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CI. |
Uvod

(1) Ugelem tohoto centralniho pfedpisu je popis systému zpracovani Géetnictvi Géetni
jednotky, které se fidi zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Ugetnictvi, ve zné&ni pozdéjSich
predpisl, vyhlaskou ¢.500/2002 Sb., jiz se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi a Ceskymi ugetnimi standardy pro podnikatele.

(2) Tento pfedpis poskytuje zavazny metodicky navod k ob&hu Géetnich zaznama (dokladu),
ktery vede ke spravnosti, Uplnosti, prikaznosti, srozumitelnosti, piehlednosti a zarucuje
trvalost Ucetnich zaznam v Uéetni jednotce.

(3) Tento piedpis je platny pocinaje celym ucetnim obdobim kalendainiho roku 2019, véetna.

CL 1l
Rozsah platnosti a odpovédnosti

(1) Tento vnitini pfedpis je zavazny pro véechny pracovniky téetni jednotky.
(2) Odpovédnosti jsou stanoveny v textu u jednotlivych operaci.

CL. I
Seznam ucetnich knih

(1) Ugetni jednotka uétuje v:

- uéetnim deniku,

- hlavni knize.

(2) Ucetni denik

Uéetni denik slouzi k zachyceni Ucetnich pfipadl podle jejich vzniku, z asového hlediska

(chronologicky). Jde o zapisy éasové.

Ugetni zapisy na jednotlivych uétech v Gcetnich knihach se provadsji ke dni uskuteénéni

ucetniho pfipadu.

(3) Zakladni deniky

- pfehled pohledavek,

- pfehled zavazku,

- prehled o dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku,

- prehled o drobném dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku,

- pokladni denik,

- bankovni denik podle jednotlivych (&t u bank,

- denik internich dokladt (zU¢tovani Géetnich piipadl, které nelze pfifadit do
jednotlivych predchozich deniki, tj. zu&tovani napf. rezerv, opravnych polozek,
¢asoveho rozli$eni, dohadnych poloZek apod.).

(4) Hlavni kniha

Zahrnuje syntetické a analytické uéty podle ugtového rozvrhu Gdetni jednotky. Tyto Uéty

obsahuji:

- zUstatky Uétu ke dni, k némuz se otvira hlavni kniha,

- souhrnne obraty ucti MaDati a Dal minimalné za kalendaini mésic,

- zUstatky Uctu ke dni, ke kterému se sestavuje Uéetni zavérka.

(5) Analytické ucty

Uty zfizuje udetni jednotka podle § 14 zakona o Ucetnictvi, § 46 vyhlasky a Ceského

ucetniho standardu pro podnikatele &. 001.

Vramci syntetickych uctil vytvari Gcetni jednotka analytické uéty minimalné v tomto

¢lenéni:
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- podle jednotlivych druht majetkt (hmotny majetek, nehmotny majetek)

- podle jednotlivych skupin pohledavek,

- podle jednotlivych skupin zavazkd,

-z hlediska kratkodobych a dlouhodobych pohledavek a zavazku,

- Clenéni podle poloZek ugetni zavérky,

- pro dafove ucely,

- pro potfeby zuétovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi,
-z hlediska potieb finan¢niho fizeni Gcetni jednotky,

- podle pozadavkl externich uzivatell dat.

LIV
Cetni program

o= O

Pouzivany

(1) Software pro zpracovani Ucetnictvi

Ugetni jednotka pouziva pro zpracovani finanéniho a mzdového Géetnictvi software:
HELIOS, edice iNUVIO.

(2) Ugetni program HELIOS je dodavan spoleénosti Asseco Solutions, a.s., a je pribézné
aktualizovan vZdy, kdy je dodavatelem aktualizace zvefejnéna.

CLV
Dalsi ustanoveni

(1) Ugetni jednotka sestavuje a aktualizuje Géetni rozvrh minimainé jednou roéné a v souladu
se smérnou uctovou osnovou (§ 46 vyhlasky €. 500/2002 Sb.) si ucetni jednotka vytvofila
uéetni rozvrh.

(2) Opravy v ucetnich zaznamech
Opravy v ucetnich dokladech se provadéji podle ustanoveni § 35 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu. Opravovat Uéetni zaznamy neni dovoleno
pfepisovanim, mazanim, Skrtanim, prelepovanim, vyskrabovanim ani jinym zplusobem,
kterym by se stal plvodni zapis zcela nebo z¢asti necditelnym.

Opravy v Ucetnich dokladech nesméji vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti
nebo nesrozumitelnosti Ucetnictvi. Pokud se v ugetnim zaznamu (dokladu) zjisti chyba
pred zauctovanim, chybny udaj se Skrtne tenkou ¢arou tak, aby plvodni zapis byl &itelny,
a nad nej se napide Udaj spravny. Ktomu se pfipoji poznamka o opravé s datem
provedeni, podepsana pracovnikem, ktery opravu provedl.

Opravy u ucetnich zapisu je tfeba provadét v souladu s vyse uvedenymi pravidly. Opravné
zapisy budou mit v informaci ,poznamka“ ¢islo opravovaného dokladu. Odpovédnost za
provedené opravy Ucetnich zapisi nese pracovnik, ktery opravy provedl..

(3) Ciselné fady
V Gcetnim systému Géetni jednotky jsou nadefinovany &iselné fady jednotlivych Géetnich
zaznamu (dokladu).

CL. Vi
Rozdélovnik

Vytisk €. 1 — spravcovsky vytisk
Vytisk €. 2 — vytisk na zapujcku
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