Ustav organické chemie a biochemie AV~ CR, v.v.i.

Vnit Fni sm érnice 5/2010

Aktualizace €. 1(UpIné zn éni)
Uéinnost od 2. 1. 2010

Systém zpracovani U ¢etnictvi

Cl.1
Uvod

1. Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i. (dale jen ,u8etni jednotka®) je
verejnou vyzkumnou instituci.

2. Ugetnictvi vede v souladu se zakonem ¢&. 563/1991 Sbh. o Ggetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpist, vyhlaSkou 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera
ustanoveni zdkona pro Uc€etni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti
neni podnikani, Smérné uctové osnovy v pfiloze €. 3 vyhlasky 504/2002 Sb.,
Ceskymi Ggetnimi standardy &. 401 aZ 414 vydanymi pro uéetni jednotky, které
Uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb., a uctovym rozvrhem uc€etni jednotky.

3. Ugetni zavérka VVI je ovéfovana auditorem. Komunikaci s auditorem a cely
proces ovéfovani organizacné zabezpecuje vedouci THS.

4. Obecna ustanoveni:

a) ucetni jednotka vede Ucetnictvi ode dne svého vzniku az do dne svého
zaniku,

b) v soustavé podvojného Ucetnictvi Uctuje zejména o stavu a pohybu majetku,
zavazku, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni,

c) o skuteCnostech, jez jsou pfedmétem ucetnictvi UCtuje v obdobi, s nimz tyto
skute€nosti asové a vécné souvisi. Neni-li mozné tuto zasadu dodrzet, mize
uctovat i v obdobi, v némz zjistila uvedené skutecnosti,

d) ucetnim obdobim je kalendarni rok,

e) pfi vedeni ucetnictvi dodrzuje uc¢tovou osnovu a postupy uctovani, usporadani
poloZek Ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek,

f) UcCetnictvi vede za Ucetni jednotku jako celek,

g) Ucetnictvi je vedeno v penéznich jednotkdch ceské mény a v pfipadech
stanovenych zakonem soucasné i v cizi méné,

h) vedenim Gc&etnictvi maze VVI povéfit i jinou pravnickou nebo fyzickou osobu,
nezbavuje se tim vSak odpovédnosti za vedeni ucetnictvi,

i) skute€nosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady,
nebo jsou-li Udaje o téchto skuteCnostech zachyceny pfimo pfi vzniku na
technickych nosicich dat a zafizeni jiné techniky a ucetni doklad nevznika,
zplsobem uvedenym v projekéné programové dokumentaci,

j) ucetni zapisy se zachycuji v t€etnich knihach a prokazuji se tcetnimi doklady,

k) dcetni jednotka inventarizuje svij majetek a zavazky podle 8§29 zakona o

v s

Gcetnictvi ve znéni pozdéjSich novel,



[) dcetni jednotka vede Uc&etnictvi UpIné, prikaznym zplsobem a spravné tak,
aby vérné zobrazovalo skute¢nosti, které jsou jeho pfedmétem,

- UcCetnictvi je Uplné, jsou-li zauctovany vSechny pripady tykajici se
ucetniho obdobi,

- UCetnictvi je vedeno prakaznym zplUsobem, jestlize ucetni
jednotka ucetni pfipady a ucCetni zapisy o nich dolozZila nebo
prokdzala predepsanym zplsobem a inventarizovala majetek a
zavazky,

- UCetnictvi je spravné, jestlize Ucetni jednotka s pfihlédnutim ke
vSem okolnostem ucetniho pfipadu neporuSila povinnosti ulozené
zakonem.

m) UCetni jednotka nesmi ménit v pribéhu roku zplsoby ocenovani, postupy
actovani, usporadani polozek ucetni uzavérky a obsahové vymezeni téchto
polozek,

n) Gcetni jednotka oznacuje ucetni doklady, G€etni knihy a ostatni pisemnosti
svym nazvem a usporadava je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a
jakého ucetniho obdobi se tykaji,

0) opravy V ucCetnich dokladech, ucetnich knihach a ostatnich pisemnostech
nesmi vést k nedplnosti, neprikaznosti a nespravnosti v t¢etnictvi.

Cl.2
Systém zpracovani ucetnictvi

K zajisténi procest a zpracovani Uucetnictvi je wvyuzivdn celoakademicky
ekonomicky informacni system iFIS firmy BBM Pisek a moduly integrované do
tohoto systému.

. Samostatné vzajemné provazané moduly:

a) zavazky a banka,

b) pohledavky,

c) pfehled DPH,

d) pokladna,

e) objednavky a MTZ,

f) sklady,

g) majetek,

h) GIS (grantovy informacni systém),

i) evidence smiuv,

j) mazdy,

K) ucetnictvi,

[) zahrani¢ni pracovni cesty.

PFi zpracovani Uc€etnich dat jsou vyuZivany spoleé¢né cCiselniky osob, grantd,
projektd, ukoll, zakdzek, dodavatell, odbératell atd. a je dodrZzovana zésada
oddéleného uctovani uznanych nakladd v souladu s 88 odstavce 1 zakona
130/2002 Sh. ve znéni pozdéjSich novel a zadsada oddéleného udtovani Hlavni
(nehospodarske) a Jiné (hospodarské) cinnosti. Hlavni €innost je oznacovana
znakem 1 vSY 1 a znakem 0 - 6 a 9 na 1. misté SY 4 ucetni véty. Ekonomicka
¢innost v ramci hlavni ¢innosti je oznaCovana zn. 7 na 1. misté SY 4 Gcetni véty.
Jin& ¢innost je oznaCovana znakem 3 v SY 1 Ucetni véty.



4. Operace a doklady jsou tfidény v Ciselnych fadach vyjadfujicich druh operace,
odpovédnou osobu, poradi atd. Seznam Cciselnych fad tvofi pfilohu &. 1 této
smérnice.

5. Pfistup k jednotlivym moduliim, ¢iselnym fadam, moZznost editace nebo prohlizeni
je na z&kladé opravneéni k editaci nebo prohliZzeni zpfistupnéno pfes uzivatelské
jméno a heslo.

~ CL3
Uctovy rozvrh

1. Uctovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Gétové osnovy a postupd Gétovani pro
jednotky Gctujici podle vyhlaSky 504/2002 Sh. a pozadavkl definovanych
zfizovatelem s moZznosti vyuZziti vlastniho analytického ¢lenéni ve volnych polich.
Obsahuje syntetické a analytické ucty a respektuje potfeby fizeni a kontroly
ucetni jednotky. Dale jsou uplatnény pozadavky na c&lenéni podle darovych
zakona.

Cl. 4
Ugetni doklady

1. Ug&etnimi doklady jsou originalni pisemnosti, které musi obsahovat tyto naleZitosti:
a) oznaceni Ucetniho dokladu,
b) popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho Uc¢astnikd,
c) penézni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
MNozstvi,
d) okamzik vyhotoveni U¢etniho dokladu,
e) okamzik uskute¢néni ucCetniho pfipadu, neni-li shodné s okamzikem podle
pismene d),
f) podpisovy zaznam podle 8§ 33 odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pfipad a
podpis osoby odpovédné za jeho zaudtovani.
2. Nalezitosti uc€etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich
pisemnostech. Tyto pisemnosti se uchovavaji stejnou dobu jako uéetni doklady.
3. Pokud ucetni doklad slouzi soucasné jako darovy doklad, musi obsahovat dalSi
nélezitosti definované prisluSnymi zakony.
4. Ugetni doklad musi byt vyhotoven bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi
skute€nosti, které se jimi dokladaji.

Cl.5
PrezkuSovani ucetnich dokladu

1. Formalni spravnost: Jde o zjisténi, zda uc€etni doklady maji vSechny nélezitosti
pfedepsané zadkonem o Ucetnictvi, v pfipadé danovych dokladl také vSechny
nalezitosti vyplyvajici ze zdkona o dani z pfidané hodnoty. Dale je kontrolovano,
zda operace, které obsahuji UCetni doklady, byly nafizeny a schvaleny
odpovédnymi pracovniky.Kontrolu formalni spravnosti provadéji ur€eni pracovnici
ekonomického Useku pred jejich zauctovanim.

2. Vécna spravnost: Jde o kontrolu souladu Udaji uvedenych v G&etnim dokladu se
skutecnosti. Déle je provéfovana spravnost vySe penéznich Castek a spravnost
ucetniho a danoveho obdobi, do néhoz ma byt doklad zauctovan. Kontrolu vécné



spravnosti a schvalovani ucetnich dokladd provadéji pracovnici podle jednotlivych
vymezenych okruh( odpovédnosti.

, Cl. 6
Ucetni knihy a vykazy

1. Ugetni jednotka sestavuje tyto Géetni knihy:
a) Hlavni kniha hlavni €innosti, jiné ¢innosti a podrozvahovych G¢ta.
Zde jsou ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného, zahrnuje syntetické a
analytické ucty podle uctoveého rozvrhu a obsahuje tyto udaje:
- mésicni obraty uctu MD a DAL,
- konec¢né zlstatky minulého obdobi,
- konec¢né zlstatky ke dni posledniho zauctovani.
b) Sbornik hlavni ¢innosti, jiné ¢innosti a podrozvahovych ucta
Zde jsou zapisy usporadany z hlediska vécného, zahrnuje syntetické a
analytické ucty podle uctoveho rozvrhu a obraty na nich jsou sumarizovany od
data 1. 1. k definovanému datu a k 31. 12. Obsahuje:
- sumarizované obraty strany MD,
- sumarizované obraty strany DAL,
- pocatecni stav k 1. 1.
- konecny stav k definovanému obdobi a 31. 12.
c) Rekapitulace SU hlavni &innosti, jiné innosti a podrozvahovych Gét obsahuje
sumarizované Udaje za syntetické ucty:
- sumarizované obraty strany MD,
- sumarizované obraty strany DAL,
- pocatecni stav k 1. 1.
- konecny stav k definovanému datu a 31. 12.
d) Denik
Obsahuje Ucetni zapisy usporfadané z hlediska ¢asového a tim prokazuje
zauctovani vSech ucetnich pripada.

2. Ugetni jednotka sestavuje daldi pomocné knihy individualné definované podle
aktualnich potfeb z dat uloZzenych v databazich.

3. Ugetni jednotka zpracovava tyto vykazy:
a) bilanci (rozvahu),
b) vykaz zisku a ztrat (vysledovku),
c) pfilohu.

1. Ugetni zapisy o Géetnich pfipadech se provadgji v ceském jazyce. Provadéji se
prehledné, srozumitelné a zpusobem zarucujicim jejich trvanlivost. Zapisy musi
byt usporfadany zpusobem, ktery umoZzni ovéfit zauctovani vSech pripadud
v U¢etnim obdobi tak, aby bylo zabranéno neopravnénym zménam a Upravam
téchto z4pisu.



Cl. 8
Archivace a zalohovani dat

1. Archivace a zalohovani dat je zajiSténo dodavatelem systému centralné pro celou
AV CR na zékladé smlouvy.

2. Archivace a zalohovani dat z integrovanych modull je zajiSténo ucetni jednotkou
na datovém poli, zaroven na zaloznim databdzovém serveru a paskové jednotce.
Odpovida oddéleni IT.

3. Archivace tiskovych sestav a prvotnich dokladu je fizena skartacnim rejstfikem.

Cl.9
Obéh ucetnich dokladt

1. Obéh ucetnich dokladu je zpracovan v samostatné smérnici, ktera obsahuje:

a) typ ucetniho dokladu,

b) jméno pracovnika prezkuSujiciho UucCetni doklady po strance formalni
spravnosti,

c) jméno pracovnika prezkuSujiciho ucetni doklady po strance vécné spravnosti,

d) postaveni pracovniki nafizujicich a schvalujicich hospodaiské operace
v organizac¢ni strukture,

e) struény popis jednotlivych operaci obéhu, kdo je provadi, a lhaty pro jejich
provedeni,

f) dalSi udaje.

Cl. 10
Podpisové vzory

1. Podpisové vzory jsou upraveny samostatnou smérnici, kterd obsahuje:
a) jméno a funkci opravnéného pracovnika,
b) podpisovy vzor opravnéného pracovnika,
c) datum, od kterého maze tento pracovnik pfislusné operace podepisovat.

Cl. 11
Zavérec€na ustanoveni
1. Vydanim této aktualizace se rusSi Smérnice ¢&. 1/2007 ,Systém zpracovani
ucetnictvi“.
2. Tato aktualizace Smérnice 5/2010 ,Systém zpracovani (cetnictvi® nabyva

ucinnosti dnem 2. ledna 2010.

V Praze dne 2. ledna 2010

RNDr. Zdenék Havlas, DrSc.
feditel

Prilohy: seznam Ciselnych fad pouzivanych v ucetnictvi



Pﬁ'lpha ¢c.1
k Vnitfni smérnici UOCHB AV CR, V.v.i.
Systém zpracovani ucetnictvi

Ciselné fady pouzivané v i é&etnictvi

Faktury vydané ¢iselna fada
Ekonomické ginnost — odbératel CR 1
Ekonomicka ¢innost — odbératel zahranici 901
Ekonomicka ¢innost — odbératel CR — dafiovy doklad k pfijaté platbé 401
Ekonomické &innost — odbératel CR- vyzva k Ghradé 501
Ekonomicka ¢innost — odbératel zahranici - dafiovy dokl. k pfijaté platbé 941
Ekonomicka ¢innost — odbératel zahraniéi — vyzva k Ghradé 801
DBP Ekonomicka &innost 751
Refundace hlavni ginnosti - odbératel CR 601
Doklad na vyzadani 1001
Doklad o pouZziti — hlavni €¢innost 1101
Jina. ¢innost — lékarky 10001
Jina. ginnost — odbératel CR 50001
Jina. ¢innost — odbératel zahranici 50901
Jina. ¢innost — danové doklady k pfijaté platbé 50401
Jin&. ¢innost - vyzva k Ghradé 50501
UDD (universalni danovy doklad) 70001

Faktury p fijaté €iselna rada
Hlavni €innost 1
Hlavni ¢innost — pfijaté platby a zalohy 5001
Hlavni ¢innost — DD k pfijatym platbam
Jin& ¢innost 6001
Jina ¢innost — zalohy 5901
Ekonomicka ¢innost 7001
Ostatni Uhrady 8001
Zahraniéni faktury a faktury v cizi méné 9001
Platby do zahranici a v cizi méné 9501
Uhrady do zahraniéi v souvislosti se zahraniénimi cestami 9601
Zalohové faktury zahranici a v cizi méné 9901

VSechna ¢isla faktur pfijatych jsou vyznacena ¢ervenou barvou.

Objednavky ¢iselna fada
Hlavni €innost (KFizkova) 01.1/RRRR
Hlavni &innost (Simkova) 02.1/RRRR
Hlavni ¢innost (Gregorova) 03.1/RRRR
Investice (Simkova) 04.1/RRRR
Jina ginnost (Simkova) 52.1/RRRR
Jina ¢innost (Gregorova) 53.1/RRRR
Jina &innost (Kfizkova) 51.1/RRRR
Ekonomické ginnost (Simkova) 72.1/RRRR
Ekonomické ¢innost (Gregorova) 73.1/RRRR
Ekonomické ¢€innost (KFizkova) 71.1/RRRR
Vypocetni technika 05.1/RRRR
Zahraniéni hosté 90.1/RRRR



Pokladni doklady €iselna rfada

Pokladni doklady pFijmové kazdoroéné od ¢&. 1
Pokladni doklady vydajové kazdoroéné od ¢&. 1
Prvotni doklady v hlavni___€innosti mimo faktur p__Fijatych ¢iselna fada
Leden od¢. 1

Unor od &. 401

Brezen od ¢. 801

Duben od ¢. 1201

Kvéten od ¢. 1601

Cerven od &. 2001
Cervenec od &. 2401

Srpen od ¢. 2801

Zari od ¢. 3201

Rijen od €. 3601
Listopad od ¢. 4001
Prosinec od ¢. 4401

VSechna ¢isla prvotnich dokladd v hlavni ¢innosti jsou vyznacena zelenou barvou.

Prvotni doklady v hlavni__€innosti, faktury p Fijaté Ciselna fada
Leden od €. 01XXXX
Unor od &. 02XXXX
Brezen od €. 03XXXX
Duben od €. 04XXXX
Kvéten od ¢. 05XXXX
Cerven od &. 06XXXX
Cervenec od &. 07XXXX
Srpen od €. 08XXXX
Zafri od ¢. 09XXXX
Rijen od &. 10XXXX
Listopad od €. 11XXXX
Prosinec od €. 12XXXX
Prvotni doklady v jiné _€innosti mimo faktur p__ Fijatych ¢iselna fada
Celorocné v jedné neprerusené Ciselné fadé od ¢. 6001

VSechna ¢isla prvotnich dokladd v hospodarské €innosti jsou vyznacena zelenou barvou.



