VNITRNI PREDPIS o
O PRAVIDLECH OBEHU UCETNICH DOKLADU

Cast
Spole¢na ustanoveni

1.
Uvodni ustanoveni

1.1. Ugelem této vnitfni druZstevni normy je zabezpetit véasnost a dochvilnost Uétovani Uéetnich
dokladu a vytvofit pfedpoklady k tomu, aby uéetnictvi Stavebniho bytového druzstva Praha 8 (dale
jen ,druzstvo®) bylo spravné, plné, prikazné, véasné a dochvilné.

1.2. Timto vnitfnim pfedpisem se fidi vSichni pracovnici druzstva a vSichni, ktefi pfichazeji s uCetnimi
doklady do styku v souvislosti s vykonem funkce v organech druzstva ve smyslu Stanov SBD
Praha 8.

1.3. Obéhem Ucetnich dokladl se rozumi — pro ucely tohoto pfedpisu — plynuly proces od vyhotoveni
ucetniho dokladu nebo jeho pfijeti pfes jeho pfezkuSovani (ovéfovani) a zauctovani az po archivaci
a skartaci.

1.4. Na tomto procesu se podileji jak ucetni pracovnici, tak i mimoucetni pracovnici riznych
organizaéné - pracovnich Utvard, resp. jednotek druzstva, ktefi tak pfimo ovliviuji vCasnost,
dochvilnost a pravdivost G¢etnich Udaju a jejich kvalitu a vypovidaci schopnost.

1.5. V8echny osoby, které ztitulu své funkce v organizacné ekonomickych jednotkach druZstva
pfichazeji s uCetnimi doklady do styku, zejména ty, které ovéfuji vécnou spravnost ucetnich
dokladl a nejsou zaméstnanci druzstva, jsou povinni se stouto vnitfni druzstevni normou
seznamit, respektovat ji a postupovat v souladu s ni.

2,

Ucetni doklady
2.1. Ugetni doklady jsou priikazné getni zaznamy, které musi obsahovat:
) 0znaceni Ucetniho dokladu a jeho Cislo
) obsah Ucetniho pfipadu a jeho u€astniky
) penéZni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi
)
)

a
b
c
d) okamzik (den) vyhotoveni U¢etniho dokladu

e) okamzik (den) uskute¢néni ucetniho pfipadu neni-li shodny s okamzikem (dnem) podle pism. d)

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani

g) uctovaci predpis

2.2. Povéreni pracovnici druzstva jsou povinni vyhotovovat ucetni doklady bez zbyte¢ného odkladu,
resp. neprodlené po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuiji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah
kazdého jednotlivého ucetniho pfipadu. Zalohové faktury a faktury obsahujici konecné vyuctovani
poskytnutych dodavek a sluzeb je tfeba vyhotovovat v terminech dohodnutych v pfislusné objednavce
¢i smlouvé.

jednotlivych vécnych skupin ucetnich dokladd bez jakychkoli mezer. Pofadova Cisla pfisluSnych
vécnych skupin ucetnich doklad(i vydava nebo uréuje Uétarna po zpracovani, resp. kontrole pfislusnym
pracovnikem organizacné — pracovni jednotky.

2.4. Utetni doklady musi byt vyhotoveny &itelné a nesmi se v nich vymazavat, prepisovat & pfipisovat.



2.5. Ugetni doklady mohou obsahovat i dal$i rozsifujici informace, které dokladaji prikaznost Uéetniho
pfipadu. Jejich nedilnou soucasti jsou rizné pisemnosti ¢i odkazy na né , potvrzujici spravnost
penéznich udaji nebo udaji o mnozstvi uvedenych v Uetnich dokladech.

2.6. Od ucetnich dokladt nesmi byt odpojovany jejich pfilohy. Pokud se tak vyjimeéné stane, musi
odpovédny pracovnik na ucetnim dokladu uvést, kde se tyto pfilohy nalézaji. V tomto pfipadé odpovida
vedouci organizacné — pracovniho Utvaru, resp. jednotky, jehoz pracovnici odpoijili tyto pfilohy za jejich
archivaci po dobu stejnou, po jakou je archivovan ucetni doklad, ke kterému pfilohy patfi. Pfilohy musi
byt ulozeny tak, aby byly kdykoli dostupné opravnénym pracovnikim pro kontrolni ¢i jiné obdobné
ukony. Odpojena pfiloha musi byt opatfena pofadovym Cislem toho uéetniho dokladu, kterého se tyka.
2.7. Trvanlivost Ucetniho dokladu musi byt zachovéna jak v pisemné nebo technické formé po dobu
stanovenou zakonem.

3.
Obéh ucetniho dokladu
3.1. Obéhem Ucetniho dokladu je proces od jeho pfijeti &i vyhotoveni az po jeho archivaci a skartaci.
3.2. Jedna se o nasledujici ¢innosti:

)
2)
3) oCislovani, zajisténi spojitosti mezi ucetnim dokladem a ucetnim zapisem
4) zauctovani
5) archivace
6) skartace

1) Tfidéni a pfidéleni ke zpracovani
Ugetni doklady musi byt uspofadany, tfidény a piidéleny ke zpracovani, pficemz se vychazi z hlediska
vécného a ¢asového. Ugetni doklady se rozdéli do skupin podle obsahu a podle toho se po kontrole
data vystaveni a doruceni Ucetniho dokladu pfidéli k dalSimu zpracovani organizané pracovni
jednotce.
2) PfezkouSeni (kontrola) spravnosti
a) Obecné zasady pfezkuSovani Uetnich dokladu
Mezi obecné zasady pfezkuSovani ucetnich dokladl patfi tyto povinnosti:

> PrezkuSovat po strance vécné i formaini vSechny Ucetni doklady, jimiz jsou v ucetnim obdobi
dokladovany ucetni (tj. hospodarské a Ucetni operace), zpravidla vzdy pred jejich zat¢tovanim
v Uéetnictvi, bez ohledu na to, zda jsou vyhotovovany ru¢né nebo za pomoci prostiedki
vypocetni a jiné techniky,
Podavat odpovédnymi pracovniky pisemna vysvétleni, pokud jsou potfebna pro Fadné
zauctovani Ucetnich pfipadu a to i z divodu naslednych kontrol ze strany finanénich organd,
Dokladat Ucetni doklady pfed jejich zauctovanim pfislusnou dokumentaci,
PfezkuSovat pfipustnost uéetnich pfipadl, to znamena, zda nejsou v rozporu se zavaznymi
pravnimi pfedpisy,
Uvédomit odpovédné pracovniky, resp. tyto upozornit na nepfipustnost ovéfovanych ucetnich
pfipadd.
b) PfezkuSovani vécné spravnosti
Vécnou spravnost Ucetniho dokladu ovéfuje pracovnik odpovédny za uskutecnény ucetni pfipad. Tento
pracovnik odpovida za:

» soulad zapis( v uéetnim dokladu se skutec¢nosti,

» spravnost uctovaného vykonu nebo dodavky, 1. za provedeni, rozsah, soulad s objednavkou Ci

pozadavkem,

>
>
>
>




» spravnost U¢tovanych cen,

> spravnost podetni, tj. souctu, soucind, rozdill a jinych poCetnich operaci,

» spravnost Uc¢tovaného mnozstvi v mérnych jednotkach apod.
Vécnou spravnost potvrzuje odpovédny pracovnik svym podpisem na Ucetnim dokladu, popf. na jeho
pfiloze, ktera se stava nedilnou soucasti Uc¢etniho dokladu.
c) PfezkuSovani formalni spravnosti
Formélni spravnost ucetniho dokladu ovéfuje ureny pracovnik uctarny odpovédny za jeho zauctovani.
Pfitom ovéruje tyto skuteCnosti:

» Uplnost naleZitosti ucetniho dokladu,

» schvéleni a ovéfeni ucetniho pfipadu z hlediska vécného podpisem odpovédného pracovnika

za ucetni pfipad,

> Uuplnost (kompletnost) pfiloh ucetniho dokladu,

» opatfeni ucetniho dokladu uctovacim predpisem, popf. tento pfedpis na Ucetni doklad doplni,

» zapsani ucetniho dokladu do pfislusnych ucetnich knih.
Formalni spravnost potvrzuje ucetni pracovnik svym podpisem na Ucetnim dokladu. Tento podpis
soucasné potvrzuje, ze ucetni doklad byl patficné zauctovan.
d) Oprava chyb v uéetnich dokladech
Opravy chyb, zjisténych v ucetnich dokladech pfi jejich pfezkuSovani, musi byt provedeny tak, aby
nedoslo k poru$eni spravnosti a prukaznosti G¢etnich dokladu.
ZpUsoby oprav ucetnich dokladu:
1. Neucetni zpusob — v pisemné formé Ucetniho dokladu se chybny udaj preSkrtne tak, aby pavodni
udaj zlstal Citelny, zapiSe se Udaj spravny, datum provedeni opravy a podpis opravnéné osoby
k provedeni opravy. V technické formé uéetniho dokladu by obdobné mély byt prokazatelné plivodni a
opravené Udaje s identifikaci data opravy a opravnéné osoby k opravé. Neucetni zplsob opravy
ucetniho dokladu se pouZziva pfed zauctovanim ucetniho dokladu.
2. Ugetni zplisob — Zjisti-li se chyba v ugetnim dokladu po zat&tovani do Gdetnich knih, je nutno na
opravu vyhotovit vnitfni ucetni doklad — opravny, na zakladé néhoz se oprava chybného dokladu
provede.
3) OCislovani, zajiSténi spojitosti mezi uc¢etnim dokladem a Ucetnim zépisem.
PfezkouSeny ucetni doklad se opatfi o€islovanym uétovacim pfedpisem (pfedkontaci), ktery ur€uje, na
jaké Ucty ma byt ugetni pFipad zalctovan. Utovaci predpis mize byt soudasti predtisku ($ablony)
ucetniho dokladu, nebo se zapiSe na samostatny list, ktery se pfipoji k ucetnimu dokladu, Ci Ize na
ucetni doklad otisknout razitko s rastrem pro pfedkontaci.
4) Zauctovani ucetniho dokladu
Ugetni zapisy (tzn. G8etni zdznamy do G&etnich knih po vyhotoveni getnich doklad) se musi provadét
prubézné v ucetnim obdobi . K uéetnimu zapisu musi byt pfipojen podpisovy zaznam osoby odpovédné
za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdznamem osoby odpovédné za zauctovani Ucetniho
pfipadu.
5) Archivace ucetniho dokladu.
Ugetni doklady jsou zakladnim nastrojem prikaznosti systému Géetnich informaci, proto musi byt
zajisténo jejich peclivé a prehledné uchovani v Ucetnim archivu véetné opatreni, aby nedoslo k jejich
ztraté a znehodnoceni.
V pfipadé, Ze jsou ucCetni doklady ztracené nebo odcizené, zniCené nebo poskozené tak, Ze doslo ke
zméné jejich obsahu, je druZstvo povinno (prostfednictvim svych pracovnik() provést opatfeni
k obnoveni prikaznosti ucetnictvi (tato povinnost se vztahuje na vSechny ucetni zaznamy).
3.3.6) Skartace ucetniho dokladu
Po uplynuti Ihdty pro archivovani, ktera je stanovena zakonem Ize provést vyfazeni G¢etnich dokladd —
skartaci, a to takovym zplsobem, aby nemohlo dojit k zneuziti ucetnich dokladli vyfazenych z Gcetniho
archivu.
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NaleZitosti dafovych dokladl u dané z pfidané hodnoty
4.1. DruZstvo je jako platce dané z pfidané hodnoty povinno vyhotovit za kazdé zdanitelné pInéni (tj.
poskytnuti sluzeb, dodani zboZi) pro jiného platce dané z pfidané hodnoty darovy doklad.
4.2. Tento darovy doklad obvykle sou¢asné plni také funkci Ucetnich dokladi. To znamena, Ze Ze
doklad obsahuje nalezitosti dafiového a soucasné ucetniho dokladu.
4.3. Bézny danovy doklad musi obsahovat:
a) obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, pfipadné nézev, dodatek ke jménu a pfijmeni nebo nazvu,
sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecriuje zdanitelné plnéni,
b) dariové identifikagni ¢islo (DIC) platce, ktery uskutediuje pinéni,
c) obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, pfipadné nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni nebo nazvu,
sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskute¢iuje pInéni,
d) darfové identifikaéni Cislo platce, pokud je osoba, pro kterou se uskutecriuje pinéni, platcem,
e) evidencni Cislo darového dokladu,
f) rozsah a pfedmét pinéni,
g) datum vystaveni darového dokladu,
h) datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to den, ktery nastane dfive, pokud se liSi od
data vystaveni dariového dokladu,
i) jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsaZzena v jednotkové cené,
j) zaklad dané,
k) zakladni nebo sniZzenou sazbu dané, pfipadné sdéleni, Ze se jedna o pInéni osvobozené od dang, a
odkaz na pfislusné ustanoveni zakona,
) vySi dané uvedenou vkorunach a haléfich, popf. zaokrouhlenou na desitky haléfi nebo na
padesatihalére.
Udaje o dani a zakladu dané se na dariovych dokladech uvadéji v éeské méné a je stanovena povinnost
uchovavat v8echny dafnové doklady po dobu deseti let od konce kalendafniho roku, ve kterém vznikla
darnova povinnost z titulu dané z pfidané hodnoty.

Cast Il.
Obéh vybranych ucetnich dokladu

1.
Obéh faktur vydanych
1.1. Vyhotoveni, odesléni a zauctovani faktury

Postup (pracovni ukony):

1. Pfiprava podkladového materialu k vyhotoveni faktury a pfedani actarné

Provede: odpovédny pracovnik za organiza¢né — pracovni jednotku
Lhita: podle pfislusné smlouvy
2. Vygenerovani pofadového Cisla v uctarné
Provede: povéreny Ucetni
Lhita: do 2 pracovnich dnd

3. Vyhotoveni faktury v pfislusném poctu vyhotoveni
Provede: povéreny Ucetni



Lhita: podle pfislu$né smlouvy
4. Schvaleni (podepsani) faktury a odeslani faktury

Provede: odpovédny ucetni

Lhata: neprodlené (do 1 pracovniho dne)
5. Zauctovani faktury a zaloZeni

Provede: poveéreny ucetni

Lhita: neprodlené (do 1 pracovniho dne)

2.
Obéh faktur prijatych

Postup (pracovni ukony)
1. Pfedani poStou doslé faktury pfislusné organizacné — pracovni jednotce po kontrole data
vystaveni a doruceni faktury (pfipadné pfipoji k faktufe obalku s razitkem posty)
Provede: podatelna (sekretariat feditele)
Lhata: v den doruceni
2. Zpracovani, roztfidéni dle charakteru a ovéfeni vécné spravnosti pracovnikem pfislusné
organizacné - pracovni jednotky, kontrola splatnosti a pfedani k uc¢etnimu zpracovani

Provede: pfislusny pracovnik organizacné pracovni jednotky
Lhita: do 2 pracovnich dn
3. Zavedeni doslé (pfijaté) faktury do pfislusné fady dokladu, pfezkouseni formalni spravnosti
Provede: ucetni
Lhata: do 1 pracovniho dne
4. Zauctovani a ulozeni
Provede: odpovédny ucetni
Lhata: do druhého pracovniho dne po zavedeni
5. Vyhotoveni platebniho pfikazu k uhradé doslé (pfijaté) faktury, kontrola splatnosti
Provede: povéfeny Ucetni
Lhita: v den zauctovani
6. Odeslani zasifrovaného platebniho pfikazu bance
Provede: opravnény vedouci organiza¢né — pracovni jednotky
Lhata: nejpozdéji druhy den po vyhotoveni platebniho pfikazu
3

Obéh pokladniho dokladu

Postup (pracovni ukony) pro pokladny vedené na druzstvu
1. Vystaveni pokladniho dokladu

Provede: pokladnik
Lhuta: ihned pfi vydani nebo pfijmu pokladni hotovosti
2. PrezkouSeni vécné spravnosti a schvéleni vydeje pokladni hotovosti
Provede: odpovédny pracovnik organizacné — pracovni jednotky
Lhata: podle pfislusné smlouvy
3. Prezkou$eni po strance formalni a zauctovani pokladniho dokladu
Provede: pokladnik

Lhita: neprodlené



4.
Obéh cestovnich prikazu

4.1. Obéh cestovniho pfikazu (Uc¢tu) bez zalohy
Postup (pracovni ukony)
1. Vystaveni pracovniho pfikazu

Provede: pracovnik
Lhita: pfed pracovni cestou

2. Schvaleni pracovni cesty (v&etné stanoveni dopravniho prostfedku)
Provede: vedouci pfislusné organizacné - pracovni jednotky
Lhita: neprodlené

3. Vyhotoveni cestovniho Uctu po ukon&eni pracovni cesty, vypoctu nahrad cestovnich vydaj,
pfiloZeni pfislusnych dokladl a pfedani ke schvaleni vedoucimu pfislusné organizacné
pracovni jednotky

Provede: pracovnik
Lhata: do 5 pracovnich dnd po skonéeni pracovni cesty

4. Schvaleni a podepsani cestovniho uétu a jeho vraceni pfisluSnému pracovnikovi
Provede: vedouci organizacné - pracovni jednotky
Lhata: bez zbyte¢ného odkladu

5. Predani schvaleného (podepsaného) cestovniho Uctu se vSemi pfilohami ucetnimu
Provede: pracovnik
Lhata: neprodlené

6. Zavedeni pfevzatého cestovniho Uctu do pfislusné fady Ucetni knihy. Provedeni piezkouSeni
z hlediska formalniho i vySe narokovanych cestovnich vydaju, zal¢tovani a uloZeni do
pfislusného archivu

Provede: povéfeny Ucetni
Lhata: neprodlené
7. Zajisténi vyplaty cestovniho Uctu v hotovosti nebo pfevodem na ucet pracovnika
Provede: pokladnik
Lhata: neprodlené

4.2. Obéh cestovniho pfikazu (uctu) se zalohou
Postup (pracovni ukony)
1. Vyhotoveni Zadosti o zalohu na pracovni cestu a jeji pfedani ke schvaleni pfisluSnému
vedoucimu organizacné - pracovni jednotky

Provede: pracovnik
Lhita: pfed pracovni cestou
2. Zavedeni schvalené zalohy na pracovni cestu do pfislusné fady ucetni knihy
Provede: ucetni
Lhata: neprodlené

3. Vyhotoveni cestovniho U¢tu po ukonceni pracovni cesty, vypoCtu cestovnich vydaju, pfiloZeni
pfislusnych dokladli a pfedani ke schvaleni pfislusnému vedoucimu organizacné — pracovni
Provede: pracovnik
Lhata: do 5 pracovnich dnd po skonéeni pracovni cesty
4.—7. DalSi pracovni postup (Ukony) je shodny s bodem 4.1. tohoto vnitfniho pfedpisu



1.1.

1.2.

5.
PrezkuSovani (kontrola) vécné spravnosti nékterych ucetnich dokladu

5.1. Kontrolou, resp. pfezkuSovanim vécné spravnosti UCetnich dokladu jsou téZ povéfeni zvoleni
zastupci stfediska bytového hospodarstvi ve smyslu ¢lanku 76 Stanov SBD Praha 8.

5.2. Pracovnik, ktery je povéfen ovéfenim vécné spravnosti ucetniho dokladu, tento po strance
vécné ovéfi po odsouhlaseni ucetniho dokladu poveérenou osobou dle bodu 5.1.

5.3. Spolecenstvi vlastnikll jednotek — pravnicka osoba je ve smyslu zakona o Ucetnictvi ucetni
jednotkou, kterou v souladu se zakonem €. 72/1994 Sb., o vlastnictvi bytd, v platném znéni,
zastupuje vybor — statutarni a vykonny organ. Vécnou spravnost Ucetnich dokladu ovéfuji
zplsobem dohodnutym mezi spravcem a vyborem, resp. povéfenym vlastnikem.

Cast .
Zavérecna ustanoveni

1.
Povinnosti zaméstnancl a platnost predpisu

VSichni zaméstnanci Stavebniho bytového druzstva Praha 8 odpovédni za Gcetni pfipady nebo
osoby, které poskytuji pinéni na zakladé smluv podle obchodniho, resp. ob¢anského zakoniku jsou
povinni poskytnout G¢etnim pracovnikim informace a dokumenty potfebné pro jejich spravné
zauctovani. Na pozadani jsou povinni poskytnout vysvétlivky pisemné. Pracovnici odpovédni za
zauctovani jsou povinni si v pfipadé pochybnosti 0 moznosti spravného uctovani vyzadat od
odpovédnych pracovnikl, zastupct stfedisek bytového hospodarstvi a statutarnich zastupcl
pravnickych osob patficne vysvétleni. Pak odpovidaji za spravnost zauctovani ucetniho dokladu ve
smyslu téchto vysvétlivek.

Tento vnitini pfedpis schvélilo pfedstavenstvo SBD Praha 8 usnesenim €. 102 — 6/2009 ze dne
30. Cervna 20009.

1.3. Platnost tohoto vnitiniho pfedpisu se stanovuje ode dne 1. Cervence 2009.



