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ZAZNAMY O OPRAVACH A ZMENACH

Drzitel listinné podoby tohoto dokumentu je odpovédny za vcasné a spravné zapracovani ucinnych oprav
a zmén a za provedeni pfislusného zdznamu.
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zverejnéni
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ROZSAH ZNALOSTI

Nize uvedend tabulka stanovuje rozsah znalosti tohoto dokumentu pro pracovni zarazeni (funkci) nebo
éinnost, pricemz:
e informativni znalosti se rozumi takova znalost, pfi které pfislusny zaméstnanec ma povédomi
o tomto dokumentu, znd pfedmét jeho Upravy a pfi ndhledu do pfislusSného ustanoveni je
schopen se podle takového 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 predmét jeho Upravy a bez nahledu do prislusného ustanoveni je schopen se
podle takového ustanoveni samostatné Fidit nebo podle néj samostatné konat;

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

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

Pracovni ¢innost nebo

zaFazeni (funkce) Znalost ustanoveni

Zaméstnanci Generalniho feditelstvi Uplna:
zabyvajici se ¢innosti obsazené v této i .
smérnici cela smérnice
Zameéstnanci organizacnich jednotek Uplna:
zabyvajici se ¢innosti obsazené v této

smeérnici cela smérnice
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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.

CDP i Centralni dispecerské pracovisté

CSS s Centrum sdilenych sluzeb

CD a.S. wevverrriiiienen, Ceské drahy, a.s.

CD S.0ueeeiiiiiiiiieiienns Ceské drahy, statni organizace
DLM...cooviviiiiiienn, Dlouhodoby majetek

DMS....ciiiiiiiienns Document management system (sprava elektronickych dokumentd)
(5] 4 o Dan z pfidané hodnoty

D/O iiiiiiiiiiieenenns Dodavatelé/odbératelé

DUZP ..coviiiiiiinnns Datum zdanitelného plnéni
EIB.oooiiiiiiiiieinens Evropska investi¢ni banka

U Evropska unie

ERMS....ccovvvineenne, Elektronicky systém spisové sluzby

FAMA+ ... Program na evidenci zasob
GR..oovveiiiiieeeee Generalni feditelstvi

HOM ....ooooviieieeeenn, Ucetni okruh Hospodareni ostatnim majetkem
ISPROFIN ............... Informacni Systém programového financovani
N Likvidacni list

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

[ A Ucetni okruh Majetek na oddluZeni z&dvazkd
(O ) Organizacni jednotka

(0] 5 I Operacni program Doprava

o] - SUT Oblastni feditelstvi

(01 T Organizacni slozka

(o} I Odbor finanéni GR

02ttt Odbor ekonomiky GR

(oY 2NN Odbor investiéni GR

o] P Podrozvahova evidence

SAP oo Informaéni systém pouzivany v SZ

1] 210) I Statni fond dopravni infrastruktury

SS i, Stavebni sprava

SZ teviieee e Sprava zeleznic, statni organizace

(UTo T Ucetni okruh

4> | CH Ucetni okruh Zelezni¢ni dopravni cesta
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Generalni feditel schvalil podle ¢l. 14 odst. 1 a ¢l. 15 Statutu statni organizace Sprava zeleznic
tuto Smérnici pro ob&h G&etnich dokladl Spravy Zeleznic, statni organizace - SZ SM041.

(1)

(2)

(3)

(4)
(3)

(6)

(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

(4)

. CAST PRVNi
VYSVETLENI ZAKLADNiCH POIMU

Clanek 1
Zakladni pozadavky

Sprava Zeleznic, statni organizace (dale jen ,SZ") je povinna vést Gcetnictvi v souladu se
zdkonem ¢&. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjdich predpist (dale jen ,zdkon
o Uletnictvi®), ktery stanovuje v souladu s prdvem Evropské unie jeho rozsah, zplsob
a prikaznost. Dale pozaduje, aby ucetni jednotky vedly U&etnictvi spravné, Upliné,
prikazné, srozumitelné, prehledné a zplsobem zarucujici trvalost Gc¢etnich zdznamd. Tyto
pozadavky v SZ zastfe$uje Obéh Ucletnich dokladd, na ktery navazuji dal$i smérnice
a pokyny SZ.

Dle zakona o Uletnictvi je SZ zafazena do kategorie velkych Ucetnich jednotek, Gctuje
podvojnym zplsobem dle vyhlasky & 500/2002 Sb., ve znéni pozdé€jsich predpist
a v souladu s platnymi Ceskymi UcCetnimi standardy pro podnikatele s vyuzitim
informacniho systému SAP.

Ucetnictvi SZ je vedeno jako celek v penéznich jednotkach ¢eské mény (dale jen ,finanéni
ucetnictvi“).

SZ je pladtcem DPH.

Je zadouci, aby Ucetni jednotka SZ vystupovala vi¢i externim subjektim a vem
V. o . v
uzivatelum navenek jednotné.

U&etnim obdobim v SZ je kalendarni rok a k datu rozvahového dne sestavuje Ucetni
zavérku v plném rozsahu.

Pro pfipadnou potiebu sestaveni samostatnych Ucetnich zavérek jsou pouzivany ucetni
okruhy, jejichz potfeby vyplyvaji z legislativniho kontextu.

Pro potieby oddéleného vnitropodnikového Gletnictvi je SZ ¢&lenéna na pracovni Useky
s daldim detailnim sledovanim vysledkovych G¢td pomoci objektd kontrolingu.

i Clanek 2
Ucetni okruhy

SZ hospodafi s majetkem statu. Tento majetek a souvisejici aktiva a pasiva sleduje na
tfech ucetnich okruzich dle platného Metodického pokynu ,Legislativni a historicky kontext
fungovani Spravy zelezni¢ni dopravni cesty, statni organizace - Ucetni okruhy“ (C.j.:
19776/2013-0F)

V G&etnim okruhu ZDC (Zelezni¢ni dopravni cesta) jsou evidovadna aktiva a jejich kryti
souvisejici se zajisténim provozovani, provozuschopnosti a modernizaci Zzelezni¢ni
dopravni cesty.

U&etni okruh HOM (Hospodafreni s ostatnim majetkem) eviduje pohledavky a zavazky
prevzaté od byvalé organizace Ceské drahy, statni organizace dle zékona ¢. 77/2002 Sb.,
o akciové spolecnosti Ceské drahy, statni organizaci Sprava zelezni¢ni dopravni cesty
a 0 zméné zakona &. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozdé&jsich predpisl, a zékona
¢. 77/1997 Sb., o statnim podniku, ve znéni pozdé&jdich predpisd (dale jen ,zékon
o transformaci). V ramci tohoto ucetniho okruhu HOM se Gctuji Gcetni pfipady 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. Dale jsou zde Uctovany pripady navazujici na tyto pohledavky a zavazky,
tj. prisludenstvi t&chto pohleddvek a zavazk( (Uroky, poplatky z prodleni, opravné
polozky, naklady Fizeni a soudni poplatky). Do budoucna po vyporadani veskerych
pohledavek i zdvazkd, véetné zavazkd z pFevzatych Gvérd, by tento okruh mél zaniknout.

Na ucetnim okruhu MOZ (Majetek k oddluzeni zavazku) _je evidovan majetek, ktery byl
preveden po novele zakona o transformaci z MD CR na SZ. Je uréen k Uhradé zavazkd po
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byvalé spole¢nosti CD s. 0. Tento U&etni okruh navazuje na Ucetni okruh HOM a do
budoucna by mél rovnéz zaniknout.

Clanek 3
Rozsah platnosti a odpovédnosti

Organizacni slozky SZ zpracuji vlastni ob&hy Ucéetnich dokladl s respektovanim této
smérnice, organizacni struktury, podpisového radu a vSech dalSich souvisejicich predpisl
vCetné SZ SMO038 ,Zajisténi oblasti financni kontroly u Spravy Zeleznic, statni organizace
v aktudlnim znéni (dale ,SM038 o finanéni kontrole), kterda navazuje na zakon
¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole, v platném znéni (dale jen ,zdkon o financni
kontrole). Ob&hy Ucetnich dokladd musi byt zpracovény zcela konkrétné tak, aby byla
vzdy jasné vymezena odpovédnost za vécnou spravnost, tj. opravnénost a spravnost
Ucetniho pripadu, za formalni spravnost, tj. kontrola nalezitosti Ucetniho dokladu
a kontrolu a schvaleni finan¢niho toku.

Jakoukoliv zménu, kterd vznikne na organizacni slozce a souvisi s obéhem Uucetnich
dokladd je nutné do ob&hu zapracovat, a to nejpozdé&ji do 30 kalendarnich dnl od data
ucinnosti zmény, pokud neni nafizeno jinak. Zapracovani zmény musi byt vzdy v souladu
s touto smérnici.

Spravnost a véasnost podkladl tykajici se Uletnich dokladd a podkladd k Géetnim
’ o AT v ’ v . v . v ’ v
zaznamum zajistuji urCeni zameéstnanci vSech organizacnich slozek.

Organizaéni slozky zodpovidaji za zpracovani ob&hu U&etnich dokladi vdech UG&etnich
okruhl a k nim pFisludnych pracovnich Usek{, jejichz pfisludnost je uréena platnymi
Ekonomickymi pravidly:

Nazev Zkratka
Stavebni sprava vychod SSvV
Stavebni sprava zapad SSZ
Oblastni Feditelstvi Olomouc OR OLC
Oblastni feditelstvi Ostrava OR OVA
Oblastni feditelstvi Brno OR BNO
Oblastni feditelstvi Hradec Kralové OR HK
Oblastni reditelstvi Praha OR PHA
Oblastni feditelstvi Usti nad Labem OR UNL
Oblastni feditelstvi Plzen OR PLZ
Centralni dispecerské pracovisté Praha CDP PHA
Centralni dispecerské pracovisté Prerov CDP PRE
Hasic¢sky zachranny sbor HZS
Sprava zelezni¢ni geodézie SZG
Centrum sdilenych sluzeb CSsSs
Centrum telematiky a diagnostiky CTD
Generalni feditelstvi GR S7
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Clanek 4
Zajisténi finanéniho Géetnictvi v SZ

Urceni zaméstnanci organizacnich slozek jsou povinni vyhotovovat a zpracovavat podklady
k zajisténi financ¢niho Ucetnictvi a to bez zbyte¢ného odkladu po vzniku hospodarské operace.
Podklad musi byt neprodlené dorucen do pfislusné finan¢ni Gctarny a musi obsahovat
minimalné tyto Udaje:

- obsah provedené hospodarské operace a jeji ucastniky

- penézni ¢astku

- datum vyhotoveni

- datum uskutecnéni, pokud je odchylny od data vyhotoveni

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pFipad, tj. ovéreni vécné spravnosti

- podpisovy zdznam osoby, ktera ucetni pfipad schvaluje

Hospodaiska operace je kazda operace, ktera ma vliv na majetek, zdroje, naklady nebo
vynosy. Ve financnim Gcetnictvi se jedna o Ucetni pfipad.

0J Centrum sdilenych sluzeb (dale jen CSS) zajistuje za organizaéni slozky Gctovani Gcéetnich
pfipadd tykajici se provozni &innosti a dale investi¢ni ¢innosti (vyjma ¢innosti souvisejicich se
zajisténim investicni vystavby Zelezni¢ni dopravni infrastruktury) v systému SAP.

Pohyby tykajici se zajisténi investi¢ni vystavby zelezni¢ni dopravni infrastruktury s naslednou
aktivaci na OJ jsou dle jejich pfislusnosti Uctovany v modulu AM systému SAP stavebnimi
spravami.

Uctovani o nakupu, prodeji a spotiebé elektrické energie je zajisfovdno odborem
elektroenergetiky CSS s pouzitim pracovniho Useku 622 - ISU. Evidence probiha v modulu
ISU systému SAP.

Veskeré najemni smlouvy, kdy SZ vystupuje jako pronajimatel, jsou evidovény v modulu
REM systému SAP. ZaUctovani predpisli za pronajaté prostory musi byt realizovdno pouze
z modulu REM systému SAP.

Vypodet mezd a s nimi souvisejicich odvodd a srazek je zajistovadn v SZ v modulu HR
systému SAP. Prvotni zauctovani do finan¢niho Ucetnictvi probihd pomoci tohoto modulu
s naslednym vystupem do modulu FI systému SAP.

Vrcholové Uéetni prace zajistuje oddéleni Gcetné-sumarizacnich uloh 02. Odbor 02 zodpovida
s Ve v s s v v v ~ r s r r o v v s z v
za zpracovani rocni zaverky vcetné pozadovanych statnich vykazu a pfrilohy v rocni zavérce.

Ve smyslu vyse uvedeného ﬁnancnl Gletnictvi v SZ zajistuji zamestnanu ktefi odpovidaji za
spravnost Ucetnich zaznamd v souladu s platnou legislativou, platnym Uctovym rozvrhem SZ
a daldimi internimi predpisy SZ (dale jen ,finan¢ni Uctarna").

Financ¢ni Uctdrny jsou povinny neprodlené a bez zbyte¢ného odkladu vécné ovérené
a schvalené Ucetni pripady Uctovat do obdobi s nimz vécné a Casové souviseji na pfislusny
ucetni okruh a odpovidajici pracovni Usek.

Opravy Ucetnich zdznam@ nesmi vést k nelplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti Géetnictvi.
7 . O v a v I Ve v v r
Jakakoliv oprava muze byt zalcCtovana pouze na zakladé radného podkladu.

_ Clanek 5
Ucetni zaznamy

Ucetni zdznamy jsou data, kterd zaznamendvaji veskeré skutecnosti tykajici se vedeni
finan¢niho Ucetnictvi. Mezi Ucletni zdznamy patfi zejména ucetni zapisy, ucetni doklady,
odpisovy plan, Gcetni knihy, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, Ucletni zavérka, vyrocni
zprava a vnitropodnikové pfedpisy a smérnice upravujici zplsob vedeni finanéniho Géetnictvi.

Ucetni z&pisy jsou zaznamy, pomoci kterych finanéni U¢tédrna zaznamendva skutecnosti do
" v s ’ v . ’ r TN . ’ r . O r v Ve .
financniho ucetnictvi v systému SAP s pouzitim podvojnych zapisu a v souladu s ucetnimi
metodami, zasadami a principy.

Skutecnosti, které jsou predmetem Ucetnictvi, museji byt vzdy dolozeny uUcetnimi doklady.
Ucetni doklady jsou priikazné UGcetni zaznamy, které poplsu3| hospodarskou nebo ucetni
operaci. Potfizovani Ucetnich dokladd v SZ je zajistovano elektronickym zplsobem
zaznamenanim pfislusnych dat do systému SAP, ve kterém je zajiSténo, aby Ucetni doklady
obsahovaly minimalné nalezitosti podle zdkona o Ucetnictvi:



(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
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(1)

(2)

(3)

(4)

- oznaceni Ucetniho dokladu

- obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky

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

- okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu

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

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauctovani Ucetniho pripadu je zajistén
v systému SAP prihlasovacim jménem a heslem Uctujici osoby.

Ucetni doklady v SZ jsou tiidény pomoci systému SAP s pouzitim druhu dokladu. Kazdému
druhu dokladu je automatizované pfifazen dCiselny interval s nepfetrzitou cCiselnou Fadou
v ramci Ucetniho obdobi a Ucetniho okruhu.

Odpisovy plan dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku navazuje na platnou
Smeérnici ¢. 12/2007 ,Jednotné tfidéni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku*.

U&etnim zapisem pofizenym v systému SAP je technicky zajistén zapis i v piisludnych
Gcetnich knihdch, tj. v deniku, v hlavni knize, knihdch analytickych G¢td a knihach
podrozvahovych GétQ.

Pro sestaveni inventurnich soupist je nutné postupovat dle platné Smérnice SZDC &. 115
,Inventarizace majetku a zavazkl statni organizace Sprava zelezniéni dopravni cesty"
a ,Nafizeni k provedeni inventarizace majetku a zavazkd k roéni UGéetni zavérce“ pro
pfislusny rok, za ktery musi byt inventarizace provedena.

Aktudlni Gctovy rozvrh pro prfislusny rok a dalsi platné predpisy vcéetné Gcetné-metodickych
instrukci, dle kterych je finan¢ni G¢tarna povinna postupovat jsou umistény:
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/default.aspx

Clanek 6
Okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu

Okamzikem uskutec¢néni Ucetniho pripadu je den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky,
platbé zavazku, Uhradé pohledavky, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu
pohledavky, poskytnuti ¢i prijeti zalohy a zavdavku, prevzeti dluhu, zjisténi manka,
schodku, prebytku ci skody, pohybu majetku, preuctovani a k dalsim skuteCnostem
vyplyvajicim ze zakona o ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisti , Ceskych Géetnich standard@ pro podnikatele a ze zvlaétnich pravnich predpisi
nebo z vnitropodnikovych dokumentl a pFedpisd.

PFi prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti,
se za okamzik uskutecCnéni ucCetniho pfipadu povazuje den podani navrhu na vklad
katastralnimu Ufadu. Dojde-li k povoleni vkladu, Ucetni zapisy k tomuto dni se neméni.
Neni-li vklad povolen, musi se UCetni zapisy opravit novym ucetnim dokladem.

Pro zachyceni Gcetnich pfipadl do daného mésice je nutné zaucétovat doklady, které se
k danému mesici vztahuji a to nejpozdéji do data daného platnym ,Pokynem generalniho
reditele SZ PO-15/2021-GR k postupu a harmonogramu praci v ramci ucetniho obdobi
ve Spravé Zeleznic, statni organizace™.

V SZ plati SZ PO-08/2020-GR Pokyn generalniho feditele — ,Jednotny postup pro aktivaci
dlouhodobého majetku - wuvedeni do wuzivani investi¢nich akci Stavebnich sprav
prejimajicimi Organizacnimi jednotkami Spravy Zeleznic, statni organizace" schvaleny pod
C.j.: 24826/2020-SZ-GR-02, ve kterém jsou stanovena pravidla pro vymezeni obdobi
pofizovani dlouhodobého majetku a okamzik zarazeni do jeho pouzivani.

10


http://intranet.szdc.cz/web/Fin/default.aspx

SZ SM041 U¢innost od dne zvefejnéni
ve znéni zmény ¢&. 1 U¢innost ode dne zverejnéni
. CAST DRUHA
DAN Z PRIDANE HODNOTY
Clanek 7
Danové doklady
(1) Darovy doklad musi obsahovat nalezitosti dle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané

(2)

(3)

(4)

(5)

hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpisG (dale jen ,zakon o DPH“). Vystaveny & prijaty
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 uskutec¢nénych zdanitelnych pInéni

na odpocet i odvod DPH pfi rezZimu preneseni dafiové povinnosti
na osvobozeni od povinnosti uplatnit DPH na vystupu

pfi dodani zboZi do jiného Clenského statu EU

pfi pofizeni zbozi z jiného clenského statu EU

pfi vyvozu zbozi

pfi poskytnuti sluzby do treti zemé

pfi dovozu zbozi

V souvislosti s uskutecnovanim zdanitelnych plnéni v tuzemsku se vyuzivaji tyto druhy
dariovych dokladi:

L. Ustanoveni zakona o DPH,
Druh danového dokladu které upravuje nalezitosti
danového dokladu
Danovy doklad § 29
Zjednoduseny danovy doklad § 30a
Splatkovy kalendar § 31
Platebni kalendar § 31a
Souhrnny danovy doklad § 31b
Doklad o pouziti § 32
Opravny danovy doklad § 45
Opravny danovy doklad v pripadé nedobytné § 466
pohledavky

V souvislosti s dovozem zboZi do tuzemska se uplatfiuji tyto druhy dafiovych dokladi:

u

rozhodnuti o propusténi zbozi do celniho rezimu, ve kterém vznikla povinnost pfiznat
nebo zaplatit dan

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

pfi vraceni zbozi zpét do tuzemska je dafiovym dokladem rozhodnuti o vymérené dani
vydané celnim Gfadem, pokud je dan zaplacena.

vyvozu je povinnost vystavit dafiovy doklad. Dikaznim prostfedkem je rozhodnuti

celniho Ufadu o vyvozu zbozi do treti zemé, kterym je celnim Gfadem potvrzen vystup
zbozi z Uzemi Evropské unie.

Den uskutecnéni zdanitelného pInéni a podminky pro uplatnéni néroku na odpocet dané
a povinnost pfiznat nebo zaplatit dan jsou stanoveny v zakoné o DPH.
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(6) SZ je pladtcem DPH jednajici jako Fadny hospodaf a pro uplatnéni moznosti naroku na
odpocet DPH pfi spinéni véech podminek poZaduje u pfijatych dafiovych dokladd od jinych
platcd, aby kazdy dariovy doklad obsahoval naleZitosti dafiového dokladu.

(7) Datovy doklad musi byt vystaven do 15 dnl ode dne, kdy vznikla povinnost ptiznat daf,
nebo pfiznat pInéni.

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

(9) Za spravnost Gdajd na dafiovém dokladu a za jeho vystaveni ve stanovené |hiit& odpovida
platce, ktery uskutecniuje zdanitelné plnéni nebo pInéni osvobozené od dané.

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

(11) Dafovy doklad ml%e byt za podminek stanovenych v zidkoné& o DPH
vystaven i elektronicky.

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

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

(14) Pro SZ vyplyva povinnost pfijmu 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:

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

- danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecriuje plnéni,

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

- danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se uskutecnuje plnéni

- evidencni Cislo danového dokladu

- rozsah a predmét plnéni

- den vystaveni danového dokladu

- den uskute¢néni plnéni nebo den pfrijeti Uplaty, pokud pred uskutec¢nénim pinéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti Uplaty pfiznat dan nebo pfiznat plnéni, 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 danég, tato dan se uvadi v ceské méneé.

(16) Danovy doklad musi obsahovat rovnéz tyto udaje:

- odkaz na pfislusné ustanoveni zakona o DPH, ustanoveni predpisu EU nebo jiny udaj
uvadéjici, ze plnéni je od dané osvobozeno
JVvystaveno zakaznikem", je-li osoba, pro kterou je pInéni uskutecnéno, zmocnéna
k vystaveni danového dokladu

- ,dan odvede zakaznik", je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je plnéni
uskutec¢néno.

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

(18) Platebni kalendar obsahuje nalezitosti dafiového dokladu a je na ném uveden rozpis
plateb na pfedem stanovené obdobi, které jsou realizovany pred zdanitelnym plnénim.
Datum zdanitelného pInéni neni na platebnim kalenda¥i uveden.

(19) Zjednoduseny danovy doklad je mozno vystavit jen za zdanitelna plnéni v cené obsahujici

dan celkem nejvyse 10 000 K¢ a musi obsahovat:
- oznaceni osoby, kterd uskutecnuje plnéni
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(20)

(21)

(22)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

- danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecriuje plnéni

- evidencni Cislo danového dokladu

- rozsah a predmét plnéni

- den vystaveni danového dokladu

- sazbu dané

- vySi dané nebo Castku, kterou osoba, kterd plnéni uskutecnuje ziskala nebo ma ziskat
za uskutecriované plnéni celkem.

Zjednoduseny danovy doklad nelze vystavit pro pfipady preneseni danové povinnosti, tj.
kdy dan je povinna pfiznat osoba, pro kterou se plnéni uskutecriuje.

Opravu zakladu dané a vyse dané je mozné provadét dle § 42 nebo § 43 zakona o DPH.
Opravu nelze provést po 3 letech, pficemz pocatek je urcen dle ustanoveni predchozi
véty.

Opravny danovy doklad musi obsahovat:

- oznaceni osoby, ktera uskutecniuje plnéni (nazev obchodni firmy nebo jméno, dodatek
ke jménu a sidlo)

- danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecnuje plnéni

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

- danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se uskutecnuje plnéni

- evidenéni ¢&islo plvodniho darfiového dokladu

- evidencni Cislo opravného dariového dokladu

- ddvod opravy

- rozdil mezi opravenym a ptvodnim zakladem dané

- rozdil mezi opravenou a plvodni dani

- rozdil mezi opravenou a plvodni &astkou, kterou osoba, kterd plnéni uskutecuje
ziskala nebo ma ziskat za uskutecnované plnéni celkem.

- pokud je oprava provadéna podle § 42 zadkona o DPH pak DUZP je den, kdy
byla oprava zjisténa

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

U akci spolufinancovanych ze zdroji EU se pouZivé jednotnd forma faktury, kterou je
dodavatel povinen respektovat. Dariovy doklad, faktura, zalohovy list (dale jen faktura)
vCetné priloh je vystavena dodavatelem dle vzoru umisténém na intranetu SZ: Usek
ekonomicky/Odbor uletnictvi a dani/Formuldre a prilohy a www.szdc.cz. Musi splfiovat
veskeré nalezitosti uvedené ve smlouvé o dilo a vyzadované obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy, zejména zakonem o DPH.

Dodavatel uvadi na vystavené fakture variabilni symbol, ktery je slozen z ¢asti ISPROFIN
stavby a poradového Cisla faktury. Pokud nebude mozné toto zajistit (napf. u globalnich
polozek, vykupl apod.), pouZije ve vyjime&nych piipadech dodavatel svoji ¢iselnou fadu.

Umoznuje-li smlouva poskytnuti zalohy, musi dodavatel vystavit zalohovy list -
pozadavek na zalohu. Pokud se nejedna o stavebni a montazni prace v rezimu preneseni
dafiové povinnosti, je dodavatel povinen po pfijeti finanénich prostfedkl na bankovni
Ucet, vystavit danovy doklad na prfijatou Uplatu.

Pro Uplnost narokovani z uvedenych zdroj 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.

Nezbytnym dokladem pro narokovani finanénich prostfedkl je v uréenych pFipadech také
dodavatelem zpracovany ,Zdznam o skutec¢né vymére provedenych praci®.

Konecna faktura je doklad vystaveny dodavatelem pfi ukonceni dila (resp. jeho stanovené
Casti), ktery musi mit veskeré nalezitosti uvedené ve smlouvé vyzadované obecné
zadvaznymi pravnimi predpisy, zejména zakonem o DPH. Lze ji vystavit jen na zakladé
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9

(10)

(11)

platného dokladu o predani a prevzeti dila (resp. jeho stanovené Casti). Soucasti konecné
faktury je soupis zjistovacich protokold.
. CASTTRETI
ODPOVEDNOST ZA UCETNI PRIPAD

Clanek 9
Druhy odpovédnosti

Organizaéni slozky v rémci zpracovani vlastnich ob&hd Ucetnich dokladd stanovi v souladu
s touto smérnici odpovédnost za Ucletni pfipady z hlediska formalni, vécné spravnosti
a schvalovani v navaznosti na zakon o Ucetnictvi, zdkon o DPH a zakon o financéni
kontrole.

Osoba odpovédna za podklad ¢i obsah Ucetniho pfipadu srozumitelné a vystizné uvede
obsah ucetniho pfipadu ve vztahu ke smlouvé/objednavce, Cislo zakazky a jiné
pozadované objekty kontrolingu dle platné SZDC SM60 ,Smérnice pro pouzivani zakazek
v nakladovém ucetnictvi®, specifikuje zdroj financovani (investice z vlastnich zdroji SZ,
investice ze SR, investice ze zdroji SFDI, vlastni provozni zdroje, provozni ze SFDI)
a dalsi informace, které jsou podkladem pro spravnost Ucetnich zdznam{ do finanéniho
Ucetnictvi SZ.

Kontrola formalni spravnosti vyplyvajici ze zakona o Ucetnictvi spocivd v ovéreni
nalezitosti vyplyvajici ze zakona o Ucetnictvi (viz ¢ast prvni ¢lanek 5 bod 3), u pfijatych
doklad@ Gdaji o doruceni na SZ (exhibitni razitko podatelny) a déale kontrola souladu
s ,Metodickym pokynem Ffeditele odboru ucetnictvi a dani k procesu spravy Cciselniku
kmenovych zdznam{ dodavatell, odbérateld a obchodnich partnerd v rémci statni
organizace Sprava zelezni¢ni dopravni cesty" SZDC MP ¢j. 58668/2018-SZDC-GR-022
(déle ,Pokyn ke spravé ciselniku D/O%).

Formalni spravnost z hlediska zakona o DPH se vaZze predevsim ke kontrole naleZitosti
jednotlivych druh( dafovych dokladt (viz &ast druha ¢lanek 7).

Formalni spravnost z hlediska zakona o finan¢ni kontrole je soudasti predbézné kontroly
po vzniku zdvazku a zajiStuje predevsim minimalizaci rizik spojenych s pfipadnym
nedodrzenim zakona o Ucetnictvi a zakona o dani z pfidané hodnoty.

Vécnd spravnost z hlediska zakona o Ucetnictvi je vazana na odpovédnost za ucetni
pfipad, ktera souvisi s obsahem ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky, penézni castkou,
mnozstvim a okamzikem uskutecnéni. U prijatého darfiového dokladu/faktury kontrola
spoCiva v odsouhlaseni z hlediska spravnosti obsahu daného plnéni, mnozstvi, ceny,
dodrzeni smluvnich podminek, kvalité plnéni, dodrzeni podminek uzaviené smlouvy,
spravnost data splatnosti, soulad dokladu s dalSimi stanovenymi podminkami ve smlouveé
(bankovni spojeni, text, cislovani akce, Cislo smlouvy/objednavky apod.), ovéreni pocetni
spravnost &iselnych Gdajd.

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

Vécna spravnost z hlediska zakona o financ¢ni kontrole je vazana na povinnosti predbézné
kontroly po vzniku naroku u pfijml a po vzniku naroku u vydaji a to vSe v souladu
s SM038 o finan¢ni kontrole.

Schvaleni z hlediska zakona o Ucetnictvi znamena, Ze podpisem schvalovatel zodpovida za
spravnost podpisového zaznamu odpovédné osoby, ktera zajistila vécné ovéreni ucetniho
pfipadu se zajisténim hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti hospodarského procesu.
Urceny zaméstnanec schvali podklady uskute¢néného Gcetniho pripadu pred predanim do
financni uctarny k pofizeni Ucetniho zapisu.

Schvaleni z hlediska zakona o finan¢ni kontrole je povinnosti pfikazce operace dle SM038
o finan¢ni kontrole.

Osobou odpovédnou za zauctovani Ucetniho pfipadu se rozumi osoba, kterd rozhodla
o r v 7 ’ 7 r v ’ vr ’ v ’
0 zpusobu zauctovani daneého ucetniho pripadu, tedy za stanoveni souvztaznosti. Tato
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(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

osoba je v SZ zaroveri ve vétsiné pripadl i osobou odpovédnou za provedeni Uetniho
zaznamu.

Pokud osoba odpovédnd za zauctovani porizuje data do systému SAP z papirovych nosicQ,
je zodpovédna za shodu pofizenych dat s origindlnim podkladem vcetné pfipadného
bankovniho spojeni.

Odpovédnost za zauctovani dle zakona o Ucetnictvi ma osoba odpovédna za zauctovani

dle

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o UGletnictvi, ve zné&ni pozd&jdich predpisd, pro Uletni jednotky, které jsou
podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi

- Ceské (cetni standardy pro Ucetni jednotky, které Gctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002
Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist

- interni smérnice, pokyny a postupy.

Odpovédnost za zauctovani z hlediska zdkona o DPH spociva v zauctovani spravné vyse
DPH na vstupu i vystupu, ureni obdobi uplatnéni naroku a odvod povinnosti.

Osoba odpovédnd za zauctovani z hlediska zdkona o finanéni kontrole zaji$tuje Uctovani
944 . v s ’ . ’ .0 v v. . V. . s

dilcich finan¢nich operaci, kontroluje, soulad Udaju o veériteli, vysi a splatnosti zavazku,

v ’ o v s v v s 7 v s ’ . v

dolozeni dokladu v prilohach, zda doklady predlozene k zaucCtovani maji vsechny

nalezitosti a podepsané odpovédné osoby jsou opravnény u SZ odsouhlasit vynalozeni
’ .0 wv. . v I3 vr.

vydaju ¢i odsouhlasit pripadné prijmy.

Odpovédné osoby, které jsou zainteresovany do procesu ob&hu Ucetnich dokladl musi mit

na personalnim portalu scan podpisového vzoru a to dle SM038 o finan¢ni kontrole.

Clanek 10
Likvidaéni/interni doklad

Likvidaéni list je Ucetni interni doklad SZ, ktery se pouzivd predevsim v elektronické
podobé k ovéreni, schvalovani a prezkouseni spravnosti pfijatych Ucetnich a dafovych
dokladd.

K pripadnému provedeni predkontace, opravé, preuctovani ¢&i stornu je k ovéreni,

schvalovani a prezkouseni pouzivan likvidacni list/interni doklad v listinné podobé, ktery
r Y e v s o I . . Y

musi byt podepsan vlastnorucnim zpusobem a to pouze v navaznosti na podpisovy vzor

Clenéni likvidaéniho listu je dle G&elu pouziti:

- likvida¢ni list vSeobecny (viz priloha B), ktery se pouziva ke vSem neinvesti¢nim
fakturdm a nékterym externim nebo internim dokladtim

- likvidacni list investi¢ni (viz pfiloha C), ktery se pouziva k investi¢nim fakturdm a je
na ném podrobnéji rozepsany zdroj financovani.

Likvidacni list, ktery je nedilnou soucdsti prijatych faktur je zpracovavan elektronicky.
Podpisy odpovédnych zaméstnancl jsou zajistény technickym zplsobem na portéle SAP.
Jeho titénd podoba miZe byt pouZita pouze ve vyjimeénych pfipadech, napF. pFi selhani
elektronické formy se souhlasem freditele odboru O1 a pripadné z jinych podstatnych
dbvod{. Elektronickd podoba musi byt i elektronicky archivovdna 1x mési¢né ¢asovym
razitkem a naslednym ro¢nim casovym razitkem periodicky obnovovanym. Predepsany
doklad ma formu elektronického dokladu a je uloZzen v elektronické podobé v systému
DMS. Papirova podoba dokladu je ze systému tisténa jen pro potfeby kontroly.

V ramci tiskopisu ,Likvida¢ni list/Gcetni interni doklad" jsou rozepsédny povinné
vyplfiované udaje.

Clanek 11
Podpisové zaznamy

Podpisovym zdznamem se rozumi takovy Ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnorucni
podpis nebo elektronicky podpis podle zdkona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdé&jsich predpisli, anebo obdobny
prikazny Géetni zaznam v technické formé.
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(2) Podpisovym zdznamem zaméstnanec SZ prebird odpovédnost za vymezenou spravnost
v v ’ r . . . r v o r r ’

prislusného ukonu. Pravomoci jednotlivych zameéstnhancu musi vyplyvat z pracovni
smlouvy Ci pracovni naplné.

(3) JIménem SZ navenek miZe podpisovy zdznam provadét pouze statutdrni organ nebo
osoba povérena statutdrnim organem. Osoby, které mohou jednat navenek jsou také
uréeny Podpisovym Ffadem s ohranic¢enim finan¢niho limitu.

(4) Podpisové zédznamy pfti pouZiti likvidaéniho listu a dalSich G&etnich doklad{, které nejsou

specifikovany v Podpisovém fadu, na Podpisovy fad nenavazuji. Odpovédnost je
stanovena ob&hem Ucetnich dokladd.
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(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

5 CAST CTVRTA
OBEHY JEDNOTLIVYCH DRUHU UCETNiCH DOKLADU

Clanek 12
Obéhy ucetnich doklad

Obéhy jednotlivych druhd UGcetnich dokladl si te$i kazdd organizaéni slozka SZ
samostatné podle téchto oblasti:
Dlouhodoby majetek (viz pfiloha E)
Zasoby (viz pfiloha F)
Finan¢ni majetek (viz pfiloha G a H)
Zuctovaci vztahy (viz ¢lanek 13, 14 a 16) y
Naklady, vynosy a kontroling (platny predpis SZDC SM60 ,Smérnice pro pouzivani
zakazek v nakladovém Gcetnictvi® - €.j.: 3922/2019-SZDC-GR-02)
Vnitropodnikové vazby (platny predpis ,Metodika vnitropodnikového uUcetnictvi Spravy
zelezni¢ni dopravni cesty, statni organizace"- C.j.: 817/2013-0F))

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

Opatfeni k ob&hu Uletnich dokladl je nutno vélenit do systému a organizace fizeni OS
’ . . r . v e s v v o . o

a zajistit jeho navaznost na organizacni strukturu, pracovni naplné zameéstnancu i zpusob

organizace jednotlivych cinnosti.

Clanek 13
Obéh pFijatych danovych dokladti/faktur

Darové doklady, faktury, zalohové listy, splatkové kalendéare, platebni kalendare vcetné
priloh (dale jen faktura) je vystavena dodavatelem a v listinné podobé zaslana na
korespondencni adresu:

Sprava Zeleznic, statni organizace
Centralni financ¢ni Gctarna Cechy
Namésti Jana Pernera 217

530 02 Pardubice

Faktury v elektronické podobé jsou dorucovany vyluéné na e-mailovou adresu
ePodatelnaCFU@spravazeleznic.cz.

Pro prijem datovou schrankou je identifikator schranky: Uccchjm. OJ CSS zajisti evidenci
v ERMS.

Faktury za elektrickou energii jsou zpracovavany v podobé xml souboru prostfednictvim
sluzby @FAKTURA24 do workflow SAP ISU se zasilaci adresou

Sprava Zeleznic, statni organizace

Centrum sdilenych sluzeb - odbor elektroenergetiky
Riegrovo nameésti 914

500 02 Hradec Kralové.

Faktury v  elektronické podobé jsou dorucovany na e-mailovou adresu
ePodatelnaEnergie@spravazeleznic.cz.

Je nutné, aby odpovédni zaméstnanci vyhotovujici objednavky pozadali dodavatele o
akceptaci plnéni.

Faktura v listinné podobé po doruceni do podatelny §2 je opatiena exhibitnim razitkem a
polepena ¢arovym kodem vcetné pfipadnych pfiloh. Carové kddy jsou uréeny pro polepeni
prvni strany faktury a prvni strany prvni prilohy. Faktura je zaevidovana v programu
prijaté posty s pridélenim evidencniho Cisla a véetné priloh je zajistén jejich scan.
Naskenované faktury vcetné priloh jsou ukladany do ulozisté, které predstavuje knihu
doslych faktur.

Pokud je faktura od dodavatele dorucena v elektronické podobé odpovédnému
zaméstnanci, ten zodpovida za elektronické predani na podatelnu pfislusné OS , ktera
zabezpeci dalSi postup v ERMS.
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(5)

(6)

(7)

(8)

9

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Elektronické faktury prijaté ve strukturovaném formatu dle Usneseni vlddy Ceské
republiky ze dne 10. Kvétna 2017 ¢. 347 se tisknout a opatfovat ¢arovym kédem nemusi
a jsou pouze zpracovavany v systému SAP. Prilohou elektronické faktury je zaroven PDF
soubor, ktery je ulozen v elektronické podobé v systému DMS a duplicitné v adresafich
SAP dle pracovnich Usekl. Papirova podoba dokladu je ze systému ti&t&na jen pro potreby
kontroly. Kazdému dokladu systém SAP pridéli jedinecné Cislo elektronického dokumentu.

Pfipravar, ktery je odpovédnym zaméstnancem CSS provede kontrolu formaini spravnosti
faktury vcetné pripadného porovnani jejiho scanu s origindlem, zajisti prvotni vyplnéni
likvidacniho listu.

Pokud pripravar zjisti, ze dodavatel neni zaveden v &iselniku dodavatell/odbératelld SAP
(dale ciselnik D/O) a nebo zjisti nesoulad faktury s ciselnikem D/O, nejkrat$i moZnou
cestou pozada v zadankové aplikaci dle Pokynu ke spraveé Ciselniku D/O o jeho zalozeni ¢i
zménu. Zadosti o zmeénu bankovniho spojeni dodavatele musi byt vzdy doruceny
prostfednictvim datové schranky SZ, a to vZzdy z datové schranky dodavatele nebo Uredné
ovérenou listinou nebo potvrzenim z banky. Do vyfizeni této zadosti nemGze byt faktura
postoupena k dalSimu ovérovani.

Pripravadf po prvotnim pofizeni, tj. vyplnéni zakladnich Udaji a kontrole formalni
spravnosti vygeneruje elektronicky likvidacni list s rozhodnutim, zda se jedna o provozni
¢i investicni a odeSle do ovéfovaciho a schvalovaciho procesu. Pokud faktura byla
dorucena v elektronické podobé, pak v tomto okamziku je automatizované vygenerovan
jedine¢ny carovy kod. V procesu doklad prevezme zpracovatel, ktery uréi & doplni
ovérovatele a schvalovatele OS.

Ovérovatel provede kontrolu vécné spravnosti a v navaznosti na smlouvu/objednavku
ovéri identifikani Udaje vcetné bankovniho spojeni uvedené na fakture. Pokud zjisti
odchylky, neprodlené kontaktujte dodavatele a zajisti napravu.

Pokud faktura nesplfiuje formalni nalezitosti, vraci ji k doplnéni OJ CSS. Vraceni probiha
vzdy formou odmitaciho dopisu bez zaplaceni a vzdy s uvedenim dlivodu, pro ktery se
vraci. Pokud nespliiuje nalezitosti vécného charakteru, vystavi odmitaci dopis organizacni
sloZka, ktera jej neodkladné preda k zajisténi fyzického vraceni dodavateli na CSS.

Odmitaci dopis musi byt pfilozen k faktufe a pak je mozné fakturu v systému zamitnout.
SZ v tomto pfipadé neni v prodleni se zaplacenim. Dodavatel vystavi a doruci SZ novou
fakturu, v niz odstrani objednatelem uvedené vady.

Schvalovatel nasledné odsouhlasi cely schvalovaci a ovérovaci proces. Pokud zjisti
nesrovnalosti, vyuzije opravné prostfedky v ramci schvalovaciho rezimu. Tim je faktura
pripravena k zauctovani a nasledné Uhradé.

Seznam/&iselnik zaméstnancl uréenych k ovéfovani a schvalovani je vydefinovan na
zékladé schvaleni tediteld odbord GR nebo fediteld OJ, ktefi jsou za né&j odpovédni.
VSichni uréeni zaméstnanci v navaznosti na seznam/ciselnik musi mit rovnéz podepsany
podpisovy vzor.

Pro potfeby systému DMS a internich procesd je uZivatelské jméno uZivatele (login ze
systému Active Directory) spolecné s uzivatelskym heslem chapano jako
jednoznaény a z pohledu internich procesd prokazatelny identifikdtor pFihldSeného
uzivatele. Z pohledu interniho schvalovani a elektronického obéhu Ucetnich dokladl ma
uzivatelské jméno a heslo povahu interniho elektronického podpisu SZ. Veskeré operace,
které byly provedeny s timto uzivatelskym jménem a heslem, jsou povazovany za
realizovana odpovidajicim uZivatelem.

Zaméstnanec SZ je zodpovédny za to, Ze jeho uZivatelské jmeéno a heslo bude chranit
proti jakémukoliv zneuziti. Kazdy zameéstnanec SZ ma pravé pouze jedno uZivatelské
- z 7 ~vroor . 7 v 7 v ’ o
jmeéno a heslo, které pouziva v elektronickém obehu ucetnich dokladu.

Uréeny zaméstnanec SZ tim, e byl sezndmen se znénim této smérnice, souhlasi
s logovanim a archivaci zaméstnancem realizovanych operaci ve workflow aplikaci.
Systém DMS umoznuje v ramci obéhu prislusného elektronického dokladu automaticky
logovat parametr ,jméno uzivatele". Prokazatelnost schvalovatele je tak urcena jeho
uzivatelskym loginem v systému DMS.
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(17)

(18)

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

Archivaci vSech faktur véetné pfiloh zaji$tuje vyhradné OJ CSS.

Organizacni jednotky, které zpracovavaji finan¢ni Ucetnictvi pro organizacni slozky dle
¢lanku 4 pracuji pfi zauctovani pouze s naskenovanymi doklady v ramci elektronického
obé&hu Géetnich dokladl. Faktury k zalctovani pFebiraji se statusem LL ze systému DMS.

Uhrada zalc¢tovanych a schvélenych faktur ve Ih(ité splatnosti probihd odblokovanim
otevienych polozek dodavatell pomoci automatizovaného platebniho programu v systému
SAP.

Clanek 14
Specifické postupy u pfijatych faktur financovanych z rozpoc¢tu SFDI a
spolufinancovanych z EU

Pokud ptijata faktura tykajici se akci financovanych z rozpoctu 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 pInéni

- nesoulad ¢astek

- chybné vypocty v pfilohach

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

- kopie podpis, podpis jiné nez opravnéné osoby

- chybéjici prilohy

- pocetni chyby v Pfehledech na krycim listu faktury

- nespravny variabilni symbol faktury

Opravnénym vracenim faktury dodavateli prestdvd SZ béZet Ihdta pro splatnost. Celd
o v v v e s ’
Ihuta bézi znovu ode dne doruceni opravené faktury v souladu se smlouvou o dilo.

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

Ovérovatel (spravce stavby/stavebni dozor/ekonom) provede kontrolu vécné spravnosti
a v navaznosti na smlouvu ovéfi identifikacni Udaje vcetné bankovniho spojeni uvedené
na faktufe, opravnénost fakturace z hlediska zpdsobilosti/nezpUsobilosti vydaji a doplini
rezim DPH. Potvrzenim na LL se zarucuje, Zze vSechny polozky uvedené na fakture jsou
v fadné smluvnim rozsahu (smlouva a jeji dodatky, zménovy list, pokyn spravci stavby)
a fakturace je spravna i z hlediska opravnénosti fakturované ¢astky i prijatého plnéni. U
investiCnich i neinvestiCnich faktur financovanych z dotaci ovéfovatel-ekonom ve
spolupraci s 07 GR specifikuje zdroje financovani a tuto specifikaci potvrdi na likvida¢nim
listu .

S7 je Zadatelem a pfijemcem investi¢nich a neinvesticnich dotaci. 07 GR ve spolupraci
s oddélenim externiho financovani O1 GR, zajistuje vrcholové narokovéani cerpani
finan¢nich prostfedkd z rozpo¢tu SFDI a fondd EU pro provozni a investi¢ni ucely SZ.
Financovani z rozpoctd statnich fondl a fondd EU se Fidi metodickymi pokyny a pravidly
pro prijemce dotaci, na zakladé jejichz ustanoveni musi byt faktury oznaceny nazvem
projektu a jedine¢nym cislem.

BlizSi pokyny pro obéh faktur a souvisejici procesy se spravnym narokovanim financnich
prostfedkt (SFDI, CEF, OPD, EIB aj.) jsou zahrnuty v Postupech pro planovani a &erpani
dotacnich prostfedkd u akci zajistovanych Usekem ndméstka GR pro modernizaci drahy,
které jsou formou zépisu z kazdoroéni porady O7 a stavebnich sprav pribézné vydavany
a aktualizovany (v platném znéni).

SS Uctuji faktury hrazené z investi¢nich dotacich poskytnutych na vystavbu a modernizaci
zelezni¢ni dopravni infrastruktury. CSS zajistuje Uctovani faktur pro ostatni organizacni
slozky za poftizeni ostatniho DLM vcetné Cerpani investi¢nich dotaci.

Utovani o neinvesti¢nich dotacich zajistuje oddéleni Gi¢etné-sumarizac¢nich tloh 02.

Zadosti o finanéni prostfedky z rozpoétu SFDI a EU na Uhrady faktur jsou ve spolupraci
s O7 zasilany na SFDI formou aplikace MS2014+ nebo pozadavkového systému
s vytvorenim souboru xml a vyplnéné tabulky formatu excel ,Pozadavky na Uhradu akci
z rozpoctu SFDI".
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9

Po vystaveni Schvalovaciho protokolu a Ramcové smlouvy probihd financovani
zplsobilych faktur z rozpoétu SFDI a EU prostfednictvim aplikace MS2014+. SS vkladaji
faktury véetné pfiloh na elektronické Ulozisté faktur a O7 zajistuje jejich pfenos do
aplikace ISKP14+. O7 zpracovava dle potieby Zadosti o poskytnuti finanénich prostiedkd.

(10) Financovani ostatnich investi¢nich a neinvesti¢nich faktur, zpUsobilych faktur pred

vystavenim Schvalovaciho protokolu a R&mcové smlouvy a nezpusobilych faktur probihd
prostfednictvim pozadavkového systému, do kterého se prenasi 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 zdrojd ze zvlastniho rozpoétu SFDI

z pfipravy nebo realizace.

(13) Jsou-li zplsobilé faktury proplaceny pred vystavenim Schvalovaciho protokolu, tak po

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

vystaveni Schvalovaciho protokolu je nutné dodate¢né procentni rozdéleni zdrojt
financovani.

Clanek 15
Obéh internich pFikazd k ahradé

Pfikaz k Uhradé v SZ (formuldf viz priloha A) se pouzivd, kdyZ odpovédny zaméstnanec
Z4da v souvislosti s hospodafskou operaci (mimo pfijaté faktury/dafové doklady)
o provedeni platby z U¢tu SZ na uUcet externiho dodavatele/odbératele. Jedna se napfr.
o platby za vystavené dobropisy, vraceni kauci, vratky z vyuctovani zaloh, soudni a jiné
poplatky, splatky predfinancovéni a jiné platby vic&i SFDI, Ghrady jistot k vefejnym
zakazkam, vratky plateb a dalsi platebni prikazy.

Odpovédny zameéstnanec vyhotovi potfebny prfikaz 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 (pfipadné
jiny vedouci zaméstnanec urceny feditelem OJ) a na GR feditel odboru v navaznosti na
SMO038 o financni kontrole.

Original prikazu k Uhradé zasle O] v dostate¢ném casovém predstihu pred splatnosti
na mailovou adresu: platby@spravazeleznic.cz. Na uvedenou e-mailovou adresu posila
pouze piikazy, které se hradi z et CNB _ K022 (centrdini G¢ty GR napft.
14606011/0710, 50008-14606011/0710). Soucasné OJ zasila kopii tohoto pfikazu na
pfislusnou CFU na jejich e-mailové adresy: CSSCFUMorava@spravazeleznic.cz nebo
CSSCFUCechy@spravazeleznic.cz. Platebni prikazy, které se hradi z actd CNB - P059
(uCty byvalych SON) posila O] pouze na pfislusnou CFU viz mailové adresy. Platebni
prikazy, které se hradi z U¢tu CNB - ucet PU:622 (X1622), se posilaji na e-mailovou
adresu CSSISUfin@spravazeleznic.cz

Odpovédny zaméstnanec GR zajisti k datu splatnosti pozadovanou uhradu. Zodpovida za
spravnost Udajd poskytnutych poukazujici bance, které musi byt v souladu se schvélenym
prikazem k Uhradé.

Pfikazy zaslané na pfislusnou CFU viz e-mailové adresy, se zasilaji véetné pfiloh tak, aby
CFU mohla pfipad zauctovat. Podkladem pro zalctovani platby je bankovni vypis nahrany
do SAPu polozky, které se automaticky nevyparuji jsou platebni pfikazy, které je nutné
ruéné vyrovnat a zkontrolovat s predlozenym platebnim pfikazem. Za spravnost
zauctovani zodpovida financni Gcetni.

Clanek 16
Obéh vystavenych dokladt

(1) UrCeny zaméstnanec musi po uskuteCnéni dodaného pinéni ¢i na zakladé
smlouvy/objednévky neprodlené vystavit ,Zadost o fakturaci® ¢i obdobny formulaf dle
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(2)

(3)
(4)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(1)

SMO038 o financni kontrole prostrednictvim elektronické posty vzdy predat do centralni

emailové schranky CFU na CSS k vystaveni dokladu, které mohou byt:

- danovy doklad: plnéni bylo realizovano pro externi subjekt

- faktura: pInéni, které neni plnénim zdanitelnym a nepodléh& zakonu o DPH

- zalohovy list: Uhrada je pozadovana predem

- vzajemka: dochazi k preuctovani mezi pracovnimi Useky v ramci cinnosti nebo
segmentu.

Podklad pro vystaveni musi obsahovat pozadované informace dle druhu dokladu.

Daflovy doklad musi byt vystaven nejpozdé&ji do 15 dnl po uskutenéni zdanitelného
plnéni.

V piipadé uznanych reklamaci ze strany SZ nebo zjisténi opravy v ptvodni fakturaci
preda prislusny odpovédny zaméstnanec podklady k vystaveni opravného danového
dokladu financni uctarné:

informace o plvodnim dokladu, kterého se oprava tyka

dlvod opravy

rozdil mezi plivodnim a novym zakladem pinéni fakturace v K¢&.

Financni Ucetni zajisti pfed zauctovanim predbéznou kontrolu po vzniku naroku pfijmu
v ndvaznosti na SM038 o financni kontrole. Zauctovani probéhne s vygenerovanim
danového dokladu v systému SAP.

PFi UcCtovani je zadouci, aby financni Ucletni nevypliovala pole reference. Tim je
variabilni symbol vygenerovan automatizované a je v SZ jedinecny.

Za vystaveni danového dokladu odpovida financni Ucletni, kterd rovnéz zajisti jeho
okamzitou distribuci.

V tiskovém modulu zauc¢tovany doklad podléha schvaleni odpovédné osoby prislusné
uctarny CSS. Po schvaleni dochazi k automatickému vypraveni zasilky dle zvoleného
vystupniho kanalu (email, Konica Minolta, dopis on line, datova schranka).

Odpovédny zaméstnanec finanéni U¢tarny sleduje platby odbérateld s vyrovnavanim
rozG¢tovacich Gétd.

Pokud nejsou pohledavky uhrazeny vcas, jsou odbérateli zasilany upominky.
Vystavovani upominek zajistuje vrcholové odbor O1 za SZ jako celek. Pri

nesrovnalostech, které se pfi zajisténi tohoto procesu vyskytnou, spolupracuje
s organizacni jednotkou CSS, ¢i ekonomickymi oddélenimi na GR.

Pfi prodeji dlouhodobého majetku je nutné zajistit, aby vzdy k 31. 12. byl vynos z
prodeje v Casovém souladu s jeho vyrazenim. V pripadech, kdy toto nelze zajistit
(napf. prodej automobilu s pfevodem v registru vozidel) je nutné vystavit zalohovou
fakturu a DPH na vystupu zauctovat vystavenim danového dokladu na pfijatou platbu.
Pro zauctovani vynosu a vyrazeni majetku z evidence je rozhodujici datum predani dle
smlouvy.

Clanek 17
Archivace Géetnich dokladt

Kazdy ucetni doklad v listinné podobé po skonceni béZného fiskalniho roku musi byt
v souladu s platnym znénim Spisového fadu SZ radné predan do spisovny a ulozen do
archivu, kde zlstdvd po dobu uréenou zdkonem o Uletnictvi a ostatnimi pFislu$nymi
pravnimi predpisy.

V archivu musi byt Gcetni doklady ulozeny zvlaét a prehlednym zplsobem, ktery
umoznuje v pfipadé potreby i v budoucnosti jejich okamzité vyhledani.

Doklady v elektronické podobé jsou ulozeny a archivovany v systému ERMS.

Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyfazeni G&etnich dokladd, tj. ke
skartaci, kterou zaji$tuje pracovnik odpovédny za archivaci a skartaci dokladd.
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. CASTPATA )
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 18
Zavérecna ustanoveni

(1) Zainteresovani zaméstnanci musi byt s touto smérnici prokazatelné seznameni pomoci
nastroje e-learning STKR." y
(2) Veskeré formulafe k ob&hu dokladd jsou k dispozici na intranetu SZ:

Usek ekonomicky/Zé&kladni dokumenty

(3) Vydanim této Smérnice se zruduje a nahrazuje:
C.j. 62286/2018 Smérnice ¢. 41 Obéh ucetnich dokladl
C.j. 16637/12-OF Pokyn EN 2/2012 Podpisové zaznamy odpovédnych osob pfi pouZiti
Likvidaéniho listu dle Smérnice SZDC &. 41 - Ob&h (&etnich dokladd SZDC
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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  Vyfazeni majetku

E3  Vnitropodnikové prevody

E4 Hlasenka zmén, prevody do PE

F Obéh zasob

G Obéh finan¢niho majetku

H Obéh pfikazu k Uhradé

I Obéh vydanych faktur

] U&tovy rozvrh

K Zavérka

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

L1 Vzorova faktura pro dodavatele

L2 Vzorova faktura pro zhotovitele
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Ucinnost ode dne zverejnéni

PFiloha D (normativni)
D Obéh prijatych faktur

pfipravar
Ovéreni formalni
spravnosti

formalné
OK

ne

pfipravar
Prvotni potizeni

faktury a
vygenerovani LL

zaméstnanec OS
Kontrola vécné
spravnosti

Odpovédny
od %dny zaméstnanec OS od <dny Odpovédny
ovedn harové Hran! . vy ovedn
zaméstnanecyos Vyberove fizeni Odpovedny Odpovedny ZamésptnanecyOS zaméstnanec 0S
Posadavek na (popf. zjednoduseneé zaméstnanec OS zaméstnanec OS Podepsani smiouv —»  Zzadani smlouvy do
terial neb vybeéroveé Fizeni Kontrola Gdajd o Smlouva 2 hvaleni Y ., CES
material nebo oslovenim dodavateli Objednévka chvalenl Zadéni objednévky do
sluzbu dodavateld) objednavky FaMa+
Y
Podatelna P
Sodt Podatelna Odpovédny
Oznaceni faktury O . .
Podatelna Noskenovani oot e zamésinanec 03 i
Ani vy ani Y . Zaslani objednavk . o
Ode,?'%'l!tsvcggl; do faktury vcetné Zapdp?;égzi%RMs elektronické podobé dodavateli kJakce thi il &.smlouvy/objednavk
uloziste pFiloh Nal Py ']',h (postou nebo datovou P y do &iselniku SAP
a epe;(l)c;:jrove ° schrankou)
Odpovédny za%jépsc;\r/\gizz _ Rozhrani do SAP Odpovedny
zaméstnanec — Faktura ano Odpovédny zamesthanec OS

Schvaleni faktury

L 4

Finan¢ni Gctarna
Zauctovani faktury

# v SAP
L \
Vraceni faktury
k pfje%dg\égtzlk &i Finan¢ni Gctarna
fepracovani Ci icta
doplnéni Platebni béh

Vv systému SAP

Y

Realizace Uhrady
Odbor finanéni
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ve znéni zmény ¢. 1

Schvaleni pofizeni AM%

Pfiloha E (normativni)
E Obéh k dlouhodobému majetku

Ptijata faktura

Spravce majetku

Podklady investi¢nimu
technikovi k uvedeni DLM do
uzivani

El Pofizeni a uvedeni majetku do uzivani
Odpovédny zaméstnanec OS
Ovdpovedny zamestnanec 05 Odpovédny zaméstnanec OS Smlouva
Zadost o schvaleni pofizeni 7| schvéleni #adosti o pofizeni 5 Objednévka
AM2
Investicni technik Odpovédni zaméstnanci 0S o
_ i Investi¢ni U¢tarna
ZaloZeni karty DLM v pofizeniv | > Ovéfeni a schvaleni LL NN
SAP (041,042) Ovéreni LL Zauctovani faktury
(faktury)
Investi¢ni technik o
o . o L . Investi¢ni U¢tarna
Zapis o prevzeti majetku Odpovédny zaméstnanec OS o
—> e ———>| Zauctovani do modulu AM SAP
AM3/AM4/AMS5/AM5a Schvaleni ucetni operace )
L o Archivace
ZaloZeni karty DLM v uZivani

Predavaci protokol, dodaci list a
dalsi podklady
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ve znéni zmény ¢. 1

Odpovédny
zameéstnanec (napfr.
Spravce majetku)

Rozhodnuti o likvidaci

Podklady a nalezitosti
vyrazeni

Investicni technik
Vyplnéni AM6

E

Ucinnost od dne zverejnéni
Ucinnost ode dne zverejnéni

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

Odpovédny
zaméstnanec OS

Schvaleni

7

Investi¢ni Uctarna
Zauctovani a vyrazeni
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Spravce majetku
Navrh na prevod

Investi¢ni technik OS predavajici
Vnitropodnikova prevodka
AM7 - mezi OS
AMS8 - mezi UO
AM12 - mezi NS
Vécna spravnost

Ucinnost od dne zverejnéni
Ucinnost ode dne zverejnéni

Pfiloha E (normativni)
E Obéh k dlouhodobému majetku
E3  Vnitropodnikové prevody

Povéreny zaméstnanec
predavajici 0S/UO/NS

Schvaleni

Investi¢ni technik prebirajici OS
Zalozeni karty DLM pro prevod

Povéreny zaméstnanec prebirajici
OS/UO/NS

Schvaleni
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Investic¢ni uc¢tarna
Zauctovani prevodu z predavajici
DLM OS/UO/NS na prebirajici
OS/UO/NS
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Spravce majetku

Podklady ke zméné a prevodu
(hlasenka zmén)

Ucinnost od dne zverejnéni
Ucinnost ode dne zverejnéni

Pfiloha E (normativni)
Obéh k dlouhodobému majetku
E4  Hlasenka zmén, prevody do PE

Investicni technik
Prevodka majetku

Zalozeni karty majetku potrebné
ke zméné a prevodu

AM12-18

Odpovédny zameéstnanec OS
Schvaleni zmény a prevodu
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Investi¢ni uc¢tarna
Zauctovani zmény a prevodu
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Priloha F (normativni)
F Obéh zasob

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

Piijem na sklad od dodavatele a zalozeni Odpovedr;yll(lz?jr:lestnanec
v or - skladové karty ,
Prejimaci list ve FAMA+ Formalni i vécna spravnost Rozhrani do SAP
Vystaveni prejimaciho listu

Odpovédny zaméstnanec

L skladu Odpovédny zaméstnanec _ )
Vnitropodnikove presuny Vystaveni prevodky ve skladu Inventarizace zasob
FAMA+ Rozhrani do SAP

Formalni i vécna spravnost

VydeJ.ze’skIadu Odpovedny zamestnanec Odpovédny zaméstnanec
Prodej zasob na skladu skladu
fakturu/prodej za Dodaci list/Odbérovy Rozhrani do SAP
hotové/spotieba zdznam ve FAMA+
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Pfiloha G (normativni)
G Obéh financ¢niho majetku

Bankovni vypis
Dokladové(podatelna)/
elektronicky
(odpovédny zaméstnanec)

Finan¢ni Gctarna
Schvaleni
Zauctovani

Odpovédny zameéstnanec
Formalni spravnost

Pozadavek
prijem ) Finanéni Gétarna
hotovosti Zauctovani

Pokladni N
Formalni spravnost
Vécna spravnost

Pokladni kniha (v SAP)
Zapis

Pokladni
Prijmovy pokladni doklad
Vydajovy pokladni doklad

Pokladni kniha

Pozadavek

schvaleny y . R

nékup za Pokladni —- Zarpestnanec, ktery B Pokladni kniha L) Financni ,uctafrna

hotové Formalni spravnost pfevzal hotovost Zapis Schvalenl,
Vécna spravnost Zauctovani
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H

Odpovédny zameéstnanec
pozadujici Uhradu

Vyhotoveni prikazu k Uhradé
Formalni i vécna spravnost

Reditel pfisluéného odboru/0OJ]
Schvaleni

Odbor financni
Provedeni Uhrady

Financni uctarna

Zauctovani Uhrady
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PFiloha H (normativni)
Obéh prikazu k Uhradé
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ve znéni zmény ¢. 1

Pozadavek
na
vystaveni
faktury

Ucinnost od dne zverejnéni
Ucinnost ode dne zverejnéni

Pfiloha I (normativni)
I Obéh vydanych faktur

no

Financ¢ni Gctarna
Vystaveni faktury

-

Expedice faktury
(Konica Minolta)

Finan¢ni Gctarna
Zauctovani

Uhrada

<

ne
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01 GR
vystaveni upominky

Uhrada

2N

Financ¢ni Gctarna
Zauctovani

Vymahani
pohledavky
pravnim Gtvarem
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Metodik Gcetnictvi
Formalni spravnost

PoZadavek
na opravu,
zménu
béhem
Ucetniho

Reditel odboru finanéniho
Schvaleni

Ucinnost od dne zverejnéni
Ucinnost ode dne zverejnéni

PFiloha J (normativni)

] U¢tovy rozvrh

UCTOVY ROZVRH

Metodik Gcetnictvi
Formalni spravnost
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Reditel odboru finanéniho
Schvaleni
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Priloha K (normativni)

ROZVAHA

Oddéleni Gcetné-
sumarizacnich uloh
Formalni spravnost

mésiéni
b Ctvrtletni

VYZAK ZISKU A ZTRATY

Oddéleni Ucetné-
sumarizacnich uloh
Formalni spravnost

ctvrtletni

PRILOHA

Oddéleni ucetné-
sumarizacnich uloh
Formalni spravnost

K

Zavérka

Vedouci zaméstnanec EU
Vécna spravnost

Reditel odboru ekonomiky
Schvaleni

Reditel odboru ekonomiky

Generalni feditel

Vécna spravnost

ro¢ni ey . Spravni rada
Vécna spravnost Schvaleni
v oy o , . . Reditel odboru ekonomiky
mesicni Vedouci zameéstnanec EU Schvaleni

Reditel odboru ekonomiky
Vécna spravnost

Generalni feditel
Spravni rada
Schvaleni

34

Reditel odboru ekonomiky
Vécna spravnost

Generalni feditel
Spravni rada
Schvaleni




