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ZAZNAMY O OPRAVACH A ZMENACH

Drzitel listinné podoby tohoto dokumentu je odpovédny za vc€asné a spravné zapracovani ucinnych oprav
a zmén a za provedeni pfislusného zdznamu.

Oprava/zména Cislo jednaci Ucinnost od Opravu/zménu
a jeji poradové cislo zapracoval
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ROZSAH ZNALOSTI

NiZe uvedend tabulka stanovuje rozsah znalosti tohoto dokumentu pro pracovni zafazeni (funkci) nebo
cinnost, pricemz:

e informativni znalosti se rozumi takova znalost, pfi které pfislusny zaméstnanec ma povédomi o tomto
dokumentu, zna pfedmeét jeho Upravy a pfi nahledu do pfislusného ustanoveni je schopen se podle ta-
kového ustanoveni samostatné fidit nebo podle néj samostatné konat;

e Uplnou znalosti se rozumi takova znalost, pFi které prisluSny zaméstnanec ma povédomi o tomto
dokumentu, zna predmeét jeho Upravy a bez nahledu do pfislusného ustanoveni je schopen se podle ta-
kového ustanoveni samostatné Fidit nebo podle néj samostatné konat;

e doslovnou znalosti se rozumi takova znalost, pfi které prislusny zameéstnanec zna text, ktery je v pfi-
slusném ustanoveni napsan v uvozovkach kurzivou, presné a je schopen jej bez nahledu do pfislusného
ustanoveni samostatné reprodukovat.

Neni-li rozsah znalosti pro pracovni zafazeni (funkci) nebo ¢innost stanoven, stanovi rozsah znalosti, pokud
je tak tfeba ucinit, prislusny vedouci zaméstnanec.

Pracovni ¢innost nebo Znalost ustanoveni
zarazeni (funkce)

Zaméstnanci Generalniho feditelstvi Uplna:
zabvyva_ul_cn se Cinnosti obsazené v teto celd smérnice
smérnici

Zaméstnanci organizacnich jednotek Uplna:
zabvyva_ul_cn se Cinnosti obsazené v teto cela smérnice
smérnici
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ZKRATKY A ZNACKY

Nize uvedeny seznam obsahuje zkratky a znacky pouzité v tomto dokumentu. V seznamu se neuvadeéji
legislativni zkratky, zkratky a znacky obecné znédmé, zavedené pravnimi predpisy, uvedené v obrdazcich,
prikladech nebo tabulkach.

= bé&zny ucet

CDP v Centralni dispecerské pracovisté

(0] = TN Connecting Europe Facility (nastroj k propojeni Evropy)
(0] Centrum sdilenych sluzeb

CD @.Sueiiiiiiiiiiiineenns Ceské drahy, a.s.

CD S.0uieieiiiiiiieenienns Ceské drahy, statni organizace

DAP ..o, dokumenty a predpisy

(D75 N darnové doklady

(D] ]\ drobny hmotny majetek

DIC. iiiieeiiiiirrrnennnn. dafiové identifikacni &islo
DLM...cciviiiiinienn, dlouhodoby majetek

DMS....cooiiiiiiienns Document management system (sprava elektronickych dokumentd)
(D o I dan z pridané hodnoty

D/O i, dodavatelé/odbératelé

EIB.eviieieininieieenen, Evropska investi¢ni banka

EN o, ekonomicky naméstek Generdlniho Feditelstvi
U Evropska unie

ERMS.....covvvinienne, elektronicky systém spisové sluzby

FAMA+ ... program na evidenci zasob

GR..oovveiiiiieee e Generalni feditelstvi

HOM ...ooiiiiiieen, ucetni okruh Hospodareni ostatnim majetkem
ICO. i, identifikacni ¢islo osoby

[ likvida¢ni list

MD CR.....oovvrriinen. Ministerstvo dopravy Ceské republiky

(@ A Gcetni okruh Majetek na oddluzeni zavazkl

(@ 3 P organizacni jednotka

(0] 5 B Operacni program Doprava

(o] ST Oblastni Feditelstvi

OS. i organizacni slozka

(O ) odbor financni

(@ odbor ekonomiky a kontrolingu

(0 ) T odbor Ucetnictvi a dani

(0 ) P odbor investi¢ni

PU i, pracovni Usek

SAP oo informacdni systém pouzivany v SZDC

1] 5 ) S Statni fond dopravni infrastruktury
SNB...oovvvveeeeeen, segment nadraznich budov

] 2 statni rozpocet

SS i, stavebni sprava

SZDC.vvevieeeeieieinne, Sprava zelezni¢ni dopravni cesty, statni organizace
(Ul J Géetni okruh

4 5] O Ucetni okruh Zelezni¢ni dopravni cesta
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1. VYSVETLENI ZAKLADNICH POIMU
Clanek 1
Zakladni pozadavky

(1) Zakon ¢&. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jdich predpist (dale jen ,zékon o
Gcetnictvi®) stanovi v souladu s pradvem Evropské unie rozsah, zplsob a priikaznost
vedeni Ucetnictvi. Dale poZaduje, aby Ucetni jednotky vedly ucetnictvi spravné, Uplné,
prikazné, srozumitelné, prehledné a zplsobem zarudujici trvalost Gcetnich zdznamd.
Tyto pozadavky ve statni organizaci Sprava Zeleznicni dopravni cesty zastfeSuje Obé&h
ucetnich dokladdi, na ktery navazuji dalsi smérnice a pokyny SZDC .

(2) SZDC je dle zédkona o U&etnictvi zafazena do kategorie velkych G&etnich jednotek,
Gétuje podvojnym zplsobem dle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb, ve znéni pozdéjsich
predpisi a v souladu s platnymi Ceskymi UGcetnimi standardy pro podnikatele
s vyuzitim Ucetniho programu SAP.

(3) SZDC je platce DPH.

4) Je zadouci, aby Ucetni jednotka SZDC vystupovala vi¢i externim subjektl navenek
jednotné.

(5) Ucetnim obdobim v SZDC je kalendarni rok a k datu rozvahového dne sestavuje Géetni

zavérku v plném rozsahu.

(6) Pro pfipadnou potfebu sestaveni samostatnych Ucetnich zavérek jsou pouzivany ucetni
okruhy, jejichz potfeby vyplyvaiji z legislativniho kontextu.

(7) Vnitropodnikové je SZDC ¢lenéna na organizacni slozky, které maji oddélené tcetnictvi
a jsou hospodarsky a ekonomicky samostatné. Pro jejich samostatnou evidenci je
v systému SAP zaloZen pracovni Usek.

(8) Jakdkoliv vyznamna organizaéni zména v SZDC vyzaduje zasadni Upravy ve vnitini
legislativé organizace vcetné oblasti ekonomiky. Centralné vydavané smérnice jsou
zavaznym dokumentem pro vSechny fizené organizac¢ni slozky, na jejichz drovni je
nutno neprodlené zpracovat vlastni, zavazné provadéci pokyny, konkretizujici
stanovené zasady do vlastnich podminek.

(9) Organizac¢ni slozky SZDC zpracuji vlastni ob&hy tcetnich dokladd s respektovanim této
smérnice, organizaCni struktury, podpisového fadu a vsSech dalSich souvisejicich
predpisd zcela konkrétné tak, aby byla vzdy jasné vymezena odpovédnost za vé&cnou
spravnost, tj. opravnénost a spravnost Ucetniho pripadu, za formalni spravnost, tj.
kontrola nalezitosti Ucetniho dokladu a kontrolu a schvaleni financniho toku.

(10) Jakoukoliv zménu, kterd vznikne na organizac¢ni slozce a souvisi s obéhem ucetnich
dokladd je nutné do ob&hu zapracovat, a to nejpozdé&ji do 30ti kalendainich dnd od
data ucinnosti zmény, pokud neni nafizeno jinak. Zapracovani zmény musi byt vzdy
v souladu s touto smérnici. .

Clanek 2
Uéetni okruhy

(1) SZDC ho hospodafi s majetkem statu. Tento majetek a souvisejici aktiva a pasiva
sleduje na tfech ucetnich okruzich.

(2) V Géetnim okruhu ZDC (Zelezni¢ni dopravni cesta) jsou evidovana aktiva a jejich kryti
souviseji se zajiSténim provozovani, provozuschopnosti a modernizaci Zelezni¢ni
dopravni cesty.

(3) Ucetni okruh HOM (Hospodafeni s ostatnim majetkem) eviduje pohledavky a zavazky
prevzaté od byvalé organizace Ceské drahy, statni organizace dle zakona ¢. 77/2002
Sb., o akciové spolec¢nosti Ceské drahy, statni organizaci Sprava zelezni¢ni dopravni
cesty a 0 zméné zakona &. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozdéjsich predpisd,

v

a zdkona ¢&. 77/1997 Sb., o statnim podniku ve znéni pozdé&jsich predpisi (dale jen
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»zakon o transformaci“). V ramci tohoto Ucetniho okruhu HOM se Gctuji Ucetni pripady
souvisejici s timto zakonem o transformaci v platném znéni. Do tohoto okruhu byly
zarazeny hospodarské pripady za byvalou organizaci CD s. o., které pfimo nesouvisely
s zelezni¢ni dopravni cestou (fakturace ze staveb financovanych z dotaci nebo SR,
které nebyly zaplaceny k 31.12.2002). Dale jsou zde uctovany pripady navazujici na
tyto pohleddvky a zavazky, tj. prisluSenstvi téchto pohleddvek a zavazkl (Uroky,
poplatky z prodleni, naklady Fizeni a soudni poplatky), pfipadné zjisténi vyplyvajici ze
spravy téchto polozek a z inventarizaci. Do budoucna po vyporadani veskerych
pohledavek i zavazkl, véetné& zavazkl z prevzatych Gvérl a dluhopisd, by tento okruh
meél zaniknout.

(4) Na Géetnim okruhu MOZ (Majetek k oddluZeni zavazk{) je evidovan majetek, ktery je
pro stat nepotfebny a byl pfeveden po novele zdkona o transformaci z MD CR na
SZDC. Je uréen k Uhradé zavazkl po byvalé CD s. o. Tento G&etni okruh navazuje na
ucetni okruh HOM a do budoucna by mél rovnéz zaniknout.

Clanek 3
Organizace SZDC, rozsah platnosti a odpovédnosti

(1) Tuto smérnici je nutno chapat v ndvaznosti na organizacni strukturu SZDC a rozsah
pravomoci a odpovédnosti jednotlivych zamé&stnancd.

(2) Na tento obéh Ucetnich dokladl musi navazovat obéhy Géetnich dokladd organizaénich
slozek SZDC:

Organizacni jednotky:
cCislo
Nazev pracovniho Zkratka
useku
Stavebni sprava vychod 617 SSv
Stavebni sprava zapad 618 SSz
Oblastni feditelstvi Olomouc 633 OR OLC
Oblastni reditelstvi Ostrava 635 OR OVA
Oblastni reditelstvi Brno 639 OR BNO
Oblastni reditelstvi Hradec Kralové 640 OR HK
Oblastni reditelstvi Praha 645 OR PHA
Oblastni feditelstvi Usti nad Labem 650 OR UNL
Oblastni Feditelstvi Plzef 654 OR PLZ
Centralni dispecerské pracovisté Praha | 310 CDP PHA
Centralni dispecerské pracovisté Prerov | 311 CDP PRE
Spréava Zzelezni¢ni energetiky 622 SZE
Hasi¢ska zachranna sluzba 625 HzS
Sprava zelezni¢ni geodézie Olomouc 671 SZG OLC
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Sprava zelezni¢ni geodézie Praha 672 SZG PHA
Centrum sdilenych sluzeb 710 Css
Technicka Ustfedna dopravni cesty 791 TUDC
Generalni Feditelstvi:
Cislo
Nazev pracovni Zkratka
ho Useku

Generalni feditelstvi (ZDC) 801 GR zDC
Generalni Feditelstvi (HOM) 802 GR HOM
Generalni feditelstvi (MOZ) 804 GR MOz
Odbor krizového Fizeni 685 OKR

v

Clanek 4
Zajisténi finanéniho Géetnictvi v SZDC
(1) Dle ,Pfikazu generalniho Feditele o organizacnim opatfeni k centralizaci Ucetnich
operaci do Centra sdilenych sluzeb k 1. 1 .2019" (¢.j.: S 58210/2018-SZDC-GR-010)
zajistuje v systému SAP od Ucéetniho data 1. 1. 2019 provozni &ast finanéniho

Ucetnictvi organizacni jednotka CSS pro ostatni organizacni jednotky na zakladé jimi
dodanych podkladd.

(2) Oddéleni vSeobecné uctarny 03 zajistuje provozni ¢ast finanéniho Gletnictvi tykajici se
generalniho reditelstvi vCetné vrcholovych zavérkovych praci.

(3) Uctovani pofizeni a aktivaci staveb zabezpecuji odpovédni zaméstnanci na SS vychod a
SS zapad. Uctovani ostatniho dlouhodobého majetku zajistuje oddéleni investi¢ni
uctarny 03. VesSkeré pohyby tykajici se investic a dlouhodobého majetku jsou
zajistovany témito investiénimi Géetnimi v modulu AM systému SAP.

(€)) U¢tovani o nakupu, prodeji a spotfebé elektrické energie je zajisfovano SZE. Evidence
probihda v modulu ISU systému SAP.
(5) Veskeré najemni smlouvy, kdy SZDC vystupuje Jako pronajimatel, jsou evidovény

v modulu REM systému SAP. Zauctovani predpisi za pronajaté prostory musi byt
realizovano pouze z modulu REM systému SAP.

(6) Vypocet mezd a s nimi souvisejicich ndkladd a srézek je zaji$fovéan v SZDC v modulu
HR systému SAP. Prvotni zauctovani do financniho Ucetnictvi probihd pomoci tohoto
modulu.

(7) Ve smyslu vy$e uvedeného finanéni Gcetnictvi v SZDC zajistuji investi¢ni a finanéni

Ucetni a dale jen ,financni uctarna®

Clanek 5
Ucetni doklady a zaznamy
(1) Skuteénosti tykajici se finanéniho Uletnictvi je SZDC povinna zaznamendvat
podvojnymi zapisy pomoci Uletnich zdznamd s pouzitim a v souladu s G&etnimi
metodami.
(2) Ucetni zdznam zaznamendavéa vesdkeré informace dle skutecnosti tykajici se vedeni

ucetnictvi.
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3) Mezi Ucletni zaznamy patfi zejména ucetni doklady, Ucetni zapisy, odpisovy plan,
inventurni soupisy, uctovy rozvrh, ucetni zavérka, vyroCni zprava a vnitropodnikové
v . v . Y4 (o} 7 7w . r
predpisy a smérnice upravujici zpusob vedeni Ucetnictvi.

(4) Kazda ucetni operace musi byt doloZzena ucetnim dokladem, ktery musi mit
predepsané nalezitosti v souladu se zakonem o Ucetnictvi a v pfipadé dafového
dokladu se Zakonem ¢&. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich

predpisd (dale zdkon o DPH).

(5) Pofizovani Ucetnich dokladd je v SZDC zajistovano elektronickym zplsobem
pofizovanim pfislusnych dat do systému SAP.

(6) Ucetni doklady jsou prikazné Ucetni zaznamy, které popisuji hospodéiskou nebo
Ucetni operaci. V systému SAP je zajisténo, aby Ucetni doklady obsahovaly naleZitosti
podle zakona o Ucetnictvi:

- oznaceni Ucetniho dokladu

- obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky

- penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

- okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu

- okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, pokud je odchylny od data vyhotoveni

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauctovani UcCetniho pfipadu je zajistén
v systému SAP pfihlaSovacim jménem a heslem U(ctujici osoby. Odpovédnost za
zauctovani navazuje na prikazny podpisovy zdznam osoby odpovédné za Ucetni
prlpad tj. overem vécné spravnosti a schvaleni Ucetniho prlpadu Tyto podpisové
zaznamy jsou v SZDC zajistény u vybranych Géetnich prlpadu na likvida¢nim listé
ovéFovacim a schvalovacim procesem, u ostatnich pfipadd musi byt podpis
vlastnorucni v souladu s platnym podpisovym vzorem.

(7) Odpovédni zaméstnanci organizacnich slozek jsou povinni vyhotovovat a zpracovavat
podklady k G&etnim dokladim bez zbyteéného odkladu po zjisténi skutecnosti.

(8) Financni Uctarny jsou povinny neprodlené a bez zbytecného odkladu vécné ovérené a
schvalené Ucletni pripady Uctovat do obdobi s nimz vécné a Casové souviseji na
prislusny ucetni okruh a odpovidajici pracovni Usek.

(9) Ucetni doklady v SZDC jsou tiidény pomoci systému SAP s pouzitim druhu dokladu.
Kazdému druhu dokladu je automatizované pfifazen dciselny interval s nepretrzitou
¢iselnou radou v rémci Ucetniho obdobi.

Clanek 6
Den uskutecnéni acetniho pripadu

(D) Okamzikem uskutecnéni Ucetniho pripadu je den, ve kterém dojde ke spinéni dodavky,
platbé zavazku, uUhradé pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky,
poskytnutl' Ci prijeti zalohy a zavdavku, prevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku,
prebytku ¢i Skody, pohybu majetku a k daIS|m skutecnostem vyplyvaJ|C|m ze zakona o
Ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb, ve znéni pozdéjsich predplsu , Ceskych Gletnich
standard{ pro podnikatele a ze zvlastnich pravnich predpisi nebo z vnitropodnikovych
dokumentd a predpist.

(2) Pfi prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, se za okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu povazuje den podani navrhu
na vklad katastralnimu Uradu. Dojde-li k povoleni vkladu, Ucetni zapisy k tomuto dni
se neméni. Neni-li vklad povolen, musi se Ucetni zapisy opravit novym Ucetnim
dokladem.

10
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2. DANOVE DOKLADY
Clanek 7
Danové doklady

(1) Danovy doklad musi obsahovat naleZitosti dle platného Zakona o DPH. Pfijaty danovy
doklad nelze ménit ani v ném provadét jakékoliv Upravy. Jeho hlavni funkci je
prokézani narokd a povinnosti platce DPH:

- na odpocet DPH u pfijatych zdanitelnych plnéni

- na odvod DPH u uskute¢nénych zdanitelnych plnéni

- na odpocet i odvod DPH pfi rezimu pfeneseni dafiové povinnosti
- na osvobozeni od povinnosti uplatnit DPH na vystupu

- pfi dodani zbozi do jiného Clenského statu EU

- pfi pofizeni zbozi z jiného ¢lenského statu EU

- pfi vyvozu zbozi

- pfi poskytnuti sluzby do tfeti zemé

- pti dovozu zbozi

(2) V souvislosti s uskutecnovanim zdanitelnych plnéni v tuzemsku se vyuzivaji tyto druhy
DD:
L Ustanoveni zakona o DPH, které
Druh daiového dokladu upravuje nalezitosti dafiového
dokladu
Dariovy doklad §29
Zjednoduseny danovy doklad § 30a
Splatkovy kalendar § 31
Platebni kalendar § 31a
Souhrnny danovy doklad §31b
Doklad o pouziti § 32
Opravny dafiovy doklad §45
Opravny dafiovy doklad v insolvenénim Fizeni § 46
(3) V souvislosti s dovozem zboZi do tuzemska se uplatfiuji tyto druhy dafovych dokladd:

- rozhodnuti o propusténi zboZi do celniho rezimu ve kterém vznikla povinnost
priznat nebo zaplatit dan

- jiné rozhodnuti o vymérené dani vydané celnim Uradem, pokud je dan zaplacena

- pfi vraceni zbozi zpét do tuzemska je danovym dokladem rozhodnuti o vymérené
dani vydané celnim uUradem, pokud je dan zaplacena.

4) U vyvozu je povinnost vystavit dafovy doklad. Dikaznim prostfedkem je rozhodnuti
celniho Ufadu o vyvozu zbozi do tfeti zemé, kterym je celnim Grfadem potvrzen vystup
zbozi z Uzemi Evropské unie; rozhodnuti celniho Gfadu o umisténi zboZzi do svobodného
pasma nebo svobodného skladu v tuzemsku.

(5) Den uskutecnéni zdanitelného plnéni je stanoven v zakoné o DPH. Podminky pro
uplatnéni naroku na odpocet dané a povinnost pfiznat nebo zaplatit dan jsou
stanoveny v zakoné o DPH.
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(6) SZDC je platcem DPH, a proto kazdy dariovy doklad od jiného platce DPH musi pro
uplatnéni naroku odpoctu dané pfi splnéni podminek obsahovat nalezitosti danového
dokladu.

(7) Dafiovy doklad musi byt vystaven do 15 dnl ode dne, kdy vznikla povinnost pfiznat

dan, nebo pfiznat plnéni.

(8) PFi uskutecnéni nékolika samostatnych zdanitelnych plnéni pro stejnou osobu je mozné
vystavit souhrnny dafiovy doklad nejpozdé&ji do 15 dnd od konce kalendainiho mésice,
ve kterém se uskutecnilo prvni plnéni nebo byla pfijata prvni Uplata.

(9) Za spravnost Udajd na dafiovém dokladu a za jeho vystaveni ve stanovené |h{té
odpovida platce, ktery uskutecnuje zdanitelné plnéni nebo plnéni osvobozené od dané.

(10) Pokud jsou na dafiovém dokladu uvedena plnéni s rlznymi sazbami dan& nebo
zdanitelnad pInéni a plnéni osvobozena od dané, musi byt na tomto dokladu uvedeny
zaklady dané avyse dané oddélené podle stanovenych sazeb nebo osvobozeni
od dané.

(11) Darfiovy doklad mize byt za podminek stanovenych v zdkoné o DPH vystaven i
elektronicky.

(12) Pokud je danovy doklad vystaven v cizim jazyce, je platce, ktery danovy doklad
vystavil, nebo jehoz jménem byl darnovy doklad vystaven nebo osoba, ktera takovy
danovy doklad pfijala, povinna na zadost spravce dané zajistit jeho preklad do ceského

jazyka.

(13) Jedna-li se o fakturaci plnéni v reZimu preneseni danové povinnosti, je nutné na
danovém dokladu uvést ,dan odvede zakaznik"

(14) Pro SZDC vyplyvé povinnost piijmu elektronickych faktur ve strukturovaném formatu,
v terminech uvedenych v Usneseni vlady Ceské republiky ze dne 10. kvétna 2017
¢. 347.

(15) Bézny danovy doklad musi obsahovat:

- oznacleni osoby, kterd uskutecnuje plnéni (nazev obchodni firmy nebo jméno,
dodatek ke jménu a sidlo)

- danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecnuje plnéni,

- oznacleni osoby, pro kterou se uskutechuje plnéni (ndzev obchodni firmy nebo
jméno, dodatek ke jménu a sidlo)

- danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se uskutec¢riuje plnéni

- evidencni Cislo dafiového dokladu

- rozsah a predmét plnéni

- den vystaveni dafiového dokladu

- den uskutecnéni plnéni nebo den pfijeti Uplaty, pokud pfed uskutec¢nénim plnéni
vznikla povinnost ke dni prijeti Uplaty priznat dan nebo priznat pInéni, pokud se lisi
ode dne vystaveni danového dokladu

- jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené

- zaklad dané

- sazbu dané

- vySi dané, tato dan se uvadi v ¢eské méné.

(16) Danovy doklad musi obsahovat rovnéz tyto udaje:
- odkaz na prislusné ustanoveni zdkona o DPH, ustanoveni predpisu EU nebo jiny
Udaj uvadéjici, ze plnéni je od dané osvobozeno
JVvystaveno zakaznikem", je-li osoba, pro kterou je plnéni uskutecnéno, zmocnéna
k vystaveni dafového dokladu
~dan odvede zakaznik®", je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je
pInéni uskutecnéno.

(17) Splatkovy kalendar obsahuje nalezitosti dafiového dokladu a tvofi soucast najemni
smlouvy nebo je na néj v téchto smlouvach vyslovné odkazovano.

(18) Platebni kalendar obsahuje nélezitosti dafiového dokladu a je na ném uveden rozpis
plateb na predem stanovené obdobi, které jsou realizovany pred zdanitelnym plnénim.
Datum zdanitelného pInéni neni na platebnim kalendari uveden.
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(19) SZDC v roli platce uskuteéfiujici zdanitelnd pInéni s Uplatou za hotové, je povinna
vystavit zjednoduseny danovy doklad, a to ihned pfi uskutecnéni zdanitelného plnéni
nebo prijeti platby. Zjednoduseny danovy doklad nelze vystavit pro pfipady preneseni
danové povinnosti, tj. kdy dan je povinna pfiznat osoba, pro kterou se plnéni
uskutecnuje.

(20) Zjednoduseny danovy doklad je mozZno vystavit jen za zdanitelnd pInéni v cené
obsahujici dan celkem nejvySe 10 000 K¢ a musi obsahovat:
- oznaceni osoby, ktera uskutecnuje pinéni
- darnové identifikacni Cislo osoby, kterad uskutecnuje pInéni
- evidencni Cislo dafiového dokladu
- rozsah a predmét pInéni
- den vystaveni dafiového dokladu
- sazbu dané
- vySi dané nebo Castku, kterou osoba, ktera plnéni uskutecnuje ziskala nebo ma
ziskat za uskutecniované plnéni celkem.

(21) Opravu zakladu dané a vysSe dané je mozné provadét dle § 42 nebo § 43 zakona o
DPH. Opravu nelze provést po 3 letech, pficemZz poclatek je urcen dle ustanoveni
predchozi véty.

(22) Opravny danovy doklad musi obsahovat:

- oznacleni osoby, kterd uskutecnuje plnéni (nazev obchodni firmy nebo jméno,
dodatek ke jménu a sidlo)

- danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecnuje plnéni

- oznaceni osoby, pro kterou se uskutecnuje plnéni (nazev obchodni firmy nebo
jméno, dodatek ke jménu a sidlo)

- darové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se uskutecfiuje plnéni

- evidenéni &islo plvodniho dafového dokladu

- evidencni Cislo opravného darnového dokladu

- ddvod opravy

- rozdil mezi opravenym a plvodnim zdkladem dané

- rozdil mezi opravenou a plvodni dani

- rozdil mezi opravenou a plvodni ¢astkou, kterou osoba, kterd plnéni uskute&riuje
ziskala nebo ma ziskat za uskutec¢niované plnéni celkem.

Clanek 8
Danové doklady u akci spolufinancovanych z rozpoctu SFDI a EU

(D) U akci spolufinancovanych ze zdroji EU se pouZivé jednotnd forma faktury, kterou je
dodavatel povinen respektovat. Danovy doklad, faktura, zalohovy list (dale jen
faktura) vCetné pfiloh je vystavena dodavatelem dle vzoru umisténém na intranetu
SZDC: Usek ekonomicky/Odbor Ucetnictvi a dani/Formulare a prilohy a www.szdc.cz.
Musi splfovat veskeré nadlezitosti uvedené ve smlouvé o dilo a vyzadované obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, zejména zakonem o DPH.

(2) Dodavatel uvadi na vystavené fakture variabilni symbol, ktery je slozen z Casti
ISPROFINu stavby a poradového cisla faktury. Pokud nebude mozné toto zajistit (napt.
u globalnich polozek, vykupl apod.), pouZije ve vyjimeénych piipadech dodavatel svoji
¢iselnou Fadu.

3) Umoznuje-li smlouva poskytnuti zalohy, musi dodavatel vystavit zalohovy list -
pozadavek na zalohu. Pokud se nejednd o stavebni a montdzni prace v rezimu
pfeneseni dafiové povinnosti, je dodavatel povinen po pfijeti finanénich prostfedkl na
bankovni Gcet, vystavit dafiovy doklad na pfijatou Uplatu.

(4) Pro Uplnost narokovani z uvedenych zdrojd je nutné mit tyto originalni doklady:
- faktura,
- celkova rekapitulace zjistovacich protokold,
- zjistovaci protokol o provedenych pracich,
- soupis provedenych praci,
- u konecnych faktur kopii zavére¢ného dokladu o predani a prevzeti dila.
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(5) Nezbytnym dokladem pro narokovani finanénich prostfedkl je v uréenych pripadech
také dodavatelem zpracovany ,Zéznam o skutecné vymeére provedenych praci®.

(6) Konecna faktura je doklad vystaveny dodavatelem pfi ukonceni dila (resp. Jeho
stanovené casti), ktery musi mit veskeré naleZitosti uvedené ve smlouvé vyzadované
obecné zavaznymi pravnimi predpisy, zejména zakonem o DPH. Lze ji vystavit jen na
zakladé platného dokladu o predani a prevzeti dila (resp. Jeho stanovené Ccasti).
Soucasti kone&né faktury je soupis zjistovacich protokold.

3. ODPOVEDNOST zZA UCETNI PRIPAD
Clanek 9
Likvidacéni list / interni doklad

(1) Likvida&ni list je Gcetni interni doklad SZDC, ktery se pouziva k ovéfeni, schvalovani a
prezkouseni spravnosti prijatych UGéetnich a dafovych dokladl, k pripadnému
provedeni predkontace, k zdznamu ué&etnich okruhl (HOM, ZDC a MOZ) a jejich
¢lenéni na pracovni Useky, informace o zakazce, zplsobu financovani, odsouhlaseni
pozadavk{ u kazdého Géetniho pFipadu.

(2) Clenéni likvida¢niho listu je dle Gcelu pouZiti:
- likvidacni list vSeobecny (viz pfiloha B), ktery se pouziva ke vSsem neinvesti¢nim
fakturdm a n&kterym externim nebo internim dokladdm
- likvidacni list investi¢ni (viz pfiloha C), ktery se pouziva k investi¢nim fakturam a je
na ném podrobnéji rozepsany zdroj financovani.

(3) Likvidacni list, ktery je nedilnou soucasti prijatych faktur je zpracovavan elektronicky.
Jeho tist&nd podoba muiZe byt pouZita pouze ve vyjimeénych ptipadech, napf. pfi
selhani elektronické formy a se souhlasem reditele O3. Elektronicka podoba musi byt i
elektronicky archivovana 1x mési¢né ¢asovym razitkem a naslednym rocnim c¢asovym
razitkem periodicky obnovovanym. Predepsany doklad ma formu elektronického
dokladu a je ulozen v elektronické podobé v systému DMS. Papirova podoba dokladu je
ze systému tisténa jen pro potfeby kontroly.

(€)) Oblast financni kontroly dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné
spravé a o zméné nékterych zékonl (o finanéni kontrole), ve zné&ni pozdgjsich predpist
a platné provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. fesSi Smérnice SZDC ¢. 38 ,Vnitrni
kontrolni systém statni organizace Sprava Zelezni¢ni dopravni cesty - oblast financni
kontroly". V rdmci ob&hu UGletnich dokladd je pomoci likvidaéniho listu Fedena
pribé&zna financni kontrola U&etnich dokladd.

(5) V ramci tiskopisu ,Likvidacni list/UCetni interni doklad“ jsou rozepsény povinné
vypliiované (daje, v navaznosti na povinnosti, které vyplyvaji pro zaméstnance z
jejich pracovnich naplini a podpisovych vzord.

Clanek 10
Druhy odpovédnosti

(D) Odpovédnosti za Ucletni pripady musi byt specifikovany v podpisovych vzorech (viz
priloha L), které jsou pro potfeby kontroly umistény na intranetu. Nahlizeni je
umoznéno pouze uréenym osobam.

(2) Formalni spravnost: odpovédny zaméstnanec ovéruje nalezitosti vyplyvajici ze zakona
o ucetnictvi, u danovych gokladﬂ ovéfuje nalezitosti vyplyvajici ze zdkona o DPH a dale
Udaj o doruceni na SZDC (exhibitni razitko podatelny). Tuto kontrolu formalni
spravnosti provadi zaméstnanec, ktery je povéren prvotnim (elektronickd podoba) i
predbéznym pofizenim (tiSténa podoba) dokladu.

(3) Formalni spravnost z hlediska zadkona o Ucletnictvi se vaze predevsim ke kontrole dle
bodu 28.
(€)) Formalni spravnost z hlediska zdkona o DPH se vaze k naleZitostem jednotlivych druhl

dafiovych dokladd (viz &ast 2).
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(5) Formalni spravnost z hlediska zdkona o financni kontrole se vaze na kontrolu
nalezitosti daného pripadu.

(6) Vécna spravnost: odpovédny zaméstnanec (ovérovatel) potvrdi svym vlastnoru¢nim
podpisem nebo na portdle SAP souhlas (daji uvedenych v pfijatém u&etnim dokladu
se skutecCnosti, tj. spravnost obsahu daného plnéni, spravnost mnozstvi, ceny,
dodrzeni smluvnich podminek, kvalitu pInéni, dodrzeni podminek uzaviené smlouvy,
spravnost data splatnosti, soulad dokladu s dalSimi stanovenymi podminkami ve
smlouvé (bankovni spojeni, text, Cislovani akce, cislo smlouvy/objednavky apod.).
OVé&fi i pocetni spravnost &iselnych Udajl. Cely proces ovéFovani musi byt v souladu
s ,Metodickym pokynem feditele odboru Ucetnictvi a dani k procesu spravy ciselniku
kmenovych zaznaml dodavatell, odbé&rateld a obchodnich partnerl v ramci statni
organizace Sprava zelezni¢ni dopravni cesty". Osoba odpovédna za podklad &i obsah
Ucetniho pripadu srozumitelné a vystizné uvede obsah Ucetniho pfipadu ve vztahu ke
smlouvé/objednavce, Cislo zakazky, specifikuje zdroj financovani (investice z vlastnich
zdroji SZDC, investice ze SR, investice ze zdrojd SFDI, vlastni provozni zdroje,
provozni ze SFDI) a dalsi poZzadované informace.

(7) Vécna spravnost z hlediska zadkona o Ucletnictvi je vazana na odpovédnost za ucetni
pripad, kterd souvisi s obsahem Ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky, penézni Castkou,
mnozstvim a okamzikem uskutecnéni.

(8) Vécna spravnost z hlediska zakona o DPH je v navaznosti na spravné datum
zdanitelného plnéni, uvedeni rezimu DPH a naroku na odpocet DPH.

(9) Vécna spravnost z hlediska zakona o finan¢ni kontrole je vazana na povinnosti pfikazce
operace, ktery urci bankovni spojeni SZDC a spravnost vyse fakturovanych c¢astek i

v 7 z r o

dodrzeni smluvnich terminu.

(10) Schvalovatel (odpovédnost za Ucletni pripad): bude potvrzena nadfizenym
zamé&stnancem osoby ovéFujici vécnou spravnost. Timto bude i provedena pribézna
kontrola spravnosti a odsouhlaseni celého schvalovaciho procesu a uskute¢néného
ucetniho pfipadu.

(11) Schvalil z hlediska zakona o Ucetnictvi znamena, Ze podpisem schvalovatel zodpovida
za spravnost podpisového zaznamu odpovédné osoby, kterd zajistila ovéreni ucetniho
pfipadu.

(12) Schvalil z hlediska zdkona o finan¢ni kontrole znamend, ze vyznam tohoto podpisového

zdznamu vyjadfuje ndpli zaméstnance zajitujici povinnosti sprdvce rozpoétu -
stvrzuje opravnénost tohoto hospodarského Ukonu.

(13) Osobou odpovédnou za zauctovani ucetniho pripadu se rozumi osoba, kterd rozhodla o
zplsobu zauctovani daného Géetniho pripadu, tedy za stanoveni souvztaZnosti. Tato
osoba je v SZDC zéarover ve vétsiné pripadl i osobou odpovédnou za provedeni
Ucetniho zapisu.

(14) Pokud osoba odpovédna za zalctovani pofizuje data do systému SAP z papirovych
nosi¢l, je zodpové&dnd za shodu pofizenych dat s origindlnim podkladem véetné
pfipadného bankovniho spojeni.

(15) Odpovédnost za zauctovani dle zakona o Gcetnictvi ma osoba odpovédna za zaluctovani

dle

- vyhlaska ¢&. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozd&jdich predpist, pro Gcetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného ucetnictvi

- Ceské (cetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
&¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisl

- interni smérnice, pokyny a postupy

(16) Odpovédnost za zalctovani z hlediska zakona o DPH spociva v zauctovani spravné
vySe DPH na vstupu i vystupu, urceni obdobi uplatnéni naroku a odvod povinnosti.

(17) Osoba odpovédna za zauctovani z hlediska zdkona o finanéni kontrole zajistuje
Uctovani dilcich finanénich operaci, kontroluje, zda jsou dodrzovany platebni a

15



SZDC SM41 U¢innost ode dne zvefejnéni

splatkové kalendare, dolozeni dokladd v prilohdch, zda doklady predlozené k
zauctovani maji vSechny naleZitosti.

4. OBEHY JEDNOTLIVYCH DRUHU UCETNICH DOKLADU
Clanek 11
Obéhy ucetnich dokladli

(1) Obé&hy jednotlivych druhl Géetnich dokladl si Fesi kazda organizaéni slozka SZDC
samostatné podle téchto oblasti:
Dlouhodoby majetek
Zasoby
Finan¢ni majetek
Zuctovaci vztahy
Naklady a vynosy
Vnitropodnikové vazby
Kontroling.

(2) Uvedené oblasti maji specifické postupy a tomu odpovidajici doklady, formulare,
tiskopisy i stanoveny rozsah pfistupu a podpisovych opravnéni.

(3) Opatfeni k ob&hu G&etnich dokladl je nutno vélenit do systému a organizace Fizeni OS
. . . r . v s Ve s v v o .
a zajistit jeho navaznost na organizacni strukturu, pracovni naplné zameéstnancu i

o . . . a v r

zpusob organizace jednotlivych Cinnosti.

Clanek 12
Obéh prijatych danovych dokladti/faktur

(D) Jakykoliv dafiovy doklad, faktura, zalohovy list, splatkovy kalendaF, platebni kalendar
vcetné priloh (dale jen faktura) je vystavena dodavatelem a doruceni na SZDC je vzdy
podlozeno smlouvou nebo objednavkou.

(2) Je nutné, aby odpovédni zaméstnanci vyhotovujici objednavky pozadali dodavatele,
aby pii akceptaci plnéni vyplyvajicich z objednavky véetné dodatkl, doplnili do
objednavky bankovni spojeni, na které bude poZzadovana Uhrada.

(3) Faktura po doruceni do podatelny SZDC je opatiena exhibitnim razitkem a polepena
¢arovym kodem vcetné pfipadnych pfiloh s rozliSenim indexu carového kodu F -
faktura a P - priloha. Carové kdédy jsou urCeny pro polepeni prvni strany faktury a
prvni strany prvni prilohy. Faktura je zaevidovana v programu prijaté posty s
pridélenim evidencniho disla a vCetné priloh je zajistén jejich scan. Naskenované
faktury vcetné pfiloh jsou ukladany do ulozisté, které predstavuje knihu doslych
faktur. Original faktury je pfedan uréenému zameéstnanci (dale pfipravar).

4) Faktury ve formatu pdf jsou doru¢ovany na OS uréené e-mailové adresy. Podatelna OS
zaeviduje v ERMS a preda k dalSimu zpracovani pripravari. Pokud je faktura od
dodavatele dorucena ve formatu pdf odpovédnému zaméstnanci, ten zodpovida za
elektronické predani pripravari, ktery zabezpedi dalsi postup v ERMS.

(5) Elektronické faktury pfijaté ve strukturovaném formatu dle Usneseni vladdy Ceské
republiky ze dne 10. Kvétna 2017 ¢. 347 se tisknout a opatrovat ¢arovym kodem
nemusi a jsou pouze zpracovavany v systému SAP. Pfilohou elektronické faktury je
zaroven PDF soubor, ktery je ulozen v elektronické podobé v systému DMS a duplicitné
v adresatich SAP dle pracovnich Usekl. Papirova podoba dokladu je ze systému tisténa
jen pro potfeby kontroly. Kazdému dokladu systém SAP pfidéli jedinecné Ccislo
elektronického dokumentu.

(6) Pripravafr provede kontrolu formalni spravnosti faktury vcéetné pfipadného porovnani
jejiho scanu s originalem, zajisti prvotni vyplnéni likvida¢niho listu.

(7) Pokud pFipravaF zjisti, ze dodavatel neni zaveden v &iselniku dodavatel(/odbératell
SAP (dale ciselnik D/O) a nebo zjisti nesoulad faktury s c&iselnikem D/O, oznami
nejkratS$i moznou cestou tuto skutecnost prisluSnému odbornému Utvaru (ovérovateli)
pro zajisténi jeho zavedeni ¢i zménu.
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(8) Pfipravar po prvotnim pofizeni a kontrole formalni spravnosti vygeneruje elektronicky
likvida¢ni list a odesle do ovérovaciho a schvalovaciho procesu.

(9) Odpovédny zameéstnanec odborného U(tvaru ovéfi Udaje a pozada standardnim
zplsobem o zavedeni nebo pfipadnou zménu v ¢&iselniku D/O. PFi Zadosti (platny vzor
zverejnény na intranetu SAP) o =zavedeni ¢i zméné  postupuje dle platného
~Metodického pokynu feditele odboru Ucetnictvi a dani k procesu spravy Cdiselniku
kmenovych zdznamid dodavatell, odbératell a_obchodnich partnerl v ramci stétni
organizace Sprava zelezniCni dopravni cesty". Zadost o zménu bankovniho spojeni
dodavatele musi byt vzdy doruceny prostfednictvim datové schranky SZDC, a to vzdy
z datové schranky dodavatele nebo Ufedné ovérenou listinou. Do vyfizeni této zadosti
nemdZe byt faktura postoupena k dal$imu ovéfovani.

(10) Pokud faktura nespliiuje veskeré nalezitosti, je organizacCni slozka opravnéna vratit ji
dodavateli formou odmitaciho dopisu bez zaplaceni s uvedenim dlvodu, pro ktery ji
vraci. SZDC v tomto pfipadé neni v prodleni se zaplacenim. Dodavatel vystavi a doruci
SZDC novou fakturu, v niz odstrani objednatelem uvedené vady.

(11) Seznam/¢iselnik zaméstnancd ulenych k ové&fovani a schvalovani je vydefinovan na
zakladé schvéleni Feditell odborl GR nebo feditell OJ, ktefi jsou za né&j zodpovédni.
VSichni uréeni zaméstnanci v navaznosti na seznam/&iselnik musi mit rovnéz
podepsany podpisovy vzor.

(12) Pro potieby systému DMS a workflow procesl je uZivatelské jméno uZivatele (login ze
systému Active Directory) spolecné s uzivatelskym heslem chapano jako jednoznacny
a z pohledu internich procest prokazatelny identifikdtor pFihldeného uZivatele.
Z pohledu interniho schvalovani a elektronického obéhu Ucetnich Vdokladﬁ ma
uzivatelské jméno a heslo povahu interniho elektronického podpisu SZDC. Veskeré
operace, které byly provedeny s timto uzivatelskym jménem a heslem, jsou
povazovany za realizovana odpovidajicim uzivatelem.

(13) Zaméstnanec SZDC je zodpovédny za to, ze jeho uZivatelské jméno a heslo_nebude
zneuzito nebo pouZito jinym zaméstnancem i SZDC. Kazdy zaméstnanec SZDC ma
pravé pouze jedno uzivatelské jméno a heslo, které pouziva v elektronickém obéhu
G&etnich dokladd.

(14) Zaméstnanec SZDC tim, Ze byl sezndmen se znénim této smérnice, souhlasi s
logovanim a archivaci zaméstnancem realizovanych operaci ve workflow aplikaci.
Systém DMS umoznuje v rdmci obéhu prislusného elektronického dokladu automaticky
logovat parametr ,jméno uzivatele". Prokazatelnost schvalovatele je tak urena jeho
uzivatelskym loginem v systému DMS.

(15) Ovérovatel provede kontrolu vécné spravnosti a v navaznosti na smlouvu/objednavku
ovéri identifika¢ni Udaje vcéetné bankovniho spojeni uvedené na fakture. Pokud zjisti
odchylky, neprodlené kontaktujte dodavatele a zajisti napravu.

(16) Schvalovatel nasledné odsouhlasi cely schvalovaci a ovérovaci proces. Tim je faktura
pripravena k zauctovani a nasledné Uhradé.

(17) Originaly faktur vcetné pfiloh zUstavaji zaloZeny na organizacni sloZce, kterd doklady
pfijala. Na OR za jejich prvotni pofizeni a archivaci zodpovida odbor podpory a
verifikace dat, na ostatnich OJ pfislusné ekonomické Utvary, na GR odpovida 0O3.

(18) Oddéleni financéni Uctarny na CSS, které zpracovava uUcetnictvi pro dalsi organizacni
jednotky, pracuje pouze s naskenovanymi doklady v ramci elektronického obéhu
G&etnich dokladd. Faktury k zaG¢tovani prebird se statusem LL ze systému DMS.

(19) Uhrada zauétovanych a schvalenych faktur ve Ihité splatnosti probihd odblokovanim
otevfenych polozek dodavateld pomoci automatizovaného platebniho programu
v systému SAP.
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Clanek 13

Specifické postupy u pfijatych faktur financovanych z rozpoc¢tu SFDI a
spolufinancovanych z EU

(1) Pokud prijatd faktura tykajici se akci financovanych zrozpo¢tu SFDI a
spolufinancovanych z EU neni vystavena v pozadované formé a dale jsou zjistény
mimo jiné i nize uvedené skutecnosti je vracena dodavateli:

- rozdilné datum na pfilohach faktury s datem zdanitelného plnéni

- nesoulad castek

- chybné vypocty v prilohach

- chybné prenesené ¢astky na Soupis zjistovacich protokoll, & ze Soupisu na fakturu
atd.

- kopie podpisd, podpis jiné nez opréavnéné osoby

- chybéjici prilohy

- pocetni chyby v Pfehledech na krycim listu faktury

- nespravny variabilni symbol faktury

Opravnénym vracenim faktury dodavateli prestdvd SZDC béZet Ihdta pro splatnost.

Celd Ihlita b&%i znovu ode dne dorudeni opravené faktury v souladu se smlouvou o dilo.

(2) PFi pofizovani staveb Feditelé OS urci spravce a ekonoma stavby a jejich zastupce.

(3) Ovérovatel (spravce stavby/stavebni dozor/ekonom) provede kontrolu vécné
spravnosti a v navaznosti na smlouvu ovéfi identifika¢ni Udaje vietné bankovniho
spojeni uvedené na fakture, opravnénost fakturace z hlediska

zpUsobilosti/nezplsobilosti vydaji a doplni rezim DPH. Potvrzenim na LL se zaruduje,
Ze vSechny polozky uvedené na fakture jsou v fadné zasmluvnéném rozsahu (smlouva
a jeji dodatky, zménovy list, pokyn spravci stavby) a fakturace je spravna i z hlediska
opravnénosti fakturované castky i pfijatého pinéni. U investi¢nich i neinvesti¢nich
faktur financovanych z dotaci ovérovatel-ekonom ve spolupraci s 07 GR specifikuje
zdroje financovani a tuto specifikaci potvrdi na likvidacnim listu .

(4) SZDC je zadatelem a pfijemcem investi¢nich a neinvesti¢nich dotaci. 07 GR SZDC ve
spolupréaci se Samostatnym oddé&lenim fond{ EU zajistuje vrcholové narokovani ¢erpani
financnich prostiedkl z rozpo¢tu SFDI a fondd EU pro provozni a investiéni Gcely
SZDC. Financovani z rozpoctl statnich fondd a fondd EU se Fidi metodickymi
pokyny a pravidly pro prijemce dotaci, na zakladé jejichz ustanoveni musi byt faktury
oznaceny nazvem projektu a jedineénym cislem.

(5) Blizsi pokyny pro obéh faktur a souvisejici procesy se spravnym narokovanim
financnich prostredkl (SFDI, CEF, OPD, EIB aj.) jsou zahrnuty v Postupech pro
planovani a ¢erpani dotacnich prostfedkl u akci zajistovanych Usekem naméstka GR
pro modernizaci drahy, které jsou formou zapisu z kazdorocni porady O7 a stavebnich
sprav pribézné vydavany a aktualizovany (v platném znéni).

(6) Faktury hrazené z investi¢nich dotaci Gc¢tuji SS a oddéleni investi¢ni Uétarny GR SZDC.
SS uctuji o investicnich dotacich poskytnutych na vystavbu a modernizaci zeleznicni
dopravni infrastruktury. Investi¢ni Gétarna GR SZDC zajistuje pofizeni DLM z
investi¢nich dotaci v ramci organizacnich slozek (vyjma SS).

(7) Uétovani o neinvesti¢nich dotacich zajistuje véeobecna tctarna GR SZDC.

(8) Zadosti o financni prostiedky z rozpoctu SFDI a EU na uhrady faktur jsou ve spolupraci
s 07 zasilany na SFDI formou aplikace MS2014+ nebo poZadavkového systému
s vytvorenim souboru xml a vyplnéné excelovské tabulky ,Pozadavky na Uhradu akci
z rozpoctu SFDI".

(9) Po vystaveni Schvalovaciho protokolu a Ramcové smlouvy probihd financovani
zplsobilych faktur z rozpo&tu SFDI a EU prostfednictvim aplikace MS2014+. SS
vkladaji faktury véetné pfiloh na elektronické Ulozisté faktur a O7 zajistuje jejich
prenos do aplikace ISKP14+. O7 zpracovava dle potreby zadosti o poskytnuti
finanénich prostfedkd.

(10) Financovani ostatnich investi¢nich a neinvesti¢nich faktur, zpUsobilych faktur pred
vystavenim Schvalovaciho protokolu a Ra&mcové smlouvy a nezpusobilych faktur
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probihd prostrednictvim pozadavkového systému, do kterého se prendasi zauctované
faktury z Ucetniho systému SAP.

(11) Finanéni prostfedky od SFDI na zpUsobilé faktury u akci OPD jsou poskytovany
zalohové na konkrétni se SFDI zasmluvnény bankovni Ucet.

(12) Nezplsobilé faktury jsou hrazeny vzdy z narodnich zdroji ze zvlastniho rozpoctu SFDI
z pripravy nebo realizace.

(13) Jsou-li zplsobilé faktury proplaceny pred vystavenim Schvalovaciho protokolu, tak po
vystaveni Schvalovaciho protokolu je nutné dodateéné procentni rozdéleni zdrojd
financovani.

Clanek 14
Obéh internich pFikaz@ k ahradé

(1) Pfikaz k Ghradé v SZDC (formuldf viz ptiloha A) se pouziva, kdyz odpovédny
zaméstnanec zada v souvislosti s hospodaFskou operaci (mimo pfijaté faktury/dariove
doklady) o provedeni platby z uc¢tu SZDC na Ucet externiho dodavatele/odbératele.
Jedna se napf. o platby za vystavené dobropisy, vraceni kauci, vratky z vyuctovani
zaloh, soudni a jiné poplatky, splatky predfinancovani a jiné platby vi¢i SFDI, Ghrady
jistot k verejnym zakazkam, vratky plateb a dalsi.

(2) Odpovédny zaméstnanec vyhotovi potfebny pfikaz k Uhradé a jeho formalni a vécnou
spravnost svym podpisem potvrdi zaméstnanec dle platného podpisového vzoru.
Spravnost hospodafského ukonu schvali svym podpisem pfislusny nameéstek OJ a na
GR reditel odboru.

(3) Original pfikazu k uhradé doruci v dostatecném casovém pFedstihu pfed splatnosti na
GR na odbor financni.

4 Odpovédny zaméstnanec zajisti k datu splatnosti poZadovanou Uhradu. Zodpovida za
spravnost Udajd poskytnutych poukazujici bance, které musi byt v souladu se
schvalenym prikazem k Uhradé.

(5) Nasledné je prfikaz k Uhradé predan do pfislusné financni uctarny k zadctovani, kde za
spravnost zauctovani zodpovida finanéni Gcetni.

Clanek 15
Obéh vystavenych dokladt

(1) Odpovédny zaméstnanec musi ihned prostrednictvim elektronické posty po
uskutec¢néni plnéni predat do pfislusné finan¢ni uctarny podklad pro vystaveni dokladu,
kterym mdzZe byt:

- danovy doklad: pInéni bylo realizovano pro externi subjekt
- vnitropodnikova faktura: dochazi k finanénimu pfevodu zdroji mezi &innostmi a

segmenty
- vzajemka: dochazi k preuctovani mezi pracovnimi Useky v ramci cinnosti nebo
segmentu.
(2) Podklad pro vystaveni musi obsahovat pozadované informace dle druhu dokladu.
(3) Dafiovy doklad musi byt vystaven nejpozdé&ji do 15 dnl po uskuteénéni zdanitelného
pInéni.
(4) V pripadé uznanych reklamaci ze strany SZDC nebo zjisténi opravy v ptivodni fakturaci

preda prislusny odpovédny zaméstnanec podklady k vystaveni opravného danového
dokladu finanéni uctarné:

- informace o plvodnim dokladu, kterého se oprava tyka

- ddvod opravy

- rozdil mezi plvodnim a novym zakladem plnéni fakturace v K&.

(5) Odpovédna finan¢ni Ucetni zajisti zauctovani s vygenerovanim dafového dokladu v
systému SAP.
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(6) PFi Uctovani je zadouci, aby financni Uletni nevypliiovala pole reference. Tim je
variabilni symbol vygenerovan automatizované a je v SZDC jedinecny.

(7) Za vystaveni danového dokladu zodpovida finan¢ni Ucetni, kterd rovnéz zajisti jeho
okamzitou distribuci.

(8) Odpovédnad pracovnice finanéni UG&tdrny sleduje platby odbératell pripadnym
vyrovnavanim rozlc¢tovacich Gétd.

(9) Pokud nejsou pohledavky uhrazeny vcas, jsou odbérateli zasilany upominky.
Vystavovani upominek zajistuje vrcholové Generalni feditelstvi za SZDC jako celek. PFi
nesrovnalostech, které se prfi zajisténi tohoto procesu vyskytnou, spolupracuje s GR
odbor pfipravy a verifikace dat ¢i ostatni ekonomické Utvary na OJ.

Clanek 16
Archivace Gcetnich dokladt

(1) Kazdy ucetni doklad po skonceni bézného fiskalniho roku musi byt v souladu s platnym
znénim Spisového fadu SZDC fadné predan do spisovny a uloZzen do archivu, kde
zOstavd po dobu urdenou zdkonem o Uletnictvi a ostatnimi pfisludnymi pravnimi
predpisy.

(2) V archivu musi byt Gcetni doklady uloZeny zvld$t a prehlednym zplsobem, ktery
umoznuje v pripadé potfeby i v budoucnosti jejich okamzité vyhledani.

(3) Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyrazeni G&etnich dokladd, tj. ke
skartaci, kterou zajistuje pracovnik odpovédny za archivaci a skartaci dokladd.

5. ZAVERECNA USTANOVENI
Clanek 17

Zavérecna ustanoveni

(1) Zainteresovani zaméstnanci musi byt sezndmeni s touto smérnici prokazatelné proti
podpisu.
(2) Veskeré formulare k ob&hu dokladl jsou k dispozici na intranetu SZDC:

Usek ekonomicky/Zéakladni dokumenty

3) Vydanim této Smérnice se zrusuje a nahrazuje:
C.j. 3210/2015-01 - Smérnice ¢. 41 Obéh G&etnich dokladl statni organizace Sprava
ZelezniCni dopravni cesty ve znéni vSech zmén.
C.j. 656/2015-01 - Smérnice & 43 Obéh dokladl pro faktury zhotovitele akci OPD
statni organizace Sprava zelezni¢ni dopravni cesty ve znéni vSech zmén.
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SZDC SM41

SEZNAM PRILOH

A Prikaz k Uhradé
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/Lists/Formule/azeno%?20podle%20nadpisu.aspx

B Likvidacni list vSeobecny/ucetni interni doklad
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/Lists/Formule/azeno%?20podle%20nadpisu.aspx

C Likvidac¢ni list investi¢ni
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/Lists/Formule/azeno%?20podle%20nadpisu.aspx

D Obéh prijatych faktur

E Obéh k dlouhodobému majetku

E1  Pofizeni a uvedeni majetku do uzivani
E2  Vyrazeni majetku

E3  Vnitropodnikové prevody

E4 Hlasenka zmén, prevody do PE

Obéh zasob

Obéh finan¢niho majetku

Obéh pfikazu k Uhradé

Obéh vydanych faktur

= I O

] U&tovy rozvrh

K Zavérka

L Podpisovy vzor
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/Lists/Formule/azeno%20podle%?20nadpisu.aspx

M Vzorové faktura spolufinancovand ze zdrojt EU
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/Lists/Formule/azeno%?20podle%?20nadpisu.aspx

U¢innost ode dne zvefejnéni
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U¢innost od 1. 1. 2019

SZDC SM41
P¥iloh,a D (normativni)
D Obéh pfrijatych faktur
Odpovédny
Odpovédny zaméstnanec OS Odpovédny Odpovédny Odpovédny Odpovédny
zameéstnanec OS Vybérové Fizeni zaméstnanec OS zaméstnanec OS zaméstnanec OS zamestnanec OS
Pozadavek na »{ (popf. zjednodudené Kontrola Gdajd o Smlouva Podepsani smlouvy 9 Zadani (s:rl?lsouvy do
materlajl nebo vybérové Fizeni dodavateli Objednavka Sghval'enl Zadéni objednévky do
sluzbu oslovenim objednavky FaMa+
dodavateld)
v
Podatelna Podatelna Podatelna Odpovédny Rozhrani SAP
Podatelna Naskenovani thgaée"" faktukry Pfijata fakturs zaméstnanec 0S Zaslani
. Fatnd exhibitnim razitkem v papirové nebo Zaslani obiednévk & ; 2
O Giosete oap faktury, uletne agintao coar citiromcne podove |a—]  Zasiniobjeanavky | { & smiouvy/objedna
Pridéleni ¢.j. (postou nebo datovou dobInéni Y
Nalepeni ¢arového schrankou) adopineni SAP
k6du bankovniho spojeni
Odpovédny Odpovédny Odpovédny
zaméstnanec OS - zaméstnanec OS - Odpovédny Fak zaméstnanec 0S
pripravar Faktura ano pripravar |  zaméstnanec aktura Schvaleni faktury
Ovéfeni formalni formalné Prvotni pofizeni skladu vecne
spravnosti OK faktury a Rozhrani do SAP OK

vygenerovani LL

ne

¥

Vraceni faktury
dodavateli
k prepracovani Ci

doplnéni

Finan¢ni G¢tarna
Zauctovani faktury
v SAP

Finan¢ni Gctarna
Platebni béh
v systému SAP

Realizace Uhrady
Odbor finanéni
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Schvdleni pofizeni AM1

Odpovédny zaméstnanec OS

74adost o schvaleni potizeni

Ucinnost ode dne zveiejnéni

Pfiloha E (normativni)
E Obéh k dlouhodobému majetku
El Pofizeni a uvedeni majetku do uzivani

Odpovédny zaméstnanec OS

Odpovédny zaméstnanec OS Smlouva
P - w —> .
Schvdleni zadosti o pofizeni Objednavka
AM?2

PFijata faktura

Investi¢ni technik

ZaloZeni karty DLM v pofizeni v
SAP (041,042) Ovéfeni LL

Odpovédni zaméstnanci OS
Schviélenf LL (faktury)

Investi¢ni uctarna

Zauctovani faktury

v

Spravce majetku

Podklady investicnimu
technikovi k uvedeni DLM do
uZivani

Pfedavaci protokol + dodaci list

Investi¢ni technik
Zapis o prevzeti majetku
AM4/AMS5/AMa

ZaloZeni karty DLM v uZivani

Investi¢ni uctarna

Odpovédny zaméstnanec OS L
——>| Zauctovani do modulu AM SAP

Schvdleni ucetni operace .
Archivace
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Odpovédny zaméstnanec
(napf. Spravce majetku)

Ucinnost ode dne zveiejnéni

Rozhodnuti o likvidaci

Podklady a nalezitosti
vyrazeni

v

Investicni technik
Vyplnéni AM6

E

Pfiloha E (normativni)
Obéh k dlouhodobému majetku
E2  Vyrazeni majetku

Odpovédny
zameéstnanec OS

Schvaleni

Investicni uctarna

Zauctovani a vyrazeni
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Spravce majetku

Navrh na prevod

Ucinnost ode dne zveiejnéni

Investicni technik OS predavajici
Vnitropodnikova prevodka
AM7 - mezi OS
AMS - mezi UO
AM12 - mezi NS

Vécna spravnost

E Obéh k dlouhodobému majetku

E3  Vnitropodnikové prevody

Povéreny za més'gna nec predavajici
0OS/UO/NS

Schvaleni

Investicni technik prebirajici OS

Zalozeni karty DLM pro prevod

Povéreny za més:cna nec prebirajici
0OS/UO/NS

Schvaleni

Investicni uctarna
Za ﬂétgvéni prevodu z pFedévajjci DLM
0OS/UO/NS na prebirajici OS/UO/NS
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Ucinnost ode dne zveiejnéni

Obéh k dlouhodobému majetku
E4  Hlasenka zmén, prevody do PE

Spravce majetku

Podklady k prevodu (hlasenka
zZmeén)

Investicni technik
Prevodka majetku

Zalozeni karty majetku
potfebné k prevodu

AM7-18

Odpovédny zaméstnanec OS
Schvaleni prevodu

Investi¢ni uctarna

Zauctovani prevodu
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PFijem na sklad
Prejimaci list

Odpovédny zaméstnanec skladu
PFijem materidlu nebo zboZi na
zakladé dodaciho listu/faktury od

dodavatele a zalozeni skladové karty

Formalni i vécna spravnost

Ucinnost ode dne zveiejnéni

Vnitropodnikové presuny

Odpovédny zaméstnanec
skladu

Priloha F (normativni)

F

Rozhrani do SAP

Odpovédny zameéstnanec
skladu
Vystaveni prevodky
Formaini i vécna spravnost

Obéh zasob

Vydej ze skladu
Prodej zasob na
fakturu/prodej za
hotové/spotieba

Odpovédny zaméstnanec
skladu

Rozhrani do SAP

Inventarizace zasob

Odpovédny zaméstnanec
skladu
Dodaci list/Odbérovy
zdznam

Odpovédny zaméstnanec
skladu
Rozhrani do SAP
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SZDC SM41 Ucinnost ode dne zveiejnéni

Pfiloha G (normativni)

G Obéh financniho majetku
Bankovni vypis Finan¢ni Gctarna
Dokladové(podatelna)/ N Odpovédny zaméstnanec N Schvaleni
elektronicky Formalni spravnost Zauctovani
(odpovédny zaméstnanec)
Pozadave Pokladni
k  prijem Formalni spravnost ~ Pokladni kniha Finanéni Gc¢tarna
hotovosti Vé&cna spravnost Zapis Zalc&tovani
Pokladni
Prijmovy pokladni doklad
Vydajovy pokladni doklad
Pokladni kniha
Pozadavek
schvéleny Pokladni Zaméstnanec, ktery o Financni Uctarna
nakup za formalni spravnost L, pr:evzlal ho,tovost N Poklad,m'kmha N SC’|1\)/a|e,I‘lI’
hotové Veécna spravnost Zapis Zauctovani
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SZDC SM41 Ucinnost ode dne zveiejnéni

PFiloha H (normativni)
H Obéh prikazu k Uhradé

Odpovédny zaméstnanec

pozadujici Ghradu Reditel pisluiného

N odboru/0)
Vyhotoveni pfikazu k uhradé o
o Schvaleni
Formalni i vécna spravnost
Odbor financni Finanéni uétarna
- >

Provedeni Uhrady Zauctovani uhrady
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Pozadavek
na vystaveni
danového

dokladu

Ucinnost ode dne zveiejnéni

Pfiloha I (normativni)
I Obéh vydanych faktur

Financni GctarnaVystaveni
dafového dokladu

Uhrada

Financni Gctarna

Vystaveni upominky a
vymahani pohledavky
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SZDC SM41 Ucinnost ode dne zveiejnéni

Pfiloha J (normativni)

J Uétovy rozvrh

Reditel odboru Gcetnictvi a

dani UETOVY ROZVRH
Schvaleni

METODIK UCETNICTVI
Formalni spravnost

Pozadavek na
opravu, zménu
béhem roku

- , Vedouci odd. metodiky
METODIK UCETNICTVI ekonomickych Gloh

Formaini spravnost Schvaleni
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ROZVAHA

METODIK
Formalni spravnost

mésicni
b ctvrtletni

VYZAK ZISKU A ZTRATY

METODIK
Formalni spravnost

mésiéni
Ctvrtletni

PRILOHA

METODIK
Formalni spravnost

Ucinnost ode dne zveiejnéni

Pfiloha K (normativni)

Zavérka

Vedouci zaméstnanec EU
Vécna spravnost

K
Reditel odboru Géetnictvi
a dani
Schvaleni

Reditel odboru G&etnictvi
a dani
Vécna spravnost

Generalni reditel
Spravni rada
Schvaleni

Vedouci zaméstnanec EU
Vécna spravnost

Reditel odboru Géetnictvi
a dani
Schvaleni

Reditel odboru Gcetnictvi
a dani
Vécna spravnost

Generalni feditel
Spravni rada
Schvaleni

Reditel odboru Ucetnictvi
a dani
Vécna spravnost

Generalni feditel
Spravni rada
Schvaleni
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SZDC SM41 Ucinnost ode dne zveiejnéni

. L Reditel odboru t&etnictvi Generalni reditel
PREHLED O ZMENACH METODIK a dani Spravni rada
VLASTNIHO KAPITALU Formalni spravnost Vécna spravnost L) Schvaleni
. . Vedouci oddé&leni Reditel odboru Ucetnictvi Vedouci vSeobecné
ODLOZENA DAN METODIK metodiky ekonomickych a dani Uctarny GR
Formalni spravnost Gloh a EDP > Schvaleni —> Zauctovani
Vécna spravnost

L. . Odpovédny zaméstnanec EN GR
VYROCNI ZPRAVA o odboru ekonomiky N Vécna spravnost Generalni reditel Spréavni rada
a kontrolingu Schvaleni Projednani
Formalni spravnost
ROZDELENI Hv Odpovédny Reditel odboru Spravni rada MDCR Vedouci véeobecné

Usneseni > zameéstnanec —> Ucetnictvi a dani —> Schvaleni — Schvaleni —> uctarny 03

odboru Ucetnictvi a Vécna spravnost Zauctovani
dani
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