NAZEV DOKUMENTU:

ESOZ

Stiedni odborna kola energeticka a stavebni,

clsto: 5-PP01-33

Obchodni akadenie a Stiedni zdravotnicka $kola,

Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smeérnice

REVIZE: 5
Uctovy rozvrh

STRANA: 1 z 5

Cislo

jednaci: 480/2015-1.11-A/5

Revize ¢. 1 — Uprava legislativy — vyhlaska ¢. 435/2010 Sh. , kterou se méni vyhlasky. ¢. 410/2009 Sh.,

faktur — novela zakona o DPH od 1.4.2011
Revize ¢. 2 — zména prilohy &. 1 a Uprava legislativy platné od 1.1.2012
Revize ¢. 3 — revize celého dokumentu

Revize ¢. 4 — revize celého dokumentu od 1.1.2013
Revize ¢. 5 — jednotna uctova osnova Usteckého kraje

Organizaéni opatfeni

vyznaceni data prevzeti doslych

1. Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
2. Dokument nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu.
3. Kontrolou pIlnéni smérnice povéfuji ekonoma skoly.
4. Vydanim této smérnice rusim predchozi dokument ,U&tovy rozvrh*.
ZPRACOVAL: PODPIS: SCHVALIL: PODPIS: VYDAL: DATUM:
Ing. Alexandra Tomanova PaedDr. Sona Valuskova ESOZz
) 2.1.2015

Vedouci ekonomicko-spravniho Useku Reditelka $koly
DATUM: DATUM: ORIGINAL ULOZEN:

2.1.2015 2.1.2015 Sekretariat feditelky
KONTROLOVAL: PODPIS: UVOLNIL DO SYSTEMU: PODPIS: ZRUSENO DNE:

Eva Imrova Vlastimil Kocourek

Hlavni ucetni Predstavitel managementu pro kvalitu
DATUM: DATUM: NAHRAZENO:

........... 2.1.2015

Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je uréen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je dusevnim vlastnictvim organizace.
Jeho rozmnoZovéani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu feditelky $koly.




NAZEV DOKUMENTU: &isLo: 5-PP01-33

REVIZE: 5

Uétovy rozvrh

ESOZ STRANA: 2 z 5

Stiedni odborna kola energeticka a stavebni,

Obchodni akadenie a Stiedni zdravotnicka $kola,

Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smeérnice

Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka $kola,
Chomutov, prispévkova organizace (dale jen ,8kola“) uctuje podle zakona 563/1991 Sb. o ucetnictvi
v plathém znéni a dale dle provadécich vyhladek k zakonu o uéetnictvi — vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.
ve znéni pozdéjSich predpisu.

l.

Skola ve smyslu § 9 odst. 3 pism. c) zakona 563/1991 Sb. o U&etnictvi a rozhodnutim zfizovatele
vede ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu. Kromé téchto zakonnych ustanoveni Skola aplikuje v
potfebné mite jak v této, tak v dalSich smérnicich odpovidajicim zpisobem Ceské ugetni standardy
(CUS) zvetejiiované ve Finanénim zpravodaiji (tj. Siselna fada 7xx).

Qétovy rozvrh organizace je v souladu s jednotnou uctovou osnovou pro organizace zfizovane
Usteckym krajem, platnou od 1. 1. 2015. Sjednoceni UCtove osnovy pro p.o. zfizované Usteckym
krajem navazuje na usneseni ¢. RUK 30/36R/2013.

Minimalni analytické ucty obsazené v uctové osnové jsou od 1. 1. 2015 zavazné.

Na$e organizace je vybranou jednotkou podle § 1 odst. 3 ZoU*, ktera se podili na zjistovani
Uéetnich zaznam( pro potfeby statu®.

Aktualni uétovy rozvrh

1. V ramci provadéci vyhlasky €. 410/2009 Sb. k Zakonu o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. uctuje Skola
podle uctoveho rozvrhu vytvofeného na zakladé smérné uctové osnovy. Pfi vybéru syntetickych
uctd do tohoto uctového rozvrhu vychazi Skola ze smérné uctové osnovy. V ramci zavaznych
syntetickych Uctl je uctovy rozvrh analyticky pfizpisoben potfebam oddéleného sledovani
naklad( a vynos( hlavni ginnosti (HC) a dopliikové &innosti a dale sledovani nakladd a vynosu
dle jednotlivych stfedisek. V souladu s Provadéci vyhlaskou a souhlasem zfizovatele vede Skola
ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu.

2. Povinnost sestaveni uctového rozvrhu v rozsahu nutném pro zaudtovani vSech ucetnich pfipadud
a pro sestaveni ucetni zavérky ve Skole plyne z vyhlasky €. 410/2009 Sb.

! Vybranymi uéetnimi jednotkami jsou

- organizacni slozky statu,

- statni fondy podle rozpoctovych pravidel,
- uzemni samospravné celky,

- dobrovolné svazky obci,

- Regionélni rady regiont soudrznosti,

- prispévkové organizace a

- zdravotni pojistovny.

2 Zjistovanim acéetnich zaznamu pro potfeby statu se rozumi soubor Cinnosti, které sméfuji ke
shromazdovani ucetnich zaznama od vybranych acéetnich jednotek v centralnim systému tcetnich
informaci statu a k sestaveni ucetnich vykazi za Ceskou republiku.
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. Ugtovy rozvrh prokazuje obsah G&etnich knih, slouzi ke kontrolni &innosti pfedmétu ugetnictvi a
také k jeho Uplnosti. Je dulezitou pisemnosti pro externi kontrolni organy.

. Skola sestavuje ugtovy rozvrh dle § 14 zakona o Udetnictvi a v souladu s jednotnou U&tovou
osnovou Usteckého kraje. Dle potieby je smérnice pro ugtovy rozvrh doplfiovana pisemnym
dodatkem. Uétovy rozvrh plati jedno Gdetni obdobi, v pfipadé, Ze v ném nejsou k 1. dni
nasledujiciho ucetniho obdobi provadény zmény, plati i pro dalsi u¢etni obdobi.

. PFi vytvafeni analytickych 0&tl postupuje $kola dle Ceského ugetniho standardu &. 701 a
jednotné Gdtové osnovy Usteckého kraje.

. Aktualni uctovy rozvrh je zakladan (archivovan) spolu s roc¢ni ucetni zavérkou daného ucetniho
obdobi.

. Obratové pfedvahy jsou tistény mésicné. Deniky jsou sumarizovany a zuc¢tovany v mésicni
zavérce s ostatnimi ru€nimi internimi doklady v deniku internich Ucetnich dokladu. V tomto
momenté dochazi i k pfenosu mésicnich udajd z denikd do hlavni knihy.

.V denicich jsou ucetni zapisy uspofadany z hlediska ¢asového (chronologického), témito zapisy
se prokazuje zauctovani vSech ucetnich pFipadl v ucetnim obdobi. V hlavni knize jsou ucetni
zapisy usporadany z hlediska vécného /systematicky/.

.V souladu s CUS &. 701, pouziva $kola podrozvahové Géty v ugetnich skupinach 9-99 pro
sledovani dulezitych skute¢nosti, podstatnych pro posouzeni majetkopravni situace a naSich
ekonomickych zdroji. Na téchto ucétech sleduje zejména majetek svéfeny zfizovatelem,
operativni evidenci majetku, odepsané pohledavky, zavazky z pokut.

10.V souladu s § 7 odst. 6 zakona o Ucetnictvi Skola uctuje o finan¢nich prostfedcich statniho
rozpodtu a finanénich prostfedcich USC bez jejich vzajemného zuétovani (kompenzace), kromé
pFipadu upravenych ucetnimi metodami.

11.K datu provedeni mésicni zavérky Skola tiskne jako unifikovany softwarovy vystup obratovou
pfedvahu. Dale vykaz zisku a ztraty v ¢lenéni totozném s oficialnimi vykazy. Rozvaha se tiskne
Ctvrtletné. To umoznuje Skole mési¢né posuzovat Cerpani prostfedkd v ramci hlavni €innosti a
vyvoj zisku v ramci doplhkové €innosti.

12. Pouzivané &iselniky doklad(i pro dané ucgetni obdobi jsou zaloZzeny u Ggetni zavérky. Skola
vede uCetnictvi v penéznich jednotkach Ceské meény, u zahrani¢nich pohledavek a zavazku
pouziva sougasné cizi ménu. Skola vede své Ugetnictvi jako soustavu Ugetnich zaznamd, tzn.
kazda informace je zachycena u€etnim dokladem. U dale uvedenych agend jsou ucetni
zaznamy zachyceny do ucetnictvi v technické formé.

13. Pro zpracovani G&etnictvi je pouzit program firmy MUZO.

14. Aby doklady, které Skola pfijima i vystavuje, mohly byt zu¢tovany ucetnim zapisem do ucetniho
systému jako fadné ucetni (darfiové) doklady, musi splfiovat dale uvedené predepsané
pozadavky na uletni zaznamy. Doklady, které nesplfiuji pfedepsané pozadavky na ucetni a
danové doklady, jsou vraceny k doplnéni.

[l.
Nalezitosti dokladi
. Dokladem od neplatce DPH muze byt " paragon " i " faktura ". Doklad musi obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) co je pfedmétem koupé&, na kterou je vystaven doklad (obsah ucetniho pfipadu),
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c) oznaceni uc€astniky, tj. dodavatele a odbératele - zde musi byt uveden zejména spravny
nazev na$i Skoly. Pfi nakupu za hotové (tj. vétSinou na paragon) je mozno tuto naleZitost
doplnit otiskem razitka Skoly,
d) penézni ¢astku, nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
e) okamzik (datum) vyhotoveni dokladu (a okamzik uskuteénéni ucetniho pfipadu, pokud se

f)

9)

neshoduje s okamzikem vyhotoveni dokladu),

podpisovy zaznam osoby odpovédné za uéetni pfipad (tj. podpis naseho zaméstnance, ktery
si vykon objednal, ¢i za néj zodpovida) a to bud' vlastnoruéni podpis, nebo obdobny prikazny
ucetni zaznam v technické formé,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani. V souladu s novelou zakona o
Ucetnictvi § 11 je organizaci umoznéno, aby vySe uvedené ,naleZitosti“ ucetniho dokladu
nebyly pouze na jednom uc€etnim zaznamu. Zaroven je umoznéno, aby vice uc€etnich
pripadil bylo v ramci jednoho souhrnného dokladu, pfi dodrzeni zasady priikaznosti. Skola
vyuziva rovnéz moznosti, Ze podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a osoby
odpovédné za jeho zauctovani je spolecny pro vice ucetnich dokladu.

Doklad od platce DPH je pro rozsah pfisludnych nélezitosti dafiového dokladu urlujici cena

plnéni (cena pfedmétu, sluzby) s DPH:

a)

b)

Do K& 10 000,- (jde o zjednoduSeny dariovy doklad). Tento doklad (“faktura® nebo ,paragon®)

musi mit nasledujici nalezitosti:

— obchodni firmu nebo jméno, dodatek jména, sidlo platce, ktery uskute¢niuje zdanitelné
pinéni,

— DIC tohoto platce-dodavatele,

— evidenéni Cislo dariového dokladu,

— rozsah a predmét plnéni,

— datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti platby (podle toho, ktery den nastane dfive),

— zakladni nebo snizenou sazbu dané z pfidané hodnoty,

— Castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskutec¢nhiované pinéni celkem.

Nad K& 10 000,- (jde o bézny darnovy doklad). Takovyto doklad obsahuje tyto nalezitosti:
— obchodni firmu nebo jméno, dodatek ke jménu, sidlo platce, ktery uskutec¢riuje plnéni,
— DIC platce, ktery uskuteériuje plnéni,

— obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni nebo
nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskutecnuje pinéni,

— DIC, pokud je osoba, pro kterou se uskuteéfiuje plnéni platcem,

— eviden¢ni Cislo dariového dokladu,

— rozsah a pfedmét pinéni,

— datum vystaveni danového dokladu,

— datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane dfive,
— jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsaZena v jednotkové cené,

— zaklad dané nebo vysi platby,

— zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené
od dang, pfenesenou dafiovou povinnost a odkaz na pfisl. ustanoveni zakona,
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— vySi dané uvedenou v korunach a haléfich, popfipadé zaokrouhlenou na desitky haléfu

nahoru.

Odbératelské doklady
Skola provadi z diivodu aktualni informace o svém hospodafeni mésiéni Gcetni zavérky.

Na plnéni poskytnuta odbératellim jsou ucetni doklady vystavovany bez zbyte¢ného odkladu,
po zjisténi skuteCnosti, které se témito doklady zachycuiji.

Za okamzik vyhotoveni uéetniho dokladu je vZzdy uveden den jeho skute¢ného vystaveni. Tyto
doklady musi splfiovat poZzadavky kladené na ucetni (danové) doklady.

Pro platce DPH plati povinnost vystavit do 15 dnd po uskute€néni pInéni (tj. provedeni urcité

\%

¢innosti, napf. prodeje vyrobkd, pfijeti platby apod.) a odeslat odbérateli darfiovy doklad.

pfedchozich ustanoveni v &l. .

Tato povinnost je Skolou jako platcem DPH - plnéna. Danové doklady maji nalezZitosti dle




