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Systém zpracovani ucetnictvi
(Uginnost od 4. ledna 2021)

Cl.1
Uvod

1. Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v. v. i. (dale jen ,ugetni jednotka“) je vefejnou
vyzkumnou instituci.

2. Ugetnictvi vede v souladu se zakonem &. 563/1991 Sb. o U&etnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisu, vyhlaskou 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona pro ucetni
jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani, Smérné uctové osnovy v
pFiloze &. 3 vyhlasky 504/2002 Sb., Ceskymi Gdetnimi standardy &. 401 az 414 vydanymi
pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb., a uctovym rozvrhem
ucetni jednotky.

3. Ugetni zavérka VVI je ovéfovana auditorem. Komunikaci s auditorem a cely proces ovéfo-
vani 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, za-
vazku, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni,

c. o skute€nostech, jez jsou pfedmétem ucetnictvi Uctuje v obdobi, s nimz tyto skutec-
nosti Gasové a vécné souvisi. Neni-li mozné tuto zasadu dodrzet, mize Uctovat i v
obdobi v némz zjistila uvedené skuteénosti,

d. ucetnim obdobim je kalendarni rok,

e. pfi vedeni ucetnictvi dodrZuje uctovou osnovu a postupy uctovani, uspofadani polo-
Zek uCetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek,

f. uCetnictvi vede za uc€etni jednotku jako celek,

g. Ucetnictvi je vedeno v penéznich jednotkach ¢eské mény a v pfipadech stanove-
nych zakonem soucasné i v cizi méné,

h. vedenim ucetnictvi mize VVI povéfit i jinou pravnickou nebo fyzickou osobu, nezba-
vuje se tim v8ak odpovédnosti za vedeni ucetnictvi,

i. skute€nosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady, nebo
jsou-li udaje o téchto skute¢nostech zachyceny pfimo pfi vzniku na technickych no-
si¢ich dat a zafizeni jiné techniky a UCetni doklad nevznika, zpusobem uvedenym v
projekéné programove dokumentaci,

j- ucetni zapisy se zachycuji v u€etnich knihach a prokazuji se u€etnimi doklady,

k. Ucetni jednotka inventarizuje svij majetek a zavazky podle §29 zakona o Ucetnictvi
ve znéni pozdéjSich novel,

[.  UcCetni jednotka vede ucetnictvi UpIné, prikaznym zpusobem a spravné tak, aby
vérné zobrazovalo skute€nosti, které jsou jeho pfedmétem,



- UCetnictvi je uplné, jsou-li zauctovany vSechny pfipady tykajici se uéetniho
obdobi,

- UCetnictvi je vedeno prikaznym zplsobem, jestlize ucetni jednotka ucetni
pfipady a ucetni zapisy o nich dolozila nebo prokazala pfedepsanym zpu-
sobem a inventarizovala majetek a zavazky,

- uCetnictvi je spravné, jestlize ucCetni jednotka s pfihlédnutim ke vSem okol-
nostem ucetniho pfipadu neporusila povinnosti ulozené zakonem.

m. ucetni jednotka nesmi ménit v pribéhu roku zpusoby ocerovani, postupy uctovani,
uspofadani poloZzek ucetni uzavérky a obsahové vymezeni téchto polozek,

n. ucetni jednotka oznacuje ucetni doklady, ucetni knihy a ostatni pisemnosti svym na-
zvem a uspofadava je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a jakého ucetniho ob-
dobi se tykaji,

0. opravy v UCetnich dokladech, ugetnich knihach a ostatnich pisemnostech nesmi
vést k neuplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti v uéetnictvi.

Cl. 2
Systém zpracovani ucetnictvi

1. K zajisténi procesl a zpracovani ucetnictvi je vyuzivan vlastni ekonomicky informacni sys-
tém, do kterého je integrovan modul majetek poskytovatele BBM, spol. s.r.o. a modul mzdy
poskytovatele OKsystém, a.s.

2. Samostatné vzajemné provazané moduly zejména:

a. Finanéni ucetnictvi,

Faktury pfijaté a faktury vydané

Banka,

Pokladna,

Zasobovani,

Sklady, od 1.1.2021 soucasti vlastniho EIS,

Mzdy,

Majetek,

Zahraniéni pracovni cesty,

Grantovy informacni systém,

Rozpocet,

Manazerské informace, v€etné dalSich funkcionalit jednotlivych moduld s napojenim

na intranet a schvalovaci systém.

3. P¥i zpracovani u€etnich dat jsou vyuzivany spolecné Ciselniky osob, grantd, projektd,
ukolll, zakazek, dodavatell, odbératell atd. a je dodrzovana zasada oddéleného uctovani
uznanych nakladd v souladu s § 8 odstavce 1 zakona 130/2002 Sb. ve znéni pozdéjsich
novel a zasada oddéleného uctovani Hlavni (nehospodarské) a Jiné (hospodaiské) ¢in-
nosti. Hlavni ¢innost je oznaCovana znakem 1 v SY 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 ucetni véty. Jina €innost je oznaCovana znakem 3 v SY 1 u&etni véty.

4. Operace a doklady jsou tfidény v Ciselnych fadach. Seznam &iselnych fad tvofi Pfilohu &. 1
této smérnice.

5. Pristup k jednotlivym modulim, €iselnym Fadam, moznost editace nebo prohlizeni je na za-
kladé opravnéni k editaci nebo prohlizeni zpfistupnéno pfes uzivatelské jméno a heslo.
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CL3
Uétovy rozvrh

1. Ugtovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Ugtové osnovy a postuptl uétovani pro jednotky uétu-
jici podle vyhlasky 504/2002 Sb. a pozadavku definovanych zfizovatelem s moznosti vyu-
ziti vlastniho analytického ¢lenéni ve volnych polich. Obsahuje syntetické a analytické ucty
a respektuje potieby fizeni a kontroly ucetni jednotky. Dale jsou uplatnény pozadavky na
¢lenéni podle dafovych zakonu.

Cl. 4
Ugetni doklady
1. Ugetnimi doklady jsou originalni pisemnosti, které musi obsahovat tyto nalezZitosti:
a. oznaceni ucetniho dokladu,
popis obsahu u¢etniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnika,
penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodné s okamzikem podle pismene
d),
f. podpisovy zaznam podle § 33 odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpis
osoby odpovédné za jeho zauctovani.
2. Nalezitosti u€etniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez u€etnich pisemnostech.
Tyto pisemnosti se uchovavaji stejnou dobu jako ucetni doklady.
3. Pokud ucetni doklad slouzi souCasné jako darovy doklad, musi obsahovat dalSi nalezitosti
definované pfislusnymi zakony.
4. Ugetni doklad musi byt vyhotoven bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se
jimi dokladaji.
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Cl.5
PfezkusSovani ucetnich dokladu

1. Formalni spravnost: Jde o zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny naleZitosti pfedepsané
zakonem o Ucetnictvi, v pfipadé dafovych dokladu také vSechny nalezitosti vyplyvajici ze
zakona o dani z pfidané hodnoty. Dale je kontrolovano, zda operace, které obsahuiji 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 udaju uvedenych v ucetnim dokladu se skutec-
nosti. Dale je provéfovana spravnost vySe penéznich ¢astek a spravnost ucetniho a daro-
vého obdobi, do néhoZz ma byt doklad zauétovan. Kontrolu vécné spravnosti a schvalovani
uCetnich dokladt provadéji pracovnici podle jednotlivych vymezenych okruht odpovéd-
nosti.

CL 6
Ugetni knihy a vykazy

1. Ugetni jednotka sestavuje tyto G&etni knihy:



a. Hlavni kniha hlavni €innosti, Jiné ¢innosti a podrozvahovych uctd.
Zde jsou ucetni zapisy usporadany z hlediska vécného, zahrnuje syntetické a analy-
tické ucty podle uctového rozvrhu a obsahuje tyto udaje:
- meésicni obraty u¢td MD a DAL,
- konecné zustatky minulého obdobi,
- konecné zUstatky 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 uctového rozvrhu a obraty na nich jsou sumarizovany od data 1. 1. k de-
finovanému datu a k 31. 12. Obsahuije:
- sumarizované obraty strany MD,
- sumarizované obraty strany DAL,
- pocate¢ni stavk 1. 1.
- konecny stav k definovanému obdobi a 31. 12.
c. Rekapitulace SU hlavni &innosti, jiné &innosti a podrozvahovych Gétt obsahuje su-
marizované 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 uspofadané z hlediska ¢asoveého a tim prokazuje zaucto-
vani vSech udetnich pripadu.
Ugetni jednotka sestavuje dal$i pomocné knihy individualné definované podle aktualnich
potfeb z dat ulozenych v databazich.
Ugetni jednotka zpracovava tyto vykazy:
a. bilanci (rozvahu),
b. vykaz zisku a ztrat (vysledovku),
c. pfilohu.

CL7
Ucetni zapisy
Ugetni zapisy o U&etnich pfipadech se provadéji v eském jazyce. Provadéiji se prehledné,
srozumitelné a zplsobem zarucujicim jejich trvanlivost. Zapisy musi byt uspofadany zpuso-
bem, ktery umozni ovéfit zauctovani vSech pripadd v ucetnim obdobi tak, aby bylo zabra-
néno neopravnénym zménam a Upravam téchto zapisu.

Cl.8
Archivace a zalohovani dat

. Archivace a zalohovani dat z modulu Majetek je zajiSténo dodavatelem systému iFIS cen-

tralné pro celou AV CR na zakladé smlouvy.

. Archivace a zalohovani dat z integrovanych modult je zaji$téno ucetni jednotkou na dato-

vém poli, zaroven na zaloznim databazovém serveru a paskové jednotce. Odpovida oddé-
leni ITS.



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

ClL.9
Obéh ucetnich dokladu

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

typ u€etniho dokladu,

jméno pracovnika pfezkuSujiciho ucetni doklady po strance formalni spravnosti,

jméno pracovnika pfezkuSujiciho ucetni doklady po strance vécné spravnosti,

postaveni pracovnikl nafizujicich a schvalujicich hospodaFské operace v organi-

zacéni strukture,

e. strucny popis jednotlivych operaci obéhu, kdo je provadi, a Ihaty pro jejich prove-
deni,

f. dalSi udaje.
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Cl.10
Podpisové vzory

1. Podpisove vzory jsou upraveny samostatnou smérnici, ktera obsahuje:
a. jméno a funkci opravnéného pracovnika,
b. podpisovy vzor opravnéného pracovnika pfipadné zkratku.

Cl. 11
Zavérecna ustanoveni

1. Vydanim této aktualizace se rusi Smérnice €. 5/2010 ,Systém zpracovani ucetnictvi®.
2. Tato aktualizace Smérnice ,Systém zpracovani U€etnictvi“ nabyva ucinnosti dnem 4. ledna
2021.

Zden-ék Hostomsky
feditel ustavu

Pfiloha €. 1 — Seznam ciselnych Fad pouzivanych v ucetnictvi

Pfiloha €. 2 — Schéma Ekonomického informacniho systému



