MUN I

Smeérnice Masarykovy univerzity €. 6/2018

UCETNICTVi NA MASARYKOVE UNIVERZITE

(ve znéni uc¢inném od 1. ¢ervna 2022)

Podle § 10 odst. 1 zdakona ¢ 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakond (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen
,Zakon"), vydavam tuto smérnici:

Cast prvni
Zakladni ustanoveni

Clanek 1
Predmeét upravy

(1) Uc&elem smérnice je popis systému G&etnictvi na Masarykové univerzité (déle jen
v v Vé s ré . o
~MU") vCetné stanoveni zakladnich pojmu.

(2) Smérnice obsahuje obecna pravidla pro oblast Ucetni evidence a obéh Gcletnich
dokladt. V nékterych pfipadech jsou pravidla pfimo obsaZena ve smérnici, v jinych
smérnice odkazuje na predpisy MU, které pravidla blize konkretizuji a rozvadéji.

(3) Ucetnictvi je uceleny systém zédznamd o hospodaiskych jevech, k nimz v Géetni
jednotce doslo. Pfredmétem Ucetnictvi je sledovani a zaznamenani pohybu majetku,
zdvazkd, pohleddvek, aktiv, pasiv (rozvahové ucty - tj. Uéty aktivni a pasivni),
nakladd, vynosl (vysledkové Gcty, tj. Gcéty ndkladové a vynosové) a vysledku
hospodareni Ucetni jednotky.

(4) Ucetnictvi vede MU spravné, uplné, priikazné, srozumitelné, prehledné a zplisobem
v s 7 7 v ’ 7 o
zarucujicim trvalost ucetnich zaznamu.

Clanek 2
Obecna ustanoveni

(1) MU je vefejna vysoka skola a hospodafri podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
8kolach a o zméné a dopinéni daldich zakond.

(2) MU je ucetni jednotkou ve smyslu zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdé&jsich predpisl (dale jen ,zdkon o Uletnictvi®). MU Gétuje v soustavé
podvojného Ucetnictvi dle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisd, pro
Ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud
Uctuji v soustave podvojného Gcetnictvi (dale jen ,vyhlaska 504/2002%).

(3) MU se ¢leni na hospodarska strediska (dale jen ,HS"), kterd hospodafi se svymi
samostatnymi rozpocty a vystupuji jako vnitfni Gcetni jednotky MU. Rozdéleni
kompetenci pro G¢tovani mezi Ekonomicky odbor rektoratu (dale jen ,EO RMU") a
ekonomicka oddéleni HS je podrobnéji zpracovan v pfiloze 1.
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Clanek 3
Informacni systémy pro uc€etnictvi
Ucetnictvi MU je vedeno v nékolika informacnich systémech.

Zakladnim systémem je ekonomicky informacni systém (dale jen ,EIS"). EIS je
modularni systém tvoreny vzajemné propojenymi souc¢astmi (ucetnictvi,
vykaznictvi, rozpo&etnictvi). EIS slouzi k zaznamenavani G¢etnich pripadl a jejich
evidenci v souladu se zadkonem o Ucletnictvi. Zaroven je vyuzivan i pro potreby ridici
kontroly a ekonomického managementu.

Vedle EIS existuji na MU dalsi doplfikové systémy:

Systém Uhrad pohledavek za osobami (dale jen ,SUPO") je celouniverzitni
operativni Ucetné-evidencni systém pro podporu bezhotovostnich a hotovostnich
Uhrad pohledavek vznikajicich odebiranim vybranych sluzeb, za Uhradu
poskytovanych MU osobam vedenym v centralni evidenci osob MU. SUPO upravuje
Smeérnice MU ¢&. 4/2007 - Systém uhrad pohledavek za osobami.

Obchodni centrum MU (dale jen ,,OC") je soucasti Informacniho systému MU.
Slouzi k podpoFe prodeje nabizenych sluzeb, publikaci a reklamnich predmétd.

EIS dale pracuje s dal&imi podplrnymi informaénimi systémy:

Personalni a mzdovy systém (dale jen ,,PaMS") je tvoren vzajemné propojenymi
soucastmi. Systém je urcen ke zpracovani personalni a mzdové agendy. PaMS je
ptistupny povéfenym pracovnikdm k osobnim tdajim zaméstnancl. Vystupy
systému jsou prebirany a dale zpracovany v EIS.

Interni ekonomicko-spravni informacni systém (dale jen ,INET") pokryva
personalistiku, mzdy, ekonomiku a spravu majetku, védu a vyzkum a sluzby
univerzitni operativy. INET v téchto oblastech navazuje na Ucetnictvi a propojuje
EIS s dalsimi systémy. INET obsahuje aplikace pro cestovni pfikazy, elektronickou
formu predbézné Fidici kontroly pro tvorbu objednavek, apod.

Interni registr smluv (dale jen ,IRS") je webovéa aplikace Uradovny Informacniho
systému MU, ve které jsou evidovany veskeré smlouvy uzavirané MU

Informacni systém koleji a menz (dale jen ,ISKAM") je jednotna platforma pro
feseni ubytovacich a stravovacich sluzeb.

Cast druha
Uéetni doklady a uéetni knihy

Clanek 4
Ugetni doklady

Ucetni doklad je prikazny uéetni zdznam. Ucetni doklady maji listinnou nebo
elektronickou formu.

Mezi nalezitosti ucetniho dokladu patfi:
oznaceni Ucetniho dokladu,
obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastnici,
penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu,

okamzik uskutecnéni Ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem podle
pismene d),
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podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zakona o Ucetnictvi, osoby odpovédné za
Ucetni pfipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zau&tovani. U dokladd
v elektronické formé je za podpis povazovan unikatni a nezaménitelny zdznam

v EIS.

Pokud ucetni doklad slouzi soucasné jako danovy doklad, musi obsahovat dalsi
nalezitosti, stanovené zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve
zné&ni pozdé&jsich predpisl (déle jen ,zakon o DPH").

Mezi naleZitosti i¢etniho dokladu mdzZe patfit i oznaceni projektu jako zdroje, ze
kterého je vydaj porizovan, je-li to v podminkach projektu.

Ucetni doklad ve vétsiné pripadl slouzi jako podklad pro provedeni predbézné Fidici
kontroly. Podrobnosti ke stanoveni schvalovacich postupd v rdmci pfedb&zné fidici
kontroly jsou stanoveny ve Smérnici MU ¢. 3/2013 - Zajisténi financni kontroly.
Vzory formulard doporuéenych pro vdechna HS jsou pfilohou samostatnych
metodickych listd EO RMU k jednotlivym oblastem. Vzory formulafd jsou uloZeny na
Dokumentovém serveru.

Okamzikem uskutecnéni Uucetniho pfipadu je den, ve kterém dojde ke splnéni
dodavky, platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu
pohledavky, poskytnuti ¢i pfijeti zalohy, prevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku,
prebytku ¢i skody, pohybu majetku uvnitf MU a k dalsim skutec¢nostem vyplyvajicim
ze zvlastnich predpist nebo z vnitinich pomé&ri MU, které jsou pfedmétem
Ucetnictvi a které na MU nastaly.

Zauctovanim ucetniho dokladu v podminkach MU se rozumi zapis vSech nalezitosti
Ucetniho dokladu do EIS a pfislusné analytické evidence (dle ¢l. 18) podle druhu
Ucetniho dokladu.

Clanek 5
Opravy ucetnich dokladu

K opravam uU&etnich dokladd dochdzi v téch pripadech, kdy se vyskytnou nové
informace, které pfi vystaveni Ucetniho dokladu a jeho zauctovani nebyly znamy
(naptiklad na zakladé provedené pribézné Fidici kontroly). Divodem oprav U¢etnich
dokladl je pozadavek na uUplnost, prikaznost, spravnost, srozumitelnost a
prehlednost Ucetnictvi.

Pfi opravach Uéetnich dokladd je nutné vzit v Givahu predevsim ¢asovou souvislost,
podminky pouZitého zdroje vzhledem k dafiové uznatelnosti naklad{ nebo vynosi a
reZimu DPH, dopady do vykazovani DPH, apod. Opravy G&etnich dokladl mohou
probihat tfemi zplsoby v zavislosti na druhu zmény, kterd ma nastat:

Opravné zauctovani ucetniho dokladu — opravuje se pouze analyticka evidence
(dle ¢l. 18), jde o pfipady, kdy tato oprava nema vliv na DPH.

Opravny Ucetni doklad - opravuje se ¢astka a pfipadné i analyticka evidence, jde
o pripady, kdy tato oprava nema vliv na DPH.

Opravny danovy doklad - pouzije se v pFipadé vlivu opravy na DPH.

ZpUsob provedeni opravy v EIS zavisi na ¢asovych souvislostech, tj. zda se oprava
déje v bézném nebo jiz uzavieném Gcetnim obdobi (dle ¢l. 17). Podrobnosti ke
zpUsobu provedeni opravy Uéetnich dokladd stanovi Metodicky list EO &. 16/2018
Opravy U&etnich dokladd.

U v8ech oprav Gé&etnich doklad{, které maji vliv na vysi nebo charakter pouZiti
zdrojQ, plati, Ze je vzdy nutné znovu provést predb&Znou Fidici kontrolu dle
Smeérnice MU €. 3/2013 - Zajisténi financni kontroly.
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Clanek 6
Ugetni deniky a knihy

Uctovani Getnich dokladl probihd v Gcetnich denicich, kde jsou Uletni zapisy
usporadany chronologicky, a v Ucetnich knihach (hlavni kniha, knihy analytickych
Uétd, kniha podrozvahovych Gétd).

Ucetni z&pisy zpracovava zaméstnanec povéreny zpracovanim dané agendy, a to

’ o r ’ v ’ v o .. ’ s ’ v . O
takovym zpusobem, ktery neohrozi splnéni pozadavku jinych pravnich predpisu a
ktery zaroven umozni urcit obsah kazdého jednotlivého Ucetniho pfipadu.

Ucetni knihy i Ucetni deniky Ize vytvaret a sledovat za celou Ucetni jednotku (MU),
za HS nebo mensi organizacni celky (pracovisté).

Dokladové rady zaklada nebo rusi metodik EIS podle potfeb HS a s prihlédnutim

k celkové struktufe EIS. Oznaceni dokladovych fad odpovida jednotlivym oblastem
a zacinaji vzdy tfipismennou zkratkou (dle ¢l. 7 az 15) podle oznaceni jednotlivych
modull EIS:

POH - modul pohledavek

OBJ - modul objednavek

ZAV - modul zavazkl

CES - modul cestovnich nahrad
BAN - modul bankovnich operaci
POK - modul pokladnich operaci
MAJ - modul majetku

MZD - modul osobnich néakladl
AUT - modul automatickych operaci
SKL - modul skladovych operaci
MAN - modul internich dokladd

Za touto tfipismennou zkratkou nasleduje v oznaceni dokladu ¢tyfmistna dislice,
pricemz prvni dvojcisli slouzi k oznaceni HS (tzv. vstupniho mista), dalsi dvojcisli
patii konkrétnimu oznaéeni fady doklad( na HS. Jednotlivy Géetni doklad je dale
identifikovan poradovym cislem prislusné dokladové rady a oznacenim ucetniho
obdobi, do kterého spada. (Konkrétni idaje jsou uvedeny v diselnicich EIS.)

Cast tieti
Druhy ucetnich dokladu a jejich obéh

Clanek 7
Majetek

Majetek je aktivum MU a déli se na nehmotny a hmotny majetek. V EIS je o ném
uctovano v modulu majetku (zkratka MAJ). Stanoveni kompetenci pro uctovani
majetku mezi EO RMU a HS obsahuje Metodicky list EO ¢. 5/2019 Uctovani

majetku.

Jednotlivé typy majetku v rozdéleni na hmotny a nehmotny majetek, drobny a
dlouhodoby majetek, vcetné stanoveni cenové hranice pro jednotlivé typy majetku,
definice technického zhodnoceni a opravy, stanovuje Smérnice MU ¢. 12/2015 -
Evidence, prevod a vyrazovani majetku. Smérnice uvedena v prvni vété dale
stanovi okamzik zahajeni uctovani o dlouhodobém majetku, jak MU oceriuje
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majetek, jak se uplatfiuje DPH. Uvadi zplsoby zaFazeni majetku, pfevody mezi
jednotlivymi HS a zplsoby vyfazeni majetku.

Porizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku se uskutecnuje zejména
koupi, vytvorenim vlastni &innosti, nabytim prav k vysledkdm dusevni tvofivé
cinnosti, bezuplatnym prevodem (darovanim), vkladem nebo pfevodem. Metodicky
list EO &. 7/2021 - Aktivace drobného a dlouhodobého majetku Fesi samostatné
postup aktivace majetku vytvoreného vlastni ¢innosti a jeho uctovani.

Pri pofizeni dlouhodobého majetku na zakladé sménné smlouvy oceriuje MU
majetek pofizovaci cenou, jsou-li ceny ve smlouvé sjednany, v opacném pripadé
reprodukéni pofizovaci cenou. Ocenéni a zplsob zavadéni dusevniho vlastnictvi
uréeného ke komercializaci do G&etni evidence nehmotného majetku, zplsoby
zafazeni a vyfazeni obsahuje Pokyn MU ¢. 6/2017 - Ocenovani a evidence
dusSevniho vlastnictvi.

Odpisy jsou penéZnim vyjadfenim postupného opotfebovavani majetku v disledku
pouzivani (fyzické opotiebeni) ¢ naopak v dlsledku nepouzivani (moralni
opotifebeni). Doba odepisovani a ro¢ni odpisova sazba pro Ucetni odpisy
jednotlivych typl majetku jsou stanoveny v Pokynu MU ¢&. 10/2015 - Odpisovy plan
MU.

Clanek 8
Pohledavky

Pohledavkou se rozumi pravo MU vU¢i odbérateli (nebo jinému subjektu) na
zaplaceni urcité penézni ¢astky. Mezi Ucetni doklady pohledavek patfi vydané
faktury, zalohové doklady, dobropisy, pripadné dalsi doklady. V EIS je o nich
uctovano predevsim v modulu pohledavek (POH).

Predpokladem uskutecnéni dodavatelsko-odbératelského pohledavkového vztahu je
prijeti objednavky (pfipadné uzavieni smlouvy). Objednavka neni samostatnym
Uc¢etnim dokladem, ale miZe byt souéasti Ucetnich podkladl a dokladat rozsah
uskutecnénych plnéni (k vydanym fakturam). Objedndvky k pohleddvkam nejsou

v EIS samostatné evidovany, nelctuje se o nich. Predbézna Fidici kontrola probiha
nad objednavkami za podminek a v rozsahu stanoveném Smérnici MU ¢. 3/2013 -
Zajisténi financni kontroly.

Pohledavky jsou evidovany v deniku pohledavek. Pohledavky se v EIS eviduji
oddé&lené jako pohledavky v{¢i firmam, vi¢i zaméstnanclm a souhrnné
pohledavky. Jejich sledovani probiha predevsim z pohledu:

kratkodobé / dlouhodobé,
tuzemské / zahranicni,

podle hodnoty,

podle splatnosti,

podle jednotlivych odbé&rateld.

Pohledavky za osobami jsou kromé EIS vedeny také v SUPO (podrobnosti k
Gctovani stanovi Metodicky list EO ¢. 15/2019 SUPQ), v OC (podrobnosti k Gctovani
stanovi Metodicky list EO €. 14/2019 Obchodni centrum MU) a ISKAM.

Zplsob teeni pohledavek po splatnosti je obsazen ve Smérnici MU ¢. 16/2005
Postup pfi vymahani pohleddvek na MU a v Pokynu MU ¢. 14/2012 Vymahani

pohledavek.

Clanek 9
Zavazky

Zavazkem se rozumi povinnost MU zaplatit dodavateli (nebo jinému subjektu)
uréitou penézni ¢astku. Mezi G¢etni doklady zavazk{ patfi pFijaté faktury (nebo
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obdobné doklady), zalohové faktury, prijaté dobropisy, pfipadné dalsi doklady.
V EIS je o nich U¢tovano v modulu zavazky (ZAV).

Predpokladem dodavatelsko-odbératelského vztahu je uzavieni smlouvy nebo
objednavky. Pro smlouvy zavedené v EIS je vycClenén samostatny typ dokladu SML.
Objednavkou se rozumi nabidka MU dodavateli k uzavieni zavazku. Akceptuje-li
dodavatel objednavku, je objednavka (z pravniho pohledu) povazovana za
uzavfenou smlouvu. Kazda objednavka k zdvazkim je v EIS evidovana v modulu
objednavek (OBJ). Objednavka neni samostatnym Gcetnim dokladem, nelctuje se o
ni, ale mGze byt soulasti Gcetnich podkladd a dokladat rozsah pfijatych plnéni (z
dodavatelskych faktur). Vzhledem k tomu, Ze objednavka predchazi vzniku
zavazku, probiha nad ni predbézna ridici kontrola za podminek a v rozsahu
stanoveném Smérnici MU ¢. 3/2013 - Zajisténi financni kontroly.

Kazdy zdvazek je evidovan v deniku zavazkl. Zavazky se eviduji oddé&len& v{ci
. s v o s ’ s o ’ s v v
firmam a zameéstnancum. Sledovani zavazku probiha predevsim z pohledu:

kratkodobé / dlouhodobé,
tuzemské / zahranicni,

podle hodnoty,

podle splatnosti,

podle jednotlivych dodavateld.

Clanek 10
Hotovostni operace

Hotovostni transakce jsou zachyceny predevsim Gétovanim hotovostnich piijmu a
vydajd v pokladnach MU. V EIS je o nich G&tovano v modulu pokladnich operaci
(POK). Hotovostni transakce, tykajici se pokladen OC a bankovnikd, jsou Gétovény
na zvlastnich Gctech, zavedenych pro tyto operace, a jsou podrobné&ji popsany

v Metodickém listu EO ¢. 14/2019 Obchodni centrum MU a Metodickém listu EO C.
15/2019 SUPO.

Hotovostni transakce jsou evidovany zvlast pro prijmové a zvlast pro vydajové
pokladni doklady. Uc¢tovani hotovostnich plateb v pokladnach provadi to HS, v jehoz
pokladné jsou pokladni operace uskutec¢nény.

Odpovédnosti a pravomoci pfi zfizeni a provozu pokladen, véetné jejich zabezpeceni
a nakladani s hotovosti na MU upravuje Smérnice MU ¢€. 4/2018 - Zfizeni a provoz

pokladen.

Clanek 11
Bankovni operace

Bezhotovostni transakce jsou zachyceny predevsim Gc¢tovanim bankovnich operaci.
V EIS je o nich uctovano v modulu bankovnich operaci (BAN).

Uétovani bankovnich transakci zajituje, az na vyjimky v podobé projektovych Gétd,
EO RMU.

O pohybu penéZnich prostiedkl je U¢tovéno prostfednictvim bankovnich operaci
také pfi zachyceni Uhrad platebnimi kartami a platbami pres terminal.

Postup pfi pouZiti platebnich a kreditnich karet je stanoven v Pokynu MU ¢. 3/2015
- Postup pfi pouZiti platebnich a kreditnich karet na MU a uctovani o pouziti
platebnich a kreditnich karet v Metodickém listu EO ¢. 2/2020 Uctovani o Uhradach
platebni nebo kreditni kartou.
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Clanek 12
Cestovni nahrady

MU je jako zaméstnavatel povinen podle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdé&jsich predpish (dale jen ,zakonik prace“) poskytovat svym
zaméstnancim nahradu vydajd, které jim vzniknou v souvislosti s pracovni cestou.
V EIS probiha Uctovani souvisejici s cestovnimi ndhradami v modulu cestovnich
nahrad (CES).

Pravidla pro stanoveni cestovnich nahrad, jejich vypocet a Uhradu jsou stanovena
v souladu se zakonikem prace a Smérnici MU €. 13/2017 - Cestovni nahrady.
Aktualni sazby nahrad pro prislusné obdobi jsou obsazeny v metodickém listu EO
RMU.

Zaméstnanci vyplnuji idaje o pracovni cesté a jejim vyuctovani elektronickou
formou v INET, odkud jsou prenaseny automatickymi operacemi do EIS.
Schvalovéni cestovnich ptikazd a jejich vyGétovani je mozné i formou listinnych
dokumentd, slouZicich nasledné jako podklad pro zavedeni (idajd do EIS.

Clanek 13
Skladové operace

Obsahem skladovych operaci je uc¢tovani o zasobach (material, vlastni vyrobky,
zboZi). Rozhodnuti, jakym zptsobem budou jednotlivd HS, s ohledem na objem,
getnost pohybl apod., své zasoby evidovat a Gétovat o nich, je v kompetenci
kazdého HS. O zasobach Ize Gctovat zplsobem A nebo zplsobem B,

U¢tovani zasob zplsobem A: HS eviduje a Gétuje zasoby v pozadovaném ¢lenéni
na samostatnych skladech (podskladech). Stav a pohyb zasob se eviduje

v pribé&hu celého G&etniho obdobi. Tento zplsob Gétovani umoZiiuje pribézny
prehled o zadsobach na jednotlivych skladech formou evidence véech pohyb( zasob
(pfijemky, vydejky) a je realizovan samostatnym modulem v EIS (SKL).

Uc¢tovani zasob zplsobem B: U tohoto zplsobu evidence se v pribéhu Gcetniho
obdobi Gétuji vedkeré vydaje na potizeni zasob pfimo do nakladl - bez G&tovani o
prijemkach a vydejkach. Evidence zasob probihd oddélené mimo EIS. Na zdkladé
inventury se az na konci Ucetniho obdobi stav zasob zauctuje podle skutecnosti.
Tento zplsob evidence zasob je jednoduddi na Uctovani bé&hem roku, aviak
neumoznuje ziskat z EIS okamzity prehled o stavu zasob.

Uétovani zasob zplsobem A (v samostatném modulu) umozZfiuje podrobnou
evidenci zasob v rozdéleni na systém skladt a podskladd.

Systém skladd a podskladd je pouzivan i v ptipadech, kdy jsou zasoby predmétem
komise nebo tzv. vnitrokomise, Vydeje ze skladu mohou byt napojeny na modul
pohledavek, prodejny apod.

Clanek 14
Oblast mzdovych a ostatnich osobnich nakladu

Oblast mzdovych a ostatnich osobnich ndkladd (zdravotni a socidlni pojisténi,
tvorba socialniho fondu apod.) je spravovana samostatné v PaMS.

Do EIS se automaticky pfebiraji Udaje zpracované systémem PaMS, které jsou
podkladem pro zalUé&tovani mezd a ostatnich osobnich nakladd a pro jejich vyplatu.
V EIS jsou tyto operace u¢tovany v modulu mzdovych nakladi (MZD).

Opravy mzdovych nakladd v b&zném obdobi provadi na zakladé Zadosti Odbor pro
personalni fizeni rektoratu MU. Postup a podminky pro opravy v jiz uzavieném
obdobi jsou popsany v Pokynu MU €. 11/2007 - Zpétné opravy zauctovani mezd a
pfipadné i v Metodickém listu EO €. 4/2019 Zpétné opravy a preuctovani mezd.
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Clanek 15
Interni doklady

Interni doklady tvoFi samostatnou oblast pro G&tovani Ucetnich pripadd. V EIS je o
nich G&tovano v modulu internich dokladG (MAN). Interni doklady slouZi naptiklad
pro:

zalctovani zvlastnich Géetnich dokladd (fondy, stipendia, apod.),

zaU&tovani pFijatych transferl (dotace od poskytovateld, prevody dotaci od
prijemct-koordinatord, dary, nadaéni prispévky apod.),

obecné preuctovani (prevody, zaokrouhleni, apod.),
opravy Ucetnich dokladd,

dalsi Ucetni operace, souvisejici napriklad s vyporadanim DPH (doklady VYP) nebo
kurzovych rozdilG (KRR),

automatické G&etni operace zjednodusujici postupy pti zaGétovani ptipadl s
danymi pravidly (napf. tvorba socialniho fondu uréena procentem z definovaného
okruhu Gétl za ur¢ité obdobi). Tyto G&etni operace spadaji svou povahou mezi
interni doklady, i kdyz jsou pro né v EIS vyhrazeny samostatné dokladové rady (v
EIS modul AUT).

Pro rozliSeni Uctovanych oblasti si HS mohou volit samostatné rady internich
doklad (dle ¢&l. 6).

Clanek 16
Obéh ucetnich dokladu

Obéh Uéetnich dokladl je proces sestdvajici od vyhotoveni G&etniho dokladu nebo
jeho pfijeti, pres ovérovani, zauctovani pripadné dalsi operace, az do okamziku
jeho archivace nebo skartace.

Zameéstnanci, ktefi se podileji na obéhu ucetnich dokladd, dbaji na to, aby obé&h
probihal plynule bez pritahd. Uéetni zapisy se zpracovavaji bez zbyteéného odkladu
po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji.

Ucetni doklady, u kterych bézi Ihdta splatnosti, je nutné zpracovavat tak, aby byla
Uhrada provedena do predepsaného terminu splatnosti. Ostatni doklady je nutné
zpracovavat tak, aby byly zuctovany v mésici, kterého se ¢asové a vécné tykaiji,
tedy nejpozdéji do data mésicnich uzavérek.

Doklady, které se zpracovavaji a odesilaji z MU, je nutné zpracovavat tak, aby
nedoslo k penalizaci MU nebo zaniku resp. promlcéeni naroku.

Podminky a pravidla pro uchovavani a archivaci G&etnich doklad{ jsou stanoveny ve
Smérnici MU ¢. 2/2016 - Spisovy rad MU.

Obéh Ucetnich dokladd musi probihat v souladu s pravidly pro ochranu a zpracovani
osobnich Gdajl dle Smérnice MU &. 1/2018 - Ochrana a zpracovani osobnich tdajd.

Cast &tvrta
Uéetni obdobi a Géetni rozvrh

Clanek 17
Ugetni obdobi a uéetni zavérky
Ucetni obdobi na MU se shoduje s kalendafnim rokem.
V pribéhu roku jsou provadény pravidelné mésiéni zavérky kazdého HS MU.
Terminy mési¢nich zavérek, zvlast pro uzavieni Uletnictvi a pro odevzdani podkladt
pro zpracovani meési¢niho danového pfiznani k dani z pfidané hodnoty, jsou
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stanoveny na pocatku prislusného kalendafniho roku a ulozeny na Dokumentovém
serveru.

Pravidla a doporuceni pro mésic¢ni ucetni zavérky jsou popsana v Pokynu MU ¢.
9/2017 - Mésicni ucetni zavérky a kontrola ucetnictvi.

Pravidla, terminy a podminky pro rocni Gcetni zavérku MU, jejiz soucasti jsou i rocni
zaveérky jednotlivych HS, jsou stanoveny v Pokynu MU ¢. 2/2022 - Rocni ucetni
zaveérka.

Roc¢ni Ucetni zavérce predchazi fyzicka inventura majetku a dokladova inventarizace
majetku a zavazkd. Pravidla a podminky jsou stanoveny ve Smérnice MU ¢&. -
5/2005 Inventarizace na MU. Terminy pro fyzickou inventuru jsou stanoveny

kazdorocné pro aktualni Ucetni obdobi pfikazem kvestora k provedeni inventarizace
. z o
majetku a zavazku.

Uzavreni Ucetnictvi béZného roku véetné vyhotoveni pfislusnych Ucetnich sestav za
celou MU provadi EO RMU na zakladé provedenych Ucetnich zavérek jednotlivych
HS.

Soucasti uzavreni Ucetniho roku jsou i dalSi operace jako napf. vyporadani se
statnim rozpoctem, s financ¢nim Gradem, vyporadani pojistného atd.

U&etni zavérka MU podléha kazdoro¢né ovéreni nezévislym auditorem. Audit
probiha v souladu se zakonem ¢. 93/2009 Sb., o auditorech a o zméné nékterych
zdkonU (zdkon o auditorech), ve znéni pozdé&jich predpisd.

Clanek 18
Uétovy rozvrh a analyticka evidence

Uctovy rozvrh MU vychazi ze smérné cetni osnovy stanovené pro Ucetni jednotky,
u kterych hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani na zakladé vyhlasky ¢.
504/2002.

Uétovy rozvrh je centrdlnim &iselnikem platnym pro celou MU a obsahuje seznam
véech platnych syntetickych (prvni tfi &islice) a analytickych Gétd (druhé tfi &islice)
pro dané ucetni obdobi.

Spravu uétového rozvrhu zajistuje EO RMU. U¢tovy rozvrh je obsahem
samostatného Ciselniku v EIS. V pfipadé potfeby (zména metodiky, pozadavky
z HS) je Uétovy rozvrh dopliovan nebo aktualizovén i v pribé&hu tGéetniho obdobi.

Uty jsou v Uctovém rozvrhu v &iselniku EIS Fazeny podle syntetického a
analytického ¢lenéni. Pro konkrétni G¢et mdZe byt v popisu obsahu dopInéno blizsi
urceni pro pouziti konkrétniho uctu.

Pro zalUctovani jsou v EIS kromé syntetického a analytického Uctu pouzivany dalsi
analytické udaje:

Pracovisteé je Sestimistny kod (pro ucely EIS oznaceno jako FFSSKK) podavajici
informaci o prislusnosti G¢tovaného pripadu k organizacni jednotce (FF oznacuje
Cislo HS a je stanoveno dle statutu, SSKK jsou dalsi Udaje o pracovisti a jejich
stanoveni je v kompetenci HS).

Zakazka je ¢tyrmistny kéd (pro Ucely EIS oznaceno jako ZZZZ) oznacujici
samostatnou aktivitu, kterd je z ur¢itych dtvodd zvlast pldnovana, sledovéna a
vyhodnocovdna. Zakazka muze byt dale ¢lenéna na podzakazky dle pism. c).
Zakazka mize mit jeden nebo vice zdrojd financovani dle pism. d). Stanoveni
zakazek je plné v kompetenci HS.

Podzakazka je dvojmistny kdéd, pripadné tfimistny kéd (pro Ucely EIS oznaceno
jako YY, pfipadné YYY) umoznujici podrobnéjsi sledovani aktivity v ramci zakazky,
napr. podle rlznych zdrojd, k podrobné&j&imu ¢&lenéni aktivit atd. Stanoveni
podzakazek je plné v kompetenci HS.
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Cinnost je ¢tyfmistny az pétimistny kéd (pro ucely EIS oznaceno jako CCCC,
pfipadné CCCCC) oznacujici zdroj financovani. Ciselnik ¢innosti je pro celou MU
jednotny, struktura umozfiuje sledovani rozpoctu pro riizné Gcely. Ciselnik ¢innosti
je spravovan Kancelafi kvestora.

Fakultni ucet je Ctyfmistny kod (pro Ucely EIS oznaceno jako RNUU) slouzici
predevéim k podrobné&j$imu sledovani nakladd. Analytika je na celé MU povinna
pro nakladové Géty. Zakladnim pozadavkem je rozliSeni nékladd na reZijni a
nerezijni podle Pokynu MU ¢.5/2008 - Sledovani spravni rezie na MU. Dalsi
rozliseni fakultniho Uctu je v kompetenci HS.

Parovaci znak je specialni znak pouzivany pro saldokontni Ucty, tj. acty tridy 3,

u kterych sledujeme podle pozadovanych kritérii stav zUstatku (vyrovnanost a
nevyrovnanost pohledavek a zavazkd). MoZnost saldokontniho sledovani je v EIS
podminéno definovanim pFislusného uctu jako ,saldokontni* pfidanim tohoto
priznaku do definice Uctu primo v uc¢tovém rozvrhu. Parovaci znak, ktery je pak
pro takto definované Ucty povinnym znakem, propojuje konkrétni jednotlivé Ucetni
pripady zauctované na pfislusném uctu (napf. propojeni vystavené zalohové
faktury a jeji thrady s koneénym vyUétovanim) nebo skupinu Géetnich pripadd
posuzovanych souhrnné.

Cast pata
Pravidla pro u¢tovani vybranych uc€etnich operaci

Clanek 19
Uétovani nakladd a vynost
Nakladem se rozumi spotieba prace a prostfedkd v penéznim vyjadreni,
predstavujici urcité vstupy do hospodareni MU. MU tyto vstupy svymi vnitfnimi
mechanismy pretvari ve vystupy, tj. své produkty (vyrobky, zboZi ¢&i sluzby), at jiz
prodavané daldim subjektlim &i nikoli.

Se vznikem nakladu je obvykle spojen Ubytek majetku ¢i vznik zédvazku, coz
ovliviiuje i zpUsob Gétovani o nakladech, kdy jejich vznik se zachycuje na stranu
MA-DATI prislusného nakladového uctu.

Vynos se obvykle definuje jako v penézich ocenény vykon a zachycuje se na stranu
DAL pfislusného vynosového uctu.

Pro prehlednost je pro dafiové neuznatelné nakladové a vynosové Uty az na
vyjimky stanoveno v Uc¢tovém rozvrhu jednotné pravidlo, Ze Ciselné oznaceni
takového Uctu konéi &islem 2 (tedy 5XX.XX2 u nakladl a 6XX.XX2 u vynosd).

Naklady a vynosy se Uctuji na téch HS, kde vznikly, s vyjimkou pfijatych dotaci,
dard a nadacnich pFisp&vk( a jejich pretdtovani mezi HS, tyto operace Uctuje EO
RMU, a to zejména s ohledem na zakon &. 25/2017 Sb., o sbéru vybranych Gdajd
pro U&ely monitorovani a Fizeni vefejnych financi, ve znéni pozdé&jsich predpisu.
Daléi podrobnosti jsou upraveny v Metodickém listu EO &. 2/2018 Uctovani o
transferech, dale v Metodickém listu EO €. 2/2019 Rozuctovani dotaci na dalsi HS a
v Metodickém listu EO &. 13/2019 U&tovani bezlplatné nabytych pfijma - dard.

Clanek 20
Spolecné provozni naklady

V Ucetnictvi jsou oddélené sledovany spolecné provozni naklady (spravni rezie)
véetné nakladl, souvisejicich s provozovanim budov na jednotlivych HS a to
takovym zplsobem, aby bylo moZné zjistit celkové prvotni naklady pred jejich
roz(&tovanim na zakazky. Zplsob oddé&leného sledovani spravni reZie je stanoven
v Pokynu MU €. 5/2008 - Sledovani spravni rezie na MU.
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Pokyn MU €. 3/2017 - Pravidla pro stanoveni podilu spravni rezie a systém
uplatfiovani rezijnich nakladl do projektd stanovi podil spole¢nych provoznich
nakladl, planovani zdrojl pro financovani spoleénych provoznich nakladd a
stanoveni zpUsobu jejich rozpoé¢itadvani do nakladd jednotlivych zakazek.

Rozuctovani nakladd do jednotlivych zakdzek je predmétem Metodického listu EO ¢&.
18/2019 Ué&tovani rezijnich nékladd do projektd.

Clanek 21

Casové rozliseni nakladt a vynosu, dohadné téty
Casovym rozli$enim nakladl a vynos( je zajisténo jejich Gc¢tovani bez ohledu na
okamzik jejich uhrady do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi. Hlediskem pro
Uctovani Géetnich pFipadd ¢asového rozlidovani je skuteénost, ze je znamy jejich
titul (vécné vymezeni), ¢astka a obdobi, kterého se tykaji.
Naklady a vynosy se tedy Uctuji vzdy do toho Ucetniho obdobi, se kterym vécné a
Casové souviseji (vynosy pfistich obdobi, naklady pfistich obdobi, pFijmy pfistich
obdobi, vydaje pfistich obdobi).

Do casového rozliSeni v SirSim pojeti Ize zahrnout i dohadné Gcty. Jedna se o
pripady, u kterych nejsou znamy soucasné vSechny tfi nutné skutecnosti pro
zalUc&tovani ¢asového rozliseni nakladd a vynosd, tzn. obvykle je sice zndm ucel
(titul), ale nejsou k dispozici informace o ¢astce, popr. obdobi (dohadny ucet
aktivni, dohadny ucet pasivni).

Ucelem pouziti dohadnych G¢tl ¢asového rozligeni je protcétovat do piisludného
Ucetniho obdobi veskeré znamé a uskutecnéné hospodarské operace, které by
ovlivnily naklady, vynosy nebo aktiva MU, a které nelze z formalniho ¢i ¢asového
ddvodu zau&tovat jinak.

Podrobnosti k G¢tovani uctd Casového rozliSeni a dohadnych Uetd jsou zpracovany
v Metodickém listu EO &. 14/2018 Casové rozlideni nékladd a vynost a v
Metodickém listu EO €. 15/2018 Dohadné ucty.
Clanek 22
Vnitroorganizaéni uéetnictvi
Cilem vnitroorganizac¢niho Ucetnictvi je mit co nejpresnéjsi pfehled o nakladech a
vynosech MU v ¢lenéni na jednotlivd HS, pracovisté, ¢innosti a zakazky.

Vnitrovykony: Jedna se o Uctovani poskytnutého zbozi a sluzeb mezi jednotlivymi
HS za ucelem vyuziti internich kapacit MU. Defini¢énim znakem vnitiniho vykonu je
premé&na vstupl na vystup, pfi které dochdzi k vytvoreni pfidané hodnoty,
prikladem mdze byt poskytnuté ob&erstveni, méteni na ptistroji, prondjmy nebo
reklamni predméty. Kazdy vnitrovykon je podlozen kalkulaci podle Pokynu MU ¢.
13/2005 - Pravidla pro kalkulaci ceny. Pro G&tovani vnitrovykond jsou pouzivany
dokladové fady POH a ZAV. Bliz&i informace k postuptim uctovani Ize nalézt

v Metodickém listu EO ¢&. 16/2019 U&tovani vnitinich vykond.

PreGcétovani naklad@ a vynosi: Jedna se o prosté pretétovani nakladl nebo
r o P M ’ . SV, . V. v r v 7 e 7 _r v v v
vynosu mezi jednotlivymi HS nebo pracovisti. Pfi preuctovani nedochazi k premeéne
[¢] 7 v . o 7 ’ r . v
vstupu, uctuje se pouze o puvodnich nakladech nebo vynosech, jako priklad Ize
r v 7 v 7 ra - r 2 v v v Ve . O o
uvést preuctovani energie, hovorného, celnich sluzeb, ovéreni podpisu, poplatku,
v 7 v r ’ 7 o] r o v e 7w sV Vs
apod. Pro preuctovani nakladu a vynosu se pouzivaji dokladové rady MAN. Blizsi
. o 7 v r s 4 . 7 . v
informace k postupum uctovani Ize nalézt v Metodickem listu EO ¢. 17/2019
v r v ’ s s (¢} ’ o
Preuctovani nakladu a vynosu.

Clanek 23
Fondy

Na zakladé zakona a v souladu se Smérnici MU ¢. 1/2017 - Realizace pravidel
hospodareni vytvotila MU sedm fond{: rezervni fond (RF), stipendijni fond (StipF),
fond odmén (FO), fond reprodukce investi¢niho majetku (FRIM), fond Ucelové
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(2)

(3)

(1)

(2)

(1)

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

a)

b)

d)
e)
f)
9)

uréenych prostfedkd (FUUP), socialni fond (SocF) a fond provoznich prostiedkd
(FPP).

Fondy obsahuji zdroje MU, jejichZ pouziti miZe byt podle povahy fondu Ucelové
nebo jinak uréeno. Tvorba a podminky &erpani fondu se fidi pFisludnymi zakonnymi
predpisy a pfedpisy MU. Obecné plati, ze o fondech HS Uctuje kazdé HS samo, o
prevodech mezi fondy Uctuje EO RMU (vyjimky jsou popsany v samostatnych
predpisech MU).

Zakladnim pravidlem platnym pro Gétovani véech fondl je, Ze tvorba fondu je
Uétovana se souvztaznym Ucétovanim do nakladl a éerpani fondu se souvztaznym
7 v 7 ’ r o O v . ’ o .
Uctovanim do vynosu. Fond nemuze vykazovat aktivni zustatek. Podrobnosti

v s ré o . . - ’ . r .

uctovani fondu jsou stanoveny v jednotlivych metodickych listech:

Metodicky list EO
prosttedkd,

Metodicky list EO
Metodicky list EO
Metodicky list EO
Metodicky list EO
Metodicky list EO
Metodicky list EO

. 5/2018 Tvorba, ¢erpani a uctovani fondu ucelové urcenych

<

. 8/2019 U¢tovani stipendijniho fondu,
. 9/2019 Uétovani socidlni fondu,

. 10/2019 Uétovani fondu provoznich prostitedkd,

(@

<

<

. 11/2019 Uétovani rezervniho fondu,
. 12/2019 Uétovani fondu odmén,

. 8/2021 Uétovani fondu reprodukce investi¢niho majetku.

<

<

)<

Clanek 24
Vybrané ucetni problémy
Problematika zaokrouhlovani je obsahem Metodického listu EO ¢. 9/2021
Zaokrouhlovani.

Kurzové rozdily a doklady v cizi mé&né: Kurzové rozdily jsou zptsobeny
prepoctem cizi mé&ny na K& a zmé&nou kurzu v ¢ase. Jde o G&etni ptipady v pribé&hu
roku, jejichz hodnota je prvotné vycislena v cizi méné a do ucetnictvi zavedena v
K¢, ptipadné o prepocet majetku a zavazk( evidovanych i v cizi mé&né&, jejichz
hodnota je v EIS prepocitdvana aktudlnim kurzem ke konci Géetniho roku kvdli
pozadavku vérného zobrazeni skutecnosti.

Cast Sesta
Zavérecna ustanoveni

Clanek 25
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice zrusuje smérnici MU &. 6/2018 - Uletnictvi na Masarykové
univerzité, ze dne 3. prosince 2019, udinnou od 1. ledna 2020.

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji feditele EO RMU.
Tato smérnice ndlezi do oblasti metodického fizeni ,Ekonomika".

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava reditel EO RMU.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervna 2022.
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Pfilohy: €. 1  Rozdéleni kompetenci pro uctovani mezi RMU a HS
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