JIHOCESKY KRAJ

METODICKY POKYN

NAZEV: Pravidla pro piedkladani uéetnich a finanénich vykazi obcemi
a dobrovolnymi svazky obci v roce 2018

CISLO: MP/25/0EKO

ZMENA C.: 15

PLATNOST OD: 15. 1. 2018

UCINNOST OD: 15.1.2018

ROZSAH PUSOBNOSTI: Obce a DSO na tizemi Jiho¢eského kraje

Vypracovali: Ing. Jitka Rocéarkova, Katefina Trsovd, BBS, Ing. Ale§ Zajac, Marie Franova,
Bc. Filip Cerny, DiS., Jitka Machova, Hana Opekarova, Bc. Tomas Brousek, DiS.

Za aktualizaci zodpovida: Ing. Jitka Rocarkova
Schvalil: Ing. Ladislav Stan¢k, vedouci ekonomického odboru

Vydano: v tisténé podobé a na internetu na adrese:
http://www.kraj-jihocesky.cz/2377/metodicka_pomoc.htm



http://www.kraj-jihocesky.cz/2377/metodicka_pomoc.htm

Zménovy list k vnitfnimu predpisu ¢.: MP/25/0OEKO

Zména ¢. Plvodni vydani
Platnost od: 16.2.2004
Predmét zmeény:*) |0

Zména ¢.1

Platnost od: 1. 2.2005

Piedmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména C. 2

[Platnost od:

1.2.2006

Predmét zmeény:*)

V celém rozsahu

Zména €.3

Platnost od:

13.2.2007

Predmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména ¢.4

Platnost od:

1.1.2008

Predmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zmeéna €. 5

[Platnost od:

1.1.2009

Predmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména ¢. 6

[Platnost od:

1.1.2010

Pfedmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména ¢C. 7

[Platnost od:

1.1.2011

Pfedmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména C. 8

[Platnost od:

1.1.2012

Predmét zmeény:*)

V celém rozsahu

Zména ¢. 9

[Platnost od:

1.5.2012

Predmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zmeéna ¢. 10




[Platnost od:

1.1.2013

Piedmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména €. 11

Platnost od:

1.1.2014

Predmét zmeény: *)

V celém rozsahu

Zména ¢. 12

Platnost od:

1.1.2015

Predmét zmeény: *)

V celém rozsahu

Zména ¢. 13

[Platnost od:

1.1.2016

Predmét zmeény: *)

V celém rozsahu

Zména ¢.14

[Platnost od:

1.1.2017

Predmét zmeény:*)

V celém rozsahu

Zména ¢. 15

Platnost od:

15.1.2018

Predmét zmeény:*)

V celém rozsahu

Zména C.

Platnost od:

Predmét zmény:*)

Zmeéna C.

[Platnost od:

Predmét zmeény:*)

Zmeéna C.

[Platnost od:

Pfedmét zmény:*)

Zména C.

[Platnost od:

[Predmét zmeény: *)

*) Pfedmétem zmény se rozumi, v ¢em nastala uprava (¢lanek, strana apod.), pfi rozsahlejsich upravach mozno uvést v celém

rozsahu.
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Cast 1.
Obecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni a obecna ustanoveni

(1) Cilem tohoto metodického pokynu je stanovit zptisob, terminy a rozsah udaju predkladanych
vroce 2018 Krajskému ufadu - JihoSeskému kraji (déle jen KU JEK) a MF CR obcemi
a dobrovolnymi svazky obci (dale jen DSO) v Jiho¢eském kraji pro potfeby Centralniho systému
Gidetnich informaci statu (dale jen CSUIS) dle ustanoveni (ve znéni pozd&jsich predpisi):

a) vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich predavani do centralniho systému Ucetnich informaci stitu a o pozadavcich
na technické a smiSené formy ucetnich zaznamu (technické vyhlaska o ucetnich zdznamech),

b) vyhlasky €. 5/2014 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu 0daji predkladanych pro hodnoceni
plnéni statniho rozpoctu, rozpoctl statnich fondd, rozpocti tzemnich samospravnych celkd,
rozpoctit dobrovolnych svazki obci a rozpoctii Regiondlnich rad regionii soudrznosti,

c) vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich ptedpisi, pro nekteré vybrané ucetni jednotky,

Clanek 2
Ciselnik ucelovych znaki

(1) Ciselnik uéelovych znaki pro sledovani transferti a pijéek vefejnym rozpodtim tizemni
urovné se pravidelng aktualizuje na webové strance:
http://www.mfcr.cz/cs/o-ministerstvu/zakladni-informace/informacni-systemy/ciselnik-
ucelovych-znaku.

(2) Ciselnik krajskych wcelovych znakli pro sledovani transferii se pravidelné aktualizuje
na webové strance:

http://www kraj-jihocesky.cz/2381/ciselniky uz_org.htm.

Clanek 3
Rozhodnuti krajského uradu o zpisobu predkladani

(1) Dle ustanoveni § 5 odst. 5 a 7 vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. stanovil KU JEK zptisob piedani
ucetnich zaiznamu a finan¢nich udaju primo do CSUIS jednotlivymi vybranymi ucetnimi
jednotkami.

(2) V ustanoveni piilohy ¢. 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 5/2014 Sb. krajsky ufad kontroluje predani,
uplnost a spravnost vykazi FIN 2-12 M piedavanych obcemi a DSO, jenz se nachazi na uzemi
piislusného kraje a DSO majici sidlo na tizemi ptislusného kraje. S ohledem na zvoleny zplsob
predavani vykazii obci a DSO podle vyhlasky & 383/2009 Sb. si KU JEK stanovil zpiisob
piedani iéetnich a rozpo¢tovych dat formou elektronickych obratii na AUTOMAT KU tak,
aby zabezpectil kontrolu uplnosti a spravnosti vykazi predavanych zarovei ptimo do CSUIS.

(3) Vsouladu s ustanovenimi § 20 odst. 4 az 6 zékona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni pozdéjSich ptedpisii, dojde
k pfedani finan¢nich tdaji prostfednictvim KU J¢K tim, Ze Gcetni jednotka vlozi finan¢ni vykaz


http://www.mfcr.cz/cs/o-ministerstvu/zakladni-informace/informacni-systemy/ciselnik-ucelovych-znaku
http://www.mfcr.cz/cs/o-ministerstvu/zakladni-informace/informacni-systemy/ciselnik-ucelovych-znaku
http://www.kraj-jihocesky.cz/2381/ciselniky_uz_org.htm

FIN 2-12 M do CSUIS a KU J¢K tyto finanéni udaje zkontroluje na vykaz FIN2-12 M
vygenerovany z elektronickych dat zaslanych na AUTOMAT KU.

(4) KU J¢K provadi kontrolu piedanych uéetnich zdznamid a finan¢nich tdaji obci a DSO
v systému CSUIS a nésledné potvrzuje jejich tplnost a spravnost, popt. komentuje neodstranéné
nedostatky a chyby na zéklad¢ fadn¢ zdtivodnénych omluv a komentait obci a DSO podepsanych
starostou izemniho samospravného celku nebo piredsedou DSO.



Cast 11
Predavani na krajsky urad a do CSUIS

Clanek 4
Kontroly

(1) Upozortiujeme, ze pied odeslanim dat na AUTOMAT KU musi byt zauétovany viechny
ucetni pripady daného mésice, tzn., ziistatky bankovnich uc¢tii musi souhlasit na zlstatky uvedené
na vypisech obdrzenych z bankovnich instituci.

(2) Finan¢ni vykaz FIN 2-12 M:

a) Cast IV. Rekapitulace piijmt, vydaji a financovani a jejich konsolidace - fadky 4440, 4450
a 4470 musi byt v jednotlivych sloupcich ve stejné hodnoté, pfi¢emz jedna hodnota bude mit
opacné znaménko.

b) Stavy a obraty na bankovnich Gc¢tech musi souhlasit s vypisy z bankovnich uctl k datu mési¢ni
zaveérky.

c¢) U transferd spolufinancovanych z rozpo¢tu EU je nutné uvadét atributy nastroj a prostorovou
jednotku, jak v rozpoctu, tak i ve skute¢nosti. Kontrola téchto transferti se provadi v ¢asti
XI. a XII. finan¢niho vykazu FIN 2-12 M.

(3) Ptipominame, Ze veskeré opravy udetnictvi musi byt zaslany KU JEK a CSUIS v niZe
uvedenych terminech, jinak budou uéetni zdznamy v systému CSUIS i v datech predanych
na AUTOMAT KU odligné od vykazi obce ¢ DSO (davka udetnictvi musi byt z programu
vystoupena celd, véetné vSech provedenych oprav). Za spravnost a uplnost zaslanych ucetnich
ziznami a finanénich udaji do CSUIS je odpovédna piislu$na tucetni jednotka (obec
¢i DSO).

(4) Metodické dotazy z oblasti u€etnictvi musi byt obci ¢i DSO vzneseny na oddé€leni vykaznictvi
v dostatecném Casovém predstihu. Oddéleni vykaznictvi zpracuje odpovédi na dotazy s ohledem
na obtiznost ve lhité 7 az 30 kalendainich dni. Pozdé€ vzneseny dotaz neni relevantnim diivodem
pro nezaslani véasnych a uplnych uletnich zAznami a finanénich udaji do CSUIS
ana AUTOMAT KU.

(5) Po ukonceni zpracovani jiZ nelze do ucetnictvi vstupovat, pripadné opravy lze provadét
az v nasledujicim obdobi.

Clanek 5
Pravidla pro uzivani novych atributii nastroj a prostorova jednotka

(1) Pouzivani novych atributii nastroj a prostorovéa jednotka fesi samostatny metodicky pokyn
MP/70/0OEKO, ktery je k dispozici na internetové adrese:
http://www.kraj-jihocesky.cz/2377/metodicka_pomoc.htm.

Clanek 6
Technicka forma predavani na krajsky arad

(1) KU K ur¢il zasilani dat v elektronické podobé€ prostiednictvim e-mailu na adresu
AUTOMATU KU:
automat-obce(@kraj-jihocesky.cz



http://www.kraj-jihocesky.cz/2377/metodicka_pomoc.htm
mailto:automat-obce@kraj-jihocesky.cz

Do pfedmétu e-mailu uved'te:

VZOr: WinXXXtt mm/rrrr dd.mm.yyyy hh:mm.ss IIIIIIIIII nnnnnnnnnnnnnn
priklad: WinUCR21 01/2018 15.02.2018 10:35:00 00244686 Mésto Borovany
Ptilohou e-mailu musi byt soubor obsahujici vaSe ucetni nebo rozpoctova data s pfiponou .txt
nebo .kxx. Pfilozeny soubor musi obsahovat obraty v aktudlnim formatu vystupu - véta 5, 6, Gg.
Upozoriiujeme, Ze opakované posliani davky vjednom mésici prepiSe davku pihvodni.
AUTOMAT KU zasle zpét protokol o chybach nebo akceptaci davky a vygenerované vykazy.
V okamziku obdrzeni protokolu je nutné provést kontrolu opisti vykazi, zda vykazy sestavené
ucetni jednotkou souhlasi na vykazy vygenerované ze zaslanych dat.

(2) Kontrola téchto zpétnych protokolu je velmi duleZita, proto ji vénujte zvySenou
pozornost!

(3) Vykazy a protokoly lze prohliZzet v programu Notepad (= poznamkovy blok), ktery je soucasti
opera¢niho systému Windows a najdete jej v nabidce START/Programy/PrisluSenstvi/Notepad
(= poznamkovy blok). Soubory otevirané vtomto programu musi byt uloZeny bud’
na prenosném médiu (napt. flash disk) nebo na pevném disku v PC. Nelze je mit pouze jako
pfilohu e-mailu. Pokud neni z AUTOMATU KU opakované obdrzena odpovéd, je nutné
zkontrolovat nastaveni vlastni e-mailové adresy. Je mozné, ze se vase e-mailova adresa dostala
do SPAM databaze a bude nutny zésah vaSeho IT pracovnika nebo je vaSe e-mailova schranka
plna.

(4) Hlavni a hospodarska c¢innost musi byt posilina spole¢né v jednom souboru
s ucetnictvim za dany mésic!

(5) Obraty ucetnictvi je nutné zasilat v€etné texti z dlivodu mozné kontroly spravnosti dat.
Pozn.: Upozoriiujeme, Ze kaZzdou stiedu v odpolednich hodinach probihd odstavka sité,
coz zplisobi i odstavku AUTOMATU KU. Z tohoto diivodu budou nezpracované obraty
zpracovany az nasledujici den.

(6) Automatické kontrolni procesy AUTOMATU KU nemohou obecné zarudit bezchybnost
ucetni zaveérky pro Ucely jejiho sestaveni. V ptipadé obdrZeni zpracovani dat bez vyhrad nelze
jednoznaéné stanovit, ze vykazy odpovidaji vérnému a poctivému obrazu piedmétu tcetnictvi.

(7) KU J&K uréil zasilani podkladii a vykaza, a to jednim z niZe uvedenych zptisobu:

a) posStou na adresu: Krajsky ufad - JihoCesky kraj
Ekonomicky odbor
Oddéleni vykaznictvi
U Zimniho stadionu 1952/2
370 76 Ceské Budgjovice

b) datovou schrankou v piipad€, Ze obec ¢i DSO jsou schopny zajistit pfimo z ucetniho
softwaru vygenerovani vykazu v pdf formatu, ktery bude podepsan elektronicky
starostou uzemniho samospravného celku, popft. pfedsedou DSO. Pak je mozné zasilat
vykazy datovou schrankou a splnit tak pozadavky dle § 17 odst. 1 zdkona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti, ve
znéni pozdéjsich predpist.



(8) Tisténé podklady a vykazy je nutné oznacit datem sestaveni a podpisem odpovédnych osob
(vykazy - statutarni zastupce a podklady - tcetni). Pozadujeme na vSech piredavanych ucetnich
a rozpoctovych podkladech a finan¢nich a ucetnich vykazech oznaceni obalky jménem predavané
obce, DSO (odesilatele) pro snadnou identifikaci pfi zpracovani vykazu.

Clanek 7 ,
Technicka forma predavani do CSUIS

(1) Elektronicky predavané tiéetni zaznamy a finanéni udaje do CSUIS jsou ve tvaru pienosovych
vét ve formatu XML v aktudlni verzi, ktera je stanovena MF CR.

(2) Technickou formu predkladdni wcetnich zédznamii a financnich udaji urcuje vyhlaSka
¢. 383/2009 Sb. a Technicky manual CSUIS.

(3) Upozoriiujeme, ze systém CSUIS zasila aviza o jednotlivych fazich zpracovani.
Po zpracovani veskerych kontrol zasle systém CSUIS protokol o chybach nebo akceptaci
jednotlivych vykazii. Je nutné vyckat na jednotliva aviza a vénovat jim nalezitou pozornost.
V piipadé hlaSeni o chybé€ je nutné danou chybu opravit a vykaz znovu odeslat. Pokud bylo
doruceno pouze avizo, ze vykaz byl odeslan, je nutno davku zaslat znovu, protoze toto hlaseni
neznamend, ze bylo podani dokonceno a vykaz pfijat.

(4) Na zéklad¢ ustanoveni § 10 odst. 1 vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. vybrand ucetni jednotka
uchovava protokoly o uskutecnénych prenosech dat a o netspésnych pokusech o pifenos dat
ke kazdému jednotlivému datovému ptenosu.

(5) Upozoriiujeme, Ze v systému CSUIS probihaji pravidelné, ale i mimotadné odstavky systému,
které¢ datumové zasahuji do data predani vykazli do systému. Tyto odstavky probihaji, ve vétSing
ptipadd, ve dnech od patku od 19:00 hod. do nedé€le do 23:00 hod. Pravidelné odstavky jsou
zvefejnény na strankach MF CR na adrese: http://www.statnipokladna.cz/cs/kompetencni-
centrum/plan-odstavek. O mimofadnych odstavkach systému CSUIS MF CR informuje také
na svych webovych strankach, proto KU JEK doporuéuje pravidelné sledovat webové stranky
MF CR.

Clanek 8
Terminy predkladani

(1) Dle ustanoveni § 5 odst. 7 vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. a Pfilohy €. 2 vyhlasky ¢. 5/2014 Sb.
obce a DSO predavaji ucetni zdznamy v terminech, které stanovil KU J¢K tak, aby mél moznost
zajistit kontrolu spravnosti a Uplnosti predanych vykaz.

(2) Terminy pro rok 2018 stanovil KU J¢K pro predavani Gdetnich a rozpodtovych dat obci
a DSO na AUTOMAT KU takto:

Mésic Termin Mésic Termin
Leden do 26.2.2018 | Cervenec do 20. 8. 2018
Unor do 12.3.2018 | Srpen do 11.9.2018
Brezen do 11. 4.2018 | Zari do 11.10. 2018
Duben do 11.5.2018 | Rijen do12.11.2018
Kvéten do 11.6.2018 | Listopad do 11.12.2018
Cerven do 11.7.2018 | Prosinec do 18. 1. 2019*



http://www.statnipokladna.cz/cs/kompetencni-centrum/plan-odstavek
http://www.statnipokladna.cz/cs/kompetencni-centrum/plan-odstavek

* Vyjimka: Pro obce s rozSifenou pisobnosti z divodu velkého objemu zpracovavanych
ucetnich a rozpocCtovych dat a pro obce a DSO, ktefi jsou platci DPH, z diivodu terminu podani
danového pfiznani DPH v ndvaznosti na sladéni ro¢nich ucetnich dat, je termin prodlouZen
na 25. ledna 2019.

(3) Terminy pro rok 2018 stanovil KU J ¢K pro piedavani konsolidacnich ucetnich zaznami
a finan¢nich udajit do CSUIS v rozsahu dle Clanku 10 tohoto metodického pokynu takto:

Mésic Termin Mésic Termin
Leden nepredava se | Cervenec nepiedava se
Unor do 12.3.2018 | Srpen do 11.9.2018
Biezen do 11.4.2018 | Zari do 11. 10. 2018
Duben do 11.5.2018 | Rijen do 12.11.2018
Kvéten do 11.6.2018 | Listopad do 11.12.2018
Cerven do 11.7.2018 | Prosinec do 18. 1. 2019*

* Vyjimka: Pro obce s rozSifenou pisobnosti z divodu velkého objemu zpracovavanych
ucetnich a rozpoctovych dat a pro obce a DSO, kteFi jsou platci DPH, z diivodu terminu podani
datlového pfiznani DPH v n4vaznosti na sladéni ro¢nich ucetnich dat, je termin prodlouZen
na 25. ledna 2019.

Pozn.: U jinych uéetnich zaznamt v rozsahu dle Clanku 10 tohoto metodického pokynu je termin
stanoven vyhlaSkou ¢. 383/2009 Sb., a to do péti pracovnich dni od obdrzeni pozadavku
na pfedani jiného Ucetniho zdznamu spravcem CSUIS.

(4) Terminy ptedavani vykazti do CSUIS pro obce, které jsou povinny piedavat vykaz PAP,
se fidi ustanovenim Pfilohy ¢. 2b k vyhlasce ¢. 383/2009 Sb. Terminy pro piedavani
konsolida¢nich ucetnich vykazl G€etnimi jednotkami, které jsou povinny pfedavat vykaz PAP,
se fidi ustanovenim Pfilohy €. 3 k vyhlaSce ¢. 383/2009 Sb.

(5) Z diivodu velkého mnozstvi zpracovavanych ucetnich a financnich dat u obci s rozsifenou
paisobnosti mize byt pro predkladani dat a vykazt na KU JEK a do CSUIS pro obdobi leden
az listopad 2018 po dohodé& s konkrétnim pracovnikem oddé€leni vykaznictvi, ktery zpracovava
vykazy daného okresu, prodlouzen termin pro jejich predani.

(6) Po odeslani dat jiz nesmi byt s témito daty manipulovano bez pisemného (e-mailového)
souhlasu KU J¢K, popr. MF CR!

(7) V souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist,
je ucetnim jednotkdm umoznéno ukoncit inventuru nejpozdeji dva mésice po rozvahovém dni.
S ohledem na skutecnost, Ze zdkon o ucetnictvi se vztahuje na vSechny ucetni jednotky, je nutné
posoudit individudlni pozadavky na vybrané¢ ucetni jednotky a zajistit sladéni procesu
inventarizace s poZadovanymi terminy pro predklidani dat a vykazd na KU J¢K
ado CSUIS. Doporuteny termin ukonéeni procesu inventarizace je tedy nejpozdgji
do 16. ledna 2019 a u obci srozsifenou plisobnosti a obci a DSO, ktefi jsou platci DPH,
do 23. ledna 2019, aby bylo mozné zajistit prouctovani piipadnych inventariza¢nich rozdilt
do obdobi 12/2018, a to pted samotnym predanim uéetnich vykazi na KU J¢K a do CSUIS.

(8) Vénujte vétsi pozornost kontrole odesilanych dat. Obraty musi byt zasilany elektronicky v K¢
a je nutné posilat pouze obraty, nikoliv opisy, které jsou pouze pro Cteni.
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(9) Data schvaleného rozpoctu je mozné zasilat jiz s daty za mésic leden 2018. Nejpozde€ji musi

byt schvaleny rozpocet predan s daty za mésic duben 2018.

Tabulka ¢. 1: Pracovnici zpracovavajici ucetni a finan¢ni vykazy za jednotlivé okresy

OKres Jméno a prijmeni Telefon E-mail

CB Bc. Tomas Brousek, DiS. | 386 720 275 | brousek(@kraj-jihocesky.cz
CK a PT | Be. Filip Cerny Dis. 386 720 354 | cerny2(@kraj-jihocesky.cz
JH Katefina Trsova, BBS 386 720 341 | trsova@kraj-jihocesky.cz

PI Hana Opekarova 386 720 350 | opekarova@kraj-jihocesky.cz
ST Marie Franova 386 720 351 | franova@kraj-jihocesky.cz
TA Jitka Machova 386 720 245 | machova@kraj-jihocesky.cz
vedouci | Ing. Jitka Rocarkova 386 720 250 | rocarkova@kraj-jihocesky.cz

(10) KU JEK je nédpomocny pii feSeni piipadnych chyb vzniklych pfi zasilani vykazu PAP
do CSUIS a pii komunikaci a opravach rozdilti vzajemnych vztahti vyplyvajicich z kiizovych
kontrol.

Tabulka €. 2: Pracovnici zpracovavajici vykazy PAP

Jméno a Prijmeni Pracovni pozice Telefon E-mail
Ing. Bohumila Fraitkkova | Hlavni metodik PAP | 386 720 272 | frankovab@kraj-jihocesky.cz
Ing. Petra Stérbova Metodik PAP 386 720 316 | sterbova@kraj-jihocesky.cz
Clanek 9

Rozsah predkladanych vykazii a dopliujicich udaji na krajsky urad

(1) Obraty tcetnictvi za jednotlivé mésice roku 2018 v elektronické podob¢ ve vétach 5, 6, Gg
(vystup obratl pro Gordic), vcetné¢ vesSkerych oprav za pfisluSny mésic roku 2018, vcetné
promitnuti inventarizacnich rozdilti v obdobi 12/2018 - druh dokladu 0.

(2) Vjednom souboru vSechny rozpoctové zmény za jednotlivé mésice roku 2018
v elektronické podobé ve vétach 5, 6, Gg (vystup obratl pro Gordic) - druh dokladu 3.

(3) Ucetni data pfedand na AUTOMAT KU musi byt shodna s ti§ténymi a podepsanymi vykazy,
které jsou uschovavany na obci €1 DSO v souladu s ustanovenimi § 31 odst. 2 pism. a) zdkona
¢. 563/1991 Sb.

(4) Leden
a) elektronické obraty ucCetnictvi a pocatecni stavy v K¢,
c) data schvaleného rozpoctu v K¢ bez analytickych ucta,
d) rozpoctové zmény v K¢, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(5) Unor, biezen
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) analyticka predvaha/analyticka rozvaha/hlavni kniha v tiS§téné podobé v K¢,
c) data schvéaleného rozpoctu v K& bez analytickych ucti (v pfipad€, Ze jeSte nebyla
zaslana),
d) rozpoctové zmény v K¢&, pokud nastanou, v elektronické podobé.
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(6) Duben
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) data schvileného rozpocétu v K¢ bez analytickych uéti (v ptipadé, ze jesté nebyla
zaslana, jedna se o posledni termin),
c) rozpoctové zmény v K¢, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(7) Kvéten
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) rozpoctové zmény v K¢, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(8) Cerven
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) analyticka predvaha/analyticka rozvaha/hlavni kniha v tis§téné podob¢ v K¢,
c) rozpoctové zmény v K&, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(9) Cervenec, srpen
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) rozpoctové zmény v K¢, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(10) Zari
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) analyticka pfedvaha/analytickd rozvaha/hlavni kniha v tisténé podobé v K¢,
c) rozpoctové zmény v K¢, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(11) Rijen, listopad
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) rozpoctoveé zmeény v K&, pokud nastanou, v elektronické podobé.

(12) Prosinec
a) elektronické obraty ucetnictvi v K¢,
b) analyticka pfedvaha/analyticka rozvaha/hlavni kniha v tisténé podobé v K¢,
c) rozpoctové zmény v K¢&, pokud nastanou, v elektronické podobé.

Pozn.: Minimalni rozsah v ¢lenéni analytické ptfedvahy/analytické rozvahy/hlavni knihy
je synteticky tcet, analyticky ucet, pocatecni stav, obrat MD mési¢ni a ro¢ni, obrat DAL mésicni
a ro¢ni, souctovani za synteticky ticet a za tfidu.

(13) V ptipadé, Ze bude zjistén nesoulad mezi vlozenymi vykazy do CSUIS a zaslanymi
elektronickymi daty na AUTOMAT KU, je KU J¢K opravnén vyzadat si nad ramec pozadavki
dle odst. 4 az 12 tohoto ¢lanku u obce ¢i DSO individualné tyto podklady:

a) sestavu pocateCnich stavli rozvahovych ucth v K¢, v analytickém ¢lenéni, v tiSténé podobé
za obdobi leden,

b) tistény opis schvalené¢ho rozpoctu v K¢ bez analytickych uctl za obdobi leden az duben,

¢) rozpoctové zmény v K¢, pokud nastanou, v tisténé podobé¢ za obdobi leden az prosinec,

d) dle zavaznosti zjisténé¢ho nesouladu financni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista
ve formatu pdf zaslany na e-mailovou adresu konkrétniho zaméstnance oddéleni vykaznictvi,
popt. vykaz tistény a podepsany starostou tzemniho samospravného celku nebo piedsedou
DSO v pftislusné kolonce ,,podpis vedouciho tcetni (vykazujici) jednotky*,

e) vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinnd mista za obdobi prosinec ve formatu pdf zaslany
na e-mailovou adresu konkrétniho zaméstnance odd¢leni vykaznictvi,
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f) vykaz Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dvé desetinnd mista za obdobi prosinec ve formatu pdf
zaslany na e-mailovou adresu konkrétniho zaméstnance oddéleni vykaznictvi.

(14) KU J¢K doporucuje obcim a DSO provéfit, zda dodrZely nize uvedené postupy:

a) odeslaly data na AUTOMAT KU a obdrzely potvrzeni ve formé pfijaté odpovédi.
Tato odpovéd’ obsahuje finan¢ni vykaz FIN 2-12 M, ucetni vykaz Rozvaha, ucetni vykaz
Vykaz zisku a ztraty, analytickou predvahu a protokol o chybach. Z diiveda casto
se vyskytujiciho nesouladu mezi zaslanymi daty a vykazy zaslanymi do CSUIS je nutné
provést Kkontrolu téchto vykazii na vykazy vytvorené primo z datobce ¢i DSO
(na pocitaci, kde je tcetnictvi zpracovano),

b) v piipadé obdrZeni chybového hlaseni z AUTOMATU KU je nutné oteviit ptilozeny soubor
s ndzvem UCRAUT.txt, kde je uvedena chyba, chybu je nutné odstranit nebo konzultovat
s ptislusnym zaméstnancem odd¢leni vykaznictvi,

c) v programu KEO vystupovat rozpoctové zmény ve vétach 5, 6, Gg, podobné jako je vystup
obratd ucetnictvi (soubor bude pod nazvem ,,DROUG*), nikoli chybn¢ v opisech,

d) rozpoc€tové zmeény posilat vzdy jako oboustranné (na strané MD ptijmy a na stran¢ D vydaje,
popf. financovéani) v K¢; haléfe wuzivat jen v pfipadech, kdy je to nezbytné nutné,
napf. u transferq.

Clanek 10 ]
Rozsah predkladanych ucetnich ziznama do CSUIS

Ucdetni zaznamy:
(1) Leden - neptedavaji se zddné icetni zaznamy.

(2) Unor
a) financni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista.

(3) Biezen
a) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinna mista,
b) ucetni vykaz Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dvé desetinna mista,
c) ucletni vykaz Ptiloha v K¢ na dvé desetinna mista,
d) finan¢ni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista,
e) vykaz PAP v K¢ na dvé desetinna mista.

(4) Duben, kvéten
a) finan¢ni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista.

(5) Cerven
a) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinna mista,
b) ucetni vykaz Vykaz zisku a ztraty v K€ na dvé desetinna mista,
¢) ucetni vykaz Ptiloha v K¢ na dvé desetinna mista,
d) financ¢ni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista,
e) vykaz PAP v K¢ na dvé desetinna mista.

(6) Cervenec - nepredavaji se zadné ucetni zdznamy.

(7) Srpen
a) finan¢ni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista.
(8) Zari
a) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinna mista,
b) ucetni vykaz Vykaz zisku a ztraty v K€ na dvé desetinna mista,
¢) ucetni vykaz Ptiloha v K¢ na dvé desetinna mista,
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d) financ¢ni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista,
e) vykaz PAP v K¢ na dvé desetinna mista.

(9) Rijen, listopad
a) financ¢ni vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dvé desetinna mista.

(10) Prosinec
a) financni Vykaz FIN 2-12 M v K¢ na dv¢ desetinna mista,
b) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinna mista,
¢) ucetni Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dv¢ desetinnd mista,
d) tcetni vykaz Ptiloha v K€ na dvé desetinna mista,
e) Piehled o penéZnich tocich v K€ na dvé desetinnd mista,
f) Piehled o zménach vlastniho kapitdlu v K€ na dvé desetinnd mista.

Jiné ucetni zaznamy:
(11) Leden - prosinec do péti pracovnich dnti od obdrzeni pozadavku na piedani jiného ucetniho
zaznamu

a) Vyzadany primarni ucetni zdznam z ucetnich knih,

b) Vyzadany soubor primarnich ucetnich zaznamu z tcetnich knih,

¢) Vyzadany jiny ucetni zdznam,

d) Vyzadany soubor jinych Ucetnich zdznamil,

e) Ucetni zaznamy o inventarizaci,

f) Vyzadany konkrétni ucetni doklad,

g) Vyzadany seznam primarnich ucetnich zdznamu a ucetnich dokladu dle blizsi specifikace.

Informace o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky, véetné souvisejicich informaci:
a) fadna ucetni zéveérka za rok 2018 do 31. 7. 2019,
b) mimotadna ucetni zavérka do 3 mésict od rozvahového dne.

(12) KU JEK doporuéuje obcim a DSO provéfit, zda dodrzely nize uvedené postupy:

a) pii odesilani vykazi do CSUIS si kontrolovat pribéh podani prostiednictvim zprav
dorucovanych do inboxu. Upozoriiujeme, ze zprava: ,Podani bylo odeslano*
neznamena, e vykaz byl doru¢en do CSUIS a probéhly viechny kontroly.

b) v p¥ipadé obdrZeni chybového hlaseni z CSUIS je nutné identifikovat chybu, opravit
ji a znovu opakovat zaslani opraveného vykazu do CSUIS. Kontrolni vazby uvefejiuje
MF CR na svych webovych strankéch:
http://www.statnipokladna.cz/cs/kompetencni-centrum/dokumenty-ke-stazeni

(13) V souladu s ustanovenimi § 3 odst. 5 a § 4 odst. 10 vyhlaSky ¢. 410/2009 Sb. se ucetni
zéaverka sestavuje v penéznich jednotkach ceské mény a vykazuje se v K¢ na dvé desetinna
mista a polozky rozvahy ,,AKTIVA CELKEM* ve sloupci Netto a ,,PASIVA CELKEM*
se musi rovnat.

(14) KU JEK upozoriiuje, Ze kazda obec ¢ DSO musi mit stanovenu jednu zodpovédnou osobu
(dale jen ZO) a alespon jednu ndhradni zodpovédnou osobu (dale jen NZO). ZO je osoba
odpovédna za prenos dat mezi obci & DSO (vybranou udetni jednotkou) a CSUIS. ZO je
odpovédna za vécnou i formalni spravnost zasilanych téetnich a finanénich vykazi do CSUIS.
Obec ¢i DSO maé povinnost zabezpecit v piipadé absence ZO predani pozadovanych vystupt
prostiednictvim NZO.
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(15) Pii nedostatecné soucinnosti nebo velké Casové prodlevé v komunikaci ze strany obce
¢i DSO v souvislosti s feSenim nesouladu vykazt vloZzenych do CSUIS a elektronickymi daty
zaslanymi na AUTOMAT KU, KU J¢K povazuje za vécné i formalné spravné vykazy vlozené
do CSUIS.

(16) KU JEK upozoriiuje, ze nepiedani vykazii do CSUIS je povazovano za prestupek
dle ustanoveni § 37a odst. 1 pism. s) zékona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpist, a v prvnim stupni je projednavan financnim ufadem, nestanovi-li zvlastni prévni
ptedpis jinak.

Clanek 11
Rozpocet

(1) Rozpocet se tvoii na nize vyjmenovanych syntetickych uctech v Ké:

231 Zakladni bézny ucet izemnich samospravnych celkil
236 Bézné ucty fondl izemnich samospravnych celkil
261 Pokladna (rozpoctova)

281 Kratkodobé uvéry

451 Dlouhodobé uvéry

(2) Zadame o predlozeni dat schvaleného rozpoétu bez analytického Elenéni, ve struktuie
prijmy na strané MD a vydaje na strané Dal.

(3) Vice rozpoctovych zmén pofizenych do programu v jednom mésici zasilejte
na AUTOMAT KU pouze jednou davkou =z divodu spravnosti sestaveni vykazu, jinak
se rozpoctové zmeny prepisi!

(4) Ve schvaleném rozpoctu (piipadn€ rozpoctu po zménédch) musi byt uveden u transferu
(pol. 4xxx) zaroven UZ.

(5) Rozpoctové polozky ttidy 4 - Pfijaté transfery - finan¢ni vztahy k jinym rozpoctiim, musi byt
v rdmci upraveného rozpoctu k 31. 12. 2018 ve vykazu FIN 2-12 M ve stejné vysi, v jaké jsou
uvedeny ve skuteCnosti (s presnosti na K¢ na dvé desetinnd mista), tzn. ,,plnéni na 100 %*
(netyka se rozpoctovych polozek 4133, 4134, 4138 a 4139, které podléhaji konsolidaci na urovni
vykazujici jednotky a téZ pfevodové rozpoctové polozky 4140, ktera konsolidovéana neni). Pokud
by nastala situace, kdy obec ¢i DSO obdrzi transfer pied koncem kalendainiho roku
a tento transfer by nebyl rozpoctové upraven, musi byt rozpoctové opatieni provedeno dodate¢né
i po skoneni roku v souladu s metodickym doporuéenim MF CR (Zpravy MF CR &. 3/2017);
zaroven je nutné respektovat terminy stanovené timto metodickym pokynem.

Clanek 12
Nastaveni AUTOMATU KU

(1) AUTOMAT KU je spustén pro obdobi 2018:

a) leden od 22. 2. do 28. 2. 2018,

b) unorod 1. 3. do 15. 3. 2018,

c) od bfezna do listopadu 2018 vzdy od 1. pracovniho dne nasledujiciho mésice minimalné
do terminu stanoveného v ¢lanku 8 a zaroven bude probihat kontrola ucetnich zaznami
predanych do CSUIS.

AUTOMAT KU bude piijimat sou¢asné obraty G&etnictvi i rozpoétu.
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Cast III.
Zavéreéna ustanoveni

Clanek 13
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento metodicky pokyn je platny od 15. 1. 2018 a nahrazuje dosavadni zménu
¢. 14 metodického pokynu MP/25/OEKO.
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