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Centrum pro dité a rodinu Valika
VNITRNi SMERNICE €. 11 — UCETNi SMERNICE

I
CHARAKTERISTIKA UCETNi JEDNOTKY

1. Ugetni jednotka vznikla dne 14. 06. 2013 registraci u Ministerstva vnitra CR.

2. Predmétem cinnosti organizace je poskytovani socidlnich sluzeb a socidlné-pravni
ochrany déti.

3. Organizaci zastupuje reditel, v jeho nepfitomnosti jeho zastupce. Chod organizace je
fizen ,,Organizacnim fadem®.

4. Organizace neni platcem DPH.

5. Organizace vede uUcetnictvi v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 S., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist a dalSimi souvisejicimi platnymi pravnimi predpisy.

6. Ucetni obdobi je stanoveno na kalendafni rok.

I.
ZPRACOVANI UCETNICTVIi

1. Ucetnictvi je zpracovavdno externim dodavatelem a je vedeno v poéitadovém
ucetnim programu.

2. Seznam ucetnich knih: Deniky, hlavni kniha, knihy analytické evidence.

3. Ucetnimi doklady ve smyslu této smérnice jsou objednavky, faktury, cestovni pfikazy,
doklady o platbé za hotové, pfijmové a vydajové pokladni doklady, inventarni
seznamy, mzdové podklady, bankovni vypisy, pfikazy k uhradé a pripadné dalsi
doklady.

4. Seznam dokladovych fad je uveden v pfiloze €. 1.

5. Uctovy rozvrh je uveden v pfiloze €. 2.

1.
CASOVE ROZLISENI

1. Organizace casové rozliSuje naklady a vynosy a to prostrednictvim uctl 381 —
Naklady pfristich obdobi, 383 — Vydaje pristich obdobi a uctd 384 — Vynosy pristich
obdobi a 385 — Prijmy pfistich obdobi. Hlediskem pro uctovani ucetnich pripadu
¢asového rozliSeni je skutecnost, ze ke dni uzavirani Ucetnich knih je znam titul
(vécné vymezeni), vySe a obdobi, kterého se tykaiji.

Na ucet 381 se uctuji vydaje béziného ucetniho obdobi, které se tykaji nakladu
v pristim obdobi. Patfi sem napfriklad predplatné na casopisy, pojisténi majetku,
odpovédnosti apod.

Na ucet 383 se vyuctuji ndklady, jez s béZznym ucetnim obdobim souviseji, avSak
vydaj na né nebyl dosud uskutecnén. Patfi sem napfiklad ndjemné placené
pozadu.

Na ucet 384 se Uctuji prijmy v béZzném ucetnim obdobi, které vécné patfi do
vynosu v pfistich obdobich. Patfi sem napfiklad ndjemné placené predem, ptijmy
za vzdeélavaci aktivity presahujici obdobi konce uéetniho obdobi, nékteré granty a
dotace souvisejici s vice obdobimi.



Na ucet 385 se uctuji ¢astky ucetni jednotkou nepfijaté, které casové a vécné
souviseji s vynosy bézného ucetniho obdobi a nejsou zuctovany pfimo na uctech
pohledavek vici pravnickym a fyzickym osobam. Patfi sem napfiklad provedené,
ale nevyuctovani prace nebo sluzby.

Organizace pouziva dohadné ucty. Jsou to naklady a vynosy (ndvazné zdvazky a
pohledavky), jejichZ vznik vécné a ¢asové patti do béZzného ucetniho obdobi, pro
jejichz zauctovani vSak ucetni jednotka neobdrzela podklady. Na dohadnych
Uctech aktivnich Uctuje organizace nepotvrzeny narok nahrady za Skody od
pojistovny, nepotvrzeny ndrok od zdravotnich pojistoven apod. Na dohadnych
Uctech pasivnich Gc¢tuje dodavatelem dodané nevyfakturované sluzby,
nevyuctované spotteby elektfiny, vody a plynu. Uétovani dohadnych polozek je
soucasti rocnich uzavérkovych ucetnich operaci. Dohadné polozky se zrusi
v ndsledujicim roce v okamziku, kdy pfijde doklad potvrzujici dohadnou polozku.
Potvrzena pohledavka nebo zavazek se uctuje béznych zplsobem.

Ucetni jednotka stanovila, e pravidelnd se opakujici platby a platby
nevyznamného charakteru nebude ¢asové rozliSovat. VZdy vSak musi byt ¢asové
rozliSena spotfeba vody, plynu a elektrické energie.

IV.
OBEH UCETNiICH DOKLADU, JEJICH USCHOVA A ARCHIVACE

Podkladem pro zapisy ucetnich pripad(l v ucetnich knihach jsou ucetni doklady.
Uc¢etni doklady jsou prikazné tcetni zaznamy, které obsahuji oznaéeni Gcetniho
dokladu, obsah ucetniho pfipadu a jeho uUcastniky, penéini ¢astku nebo informaci
o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi, okamzik vyhotoveni ucetniho
dokladu, okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni.

Doklady predané externimu dodavateli v prlibéhu ucetniho obdobi jsou v jeho
uschové az do uzdvérky daného ucetniho obdobi. Po uzavérce daného ucetniho
obdobi jsou vSechny doklady predany k archivaci rediteli nebo jim povérenému
zaméstnanci organizace. Doba archivace jednotlivych ucetnich doklad( jsou
nasledujici: ucetni zavérka — 5 let, ucetni doklady, knihy, odpisovy plan a
inventarizacni soupisy — 5 let, mzdové doklady — 20 let.

PrezkuSovani ucetnich dokladd — ucetni doklady se prezkusuji vidy pred jejich
zauctovanim z hlediska:

a. Vécné spravnosti — jde o porovnani udajd uvedenych na ucetnich
dokladech se skute¢nosti co do ceny, mnoiZstvi, kvality a dalSich
pozadovanych parametrd, dale je provadéna kontrola pripustnosti dané
operace, rozpoCtové zatridéni a odsouhlaseni kryti dokladd. Kontrolu
vécné spravnosti provadi zastupce reditele.

b. Formalni spravnosti — odsouhlaseni, zda doklad obsahuje vsechny
naleZitosti predepsané zakonem o Ucetnictvi, ddle je kontrolovano, zda
operace, ktera obsahuje ucéetni doklad, byly nafizeny a schvaleny
odpovédnymi pracovniky a jestli jsou v souladu s pravnimi predpisy i
vnitfnimi predpisy organizace.

Faktury od dodavatell (doslé faktury) kazda dosld faktura musi byt zapsana
v knize posty. Faktura je opatfena likvidaénim razitkem. Po schvdleni faktury, tzn.,
Ze likvidaéni razitko obsahuje podpisy pracovnika, ktery ovéril vécnou spravnost a
pracovnika, jenZ tuto operaci schvalil a je za ni odpovédny, je doklad prouctovan.
Likvidaéni razitko obsahuje také zdroj financovani. V pfipadé, Ze dosla faktura
obsahuje nedostatky, pozada odpovédna osoba dodavatele o opravu faktury.
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Vydané faktury — vzdy musi byt fadné uvedena adresa odbératele, jeho IC, DIC,
predmét fakturace, ¢astka. Faktura pfi vystaveni obdrzi evidencni Cislo v Ciselné
fadé dle druhu vystaveného doklad. Original se odesle odbérateli a kopie se zalozi
do slozky vydanych faktur. Odpovédny pracovnik sleduje platby odbératele a
zafizuje eventudlni upominani nezaplacenych pohledavek.

Pokladni doklady

a. Vydajové pokladni doklady vystavuje pokladnik na zakladé pfislusného
odsouhlaseného dokladu (paragon, cestovni pfikaz, apod.), provede
kontrolu jeho formadlni spravnosti, vystavi pokladni vydajovy doklad,
zaznamena vydaj v pokladni knize.

b. PFijmové pokladni doklady vystavuje pokladnik na zakladé pfijmu penéz
v hotovosti, zaznamendva pfijem v pokladni knize

Mzdové doklady — mzdy zpracovavd a veSkerou mzdovou agendu vede mzdovy
ucetni. Jemu jsou také preddvany veskeré doklady, které maji vztah k této
agendé. V terminu od 1. do 5. dne kazdého mésice jsou pfeddvany mzdové ucetni
doklady pro zpracovani mezd za uplynuly mésic — jedna se zejména o dochdzku,
poklady pfi ukonéeni pracovniho poméru, vykazy prace, navrhy odmén, apod.
Pocitatové zpracované mzdy zaméstnancl jsou odesilany elektronicky na ucty
zaméstnancl, a to dle vyplatniho terminu. Soucdasné s vyplatami mezd jsou
elektronicky zpracovany a uhrazeny odvody dani, socidlniho a zdravotniho
pojisténi, exekuci atd. Mzdovy ucetni po provedeni vySe uvedenych operaci
pfipravi podklady pro zauctovani mezd. Jedna se zejména o sestavy rekapitulace
vyplacenych mezd, vyuctovani za vyplatni obdobi, prehled o vysi pojistného a
vyplacenych davkach, prehled odvodu na pojisténi, rekapitulace srazek, soupis
vyplacenych mezd po jednotlivych pracovnicich, atd.

Bankovni doklady — styk sbankou zajistuje feditel a zastupce reditele
prostfednictvim elektronického bankovnictvi Fio banky, a.s. prostfednictvim
pfistupového jména a hesla. Organizace disponuje jednim bankovnim uctem ¢.
24 004 34 085/2010 a bankovni kartou ¢. 5106 5801 4466 0456.

a. Vypis zuctu — zdastupce freditele prekontroluje jednotlivé vydajové i
pfijmové platby uvedené na vypisu uUctu v elektronické podobé, zejména
zda nebyly provedeny nespravné vydajové platby. Pokud nebudou
nalezeny nespravnosti, preda bankovni vypis odpovédné osoby
k zauctovani a zkontrolovani pocatecnich a konecnych stav v ucetnictvi
s bankovnim vypisem. Pokud zjisti na vypisech nesrovnalosti, bezodkladné
je vyresi.

b. Vybér hotovosti (vybérovy listek) — Vybirat na pobocce banky je oprdvnén
pouze fteditel organizace. Vybirat z bankomatu je opravnén reditel
organizace a jeho zastupce. Po uskutecnéni vybéru je povinen vybirajici
odevzdat vybranou finan¢ni hotovost do pokladny a pokladnik je povinen
vyhotovit pfijmovy pokladni doklad.

Cestovni_priklady — sluzebni cesty podfizenym zaméstnancim schvaluje pred
zapocCetim cesty feditel organizace a v pfipadé jeho nepfitomnosti zastupce
feditele. Vyuctovani cestovniho prikazu zpracuje zaméstnanec vyslany na
pracovni cestu a predklada jej pokladnikovi. K vyuactovani prilozi i pfislusné
doklady. Pokladnik ovéfi formalni a vécnou spravnost, vyuctuje a svym podpisem
potvrdi Udaje uvedené v cestovnim prikazu.

Objednavky v pripadé potreby vystavuje zdstupce reditele. Original se predava
dodavateli a kopie se zaloZi do knihy objednavek.

V.
EVIDENCE MAJETKU A JEHO ODPISOVANI



w

Ugetni jednotka rozdéluje dlouhodoby majetek na
a. HMOTNY
- doba pouZitelnosti delsi nezZ jeden rok a pofizovaci cena vyssi nez 40.000,- K¢
- drobny hmotny majetek — movité véci a soubory movitych véci, jejich ocenéni
je vyssi nez 3.000,- K& a zaroven nizsi nez 40.000,- K¢, jejichz doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok
b. NEHMOTNY
Ucetni jednotka vede operativni evidenci majetku, jeho? pofizovaci cena je nizéi nez
3.000,- K¢ a vyssi nez 1.000,- K¢ a doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Majetek je
uctovan primo do spotreby. Operativni evidence je vedena v programu Capsa.
Ucetni jednotka ocefiuje dlouhodoby majetek pofizovacimi cenami.
Dlouhodoby majetek se vyrazuje z dlvoda fyzické likvidace, prodeje, darovani nebo
v dUsledku Skody nebo manka nebo zcizeni. O vyfazovaném hmotném majetku musi
byt sepsan protokol obsahujici zejména inventarni ¢islo, ndzev majetku, pofizovaci
cenu a ddvod vyrazeni.
Ucetni jednotka si zvolila, e darfiové odpisy drobného dlouhodobého majetku jsou
shodné s odpisy ucetnimi.

VI.
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice nabyva platnosti a ucinnosti dne 10. bfezna 2015 a nahrazuje
smérnici €. 4/2015.

V Hornim Slavkové dne 10. brezna 2015

Mgr. Petr Zmuda, feditel



