictvi uklada zvlastni pravni
ptedpis,

h) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni UGcetnictvi uklada zvlastni pravni
predpis,

i) sveéfenské fondy podle obéanského zakoniku,

J) fondy obhospodafované penzijni spolecnosti podle zakona upravujiciho doplikové
penzijni spofeni,

K) investi¢ni fondy bez pravni osobnosti podle zakona upravujiciho investi¢ni spoleénosti
a investi¢ni fondy,

[) ty, kterym povinnost sestaveni ucetni zavérky stanovi zvlastni pravni predpis nebo

které jsou ucetni jednotkou podle zvlastniho pravniho ptedpisu [2].

Ustanovenim § 3 ZoU je vymezeno, ze uéetni jednotky uétuji podvojnymi zapisy. Uéetni
obdobi je definovano jako obdobi nepietrzité po sobé jdoucich 12 mésict. Uetni obdobi
se bud’ shoduje s kalend4inim rokem, nebo je hospodaiskym rokem. Uéetni jednotky,
které nejsou OSS, uzemnim samospravnym celkem nebo Ucetni jednotkou vzniklou nebo
zfizenou zvlastnim zdkonem, mohou uplatnit hospodaisky rok. Z vySe uvedeného

je mozné dovodit, Ze u OSS se vzdy tcetni obdobi shoduje s kalendainim rokem.

§ 4 ZoU je vymezena povinnost tcetnich jednotek, véetné nékterych vybranych téetnich
jednotek, vést tcetnictvi od svého vzniku do svého zaniku, dodrzovat pii vedeni tcetnictvi
zejména smérnou UCtovou osnovu, uspoifdddni a oznacovani poloZek uletni zavérky
a konsolidované ucetni zavérky, obsahové vymezeni téchto zavérek, ucetni metody
a podminky pfedavani a ptebirani cetnich zaznamt a ostatni podminky vedeni ucetnictvi

stanovené provadécimi pravnimi predpisy [1, s. 28].

§ 4 odst.10 ZoU je stanovena povinnost vedeni Gletnictvi jako soustavy uéetnich
zdznamu, mohou byt pouzity technické prostiedky, nosi¢e informaci a programového
vybaveni. Ugetnim zdznamem se rozumi data, ktera jsou zdznamem veskerych skute&nosti
tykajicich se vedeni Gidetnictvi. V § 4 odst. 11 ZoU je uvedeno, Ze jednotlivé tdetni

zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych tucetnich zaznami, zejmeéna:
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e Ucetni doklady,

e Ucetni zapisy,

e (cetni knihy,

e odpisovy plan,

e inventurni soupisy,

e uctovy rozvrh,

e Ucetni zavérka,

e vyro¢ni zprava - v piipadé, Ze je Ucetni jednotce zpracovani stanoveno zvIlastnim

pravnim piedpisem [1, s. 30].

V § 4a a § 5 je feSena odpoveédnost za ucetnictvi. U vybranych ucetnich jednotek je osobou
odpovédnou za uéetnictvi statutdrni organ. Ugetni jednotka miize povéfit vedenim téetnictvi

jiny subjekt, ale nezbavuje ji to odpovédnosti za uéetnictvi [13, s. 17].

V § 6 ZoU je stanovena povinnost ucetnich jednotek zachycovat ucetni piipady tcetnimi
doklady v tcetnich knihach, inventarizovat majetek a zavazky. Rovnéz je zde vymezena
povinnost sestavovat ucetni zavérku - fadnou, mimotfadnou, mezitimni, konsolidovanou

dle dalgich paragrafi ZoU [2].

Povinnost vedeni ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka byla sestavena na jeho zakladé
srozumitelné a podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finan¢ni situace ucetni
jednotky, aby na jejim zdkladé mohla osoba, ktera tyto informace vyuZziva, €init ekonomicka

rozhodnuti, je zakotvena v § 7 ZoU. Uvedené pojmy lze vysvétlit takto:

Vérné zobrazeni je definovano tak, Ze obsah poloZek ucetni zavérky odpovida skute€nému
stavu, ktery je zobrazen v souladu s ucetnimi metodami, jejichz pouziti je Ucetni jednotce

uloZeno na zékladé ZoU.

Poctivé zobrazeni je definovano tak, Ze jsou pfi ném pouZity ucetni metody zplsobem, ktery
vede k dosazeni vérnosti. Je-li moZno volit mezi vice moznostmi a zvolend moZnost
by zastirala skutecny stav, je Gcetni jednotka povinna zvolit jinou moznost, ktera skutecnému

stavu odpovida [1, s. 32].
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Finan¢ni situace odrazi moznosti a schopnosti hradit svoje zavazky ve vazbé na stanoveny

rozpocet, poskytnuté transfery, dotace, uvéry, zapujcky, véetné pravidelného uvérovani

formou dodavatelskych a zaméstnaneckych zavazku [13, s. 21].

Usporadani a oznaovani polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty a jejich obsahové vymezeni
a zpisoby oceniovani nesmi byt zménéno Ve stavajicim ani ndsledujicim ucetnim obdobi.
Vyjimku tvoii pouze divod zmény predmétu podnikani nebo jiné ¢innosti anebo z divodu
zptesnéni vérného zobrazeni nebo zkvalitnéni vypovidaci schopnosti ucetni zavérky, pricemz
informaci o kazdé takové zméné s jejim fadnym zdivodnénim je tGcetni jednotka povinna
uvést v piiloze ucetni zavérky. Rovnéz je povinna v piiloze ucetni zavérky uvadét informace
0 pouzitych metodach, odchylkdch od téchto metod, jejich vlivu na majetek, zavazky,
celkovou finan¢ni situaci a vysledek hospodateni. Vybrané ti¢etni jednotky uvadéji v ptiloze

ucetni zaveérky také informace o stavu podrozvahovych ucta [1, s. 33].

Povinnosti vztahujici se k vedeni ucetnictvi jsou vymezeny v § 8 ZoU. Ucetni jednotky jsou
povinny vést Ucetnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné, piehledné a zplsobem

zaruCujicim trvalost GiCetnich zaznama [2].

Spravné znamend, pokud je v souladu se ZoU a ostatnimi pravnimi piedpisy a neni obchazen

jejich ucel.

Uplné je, pokud jsou v Ggetnich knihach zauétovany viechny uéetni ptipady uéetniho obdobi
a do konce tohoto obdobi byla za bezprostiedné piedchazejici i¢etni obdobi sestavena Gcetni
zaverka, popf. vyhotovena vyro¢ni zprava a ucetni jednotka méa o téchto skutecnostech

veskeré Gcetni zaznamy piehledné usporadané [1, s. 33].

Prikazné je, pokud byla provedena inventarizace majetku a zavazki a vSechny ucetni
zdznamy jsou prikazné. Za priikazny je povazovan éetni zaznam dle § 33a ZoU:
1. ucetni zdznam, jehoZ obsah je prokazan pfimo porovnanim se skutecnosti, kterou
tento zaznam prokazuje,
2. Uletni zadznam, jehoz obsah je prokdzan obsahem jinych prikaznych ucetnich
zaznamu, nebo
3. ucetni zaznam tykajici se vyhradné skutecnosti uvniti jedné ucetni jednotky,

k némuz je pfipojen podpisovy zaznam osoby opravnéné a odpoveédné podle
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odst. 10, tzn., ze ucetni jednotka stanovi vnitinim piedpisem opravnéni, povinnosti
a odpovédnost osob v této tcetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového
zdznamu nebo identifika¢niho zdznamu, a to takovym zptisobem, aby bylo mozno
urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah tcetniho zaznamu,

ke kterému byly uvedené zaznamy ptipojeny.

Za srozumitelné se povazuje Géetnictvi, umoziuje-li jednotlivé i v souvislostech spolehlivé

a jednoznacné urcit:

1.

obsah ucetnich pfipadd alespon s pouzitim ucetnich metod uvedenych v § 4 odst. 8
ZoU, tzn. povinnost téetnich jednotek dodrzovat pii vedeni Gdetnictvi zejména
smérnou uctovou osnovu, uspoifaddni a oznacCovani polozek ucetni zavérky
a konsolidované ucetni zavérky, obsahové vymezeni téchto zavérek, Ucetni
metody, podminky piedavani a ptebirani ucetnich zaznamu a ostatni podminky
vedeni ucetnictvi stanovené provadécimi pravnimi predpisy,

obsah ucetnich zaznamu s pouzitim nastroji uvedenych v § 4 odst. 10, tj. mohou
pouzit technickych prosttedkil, nosicti informaci a programového vybaveni,

vazbu mezi cetnim zdznamem vzniklym seskupenim a dil¢imi uc¢etnimi zaznamy
v pripadech uvedenych v § 33 odst. 5: jednotlivy Gcetni zaznam muze byt tvofen
nékolika dil¢imi ucetnimi zdznamy. VSechna ustanoveni o ucetnich zdznamech
podle ZoU se tykaji kazdého jednotlivého Gdetniho zaznamu véetné diléich

ucetnich zaznamu i ucetniho zdznamu vzniklého jejich seskupenim.

Piehledné a zpracované zpisobem zarudujicim trvanlivost Uéetnich zaznami je, pokud

je Gcetni jednotka schopna splnit povinnosti spojené s jejich tischovou a zpracovanim

po celou dobu, po niz jsou ji ZoU ulozeny podle § 31, tzn., Ze Gietni zdznamy se uschovavaji,

pokud v § 32 neni stanoveno jinak:

1.

ucetni zaveérka a vyrocni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, kter¢ho se tykaji,

ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
piehledy po dobu 5 let poc¢inajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji,
ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi (§ 33),

po dobu 5 let pocinajicich koncem tcetniho obdobi, které¢ho se tykaji.
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V § 32 ZoU je feseno pouziti uéetnich dokladii pro jiné Gidely, nap. trestni ¥izeni, a pfipousti

moznost uschovy dokladi dle jinych pravnich piedpisi na dobu delsi [2].

Ustanoveni § 33 odst. 2 ZoU piipousti tyto formy tiéetnich zaznamii:
1. listinnd forma — Gc€etni zaznam provedeny na analyticky nosi¢ rukopisem, psacim
strojem, tiskafskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim

zafizenim vypocetni techniky, jehoZz obsah je pro fyzickou osobu ¢itelny,

2. technickd forma — ucetni zdznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpusobem nespadajicim pod bod 1., ktery umoziuje jeho prevedeni do formy, v niz
je jeho obsah pro fyzickou osobu citelny,

3. smiSend forma — Uc€etni zdznam v listinné formé obsahujici téz informace v technické
formé pro fyzickou osobu necitelné, ktery umozituje jeho pievedeni do formy, v niz
je jeho obsah pro fyzickou osobu ¢itelny.

Na vSechny formy u¢etniho zaznamu se pohlizi stejné [14, s. 166].

V § 33 odst. 3 ZoU je stanoveno, Ze Gidetni jednotka miize provést prevod téetniho zaznamu
z jedné formy do jiné nové formy. Timto pfevodem vznikd novy ucetni zdznam. V § 33
odst. 7 je pfipusténa moznost vést Gcetni zaznamy i ve formé, ve které je jejich obsah
bez dalsiho neditelny. V tomto ptipadé jsou ucetni jednotky povinny disponovat takovymi
prostiedky, nosi¢i a vybavenim, které umozZni provést pievod ucetnich zdznaml do formy,

ve které je jejich obsah pro fyzickou osobu ¢itelny [2].

Zpuisoby oprav v tdetnich zdznamech jsou upraveny v § 35 ZoU. Opravy nebo doplnéni
nesmi vést k netiplnosti, nepriikaznosti, nesrozumitelnosti a nepiehlednosti ucetnictvi. Opravy
se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit odpovédnou osobu, okamzik provedeni opravy
a obsah ucetniho zaznamu pied opravou a po opravé. Za opravu se nepovazuje doplnéni
informace, jestlize nedochazi ke zméné plivodniho obsahu ucetniho zdznamu, doplilovana
informace nezpusobi nejednoznacnost obsahu a nejsou poruseny pozadavky prikaznosti,
neménnosti a trvalosti ucetniho zdznamu. V piipadé, ze jsou ucetni zdznamy ztracené nebo
odcizené je ucetni jednotka povinna provést opatieni k obnoveni pritkaznosti ucetnictvi

[1, s. 69].

V § 11 ZoU jsou definovany tcetni doklady. Uetni jednotky jsou povinny vyhotovovat

ucetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skuteCnosti, které se jimi zachycuji
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ato tak, aby bylo moZno uréit obsah kazdého jednotlivého uéetniho piipadu. Ugetnimi
doklady jsou prikazné ucetni zdznamy obsahujici tyto nalezitosti:
1. oznaceni ucetniho dokladu,
2. obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,
3. penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZzstvi,
4. okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
5. okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,
6. podpisovy zdznam (vlastnoru¢ni podpis nebo uznévany elektronicky podpis podle
zvlastniho pravniho ptedpisu, anebo obdobny prikazny ucetni zaznam v technické
formé¢, ktery zarucuje prikaznou a jednozna¢nou puvodnost) osoby odpovédné

za ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatétovani [2].

V ustanoveni § 12 ZoU jsou popsany ucetni zapisy. Jsou jimi Gdetni zaznamy, jejichz obsah
je uréen ustanovenimi ZoU tykajicimi se Gdetnich knih. Je stanovena povinnost jejich
provadéni prabézné v Gcetnim obdobi po vyhotoveni ucetniho dokladu. Toto zékladni
pravidlo pro provadéni tcetnich zapisu je dulezité pravé v navaznosti na skutec¢nosti, aby tyto
ucetni zapisy byly spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné, ptehledné a provedeny zplisobem

zaru€ujicim trvanlivost Gcetnich zapisa [1, s. 35].

Smérnou iétovou 0snovou jak stanovi §14 ZoU je uréeno uspoiadani a oznadeni uétovych
ttid, poptipadé uctovych skupin nebo i syntetickych Gétd pro uctovani o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku
hospodareni potfebnych pro sestaveni Gcetni zavérky. U vybranych ucetnich jednotek miize

byt ur¢eno i usporadani a oznaceni analytickych a podrozvahovych ucti [2].

Pro nékteré vybrané ucetni jednotky plati Smérna Gctova osnova stanovend V ptiloze ¢. 7
vyhlasky €. 410/2009 Sb. ze dne 11. listopadu 2009, kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zakona ¢. 563/1991 Sh., 0 ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni

jednotky v platném znéni [15].

Uétovy rozvrh jsou Gcetni jednotky povinny sestavit na podkladé smérné uétové osnovy

pro kazdé ucetni obdobi, v jeho pribéhu je mozno ho dopliiovat. Pokud nedochazi k prvnimu
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dni ucetniho obdobi ke zméné uctového rozvrhu, uctuje ucetni jednotka podle tohoto rozvrhu

I V nasledujicim ucetnim obdobi [2].

Ugetni knihy jsou uvedeny v § 13 ZoU:
1. denik — ucetni zapisy jsou zde usporadany chronologicky, prokazuji zati¢tovani vSech
ucetnich pripadt v ucetnim obdobi,

2. hlavni kniha — ucetni zapisy jsou uspotradany z hlediska vécného,

3. kniha analytickych Géth — zde jsou podrobné rozvedeny ucetni zapisy hlavni knihy,

4. kniha podrozvahovych Géth — zde jsou uletni zapisy, které se neuctuji v deniku

a hlavni knize.

Ucetni zapisy nesméji Gidetni jednotky provadét mimo téetni knihy.

Hlavni kniha obsahuje syntetické Gcty, jejich zlstatky ke dni otevieni hlavni knihy, souhrnné
obraty stran M4 dati a Dal alesponn za kalendaini mésic (vybrané ucetni jednotky uvadéji
souhrnné obraty denné, neni-li tato povinnost splnéna v jiné Gcetni knize) a zlstatky ke dni,
ke kterému se sestavuje Ucetni zaveérka. Forma a dalsi udaje jsou pln€ v plisobnosti ucetni

jednotky, ZoU nejsou upraveny [1, s. 36].

V § 16 ZoU jsou ostatni ustanoveni o tcetnich knihach. Je stanoveno, Ze penézni &astky
Vv knihach analytickych uctl musi odpovidat pfisluSnym souhrnnym penéznim ¢astkdm obrath
nebo zustatkti uctd syntetickych. Rovnéz neni mozno v knihdch analytickych ucti pouziti
jen mémych jednotek a vyjadieni mnozstvi, je nafizeno uziti vyjadfeni v penéznich

jednotkach [2].

V § 17 ZoU je feSeno otevirani a uzavirani uéetnich knih. Pro nékteré vybrané i¢etni jednotky
Z hlediska vedeni ucetnich knih a nasledn¢ sestavovani ucetni zavérky plati:
e (cetni knihy se oteviraji:
a) ke dni vzniku povinnosti vést ucetnictvi,
b) Kk prvnimu dni ti¢etniho obdobi.
e Ucetni knihy se zaviraji:
a) ke dni zaniku povinnosti vést Gi¢etnictvi,
b) Kk poslednimu dni ucetniho obdobi [1, s. 38].
Ucetni zavérka je uréena v § 18 ZoU. Udetni zavérka je nedilny celek a tvoii ji:
1. rozvaha (bilance),
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2. vykaz zisku a ztraty,

3. pfriloha, ktera vysvétluje a doplnuje informace obsazené v rozvaze a vykazu zisku
a ztraty zejména naplnénim § 7 odst. 3 az 5 a § 19 odst. 5 a 6, tzn. komentovani
pouzitych ucetnich metod, jejich odchylek, zmén oznaCovani polozek, jejich
obsahového vymezeni a oceniovani a V piipadé¢ vyznamnych udalosti, které nastaly
mezi rozvahovym dnem a okamzikem sestaveni ucetni zavérky je tieba jejich

disledky a jejich ekonomické dopady kvantifikovat [2].

Vybrané ucetni jednotky rovnéz sestavuji piehled o penéznich tocich a ptrehled o zménach
vlastniho kapitalu pokud k rozvahovému dni a za bezprostifedné piedchazejici ucetni obdobi
splni ob& hodnoty uvedené v § 20 odst. 1 pismeno c) bod 1 a 2 ZoU:

1. aktiva celkem ve vysi 40 000 000 K¢,

2. ro¢ni uhrn Cistého obratu ve vysi 80 000 000 K¢ [1, s. 39].

Usporadani, oznaCovani a obsahové vymezeni polozek rozvahy, vykazu zisku a ztraty
a piilohy idetni zavérky jsou vymezeny ve vyhlasce & 410/2009 Sb. [15]. Uéetni zavérka
jesled cinnosti a postupi zabezpeCujicich spravnost a uplnost tdaji ucetnich knih
Vv prislusném ucetnim obdobi, napt. ¢asové rozliseni nakladd a vynosu, zactovani dohadnych
polozek, vyuctovani opravnych polozek, opravy zlstatkll uctd na zakladé inventarizace,
vypofadani penéz na cesté, vnitini doklady, zjisténi vysledku hospodateni, zjisténi dafové
povinnosti a uzavieni ucetnich knih [1, s. 41].

K ucetni zavérce musi byt pfipojen podpisovy zdznam statutarniho organu ucetni jednotky,

timto se Ucetni zavérka povaZuje za sestavenou.

Ucetni jednotky sestavuji Géetni zavérku k rozvahovému dni, tj. den, k némuz jsou uzavirany
Gietni knihy. Radna tudetni zavérka je sestavovana k poslednimu dni uéetniho obdobi
(v ptipadé OSS k 31. 12.). Mimotadna ucetni zavérka je sestavovana k jinému okamziku,
napf. v ptipad¢ ukonceni €innosti ucetni jednotky, v tomto piipad¢ ucetni jednotky uzaviraji
ucetni knihy. V pfipadech dle zvlastnich pravnich piedpist sestavuji ucetni jednotky ucetni
uzavérku v pribéhu ucetniho obdobi i k jinému okamziku, nez je rozvahovy den, sestavuji

mezitimni ucetni zavérku, v tomto piipad¢ se ti¢etni knihy neuzaviraji [1, s. 43].

Konsolidovana ucetni zévérka je feSena v § 22 a 23 ZoU. Pti konsolidaci se ucetni zavérka

obchodni spole¢nosti, ktera ma povinnost konsolidovat, tj. matefské spole¢nosti, upravuje

31



0 vztahy vyplyvajici z jeji majetkové ucasti v jinych obchodnich spolecnostech, tj. dcefinych
spole¢nostech. Konsolidovana tcetni zavérka ma podat informace, jako kdyby se jednalo

0 spole¢nost jednu. Uvedené § se tedy na vybrané ucetni jednotky nevztahuji [1, S. 46].

Za Ceskou republiku se k 31. 12. sestavuji dle § 23b ZoU tyto G&etni vykazy:

=

souhrnny vykaz majetku a zdvazku statu,

N

souhrnny vykaz néklada a vynosu statu,

3. vykaz penéznich toku,

4. ptiloha.
K uéetnim vykaziim za Ceskou republiku musi byt piipojen podpisovy zdznam statutarniho
organu ucetni jednotky, kterd tyto ucetni vykazy sestavila. Podminky zplsobu sestaveni
ro¢nich G&etnich vykazéi a mezitimnich ucetnich vykazi za Ceskou republiku, zejména
vymezeni konsolidaéniho celku Ceska republika a dil¢ich konsolidaénich celkil statu,
podminky vyznamnosti pro zahrnuti do konsolidaéniho celku Ceska republika a do dil¢ich
konsolida¢nich celki statu, pravidla konsolidace, vcetn¢ pravidel pro pienos ucetnich
zaznamu v technické formé€, a dale zpiisob a rozsah pouziti metod konsolidace a urceni
odchylek stanovi provaddci pravni predpisy. Uetni jednotky zahrnuté do konsolida¢niho
celku Ceska republika a dil¢ich konsolidaéni celkil statu jsou povinny poskytnout svou uéetni
zaverku a veskeré ostatni U€etni zdznamy potiebné pro sestaveni uvedenych ucetnich vykazi

za Ceskou republiku podle provadécich pravnich piedpisti [2].

Cast &tvrta ZoU, tzn. § 24 az 28 je vénovana zptisobiim ocefiovani, ¢ast pata ZoU, tzn. § 29
a30 pak inventarizaci. V ustanoveni o ocenovani podle § 25 odst. 3 je feceno,
Ze pii ocenovani ke konci rozvahového dne ucetni jednotky zahrnuji jen zisky, které byly
K rozvahovému dni dosaZeny, a berou v uvahu vSechna ptedvidatelna rizika a mozné ztraty,
které se tykaji majetku a zdvazkl a jsou jim znamy do okamziku sestaveni Ucetni zavérky,
jakoz 1 vSechna snizeni hodnoty bez ohledu na to, zda je vysledkem hospodafeni ucetniho
obdobi zisk nebo ztrata. Tuto skute¢nost vyjadiuji rezervy, opravné polozky a odpisy majetku.
Rezervy jsou urCeny k pokryti zdvazkd nebo nékladul, jejichz povaha je jasné definovana
a U nichz je k rozvahovému dni bud’ pravdépodobné, Ze nastanou, nebo jisté, ze nastanou,
ale neni jista jejich vySe nebo okamzik jejich vzniku. K rozvahovému dni musi rezerva
ptedstavovat nejlepsi odhad nékladi, které pravdépodobné nastanou, nebo v ptipad¢ zavazka
castku, kterd je zapotiebi k vypotfadani. Rezervy nesmé&ji byt pouzity k upravam hodnot aktiv.

Rezervami se dale rozumi jiné rezervy podle zvlastnich pravnich ptedpist.
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Opravnymi polozkami se vyjadiuje piechodné snizeni hodnoty majetku; odpisy majetku

vyjadfuji trvalé sniZeni jeho hodnoty [2].

Diplomové prace je zaméfena na financni Gcetnictvi, U€etni jednotka Statni oblastni archiv
v Litoméficich ma k majetku a odpisim samostatné pokyny, proto se autorka této diplomové

prace rozhodla témto tématiim blize nevénovat.
3.5.2 Vyhlaska ¢. 410/2009 Sbh.

Vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb. byla od 1. 1. 2010 nahrazena vyhlaska ¢. 505/2002 Sb.
Za zakladni zmény lze povaZovat zohlednéni pozadavkt novely ZoU, a to zejména v oblasti
rozsifeni struktury ucetni zavérky o Ptehled o penéznich tocich, Pfehled o zménach vlastniho
kapitdlu a zmén struktury ostatnich ¢asti Gc€etni zdvérky. Z hlediska zmén v oblasti Uprav
obsahového vymezeni polozek jednotlivych Casti ucetni zavérky a zmén v oblasti ucetnich
metod se jednd predevSim o naplnéni pozadavkl na zajiSténi potfeb jednoznacnosti
a srovnatelnosti  v€etné zajiSténi specifickych potfeb, zejména zajiSténi povinnosti
ministerstva financi a potfeb statu pro rozpoctové nebo statistické Ucely, zejména zajisténi
informaci pro ucely monitorovani afizeni vefejnych financi na zakladé pozadavku
vyplyvajicich z evropského nafizeni o Evropském systému néarodnich a regiondlnich uctt
ve Spolecenstvi (ESA 95), jakoz i nafizeni o aplikaci Protokolu o nadmérmém rozpoctovém

schodku pfipojeného ke Smlouvé o zalozeni Evropského spoleéenstvi [1, s. 74].

Vyhlagka &. 410/2009 Sb. je provadécim pravnim predpisem k ZoU zavaznym pro nékteré
vybrané ucetni jednotky a stanovi pro vedeni ucetnictvi v plném rozsahu a vedeni Ucetnictvi
ve zjednoduseném rozsahu:
e rozsah a zpusob sestavovani ucetni zaveérky,
e uspofadani, oznaCovani a obsahové vymezeni polozek majetku a jinych aktiv, zavazkh
a jinych pasiv v Gcetni zavérce, vcetné uspofadani, oznaCovani a obsahového
vymezeni podrozvahovych G¢ti,
e uspofddani, oznaCovani a obsahové vymezeni nakladl, vynosi a vysledkil

hospodareni v ucetni zavércee,
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e uspofadani a obsahové vymezeni vysvétlujicich a dopliujicich informaci v piiloze
Vv ucetni zéavérce, vcetn¢ informaci o nakladani s prostfedky statniho rozpoctu
a rozpoctlt uzemnich samospravnych celkd,

e uspofadani a obsahové vymezeni piehledu o penéznich tocich a piehledu o zménach
vlastniho kapitalu,

e smérnou uctovou osnovu (struktura je stanovena prilohou ¢. 7 vyhlasky
¢. 410/2009 Sh.),

e Ucetni metody, zejména zplusoby ocenovani a jejich pouziti v€etné ocenovani souboru
majetku, postupy tvorby a pouziti opravnych polozek, postupy odpisovani, postupy
tvorby a pouziti rezerv,

e zavazny vzor Casti ucetni zavérky [15].

Ugetni zavérka je sestavovana v K&, s piesnosti na dvé desetinna mista. Sklada se z rozvahy,
vykazu zisku a ztraty, prilohy, pfehledu o penéznich tocich a piehledu o zménach vlastniho

kapitalu.

V rozvaze jsou uspotradany polozky majetku a jinych aktiv a zdvazkll a jinych pasiv.
Ve vyhlasce ¢. 410/2009 Sb. [14] se uvadi pozadavky na kontroly spravnosti vykazanych dat
V rozvaze, konkrétné:
e jaké ucty mohou byt uvedeny v rozvaze v zapornych hodnotach — ucty 227, 319,
401, 404, 405, 406, 407, 408 a syntetické ucty skupin 43 a 49, které se vykazuji bud’
s kladnym, nebo se zdpornym znaménkem,
e u jakych ucta je nutno vyhodnotit, zda se jedna o ziistatek pasivni nebo aktivni —
u ucta 248, 336, 337, 338, 341, 342, 343, 355, 375, 475 a 363 je predepsano
porovnavani zistatkti stran MA DATI a DAL, a vysledny rozdil vstupuje bud’
do aktiv kladn&, pokud je zistatek na strané MA DATI nebo do pasiv kladn&, pokud
je zustatek na strané¢ DAL.
V piiloze ¢. 1 k vyhlasce ¢. 410/2009 Sh. je stanoveno uspoiadani a oznaCovani polozek
rozvahy [14, s. 167].

Ve vykazu zisku a ztraty jsou uspofadany polozky nakladd, vynost a vysledkii hospodateni

za bézné a minulé ucetni obdobi za hlavni ¢innost a za hospodarskou ¢innost. Hlavni ¢innosti
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se rozumi veSkeré¢ ¢innosti, pro které byla ucetni jednotka zfizena jinym pravnim piedpisem,
zfizovaci listinou nebo jinym dokumentem. Hospodatfskou cinnosti se rozumi c¢innosti
stanovené jinym pravnim piedpisem nebo Cinnosti stanovené ziizovatelem ve zfizovaci
listin€, napi. Cinnost dopliikova, vedlejsi, podnikatelskd nebo jind. Hodnoty polozek
se vykazuji podle skute¢nosti jak s kladnym, tak se zdpornym znaménkem. Polozka
,» Vysledek hospodafeni bézné¢ho ucetniho obdobi* uvedend ve vykazu zisku a ztraty se musi
rovnat polozce ,,Vysledek hospodafeni bézného ucetniho obdobi* uvedené v rozvaze.
V priloze €. 2 k vyhlasce ¢.410/2009 Sb. je stanoveno uspofddani a oznaCovani polozek

vykazu zisku a ztraty [14, s. 168].

V piiloze jsou vysvétleny a doplnény informace obsazené v ostatnich ¢astech ucetni zavérky.
Zavazny vzor tabulkovych €asti stanovi pfiloha €. 5 k vyhlasce €. 410/2009 Sb., usporadani

a obsahové vymezeni polozek stanovi § 45 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. [15].

V pi‘ehledu o penéznich tocich jsou podany informace u vybranych polozek aktiv a pasiv,
0 ptiriistcich a ubytcich penéZnich prostfedkii za bézné ucetni obdobi k rozvahovému dni.

Jeho zavazny vzor je uveden v priloze €. 3 k vyhlasce ¢. 410/2009 Sb.

Prehled o zménach vlastniho kapitalu je rozpisem polozky ,,C. Vlastni kapital* rozvahy
a podava informaci o uspofadani polozek, které vyjadiuji jejich zménu za béZné ucetni

obdobi. Jeho zavazny vzor stanovi ptiloha ¢. 4 k vyhlasce ¢. 410/2009 Sb. [14, s. 169]
3.5.3 Ceské uéetni standardy

Ceské ti¢etni standardy (dale jen CUS) jsou vydavany Ministerstvem financi CR (to také vede
registr vydanych standardi) ke kazdé provadéci vyhlasce k ZoU a publikovany ve Finan¢nim
zpravodaji. CUS jsou uréeny pro réizné uéetni jednotky, a to tak, Ze:

e Pro podnikatelské subjekty k vyhlasce ¢. 500/2002 Sb. patii CUS ¢&islo 001 az 024.

e Pro finanéni instituce k vyhlasce ¢. 501/2002 Sb. patii CUS &islo 101 az 115,

e Pro pojistovny k vyhlasce ¢. 502/2002 Sb. patii CUS &islo 201 az 223.

e Pro zdravotni pojistovny k vyhlasce ¢. 503/2002 Sb. patii CUS &islo 301 az 314.

e Pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikéni, k vyhlasce

&. 504/2002 Sb. patii CUS &islo 401 az 414.
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e Pro nékteré vybrané ucetni jednotky k vyhlasce &. 410/2009 Sb. patii CUS ¢&islo 701
a7 710 [14, s. 16].

Je dulezité se seznamit s aktualnim znénim CUS pro jednotlivé okruhy uéetnich piipadi

u riznych skupin ucetnich jednotek, protoze jejich postupy uctovani mohou byt zcela odlisné

[14, s. 18].

Pouziti uetnich standarda ucetnimi jednotkami se povazuje za naplnéni ucetnich metod podle

ZoU a vérného a poctivého obrazu predmétu Gcetnictvi. Uetni standardy pro nékteré vybrané

ucetni jednotky byly vydavany postupné, nékteré byly v pribéhu platnosti zménény.

V nasledujici tabulce ¢. 1 je shrnut piehled standardi pro nékteré vybrané ucetni jednotky

S jejich zménami a ¢islem Finan¢niho zpravodaje, kde byly publikovany

Tabulka 1: Ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané Gidetni jednotky

) Finanéni Ucinnost Finan¢ni
Nazev U¢innost od | zpravod » zpravodaj Poznamka
ai & zmény N
j C. &
) 1.1.2012 | 9/2011 |v&.2/2012 uplné znéni CUS
Ucty a zasady
701 |uctovani na 1.1.2010 7/2009 1.1.2013 8/2012
G&tech 1.1.2014 1/2014
1.1.2016 7/2015
Otevirani a 112011 | 8/2010
702 | uzavirani 1.1.2010 7/2009
ucetnich knih 1.1.2015 5/2014
112010 | 7/2009 | 1.1.2011 | 8/2010 |CUS zrusen
703 | Transfery 1.1.2012 9/2011 | v ¢&.2/2012 uplné znéni CUS
1.1.2011 8/2010 1.1.2015 5/2014
1.1.2016 7/2015
Fondv ¢ 1.1.2013 9/2011
ondy ucetni
704 jednotky 1.1.2010 7/2009 1.1.2014 1/2014
1.1.2016 7/2015
705 | Rezervy 1.1.2011 8/2010 1.1.2014 1/2014
1.1.2015 5/2014
1.1.2012 9/2011 |V €. 2/2012 uplné znéni CUs
Opravné polozky 1.1.2013 8/2012
706 |a vyfazeni 1.1.2011 8/2010 1.1.2014 1/2014
pohleddvek 1.1.2015 | 5/2014
1.1.2016 7/2015
v &. 2/2012 Gplné znéni CUS
707 | Zasoby 1.1.2011 8/2010 1.1.2012 9/2011
1.1.2013 8/2012
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1.1.2014 1/2014
1.1.2015 5/2014
1.1.2016 7/2015

31.12.2011 | 5/2011

708 dolggifggggclého 31122011 | 3/011 [—=1:2014 | 1/2014

majetku 1.1.2015 | 5/2014

1.1.2016 | 7/2015

1.1.2014 | 1/2014

709 | Vlastni zdroje 1.1.2013 6/2012 | 1.1.2015 | 5/2014

1.1.2016 | 7/2015

Dlﬁuhodgby’ 1.1.2014 1/2014

710 Irfajr«;}[gtkn: 1.1.2013 6/2012 | 1:1.2015 | 5/2014
dlouhodoby

hmotny majetek

1.1.2016 | 7/2015

Zdroj: vlastni dle Svobodova [1,s. 311]

Z tabulky je zfejmé, ze od Uc¢innosti prvnich standarda 1. 1. 2010 doslo k mnoha zménam,

standardy byly vydavany postupné, jedinym rokem beze zmén je rok 2017.

CUS ¢islo 701 Uéty a zasady uétovani na uétech

CUS ¢&. 701 — Uity a zasady Giétovani na Gétech je upraven Gétovy rozvrh, syntetické ucty,

rorw

analytické Ucty, podrozvahové Ucty, Gcetni zapisy, vnitroorganizacni ucetnictvi a utajované

informace [16]. V CUS jsou obsaZeny zejména tyto diilezité informace:

Hlediska pro vytvafeni analytickych uéta

Okamziky uskuteénéni ucetnich pripadu

nastala urcita pravni skute¢nost, napiiklad doslo k pravnimu tkonu
u¢inénému bud’ ucetni jednotkou, nebo jinou osobou,

byla s touto pravni skutec¢nosti Ucetni jednotka sezndmena nebo
je mozné opravnéné pozadovat po ucetni jednotce, aby se s touto
skuteCnosti seznamila,

je informace o této skutecnosti vyznamna a

naklady na ziskani informace nepifevySuji pfinos plynouci z této

informace.

Okamzikem uskutecnéni ucetniho piipadu je zejména den, kdy dojde ke splnéni

dodavky, vzniku nebo platbé zdvazku, vzniku nebo inkasu pohledavky, postoupeni

pohledavky, vkladu pohledavky, poskytnuti nebo pfijeti zalohy nebo zavdavku,

prevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku, pfebytku, Skody, pohybu majetku a k dal$im

skutecnostem, které jsou predmétem ucetnictvi. Pti pievodu vlastnictvi k nemovitym
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vécem podléhajicim zapisu do katastru nemovitosti je timto okamzikem den doruceni
navrhu na zépis katastralnimu Gfadu (neni-li zapis proveden, ucetni jednotka ucini
odpovidajicim zapisem opravu). V piipad¢ zmény piislusnosti k hospodateni
s nemovitymi vécmi (napi. mezi OSS), které podléhaji zapisu do katastru nemovitosti,
se za okamzik uskutecnéni Ucetniho pifipadu povazuje den uvedeny v zépisu nebo
pisemné smlouvé [14, s. 170].

Vyznamnosti informace

Ugetni jednotka postupuje bud’ v souladu s jinym pravnim predpisem, nebo podle
vnitiniho pfedpisu, ktery stanovi pravidla vyznamnosti, a to napiiklad zplisobem
stanoveni procentni hranice, urenim jednotlivych druht ucetnich ptipadd, Stanovenim
jinych limitd, pfipadné kombinaci téchto zpusobd. Ve vztahu Kk uctovani
na podrozvahovych uctech je informace vyznamnou, je-li vyuzitelnd pro uzivatele
ucetni zavérky nebo pro rozhodovani fidicich pracovnikii Gcetni jednotky nebo
jenutna pro plnéni dalSich informacnich povinnosti Gcetni jednotky. Vzdy
se za vyznamnou povazuje informace o transferu, ktery se zCasti nebo zcela tyka

prostfedki ze zahranic¢i [14, s. 171].

CUS dislo 702 — Otevirani a uzavirani ucéetnich knih

CUS ¢&. 702 — Otevirani a uzavirani Giéetnich knih stanovi pro nékteré vybrané uéetni jednotky

zékladni postupy uétovani v souladu s § 17 ZoU pii otevirani a uzavirani uéetnich knih.

Otevirani ucetnich knih je ¢innost, pfi niz se v souladu se ZoU:

ucty hlavni knihy oteviraji cetnimi zapisy,

stavy jednotlivych rozvahovych polozek (aktiva a pasiva) Gctu 491 — Pocétecni ucet

rozvazny navazuji na stavy jednotlivych rozvahovych polozek (aktiva a pasiva)

vykéazané na tctu 492 — Konecny ucet rozvazny,

Gietnimi zéapisy na stranu MA DATI uétu 491 — Po&atedni udet rozvazny a na stranu
DAL pfisluSnych nové oteviranych ¢t pasiv a ucetnimi zapisy na stranu DAL uctu

491 — Pocate¢ni Glet rozvazny a na stranu MA DATI ptislusnych nové oteviranych

uctd aktiv se zauctuji jejich pocatecni zistatky,
zisk, popt. ztrata plynouci z Cinnosti nékterych vybranych ucetnich jednotek (hlavni
a hospodaiské ¢innosti), zatétovany na stranu DAL, popf. na stranu MA DATI uétu

492 — Konecny ucet rozvazny se pii otevirani uctd hlavni knihy zauctuje na stranu
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DAL, piip. na stranu MA DATI étu 431 — Vysledek hospodafeni ve schvalovacim

fizeni se souvztaznym zapisem na stranu MA DATI, piip. na stranu DAL Gétu 491 —

Pocatecni ucet rozvazny,

e rozdil piijmt a vydaju (499 — Zuctovani na zakladé zvlastnich ptedpisti) zauétovany

na stranu MA DATI nebo na stranu DAL a¢tu 492 — Koneény et rozvazny

se pii otevirani G¢td hlavni knihy zaudétuje na stranu MA DATI nebo na stranu DAL

uctu 404 — Agregované pfijmy a vvdaje pfedchazejicich u¢etnich obdobi.

Uzavirani G&etnich knih je ¢innost, pfi niZ se v souladu se ZoU:
e zjistuji obraty stran MA DATI a DAL jednotlivych syntetickych wéti, analytickych
uctl a podrozvahovych ucti,
e 7jistuji konecné zlstatky aktivnich a pasivnich ucti a konecné stavy ucti nakladt
a vynost,
e u hlavni i hospodaiské cCinnosti se prevadi nakladové a vynosové ucty na ucet

493 — Vysledek hospodaieni béZzného ti¢etniho obdobi,

e provede se pfevod konecného ztstatku uctu 222 — Piijmovy ucet organizacnich slozek

statu a konecného ziistatku uctu 223 — Zvlastni vydajovy ucet a v pripadé Ministerstva

financi konecného zlstatku uctu, na kterém je zobrazen schodek nebo piebytek

statniho rozpoc¢tu, na ucet 499 — Zuctovani na zakladé zvlastnich predpisd,

e konecné zlstatky Ucta aktiv a pasiv se pfevedou na ucet 492 — Konecny ucet rozvazny

e konecné ziistatky uctt 493 — Vysledek hospodateni bézného ucetniho obdobi a 499 —

Zuctovani na zakladé zvlastnich predpist se prevedou na ucet 492 — Koneény udet

rozvazny [17].

CUS ¢islo 703 — Transfery

CUS &. 703 — Transfery se zabyva vymezenim pojmi a doporuenymi postupy uétovani.

Transferem se rozumi poskytnuti penéznich prostfedklti z vefejnych rozpoCtl i1 piijeti
prostiedkti vefejnymi rozpoéty, véetné prostiedki ze zahranici. Za transfer jsou povazovany
I penézni dary, naopak penézni prostiedky poskytnuté ziizovatelem a urené na potfizeni
dlouhodobého majetku se za transfer nepovazuji (pokud nejsou poskytnuty s prostfedkll

transferu piijatého za timto ucelem).
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Za poskytovatele transferu se poklada subjekt, ktery poskytuje transfer piijemci na zakladé

svého rozhodnuti nebo dohody s pfijemcem, vcetné¢ OSS poskytujici predfinancovani
transferu zejména z rozpoc¢tu EU z pfislusné kapitoly statniho rozpoctu, nebo na zakladé

jiného pravniho predpisu. Pfijemce piijima transfer za ucelem thrady zavazku nebo potizeni

aktiva. Za zprostiedkovatele transferu se povazuje vybrana ucetni jednotka, ktera piijima

a poskytuje prutokovy transfer.

Prutokovym transferem se rozumi transfer, u kterého poskytovatel urCil pfijemce a vysi

transferu a ucetni jednotka nema moznost tyto skutecnosti ovlivnit a je povinna jej piijemci

poskytnout.

Za investiéni je povazovan takovy transfer, ktery je urcen k financovani dlouhodobého
majetku pfijemce, ktery tento dlouhodoby majetek pofizuje, s vyjimkou drobného

dlouhodobého majetku.

Podle tohoto standardu je uétovano, pokud neni stanoveno jinak CUS ¢&islo 704 — Fondy
ucetni jednotky. Do doby nez nastanou skutecnosti, ze kterych vyplyva nezpochybnitelnost
divodu poskytnuti transferu, jeho vyse a okamzik jeho poskytnuti bude uctovano
poskytovatelem i pifijemcem prostiednictvim dohadnych ucti 388 — Dohadné ucty aktivni
a 389 — Dohadné ucty pasivni. O zavazku a pohledavce je uctovano v okamziku finan¢niho
vypotadani dotace nebo v okamzZiku rozhodnuti o vysi transferu a terminu jeho pouziti
v piipadé¢ jedna-li se o transfer nepodléhajicimu vyporadani. Ptfi poskytnuti penéznich
prostiedkii pfed splnénim povinnosti jejich vylictovani se o takovych €astkach uctuje jako
0 zalohach. V piipadech bude-li zaloha vyporadana za obdobi delsi nez jeden rok, povazuje

se tato za dlouhodobou, ostatni se povazuji za kratkodobé [14, s. 171].

CUS ¢&islo 704 — Fondy uéetni jednotky
V CUS ¢&. 704 — Fondy téetni jednotky je uvedena metodika uétovani o tvorbé a Gerpani
jednotlivych fondii podle ptedpisti platnych pro jednotlivé typy ucetnich jednotek. Postupy
uctovani se vztahuji vzdy na ty ucetni jednotky, kterym je jinym pravnim piedpisem
stanovena povinnost ¢i moznost ptislusny fond tvofit a pouzivat. Ve standardu jsou upraveny
tyto fondy:

e fond odmén,

e fond kulturnich a socialnich potieb,
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e rezervni fond,
e fond reprodukce majetku,
e fond investic,
e ostatni fondy [14, s. 172].

CUS ¢islo 705 — Rezervy
V CUS ¢&. 705 — Rezervy jsou stanovena pravidla k postuptim Gétovani o rezervach. Tyto
se vytvari v pripadé, ze vbézném ucletnim obdobi nastane skuteCnost, jejimz
pravdépodobnym nasledkem je vyznamné zvyseni nakladi v budoucich tcetnich obdobich,
ato k okamziku zjisténi této skuteCnosti Ucetni jednotkou. Tvorbou rezervy je dosazeno
sniZzeni vysledku hospodatfeni bézného ucetniho obdobi pii predpokladaném snizeni dopadu
do vysledku hospodareni ucetnich obdobi budoucich, ve kterych nastane néasledek budouciho
rizika, a rezerva tedy bude pouZita k Gcelu, pro néjz byla vytvorena. Pokud k piepokladanému
nasledku budouciho rizika nedojde, rezerva bude zrusena pro nepotiebnost. Nestanovi-li jiny
pravni ptedpis jinak, vySe rezervy bude stanovena ucetni jednotkou ve vnitinim piedpisu.
V tomto ptedpisu bude uréeno:

e hranice vyznamnosti pro tvorbu rezerv,

e tituly (napf. soudni spory, provadéné kontroly, sanace ekologickych zatézi, apod.),

e zpUsob tvorby, zvyseni, snizeni a pouziti a inventarizace rezervy [1, s. 358].

Piiklad postupu uctovani tvorby a Cerpani rezerv:

Tvorba (ptip. zvySeni) rezervy: MA DATI: 555 -Tvorba a z(&tovani rezerv
DAL: 441 - Rezervy
Cerpéni (pfip. snizeni) rezervy: MA DATIL: 441 - Rezervy
DAL: 555 - Tvorba a zuc¢tovani rezerv [13, s. 252]

CUS ¢&islo 706 — Opravné polozky a vyiazeni pohledavek

CUS ¢islo 706 — Opravné polozky a vyfazeni pohledavek je vymezeno, Ze opravnymi
polozkami je vyjadfeno piechodné sniZzeni hodnoty majetku, je ucltovano pribézné
k okamziku zjisténi, nejpozdéji vSak k rozvahovému dni s vazbou na inventarizaci majetku.

Opravné polozky se vykazuji v rozvaze ve sloupci Korekce [1, s. 362].
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Ve standardu je dale feSeno uctovani o pohledavkéach, jez zanikly zjinych divoda
nez inkasem pohledavky, zapoétenim, splynutim osoby dluznika a véfitele. Ugetni jednotka
uctuje o ¢astkach pohledavek:
a) na zaklad¢ piikazu spravce dané k odpisu dané pohledavky podle jiného pravniho
ptedpisu,
b) u nichz G¢etni jednotka upustila od vymahani podle jiného pravniho piedpisu,
€) u nichz naklady na jejich vymahani by pravdépodobné piesdhly vytézek z dané
pohledavky,
d) unichz doslo k jejich promlceni,
e) které jsou ucetni jednotkou povazovany za nedobytné v souladu s jejimi vnitinimi

predpisy [18].

CUS ¢islo 707 — Zasoby
CUS ¢islo 707 — Zasoby stanovi, Ze o zasobach se étuje bud’ priibé&znym zptisobem (zptisob
A), anebo periodickym zplisobem (zptsob B). Pfi obou zplsobech musi ubytky zasob

vykazané v ucetni zdvérce odpovidat skutecnému tbytku zasob.

Pti uctovani zplisobem A jsou ucetni jednotkou pouzivany ucty 111 — Pofizeni materidlu

a 131 — Pofizeni zbozi. K rozvahovému dni se tyto ucty vykazuji s nulovym zistatkem.

Pti Gétovani zptisobem B je uétovano ucetni jednotkou na Géty zasob k rozvahovému dni,

pripadné mize byt iétovano k jinému okamziku, je-li to stanoveno ve vnitinim predpisu.

V ptipadé zjistovani nadkladh, které souviseji s pofizenim zasob, renovaci ndhradnich dilt
nebo upravou zasob, ve vlastni rezii, je u¢tovano o jejich aktivaci. O zjisténém manku do vyse
normy piirozenych ubytkl zasob je uctovano jako o spotiebé téchto zasob.
Ugetni jednotka zajistuje naplnéni ustanoveni § 8 odst. 4 ZoU (uéetnictvi je prikkazné, jestlize
vSechny ucetni zdznamy jsou prukazné a ucetni jednotka provedla inventarizaci) zejména
vnitinim pfedpisem upravujicim predevsim:

1. normu pfirozenych ubytki zasob,

2. druhy materialu uétovanych ptimo do spotieby bez zauctovani na sklad materialu,

3. pravidla pro ¢lenéni syntetickych ucti zasob na analytické Gty v oblasti ocenovani

pro vnitroorganizacni potfeby vcetné cen stanovenych pro tyto Ucely a pro sledovani

cenovych odchylek a zplisob jejich zuctovani.
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V CUS & 707 vbodé 4 upraveno ocefiovani zasob nakoupenych, vytvofenych vlastni

¢innosti, zdsob bezlplatné nabytych a rovnéz ubytek zdsob. Bod 5 je vénovan postupiim

uctovani o zasobach [19].

CUS ¢islo 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku
V jednotlivych bodech CUS ¢&. 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku je upraveno:

V bod¢ 3 — vymezeni pojmd,

V bodé 4 — obecna pravidla pro odpisovani,

VvV bodé 5 — zptisoby odpisovani,

V bodé 6 — obecna pravidla pro rovnomérny, vykonovy a komponentni zptisob
odpisovani,

vV bodé 7 — postup pfi zméné metody k 31. 12. 2011,

V bodé¢ 8 — postup uctovanti,

V bod¢ 9 — piechodna ustanoveni [20].

CUS ¢éislo 709 — Vlastni zdroje

Vybranymi ustanovenimi CUS &. 709 — Vlastni zdroje o obecnych pravidlech jsou stanovena

obecna pravidla k postuptim uc¢tovani na ucétech vlastnich zdrojt:

Na ucet 401 — Jméni ucetni jednotky se uUCtuje zejména o bezuplatné zméné

ptislusnosti k hospodafeni s majetkem statu, o svéfeni majetku do spravy podle
zékona ¢. 250/2000 Sb. upravujiciho rozpoctova pravidla izemnich samospravnych
celkii nebo o bezuplatném prevodu nebo prechodu majetku mezi vybranymi ucetnimi
jednotkami.

Postupy tuctovani na ucet 403 — Transfery na potizeni dlouhodobého majetku

se nevztahuji na organizacni slozky statu.

Na ucet 407 — Jiné ocenovaci rozdily jsou uétovany zejména ocenovaci rozdily

z precenéni majetku v souvislosti s majetkem ur¢enym k prodeji (pfecenéni na realnou
hodnotu).

Na ucet 408 — Opravy piedchézejicich udetnich obdobi jsou uctovany opravy

predchazejicich ucetnich obdobi, které jsou vyznamné a ovlivnily by v pfedchazejicich
ucetnich obdobich vy$i vysledku hospodateni. Za vyznamnou je povazovéana

jednotliva oprava, jejiz vySe dosahuje alesponn 0,3 % hodnoty aktiv netto za minulé
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ucetni obdobi nebo ¢astky 260 000 K¢&. V piipadé opravy ucetni jednotka posuzuje
zda:
a) se jedna o opravu skute¢nosti, k jejimuz zauctovani nebo nezatactovani doslo
Vv bézném nebo v predchazejicich t¢etnich obdobich,
b) se jedna o opravu skute¢nosti, jejiz spravné zatctovani v prislusném ucetnim
obdobi by ovlivnilo vysi vysledku hospodarent,

C) je Castka opravy vyznamna.

V ptipadé opravy skute¢nosti predchéazejiciho obdobi, jejiz spravné zauctovani
by neovlivnilo vysledek hospodafeni nebo v ptipadé, ze by vysledek hospodateni
ovlivnilo, ale ¢4stka neni vyznamn4, bude ti¢tovano stejnym zptisobem, jakym by bylo
uctovano o plivodnim tucetnim piipadu, a to v ¢astkdch skladnym znaménkem.
Ustanoveni CUS ¢&. 709 o opravach se nepouziji v piipads, Ze je postupovano podle
§ 17 odst. 7 ZoU, ze kterého vyplyvé, Ze po schvaleni Gdetni zavérky nesmi Gdetni
jednotka ptidavat dalsi ucetni zapisy kdykoliv pozdé€ji do uzavienych ucetnich knih

[1,s.372].

CUS ¢&islo 710 — Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek

V jednotlivych bodech CUS &. 710 — Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny

majetek je vymezeno:

vbodé 3 - obecnd pravidla k postupiim uc¢tovani o dlouhodobém nehmotném
a dlouhodobém hmotném majetku,
Vv bodé 4 — ocenovani,

V bodé€ 5 — postup uctovani o dlouhodobém nehmotném majetku,

V bodé€ 5.1. — potizeni dlouhodobého nehmotného majetku,

V bodé€ 5.2. — technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku,

V bod¢ 5.3. — drobny dlouhodoby nehmotny majetek,

- Vbod¢ 5.4. — vytazeni dlouhodobého nehmotného majetku,

V bodé€ 5.5. — nékteré dalsi postupy uctovani o dlouhodobém nehmotném majetku,

V bodé 6 — postup uctovani o dlouhodobém hmotném majetku,
— Vbode 6.1. — potizeni dlouhodobého hmotného majetku,
— Vbode¢ 6.2. — technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku,

— Vbod¢ 6.3. — drobny dlouhodoby hmotny majetek,
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— Vbod¢ 6.4. — vyfazeni dlouhodobého hmotného majetku,

— Vbodé¢ 6.5. — n¢které dalsi postupy uctovani o dlouhodobém hmotném majetku,

v bod& 7 — ostatni ustanoveni pro naplnéni § 36 odst. 1 ZoU (Pro dosaZeni souladu
pii pouzivani ucetnich metod ucCetnimi jednotkami a pro zajisténi vys$i miry
srovnatelnosti ucetnich zavérek, vybrané ucetni jednotky postupuji podle standard
vzdy, pouziti standardii ucetnimi jednotkami se povazuje za naplnéni t¢etnich metod

podle ZoU a vérného a poctivého obrazu predmétu uéetnictvi) [21].

3.5.4 Vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., (technicka vyhlaska o u¢etnich zaznamech)

VyhlaSkou €. 383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych ucetnich

jednotek a jejich predavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o pozadavcich

na technické a smisené formy ucetnich zdznamu (technické vyhlaska o Gc¢etnich zdznamech)

jsou upravena:

pravidla pro format, strukturu, pfenos a zabezpeceni ucetnich zdznamu v technické
form¢ vybranych ucetnich jednotek v névaznosti na pfimo pouZitelné piedpisy
Evropské unie (naptf. nafizeni Rady (ES) ¢. 2223/96 ze dne 25. Cervna 1996
0 Evropském systému narodnich a regionalnich uctt ve Spolecenstvi, v platném znéni.
Natizeni Rady (ES) €. 479/2009 ze dne 25. kvétna 2009 o pouziti Protokolu o postupu
pfi nadmérném schodku, ptipojeného ke Smlouveé o zalozeni Evropského spolecenstvi
(kodifikované znéni), ve znéni natizeni Rady (EU) €. 679/2010),

rozsah a cetnost piedavani ucetnich zaznamii vybranymi ucetnimi jednotkami
do centralniho systému ucetnich informaci statu v navaznosti na piimo pouzitelné
predpisy Evropské unie,

které¢ vybrané Ucetni jednotky preddvaji do centralniho systému ucetnich informaci
statu pouze uetni zdznamy pro sestaveni ucetnich vykazii za Ceskou republiku
a za dil¢i konsolidacni celek statu,

zpiisob, terminy a rozsah tdaji predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu,
rozpoctd statnich fondi,, rozpocti tUzemnich samospravnych celkl, rozpocti
dobrovolnych svazkil obci a rozpoctli Regionalnich rad regioni soudrznosti,

pozadavky pro technické a SmiSené formy ucetnich zaznamu [10].
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3.5.5 Vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki

Ve vyhlasce ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd, jsou stanoveny pro vybrané
ucetni jednotky pozadavky na organizacni zaji$téni a zpusob provedeni inventarizace majetku
a zavazki, vcetné blizSich podminek inventarizace jinych aktiv a jinych pasiv, kulturnich

pamatek, sbirek muzejni povahy a archeologickych nalezi [22].

Spravné provedena inventarizace je podminkou prikaznosti acetnictvi [14, s. 104.]

3.5.6 Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek

nékterych vybranych ucetnich jednotek

Ve vyhlasce ¢ 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek nékterych
vybranych Gcetnich jednotek, jsou definovany:

e zikladni pojmy (schvalovand ucetni zavérka, schvalujici organ, dotCend ucetni

jednotka, dotéend osoba Ucetni jednotky),

e cCinnosti pii schvalovani (podklady pro schvalovani),

e schvaleni Ucetni zavérky,

e neschvaleni ucetni zaverky,

e naprava nedostatk,

e dodatecny postup schvalujiciho organu,

e protokol o schvalovani,

e cCinnosti v prubéhu t¢etniho obdobi.
Dotcend ucetni jednotka (jejiz ucetni zavérka je schvalovana) a schvalujici ucetni jednotka
(kterd je jinym pravnim piedpisem vymezena ke schvaleni G€etni zaveérky nebo jejiz organ je
jinym pravnim predpisem opravnén ke schvaleni) organizuji ¢innosti pii procesu schvalovani
ucetni zavérky tak, aby byla schvalovana tcetni zavérka schvalena nejpozdé€ji do 6 mésict
ode dne, ke kterému se ucetni zdvérka sestavuje. V piipadé mimoiadné ucetni zavérky se tato
lhata zkracuje na 2 mésice. Neni-li ucetni zadvérka schvélena v této lhiite, plati, Ze schvalena
nebyla. Informaci o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky, vcetné souvisejicich
informaci, pfedava dotCena tcetni jednotka do centralniho systému Ucetnich informaci statu

podle technické vyhlasky o Gi¢etnich zaznamech [23].
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3.5.7 Vyhlaska & 312/2014 Sb., o podminkach sestaveni i¢etnich vykazi za Ceskou

republiku (konsolida¢ni vyhlaska statu)

Vyhlaskou &. 312/2014 Sb., o podminkach sestaveni G&etnich vykazii za Ceskou republiku
(konsolida¢ni vyhlaSka statu), jsou povinny se Fidit Ucetni jednotky, které jsou soucasti
konsolida¢niho celku statu. Ministerstvo financi zvefejni jejich vycet do 10. tnora bézné¢ho
roku zptusobem umoznujicim dalkovy pfistup. Konsolidovanou jednotkou statu je Ucetni
jednotka, pokud je zahrnuta do konsolidacniho celku stitu a zvefejnéna ve vyctu
konsolidovanych jednotek statu. Spravujici jednotka poté informuje konsolidovanou jednotku
statu o jejim zahrnuti do konsolida¢niho celku statu nejpozdéji do 5 pracovnich dnti ode dne
zvefejnéni ministerstvem financi. Spravujici jednotkou dil¢iho konsolidacniho celku statu
vladni ¢ast je tucetni jednotka, kterd je spravcem kapitoly statniho rozpoctu podle
rozpoctovych pravidel. Spravujici jednotka dil¢iho konsolidacniho celku statu kraj je Gcetni
jednotka, ktera je krajem nebo hlavni mésto Praha bez méstskych ¢asti hlavniho mésta Prahy.
Spravujici jednotka dil¢iho konsolida¢niho celku statu obec je ucetni jednotka, ktera je obci
a spravujici jednotka dil¢iho konsolida¢niho celku statu dobrovolny svazek obci je Gcetni

jednotka, kterd je dobrovolnym svazkem obci.

Ve vyhlésce je stanoven:

e rozsah a zpusob sestavovani udetnich vykazii za Ceskou republiku a za dil¢i
konsolida¢ni celky statu,

e postup zahrnovani ucetnich jednotek do konsolida¢niho celku Ceska republika,
do vyssich dil¢ich konsolidac¢nich celkt statu a do dil¢ich konsolida¢nich celkd statu
(dale jen ,.konsolidac¢ni celek statu*),

e uspofadani, oznacovani a obsahové vymezeni polozek majetku a jinych aktiv
azavazkd a jinych pasiv v uletnich vykazech za Ceskou republiku a za diléi
konsolida¢ni celky statu,

e usporadani, oznaCovani a obsahové vymezeni polozek nakladii a vynost a penéznich
toktl v iietnich vykazech za Ceskou republiku a za dil¢i konsolidaéni celky statu,

e uspofadani, ozna¢ovani a obsahové vymezeni vysvétlujicich a doplitujicich informaci
v piiloze za Ceskou republiku a za diléi konsolidaéni celky statu,

e metody konsolidace a jejich pouZiti pii sestavovani udetnich vykazti za Ceskou

republiku a za dil¢i konsolida¢ni celky statu
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e zpisob sestaveni tcetnich vykazii za Ceskou republiku a za diléi konsolidaéni celky
statu a stanoveni pravidel konsolidace,

e pravidla pro pfenos Gcetnich zdznami v technické formé [24].

3.5.8 Zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpocltovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakoni (rozpoctova pravidla)

%

V zdkonu ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakoni (rozpoctova pravidla) jsou popsany:

e tvorba, funkce a obsah stfednédobého vyhledu statniho rozpoctu, statniho rozpoctu
a statniho zavére¢ného uctu,

e piijmy a vydaje statniho rozpoctu,

e statni finan¢ni aktiva a pasiva,

e finan¢ni hospodafeni organizacnich slozek statu, zafizeni statu majicich obdobné
postaveni jako organizacni slozka stdtu a pfispévkovych organizaci ziizenych
organiza¢nimi slozkami stétu,

e financ¢ni kontrola,

e podminky zfizovani statnich fondu,

e zplsob fizeni statni pokladny a fizeni statniho dluhu,

e hospodateni s prostiedky soustiedénymi v Narodnim fondu [4].

V § 45 je stanoveno, ze OSS hospodaii s prostfedky statniho rozpoctu, které ji stanovi spravce
kapitoly v ramci rozpoctu kapitoly minimalné v rozsahu ¢lenéni zavaznych ukazateltt danych
zdkonem o statnim rozpoctu. Rozpocet OSS miiZze zahrnovat pouze piijmy a vydaje
souvisejici s €innostmi vymezenymi ve zfizovaci listin€, anebo ji stanovenymi zakonem. OSS
je povinna dbat, aby dosahovala piijmt stanovenych rozpoétem a plnila ukoly
nejhospodarngj§im zplsobem, prostfedky miize Cerpat jen do vySe zavaznych ukazatel
stanovenych ji zdkonem nebo spravcem kapitoly vradmci rozpoctu. Dale hospodati
s mimorozpoc¢tovymi zdroji, které se pouZzivaji prostfednictvim rozpoctu — prostiedky fonda
OSS (mimo fondu kulturnich a socialnich potfeb, ten se pouziva piimo), zisk ziskany
hospodaiskou ¢innosti, penézit¢ dary a prostfedky poskytnuté ze zahrani¢i a prostiedky
zvlastnich uctd k financovani obmén a zamén statnich hmotnych rezerv podle zvlastniho
predpisu. OSS sestavuje rozpocet piijmi a vydaji v ¢lenéni podle rozpoctové skladby.
Rozpoctové piijmy soustfeduje na svém piijmovém uctu a uhrazuje vSechny rozpoctové

vydaje ze svého vydajového uétu, zbstatky téchto uétd Ceska narodni banka ke dni
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31. prosince usporada tak, aby vysledny ziistatek téchto uéti byl nulovy. OSS mé u Ceské
narodni banky zfizen jeden piijmovy a jeden vydajovy ucet statniho rozpoctu, dale ucty fondii
tvofenych podle tohoto zdkona, Gcet cizich prostfedkil, ucet sdruzenych prostredka a ucty,
0 kterych to stanovi zvlastni pravni piedpis. Piijmy statniho rozpoctu soustfedéné na jinych
nez piijmovych ucétech je OSS povinna do 3 pracovnich dnii po pfipsani Castky na ucet,
ptipadné do 5 pracovnich dnli od okamziku, kdy je nepochybné, Ze prostiedky maji byt

pfijmem statniho rozpo¢tu odvést do statniho rozpoctu [1, s. 264].

V § 46 zakona ¢. 218/2000 Sb. je stanoveno, ze prostfedky na vyplatu mezd, ndhrad mezd,
plat, ndhrad plat a ostatnich plateb za provedenou praci v¢etné vydajii s nimi souvisejicich
(pojistné na socialni zabezpeceni, pojistné na veifejné zdravotni pojisténi a ptidél do fondu
kulturnich a socialnich potifeb) a véetné cestovného a ostatnich nahrad vyplacenych soucasné
se mzdou nebo platem mtze OSS pievést na ucet cizich prostiedkd tak, Ze mohou byt
odepsany z uctl statniho rozpoctu nejdiive 2 pracovni dny pted terminem vyplaty mezd nebo
platd. Prostfedky na tyto vydaje za mésic prosinec OSS pifevede na ucet cizich prostredki
do 31. prosince. Nevycerpané prostiedky za mésic prosinec OSS pievede z uétu cizich

prostiedki na sviyj piijmovy ucet v den vyplatniho terminu mezd nebo plati [4, S. 265].

V § 47 je popsan rozpocet OSS — konec¢ny rozpocet, profilujici vydaje, neprofilujici vydaje,

naroky z nespotiebovanych vydaja.

V § 48 jsou upraveny penézni fondy, které jsou tvofeny OSS (rezervni fond, fond kulturnich

a socialnich potieb), jejich zdroje a tvorba [1, S. 265].

Dle § 49 OSS neni opravnéna pfijimat ani poskytovat uvery, vystavovat ani pfijimat sménky.
Pujcky a penézni dary muze poskytovat pouze z fondu kulturnich a socialnich potieb nebo
na zéklad¢ zvlastniho pravniho predpisu. Zalohy muze OSS poskytovat nejvyse na obdobi
jednoho ctvrtleti, v zavislosti na vécném plnéni dodavek. Ke konci rozpoctového roku musi
byt zalohy vytctovany kromé& zaloh za dodavky elekttiny, plynu, vody, tepla, zdloh mobilnim
operatorim, na pohonné hmoty poskytované prostfednictvim platebnich karet, predplatného
novin a casopisi a zdloh poskytovanych ke splnéni povinnosti ulozené zvlastnim pravnim
pfedpisem, toto zalohy vSak nesmi byt poskytnuty na dobu del§i nez 12 mésic. OSS miize
kompenzovat vydaje pfijatymi piijmy jen konkrétni, podle rozpoctové skladby piesné

identifikované, pouze jde-li 0 prostiedky vydané zrozpoctu a v tomtéZz rozpoctovém roce
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do rozpoctu vracené, nahradu mezd za praci provadénou zaméstnanci OSS pro jinou OSS
nebo jiny subjekt. Kompenzovat nelze vydaje, které¢ OSS vynalozila pii poskytovani sluzeb,
které¢ jsou predmétem jeji Cinnosti, pro kterou byla zfizena, nestanovi-li zvlastni pravni

ptedpis jinak [1, s. 268].

Ustanoveni § 51 stanovi, ze OSS slozi piijmy pfijaté v hotovosti tak, aby nejpozdéji
do 31. prosince bézného rozpoctového roku byly pfipsany na jeji pfijmovy rozpoétovy ucet.

vvvvvv

rozpoctového roku [1, s. 269].

V § 64 je upravena funkce zfizovatele, pokud OSS nebo pfispévkova organizace vznikne
ze zakona, ktery nestanovi tuto funkci, plni ji sprdvce kapitoly, na jehoz rozpocet

je organizace napojena finanénimi vztahy.

Dle § 67 lze poskytovat zaméstnancim v odlivodnénych ptipadech v zajmu OSS zélohy
na drobné vydaje. Zalohy jednorazové, musi byt vyuctovany nejpozdéji do 10 pracovnich dni
po splnéni ucelu, anebo stalé (ve vysi predpokladané mési¢ni potieby), které budou
vyuctovany do 10 pracovnich dnli po uplynuti kalendainiho meésice. Zalohy musi byt
vyluctovany tak, aby vydaje mohly byt zahrnuty do ndkladi roku, v némz byly zalohy
poskytnuty [1, s. 278].

V § 70 je ustanoveno, Ze pojistit Ize pouze majetek Ceské republiky, se kterym OSS

hospodafi, a to se souhlasem ztizovatele [1, s. 279].

3.5.9 Vyhlaska €. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé

VyhlaSkou ¢. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé se stanovi rozpoctova skladba jakoZzto
jednotné tridéni piiymi a vydaji. Rozpoctova skladba tridi pfijmy a vydaje z rlznych
hledisek do jednotek tfidéni, hlediska tfidéni a systematika jednotek t¥idéni je také obsazena

ve vyhlésce.

Hlediska tfidéni piijmu a vydaji:

e Odpovédnostni — podle spravct kapitol. Jednotkou jsou tfimistna Cisla kapitol.
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Druhové — podle piijmovych a vydajovych druhid. Vydajovym druhem se rozumi
u vydajii na nakupy druh pofizovanych véci, sluzeb, praci, vykoni nebo prav nebo
druh néhrady a u transfer druh podpory, kterou transfer predstavuje, a druh ptijemce
této podpory. Piijmovym druhem se rozumi pravni diivod platby, kterd organizaci
plyne, a v ramci né&j u piijmu za poskytnuti véci, sluzeb, praci, vykoni a prav piipadné
druh téchto véci, sluzeb, praci, vykonl a prav a u pfijmi z transfertit druh piijimané
ty se seskupuji do podseskupeni rozpoctovych polozek, podseskupeni polozek
do seskupeni rozpodétovych polozek a seskupeni polozek do rozpoétovych tid. Cisla
polozek jsou Ctyfmistnd. Prvni misto oznacuje tfidu, druhé seskupeni polozek, tieti
podseskupeni polozek a ¢tvrté polozku.

Odvétvové — podle odvétvi, odvétvim se rozumi druh ¢innosti, z které piijmy plynou
paragrafy. Paragrafy se seskupuji do rozpoétovych pododdili, pododdily
do rozpodtovych oddili a oddily do rozpodtovych skupin. Cisla paragrafii jsou
Ctyfmistnd. Prvni misto oznacuje skupinu, druhé oddil, tfeti pododdil a ¢tvrté paragraf.

Konsolidaéni — ztohoto hlediska se tfidi vydaje vynakladané uvnité soustavy

vetejnych rozpoctli a ostatnich vetejnych penéznich fondd, na které se vztahuje tato
vyhlaSka, a pfijmy vznikajici uvnitf této soustavy, a to v pfipad¢€, Ze skutecnost, ze jde
o tyto piijmy a vydaje, neni vyjadiena jiZ v druhovém ttidéni. Ttidi se na zdznamové

jednotky, jejich ¢isla jsou tfimistna.

Hledisko druhu podkladu pro zménu rozpodtu - U piijmi se timto rozumi skute¢nost,
zda umoznuji vydaje nad schvéaleny rozpocet a z jakého pravniho divodu, a u vydaja
opravnéni, na zdklad¢ kterych organizacni slozka statu vydaje provadi. Tridi
se na podkladové jednotky, jejich ¢isla jsou jednomistna.

Hledisko prostorového piivodu - z tohoto hlediska se tiidi ptijmy a vydaje rozpocti

a ostatnich penéznich fondii obci, kraji, regionalnich rad a dobrovolnych svazkii obci
s vyjimkami uvedenymi v § 1 odst. 1, stitniho rozpoctu a rozpocti statnich fonda
podle toho, zda zdrojem pfijml nebo vydajii je tuzemsko nebo zahrani¢i. Ttidi se
na prostorové jednotky, jejich ¢isla jsou jednomistna.

Nastrojové - podle toho, zda zdrojem je tuzemsko, rozpocet Evropské unie, financni
mechanismy, jiné penéZzni prostfedky ze zahrani¢i nebo penéZni fondy Organizace

Severoatlantické smlouvy, a podle jednotlivych penéznich fondd, programi a projekti

51



a mezinarodnich smluv o finan¢nich mechanismech. Tfidi se na nastroje, ¢iselnik
nastroji se vytvaii tak, Ze néstroji jsou jednotlivé fondy, programy a projekty. Cisla
nastrojli jsou pétimistnd. Prvni tfi mista oznacuji jednotlivé fondy, programy
aprojekty Evropské wunie, jednotlivé mezinarodni smlouvy o finan¢nich
mechanismech a jednotliva mista odjinud ze zahrani¢i a posledni dvé mista jejich
analytiky, které se nepouziji pro piijmy a vydaje tizemnich rozpoctu.

Hledisko pfislusnosti vydaju ke zvlast' sledovanym celkim - na dil¢i prifezové

ukazatele uvedené v ptiloze zakona o statnim rozpoctu, jejich ¢isla jsou dvoumistna.

Hledisko piislu$nosti vydaji k programim — na programy a jejich niz$i celky.

v

podmnoziny subtituli do subtitulil, subtituly do titult a tituly do programi. Cisla akci
jsou tfindctimistnd. Prvni Ctyfi mista oznaCuji program, v tom prvni misto fadu
programt, druha dvé kapitolu, v které se program realizuje, a ¢tvrté misto skutecnost,
zda program ptedstavuje poskytnuti dotace nebo urceni vydaji organizacni slozky
statu. Dalsi dvé mista oznacuji titul, dal§i dvé subtitul, dal§i misto podmnozinu
subtitulu a posledni ¢tyii mista akci.

Hledisko ticelu rozpoctového piesunu - ucelové tiidéni je povinné pro vydaje, k nimz

organiza¢ni slozku statu opraviiuji rozpoctové presuny z kapitoly VSeobecna pokladni
sprava a V dalSich ptipadech, rozhodne-li tak ministerstvo financi. Ttidi se na ucely
(to jsou jednotlivé rozpoétové piesuny). Cisla uceld jsou devitimistna. Prvni dvé mista
oznacuji rok schvéleni rozpo€tového piesunu, dalsi tii kapitolu, z jejihoZ rozpoctu
se piesun provadi, a posledni ¢tyfi pofadové €islo rozpoctového presunu.

Hledisko vécné podstaty - piijmy a vydaje se tiidi do strukturovanych celkd na bloky,

okruhy, mnoZiny a vydaje téZ na podmnoZiny. PodmnoZiny se seskupuji do mnoZin,
mnoziny do okruhti a okruhy do blokli. Podmnoziny a mnoziny stanovi spravci kapitol
pro organizacni slozky statu patfici do jejich kapitol a oznamuji je Ministerstvu
financi. Ministerstvo financi stanovi okruhy a bloky. Cisla podmnoZin jsou
desetimistna. Prvni tii mista oznacuji blok, dalsi tii okruh, dalsi tfi mnoZinu a posledni
misto podmnozinu.

Hledisko ucelt transfert — tfidi se vydaje statniho rozpoctu a statnich fondi, které

maji povahu transferi Uzemnim rozpoctim, piijmy uzemnich rozpoctli z téchto
transferti a vydaje téchto rozpoc€tl, které jsou témito transfery kryté, a to podle toho,

z které¢ kapitoly nebo z kterého statniho fondu se transfer poskytuje nebo zda
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se poskytuje z Narodniho fondu, a podle pofadi transferu. Jednotkou jsou tcelové
znaky, Cisla ucelovych znakl jsou pétimistnd. Prvni dvé mista oznacuji kapitolu,
Narodni fond nebo statni fond, z jejichz rozpoctu se transfer poskytuje, a posledni tfi

mista kod dotaéniho titulu [7].
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4 Vlastni prace

V praktické casti je popsana ucetni jednotka, jsou zhodnoceny vnitini Gcetni piedpisy
a zjisténa potteba chybéjicich, piipadné potieba Gprav stavajicich vnitinich ucetnich predpisi

ucetni jednotky Statni oblastni archiv v Litoméficich.

4.1 Charakteristika ticetni jednotky

Statni oblastni archiv (dédle jen SOA) v Litoméficich je organizacni slozkou statu, které plni
funkci zfizovatele Ministerstvo vnitra CR. Je rovnéz soucasti konsolida¢niho celku Ceska
republika. Oblasti ptisobnosti SOA je Ustecky a Liberecky kraj. SOA neni zapsan
vV obchodnim rejstiiku, vykondva ¢innost na zékladé zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkont, ve znéni pozd¢jsich predpist.

SOA kontroluje vykon spisové sluzby u organizacnich slozek statu s jinou nez celostatni
pusobnosti, statnich ptispévkovych organizaci ziizenych organizacni slozkou statu s jinou
nez celostatni plsobnosti, statnich podniki, pravnickych osob ziizenych zdkonem s jinou
nez celostatni pusobnosti, izemnich samospravnych celkl, organiza¢nich slozek Uzemnich
samospravnych celkl, pravnickych osob ziizenych nebo zalozenych uzemnim samospravnym
celkem, vysokych skol, Skol, zdravotnich pojistoven, vetejnych vyzkumnych instituci
s vyjimkou téch zfizenych organizacni slozkou statu s celostatni plsobnosti. U téchto

ptvodcti rovnéz provadi vybér archivalii ve skarta¢nim fizeni.

Mimo skartaéni fizeni provadi vybér archivalii u politickych stran, politickych hnuti, spolk,
odborovych organizaci, organizaci zaméstnavateli, profesnich komor, cirkvi, nabozenskych
spolecnosti, nadaci, nada¢nich fondl, ustavii, obecné prospeSnych spole¢nosti, obchodnich

spole¢nosti, druzstev a notari.

Rovnéz provadi vybér archivalii mimo skartatni fizeni u dokumentd nabizenych Ceské
republice darem nebo ke koupi. U dokumentti nalezenych nebo u dokumenta vlastniku, ktefi
0to pozadaji, rozhoduje o namitkdch proti protokolu o provedeném skartacnim fizeni
a protokolu o provedeném vybéru archivalii mimo skarta¢ni fizeni podanych ptivodcem nebo
vlastnikem dokumentu, u kterého provadi vybér archivalii. Rozhoduje o podani badatele,
kterému nebylo umoZznéno nahlizeni do archivalii nebo pofizovani vypisi, opisid, kopii
archivalii v analogové podob¢ nebo replik archivalii v digitadlni podob¢ nalezejicich do jeho

péce, provadi kontrolu archivnich kulturnich pamatek, které vede ve své evidenci a které
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nenalezi do péce archivil, plni na useku archivnictvi tkoly vyplyvajici z mezinarodnich smluv
a vykondva dalsi pravomoci stanovené zadkonem. V oblasti archivni péce SOA pecuje
0 archivalie pievzaté od pavodct, piijima za Ceskou republiku nabidky ke koupi, k darovani
a uschové archivalii a uzavira za Ceskou republiku pfislu§né smlouvy Poskytuje vlastnikiim
archivalii bezplatné odborné informacni a poradenské sluzby, plni ukoly oblastniho
a okresniho védeckovyzkumného pracovisté na useku archivnictvi, pomocnych véd
historickych a regionalni historie, pficemz spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji styky
s védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi institucemi za ucelem vymény zkuSenosti
vV odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné vychovném, hospodarském
a vlastivédném vyuzivani archivalii. Vyhledava v archivéliich nalezejicich do jeho péce
archivalie pro potieby spravnich ufadi a ostatnich organizacnich slozek statu, organt
uzemnich samospravnych celkd, pravnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy,
kopie a repliky, zfizuje specializované knihovny pro obor archivnictvi, spisové sluzby
aregionalni historie, vykonava vydavatelskou a publikani Cinnost v oboru archivnictvi
a spisové sluzby, d¢jin spravy, pomocnych véd historickych a historie. Provadi provérky
fyzického stavu archivnich kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek, pokud jsou
mu svéfeny do péce, provadi inventuru archivalii vyhlaSenou ministerstvem, provadi

konzervaci a restaurovani archivalii, plni dal$i odborné archivni tkoly uloZzené zdkonem.

SOA v Litoméficich je tvofen vnitinimi organiza¢nimi jednotkami, jimiz jsou Statni okresni
archivy v Usteckém a Libereckém kraji a pobockou SOA v D&iné. Je zde zaméstnano
23 zaméstnancli v pracovnim poméru a 84 zaméstnancli ve sluzebnim poméru dle zakona

0 statni sluzbé.

Reditel SOA piimo ftidi zastupce teditele, feditele odbori, interniho auditora, zaméstnance

ve sluzebnim poméru a zaméstnance V pracovnim poméru utvaru feditele.

Zastupce feditele zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti kromé cinnosti, které si feditel
pisemné vyhradil do své pilisobnosti, vykonava funkci metodika spravy elektronickych
dokumentti, dohlizi na systém spisové sluzby SOA a plni dalsi ukoly ulozené mu teditelem

SOA.

Zaméstnanci ve sluzebnim poméru jsou pii vykonu statni sluzby vazani Zdkonem o statni
sluZb&é a zaméstnanci V pracovnim poméru jsou pii plnéni pracovnich uUkoll vazani
Zakonikem prace a Etickym kodexem Ufedniki a zamé&stnancii vetejné spravy, schvalenym

vladou Ceské republiky.
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Na obrazku ¢islo 1 je zobrazena organizac¢ni struktura SOA v Litométicich.

Reditel SOA v
Litoméricich

Utvar feditele &

Oddéleni provozn

Oddéleni
ekonomicko
spravni

|

Odbor provozné 0odb ivni
ekonomicky

Oddéleni metodiky, kontroly, vybéru
archivdlii a evidence Narodniho
archivniho dédictvi

ni vyuz
Nérodniho archivniho dédictvi

Oddéleni - Pobocka Décin

Statni okresni archiv Ceska Lipa

Statni okresni archiv Décin

Statni okresni archiv Chomutov se
sidlem v Kadani

Statni okresni archiv Jablonec nad
Nisou

Statni okresni archiv Liberec

Statni okresni archiv Litoméfice se

sidlem v Lovosicich

Statni okresni archiv Louny

Statni okresni archiv Most

Statni okresni archiv Semily

Statni okresni archiv Teplice

Obrazek 1: Organizacni struktura SOA v Litométicich
Zdroj: vlastni dle systemizace SOA v Litomé&ficich
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4.1.1 Hospodareni SOA v Litoméricich

SOA v Litomeéficich je organizacni slozkou statu, finan¢ni prostfedky ji jsou ptidélovany
V navrhu rozpoctu kapitoly Ministerstvo vnitra na nasledujici tii roky kazdorocné v Cervenci
prvnim béhem néavrhu, néasledné je navrh upraven v piipadnych nasledujicich bézich. V roce
2017 byl zpracovan navrh rozpoctu na rok 2018, 2019 a 2020 dle zavaznych ukazatelti danych
kapitolou Ministerstvo vnitra. Tento navrh je zpracovan v ekonomickém informac¢nim
systétmu (dale EKIS) a rovnéz je pienesen do systému Statni pokladny. V tabulce ¢. 2

je uveden rozpis zavaznych limitt a prafezovych ukazateld na roky 2018, 2019 a 2020.

Tabulka 2: Rozpis zavaznych limitt a ukazatelti na roky 2018, 2019, 2020

Rozpis zavaznych limiti 2018 2019 2020

Piijmy celkem 350 000,00 350 000,00 350 000,00

Vydaje celkem 104 742778,00] 137992 778,00] 140 420 778,00

v tom: ostatni bézné vydaje (neni zavazny ukazatel

stanoveny MF) 21 750 000,00 21 500 000,00 21 500 000,00

v tom: vydaje dle prifezovych ukazatelt 82992 778,00 116492 778,00 118920 778,00
< Platy zaméstnancti v pracovnim poméru 7 494 466,00 7 494 466,00 7 494 466,00
é Platy statnich zamé&stnancii 33 959 485,00 33 959 485,00 33 959 485,00
= ?:7 Ostatni platby za provedenou praci 2 064 405,00 2 064 405,00 2 064 405,00
E E’ Povinné pojistné placené zaméstnavatelem 14 145 344,00 14 145 344,00 14 145 344,00
;g Ptevod fondu kulturnich a socidlnich potieb 829 078,00 829 078,00 829 078,00
& Investi¢ni vydaje 24 500 000,00 58 000 000,00 60 428 000,00

Zdroj: vlastni dle rozpisu zavaznych limiti a ukazatel na roky 2018, 2019 a 2020

Z tabulky je patrné, ze nejvyssi polozkou jsou mzdové vydaje, které jsou tvofeny platy,
ostatnimi platbami za provedenou praci a povinnym pojistnym. Dalsi vysokou polozku,
aodroku 2019 nejvyssi, tvofi investicni vydaje. Vroce 2017 zacala pfipravnymi
projektovymi pracemi realizace investicni akce novostavby budovy Statniho okresniho

archivu Louny, ktery je umistén v nevyhovujicich pronajatych prostorach.

Je-li Parlamentem CR schvélen rozpodet na dany rok a nedojde tak k rozpoétovému
provizoriu, Vv lednu se znavrhu rozpoCtu stava bézny rozpocet stavajiciho roku. Ten
je nasledné¢ mozné upravovat formou rozpoctového opatieni riznych urovni fizeni rozpoctu
dle charakteru zmény — ucetni jednotkou, spravcem kapitoly Ministerstvo vnitra nebo podléha

schvdleni ze strany Ministerstva financi ¢i vlady.
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Ucetni jednotka se Fidi rozpo¢tovou skladbou Ministerstva vnitra, ktera je vydavana formou
interniho aktu fizeni Ministerstva vnitra. Rovnéz se fidi metodickym navodem fteditele
ekonomického odboru Ministerstva vnitra k obsahové naplni druhového tiidéni rozpoctové
skladby. Rozpoctova skladba je zpracovana dle vyhlasky ¢. 323/2002 Sb. ze dne 2. Cervence
2002, o rozpoctové skladbé, v platném znéni, v niz jsou dle druhového tfidéni Cisla
rozpoctovych polozek ¢tyfmistna. Ministerstvo vnitra pouziva dalsi dvoumistné analytické
tiidéni, ¢isla rozpoctovych polozek jsou Sestimistna. V piipadé, Ze dana rozpoctova polozka
neni analyticky tiidéna, je ¢tyfmistna rozpoctova polozka doplnéna dvéma nulami.

V tabulce ¢. 3 jsou vy¢isleny piijmy SOA v Litomé&ficich v roce 2016.

Tabulka 3: Celkovy piehled o plnéni ptijmu za rok 2016

Ukazatel Koneény rozpocet Skutecnost
Nedanové piijmy 350 000,00 522 900,50
Kapitalové piijmy 36 500,00
Pfijaté transfery 1239 539,96
Piijmy celkem 350 000,00 1798 940,46

Zdroj: vlastni dle Vykazu pro zavérky (rozpoctové polozky)

Nedanové piijmy se skladaji z piijm za sluzby archivu (napi. kopirovani dokumentu,
reSer$ni sluzby pro badatele), ptijatych pieplatkd za energie, pokud byly zalohy uhrazené
vV minulém ucetnim obdobi, a najemného za sluzebni byty a prondjem nebytovych prostor.
Kapitalové piijmy plynou z prodeje nepotiebného majetku. Pfijaté transfery tvoii thrada
uznatelnych vydaji z Integrovaného opera¢niho programu na projekt ptedfinancovany
z vlastnich zdroji Zefektivnéni zptistupniovani archivalii. Prostfedky byly profinancovany
vroce 2015 zakoupenim hardwaru, softwaru a propagacnich materiald. Piijmy SOA

v Litoméficich se soustfed’uji na ptijmovém uctu a jsou piijmem statniho rozpoctu.

Rozpodtové vydaje jsou hrazeny z vydajového Gétu bez predéisli, ktery je CNB veden jako
ucet statniho rozpoctu. Je mozné hradit pouze vydaje, ke kterym byla vytvofena v systému
Statni pokladny rezervace finan¢nich prostiedkt. Tuto rezervaci je mozné zauctovat, pouze
pokud jsou volné finan¢ni prostfedky v rozpoctu OSS na dané rozpoctové polozce. Neni-li
rezervace vytvofena, CNB tuto platbu odmitne. Graf na obrazku & 2 znazoriuje podil
jednotlivych skupin vydaju na celkovych vydajich vroce 2016, nasleduje tabulka ¢. 4,

kde jsou vycisleny rozpoctové vydaje SOA v Litométicich v roce 2016 v K¢.
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Kapitalové
vydaje
3%

Ostatni bézné
vydaje
27%

Podil vydajli v roce 2016

Obrazek 2: Podil vydajia v roce 2016

Zdroj: vlastni dle Vykazu pro zavérky (rozpoctové polozky)

Tabulka 4: Celkovy piehled ¢erpani vydaji za rok 2016

Ukazatel Kone¢ny rozpocdet Skute¢nost
Platy zaméstnancii v pracovnim 6 425 821 00 6 425 821.00
poméru ’ '
Platy zaméstnancti na sluzebnich
mistech podle zdkona o statni 29 335726,00 29 335 726,00
sluzbé
Ostatni platby za provedenou 1 830 007.00 1 804 377.00
praci ’ '
Povinné pojistné placené 12 727 317,00 12 699 962,00
zaméstnavatelem
Pievod FKSP 536 563,00 536 563,00
Celkem mzdové vydaje 50 855 434,00 50 802 449,00
Nékup materialu 4 437 657,63 4 437 653,63
Nakup vody, paliv, energie 6 170 364,92 5253 627,55
Nakup sluzeb 6412 725,05 6 412 725,05
Opravy a udrzovéni 2632 717,53 2632 717,53
Dalsi bézné vydaje 572 753,92 572 753,92
Celkem ostatni béZné vydaje 20 226 219,05 19 309 477,68
Kapitalové vydaje 3696 093,15 2099 851,03
Vydaje celkem T4 777 746,20 72211 777,71

Zdroj: vlastni dle Vykazu pro zévérky (rozpoctové polozky)

Z tabulky je patrné, ze nejvyssi polozkou v roce 2016 jsou mzdové vydaje, z nich pak platy
zameéstnancl na sluZebnich mistech podle zédkona o statni sluzbé a povinné pojistné. Nakup
materidlu zahrnuje napf. pofizeni drobného hmotného majetku (napt. regaly, fotoaparat,

odvlhcovace), archivnich oballi, knih, uklidovych prostiedkli, kancelatskych potieb, tonert,
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pneumatik, nafadi do dilny, potfeb pro restauratorské prace. Nakup sluzeb zahrnuje zejména
provozni vydaje (internet, telefony), uklid, najemné, sluzby vypocetni techniky, revize, servis,
stravenky, svoz a likvidaci odpadd. Dalsimi vydaji jsou napt. dalniéni znamky, nahrady mzdy
Vv nemoci, ndhrady za pracovnélékaiské sluzby, autorské honoraie, odmény za uziti
pocitatovych programi, dan z nemovitosti. V nasledujicim obrazku ¢. 3 jsou znazornény

podily jednotlivych skupin vydaji na celkovych ostatnich béznych vydajich.

Vé V4

Ostatni bézné vydaje v roce 2016

3%

B Nakup materialu

B Nakup vody, paliv, energie
Nakup sluzeb

B Opravy a udrzovani

m Dalsi bézné vydaje

Obrazek 3: Ostatni bézné vydaje v roce 2016
Zdroj: vlastni dle Vykazu pro zavérky (rozpoctové polozky)

Vydaje nehrazené z rozpoctu jsou vydaji mimorozpoc¢tovymi. Jedna se o vydaje z Fondu
kulturnich a socialnich potfeb, které jsou hrazeny ze samostatného bankovniho uctu tohoto

fondu - actu s pred¢islim 107.

Dalsimi vydaji mohou byt vydaje z Rezervniho fondu, k némuz je veden bankovni ucet
s pred¢islim 123. Na tomto G¢tu byl pohyb naposledy v roce 2011, od roku 2012 ma nulovy
zlstatek. PouZiva se v souladu s § 48 odst. 4 zdkona ¢. 218/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich
ptedpist. Prostfedky se z Rezervniho fondu musi odvést na pfijmovy ti¢et a po rozpoctovém

opatieni se vydaje hradi z vydajového uctu.
4.1.2 Ekonomicky informacni systém

V SOA v Litoméficich je pouzivan ekonomicky informacni systém Ministerstva vnitra. Tento

systém zabezpecuje fizeni a spravu financnich, materidlovych a lidskych zdrojti. Ekonomicky
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informacni systém je zalozen na systému SAP. Rozvoj, Gdrzbu a podporu koncovych
uzivatell zabezpecuji specialisté Odboru provozu a rozvoje EKIS MV a externi konzultanti.
Provoz ekonomické ¢asti systému (tj. EKIS 1) byl zahajen v roce 1999, ¢asti fizeni lidskych
zdroji (tj. EKIS I1I) vroce 2004. Od roku 2012 je systém postupné rozSifovan

a modernizovan.

Systém se skladd znckolika vzijemné propojenych moduli. Pristup dle ptidélenych
opravnéni ma pét uzivateli:

1. referent majetkové spravy: modul AM (pro investicni majetek), DM (pro drobny
dlouhodoby majetek), MM (materidlové hospodarstvi), REM (pro sledovani nékladt
nemovitého majetku), SSD (sprava smluvnich dokumenti), CK (Carovy kod), Fl
(finan¢ni Gcetnictvi), CO (controlling),

2. vedouci ekonomicko spravniho oddéleni: modul FI (finan¢ni ucetnictvi), BCS (fizeni
rozpoctu), CO (controlling),

3. ucetni: modul FI (finan¢ni ucetnictvi), BCS (fizeni rozpoctu), CO (controlling), SSD
(sprava smluvnich dokumentit),

4. personalistka: moduly ¢asti EKIS 1I (fizeni lidskych zdroja),

5. mzdova ucetni: moduly ¢asti EKIS II (fizeni lidskych zdroju).

Jedna licence pouze pro prohlizeni v ¢asti EKIS I je v soucasnosti nevyuzita. Ekonomicky
informacni systém MV je rovnéz propojen pies webové rozhrani se systémem Statni pokladny
a s CNB. Je tedy mozné piimo odesilat piikazy k uhradé do CNB. Zauétovana rozpo&tova
opatfeni, rezervace prostfedkl a sestavené a vygenerované vykazy Statni pokladny se rovnéz

pfenaseji pfimo do systému Statni pokladny.

K vedeni pokladny je pouzivan software Gordic — Pokladna, ktery je mimo ekonomicky
informacni systém, piimé Uctovani do ekonomického informaéniho systému neni mozné
z technickych a licencnich diivodi. Systém pouziva 12 uzivatelii (hospodaiek) — SOA
v Litoméficich, SOA pobocky Dé¢in a Statnich okresnich archivii Usteckého a Libereckého
kraje. Do EKIS jsou pokladny kazdy mésic zatuctovany zaméstnanci ekonomického odboru
sumarizované dle platebnich poukazi na vydaje a platebnich poukazi na pfijmy, jejichz

ptilohami jsou vSechny pokladni doklady a sestavy ze systému Gordic — Pokladna.
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Pro vystavovani objednavek, predbéznou fidici kontrolu k témto vydajim, pro vedeni knih

pfijatych a vydanych faktur a vystavovani platebnich poukazii k jednotlivym vydajim

apfijmim je pouzivan intranetovy objednavkovy systém. Do tohoto systému maji piistup

piikazci operaci a spravci rozpoCtu dle opravnéni na zakladé kombinace jedinecného

ptistupového jména a hesla. Ve schvalovacim fizeni je systémem podepséana predbézna fidici

kontrola dle pfihlaseného uzivatele.

4.2 Vnitini predpisy upravujici ucetnictvi

V SOA v Litoméficich byly vydany tyto wvnitini pfedpisy (Pokyny feditele a Sluzebni

ptedpisy) tykajici se pfimo finan¢niho Gcetnictvi:

32/2006 Podpisovy tad

46/2008 Pokyn feditele k zajiSténi vnitiniho kontrolniho systému SOA v Litoméficich
48/2008 Pokladni rad

63/2011 Pokyn feditele k vyznamnosti informaci v ucetni zavérce (zména 91/2014)
64/2011 Vedeni tcetnictvi a ob&h tcetnich dokladt

4/2017 Organizacni fad

6/2017 Pravidla pro zadévani vefejnych zakazek

Na zakladé¢ teoretickych vychodisek v kapitole 3 této diplomové prace byla zjiSténa povinnost

zakotveni skutecnosti ve vnitinich ptedpisech dle nasledujiciho ptehledu pravnich ptedpisi

upravujicich finan¢ni G€etnictvi OSS:

1. Dle § 33a odst. 10 ZoU v platném znéni je uéetni jednotka povinna stanovit opravnéni,

povinnosti a odpovédnost osob vztahujici se k pfipojovani podpisového zdznamu nebo
identifika¢niho zdznamu.

Dle § 14 odst. 2 ZoU je tucetni jednotka povinna sestavit uétovy rozvrh uétd
potiebnych k zatctovani vSech Gcetnich pfipadii a k sestaveni ucetni zavérky, piipadné
tento doplitovat. Uétovy rozvrh je sestavovan pro kazdé ucetni obdobi, pokud
K prvnimu dni nedochazi ke zménam, lze postupovat podle stavajiciho ucetniho
rozvrhu i v nasledujicim ucetnim obdobi.

Dle CUS 701 odst. 6.5 je vyznamnost informace, ktera je predmétem udetnictvi,
posuzovana bud’ v souladu s jinym pravnim pfedpisem nebo si t¢etni jednotka stanovi

pravidla vyznamnosti vnitinim pfedpisem, napiiklad stanovenim procentni hranice,
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ur¢enim jednotlivych druhli ucetnich pfipadl, stanovenim jinych limitd, pfipadné
kombinaci téchto zpiisobii.

4. Dle CUS 705 odst. 3.5 a 3.7 nestanovi-li jiny pravni piedpis jinak, stanovi uéetni
jednotka wvnitfnim predpisem vySi rezervy, hranici vyznamnosti pro uctovani
0 rezervach, tituly pro tvorbu rezerv (zejména soudni spory, provadéné a neuzaviené
kontroly v ucetni jednotce nebo sanace ekologickych zatézi), zplisob jejich tvorby,

zvyseni, snizeni, pouziti a zruSeni, véetné inventarizace.

Analyzou skuteéného stavu bylo zjisténo:

Povinnost dle bodu 1 je plnéna SOA v Litoméficich Pokyny feditele ¢. 32/2006 Podpisovy
fad, ¢. 64/2011 Vedeni ucetnictvi a ob&h ucetnich dokladl a Sluzebnim piedpisem ¢&. 4/2017

Organizacni fad SOA v Litoméficich.

Uétovy rozvrh dle bodu 2 SOA v Litoméficich nevydava. Povinnost je splnéna zminkou
0 pouzivani G¢tového rozvrhu MV v pokynu feditele k ucetnictvi. MV Gctovy rozvrh vydava
formou Pokynu ndméstka ministra vnitra pro fizeni sekce ekonomiky, strategii a evropskych
fondt, ktery vydava pro OSS Ministerstvo vnitra, OSS ziizené MV a OSS, kterym MV

vykonavé funkci ztizovatele. SOA v Litoméficich se fidi timto pokynem.

Vnitinim pokynem dle bodu 3 je Pokyn feditele ¢. 63/2011 Pokyn feditele k vyznamnosti

informaci v ucetni zavérce, ktery byl novelizovan v roce 2014.

Vnitini pfedpis dle bodu 4 nebyl vydan. Tento nedostatek bude odstranén v nasledujici

kapitole diplomové prace navrhem pokynu feditele k rezervam.
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5 Vysledky a navrhy

Porovnanim vydanych vnitinich pokynti s informacemi zknih a pravnich ptedpist
vztahujicich se k ucetnictvi OSS bylo zjisténo nékolik nedostatki. Hlavnim problémem
je zastaralost pokynd, tyto nejsou v souladu se skute¢nosti a platnou legislativou. Rovnéz byl

zjistén chybgjici pokyn k rezervam.

Pokyn feditele SOA 64/2011 Vedeni Gcetnictvi a obéh tcetnich dokladua je zcela neaktualni.
Neni zde zahrnuta zména systemizace, kterd je dasledkem zékona ¢. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé& v platném znéni. Céast zaméstnancti v pracovnim poméru byla pievedena do sluzebniho
poméru dle tohoto zakona. Dale v pokynu neni feSeno schvalovani ucetnich zavérek, tvorbu
rezervaci vydaji a skutecny obéh ucetnich dokladi SOA rovné€Z neodpovidad stavajicimu
pokynu. Proto bylo rozhodnuto o vytvofeni navrhu zcela nového vnitiniho ptedpisu. Pro lepsi
piehlednost byl rozdélen na dva vnitini predpisy a to pokyn k ucetnictvi a pokyn k ob&hu

ucetnich doklada.

Pokyn feditele k vyznamnosti informaci v ucetni zavérce ¢. 63/2011 byl vroce 2014
dodatkovan a tim aktualizovan. Chybi zde aktualizace Gétovani technického zhodnoceni
dle novely vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. s u¢innosti od 1. 1. 2016. Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. byla
rovnéZ novelizovana s G¢innosti od 1. 1. 2018, v pokynu je tfeba zménit systém Uctovani
podminénych zavazkli a pohledavek. Vzhledem Kk témto novelizacim a navrhu pokynu
k rezervam (v kapitole 5.4) bylo rozhodnuto o aktualizaci pokynu vytvofenim navrhu dodatku
pokynu. V ptipad¢é dalsi novelizace legislativy bude nutné tento pokyn vytvofit zcela novy

z diivodu vétsi prehlednosti.

V nasledujicich podkapitolach jsou vytvofeny navrhy novych pokynt, které jsou v souladu

S platnymi pravnimi ptedpisy a se skute¢nym stavem v SOA.
5.1 Navrh dodatku, kterym se méni pokyn k vyznamnosti informaci v ucetni zavérce

CL1

Zmény

(1) V pokynu se ,,vedouci ekonomicko-spravniho oddéleni Archivu®“ méni na ,feditel’ka

provozné ekonomického odboru Archivu®.
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(2)

(3)

(4)

()

V €l. 2 odst. 4 pism. b) se nahrazuje timto textem:

,nevyfakturované dodavky zésob tj. dodavky, které byly pievzaty v ucetnim obdobi,
ale dodavatelem nebyly vyfakturovany do terminu, ktery uréila vedouci ESO jako
kone¢ny pro provadéni ucetnich zapisti do ucetniho obdobi, jehoz se dodavka vécné
a ¢asové tyka, v souvislosti s terminem uzavieni ucetniho obdobi pro uctovani v Pokynu

feditelky odboru ucetnictvi a statistiky MV k ro¢ni Gcetni zavérce,

V ¢l. 3 odst. 3 pism. ¢) se nahrazuje timto textem:

»dlouhodobé podminéné pohledavky / zavazky ze soudnich sport s Zalobnim
pozadavkem vyssim nez 30 000 K&, ale nedosahujici hodnoty pro tvorbu rezervy

dle pokynu feditele k tvorbé rezerv,*

V ¢l. 3 odst. 3 pism. d) se nahrazuje timto textem:

,dlouhodobé podminéné pohledavky / zavazky zndjemného v predpokladané vysi
vyplyvajici z uzavienych smluv, v pfipadé¢ smlouvy na dobu neurcitou ve vysi
oc¢ekavanych plnéni za tfi nésledujici ucetni obdobi po rozvahovém dni. Kratkodobé

se V knize podrozvahovych uctd nesleduji,*

V ¢l. 6 se celé znéni nahrazuje timto textem:

(1) Dokonceny zasah lze povazovat za technické zhodnoceni, byl-li proveden
na dlouhodobém majetku zafazeném do uzivani a zaroven jeho provedenim doslo
bud’ ke zméné ucelu, zméne technickych parametrti, rozsifeni vybavenosti nebo
pouzitelnosti, anebo se jednalo o nastavbu, piistavbu nebo stavebni Upravu

U nemovitého majetku.

(2) Technické zhodnoceni se hradi jako kapitalovy vydaj, pokud je ocenéni

dokonceného zasahu vyssi
a) u hmotného majetku nez 40 000 K¢,

b) unehmotného majetku nez 60 000 K¢.
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(3) Pro potieby zjisténi ocenéni technického zhodnoceni plati, ze se zasahy rtuzné
povahy do jednotlivého dlouhodobého majetku vzajemné nescitaji a nescitaji

se ani zasahy téze povahy provedené po sobé&, neni-li stanoveno v odst. 4 jinak.

(4) Pokud z projektové dokumentace / Casového harmonogramu praci vyplyva
rozvrzeni zasaht téze povahy do vice etap, scitaji se zasahy v kazdé dokoncené

etapc.

ClL2
Prechodné ustanoveni

(1) Dodatek bude aplikovan v souladu s €l. 11 bod 2 vyhl. ¢. 397/2017 Sb. v Gcetni zavérce
k 31. 12. 2017.

CL3
Ucinnost

(1) Dodatek nabyva t¢innosti dnem vydani.

5.2 Navrh pokynu k tcetnictvi

Cast prvni
Uvodni ustanoveni
CL1
Obecna ustanoveni

(1) Timto pokynem je stanoven rozsah a zpusob vedeni ucetnictvi v Gcetni jednotce Statni

oblastni archiv v Litoméficich (dale jen Archiv nebo ucetni jednotka).

(2) Cilem tohoto pokynu je =zajistit, aby ucetnictvi Archivu bylo vedeno v souladu
se zakonem o ucetnictvi, tzn. Uplné, prikaznym zplsobem a spravné tak, aby vérné

zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho pfedmétem.
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3)

(4)

()

Termin zaméstnanec/vedouci zaméstnanec zahrnuje zaméstnance v pracovnim poméru
dle zdkoniku prace, v platném znéni a rovnéz statniho zaméstnance/piedstaveného

dle zakona o statni sluzbé, v platném znéni.

Termin hospodarka oznacuje zaméstnance zpracovavajiciho ekonomickou agendu

finan¢niho mista (dale FM).
Tento pokyn je zavazny pro vSechny zaméstnance Archivu.

CL2

Legislativa, metodika

Zasady pro vedeni Gcetnictvi a obéh Gcéetnich dokladt jsou upraveny zejména témito obecné

zavaznymi predpisy:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni (déle jen zékon o Ucetnictvi),
vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zédkona o ucetnictvi,
pro n¢které vybrané ucetni jednotky, v platném znéni,

ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, v platném znéni,

zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni,

vyhlaska €. 323/2002 Sb., o rozpoctove skladbé, v platném znéni,

zékon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakéazek, v platném znéni,

zakon ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich v platném znént,

vyhlaska ¢. 62/2001 Sb., o hospodafeni organizacnich slozek statu a statnich organizaci
s majetkem statu, v platném znéni,

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave, v platném znéni,

vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o finan¢ni kontrole ve vetfejné sprave,
V platném znéni,

vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb, v platném znéni,

zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,

zékon ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv, v platném znént,

vyhlaska 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé vybranych uUcetnich
jednotek a jejich predavani do centrdlniho systému ucetnich informaci statu
a 0 pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zdznami (technicka vyhlaska

o Ucetnich zaznamech), v platném znéni,

67



- pokyny a nafizeni Ministerstva vnitra CR (dale jen MV), kterymi se vydavaji zasady

pro ekonomickou ¢innost Archivu.

CL3
Identifikace ucetni jednotky

(1) Identifikace Gcetni jednotky:

Nazev: Statni oblastni archiv v LitoméFicich
Sidlo: Krajska 48/1, Litomérice

PSC: 41201

IC: 70979464

~

DIC: CZ70979464

(2) Adresa pouzivana na smlouvach, fakturach, v objednavkovém systému, piip. na jinych

dokladech:
a) pro Statni oblastni archiv

CR — Stitni oblastni archiv v Litomé&Ficich
Krajska 48/1

412 01 Litomérice

IC: 70979464

b) pro statni okresni archivy, napf.

CR - Statni oblastni archiv v Litomé&Ficich
Statni okresni archiv Liberec

Vilova 339/24

460 10 Liberec

IC: 70979464

Cast druha

Vedeni ucetnictvi

ClL 4

Zpusob vedeni ucetnictvi

(1) Ugetnictvi Archivu je vedeno v pIném rozsahu podvojnymi zéapisy v souladu se zakonem

68



@)

(3)

0 ucetnictvi, pfi¢emz je vyuzivan ekonomicky informacéni systém SAP ERP (déle
jen EKIS).

Soucasti EKIS je centraln¢ zaddvany uctovy rozvrh, v némz jsou uvedeny pouzivané ucty
a centralné zadavana rozpoctova skladba, ktera obsahuje rozpoctové polozky platné

pro tcetni jednotky resortu MV, Archiv se fidi timto ucetnim rozvrhem a rozpoctovou

skladbou.

Ucetni zapisy spojené s uzavienim a otevienim ucetnich knih na zékladé¢ souhlasu

feditele Archivu provadi odborny ttvar pro ucetnictvi MV.

CL5

Seznam ucéetnich knih

V EKIS jsou vedeny nasledujici ti€etni knihy:

a)

b)

d)

(1)
(2)

3)
(4)

Denik - obsahuje tGcetni zapisy uspoiadané z ¢asového hlediska; prokazuje zauctovani
vSech ucetnich piipadl v icetnim obdobi,

hlavni kniha - zahrnuje Gcetni zapisy uspofadané z hlediska vécného; obsahuje ziistatky
ucti ke dni, k némuz se hlavni kniha otevird, souhrnné obraty MD a D za mésic

a od pocatku roku a ztstatky ke dni sestaveni G¢etni zavérky,

kniha analytickych G¢th - vniZ se podrobnéji rozvadéji ucetni zapisy hlavni knihy

a zabezpecuji vazby na zlstatky, pfipadné obraty syntetickych ucti,

kniha podrozvahovych ¢t - obsahuje Gcetni zapisy, které se neprovadéji v hlavni knize.

ClL6
Prostiredky vypocetni techniky

Spraveem EKIS je Odbor provozu a rozvoje EKIS (OPRE).

Archiv vystupuje v ramci EKIS jako ucetni okruh (Gcetni jednotka pfislusné organizacni

urovn¢ resortu MV) ¢islo 2304.
V ramci u€etniho okruhu 2304 je v EKIS ztizeno celkem 5 uzivatelskych stanic.

Jedine¢né pristupové jméno v kombinaci s heslem pod nimz se osoba piihlasuje do EKIS
se povazuje za tzv. prukazny ucetni zdznam v technické forme. Systém tento identifikator

pfipojuje k tcetnimu zapisu automaticky.
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()

(6)

(7)

(6)

()

EKIS se sklada z jednotlivych relativné samostatnych moduld, které jsou vSak vzajemné
propojeny, prolinaji se a prvotni data zadana v jednom modulu se promitaji i do modult

ostatnich.

EKIS je propojen prostiednictvim webového rozhrani s Integrovanymi systémy Statni

pokladny (dale jen Statni pokladna) a s CNB.

Finanéni ucetnictvi, materidlové ucetnictvi, rozpocet a controlling jsou Vv ramci EKIS
vedeny V resortnim systému EKIS I. V ramci Archivu jsou v systému EKIS I ziizeny tfi
uzivatelské stanice, jejichz uzivateli jsou za oblast finan¢niho ucetnictvi, rozpocetnictvi
a controllingu ucetni a za oblast materidlového ucetnictvi referent majetkové spravy.
Jednotlivi koncovi uzivatelé maji v rozsahu pfidélenych opravnéni zfizen pfistup

do jednotlivych modult EKIS L.

Personalistika a mzdové ucetnictvi jsou v ramci EKIS vedeny v resortnim systému HR 3
(dale jen EKIS II). V ramci Archivu jsou v systému EKIS II ziizeny dvé uzivatelské
stanice, jejichz uzivateli jsou za personalni oblast personalista Archivu a za oblast platové
agendy mzdova ucetni. Jednotlivi koncovi uzivatelé maji zfizen pfistup do jednotlivych
moduld EKIS II v rozsahu ptidélenych opravnéni.

K vedeni pokladny (pfijem a vydej finan¢nich prosttedki v hotovosti) je v ramci Archivu

pouzivan software Gordic — Pokladna. Archiv ma v ramci finan¢niho mista zfizeno

dvandct uZivatelskych stanic.

Pro vystavovani objednévek, ptredbéZnou fidici kontrolu k témto vydajim, pro vedeni knih

prijatych a vydanych faktur a vystavovani platebnich poukazli k jednotlivym vydajim

a pfijmim je pouzivan intranetovy objednavkovy systém. Do tohoto systému maji ptistup

ptikazci operaci a spravcei rozpoc€tu dle Povéfeni feditele Archivu k vykonu fidici kontroly

na zékladé kombinace jedinetného jména a hesla. Ve schvalovacim fizeni je systémem

podepsana predbézna tidici kontrola dle ptihlaSeného uzivatele.

(8)

Ridici kontrola je upravena Pokynem feditele k zajisténi vnitiniho kontrolniho systému

Archivu.

Cast tireti
Bankovni ucty a platebni styk

CL7
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1)

@)

3)

(4)

1)

Smlouvy o tuétech

Veskeré bankovni uéty Archivu se vedou u Ceské narodni banky — Uzemni pracovisté
tstiedi v Usti nad Labem (dale jen CNB). Kazdy ucet se zfizuje na zakladé uzaviené
pisemné smlouvy o uétu. Nedilnou souéasti smlouvy o Gétu jsou ,,Podminky CNB pro
vedeni Ucth a provadéni platebniho styku®, ,,Podminky pro pouzivani sluzby ABO-K
internetové bankovnictvi® (dale jen ABO-K) a,,Cenik penéznich a obchodnich sluzeb

CNB*“ (dale jen Cenik).

Nakladat s Gctem, tj. uzaviit nebo zménit smlouvu ¢i ukoncit smluvni vztah nebo
potvrzovat podpisové vzory osob opravnénych k nakladani s prostiedky na uctu

je opravnén pouze feditel Archivu.

S penéznimi prostfedky na Uc¢tu mohou naklddat jen osoby uvedené v podpisovych

vzorech.
Smlouva o uctu je ulozena u vedouci ekonomicko spravniho oddéleni (dale jen ESO).
CL8
Pouzivané bankovni uéty
Utty statniho rozpoétu

Vydajovy ucet statniho rozpoctu

¢islo uctu 2549881/0710 (analyticky ucet - 223200000)

Z tohoto uctu jsou hrazeny veskeré vydaje OSS, které jsou Cerpany na zakladé rezervace
rozpoctovych prostiedki. Rozpoctové prostiedky z vydajového uctu Ize cerpat
do 31. prosince piislusného kalendainiho roku a v zavislosti na terminech stanovenych
CNB. Zustatek na tomto uétu CNB uspotad4 vzdy k 31. prosinci tak, aby vysledny
zustatek Uctu byl nulovy. Vybér hotovosti z tohoto Uc¢tu 1ze realizovat u Komer¢ni banky

na zéklad¢ smlouvy mezi bankami.

Priimovy ucet statniho rozpoctu

¢islo uctu 19-2549881/0710 (analyticky ucet - 222000019)

Na tento piijmovy ucet OSS jsou poukazovany veSkeré piijmy finan¢nich prostredki
z vlastni ¢innosti, z pronajmu a prodeje majetku a ostatni nedaniové piijmy v analytickém
¢lenéni podle platné rozpoctové skladby MV. RovnéZ sem patii pfijmy vztahujici se

k vydajim z minulych let a nevyplacené mzdy za prosinec z uctu cizich prostiedku.
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Zistatek na tomto u¢tu CNB uspoiada vzdy k 31. prosinci tak, aby vysledny zdstatek
uctu byl nulovy.
Ostatni bézné ucty

Uget fondu kulturnich a socialnich potieb

¢islo uctu 107-2549881/0710 (analyticky tcet - 243000107)

Tento ucet je zfizen pro potifebu fondu kulturnich a socidlnich potieb, jenz je tvoien
apouzivan v souladu s platnou vyhlaS8kou Ministerstva financi o fondu kulturnich
a socialnich potieb. Konec¢ny ziistatek k 31. prosinci bézného roku je prevadén do roku

nasledujiciho jako pocate¢ni zustatek k 1. lednu.

Ucet rezervniho fondu

¢islo uctu 123-2549881/0710 (analyticky Gcet - 225000123)

Tento Gcet slouZzi pro ptijem prostiedkl definovanych zakonem ¢. 218/2000 Sb., ve znéni
pozdé&jsich predpist, jako zdroj rezervniho fondu — napft. finan¢niho daru. Pted pouzitim
finanénich prosttedkl je piislusna castka v souladu s platnymi metodickymi postupy
pfevedena z tohoto U¢tu na piislusny piijmovy ucet Archivu odpovidajici charakteru
pouziti. Kone¢ny zlstatek k 31. prosinci bézného roku je ptrevadén do roku nésledujiciho

jako pocate¢ni zustatek k 1. lednu.

Uget cizich prostfedki

¢islo uctu 6015-2549881/0710 (analyticky ucet — 24506015%*)

BéZzny depozitni ucet, ktery je zfizen pro evidovani a Uctovani o mimorozpoctovych
prostiedcich (slozené jistoty, depozitni ulozky, exekuéni srazky z mezd atd.) a pro pievod
prostiedkli na mzdy a souvisejici vydaje. Kone¢ny zlstatek k 31. prosinci béZného roku

je ptevadén do roku nasledujiciho jako pocatecni zustatek k 1. lednu.
CL9
Bezhotovostni platebni styk
Ptfedavani platebnich ptikaza disponujici osobou a poskytovani vypist z uctd ¢i jinych
souvisejicich sluzeb CNB je realizovan prostiednictvim aplikace ABO-K internetové

bankovnictvi (dale jen ABO-K).

ABO-K je zptistupnéna CNB na zékladé zaslani Podpisovych vzortl pro uzivani sluzby

ABO-K CNB.
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Prostiednictvim ABO-K jsou vyuzivany nasledujici sluzby:

a) vypisy, kterymi CNB informuje majitele uétu o stavu pendZnich prostiedki
na uctu a o provedeni platebnich transakci v dohodnuté periodicité,

b) informacni sluzby k ziskani informaci o provedenych platebnich transakcich
(transakeni historie), potvrzeni o provedeni transakce a informace o aktudlnim
zustatku ucta véetné debetniho zustatku,

€) moznost zadavani platebnich ptikazi v pfipadé nefunkénosti EKIS.

Rozsah vyuzivani sluzeb ABO-K je stanoven ve smlouvé o pouzivani sluzby ABO-K
arozsah opravnéni jednotlivych disponujicich osob (zaméstnanc Archivu) je stanoven

v Podpisovych vzorech pro ABO-K.
Platebni ptikazy jsou realizovany v EKIS prostednictvim webového rozhrani.

Za vécnou spravnost a pravdivost vSech Udajii uvedenych na piikazu je odpovédna

disponujici osoba.

ClL 10
Hotovostni platebni styk

Penézni prostfedky v hotovosti se vybiraji Sekem v pobockach Komeréni banky (dale jen
KB), se kterou ma CNB uzavienu smlouvu o této sluzb&. Disponujici osoba pouziva
pro vybér hotovosti z iétu sek CNB, na kterém musi byt vyplnény néleZitosti pfesné

a c¢itelné podle piedtisku, Sek musi byt podepsan podle platnych podpisovych vzort.

Denni limit pro vybér hotovosti v pobockach KB je stanoven u Statniho oblastniho
archivu v Litoméficich (dale jen SOA) ve vysi 30 000,- K¢ a u statnich okresnich archivii
(dale jen SOkA) a pobocky ve vysi 10 000,- K¢. V ptipad¢ jednorazového vybéru
hotovosti nad stanoveny denni limit je nutné vybér provést disponujici osobou piimo
v CNB. Tento nadlimitni vybér se musi ohlasit CNB miniméalné jeden den piedem

(¢astka, poptipadée vycetka).

Vybér hotovosti v cizi méné (do valutové pokladny) disponujici osoba ohlasi CNB
pfedem (Castku, popfipadé vycetku) dle smluvnich podminek. Vybér provadi disponujici
osoba piimo v CNB sekem v cizi méné.

Piijaté pendni prostiedky jsou zasilany na piijmovy tdet vedeny u CNB postovni

poukazkou prostiednictvim Ceské posty.
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CL 11

Podpisové vzory

(1) Podpisové vzory osob opravnénych nakladat s penéznimi prostiedky na uctech vedenych

CNB zajist'uje a aktualizuje vedouci ESO.

(2) Podpisové vzory osob zmocnénych majitelem Uc¢tu k nakladani s penéznimi prostiedky
na zakladé smlouvy o skladani a vybirani penéznich prostfedkit v hotovosti
prostiednictvim pokladnich $ekit CNB kratkou cestou u KB zajistuje a aktualizuje

prostiednictvim vedoucich zaméstnancti vedouci ESO.

(3) Podpisové vzory opravnénych osob podle bodu 1 jsou vytvateny na predepsaném
tiskopise ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno je uréeno pro CNB a druhé je po potvrzeni

CNB zalozeno u vedouci ESO.

(4) Podpisové vzory osob zmocnénych podle bodu 2 jsou vytvateny na piedepsaném
tiskopise ve tfech vyhotovenich, kterd se piedaji k potvrzeni do CNB. Ta si jedno
vyhotoveni ponechd, druhé ptfeda ptislusné vyplacejici pobocce KB v misté plisobnosti
finan¢niho mista a tieti zasle zp&t Archivu, kde je zalozeno u vedouci ESO.

(5) Podpisové vzory osob opravnénych vyuzivat sluzby ABO-K zajistuje a aktualizuje
vedouci ESO. Podpisové vzory téchto opravnénych osob se vytvaii ve dvou
vyhotovenich, z nichZ jedno je odeslano CNB a jedno je zaloZeno u vedouci ESO.

(6) Reditel Archivu potvrzuje svym podpisem pravost podpisii disponujicich osob uvedenych
Vv podpisovych vzorech.

(7) Podpisové vzory predlozené k zakladnimu iétu z¥izenému u CNB plati pro viechny uéty

majitele vedené u CNB.

Cast étvrta
Rozpocet
Cl. 12
Rozpoctova skladba

(1) Rozpoctova skladba MV upravuje zpiasob tiidéni udaju o planovanych a uskute¢nénych
penéznich operacich statniho rozpocCtu, mezi které patfi zejména pfijeti prostiedki

na piijmovy ucet, vydani prostredki z vydajového Gctu a penézni operace uctu rezervniho
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fondu a jinych fondd organizacnich slozek statu. Za rozpoctové operace se naopak

nepovazuji operace uctu fondu kulturnich a socialnich potieb a tictu cizich prostiedki.

Rozpoctova skladba tfidi penézni operace z hlediska druhového, odvétvového

a doplnkového.

Z hlediska druhového se tfidi vSechny piijmy a vydaje podle ptijmovych a vydajovych
druhti. Druhové tiidéni rozliSuje penézni operace na piijmy, vydaje a financujici operace
apro ucely sestaveni, odivodnéni, rozpisu, fizeni a hodnoceni plnéni rozpoctu
je roz€lenéno jednotkami druhového tiidéni, kterymi jsou tiidy, seskupeni polozek,
podseskupeni polozek, polozky a podpolozky (kone¢ny Sestimistny cCiselny symbol
analytického tfidéni MV).

Pti tfidéni pfijmi a vydaju z hlediska odvétvového jsou nejniz$imi jednotkami tfidéni
rozpoCtové paragrafy. Paragrafy se seskupuji do rozpoctovych pododdili, pododdily
do rozpo¢tovych oddilt a oddily do rozpodtovych skupin. Cisla paragrafi jsou
Ctyfmistna. Prvni misto oznacuje skupinu (6 — VSeobecna vefejna sprava a sluzby), druhé
oddil (62 — Jiné vetejné sluzby a ¢innost), tieti pododdil (621 — Ostatni vefejné ¢innosti)

a Ctvrté paragraf (6211 — Archivni ¢innost).

Podle doplnkového tiidéni vydajii z hlediska jejich ptislusnosti ke zvlast’ sledovanym
celkiim se tfidi vydaje statniho rozpoctu na dil¢i prifezové ukazatele uvedené v piiloze
zakona o statnim rozpoctu, které nejsou definovany prostiednictvim ostatnich tfidéni
stanovenych touto vyhlaSkou, a podle dalsich zvlast sledovanych celkt. Pokud
prostfedktim nelze pfifadit zadny prafezovy ukazatel, pouziva se analytika 00 — vydaje

nespadajici do ostatnich analytik paragrafu.

Cinnost Archivu spada pod tyto paragrafy:

Nedanové piijmy § 000000
Bézné vydaje § 621100
Programové financovani — kapitalové vydaje (investi¢ni vydaje) § 621100

Rozpoctova skladba je na piisluSné Ucetni obdobi stanovena MV a do EKIS je jeji

Ciselnik zadavan centralné.

ClL 13

Rozpocetnictvi
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Ptiprava, realizace a kontrola Cerpani rozpoctu se provadi prostfednictvim informacniho

systému Ministerstva financi CR Stéatni pokladna.

Statni pokladna je modularni informaéni systém, zné¢hoZz Archiv vyuziva modul
Rozpoctovy informacni systém Priprava rozpoctu (RISPR), Rozpoctovy informacni
systém Realizace rozpoétu (RISRE) a Centrélni systém uéetnich informaci statu (CSUIS).

Systémy jsou prostfednictvim webového rozhrani propojeny se systémem EKIS.

Do Statni pokladny maji zfizen pfistup a data v ném zadavaji ucetni a vedouci ESO,
do modulu RISPR feditel provozné ekonomického odboru (dale jen EO) Archivu jako

spravce rozpoctu.

Samotné rozpocetnictvi, tj. zadavani rozpisu a Uprav rozpoctu, provadéni rozpoctovych
opatfeni, kontrola plnéni rozpoctu a dal§i souvisejici Cinnosti vcetn€ zpracovani
vystupnich sestav a piehledl jsou realizovana v rdmci EKIS 1. Ke srovnani se Statni

pokladnou dochazi zpravidla 1x mési¢n€ nebo dle potieby i v kratSich intervalech.

Zameéstnanec odpovédny za rozpocet SOA, jednotlivych SOKA a pobocky je povinen
ptedkladat ve stanovenych terminech podklady k rozpisu rozpoftu na pftislusny
kalendaini rok, K sestaveni stfednédobého vyhledu a prubézné kontrolovat Cerpani
rozpoc¢tu a dostatek financnich prostfedkit v ramci ptfidélenych financ¢nich prostiedk

na jednotlivych rozpoc¢tovych polozkach v ramci ptislusného financniho mista.

Rozepsanim zavaznych limitd a ukazatelli stanovenych MV v rozpoc¢tovaném obdobi
na rozpo€tové polozky a paragrafy je povéten/a teditel’ka EO, kterd/y zadand data
ve Statni podkladné zkontroluje a odeSle na vyss$i uroven, tj. kapitolu MV. Data
do systému Statni pokladny prostiednictvim EKIS zadava povéteny zaméstnanec ESO

S pfistupem k této transakci.
Mezi dalsi povinnosti feditele/ky EO jako povéfeného spravee rozpoctu patfi:

a) kontrola ¢erpani rozpoctu,

b) zpracovani navrhti na rozpoétova opatieni, ktera jsou predkladana MV,

C) zpracovani rozpoétovych opatieni dle dispozic MV,

d) zpracovani rozpoctovych opatieni ve vlastni pravomoci Archivu, kterymi nedochazi
ke zméné zavazného ukazatele,

e) predkladat adaje potiebné pro prubézné hodnoceni plnéni rozpoctu,

f) zpracovani pfedpokladu Cerpani v poslednim ¢étvrtleti rozpoc¢tového roku a navrzeni

rozpoctovych opatieni,
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g) zpracovani navrhu rozpoctu na dalsi obdobi.

(8) Ve vlastni pravomoci Archivu nejsou rozpoétova opatfeni mezi témito zavaznymi

ukazateli:

a) ostatni bézné vydaje,

b) platy zaméstnancti vV pracovnim poméru,

C) platy statnich zaméstnancd,

d) ostatni platby za provedenou praci,

e) povinné pojistné placené zaméstnavatelem,
f) ptevod fondu kulturnich a socialnich potieb,

g) vydaje na programy vedené v ISPROFIN EDS/SMVS.

(9) Jednotliva rozpoctova opatieni jsou vedena v interni chronologické evidenci a jsou
oznacena pofadovym cislem. Vzor zadosti o provedeni rozpoctového opatieni je uveden

v piiloze ¢. 1 tohoto pokynu (pfiloha ¢. 3 diplomové prace).

(10) V ptipadech, kdy neni planovany vydaj rozpoctové zajistén, nelze jej zalozit (uzavfit
smlouvu, vystavit objedndvku apod.). Pfed jeho realizaci je nutné provést rozpoctové
opatieni. Pfi realizaci rozpoctovych opatfeni se postupuje Vsouladu se zdkonem
€. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech, Vv platném znéni. Rozpoctové opatieni

se povazuje za provedené zménou udajlii v rozpoctovém systému Statni pokladny.

(11) Dfive nez vznikne pravni divod pro vydej penéZnich prostiedkl rozpoétu, je potieba
provést rezervaci piislusné platby v predpokladané vysi. CNB ovéfi provedeni rezervace
penéZznich prostiedkll v rozpoctovém systému po piedani platebniho piikazu na vrub uctu
archivu. Nejsou-li odpovidajici prostfedky rezervovany, CNB platebni piikaz odmitne.

(12) Ptedbézna fidici kontrola dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, musi byt

provedena pred objedndvkou, smlouvou (tzv. 1. faze pfedbézné tidici kontroly) a pfed

provedenim rezervace (tzv. 2. faze predbézné tidici kontroly).

(13) Vydaje na programy vedené v EDS/SMVS jsou vydaje na pofizeni nebo technické

zhodnoceni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.

(14)Kapitalové (investi¢ni) vydaje jsou vydaje, které u dlouhodobého hmotného majetku
prevysuji castku 40 tis. K¢ a u dlouhodobého nehmotného majetku prevysuji castku

60 tis. K¢&.
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(15) Vydaje na financovani akci (projektd) programti vedenych v EDS/SMVS se fidi

(1)

@)

(3)
(4)

Vécnymi, ¢asovymi a financnimi podminkami ucasti statniho rozpocétu na financovani
akci (projektll) programii, piipadné¢ dalsimi podminkami Odboru programového
financovani MV, jenz vykonava funkci spravce téchto vydajii a stanovuje podminky
realizace jednotlivych akci. Akce EDS/SMVS jsou realizovany centralné prostfednictvim

EO.

CL 14

Finanéni mista

Finanéni misto (dale jen FM) je vnitini organiza¢ni jednotka pro sledovani cerpani
rozpoctu, kterda ma v navaznosti na spravované rozpoctové polozky prid€len relativné

samostatny dil¢i rozpocet v rdmci celkovych stanovenych zavaznych limitd a ukazateld.

Z hlediska planovani, Cerpani a vyhodnocovani rozpoctu je Archiv (souhrnné FM

Archivu A5400) roz¢lenén na tato FM:

A5401 az A5403 Statni oblastni archiv v Litométicich
A5404 Pobocka Décin

Ab5451  Statni okresni archiv Ceska Lipa

A5452  Statni okresni archiv Dé¢in

Ab5453 Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani
Ab5454  Statni okresni archiv Jablonec nad Nisou

A5455 Statni okresni archiv Liberec

A5456 Statni okresni archiv Litométice se sidlem v Lovosicich
AbB457 Statni okresni archiv Louny

A5458 Statni okresni archiv Most

A5459 Statni okresni archiv Semily

A5460 Statni okresni archiv Teplice

Za Cerpani prostfedkl rozpoctu FM odpovida piisluSny spravce rozpoctu.

Reditelé SOKA a vedouci pobocky jsou zejména povinni:

— podilet se spolecné se spravcem rozpoctu na rozpisu rozpoctu a dbat, aby planované
vydaje byly v souladu s cili Archivu,

— zajistit pribézné cerpani a aktualizaci vlastniho pifehledu cerpani piidélenych

prostiedkll jemu svéfenému FM,
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schvalovat vydaje Cerpané zrozpoctu FM v souladu s platnym pokynem feditele
Archivu ,,Zajisténi vnitiniho kontrolniho systému SOA v Litoméficich®,

rozpoCtové vydaje zakladat pii dodrzeni zasad hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti
pouze za ptedpokladu pokryti vydaje rozpoctem na ptislusné rozpoctové polozce
v ramci FM,

pii zakladani rozpoctovych vydaji dodrzovat ustanoveni zak. ¢. 134/2016 Sb.,
0 zadéavani vetejnych zakazek, v platném znéni a dalsi obecné platné, resortni a interni
predpisy,

zajistit provadéni kontroly (porovnani) vlastniho ptehledu cerpani rozpoctovych
prostfedkii s daty vystupnich sestav z EKIS zpracovavanych ESO a konzultaci
ptipadné zjisténych nesrovnalosti s tcetni ESO,

v piipadech, kdy vyjde najevo, ze na nékteré rozpoctové polozce nedojde k vycerpani
pridélenych rozpoctovych prostiedki, oznamit neprodlené tuto skutecnost fediteli/ce

EO Archivu.

CL 15

Nakladova stirediska

Pro pftifazovani a sledovani nakladl jsou v ucetni jednotce vytvorena nasledujici ndkladova

sttediska:
Pro
‘v Pro provoz | pronijem a
Nakladova stirediska Pror(li)e.zne vlastnich provoz
vyaae budov cizich
budov
SOA Litomérice - Krajska 230448 3750 | 2101439
SOA Litomérice - Kamycka 230 460 0004 | 210 6824
SOA pobocka DéCin - Zbrojnicka 230448 4150 | 2101438
SOKA Ceska Lipa - Stielnice 230460 1001 | 2105186
SOKA Ceska Lipa - garaz 230 460 1001 | 210 5710
SOKA Décin — Dlouha jizda - zamek 230 460 2001 150 5743
SOKA Chomutov — Kadaii, B. Némcové 230 460 3001 | 2105185
SOKA Jablonec n.N. — Turnovska 40A 230 460 4001 | 2105187
SOKA Jablonec n.N. —Turnovska 2000/40 | 230 460 4001 | 210 7383
SOKA Liberec — Vilova 230 460 5001 | 2105183
SOKA Liberec - Machnin 230460 5001 | 210 6370
SOKA Litomérice — Lovosice, Terezinska | 230 460 6001 | 2105181
SOKA Louny — Mirové namésti 230 460 7001 150 5720
SOKA Louny — Synagoga - Hilbertova 230 460 7001 150 5652
SOKA Louny — pozemek 1904/37 230460 7001 | 210 7977
SOKA Most — LeoSe Janacka 230 460 8001 | 2105182
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SOKA Most - Délnicka 230 460 8001 | 210 3280

SOKA Semily — Archivni 230 460 9001 | 210 5188

SOKA Teplice - Skolni 230461 0001 | 2105184
Cast pata
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Nalezitosti ucetnich dokladu
Cl. 16
Nalezitosti ucetnich dokladu
Kazda tcetni operace v tcetnictvi Archivu musi byt doloZena ucetnim dokladem.

Za ucletni doklad se povazuji prikazné Ucetni zadznamy, které dle zakona o ucetnictvi

musi obsahovat:

— oznaceni uéetniho dokladu,

— obsah ucetniho ptipadu a jeho tcastniky,

— penézni ¢astku nebo informaci o cen€ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

— okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

— okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

— podpisovy zdznam (vlastnoruéni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle
zvlastniho pravniho pfedpisu, anebo obdobny prikazny Ucetni zdznam v technické
formé, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou ptivodnost) osoby odpovédné

za ucetni piipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Pokud tucetni doklad obsahuje vice ucetnich zaznami, musi GCetni zdznam 1 ucetni
doklad obsahovat identifikator, kterym lze nezaménitelné urcit vzdjemnou vazbu mezi

uéetnim zaznamem a ucetnim dokladem.

Nalezitosti ¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich pisemnostech
a na jinych mistech nez je ucetni doklad (objednavka, smlouvy apod.). Tyto pisemnosti

se uchovavaji spolu s acetnim dokladem.

Za okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu se v podminkach Archivu povazuje den,
ve kterém dojde ke splnéni dodavky, vzniku zavazku, platbé zavazku, vzniku
pohledavky, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky, poskytnuti
€1 pfijeti zalohy, prevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku, ptebytku ¢i Skody, pohybu

majetku uvnitt Archivu nebo se stanovi na zakladé¢ dokladd dokumentujicich danou
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skutecnost. Pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, se za den uskutecnéni ucetniho ptipadu povazuje den doruceni navrhu

na vklad katastralnimu ufadu.

CL 17

Vnitini Gcetni doklady

Kazdd ucetni operace musi byt dolozena fadnym ucetnim dokladem a nesmi nastat
situace, kdy je provedena ucetni operace a chybi jakykoli pisemny doklad. Pro operace
bez pisemného dokladu (napt. zuctovani prevodu mezi bankovnimi Ucty, douctovani
kompenzace a vydaji za prodané stravenky, pfidél FKSP apod.) musi byt vystaven
vnitini ¢etni doklad ucetnimi ESO/referentem majetkové spravy. Musi obsahovat datum
vyhotoveni, popis operace, Uctovanou ¢astku a podpis Ucetni, kterd doklad vyhotovila
a zaudGtovala. Radné schvéleny doklad je zatGiétovan a opatien pofadovym ¢islem dokladu

vygenerovanym v EKIS.

Cl. 18
Opravy Vv tcetnich dokladech

Opravy v ucetnich zaznamech lze provadét pouze tak, aby nevedly k netplnosti,

neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti ucetnictvi.

Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni
kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak obsah opraveného zapisu
pted opravou, tak po opravé.

Ugetni zptisob opravy se pouziva v EKIS formou:

a) Uplného ucetniho storna, kdy se provede zauétovani opaéného uéetniho zapisu oproti
piivodnimu nespravnému tucéetnimu dokladu, ktery méa byt stornovan. Cislo
stornovaciho dokladu se zapiSe na pivodni doklad s podpisem ucetni, kterd storno
zaUCtovala. Zaroven je tento udaj systémem zaznamenan v obou pfisluSnych
dokladech.

b) Preti¢tovanim — opanym zapisem oproti puvodnimu chybnému zapisu a novym
spravnym zapisem.

Pfi netcetnim (pisemném) zplsobu se oprava plivodniho nespravného zapisu provadi

jeho pieskrtnutim a doplnénim nového spravného zapisu s datem a podpisem osoby, ktera
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opravu provedla a kdy. Skrtat se musi tenkou ¢arou, aby ptivodni zapis byl i po opravé
Citelny. Opravy se nesmi provadét gumovanim, pielepovanim, prekrytim bilym
opravnym lakem, zaskrtanim ani jinym zplsobem, ktery by mohl vzbuzovat podezieni
otom, Ze doSlo knéjaké transakci nebo takovému uctovani, které by vedlo
k nepruikaznosti vykazovanych dat. Pokud charakter neucetni opravy ma vliv na ucetni

operace, je nutné provést po oprave neucetni také opravu ucetni.

Ucetni zaznamy (doklady) nesmi byt negitelné a pokud hrozi ztrata &itelnosti (napf.
uctenky v podobé termotiskil), jsou hospodaiky jednotlivych FM povinny k ucetnimu
dokladu opatfit a ptilozit i jeho kopii, popf. na dokladu $patné Citelné idaje opsat vedle

a svym podpisem a datem potvrdit spravnost opsanych udaji.
CL. 19
Udetni zavérka
Ucetni zavérka se provadi podle zdkona o tucetnictvi za ucelem ziskani informaci

0 hospodareni a finan¢ni a majetkové situaci Archivu.

Ptedpokladem pro sestaveni ucetni zdvérky je spravné, uplné a prikazné ucetnictvi,
tzn. zauétovani veSkerych operaci, které predstavuji ucetni piipady souvisejici

S prislusnym ucetnim obdobim.

Ucetni zavérka je sestavovana k poslednimu dni Gcetniho obdobi, kterym je kalendaini
rok, jako fadna Ucetni zavérka a v ostatnich ptipadech stanovenych MV jako mimotadna

ucetni zavérka. Obsah, formu a terminy pfedloZeni Gi¢etni zavérky uptesiiuje MV.

Ugetni zavérku musi podepsat statutarni organ — feditel Archivu.

Schvalovani ucetni zavérky se fidi Natizenim MV ke schvalovani ucetnich zavérek.
Schvalovaci proces bude vzdy dokoncen nejpozdéji do 30. dubna nasledujiciho roku.
Schvéleni/neschvaleni Gcetni zavérky bude doloZeno Protokolem o schvaleni.

Ptedani informace o schvéleni do centralniho systému tcetnich informaci statu provede

vedouci ESO prostiednictvim EKIS.

CL 20

Uschova ucetnich dokumentu
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(1) Utetni dokumenty véetné zaznami na technickych nosi¢ich dat Archiv uschovava
Vv ucetni spisovné v souladu s platnou legislativou a platnym ,,Spisovym a skartaénim

fadem* feditele Archivu.

CL 21

Vybrané vykaznictvi

(1) Ugetni jednotka sestavuje finanéni vykazy, které jsou organizaéni slozky statu povinny
sestavovat podle pravniho piedpisu, tyto piedepsanym zplisobem, ve stanoveném
formatu, struktuie, obsahu, rozsahu a terminech predava do Centralniho systému ucetnich
informaci statu a zabezpecuje tschovu protokoli o pfenosech dat do tohoto systému,

stanovi-li tak pravni ptredpis.
(2) Vykazy sestavuje a odesila do Statni pokladny prosttednictvim EKIS vedouci ESO.
Cast Sesta
Zavérecna ustanoveni
Cl. 22
Kontrola

Kontrolu dodrZzovani tohoto pokynu vykondva feditel Archivu nebo jim povéfeni

zameéstnanci.

Cl. 23

Piilohy

Soucasti tohoto pokynu jsou tyto ptilohy:
1. Zadost o provedeni rozpo&tového opatieni (pfiloha &. 3 diplomové prace)
2. Piedavaci seznam dokumentt do spisovny (pfiloha ¢. 4 diplomové prace)
3. Faktura vydana (pfiloha €. 5 diplomové prace)

Cl. 24

Zména souvisejicich pokyni

Odkazy na ,,Pokyn 64 uvedené v dalSich souvisejicich pokynech se méni na odkazy

na Pokyn k vedeni ucetnictvi.
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Utinnost
Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem vydani.

Zrusuje se Pokyn feditele ¢. 64/2014.

5.3 Navrh pokynu k obéhu ucetnich dokladi

1)

(@)

(3)

(4)

()

(6)

(3)

CL1

Obecna ustanoveni

Pro ucely tohoto pokynu se obéhem (vnéjSich a vnitinich) ucetnich dokladli rozumi
plynuly proces od vyhotoveni nebo piijeti uCetniho dokladu pifes ovéfovani
(ptezkuSovéni) a zauctovani, az po jeho archivaci ve Statnim oblastnim archivu
v Litoméfticich (dale jen Archiv). Na tomto procesu se podileji jak zaméstnanci
z provozné ekonomického odboru Archivu (dale jen EO), tak i hospodarky a povéfeni
zaméstnanci ostatnich financnich mist (dale jen FM), ktefi pfimo ovliviluji Gplnost
apravdivost udaji uvedenych v Gcetnich dokladech, jejich kvalitu a vypovidaci

schopnost a véasné piedlozeni k ucetnimu zpracovani.

Ugetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutednosti, které
se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho

ptipadu zpiisobem podle zakona o Gcetnictvi.

Platebnim poukazem se rozumi platebni poukaz na vydaje, pfijmy a dobropisy, slouZzi

zaroven jako doklad o provedeni druhé faze predbézné tidici kontroly.

Termin zaméstnanec/vedouci zaméstnanec zahrnuje zaméstnance v pracovnim pomeéru
dle zakoniku prace, v platném znéni a rovnéZz statniho zaméstnance/piedstaveného

dle zakona o statni sluzbg, v platném znéni.

Termin hospodarka oznaCuje zameéstnance zpracovavajiciho ekonomickou agendu

finan¢niho mista (dale FM).
Tento pokyn je zavazny pro vSechny zaméstnance Archivu.
Cl.2
PrezkuSovani a ovéfovani icetnich dokladi

PtezkuSovani tcetniho dokladu je provadéno za ucelem provéfovani vécné a formalni

spravnosti, pficemZ vécnou spravnost proveéiuji a za ni odpovidaji G€astnici hospodarské
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()

operace tj. odpovédni zaméstnanci FM, hospodatky FM, popi. dal$i zaméstnanci
Archivu. Za formalni spravnost ucetniho dokladu odpovidaji kromé vyse uvedenych
zam&stnanci i ucetni ekonomicko spravniho oddéleni (dale jen ESO) a referent

majetkové spravy.

Piezkusovani vécné spravnosti udaji obsazenych v ucetnich dokladech spociva
v kontrole souladu ucetni operace s obecné zavaznymi a internimi ptedpisy, vlastni
existenci operace a jeji opravnénosti. Zaméstnanci Archivu, ktefi provadéji prezkuSovani,
svym podpisem na ucetnim dokladu potvrzuji, Ze fakturovana prace (zbozi, dodavky,
apod.) odpovida skutecnosti, ze souhlasi s ucetni operaci a se zpusobem provedeni
uctovanych praci i Gactovanou cenou a ze bylo plnéni poskytnuto hospodarné, efektivné

a ucelné. Timto potvrzenim piebiraji odpovédnost za vécnou spravnost ucetniho dokladu.

PtezkuSovani formalni sprdvnosti udaji obsazenych v ucetnich dokladech spociva
v kontrole uplnosti vSech nalezitosti Uc¢etnich dokladii piedepsanych zakonem
0 ucetnictvi, v¢. ovéfovani opravnénosti pracovniki, ktefi ucetni operaci nafidili nebo
schvalili z hlediska Povéfeni feditele k vykonu fidici kontroly. Toto ptezkuSovani
se provadi zésadné pted zaltctovanim ucetnich dokladi. Pokud ptezkusujici zaméstnanec
zjisti nepfipustnost ucetniho piipadu, je povinen neprodlené o tom prokazatelnym
zpusobem uvédomit fteditele’ku EO a vptipadé potieby takovy doklad wvratit

k pfepracovani. Formalni spravnost stvrdi na uéetnim dokladu svym podpisem.

W

CL3

Forma a obéh ucetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladii ovéiujicich provedeni hospodaiskych operaci, o nichz se tcétuje
v ucetnictvi Archivu, se vztahuje zejména na tyto vnéjsi a vnitini doklady ve forme
analogové i elektronické:

- faktury (danové doklady) a dobropisy za dodavky zbozi a sluzeb,

- smlouvy,

- doklady k ostatnim platbam (bez faktur),

- doklady k vyplaté plati, odvodi pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani

a srazek z platd,
- doklady pti pracovnich cestach,

- pokladni doklady (pfijmové a vydajové),
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CL4

Obéh ucetnich dokladi — vydajova ¢ast
(1) Dodavatelské vztahy

a) Objednavky na dodavky a sluzby do 50 000 K& bez DPH hrazené z prostiedku

pridélenvch do rozpoctu FM

K vytvafeni objednavek je v Archivu vyuzivan Intranetovy objednavkovy systém
(ddle jen objednavkovy systém). Podrobny navod k pouzivani je uveden

Vv technickém manudlu objednavkového systému.

Pied vlastnim vystavenim objednavky si Zzadatelé (jednotlivi zaméstnanci Archivu
s ptistupem do objedndvkového systému) uplatni do objednavkového systému
pozadavek na dodavky, sluzby nebo stavebni prace. Pozadavek odsouhlasi spravce
rozpoctu FM (zpravidla hospodaika pfislusného FM), ¢imz se v objednavkovém
systému pozadavek automaticky zméni na objednavku, kterou nasledné schvali
spravce rozpoctu a piikazce operace daného FM. Spravce rozpoctu odpovida za to,
ze vySe a obsah takto schvalenych vydaji je rozpoctové zajistén na piislusné

rozpoctove polozce daného FM.

Objednavka se vyhotovuje ve dvou vytiscich. Jeden zaSle hospodarka FM dodavateli

a druhy pfilozi k doslé faktufe, kterou nasledné zasle k proplaceni na EO.

Objednavka obsahuje zejména tyto nalezitosti:

¢islo objednavky,

— dodavatel/zhotovitel (vybér z modulu Kontakty, popt. editace nového
dodavatele/zhotovitele) - nazev spole¢nosti, adresa spolecnosti (ulice a ¢.p.,
PSC, mésto, IC, DIC, vyftizuje, kontakt),

— odbératel - nazev spole¢nosti: CR — Statni oblastni archiv v Litomé&ficich,
Krajska 48/1, PSC: 412 74, Litoméfice,

— bankovni spojeni (vybér z modulu Kontakty) - CNB Usti nad Labem, &islo
Gctu: 2549881/0710, IC: 709 794 64

— sd¢leni: nejsme platci DPH

— fakturu zaslat na adresu (vybér adresy FM z modulu Kontakty),
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— misto uréeni (vybér adresy FM z modulu Kontakty),

— zpusob thrady (zpravidla prevodnim piikazem),

— uctujte - fakturou,

— zpusob dopravy (zpravidla dodavatelem),

— tabulka stémito udaji: Cislo polozky, popis zboZzi nebo sluzby, cena za ks
v¢. DPH, pocet ks, cena celkem za polozku, pocet piiloh, termin dodéani
a celkova cena vé. DPH,

— automatickd poznamka o platb¢ za dodani a splatnosti faktury,

— vybér dodavatele dle kritérii hospodarnosti a efektivnosti provedl: podpis
odpovédného zaméstnance,

— zaznam o provedeni piedbézné fidici kontroly (dale jen PRK) u vydajt
pted vznikem zavazku (pfed uzavienim objednavky) podle zakona ¢. 320/2001
Sb. o finan¢ni kontrole a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

— prikazce operace: za SOkA a za SOA, datum a podpis vygenerovany
objedndvkovym systémem

— spravce rozpoctu: za SOKA a SOA, datum a podpis vygenerovany
objedndvkovym systémem

— limitovany pfislib

— individualni piislib

— rozpoctova polozka (RP) — vybér z ¢iselniku RP

— otisk razitka a objednavkovym systémem vygenerovany podpis pracovnika

odpovédného za FM

Po vyfizeni objednavky dodavatelem (splnéni dodavky, zaslani faktury) hospodarka

FM doplni do objednavky déle tyto udaje:

Cislo faktury

datum a doruceni faktury k odbérateli (FM)

skute¢nou cenu, uvedenou na faktuie (mtze byt i jina nezZ na objednavce)

datum odeslani faktury na EO.

b) Objednavky na dodavky, sluzby a stavebni prace do 50 000 K¢ bez DPH hrazené

Z prostiedku nepridélenych do rozpoétu FM., z tzv. i€eloveé vazanych vydaja
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O zarazeni vydajii do kategorie ucelové vazanych vydajii rozhoduje feditel Archivu,
zpravidla pfi rozpisu rozpoctu na dany kalendaini rok. Zpravidla se jedna o vydaje
na opravy a udrzbu majetku, nakupy majetku nad 3 000 K¢/ks a vydaje, které nejsou
Z hlediska zajisténi chodu jednotlivych FM nezbytné.

Pozadavek na tyto dodavky, sluzby nebo stavebni prace schvaluje v objednavkovém
systému feditel/’ka EO, popt. jeho zastupce a objednavku piikazce operace Archivu

a spravce rozpoctu Archivu.

Nejpozdéji pred uhradou vydaje ucetni Archivu, popt. vedouci ESO zarezervuje

finan¢ni prostiedky.

¢) Objednavani dodavek, sluzeb a stavebnich praci nad 50 000 K¢ bez DPH a komodit

V ramci centralnich nakupu MV je feSeno samostatnym sluzebnim pfedpisem feditele

Archivu ..Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek®.

d) Smlouvy a dodatky smluv

- smlouvy a dodatky smluv vyhotovuje pravnik Archivu,

- je-li smlouva vyhotovena dodavatelem, pravnik Archivu tuto kontroluje,

- je provedena ptredbéznd fidici kontrola a odpovédny pracovnik vyhotovi
zapis o jejim provedent,

- uzaviené smlouvy a dodatky smluv asistentka EO zapiSe do evidence
a zalozi, kopie smluv a dodatkti smluv podléhajici zvefejnéni v Registru
smluv dle zdkona o registru smluv, v platném znéni pfedd referentovi
majetkové spravy,

- referent majetkové spravy smlouvy a dodatky smluv podléhajici zvefejnéni
dle zékona o registru smluv, v platném znéni zaeviduje v EKIS do modulu
SSD,

- ucetni ESO je nasledné zveiejni v Registru smluv.

e) Prijem a likvidace faktur

- faktury pfijiméd podatelna FM, oznaci je prezennim razitkem FM a pteda

ke zpracovani hospodarce FM, v SOA asistentce EO,
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- asistentka EO zapiSe doklady do pfisluSnych evidenci a pifedd hospodarce
SOA (k vyhotoveni platebniho poukazu) nebo doklady s platebnim
poukazem preda vedouci ESO/ucetni ESO,

- hospodatka FM ovéii vécnou a formalni spravnost faktury
a v objednavkovém systému ji zapiSe do knihy pfijatych faktur a vyhotovi
,Platebni poukaz na vydaje“ (pfikaz k uskutecnéni vetejn¢ho vydaje nebo
jeho plnéni, rozpoCtové atributy musi byt v souladu s ptislusnou rezervaci
finan¢nich prostiedka),

- provedeni PRK u vydajii po vzniku zavazku (pied uhradou) dle zékona
¢.320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole a ovéfeni vécné a formalni spravnosti
faktury na platebnim poukazu potvrzuje svym podpisem spravce rozpoctu
a hlavni Gcetni FM a schvaluje piikazce operace FM dle Povéfeni feditele
Kk vykonu fidici kontroly,

- Vv pfipadé, Ze neni k faktufe piipojen dodaci nebo zakdzkovy ¢i servisni list,
na platebnim poukazu v kolonce ,,Uétovana dodavka materialu-zbozi-prace-
sluzby* byla spravné ptevzata a zapsana v evidenci (druh)* potvrdi ptislusny
zaméstnanec podpisem a datem pievzeti fakturovaného predmétu plnéni,

- fakturu splatebnim poukazem a piilohami (objednavka, dodaci nebo
zakéazkovy €1 servisni list, pfedavaci protokol apod.) odesle hospodarka FM
nejpozdéji 4 pracovni dny pied lhltou jeji splatnosti prostfednictvim
podatelny na EO ke schvaleni spravcem rozpoCtu a piikazcem operace
Archivu a finan¢ni cetni k piezkouseni pfipustnosti, vécné a finanéni
spravnosti Ucetni operace, coz stvrzuji svymi podpisy,

- knihu pfijatych faktur po wuzavieni ucetnitho obdobi (k 31. 12))

V objednavkovém systému vytiskne a odesle vedouci ESO.

Financni Gcetni po obdrzeni faktury zajisti:

- kontrolu platby zhlediska aktualni vySe prosttedki na prislusnych
rozpoctovych polozkach FM a rezervace prostifedka

- kontrolu podpist povétenych spravci rozpoctu, hlavnich ucetnich a ptikazca
operace,

- kontrolu nalezitosti cetniho dokladu dle zakona o ucetnictvi,

- kontrolu spravnosti platebniho poukazu, zejména cislo uctu, castka

a variabilni, pfip. specificky symbol dle faktury, rozpoctové atributy
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platebniho poukazu musi byt v souladu s pfislusnou rezervaci finan¢nich
prostiedk,

- opravu platebniho poukazu pii neuplném ¢i nespravném vyplnéni, pripadné
vraceni faktury zpét ptislusSnému FM ke zjednani napravy,

- kontrolu, ptipadné opravu uctovych predpist,

- zauCtovani dokladu v ekonomickém informacnim syst¢ému MV (ddle jen
EKIS), toto stvrdi svym podpisem,

- realizaci pretctovani fakturovanych castek na piislusny spojovaci ucet
azpracovani piikazu k thradé a jeho piedani CNB prostiednictvim
webového rozhrani EKIS, toto stvrdi svym podpisem,

- zaznamendni data vystaveni ptikazu k thradg,

- ovéfeni proplaceni faktury na zakladé bankovniho vypisu, zatctovani vypisu

a ulozeni faktury vcetné vypisu na EO.

Doklady k uctovani majetku

Postup pro pfijem faktury je shodny s vySe uvedenym zplsobem pouze s rozdilem,
ze uCtovani o porizeni a zafazeni majetku do uzivani zajistuje referent majetkové spravy
Archivu. Finan¢ni ufetni postoupi fakturu za potfizeni majetku referentovi majetkové

spravy K zauctovani a zaevidovani do EKIS.

Postup Uc¢tovani na majetkové ucty v EKIS, pro zafazovani majetku do uZzivani, prevody
majetku, vyfazovani majetku a stanoveni odpovédnosti pfislusnych zaméstnanci
zavedeni evidence majetku je stanoven v Pokynu feditele Archivu ,,Pofizovani,

evidovani a vyfazovani majetku®.
Doklady k ostatnim platbam

Na ostatni platby, které Archiv provadi napt. na zakladé smlouvy a na né€z neni vystavena
od dodavatele faktura (zalohy, ndjemné apod.), vyhotovi hospodatka FM platebni poukaz

a postupuje déle stejné¢ jako v ptipadé piijmu a likvidace faktur.

Doklady k ucétovani o platech, vymérovacich zikladech a odvodu pojistného

na socialni a zdravotni pojisténi, dani z piijmi a srazek z plata
Podklady pro zpracovani a zi¢tovani platl jsou spojeny zejména S t€émito operacemi:

- nastupy zamé&stnancl do pracovniho/sluzebniho poméru a jeho ukonceni

- zménami u stavajicich zaméstnanct,
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- ziskdnim podkladi pro vypocet odmén pracovnikli zaméstnanych na zdkladé¢ dohod
0 praci mimo pracovni pomer.
Jednotlivi vedouci zaméstnanci FM jsou povinni ptedlozit mzdové ucetni Archivu
nejdéle do konce daného kalendainiho mésice podklady k vypoctu platt, zejména piehled
nepiitomnosti za piislusny mésic a vypocet stravenek na mésic ptisti. Mzdova ucetni
Archivu provede jejich kontrolu a zpracuje vypocet plati v systému EKIS II. Nasledné
provede kontrolu spravnosti jejich zpracovani a zpracuje finan¢ni ptevody do EKIS I.
Hromadné piikazy k uhradé vytvoii a odesle CNB hlavni uéetni Archivu ze systému
EKIS 1. Mzdové ucetni provede tisk sestav, vyplatnich pasek zaméstnancii odmitajicich
elektronickou verzi, vygenerovani a odeslani elektronickych vyplatnich pasek

a zauctovani mezd do finan¢niho ucetnictvi do terminu ucetni zdveérky v EKIS I.

Mzdova ucetni vyhotovi doklady pro zuctovani, obsluhu a evidenci plati vcetné
prisluSenstvi za pfisluSny mésic véetné platebniho poukazu na mzdové vydaje, srazky,
odvody pro PP a SP (pracovni pomér a sluzebni pomér), tento podepise spolu
s piikazcem operace a spravcem rozpoctu povétenymi Povéfenim feditele k vykonu fidici

kontroly.

K provadéni styku s okresnimi spravami socidlniho zabezpefeni, se zdravotnimi

pojistovnami a finan¢nim Gfadem je opravnéna pouze mzdova tcetni Archivu.
Doklady pri poskytovani nahrad vydaji p¥i pracovnich cestach

Organizace tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich/sluzebnich cest véetné obéhu dokladd
je stanovena Pokynem feditele Archivu ,,Pracovni cesty a ndhrady vydajii poskytované
v souvislosti s vykonem prace zaméstnance” a Sluzebnim ptedpisem ,,Sluzebni cesty
a nahrady vydaju v souvislosti s vykonem sluzby statniho zaméstnance®.

Mzdova Ucetni Archivu je povinna provéfit prevzaté vyuctovani pracovni cesty se vSemi
pfilozenymi doklady a ovéfit opravnénost podpisu vedouciho zaméstnance, ktery
pracovni cestu schvalil.

ESO je povinno vést ke kazdé zahrani¢ni pracovni cesté Vv ramci valutové pokladny

evidenci prostfedk v cizi méné, ktera zahrnuje tyto udaje:

— druh a ¢astka finan¢nich prostfedkili v cizi méné vybranych v CNB,
— druh a castka finan¢nich prostfedkli v cizi méné prevzatych zaméstnancem vcetné
podpisu a data prevzeti,

— vyuGctovani zahranicni cesty.
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(7)

1)

(2)

Zalohy na zahrani¢ni pracovni cesty jsou vyplaceny z valutové pokladny Archivu.

Doplatky vyplyvajici z vya¢tovani zahrani¢ni cesty se vyplaci v ¢eské méné z pokladny

FM A5401 nebo v platu za piislusny mésic.

Vratky vyplyvajici z vyactovani zahrani¢ni cesty vraci vyslany zaméstnanec Archivu

Vv Ceské nebo cizi méné do korunové nebo valutové pokladny.
Doklady k aétovani o fondu kulturnich a socialnich potieb

Tvorba, pouzivani a hospodareni s fondem je stanovena v ,,Zasadach pro pouzivani fondu
kulturnich a socidlnich potteb®.

Ob¢h ucetnich dokladti pii pouziti prostiedkii fondu je shodny s postupem jako
U dodavatelskych faktur stim, Ze ovéfeni spravnosti a likvidaci faktur provadi

personalista Archivu, ktery fond spravuje.
Doklady k uétovani cenin

Nakup cenin zajist'uji hospodarka SOA v Litoméficich a mzdova ucetni. Evidenci cenin
(napf. stravenky, dalni¢ni znamky apod.) vedou odpovédni zaméstnanci s uzavienou
dohodou o hmotné odpovédnosti.
CL5
Obéh ucetnich dokladi — prijmova ¢ast
Vystavovani dokladi

Faktury za sluzby archivu, thrady najemného, prodej publikaci apod., které Archiv
poskytuje za Uplatu, vystavuje povéteny zaméstnanec FM ve tiech originalnich vytiscich
bezprostiedné po uskute¢néni sluzby. Odpovida za vécnou 1 formalni spravnost faktury.
Original faktury je odeslan odbérateli. Pfi platbach v hotovosti vydava pokladni doklady
pfislusna pokladni, obvykle hospodarka FM.

Smlouvy a dodatky smluv

- vyhotovuje pravnik Archivu

- je provedena piedbézna fidici kontrola a odpovédny pracovnik vyhotovi
zapis o jejim provedent,

- uzaviené smlouvy a dodatky smluv asistentka EO zapiSe do evidence

a zalozi, kopie smluv a dodatkti smluv podléhajici zvefejnéni v Registru
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smluv dle zakona o registru smluv, v platném znéni, pfeda referentovi
majetkové spravy,

- referent majetkové spravy smlouvy a dodatky smluv podléhajici zverejnéni
dle zdkona o registru smluv, v platném znéni zaeviduje v EKIS do modulu
SSD,

- ucetni ESO je nasledn¢ zvetejni v Registru smluv.

Likvidace vystavenych dokladi

Hospodatka FM zapiSe fakturu v objednavkovém systému do knihy vydanych faktur.
Nasledné v systému vytvori Platebni poukaz na piijmy (piikaz k uskutecnéni piijmui).
Faktury jsou do evidence zapisovany v ¢asovém potadi tak, jak jsou vydavany. Kniha
vydanych faktur v systému poskytuje piehled o vydani faktury, odbérateli, fakturované

Castce, datu splatnosti a thradé pohledavky.

Knihu vydanych faktur po uzavieni ucetniho obdobi (k 31. 12.) v objednavkovém

systému vytiskne a odesle vedouci ESO.

Provedeni PRK u pijmi pied vznikem naroku (pfed pifjmem) dle zakona
¢. 320/2001 Sb. a wvyhlasky ¢. 416/2004 Sb. a ovéfeni vécné a Ucetni spravnosti

na platebnim poukazu potvrzuje piikazce operace FM.

Takto zpracovana faktura s platebnim poukazem a ptilohami je odeslana na EO
k prezkouseni ptipustnosti, vécné a finanéni spravnosti G¢etni operace, ovéieni a podpisu
hlavni ucetni a ptikazce operace Archivu a naslednému zatctovani pohledavky v EKIS.
Zauctovani potvrdi uctujici osoba svym podpisem.

Povéfena ucetni Archivu kontroluje uhrazeni vydané faktury k datu jeji splatnosti
a nakonec inkaso na pfijmovy ucet zauctuje na zédkladé bankovniho vypisu jako piijem
platby. V ptipad¢, ze faktura neni do data jeji splatnosti uhrazena, zajisti pies hospodaiku
FM zaslani upominky a ptipadné vymahani dluzné ¢astky v€etné uroku z prodleni.
Kompenzaéni prijem

a) Dobropis

Dobropisem se rozumi ucetni doklad, ktery ma vztah k urcité faktute a opravuje pivodné
fakturovanou castku, ktera byla vyssi nez méla byt. Diivodem muze byt naptiklad chybny
vypocet nebo skutecnost, ze nebylo dodano zbozi v tom rozsahu, v jakém byla provedena

fakturace.
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Dobropis zaslany dodavatelem likviduje hospodarka ptislusného FM. Postup véetné
zpracovani platebniho poukazu je obdobny sobéhem dodavatelské faktury, pficemz
na platebnim poukaze musi byt vyrazné oznaceno, ze se jedna o dobropis. Dale zde musi
byt uvedena pfislusnd rozpoctova polozka, na kterou ma byt Castka pfijata, totozna

s rozpoc¢tovou polozkou na platebnim poukazu k pivodnimu vydaji.

Pokud se jednd o dobropis v bézném roce, ktery se vztahuje k vydaji realizovanému
V tomto bézném roce, je castka dobropisu piijata ucetni ESO na vydajovy bankovni ucet
a zauctovana kompenzacné¢ na pfisluSnou vydajovou polozku a zaroven pfislusny

nakladovy ucet.
b) Kompenzacni operace ve vydajich

Kompenzaéni operaci ve vydajich se rozumi piipady, kdy se piijaté prostiedky uctuji jako
vydaje v zaporné hodnoté (napt. preplatky z vyuctovani zaloh zaplacenych ve stejném
ucetnim obdobi — kalendainim roce, pfeuctovani nakladi dle smluv napt. s najemniky
apod.).

Pro kompenzac¢ni pfijem z vyuctovani zaloh se pouZzije v objednavkovém systému kniha
vydanych faktur a vystavi se platebni poukaz na vydaje, ve kterém se kompenzovany
vydaj uvede v zaporné hodnoté¢.

Rozpoctovy prijem

V piipadé, Ze se jedna o dobropis k vydaji uskute¢nénému v piedchazejicim roce, nelze
vracenou platbu kompenzacné zatfidit na piisluSnou vydajovou polozku. Jedna
se 0 pfijem statniho rozpoctu, Castka dobropisu musi byt pfijata na pfijmovy bankovni

ucet a zauctovana na prisluSnou rozpoctovou piijmovou polozku a tcet vynosi.

Tento postup se pouZije pouze v piipadé, ze je preplatek skute¢né Archivu vracen na jeho
bankovni ucet. V piipadé, Ze je pieplatek dodavatelem pieveden jako zdloha na pfisti
obdobi, nejednd se o rozpoctovy piijem. Takova ¢astka musi byt maximalné ve vysi

zalohy na obdobi 3 mésici.

CL 6
Obéh pokladnich dokladii

Obéh pokladnich dokladi je feSen pokynem feditele ,,Pokladni fad*.
CL7
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Obéh bankovnich doklada

(1) Bankovnimi doklady se pro tcely tohoto pokynu rozuméji piikazy k thrad¢é a vypisy
Z bankovnich ucth.

(2) Piikazy k thradé jsou generovany v EKIS. Uéetni Archivu zkontroluje dle platebniho
poukazu spravnost Castky k tthrad¢, Cislo uctu a variabilni symbol platby. Nésledné
ptikaz podepise elektronickym podpisem a piedd CNB prostiednictvim webového

rozhrani v EKIS.

(3) Vypisy z Gétu osoba s piistupem do internetového bankovnictvi CNB ABO-K vytiskne
a provede kontrolu jednotlivych plateb.

(4) Na zéaklad¢ bankovniho vypisu nasledné ucetni provede zatcétovani prob&hlych plateb
ptijatych i provedenych. Bankovni vypis je po zpracovani zaloZen.
CL 8
Uschova iéetnich zaznami

(1) Zatctované doklady se vSemi nalezitostmi zaklada asistentka EO.
(2) Utetni dokumenty vé&etné zdznamil na technickych nosi¢ich dat Archiv uschovava
v ucetni spisovné v souladu s platnou legislativou a platnym ,,Spisovym a skarta¢nim

radem* feditele Archivu.
CL9
Kontrola
(1) Kontrolu dodrzovani tohoto pokynu vykonava feditel Archivu nebo jim povéfeni
zamestnanci.
CL9
Zména souvisejicich pokyni
(1) Odkazy na ,,Pokyn ¢. 64 uvedené v dalsich souvisejicich pokynech se méni na odkazy
na Pokyn k obé&hu ucetnich dokladu.
Cl. 10
U&innost

(1) Tento pokyn nabyva u¢innosti dnem vydani.
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5.4 Navrh pokynu k rezervam

Uvodni ustanoveni

Timto pokynem jsou upraveny zasady tvorby a pouziti rezerv v ucetni jednotce Statni
oblastni archiv v Litoméficich (dale SOA) v souladu s pravnimi piedpisy a Ceskymi uéetnimi
standardy.

ClL1

Obecna pravidla

(1) Rezerva se vytvari v ptipadé, ze v béZzném tcetnim obdobi nastane skutec¢nost, jejimz
pravdépodobnym nasledkem bude vyznamné zvySeni ndkladii ucetni jednotky
v budoucich ucetnich obdobich (déle jen ,riziko™). Rezervy se netvoii pro prave

probihajici ucetni obdobi.
(2) Nejsou pievadény zadné penézni prostiedky v souvislosti s tvorbou rezerv.

(3) Ucetni zapisy se provadéji ke dni, ve kterém nastal Gietni piipad, tedy skute¢nost,

ktera je pfedmétem ucetnictvi.
(4) Rezervy podléhaji dokladové inventufe, posuzuje se jejich vyse a odivodnénost.
Cl.2

Tvorba rezervy

(1) Rezerva je tvofena v téchto piipadech:
a) soudni spor s pozadavkem finan¢niho charakteru, pokud je SOA dorucen rozsudek
V jeho neprospéch, ktery dosud nenabyl pravni moci a budou vyuzity opravné
prostiedky, napf. odvolani,
b) odvod (sankce) vyplyvajici z provadénych a dosud neuzavienych kontrol, pokud
SOA neuspélo snamitkami, ale jeSt€¢ nebyly vyCerpany vSechny opravné

prosttedky.

(2) Riziko se povazuje z hlediska tvorby rezervy za vyzmamné, pokud castka titulu

pfesahne

a) u soudnich spora ¢astku 1 000 000 K¢,
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b) u neuzavienych kontrol ¢astku 500 000 K¢.

(3) Pokud c¢astka nepiesahne hranici podle odstavce 2, ale piesahne standardni hranici
vyznamnosti stanovenou v Pokynu feditele k vyznamnosti, povazuje se riziko za spiSe
vyznamné a je zauctovano na podrozvahovy ucet.

(4) Pokud castka titulu nepfesahne ani hranici podle odstavce 3, povazuje se riziko
za nevyznamné a neni o tomto uctovano.

CL3

VySe rezervy a jeji zmény

(1) Jsou-li splnény vyse uvedené podminky pro tvorbu rezervy, zaictuje se

a) v ptipad¢ soudniho sporu ve vysi 25 % z ¢astky vyplyvajici z rozsudku. O vzniku

rezervy se tétuje ke dni doruéeni rozsudku. Castkou se rozumi jistina a souvisejici naklady

fizeni,

b) v ptipadé potencialniho odvodu (sankce) na zakladé provadéné neuzaviené kontroly

ve vysi 75 % z ¢astky potencidlniho odvodu (sankce).

(2) Bude-li zjisténa skutecnost odivodnujici navySeni ¢i sniZeni rezervy, musi byt

provedena Uprava jeji vyse ke dni zjiSténi skutecnosti.

(3) Dojde-li ke snizeni pod hranici dle bodu 2, rezerva se zrusi. Prekracuje-li ¢astka
hranici vyznamnosti dle Pokynu feditele k vyznamnosti, bude uctovano
na podrozvahovy ucet.

Cl.4
Pravidla pro pouziti a zruSeni rezervy
(1) Pouziti rezervy:

a) Vv pfipadé soudniho sporu ke dni vzniku dluhu (rozsudek nabude pravni

moci),

b) v pfipadé¢ ukonceni kontroly ke dni vzniku dluhu (dolozeného napiiklad

platnym a ¢innym platebnim vymeérem);

(2) Zruseni rezervy:

97



a) Vv ptipadé soudniho sporu ke dni doruceni zruSeni nebo zmény rozsudku,

K némuz se rezerva vazala,

b) v ptipad¢ ukonceni kontroly ke dni, kdy je ziejmé, Ze nebude odvod/sankce

uloZena.
(3) Rezerva musi byt pouzita pouze na naklady, na které byla vytvorena.

(4) Dojde-li k ahradé¢ nakladd v ucetnim obdobi, kdy byla rezerva vytvofena, nemuze

byt pouzita a musi byt bezodkladné€ zrusena.
CL5
Ukinnost

(1)  Tento pokyn nabyva G¢innosti dnem vydani.
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Zavér
V diplomové praci je posouzen stavajici pokyn k ucetnictvi a ob&hu ucetnich dokladu, jsou

odstranény nedostatky tohoto pokynu a je navrzen pokyn novy K finan¢nimu ucetnictvi

a vykaznictvi v SOA v Litoméficich.

Systémy tucetnictvi a vykaznictvi OSS jsou svazany mnoha pravnimi pfedpisy, které jsou
zédvazné a asto se méni. Utetni jednotky jsou povinny sledovat jejich zmény, aby bylo jimi
vedené ucetnictvi v souladu S pravni legislativou. S tim souvisi aktualizace vnitinich pokynt

kazdé ucetni jednotky.

V teoretické Casti diplomové prace jsou na zakladé nastudované odborné literatury a pravnich
predpisti upravujicich ucetnictvi vybranych ucetnich jednotek piehledné popsany vsechny
dilezité terminy, metody a vztahy jednotlivych skuteCnosti vztahujicich se zejména

Kk ucetnictvi OSS a jejich financovani.

V praktické ¢asti bylo zjisténo porovnanim vydanych vnitinich pokyni tucéetni jednotky
s informacemi z odbornych knih a pravnich piedpisti vztahujicich se k Géetnictvi OSS né€kolik
nedostatkti. Hlavnim problémem je zastaralost pokynu feditele SOA, tyto nejsou v souladu
se skutecnosti a platnou legislativou. Neni zde zahrnuta zména systemizace souvisejici
se zakonem o statni sluzbé, nefe$i schvalovani UcCetnich zavérek ani tvorbu rezervaci
pro moznost plateb vydajii z vydajového iétu statniho rozpodtu SOA. Cast o ob&hu uéetnich
dokladi neodpovida skuteCnosti a soucasné praxi. Rovnéz byl zjistén zcela chybégjici pokyn

k rezervam.

Tyto nedostatky byly podrobné popsany a odstranény formou vyhotoveni tii navrhti novych
pokynii a to Krezervam, k tcetnictvi a Kk ob€hu ucetnich dokladd. Nedostatky pokynu
k vyznamnosti informaci v Gcetni zavérce byly odstranény vypracovanim dodatku k tomuto

pokynu.
Aktualizaci pokynd vztahujicim se Kk ucetnictvi snizi Ucéetni jednotka hrozici riziko

kontrolniho nalezu v ptipad¢ ptipadné kontroly jak ze strany MV jako slozky vykonavajici

funkci zfizovatele pro SOA Vv Litoméfticich tak 1 ze strany vnéjSich kontrolnich orgéant.
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Piiloha €. 1 - Vykaz pro zavérky (rozpoc¢tové polozky) za obdobi 1 — 12/2016

Vykaz pro zavérky (rozpoitové polozky)
(rozpodet zobrazuje pouze schvalené a zaGdtované doklady tj. se statusem 1, 3)

Rok: 2016 Obdobi: 1 a 12 Datum: 13.10.2017 15:38:06

Parametry vibdru ace
Fin.misto: 2304 St.oblastni archiv Litoméfice  Fin.misto: 2304 St.oblastni archiv Liteméfice
R.pologka: RE_RF Rozpoitové poloiky (bez RF) R.polozka: -
Fond/§ : * s
F.oblast : * F.oblast
Program : * Program ¥
isoaiveneanflaseniorpnans] Crmssratek T | [EA
100.484,00- 100.484, 0
2111 0 PE{imy z poskytov 100.484, 00~ 100.484,0
15.000, 00~ 15.000,0
2119 0 Piijmy z viastni 15.000, 00~ 15.000, 0
211 00 Piijmy z vlastni 115.484,00- 115.484,0
2.452,00- 2.452,0
2131 0 Piijmy z pronéimu 2.452,00- 2.452,0
130.000, 00- 130,000, 00- 83.937,05- 46.062,95-| 64,57
220,000, 00~ 220.000, 00— 197.784,00- 22.216,00-| 89,30
2132 0 Piijmy z prondimul 350.000, 00~ 350.000, 00~ 281.721,05- 68.278,95-| 80,49
26.382, 00~ 26.382, 01
2139 0 Piijmy z prondimu 26.382,00- 26.382, 0
213 00 Pifjmy z pron&imu 350.000, 00~ 350.000, 00- 310.555,05- 39.444,95-| 88,73
100! £ijmy z vlastni 350000, 00~ 350.000, 00~ 426.039, 05- 76.039,05 1121,73
2211 0 Sankce od statu, 2.000, 00- 2.000,0
270~ '
2212 0 Sankce od jinych 170~ 65,7
221 00 PEijaté sankéni p 2.065,70- 2.065,7
22 000 PFijaté sankéni 2.065,70~ 065,7
4,00~ 243,0
2310 0 PEijmy z prodeje 4,00~ 244,0
A% 231 00 PEijmy z prodeje 00~ 244,01
94.551,75- 94.551, 7'
2324 0 PEijaté nekapitadl 94. £ 75— 94,551, 7
232 00 Ostatni nedafiové 94. £ 15= 94.551, 7
23 000 PEijmy z prodeie 94.795, 75~ 94.785, 7.
20000 Nedafiové pfiijm 350.000, 00~ 350.000, 00~ 522.900, 50~ 172.900,50 |149,40
6.500, 00- 36.500, 00
3113 0 Pfiimy z prodeje 6.500, 00~ 36.500, 00
311 00 Piijmy z prodeje 6.500, 00~ 36.500, 0
31 000 PEijmy z prodeje 6.500, 00~ 36.500, 0f
3 0000 itilové prijm 6.500, 00~ 36.500, 0f
2.590,89- 2.590,8
12.590, 89- 12.590,8
12.590,89~ 12.590,8
12.590,85- 12.530,
1.226.949,07- 1.226.949,0
1.226.949,07- 1.226.949,07
1.226.949,07- 1.226.949,07
1.226.949,07- 1.226.949,07
Piijaté dotace (b 1.239.539,96- 1.239.539,96
JMY RF _Pfijmy (bez RF) 350.000, 00-| 350.000, 00~ 1.798.940, 46~ 1.448.940,46 |513,98
5.078.918, 00 4.724.380,65 4.724.380,6 100,00
25.520,00 25.755, 52 5.755, 5. 100, 00
620.350, 00 592.720,83 592.720,8 100,00
5.000,00
5.000,00
5.000,00
515.000, 00 641.705,00 §41.705,00 100,00
431.259,00 431.259,00 | 100,00
25.000,00 10.000, 10.000, 00 100, 00
6.285.388, 00 6.425.821, 6.425.821,00 100,00
113.000, 13.000,00 100,00
22.142.405, 20.156.539, 20.156.539, 34 100,00
744.260, 771.499, 771.499,75 100,00
2.875.455, 2.731.919,91 2.731.919,91 100,00
.000,
-000,
-000,
2.373.014, 2.373.014,00 100, 00
2.413.400, 3.189.753, 3.189.753,00 100,00
* 5013 0 Platy spravni ura 28.193.520, 29.335.726, 29.335.126,00 ,
oo 501 00 Platy zAM, PCR, H 34.478.908, 35.761.547, 35.761.547,00 100,
1.767.405, 1.829.405, 1.804.377,00 25.630,00 i
* 5021 0 Ostatni osobni vy 17 3 1.829.405, 1.804.377, 25.630, 00 .
*+ 502 00 Ostat. platby za 1.7 ' 1.829.405, 1.804.377, 25.630,00 G
8.619.728, 9.333.770, 9.338.228, 20.080,00 7
* 5031 0 Povinné pojistné 8.619.728, 9.333.770, 9.338.228, 20.080, 00 7
3.103.102, 3.360.157, 3.361.734, 7.275,00 7
* 5032 0 Povinné pojistné 3.103.102, 3.360.157, 3.361.734, 7.275,00 P!
** 503 00 Pojistné placené 11.722.830, 12.693.927, 12.699.962, 27.355,00 7
. 4s. 8 45.300, 100,
= 5041 0 Duevni vlastnil . 45.300, 45.300, 100,
2 . 15. 4 15.583, 100,
* 5042 0 Odmény za uZiti p 2 ., 15.583, 15.583, 100,
ot 504 00 DuSevni vlastnict 2! . 60.883, 60.883, 100,
50 000 Mzdové prostiedi 48.2 ¢ 50.3¢5.762, 33.992,00 50.326.763, 52985007 | 99
5132 Ochra: 3 70,000, 88.987, 88.987, 100,
. .754, 6.754, 100,
5133 0 Léky a_zdravotnic .000, 754, 6.754, 100,
465.000, 460.833, 460.829, 4,00 |100,
5136 0 Knihy, u&ebni 465,000, 460.833, 460.829, 66 4,00 |100,
£000, -880, 7.880,00 100,
.000, 38.938, 38.938, 100,
39.998, 39.938, 100,
15.000, 00 12.900, 12.900, 100,
20.000,00 61. . 61.959, 100,
10.677, 10.677, 100,
300.000, 00 376.818, 94 376.818, 100,
44.029, 01 44.029,00 100,
300.000,00 673.901,4 §73.901,46 100,
364.042, 3. 364.042, 34 100,
§75.000, 00 1.631.143,7 1.631.143,7 100,0
1.594, 1.594, 0t 100, 0
9.000,00 4.142, 4.142, 0 100,
9.000, 00 10.903, 10.903, 0f 100,
45.000,00 82.974, 82.974, 81 100,
370.000,00 267.213, 267.213,20 100,
800.000, 00 639.552, 500.000,00 1.139.552,75 100,
00, 00 .087,0 .087,0 100,00
400.000, 00 458.261,8 458.261,8 100,
00, .995,0 .999,0 100,
250.000, 00 260.887, 7 260.887,7 100,
15.000,00 8.323, 8.323, 0l 100,
5139 0 Nakup materialu § 1.928.000,00 1.749.938, 500.000, 00 2.249.938, 3 100,
13 00 Nak teridlu 3.148.000,00 3.937. 27, 500.000,00 44376530 4,00 100,
‘ B ,
5142 0 Realizované kurzo 63, 63,8 100,
hui-4 51400 Oroky a ostatni f 63, 63,9 100,
500.000, 00 431.681, 431.372,5 309,00
* 5151 0 Voda 500.000, 00 431.681,57 431.372,5 309, 00 s
e S LA AL S R s e | 1.800.000,00 1.444.531,35 1.444.530,35 1,00 |100,
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5152 0 1.800.000, 1.444.531,35 1.444.530,35 1,00 |100,00
1.800.000, 2.381.898,37 1.465.471,00 916.427,37 61,53
5153 0 Pl 1.800.000, 2.381.898,37 1.465.471,00 916.427,37 61,53
2.200.000, 1.680.943,00 1.680.943,00 100,00
5154 0 i 2.200,000, 1.680.943,00 1.680.943,00 100,00
300.000, 225.077,63 225.077,63 100,00
10,000, 6.233, 01 6.233, 100,00
¥ 5156 0 Pohonné hmoty a m 310.000, 231.310, 6. 231.310, 100,00
& 15 00 Nakup vod) aliv 6.610.000, 6.170.364, 9. 5.253.627, 916.737,37 Y
100.000, 82.704,0 82.704, 100,
¥ 5161 0 Sluzb: 100.000, 82.704,0 82.704, 100,
-000, 204, 4 204, 4 100,
1.000.000, 868.466, 868.466, 94 100,
X 5162 0 Sluzby telekomuni 1.001.000, 868.671, 868.671,34 100,
10.000, 5.600, 5.600,00 100,
50.000, 78.719, 78.719, 100,
*: 5163 0 SluZb néZni 60.000, 84.319, 84.319, 100,
570.000, 535.936, 535.936, 100,
. 30, 100,
75.000, 00 53. ' 53.368, 100,00
164 0 Najemné 645.000,00 590.134, 590.134, 100,00
40.000, 00 132.: . 138.433, 100,00
1420, 6.420, 100,
5166 0 Konzultaéni ra 40.000, 144.853, 144.853, 100,
90.000, 133.943, 133.943, 100,
* 5167 0 Slu: Skoleni 90,000, 133.943, 133.943, 100,
$00.000, 898.080, 898.080, 100,
= 5168 0 Sl zpracovani $00.000, 898.080, 898.080, 100,
000, .99, 1.999, 100,
1 g . 62.603, 62.603, 100,
-000,
70.000, 74.212,76 74.212,76 1
220.000, 294.068,83 294.068,83 1
8.000, 8.000,00 1
300.000, 437.149, 437.149,34 1
121.000, 89.166, 9.166,00 1
650.000, 513.274, 513.274, 60 1
660.000, 493.988, 493.988,06 1
$00.000, 812.134, 812.134,00 1
32.000, 30.240, 30.240,00 1
300.000, 92.788, 92.788,00 1
20.715, 20.715,90 100,
29.040, 29.040, 00 100,
400.000, 00 650.640, 650,640, 82 .
5169 0 Nakup sluZeb j. n 3.674.000,00 3.610.020, 3.610.020,31 ’
516 N sluZeb 6.510.000,00 6.412.725, 6.412.725, 2
4.911, 4.911, .
6.111, 6.111, g
$.000,00 5.451, 5.451, '
70.000,00 77.1%0, 77.190, 4 100,
4.239, 4.239, 100,
15.558, 15.558, 100,
30.000,00 41.552, 41.552,31 100,
.488, 4.488,00 100,
30.000, 00 .700, 3.700, 100,
50.000,00 89.731, 89.731, ’
1.056.000, 00 1.403.566, 976.219,05 2.379.785, .
1.241.000,00 1.656.498, 976.219,05 2.632.717, ,
88.204, 88.204, .
£8.204, 88.204, ‘.
150.000, 00 161.471, 161.471, .
30.000,00 13.224, .224, ’
180.000, 00 174.695, 174,695, g
45.000,00 54.587, 54.587, 100,
* 5175 0 PohoSténi 45, . 54.587, 54.587,00 100,00
30.000, 11.701, 11.701,00 100,00
o] 5176 0 Uastnické poplat 30. , 11.701, 11.701,00 100,00
10. , . 5.000,00 100,00
b 5177 0 Nékup uméleckych 10. ., 5. . 5.000,00 100,00
fodod 517 00 Ostatni nal 1.506. . 1.990.685,4 976.219,05 2.966.904,53 100,00
L} 5182 0 Poskytnuté zalohy
it 18 00 Poskytnuté zaloh
7.417, 01 7.417, 100,00
¥ 5192 0 Neinvestiéni piis 7.417, 7.417, 100,00
a2 519 00 Neinvestiéni néku 7.417, 75 ' 100,00
fododd 51 000 Neinvestiéni ndku 17.774.000, 18.518.914, 1.476.219,05 19.078.391, 916.741,37 | 95,42
517. . 536.424, 139,00 536. . 100,00
% 5342 0 FKSP 517. 3 536.424, 139,00 536.563, 100,00
1.3 534 00 Pievody vlastnim 517. . 536.424, 139,00 536.563, 100,00
6. l 5.108, 108, 100,00
20.000, 24.000, 24.000, 100,00
- 5362 0 Platby dani a pop 26. g 29.108, 108, 100,00
*E 536 00 Neinvest. transfe 26.000, 29.108, 29.108, 100,00
brivdd 53 000 Neinvest. transfe 543, ’ 565.532, 139,00 565.671, 100,00
200. 4 141.095, 141.095, 100,00
*: 5424 0 Néhr.mzdy v nemoc 200.000, 141.095, 141.095, 100,00
bt 542 00 Nahrady placené o 200. 4 141.095, 141.095, 100,00
o 54 000 Neinvest. transfe 200. . 141.095, 141.095, 100,00
x 5909 0 Ostatni neinvesti
bt 530 00 Ostatni neinvesti
iohri 59 000 Ostatni neinvesti
RERS: 5_0000 B&Zné je (be: 66.736.327,00 69.571.303, 1.510.350,05 70.111.926, 969.726,37 98, 64
1.720.000,00 1.779.213, 1.054.115,15 1.352.302, 1.481.026,12 47,73
130.000,00 175.200, 139.315,00 99.299, 115.216, 00 63,37
& 6121 0 Budo: haly a st 1.850.000, 00 I.Si)gA: . 1.193.430,15 1.55. .463 . 1.596.242,12 13 . g
-400, 48.400, .
*: 6122 0 Stroje, piistroje 48.400, 48.400, 100,00
400.000, 00 247.187, 252.663,00 499.850, 100, 00
¥ 6123 0 Dopravni prostied 400.000, 00 247.187, 252.663,00 499.850, 100,00
i 612 00 Hmotny investiéni 2.250.000, 00 2.250.000, 1.446.093,15 2.099.851, 1.596.242,12 | 56,81
iy 61 000 Investiéni nakupy 2.250.000,00 2.250.000, 1.446.093,15 2.099.851, 1.596.242,12 | 56,81
Bjwe; 6 0000 Kapitalové vydaje 2.250.000,00 2.250.000, 1.446.093,15 2.099.851, 1.596.242,12 | 56,81
*#*+* VYDAJE RF Vydaje (bez RF) 68.986.327,00 71.821.303, 2.956.443,20 72.211.777, 2.565.968,49 96,57
#xa**+ Rozpodtové poloika 68.636.327,00 71.471.303,00 2.956.443,20 70.412.837,25 4.014.908,95 | 94,61

VypoZet zistatku a procenta vychazi ze vztahu R2+MRP+NARP-VAZA-SKUT

Podpis &dného za i
Podpis vedouciho zamdstnance:
Okamiik s

taveni: Razitko:
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Piiloha €. 2 - Pokyn Feditele €. 64/2011 k vedeni ti€etnictvi a obéhu tcetnich
dokladu

Gj.

Statni oblastni archiv v Litoméricich
412 74 Litomérice, Krajska 1 - p.o. box 70, info@soalitomerice.cz
SOALT/2175/2011
POKYN REDITELE
&. 64
k vedeni ucetnictvi a obéhu ucetnich dokladi

(6)
()

(8)

Cast prvni
Uvodni ustanoveni
CL 1
Piedmét Gpravy
Tento pokyn stanovi rozsah a zptisob vedeni ucetnictvi a ob&h ucetnich dokladl Statniho
oblastniho archivu v Litomé&ficich (dale jen ,,Archivu® nebo ,,acetni jednotky*).

Cilem tohoto pokynu je zajistit, aby ucetnictvi Archivu bylo vedeno v souladu se
zdkonem o uUCetnictvi, tzn. Uplné, prikaznym zplsobem a spravné tak, aby vérné
zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho predmétem.

Tento pokyn je zavazny pro vSechny zaméstnance Archivu.

Cl2
Legislativa, metodika

Zasady pro vedeni Ucetnictvi a obéh ucetnich dokladli upravuji zejména tyto obecné

zéavazné piedpisy:

zakon €. 563/1991 Sb., o G€etnictvi, v platném znéni (dale jen zdkon o ucetnictvi)
vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi,
pro n&které vybrané ucetni jednotky, v platném znéni,

ceskeé ucetni standardy, v platném znéni,

zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni,

vyhléaska €. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbég, v platném znéni,

zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znéni,

zakon ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich v platném znéni,

vyhlaska ¢. 62/2001 Sb., o hospodateni organiza¢nich slozek statu a statnich organizaci
S majetkem statu, v platném znéni,

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave, v platném znéni,

vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zédkon o finan¢ni kontrole ve vetfejné sprave,
Vv platném znéni,

vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb, v platném znéni;

zakon €. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach, v platném znéni,

pokyny a nafizeni Ministerstva vnitra CR (déle jen MV), kterymi se vydavaji zasady
pro ekonomickou ¢innost Archivu napft. rozpoc¢tova skladba, actovy rozvrh.
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CL3
Identifikace a ¢lenéni ucetni jednotky

(3) Identifikace ucetni jednotky:

Nazev: CR — Statni oblastni archiv v Litomé&¥icich
Sidlo:  Krajska 48/1, Litomérice

PSC: 41274

IC: 70979464

DIC: CZ70979464

(4) Organizacni ¢lenéni ucetni jednotky:

Statni oblastni archiv v Litoméficich
- utvar feditele
—  auditor
—  personalista
— oddéleni spravy fondi a sbirek
— oddéleni metodiky, kontroly, vybéru archivilii a evidence Néarodniho
archivniho dédictvi
— oddéleni ochrany a vyuZzivani Narodniho archivniho dédictvi
- odd¢leni ekonomicko-spravni
- odd€leni - pobocka Décin
Statni okresni archiv Ceska Lipa
Statni okresni archiv Dé¢in
Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani
Statni okresni archiv Jablonec nad Nisou
Statni okresni archiv Liberec
Statni okresni archiv Litoméfice se sidlem v Lovosicich
Statni okresni archiv Louny
Statni okresni archiv Most
Statni okresni archiv Semily
Statni okresni archiv Teplice

(5) Adresa pouzivana na smlouvach, fakturach ptip. na jinych dokladech:
a) pro Statni oblastni archiv v Litoméficich

CR — Statni oblastni archiv v Litomé&Ficich
Krajska 48/1

412 74 Litomérice

IC: 70979464

b) pro statni okresni archivy

CR - Statni oblastni archiv v Litom&Ficich
Statni okresni archiv Louny

Mirové namésti 57

440 01 Louny

IC: 70979464
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Cast druha
Vedeni ucetnictvi

Cl 4
Zpusob vedeni ucetnictvi

(4) Utetnictvi Archivu je vedeno v plném rozsahu podvojnymi zéapisy v souladu se zakonem
0 ucetnictvi, piicemz je vyuzivan ekonomicky informacni systém SAP R/3 (déle jen
SAP).

(5) Soucasti SAP je centralné zadavany Gétovy rozvrh, v némz jsou uvedeny pouzivané ucty
a centraln¢ zadavana rozpoctova skladba, ktera obsahuje rozpoctové polozky platné
pro tcetni jednotky resortu MV.

CL5
Seznam ucetnich knih

V SAP jsou vedeny nasledujici ucetni knihy:

e) denik - obsahuje ucetni zapisy uspotadané z ¢asového hlediska,
- prokazuje zauctovani vSech ucetnich ptipadi v ucetnim obdobi,

f) hlavni kniha - zahrnuje Géetni zapisy uspofadané z hlediska vécného,

- obsahuje ztstatky ucti ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira, souhrnné
obraty MD a D za mésic a od pocatku roku a zlstatky ke dni sestaveni
ucetni zaveérky.

g) kniha analytickych uéta - vniz se podrobnéji rozvadéji Gcetni zapisy hlavni knihy
a zabezpeCuji vazby na zlstatky, prfipadné obraty
syntetickych ucta,

h) kniha podrozvahovych ucti — obsahuje Géetni zapisy, které se neprovadéji v deniku

a Vv hlavni knize

CL 6
Prostiedky vypocetni techniky

(8) Spravcem SAP je Odbor informatizace ekonomickych procesi MV.

(9) Archiv vystupuje v ramci SAP jako ucetni okruh (ucetni jednotka piislusné organizaéni
urovné resortu MV) cislo 2304.

(10) V ramci Gcetniho okruhu 2304 je v SAP zfizeno celkem 5 uZivatelskych stanic.

(11) SAP se sklada z jednotlivych relativné samostatnych modult, které jsou vSak vzajemné
propojeny, prolinaji se a prvotni data zadana v jednom modulu se promitaji i do modult
ostatnich.

(12) Finan¢ni ucetnictvi, materialové ucetnictvi, rozpocet a controlling jsou Vramci SAP
vedeny v resortnim systému EKIS I. V ramci Archivu jsou v systému EKIS I ztizeny tfi
uzivatelské stanice, jejichz uZivateli jsou za oblast finan¢niho Gcetnictvi, rozpocetnictvi
a controllingu finan¢ni ucetni a uCetni a za oblast materidlového UcCetnictvi materialova
ucetni. Jednotlivi koncovi uZivatelé maji v rozsahu pfidélenych opravnéni ztizen ptistup
do jednotlivych moduli EKIS 1.

(9) Personalistika a mzdové tcetnictvi jsou v ramci SAP vedeny v resortnim systému_HR 3
(déle jen EKIS II). V ramci Archivu jsou v systému EKIS II zfizeny dvé uzivatelské
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stanice, jejichZ uzivateli jsou za personalni oblast personalista Archivu a za oblast platové
agendy mzdova ucetni. Jednotlivi koncovi uzivatelé maji zfizen piistup do jednotlivych
modulti EKIS II v rozsahu ptidélenych opravnéni.

(10) K vedeni pokladny (pfijem a vydej finanénich prostiedkt v hotovosti) je v ramci Archivu

()

(6)

()
(8)

(@)

pouzivan software Gordic — Pokladna. V ramci Archivu je na kazdém finanénim misté
ziizena jedna uzivatelské stanice.

Cast tieti
Bankovni ucty a platebni styk

CL7
Smlouvy o tctech

Veskeré bankovni Géty Archivu se vedou u Ceské narodni banky - pobocka Usti
nad Labem (dale jen CNB). K jejich ziizeni nebo zruieni je opravnén pouze feditel
Archivu. Kazdy ucet se zfizuje na zéklad¢ uzaviené pisemné smlouvy o uctu. Nedilnou
soucasti smlouvy o étu jsou ,,Podminky CNB pro vedeni &t a provadéni platebniho
styku®, ,,Podminky pro pouzivani sluzby ABO-K internetové bankovnictvi“ (dale jen
ABO-K) a ,,Cenik penéznich a obchodnich sluzeb CNB“(dale jen Cenik).

Nakladat s uctem, tj. uzaviit nebo zménit smlouvu ¢i ukoncit smluvni vztah nebo
potvrzovat podpisové vzory osob opravnénych k nakladéni s prostfedky na uctu je
opravnén pouze feditel Archivu.

S penéznimi prostfedky na Uc¢tu mohou naklddat jen osoby uvedené V podpisovych
vzorech (viz ¢lanek 11).

Smlouva o uétu se uklada u finanéni ucetni.

CL8
Pouzivané bankovni uéty

Pouzitelny limit vydaji se na vydajovych bankovnich tuétech otevira ptidélenim
rozpoc¢tovych prostiedku elektronickou cestou. Vedouci ekonomicko-spravniho oddéleni
(déle jen ESO) obdrzi od Ekonomického odboru MV prostiednictvim SAP stanoveni
limitu vydajt pro ¢erpani vydajii, popt. o zméné limitu. Rozpoctové prosttedky lze Cerpat
az do vyse tohoto stanoveného limitu. Limit se otevira nartistajicim zpisobem mési¢né,
ptfipadné castéji. Rozpoctové prostiedky z vydajovych Gcth Ize Cerpat do 31. prosince
pfislusného kalendainiho roku a v zavislosti na terminech stanovenych CNB.
Nevycerpané prostiedky se eviduji a pouziji v nasledujicim rozpoctovém roce jako
naroky z nespotiebovanych vydaju ve smyslu § 47 zakona ¢. 218/2000 Sb. v platném
znéni.

a) Vydajové bankovni Géty neinvesticni:

Zakladni vydajovy neinvesti¢ni ucet OSS

Cislo uctu 2549881/0710 (analyticky ucet - 223200000)

Jedna se o zékladni vydajovy neinvesti¢ni wdet, ktery je bez predéisli. Uet se otevira
zpravidla k 1 pracovnimu dni piislusného mésice. Vybér hotovosti z tohoto Gctu lze
realizovat u Komer¢ni banky.

Platy, ostatni platby a pojistné
¢islo uctu 4028-2549881/0710 (analyticky ucet - 223204028)
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(3)

Z tohoto uctu jsou hrazena veSkerd penéZzitd plnéni poskytovana fyzickym osobam
v souvislosti s jejich pracovni a obdobnou c¢innosti podle platnych ptedpist, zejména
platy zaméstnanct a ostatni platby za provedenou préci. Dale je z tohoto Gc¢tu hrazeno
povinné pojistné placené zaméstnavatelem — pojistné na zdravotni pojiSténi, pojistné na
socialni zabezpeceni a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti a je provadén odvod
dan¢ z ptijmi fyzickych osob. Vybéry hotovosti z tohoto uctu mohou byt realizovany
pouze ve vyjimecnych piipadech.

Nahrady mezd v dob¢é nemoci
Cislo Gctu 4044-2549881/0710 (analyticky ucet - 223204044)

Z tohoto ¢tu jsou hrazeny nahrady mezd v dobé nemoci dle zakona ¢. 187/2006 Sb.,
0 nemocenském pojisténi.

Systémovée uréené vydaje OSS
Cislo Gctu 5020-2549881/0710 (analyticky ucet - 223205020)

Z tohoto uctu se financuji neinvesti¢ni vydaje OSS na financovani programt evidovanych
v ISPROFIN. Limit miize byt otevien na cely rok. Jedna se o neinvesti¢ni vydaje v rdmci
systémové investicni dotace ze statniho rozpoctu.

b) Vydajové bankovni Gty investi¢ni

Systémové urcené vydaje OSS
¢islo uctu 916-2549881/0710 (analyticky ucet - 223100916)

Z tohoto Uctu se financuji investi¢ni vydaje OSS na financovani programi evidovanych
v ISPROFIN. Jedna se o pofizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku véetné
technického zhodnoceni podle § 33 zékona €. 586/1992 Sb., v platném znéni. Limit mlze
byt otevien na cely rok. Jedna se o kapitalové vydaje v rdmci systémové investi¢ni dotace
ze statniho rozpoctu.

Ptijmoveé rozpoctoveé ucty

Piijjmovy ucet OSS

¢islo uctu 19-2549881/0710 (analyticky ucet - 235000019)

Na tento zékladni pfijmovy Ucet OSS jsou poukazovany veskeré piijmy financnich
prostiedki z vlastni ¢innosti, z pronajmu a prodeje majetku (S vyjimkou majetku
dlouhodobého) a ostatni nedafiové piijmy v analytickém ¢lenéni podle platné rozpoctové
skladby MV. RovnéZ sem patii pifjmy k vydajim z minulych let. U tohoto, ale i u viech
ostatnich pfijmovych U¢tl, jsou na konci kalendainiho roku CNB piijmy z jednotlivych
uctd thrnem odepsany a k 1. lednu nasledujiciho roku jsou na vSech pfijmovych uctech
nulové zistatky.

Kapitéalové piijmy

Cislo Gctu 3113-2549881/0710 (analyticky ucet - 235003113)

Na tomto piijmovém uctu jsou v souladu s platnou rozpoctovou skladbou vykazovany
ptijmy z titulu prodeje pozemku, ostatnich nemovitosti a jejich Casti (neplati pro piijmy
z prodeje nemovitého majetku Ceské republiky nabytého darem a dédénim), z prodeje
ostatniho hmotného a nehmotného majetku, pfijaté dary na investice.

Doplitkové zdroje investicni OSS
Cislo Gc¢tu 4714-2549881/0710 (analyticky ucet - 235004714)

Jde o specificky piijmovy ucet, na ktery jsou pievadény finan¢ni prostfedky z uctu
rezervniho fondu v pfipadé investi¢cnich vydaji OSS na financovani programi
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(4)

(4)

(4)

(5)

evidovanych v ISPROFIN. Tento ucet se pouzivd rovnéz pro pievod finan¢nich
prostiedk pii potizeni dlouhodobého majetku z FKSP.

Bézné ptijaté dotace

¢islo G¢tu 2110-2549881/0710 (analyticky ucet - 235002110)

Zde jsou vykazovany neinvesti¢ni pfijaté dotace od verejnych rozpoctl centralni Grovné,
neinvesticni piijaté dotace od vefejnych rozpocti uzemni Urovné a v podminkach
Archivu zejména ptevody z vlastnich fondl v ptipadé pouziti prostfedkii rezervniho
fondu na neinvesti¢ni ucely, dale pak nevyCerpané prostiedky na platy a prostiedky
souvisejici pfevedené v prosinci na ucet cizich prostredkii s pred¢islim 6015.

Ostatni bézné ucty

Uget fondu kulturnich a socialnich potieb
¢islo Gc¢tu 107-2549881/0710 (analyticky tcet - 243000107)

Tento ucet je zfizen pro potiebu fondu kulturnich a socidlnich potieb, jenz je tvofen
apouzivan v souladu s platnou vyhlaSkou Ministerstva financi o fondu kulturnich
a socialnich potieb. Nevycerpané prostiedky fondu koncem kalendainiho roku
se pievadéji do pristiho roku.

Ucet rezervniho fondu

Cislo Gc¢tu 123-2549881/0710 (analyticky Gcet - 225000123)

Tento tcet slouzi pro ptijem prostiedkl definovanych zakonem ¢. 218/2000 Sb., ve znéni
pozd¢jsich piredpist, jako zdroj rezervniho fondu — napt. finan¢niho daru. Pied pouzitim
finanénich prosttedkl je piislusna ¢astka v souladu s platnymi metodickymi postupy
pfevedena z tohoto U¢tu na piislusny piijmovy ucet Archivu odpovidajici charakteru
pouziti. Konecny zlstatek k 31. prosinci béZného roku je opét pfevadén do roku
nasledujiciho jako pocate¢ni stav k 1. lednu.

Uget cizich prostiedkd

¢islo uctu 6015-2549881 / 0710 (analyticky ucet — 24506015X)

Zéakladni bézny depozitni ucet, ktery je ziizen pro evidovani a Uctovani
0 mimorozpoctovych prostiedcich (slozené jistoty, depozitni ulozky, exekucni srazky
Zmezd atd.) a pro prevod mzdovych prosttedki v zavéru roku. Finan¢ni prostfedky se
na konci roku ptevadéji do roku piistiho.

II. Gcet cizich prostiedki

Cislo uctu 26016-4245881/0710 (analyticky ucet — 245026016)

Ztohoto uctu se inkasnim zplisobem ve prospéch firmy CCS provadi thrada
za spotfebované pohonné hmoty a maziva prostfednictvim platebnich karet CCS.

Sledovanim a kontrolou zGstatk limitl jednotlivych bankovnich U¢th jsou povéteni
vedouci ESO a finan¢ni tcetni.
CL9
Bezhotovostni platebni styk

Piedavani platebnich piikazii disponujici osobou k CNB a poskytovani vypist z Géti i
jinych souvisejicich sluzeb CNB je realizovan prostfednictvim aplikace ABO-K
internetové bankovnictvi (dale jen ABO-K).

ABO-K Je zpfistupnéna CNB na zékladé zaslani Podpisovych vzort pro uzivani sluzby
ABO-K CNB.
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(6)

(7)

(8)

()

(6)

(7)

(8)

(8)

(9)

Prostiednictvim ABO-K jsou vyuzivany nasledujici sluzby:

d) predavani platebnich ptikazi,

e) vypisy, kterymi CNB informuje majitele uétu o stavu pendZnich prostiedkti na
uctu a 0 provedeni platebnich transakci prostfednictvim datovych soubora s vypisy
Z Gt v dohodnuté periodicité,

f) informaéni sluzby k ziskani informaci o provedenych platebnich transakcich
(transakeni historie), potvrzeni o provedeni transakce a informace o aktudlnim
zlstatku U¢ta véetné limitu debetniho zistatku.

Rozsah vyuzivani sluzeb ABO-K je stanoven ve smlouvé o pouzivani sluzby ABO-K
arozsah opravnéni jednotlivych disponujicich osob (zaméstnanci Archivu) je stanoven
v Podpisovych vzorech pro ABO-K.

Za vécnou spravnost a pravdivost vSech udaji uvedenych na piikazu je odpovédna
disponujici osoba.

C1. 10
Hotovostni platebni styk

Penézni prostfedky v hotovosti se vybiraji Sekem v pobockadch Komeréni banky, se
kterou ma CNB uzavienu smlouvu o této sluzbé. Disponujici osoba pouziva pro vybér
hotovosti z uétu ek CNB, na kterém musi byt vyplnény naleZitosti pfesné a &itelné podle
predtisku, ek musi byt podepsan podle podpisovych vzortl. Sekova ¢astka musi byt kryta
rozpoctovym limitem.

Denni limit pro vybér hotovosti v pobockach KB je stanoven u finan¢niho mista A 5401
ve vysi 30 000,- K¢ a u ostatnich finanénich mist ve vysi 10 000,- K¢&. V ptipadé
jednorazového vybéru hotovosti nad stanoveny denni limit je nutné vybér provést
disponujici osobou p¥imo v CNB. Tento nadlimitni vyb&r se musi ohlasit CNB
minimalné jeden den pfedem (Castka, poptipadé vycetka).

Vybér hotovosti v cizi méné (do valutové pokladny) disponujici osoba ohlasi CNB
minimalné¢ sedm dni pfedem (Castku, poptipadé vycetku). Vybér provadi disponujici
osoba piimo v CNB Sekem v cizi mé&né.

Piijaté penézni prostiedky jsou zasilany na piijmovy téet vedeny u CNB postovni
poukazkou prostiednictvim Ceské posty.

Cl. 11
Podpisové vzory

Podpisové vzory 0sob opravnénych nakladat s penéznimi prostiedky na uctech vedenych
CNB zajistuje a aktualizuje finan¢ni uc€etni.

Podpisové vzory osob zmocnénych majitelem uctu k nakladani s penéznimi prostiedky na
zéklad¢ smlouvy o skladani a vybirani penéznich prostfedkl v hotovosti prostiednictvim

pokladnich Sekii CNB kratkou cestou u Komeréni banky zajiituje a aktualizuje
prostiednictvim vedoucich zaméstnanct finan¢ni ucetni.

(10) Podpisové vzory opravnénych osob podle bodu 1 jsou vytvafeny na predepsaném

tiskopise ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno je uréeno pro CNB a druhé je po potvrzeni
CNB zalozeno v piehledu podpisovych vzori u finanéni ucetni.

(11) Podpisové vzory osob zmocnénych podle bodu 2 jsou vytvaieny na piredepsaném

tiskopise ve tfech vyhotovenich, které se piedaji k potvrzeni do CNB. Ta si jedno
vyhotoveni ponechd, druhé preda ptislusné vypléacejici pobocce Komercni banky v misté
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plsobnosti finanéniho mista a tieti zaSle zpét Archivu, kde je zaloZzeno V piehledu
podpisovych vzort u finan¢ni tcetni.

(12) Podpisové vzory osob opravnénych vyuzivat sluzby ABO-K zajistuje a aktualizuje
finan¢ni ucetni. Podpisové vzory téchto opravnénych osob se vytvaii ve dvou
vyhotovenich, znichz jedno je odeslano CNB a jedno je zaloZeno v piehledu
podpisovych vzort u finan¢ni tcetni.

(13) Reditel Archivu potvrzuje svym podpisem pravost pisemnych podpisti disponujicich osob
uvedenych v podpisovych vzorech.

(14) Podpisové vzory predlozené k zakladnimu Gétu zfizenému u CNB plati pro viechny téty
majitele vedené u CNB.

Cast &tvrta
Rozpocet

Cl. 12
Rozpoctova skladba

(8) Rozpoctova skladba MV upravuje zpasob tiidéni udaji o planovanych a uskute¢nénych
penéznich operacich statniho rozpoctu, mezi které patii zejména pfijeti prostredkii na
pfijmové Ucty, vydani prostfedkti z ucti vydajovych a penézni operace ucti rezervnich
a jinych fondd organizacnich slozek statu. Za rozpoctové operace se naopak nepovazuji
operace uct fondu kulturnich a socialnich potieb a uctl cizich prostredkd.

(9) Rozpoctova skladba tiidi penézni operace z hlediska druhového a funkéniho.

(10) Druhové tiidéni rozliSuje penézni operace na piijmy, vydaje a financujici operace a pro
ucely sestaveni, odiivodnéni, rozpisu, fizeni a hodnoceni plnéni rozpoctu je roz€lenéno
jednotkami druhového tfidéni, kterymi jsou tfidy, seskupeni polozek, podseskupeni
polozek, polozky a podpolozky (kone¢ny Sestimistny ¢iselny symbol).

(11)Jednotkami funk¢éniho ¢lenéni polozek rozpoctové jsou tiida, seskupeni polozek,
podseskupeni polozek, polozka a podpolozka. Rozpoctova skladba se dale cleni

Cv v

Archivu spadé pod tyto paragrafy:

Nedanové piijmy § 0000
Bézné vydaje § 6211
Programové financovani — kapitdlové vydaje (investi¢ni vydaje) § 6211
Programové¢ financovani — neinvesti¢ni vydaje § 621101

(12) Rozpoctova skladba je na prislusné Gcetni obdobi stanovena MV a do SAP je jeji Ciselnik
zadavan centralné.

C1. 13
Rozpocetnictvi

(6) Priprava a realizace rozpocCtu se provadi prostiednictvim informacniho systému
Ministerstva financi CR tzv. Integrovaného informacniho systému statni pokladny (dale
jen 1ISSP).

(7) TISSP je systém podporujici rozpoétové procesy jako napi. detailizaci zavaznych
parametrti rozpoctu, schvalovani rozpisu a pozadavkl nad limit, rozpis rozpoctu, evidenci
poZadavki nad limit.
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(8) Do IISSP ma zfizen pfistup a data v ném zadava finan¢ni ucetni a vedouci ESO.

(9) Samotné rozpocetnictvi, tj. zadavani rozpisu a Gprav rozpoctu, provadéni rozpoétovych
opatfeni, kontrola plnéni rozpoctu a dal$i souvisejici Cinnosti vcetné zpracovani
vystupnich sestav a ptehledl jsou realizovana v ramci EKIS 1.

(10) Zaméstnanec odpovédny za rozpocet na pfislusSném finanénim mist€ je povinen
predkladat ve stanovenych terminech podklady k rozpisu rozpo¢tu na piislusny
kalendaini rok a K sestaveni stfednédobého vyhledu a pribézné kontrolovat Cerpani
rozpoctu a dostatek financ¢nich prostfedkii v ramci financéniho mista a rozpoctové
polozky.

(16) Rozepsanim zavaznych limitd a ukazateld stanovenych MV na dany kalendaini rok
na jednotliva finan¢ni mista, rozpo¢tové polozky a paragrafy je povétena vedouci ESO.

(17) Mezi dalsi povinnosti vedouci ESO na tiseku rozpoctu patii:

h) kontrola rovnomérného Eerpani rozpoctu

i) zpracovani pfedpokladu Cerpani v poslednim c¢tvrtleti rozpoétového roku a navrzeni
rozpoc¢tovych opatieni,

J)  zpracovani navrhi na rozpoctova opatieni, ktera jsou piedkladana MV,

K) kontrola zpracovani mési¢niho ptehledu o Cerpani rozpoctu podle jednotlivych FM
a jeho predani hospodarkam finan¢nich mist,

I) zpracovani navrhu rozpoctu na dalsi obdobi,

m) zpracovani rozpoétovych opatieni dle dispozic MV,

n) zpracovani rozpoctovych opatieni ve vlastni pravomoci Archivu.

(18) Ve vlastni pravomoci Archivu nejsou rozpoétova opatfeni mezi témito zavaznymi
ukazateli:

h) ostatni bézné vydaje,

i) platy zaméstnanct a ostatni platby za provedenou praci,

J) kapitalové (investi¢ni) vydaje na programy vedené v ISPROFIN,

k) neinvestiéni vydaje vazané ke kapitalovym vydajim na programy vedené
v ISPROFIN.

(19) Jednotliva rozpoctova opatieni jsou vedena chronologicky, oznacena jednacim ¢islem
a protokolarné vedena ve sbérném archu na ESO. Vzor zédosti o provedeni rozpoctového
opatieni je uveden v pfiloze ¢ 1 tohoto pokynu. Cislo jednaci piidéluje rozpoétovym
opatfenim zamé&stnanec ESO povéfeny vedenim sbérného archu.

(20) V ptipadech, kdy neni planovany vydaj rozpoCtoveé zajistén, nelze jej zalozit (uzaviit
smlouvu, vystavit objednavku apod.). Pied jeho realizaci je nutné provést rozpoétové
opatfeni. Pfi realizaci rozpoctovych opatfeni se postupuje Vsouladu se zakonem
¢.218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech v platném znéni a Vv souladu s § 23 se
rozpoctové opatfeni povazuje za provedené okamzikem jeho zaneseni do chronologické
evidence na ESO.

(21) Vydaje na programy vedené v ISPROFIN jsou vydaje na pofizeni nebo technické
zhodnoceni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Kapitalové (investi¢ni) vydaje jsou vydaje dle odst. 9, které u dlouhodobého hmotného
majetku prevySuji Castku 40 tis. K¢ a u dlouhodobého nehmotného majetku prevysuji
¢astku 60 tis. K¢.

Neinvesticni vydaje vazané ke kapitdlovym vydajim jsou vydaje dle odst. 9, které
nedosahuji hranice pro kapitalové vydaje.
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Vydaje na programy vedené¢ v ISPROFIN se fidi nafizenimi Odboru programového
financovani MV, ktery vykonava funkci spravce téchto vydaji a stanovuje podminky
realizace jednotlivych akci. Akce ISPROFIN jsou realizovany centralné prostfednictvim
ESO.

ClL 14
Finanéni mista

(5) Finan¢ni misto (dale jen FM) je vnitini organiza¢ni jednotka pro sledovani cerpani
rozpoctu, kterd méa v navaznosti na spravované rozpoctové polozky piidélen relativné
samostatny dil¢i rozpocet v ramci celkovych stanovenych zédvaznych limith a ukazateld.

(6) Zhlediska planovani, Cerpani a vyhodnocovani rozpoctu je Archiv (souhrnné FM
Archivu A5400) rozé¢lenén na tato FM:

A 5401 Statni oblastni archiv v Litomeéficich

A 5402 Pracovi§té Zitenice

A 5403 Pracovisté Most

A 5404 Pobocka Décin

A 5451  Statni okresni archiv Ceska Lipa

A 5452  Statni okresni archiv Dé¢in

A 5453  Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani
A 5454  Statni okresni archiv Jablonec nad Nisou

A 5455  Statni okresni archiv Liberec

A 5456  Statni okresni archiv Litoméfice se sidlem v Lovosicich
A 5457  Statni okresni archiv Louny

A 5458  Statni okresni archiv Most

A 5459  Statni okresni archiv Semily

A 5460 Statni okresni archiv Teplice

(7) Za Cerpani prosttedktl rozpoc¢tu FM odpovidaji u FM A 5401 - A 5403 vedouci ESO,
za ostatni FM fteditel/ka statniho okresniho archivu nebo vedouci pobocky.

(8) Zameéstnanec odpovédny za FM je zejména povinen:

podilet se spolecné se spravcem rozpoctu na rozpisu rozpoctu na zacatku ucetniho
obdobi a dbat, aby planované vydaje byly v souladu s cili Archivu,

zajistit prubézné cerpani a aktualizaci vlastniho piehledu cerpani prostiedki
ptidélenych jemu svétenému FM,

schvalovat vydaje Cerpané zrozpoctu FM v souladu spokynem feditele Archivu
,»Zajisténi vnitiniho kontrolniho systému SOA v Litoméficich®,

rozpoctové vydaje zakladat pfi dodrzeni zésad hospodarnosti a efektivnosti pouze
za ptredpokladu pokryti vydaje rozpoctem na ptislusné rozpoctové polozce v ramci
FM,

pii zaklddani rozpoctovych vydaji dodrzovat ustanoveni zak. ¢. 137/2006 Sb.
o vetejnych zakazkach v platném znéni a dal$i obecné platné, resortni a interni
predpisy,

V pfipad€ potieby upravy rozpoctu pozadat pisemnou formou vedouci ESO
0 provedeni rozpoc¢tového opatieni dle ptilohy €. 1 tohoto pokynu,

zajistit provadéni kontroly (porovnani) vlastniho piehledu cerpani rozpoctovych
prostiedkli s daty vystupnich sestav ze SAP zpracovavanych ESO a konzultaci
pfipadné zjisténych nesrovnalosti s vedouci ESO,
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— Vv piipadech, kdy vyjde najevo, ze na nekteré rozpoctové polozce nedojde k vycerpani
pridélenych rozpoctovych prostiedkii, oznamit neprodlené tuto skutecnost vedouci

ESO.

Cl. 15
Niékladova stirediska a zalohované jednotky

Pro pfifazovani a sledovani néklada jsou v ucetni jednotce vytvotfena nasledujici nadkladova

stiediska:
Pro
‘s . Pro provoz | pronajem a
Nakladova stiediska Pror(l;e.zne vlastnich provoz
vyaae budov cizich
budov
SOA LitoméFice - Krajska 230448 3750 | V 210 1439A
SOA pracovisté Most - Délnicka 230 448 4149 | V 210 3280A
SOA pobo¢ka DéCin - Zbrojnicka 230448 4150 | V 210 1438A
SOA LitoméFice - Kamycka 230 460 0004 |V 2106824
SOKA Ceska Lipa - Stielnice 2304601001 |V 2105186
SOKA Cesk4 Lipa - garaz 230 460 1001 | V 2105710
SOKA Décin — Dlouha jizda - zamek 230 460 2001 C 150 5743
SOKA Chomutov — Kadaii, B. Némcové | 230 460 3001 |V 2105185
SOKA Jablonec n.N. — Turnovska 40A 230 460 4001 |V 2105187
SOKA Jablonec n.N. — Nova Ves 2304604001 |V 2106371
SOKA Liberec — Vilova 230460 5001 |V 2105183
SOKA Liberec - Machnin 2304605001 |V 2106370
SOKA Litomérice — Lovosice, Terezinska | 230 460 6001 | V 2105181
SOKA Louny — Mirové namésti 230 460 7001 C 1505720
SOKA Louny — Synagoga - Hilbertova 230 460 7001 C 150 5652
SOKA Louny — pozemek 1904/37 230460 7001 | V 2106539
SOKA Most — Leose Janacka 2304608001 |V 2105182
SOKA Semily - Archivni 2304609001 |V 2105188
SOKA Semily — Turnov — Alej Legii 230 460 9001 C 150 5717
SOKA Teplice - Skolni 2304610001 |V 2105184

Pro G¢tovani o hotovostnich operacich v pokladnéch jednotlivych FM jsou v ucetni jednotce

vytvofeny nasledujici zalohované jednotky:

ZJ 3400
Z] 3401
ZJ) 3402
ZJ 3403
ZJ) 3404
ZJ 3405
ZJ) 3406
Z] 3407
ZJ) 3408
ZJ 3409
ZJ) 3410
Z]) 3411

Statni okresni archiv Dé¢in

Statni okresni archiv Liberec

Statni okresni archiv Louny
Statni okresni archiv Most
Statni okresni archiv Semily
Statni okresni archiv Teplice
Pobocka Dé&Cin

Statni oblastni archiv v Litoméficich
Statni okresni archiv Ceska Lipa

Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani
Statni okresni archiv Jablonec nad Nisou

Statni okresni archiv Litoméfice se sidlem v Lovosicich
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(6)
()

(8)

©)

Cast pata
Nalezitosti ucetnich dokladu a jejich obéh
Cl 16
NaleZitosti ucetnich dokladu
Kazda ucetni operace v Gcetnictvi Archivu musi byt doloZena G¢etnim dokladem.

Za ucetni doklad se povazuji prikazné ui€etni zaznamy, které dle § 11 zakona o ucetnictvi
musi obsahovat:

— oznaceni ucetniho dokladu,

— obsah ucetniho ptipadu a jeho tcastniky,

— penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZzstvi,

— okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

— okamzik uskutecnéni u€etniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni,

— podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zdkona o Ucetnictvi osoby odpovédné za ucetni,
ptipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.

Pokud ucetni doklad obsahuje vice ucetnich zdznamu, musi ucetni zdznam 1 ucetni doklad
obsahovat identifikator, kterym lze nezaménitelné urcit vzdjemnou vazbu mezi ucetnim
zaznamem a ucetnim dokladem.

Nalezitosti t¢etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez Gcetnich pisemnostech
a na jinych mistech nez je ucetni doklad (objednavka, smlouvy apod.). Tyto pisemnosti se
uchovavaji po stejnou dobu jako tcetni doklad a spolu s nim.

(10)Za okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu se Vv podminkach Archivu povazuje den,

(@)

(4)

ve kterém dojde ke splnéni dodavky, vzniku zavazku, platbé zavazku, vzniku
pohledavky, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky, poskytnuti
¢i piijeti zalohy, pfevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku, ptebytku ¢i Skody, pohybu
majetku uvnité Archivu nebo se stanovi na zakladé dokladi dokumentujicich danou
skutec¢nost. Pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, se za den uskutecnéni Ucetniho piipadu povazuje den doruceni navrhu
na vklad katastralnimu tfadu.

ClL 17
Vnitini Gcetni doklady

Kazda tcetni operace musi byt doloZena fadnym ticetnim dokladem a nemuze tedy nastat
situace, kdy je provedena ucetni operace podle bankovniho vypisu a v souhrnu dokladii
za dany den chybi jakykoli pisemny doklad. Pro tyto operace (napf. zuctovani pirevodu
mezi bankovnimi ucty, douctovani kompenzace a vydajli za prodané stravenky, zactovani
zélohy s doplatkem 0 apod.) musi byt vnitini ucetni doklad vystaveny a schvaleny
ucetnimi ESO. Musi obsahovat datum vyhotoveni, popis operace, U¢tovanou castku
a podpis ucetni, ktera doklad vyhotovila. Radné schvéaleny doklad je zau¢tovan finanéni
ucetni v SAP v modulu FI pfimo na ucty hlavni knihy a opatfen pofadovym cislem
dokladu vygenerovanym v SAP a podpisem Ucetni, ktera doklad zauctovala.

Cl. 18
Opravy Vv acetnich dokladech

Opravy v UCetnich zaznamech lze provadét pouze tak, aby nevedly k netplnosti,
nepriikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti tcetnictvi.
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(5) Opravy musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé
opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak obsah opraveného zapisu pied opravou, tak
po oprave.

(6) Ucetni zptisob opravy se pouziva v SAP, a to formou:

¢) Uplného ucetniho storna, kdy se provede zauétovani opaéného uéetniho zapisu oproti
pivodnimu nespravnému uéetnimu dokladu, ktery ma byt stornovan. Cislo
stornovaciho dokladu se zapise na ptivodni doklad s podpisem ucetni, kterd storno
zauctovala. Zaroven je tento udaj systémem zaznamenan v piislusnych dokladech.

d) Pfeuctovanim — opaénym zapisem oproti puvodnimu chybnému zapisu a novym
spravnym zapisem.

(4) Pii netGcéetnim (pisemném) zpuisobu se oprava puvodniho nespravného zapisu provadi
jeho preskrtnutim a doplnénim nového spravného zapisu s podpisem osoby, ktera opravu
provedla. Skrtat se musi tenkou ¢arou, aby ptivodni zapis byl i po opravé &itelny. Opravy
se nesmi provadét gumovanim, pielepovanim, piekrytim bilym opravnym lakem,
zaSkrtanim ani jinym zptisobem, ktery by mohl vzbuzovat podezieni o tom, ze doslo
k n¢jaké transakci nebo takovému uctovani, které by vedlo k neprukaznosti
vykazovanych dat. Pokud charakter neucetni opravy ma vliv na ucetni operace, je nutné
provést po opraveé neucetni také opravu ucetni.

(5) Utetni zaznamy (doklady) nesmi byt neéitelné a pokud hrozi ztrata &itelnosti (napf.
uctenky v podobé termotiskill), jsou hospodaiky jednotlivych FM povinny k ucetnimu
dokladu opatfit a prilozit i jeho kopii, popf. na dokladu $patné Citelné tidaje opsat vedle
a svym podpisem a datem potvrdit spravnost opsanych udaji.

Cl 19
Ucetni zavérka
(9) Ucetni zavérka se provadi podle § 18 a § 19 zakona o udetnictvi za uéelem ziskéni
informaci o hospodafeni a finan¢ni a majetkové situaci Archivu a zahrnuje sestaveni
ucetnich knih uvedenych v €l. 5 ve formé vystupnich sestav ze SAP.

(10) Piedpokladem pro sestaveni ucetni zavérky je spravné, Giplné a prukazné ucetnictvi, tzn.
zauctovani veskerych operaci, které predstavuji U€etni pfipady souvisejici s prisluSnym
ucetnim obdobim.

(11) Ucetni zavérka je sestavovana k poslednimu dni ucetniho obdobi, kterym je kalendaini

rok, jako fadna Ucetni zavérka a v ostatnich ptipadech stanovenych MV jako mimotadna
ucetni zaveérka. Obsah, formu a terminy piedlozeni Gcetni zavérky upiesiuje MV,

(12) Ugetni zavérku musi podepsat statutarni organ — feditel Archivu, respektive vedouci
ESO.

Cl1. 20
Uschova tcetnich dokumentii
(2) Utetni dokumenty jsou dtlezitym prokaznym materidlem, a proto musi byt jak
uspofadany, tak i ukladany a archivovany takovym zplsobem, aby pfii pfipadné kontrole
mohly byt pouZity jako dikazni prostfedky.
(3) Uketni dokumenty v&etné zaznami na technickych nosi¢ich dat Archiv uschovava

V ucetni spisovné v souladu se zdkonem o ucetnictvi a platnym ,,Spisovym a skartatnim
fadem* feditele Archivu.

118



(4) Ugetni dokumenty je nutné oznadit a uspofadat tak, aby bylo ziejmé, kterého tcetniho
obdobi se tykaji a dale tak, aby z nich byla zfejmé otdzka odpovédnosti a obsahové
a vécné spravnosti.

(5) Ucetni dokumenty a jiné uéetni zaznamy, které se tykaji zaru¢nich lhiit a reklamaénich
fizeni se uschovavaji minimalné€ po dobu, po kterou lhility a fizeni trvaji, ucetni zdznamy,
které¢ se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkii se uschovavaji
do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

(6) Ucetni dokumenty a zaznamy na technickych nosiich dat se ukladaji oddélend
od ostatnich pisemnosti do ucetni spisovny a uschovavaji se po dobu stanovenou
skartacnimi lhiitami.

(7) Pied ulozenim do ucCetni spisovny musi byt dokumenty uspotadané uschovany
na pracovistich pod osobni odpovédnosti zaméstnanct, ktefi jich pouzivaji ke své praci,
a musi byt zabezpeceny proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.

(8) Dokumenty, kterych neni tfeba k béznym uétarenskym pracim, se uspotadaji podle
jednotlivych druhii, zkontroluje se jejich uplnost, oznaci se predepsanymi nalezitostmi
a predaji uréenému pracovnikovi k uloZeni do ucetni spisovny.

(9) Vsechny dokumenty, zejména ucetni doklady, musi byt pted ulozenim do ucetni spisovny
oznaceny tak, aby bylo vylouceno jejich opétovné pouziti k neopravnéné vyplaté penéz,
popt. k jiné nedovolené ¢innosti.

(10) Usporadané dokumenty se spoji do svazki, zabali do balikt, popt. svazou jako knihy,
nebo se ulozi do poradact. Na obalu upraveném uvedenym zptisobem musi byt uvedeny
nasledujici idaje potiebné k pfesnému urceni:

a) nazev utvaru,

b) struény nazev dokumentu + spisovy znak,

c) ¢islo prvniho a posledniho dokladu (jde-1i o Géetni doklady),

d) obdobi, kterého se doklady tykaji,

e) pocet list, popf. piilohy (nejde-li o ucetni doklady),

f) skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita,

g) odvolani na polozku zaznamu v archivni knize, kterou doplni uréeny zaméstnanec.

(11) Dokumenty se do ucetni spisovny ptedaji na zaklad¢ predavaciho seznamu, jehoz
potvrzenou kopii obdrzi ptedavajici tvar zpét (viz ptiloha €. 2 tohoto pokynu).

(12) Mistnost pro Gcetni spisovnu musi vyhovovat bezpe¢nému ulozeni dokumentl a musi
byt dobfe uzamykatelna.

(13) Za tadné ulozeni pisemnosti v ucetni spisovné a za manipulaci s nimi odpovida
zaméstnanec povereny feditelem Archivu, ktery na jeho piikaz mize za podminky fadné
evidence a pisemného potvrzeni pisemnosti z ucetni spisovny piijCovat.

(14) Pro evidenci pisemnosti ukladanych do ucetni spisovny se pouziva archivni kniha.

Na zacatku knihy se uvede pocet vSech ocislovanych listl a datum ptevzeti do uzivani,
zaznam podepise feditel Archivu.

(15)Ze zaznamu v archivni knize musi byt spolehlivé zjistitelné ulozeni a totoZnost
dokumentt. Dokumenty tykajici se vyfazeni, pij¢ovani a jiné zdznamy o uloZenych
dokumentech, musi byt ukladany jako ptilohy k archivni knize.
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(7)

(8)

©)

(6)

(7)

(8)

ClL 21
Obecna ustanoveni k obéhu ucetnich dokladu

Pro ucely tohoto pokynu se obéhem (vnéjSich a vnitinich) ucetnich dokladli rozumi
plynuly proces od vyhotoveni nebo pfijeti ucetniho dokladu pies ovefovani
(ptezkuSovani) a zaucétovani, az po jeho archivaci. Na tomto procesu se podileji jak
zamé&stnanci z ESO, tak i hospodaiky a povéfeni zaméstnanci ostatnich FM, ktefi pfimo
ovlivituji Uplnost a pravdivost udaji uvedenych v ucetnich dokladech, jejich kvalitu
a vypovidaci schopnost a v¢asné piedlozeni k ucetnimu zpracovani.

Ugetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se
jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho
ptipadu zpisobem podle § 8 odst. 5 zdkona o Ucetnictvi.

Danovy doklad je ucetnim dokladem s nalezitostmi podle ptisluSného ustanoveni zakona
o dani z pfidané hodnoty.

CL 22
PriezkuSovani a ovérovani ucetnich doklada

PtezkuSovani ucetniho dokladu je provadéno za ucelem provétovani vécné a formalni
spravnosti, pficemz vécnou spravnost proveétuji a za ni odpovidaji ucastnici hospodarské
operace tj. odpovédni zaméstnanci FM, hospodaiky FM, popt. dal§i zaméstnanci
Archivu. Za formalni spravnost ucetniho dokladu odpovidaji kromé vyse uvedenych
zaméstnanct 1 ucetni ESO.

Piezkusovani vécné spravnosti udaji obsazenych v ucetnich dokladech spociva
v kontrole souladu ucetni operace s obecné zavaznymi a internimi ptedpisy, vlastni
existenci operace a jeji opravnénosti. Zaméstnanci Archivu, ktefi provadéji prezkuSovani,
svym podpisem na ucetnim dokladu potvrzuji, Ze fakturovana prace (zbozi, dodavky,
apod.) odpovida skuteCnosti, ze souhlasi s tCetni operaci a se zpusobem provedeni
uctovanych praci 1 i€tovanou cenou a ze bylo plnéni poskytnuto hospodarnég, efektivné
a ucelng. Timto potvrzenim piebiraji odpovédnost za vécnou spravnost ucetniho dokladu.

Pfezkusovani formalni spravnosti udaji obsazenych v ucetnich dokladech spociva
v kontrole uplnosti vSech nalezitosti ucéetnich dokladii piedepsanych zakonem
0 Ucetnictvi, v¢. ov&fovani opravnénosti pracovnikil, ktefi U€etni operaci nafidili nebo
schvalili z hlediska opravnéni v podpisovych vzorech. Toto piezkuSovani se provadi
zasadné pred zauctovanim ucetnich dokladid. Pokud pfezkuSujici zaméstnanec zjisti
neptipustnost ucetniho ptipadu, je povinen neprodlené o tom prokazatelnym zpisobem
uvédomit vedouci ESO a Vpiipadé potieby takovy doklad wvratit dodavateli
k pfepracovani. V opa¢ném piipadé stvrdi formalni spravnost na G¢etnim dokladu svym
podpisem.

C1. 23
Forma a obéh ucéetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladii ovétujicich provedeni hospodaiskych operaci, o nichz se tctuje
Vv ucetnictvi Archivu, se vztahuje zejména na tyto vnéjsi a vnitini doklady:
- faktury (danové doklady) a dobropisy za dodavky zbozi a sluzeb,
— doklady k ostatnim platbam (bez faktur),
— doklady k vyplaté platii, odvodii pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani
Z ptijmu a srazek z plati,

doklady pf#i pracovnich cestach,
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pokladni doklady (pfijmové a vydajove),

Cl. 24
Obéh ucetnich dokladi — vydajova cast

Dodavatelské faktury

b) Objednavky na dodavky, sluzby a stavebni prace do 100 000 K¢ bez DPH hrazené

Z prostiedku pfidélenych do rozpodétu FM v rdmci rozpisu rozpoétu (R1)

K vytvafeni objednavek je v Archivu vyuzivan Intranetovy objednavkovy systém
(dale jen objednavkovy systém), ktery slouzi ke schvalovani vydaji a obchu
objednavek od objednatele az k externimu dodavateli a nasledné faktur od externiho
dodavatele k objednateli. Podrobny navod k pouzivani je uveden v technickém
manualu objednavkového systému.

Pted vlastnim vystavenim objedndvky si Zadatel¢ (jednotlivi zaméstnanci Archivu
s ptistupem do objedndvkového systému) uplatni do objednavkového systému
pozadavek na dodavky, sluZzby nebo stavebni prace. Pozadavek odsouhlasi spravce
rozpo¢tu FM (zpravidla hospodaika ptislusného FM), ¢imz se v objednavkovém
systému pozadavek automaticky zméni na objednavku, kterou nésledné schvali
spravce rozpoctu a piikazce operace daného FM. Spravce rozpoctu odpovida za to,
7ze vySe a obsah takto schvéilenych vydaji je rozpoctoveé zajistén na piislusné
rozpoc¢tové polozce daného FM.

Objednavka se vyhotovuje ve dvou vytiscich. Jeden zasSle hospodarka FM dodavateli
a druhy pfilozi k doslé faktuie, kterou nasledné zasle k proplaceni na ESO.

Objednavka obsahuje zejména tyto nalezitosti:

— Cdislo objednavky,

— dodavatel/zhotovitel (vybér z modulu Kontakty, popt. editace nového
dodavatele/zhotovitele) - nazev spole¢nosti , adresa spole¢nosti (ulice a ¢.p,
PSC, mésto, IC, DIC, vytizuje, kontakt),

— odbératel - nazev spoleénosti: CR — Statni oblastni archiv v Litoméficich,
Krajska 48/1, PSC: 412 74, Litoméfice,

— bankovni spojeni (vybér z modulu Kontakty) - CNB Usti nad Labem, &islo
Uctu: 2549881/0710, IC: 709 794 64, DIC: CZ70979464,

— fakturu zaslat na adresu (vybér adresy FM z modulu Kontakty),

— misto uréeni (vybér adresy FM z modulu Kontakty),

— zpusob thrady (zpravidla prevodnim piikazem),

— uctujte - fakturou,

— zpusob dopravy (zpravidla dodavatelem),

— tabulka s témito udaji: Cislo polozky, popis zbozi nebo sluzby, cena za ks v¢.
DPH, pocet ks, cena celkem za poloZku, pocet ptiloh, termin dodéni a celkova
cena v¢. DPH,

— automatickd poznamka o platbé za dodani a splatnosti faktury,

— vybér dodavatele dle kritérii hospodarnosti a efektivnosti provedl: podpis
odpovédného zameéstnance,
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f)

— zéznam o provedeni PRK u vydaji pfed vznikem zavazku (pted uzavienim
objednavky) podle zékona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole a § 13 vyhlasky
¢. 416/2004 Sb.

— ptikazce operace: za SOKA a za SOA, datum a podpis vygenerovany
objednavkovym systémem

— spravce rozpoctu: za SOKA a SOA, datum a podpis vygenerovany
objednavkovym systémem

— limitovany pfislib

— individualni piislib

— rozpoctova polozka (RP) — vybér z ¢iselniku RP

— otisk razitka a objednavkovym systémem vygenerovany podpis pracovnika
odpovédného za FM

Po vytizeni objednavky dodavatelem (splnéni dodavky, zaslani faktury) hospodarka
FM doplni do objednéavky dale tyto tidaje:

Cislo faktury

datum a doruceni faktury k odbérateli (FM)

skute¢nou cenu, uvedenou na faktuie (mutize byt i jina nez na objednavce)
— datum odeslani faktury na ESO.

Objednavky na dodavky. sluzby a stavebni prace do 100 000 K¢ bez DPH hrazené z
prostiedkt nepridélenych do rozpoctu FM v rameci rozpisu rozpoctu (R1), z tzv.
ucelové vazanych vvdaju

O zarazeni vydaju do kategorie ucelové vazanych vydaji rozhoduje teditel Archivu,
zpravidla pfi rozpisu rozpoc¢tu na dany kalendaini rok. Zpravidla se jedna o vydaje na
opravy a udrzbu majetku, ndkupy majetku nad 3 000 K¢/ks a vydaje, které nejsou
Z hlediska zajisténi chodu jednotlivych FM nezbytné.

Pozadavek na tyto dodavky, sluzby nebo stavebni prace schvaluje v objednavkovém
systému oproti postupu uvedenému v ¢l. 19 odst. 1 pism. a) vedouci ESO, popf.
investi¢ni referent ESO a objednavku ptikazce operace Archivu a spradvce rozpoctu
Archivu.

g) Objednavani dodavek, sluzeb a stavebnich praci nad 100 000 K¢ bez DPH a komodit

V ramci centralnich ndkuptt MV je feSeno samostatnym pokynem feditele Archivu
0 zadavani verejnych zakazek.

h) Piijem a likvidace faktur

— faktury pfijima podatelna FM, oznali je prezen¢nim razitkem FM a pieda
ke zpracovani hospodatce FM,

— hospodatka FM ovéri vécnou a formalni spravnost faktury a v objednéavkovém
systému ji zapiSe do knihy pfijatych faktur a vyhotovi ,,Platebni poukaz na
vydaje*“‘(ptikaz k uskute¢néni vetejného vydaje nebo jeho plnéni).

— provedeni piedbézné fidici kontroly u vydaji po vzniku zavazku (pted

v

uhradou) dle zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole a ovéfeni vécné
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a forméalni spravnosti faktury na platebnim poukazu potvrzuje svym podpisem
spravce rozpoctu a hlavni ucetni FM a schvaluje ptikazce operace FM,

— Vpiipadé, ze neni k faktute piipojen dodaci nebo zakazkovy ¢i servisni list, na
platebnim poukazu v kolonce ,U¢tovana dodavka materialu-zboZi-prace-
sluzby* byla spravné¢ pievzata a zapsana v evidenci (druh)“ potvrdi ptislusny
zaméstnanec podpisem a datem ptevzeti fakturovaného ptedmétu plnéni,

— fakturu splatebnim poukazem a piilohami (objednavka, dodaci nebo
zakazkovy ¢i servisni list, pfeddvaci protokol apod.) odesle hospodaika FM
nejpozdéji 4 pracovni dny pied lhtitou jeji splatnosti prostfednictvim podatelny
na ESO ke schvéleni spravcem rozpoctu a piikazcem operace Archivu
a finan¢ni ucetni k prezkouseni ptipustnosti, vécné a finanéni spravnosti tcetni
operace, coz stvrzuji svymi podpisy.

Finanéni Gcetni po obdrzeni faktury zajisti:

— kontrolu platby z hlediska aktualni vySe prosttedkd na pfislusnych
rozpocétovych polozkach FM a limitu v bance,

— kontrolu podpisti povétenych spravct rozpoctu, hlavnich Ucetnich a ptikazct
operace,

— kontrolu nélezitosti ucetniho dokladu (dle § 11 zadkona o ucetnictvi),

— pfi neuplném ¢i nespravném vyplnéni platebniho pokazu vrati fakturu zpét
prislusnému FM ke zjednani napravy,

— zpracovani Veskerych faktur véetné prevodii mezi ucty platebnim programem,

— prostfednictvim platebniho programu, ktery je provadén nepravidelné
V navaznosti na terminy splatnosti zpracovanych faktur, vyrovnavéni
otevienych polozek ve vztahu K jednotlivym dodavatelim, realizaci
pfeuctovani fakturovanych castek na pfislusny spojovaci ucet a zpracovani
vystupniho datového souboru, ktery je piedavan CNB prostiednictvim systému
ABO-K.

— zaznamenani data vystaveni ptfikazu k thradé,

— doplnéni Gctovych predpist a zati€tovani faktur podle ptipojenych doklada,

— vydani platebniho piikazu CNB k uhradé faktury,

— ovéfeni proplaceni faktury na zakladé bankovniho vypisu, zauctovani vypisu
a uloZenim faktury véetné vypisu na ESO.

Doklady k uctovani majetku

Postup pro pfijem faktury je shodny s vySe uvedenym zpiisobem pouze s rozdilem, Ze
uctovani o pofizeni a zarazeni majetku do uzivani zajiSt'uje materidlova ucetni Archivu.
Finan¢ni ucetni postoupi fakturu za pofizeni majetku materidlové ucetni k zatctovani
a zaevidovani do SAP.

Postup Gc¢tovani na majetkové ucty v SAP, pro zafazovani majetku do uzivani, pfevody
majetku, vyfazovani majetku a stanoveni odpovédnosti piislusnych zaméstnanci

zavedeni evidence majetku je stanoven v Pokynu feditele Archivu ,,Pofizovani,
evidovani a vyfazovani majetku®.

Doklady k ostatnim platbam

Na ostatni platby, které Archiv provadi napt. na zakladé smlouvy a na néz neni vystavena
od dodavatele faktura (zalohy, ndjemné apod.), vyhotovi hospodairka FM platebni poukaz
a postupuje dale stejné€ jako v ptipad¢€ piijmu a likvidace faktur.
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Doklady k uctovani o platech, vymétovacich zakladech a odvodu pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi, dani z piijmu a srazek z plath

Podklady pro zpracovani a za¢tovani platii jsou spojeny zejména S témito operacemi:

- nastupy zaméstnanct do pracovniho poméru a jeho ukonceni

- zménami u stavajicich zaméstnancd,

- ziskanim podkladii pro vypocet odmén pracovnikii zaméstnanych na zékladé dohod.
Jednotlivi vedouci zaméstnanci FM jsou povinni ptedlozit mzdové ucetni Archivu
nejdéle do konce daného kalendainiho meésice podklady k vypoctu plata (vykazy préce,
doklady o absenci, pfip. dalsi doklady majici vliv na vypocet platu). Mzdova ucetni
Archivu provede jejich kontrolu a zpracuje vypocet plati v systému EKIS II. Nasledné
provede kontrolu spravnosti jejich zpracovani a zpracuje finan¢ni ptevody do EKIS 1.
Hromadné ptikazy k thrad¢ ve form¢ datového souboru vytvoii hlavni ucetni Archivu ze
systtmu EKIS I a predd do CNB prostiednictvim systému ABO-K. Mzdova tletni
provede tisk sestav a vyplatnich pasek. Zauctovani mezd do finanéniho Ucetnictvi musi
prob&hnout dle pokyni OUS MV do terminu téetni zavérky v EKIS .

Doklady pro za¢tovani, obsluhu a evidenci plat véetné piislusenstvi jsou tyto sestavy:

- rekapitulace vyplacenych platii (napt. zactovaci a vyplatni listina),

- vyuctovani za piislusny mésic,

- prehledy o vysi vyméfovacich zdklad a odvodu socidlniho pojisténi véetné prehledu
0 vyplacenych nahradéch v dobé nemoci,

- prehled o vysi vymétovacich zdkladi a odvodu zdravotniho pojisténi podle
jednotlivych zdravotnich pojistoven,

- hromadné piikazy do banky,

- rekapitulace vSech srazek,

- eviden¢ni listy diichodového pojisteni,

- sestavy a hlaseni pro registr pojisténct,

o

- sestavy a hlaseni pro Cesky statisticky fad, ufad prace a finanéni ufady.

Sestavy podepsané mzdovou Ucetni Archivu se predavaji nejpozdéji 2 pracovni dny pred
vyplatnim terminem finan¢ni Gcetni Archivu k zatctovani.

K provadéni styku s okresnimi sprdvami socidlniho zabezpefeni , se zdravotnimi
pojistovnami a finan¢nim Gfadem je opravnéna pouze mzdova ucetni Archivu.

Doklady pfi poskytovani ndhrad vydaji pfi pracovnich cestach

Organizace tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest vcetné obchu dokladd je
stanovena Pokynem feditele Archivu ,,Pracovni cesty a ndhrady vydaji poskytované
v souvislosti s vykonem prace zaméstnance*.

Mzdova ucetni Archivu je povinna provéfit pievzaté vyactovani pracovni cesty se vSemi
pfilozenymi doklady a ovéfit opravnénost podpisu vedouciho zaméstnance, ktery
pracovni cestu schvalil.

ESO je povinno vést ke kazdé zahraniéni pracovni cesté Vramci valutové pokladny
evidenci prostfedki v cizi méné, ktera zahrnuje tyto udaje:

— druh a &astka finanénich prostiedkii v cizi méné vybranych v CNB,

— druh a castka finan¢nich prostfedkli v cizi méné prevzatych zaméstnancem vcetné
podpisu a data prevzeti,

— vyuctovani zahranicni cesty.

Doplatky vyplyvajici z vya¢tovani zahrani¢ni cesty se vyplaci v ¢eské méné z pokladny
FM A5401.
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Vratky vyplyvajici z vyactovani zahrani¢ni cesty vraci vyslany zaméstnanec Archivu
Vv Ceské nebo cizi méné do korunové nebo valutové pokladny.

Doklady k G¢tovani o fondu kulturnich a socialnich potieb

Tvorba, pouzivani a hospodareni s fondem je stanovena v ,,Zasadach pro pouzivani fondu
kulturnich a socidlnich poteb®.

Obéh tucetnich dokladt pii pouziti prostfedkii fondu je shodny s postupem jako
U dodavatelskych faktur stim, Zze ovéfeni spravnosti a likvidaci faktur provadi
personalista Archivu, ktery fond spravuje.

(10) Doklady k uctovani cenin

(6)

()

(8)

Nakup cenin zajistuje hospodarka FM podle potfeb FM a zaroven vede evidenci cenin
(napt. stravenky, znamky apod.).

Cl. 25
Obéh ucetnich dokladi — prijmova ¢ast
Vystavovani dokladii

Faktury za sluzby archivu, uhrady najemného, prodej publikaci apod., které¢ Archiv
poskytuje za TUplatu, vystavuje hospoddika FM ve tfech origindlnich vytiscich
bezprostiedné po uskute¢néni sluzby v souladu se vzorem uvedenym v piiloze ¢. 3 tohoto
pokynu. Odpovida za vécnou 1 formalni spravnost faktury. Original faktury je odeslan
odbérateli. Pti platbach v hotovosti pokladni doklady vydava piislusna pokladni.

Likvidace vystavenych doklada

Hospodatka FM zapiSe fakturu do objednavkového systému do knihy vydanych faktur
podle pracovniho manudlu ,Kniha vydanych faktur®. Nésledn€ v systému vytvoii
Platebni poukaz na ptijmy (ptikaz k uskuteénéni piijma). Faktury jsou do evidence
zapisovany v asovém pofadi tak, jak jsou vydavany. Kniha vydanych faktur v systému
poskytuje ptehled o vydani, odbérateli, fakturované Castce a jejim zaplaceni.

Provedeni pfedbézné fidici kontroly u piijmi pfed vznikem naroku (pfed piijmem) dle
zékona €. 320/2001 Sb. a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. a ovéteni vécné a UCetni spravnosti na
platebnim poukazu potvrzuje ptikazce operace FM.

Takto zpracovana faktura S platebnim poukazem a piilohami je odeslana na ESO
k prezkouseni ptipustnosti, vécné a finan¢ni spravnosti ticetni operace, ovéteni a podpisu
hlavni ucetni a ptikazce operace Archivu.

Povéfena ucetni Archivu kontroluje uhrazeni vydané faktury k datu jeji splatnosti
a nakonec inkaso na pfijmovy ucet zauctuje na zédkladé bankovniho vypisu jako piijem
platby. V ptipad¢, ze faktura neni do data jeji splatnosti uhrazena, zajisti ptes hospodarku
FM zaslani upominky a ptipadné vyméhani dluzné ¢astky véetné uroku z prodleni.

Utetni ESO zauttuje fakturu do SAP, kde je vedena evidence vydanych faktur
a pohledavek plynoucich z vyse uvedenych obchodnich vztaht.

Kompenzaéni pfijem

c¢) Dobropis

Dobropisem se rozumi ucetni doklad, ktery mé vztah k urcité faktuie (zaloze) a vlastné se
jim opravuje ptivodné fakturovana ¢astka, kterd byla vySsi neZ méla byt. Dliivodem muze
byt napiiklad chybny vypocet nebo skute¢nost, ze nebylo dodano zbozi v tom rozsahu,
Vv jakém byla provedena fakturace.
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Dobropis zaslany dodavatelem likviduje hospodarka ptislusného FM. Postup véetné
zpracovani platebniho poukazu je obdobny sobéhem dodavatelské faktury, pficemz
na platebnim poukaze musi byt vyrazn¢ oznaceno, Ze se jedna o dobropis. Déle zde musi
byt uvedena ptislusna rozpoctova polozka, na kterou ma byt Castka pfijata.

Pokud se jedna o dobropis v bézném roce, ktery se vztahuje k vydaji realizovanému
V tomto bézném roce, je castka dobropisu piijata ucetni ESO na vydajovy bankovni ucet
a zauctovana kompenzacné na pfislusnou vydajovou polozku a zaroven pfislusny
nakladovy ucet.

d) Kompenzaéni operace ve vydajich

Kompenzacni operaci ve vydajich se rozumi piipady, kdy se pfijaté prostiedky uctuji jako
vydaje v zaporné hodnoté (napt. preplatky z vyuctovani zaloh zaplacenych ve stejném
ucetnim obdobi — kalendainim roce, preuctovani nakladi dle smluv napf. s ndjemniky

apod.).

Pro kompenzac¢ni pfijem z vyuctovani zaloh se pouZzije v objednavkovém systému kniha
vydanych faktur a vystavi se platebni poukaz na vydaje, ve kterém se kompenzovany
vydaj uvede v zédporné hodnotg.

Rozpoctovy piijem

V piipadé, Ze se jedna o dobropis k vydaji uskute¢nénému v predchazejicim roce (tzn.
| v ptipadé, ze alesponn jedna =z uhrazenych zaloh je uhrazena v predchazejicim
kalendainim roce), nelze vracenou platbu kompenzacné zatfidit na pfislusnou vydajovou
polozku. Jednd se o pfijem statniho rozpoctu, ¢astka dobropisu musi byt pfijata na
zakladni pfijmovy bankovni et a zatctovana na pfisluSnou rozpoctovou piijmovou
polozku. Pfi zatc¢tovani tohoto ptijmu se postupuje jako v bodu €. 3a) s rozdilem, Ze je
pteplatek odveden na zakladni pfijmovy tcet.

Tento postup se pouZzije pouze v ptipade, Ze je preplatek skutecné Archivu vracen na jeho
bankovni ucet. V piipadé, Ze je pieplatek dodavatelem pieveden jako zdloha na pfisti
obdobi, nejedna se o rozpoctovy piijem.

Cl. 26
Obéh pokladnich dokladi

Pokladnimi doklady se pro ucely tohoto pokynu rozuméji:
— pokladni denik,

ptijmovy pokladni doklad,

— vydajovy pokladni doklad,

— pftilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladim.

Obéh pokladnich dokladii je FeSen pokynem Feditele ,,Pokladni Fad“.
Cl. 27
Ob¢h bankovnich dokladt

Bankovnimi doklady se pro ucely tohoto pokynu rozuméji ptikazy k uhradé a vypisy
Z bankovnich ucti.

Ptikazy k thrad€ vystavuje hlavni ucetni Archivu popt. povéfena ucetni Archivu. Piikaz
podepisuji zaméstnanci, ktefi maji dispozicni pravo k uc¢tim u pfisluSné banky podle
platnych podpisovych vzora a podle propozic banky.
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(7) Vypisy z uctu zasila prislusna banka dle sjednaného intervalu. Na zakladé vypisu z uctu
provede povéfenych pracovnik financni uctarny kontrolu realizovanych plateb podle
ptikazu.

(8) Na zaklad¢ vypisu z bézného Gétu se nasledné provede zauctovani prob&hlych plateb —
ptijatych i provedenych. Bankovni vypis je po zpracovani zalozen.

(9) V piipadé elektronického zpracovani bankovnictvi se postupuje podle piedpisi
0 elektronickém bankovnictvi. I v tomto ptipad¢ je obdrzeny bankovni vypis Gcetnim
dokladem a musi byt zalozen.

Cast Sesta
ZaveéreCna ustanoveni
Cl. 28
Kontrola

Kontrolu dodrzovani tohoto pokynu vykonava fteditel Archivu nebo jim povétreni
zamestnanci.

CL 29

Ptilohy
Soucasti tohoto pokynu jsou tyto ptilohy:
4, Zadost o provedeni rozpoc¢tového opatieni
5. Piedavaci seznam dokumentt do spisovny
6. Faktura vydana

C1. 30

Zména souvisejicich pokyni
Odkazy na ,,Hospodatsky fad*“ uvedené v dalSich souvisejicich pokynech se méni na odkazy
na pokyn €. 64.
Cl. 31
Uc¢innost
(3) Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem vydani.
(4) ZruSuje se Pokyn teditele ¢. 15/2004.

V Litoméficich dne 11. 4. 2011

PhDr. Marek Poloncarz
Reditel Statniho oblastniho archivu
v Litoméficich
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Piiloha &. 3 - Zadost o provedeni rozpo¢tového opaticeni

ROZPOCTOVE OPATRENI
CR - Statni oblastni archiv v Litomé&ficich

Pof. €.

Ucetni obdobi & ......ovvvvieeieinenn.. SOkA/pobocka/SOA..................
finan¢ni rozpoctova | nazev rozpoctové + (VKO - (v K&)

misto polozka polozky poznamka

0 0
Datum a podpis zpracovatele (hospodarky SOKA): .. ..o
Datum a podpis pracovnika odpov&€dného za finanni misto ..................oooiiiiian.
Zauctoval do SAP ...l Schvalil za SOA v Litoméficich:........................
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Priloha €. 4 - Predavaci seznam dokumentii do spisovny

Predavaci seznam pisemnosti do

ucetni spisovny

o]
¢

Nizev pisemnosti | Cas. rozsah | Spisovy Skart. Mnozstvi | Misto ulozeni
znak znak a
lhita

Datum:

Piredava:

Piejima:
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Ptiloha ¢&. 5 - Faktura vydana

Faktura - danovy doklad
DODAVATEL c Faktura &islo
oy . ; v 70979464
Statni oblastni archiv v Litoméficich . Konstatntn{ symbol 308
Krajské 1 DI
412 74 Litom#fice Neplatce DPH Objed., smlouva &.
Vystavil: Odbératel
PendZai tstav Ceska ndrodnf banka Usti nad Labem
Cisto uétu 19-2549881/0710 IC
IBAN CZ96 710 0000 1900 0254 9881 DIiC
Pijemce Den splatnosti
Misto uréeni Forma dhrady pfevodem
Datum vystaveni faktury
Dodaci list &. Datum uskut. zdanit. pingni
Cena vK¢ | Cenav Cena vé
Oznadeni dodavky Poset My| 72 MJIbez | K& bez DPH DPH )
oce DPH DPH
0K
Celkem 0 K&
K dbradé
6,00 K¢

Byla provedena predbé¥na Fidicl kontrola u pHjm{l pfed vznikem nédroku podle § 26 zakona & 320/2001 Sb., o finantnf
kontrole a § 11 vyhld$ky &. 416/2004 Sb., kterou se zdkon o finandni kontrole provadi.

P¥ikazce operace:

datum podpis

Stétni oblastni archiv v Litom&¥icich nenf zapsén v obchodnim rejstiike,vykondva Cinnost na zdklad& zdkona &.
499/2004 Sh.

Razitko a podpis pracovnika
odpovédného za finandni misto
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