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Cast 1.
Obecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni a obecna ustanoveni

(1) Cilem tohoto metodického pokynu je stanovit zplsob, terminy a rozsah udaji
predkladanych v roce 2018 krajskému ufadu a MF CR piispévkovymi organizacemi (déle jen
PO) v Gizemni piisobnosti Krajského ufadu - JihoGeského kraje (dale jen KU JEK) pro potieby
JihocCeského kraje jako zfizovatele svych prispévkovych organizaci a centralniho systému
Gidetnich informaci statu (dale jen CSUIS) dle ustanoveni (ve znéni pozdé&jsich piedpisi):

a) vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych tcetnich
jednotek a jejich predavani do centrdlniho systému Ucetnich informaci statu
a o pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznamd,

b) vyhlaSky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky.

Clanek 2
Rozhodnuti krajského uradu o zpiisobu piedkladani

(1) Dle ustanoveni § 5 odst. 6) vyhlasky €. 383/2009 Sb., stanovil KU J¢K na zékladé porady
vedeni zpisob predani ucetnich zdznami primo do CSUIS jednotlivymi vybranymi
ucetnimi jednotkami.

(2) KU J&K provadi kontrolu pfedanych uéetnich zdznamii PO v systému CSUIS a nasledng
vyhodnocuje jejich uplnost a spravnost v CSUIS.

(3) Jiho&esky kraj jako ziizovatel stanovil zptisob predkladani (na KU JEK) u svych PO:

a) voblasti skolstvi, zdravotnictvi a dopravy jsou Ucetni vykazy predavany Cctvrtletné
na AUTOMAT KU,

b) v oblasti kulturni, socidlni a marketingu jsou ucetni data ¢i obraty pfedavany mésicné
na AUTOMAT KU.



Cast I1.
Zpisob predkladani

Clanek 3
Technicka forma predkladani na krajsky urad u krajskych PO

(1) KU J¢K uréil zasilani tisténych vykazti Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Piiloha v K¢&
na dvé desetinnd mista jednim z nize uvedenych zptsobii:

a) postou na adresu:  Krajsky urad - JihoCesky kraj
ekonomicky odbor
oddéleni vykaznictvi
U Zimniho stadionu 1952/2
370 76 Ceské Budgjovice

b) datovou schrankou v piipadé, ze PO je schopna zajistit pfimo z uUcetniho
softwaru vygenerovani vykazu v pdf formatu, ktery bude podepséan elektronicky
teditelem/feditelkou PO. Pak je mozné zasilat vykazy datovou schrankou a splnit
tak pozadavky dle § 17 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Orazitkované a podepsané vykazy je nutné zasilat primo ze svych ucetnich programi,
nikoliv prepsané do jinych sestav. Pfi nedodrZeni této povinnosti budou vyZadovany
nové vykazy ve vhodné formé a nespravné vyti§téné vykazy ze strany KU J¢K nebudou
akceptovany a budou povaZovany za nepiedané.

(2) Data v elektronické podobé budou zasilana prostiednictvim e-mailu:

a) u krajskych PO v oblasti Skolstvi, zdravotnictvi a dopravy jsou data zasilana na adresu
AUTOMATU: automat@kraj-jihocesky.cz; vykazy v K¢ ve formatu XML,

vzor: WinVYK25 mm/rrrr dd.mm.rrrr hh:mm:ss_ICO_nazev organizace
ptiklad: WinVYK25 03/2018_11.04.2018_13:52:47_60075775_Gymnazium Ceska,

b) u krajskych PO v oblasti kultury (vyjma JihocCeské védecké knihovny), marketingu
a socialni oblasti:

data zasilana ve formdatu archivu, v ufetnim programu je jiz nastavena adresa pro zaslani
na adresu AUTOMATU: automat-po@kraj-jihocesky.cz

vzor: WinUCR24 mm/rrrr dd.mm.rrrr hh:mm:ss_ICO_nazev organizace
(podtrzitko je mozZné nahradit mezerou)
pfiklad: WinUCR24 01/2018 01.04.2018 13:52:39 00073539 Jihodeské muzeum,

¢) u JihoCeské védecké knihovny:
pfedavany obraty na adresu AUTOMATU: automat-po@kraj-jihocesky.cz

vzor: WinUCR21 mm/rrrr dd.mm.rrrr hh:mm:ss ICO_nazev organizace
ptiklad: WinUCR21 01/2018 01.04.2018 13:52:39 00073504  Jihoceska
védecka knihovna.

Automat zaSle zpét protokol o chybach nebo akceptaci davky a vygenerované vykazy.
V okamziku obdrzeni protokolu je nutné provést kontrolu opisti vykazl, zda vykazy sestavené
organizaci souhlasi na vykazy vygenerované ze zaslanych dat.

Kontrola téchto zpétnych protokoli je velmi dulezita, proto ji vénujte zvySenou
pozornost.

Vykazy a protokoly o nacteni zaslané davky lze prohlizet v programu Notepad
(= poznamkovy blok), ktery je soucasti operacniho systému Windows a najdete jej v nabidce
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START/Programy/Prislusenstvi/Notepad (=poznamkovy blok). Soubory otevirané
v tomto programu musi byt uloZzeny bud’ na pfenosném médiu (napf. externi ulozisté¢, USB
disk), nebo na pevném disku v PC. Nelze je mit pouze jako ptilohu e-mailu.

Pokud neni z automatu opakované obdrzena odpovéd’, je nutné zkontrolovat nastaveni vlastni
e-mailové adresy. Je mozné, ze se vase e-mailova adresa dostala do SPAM databéaze a bude
nutny zasah vaSeho technika.

Pozn.: Upozoriiujeme, Ze kazdou stiedu v odpolednich hodinach probiha odstavka sité,
coz zpusobi 1 odstavku AUTOMATU KU. Z tohoto divodu budou elektronickd data
zpracovana az nasledujici den.

(3) Automatické kontrolni procesy AUTOMATU KU nemohou obecné zarugit bezchybnost
ucetni zaveérky pro ucely jejiho sestaveni. V piipad¢ obdrzeni zpracovani dat bez vyhrad nelze
jednoznaéné stanovit, ze vykazy odpovidaji vémému a poctivému obrazu predmétu
ucetnictvi.

Clanek 4
Technicka forma predavani na krajsky urad u obecnich PO

(1) Dle ustanoveni vyhlasky &. 383/2009 Sb., jiz KU J¢K neodpovida za vécnou spravnost
ucetnich zaznaml piispévkovych organizaci ziizenych obcemi a meésty, a proto urdil
nezasilat ti§téné vykazy, ani data v elektronické podobé na AUTOMAT KU u téchto
ptispévkovych organizaci. PO zfizené obcemi a mésty jsou odpovédné za soulad mezi
predanymi G&etnimi zaznamy do CSUIS a G&etnimi vykazy, které jsou uschovavany na obecni
PO v souladu s ustanovenimi § 31 odst. 2 pism. a) zdkona ¢. 563/1991 Sb.

Clanek 5 ,
Technicka forma predavani do CSUIS

(1) Elektronicky predavané tuéetni zdznamy do CSUIS jsou ve tvaru pienosovych vét
ve formatu XML v aktudlni verzi, kterd je stanovena MF CR.

%

(2) Technickou formu predkladani Ucetnich zdznaml urcuje vyhlaSka ¢. 383/2009 Sb.
a Technicky manual.

(3) Upozoriiujeme, ze systém CSUIS zasila aviza (zpravy v Inboxu) o jednotlivych fazich
zpracovani. Po zpracovani veskerych kontrol systém CSUIS zasle protokol o chybach
nebo akceptaci jednotlivych vykazh. Je nutné vyckat na jednotlivd aviza a vénovat jim
nalezitou pozornost. V piipad¢ hlaseni o chybé je nutné danou chybu opravit a vykaz znovu
odeslat. Pokud bylo doruc¢eno pouze avizo, Ze vykaz byl odeslan, je nutno davku zaslat znovu,
protoze toto hlaSeni neznamenad, Ze bylo podani dokonceno a vykaz pfijat.

Clanek 6
Porizovace dat ucetnich vykazi
(1) KU JEK nedoporucuje pouziti pofizovade dat udetnich vykazil pro zasilani uéetnich
zaznamu do CSUIS a tuto formu tedy nepodporuje. Dlvodem je vysoka chybovost
pfi predkladani dat timto zpiisobem.



Cast I11.
Terminy predkladani
Clanek 7
Terminy predkladani na krajsky urad

(1) Terminy pro rok 2018 stanovil KU JEK pro predavani Gcetnich vykazi a ucetnich dat
pouze u krajskych PO na AUTOMAT KU v rozsahu dle Clanku 9 tohoto metodického
pokynu takto:

a) ucetni vykazy v oblasti Skolstvi, zdravotnictvi a dopravy

Ctvrtleti Termin
L. do 13.4.2018
II. do 13.7.2018
I11. do 12.10. 2018
IV. do 25.1.2019%*

* Vyjimka: V pripadé¢ komplikaci se zpracovanim ucetni zavérky u velkych PO s vice
pracovisti ¢i zdvody muize byt na zékladé pisemné Zzadosti po dohodé s metodikem
vykaznictvi PO termin pro jejich ptedani prodlouzen, maximalné v§ak do 30. ledna 2019.

b) ucetni data ¢i obraty v oblasti kulturni, marketingu a socialni oblasti

Meésic Termin Meésic Termin
Leden do 7.3.2018 | Cervenec do 28. 8. 2018
Unor do 26.3.2018 | Srpen do 25.9.2018
Brezen do 13.4.2018 | Zari do 12.10. 2018
Duben do 28.5.2018 | Rijen do 28. 11. 2018
Kvéten do 25.6.2018 | Listopad do 27.12. 2018
Cerven do 13.7.2018 | Prosinec do 25. 1. 2019+

* Vyjimka: V ptipadé¢ komplikaci se zpracovanim ucetni zavérky u velkych PO s vice
pracoviSti ¢i zavody miZe byt na zidkladé¢ pisemné Zadosti po dohod¢ s metodikem
vykaznictvi PO termin pro jejich pfedani prodlouzen, maximalné v§ak do 30. ledna 2019.

(2) V souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
pfedpist, je ucetnim jednotkdm umozZnéno ukoncit inventuru nejpozd€ji dva meésice
po rozvahovém dni. S ohledem na skute¢nost, Ze zdkon o Ucetnictvi se vztahuje na vSechny
ucetni jednotky, je nutné posoudit individuadlni pozadavky na vybrané tucetni jednotky
a zajistit sladéni procesu inventarizace s poZadovanymi terminy pro predkladani dat
avykazi na KU JEK a do CSUIS. Doporuéeny termin ukondeni procesu inventarizace
je tedy nejpozdéji do 23. ledna 2019 a u PO s vice pracovisti ¢i zadvody do 25. ledna 2019,
aby bylo mozné zajistit prouctovani piipadnych inventarizacnich rozdili do obdobi 12/2018,
a to pred samotnym predanim wicetnich vykaz na KU JEK.

(3) V ptipad¢, ze krajskd PO z opodstatnénych a zcela vyjimeénych divodi nebude moci
predat své ucetni vykazy, popf. UCetni obraty ve vySe stanovenych terminech, je nutné
pisemné (e-mailové) projednat s metodikem vykaznictvi PO moZznost prodlouzeni terminu.

(4) V ptipadé potieby kraje z pozice zfizovatele pii zpracovani analyz je PO povinna
(na vyzéadani) neprodlené ptedat jiny G€etni zaznam, ptipadné dalsi vécné podklady.
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Clanek 8 ,
Terminy predkladani do CSUIS
(1) Dle ustanoveni § 5 odst. 7) vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., PO piedavaji ucetni zdznamy

do CSUIS v terminech, které stanovi KU JEK tak, aby mél moznost zajistit kontrolu
spravnosti a Uplnosti piedanych vykazi.

(2) Terminy pro rok 2018 stanovil KU JE¢K pro predavani konsolidagnich G&etnich zaznami
do CSUIS v rozsahu dle Clanku 10 tohoto metodického pokynu takto:

Ctvrtleti Termin
L. do 13.4.2018
1L do 13.7.2018
111 do 12.10. 2018
IV. do 25.1.2019*

* Vyjimka: V pfipadé komplikaci se zpracovanim ucetni zavérky u velkych PO s vice
pracovisti ¢i zavody muze byt na zaklad¢ pisemné Zzadosti po dohod¢ s metodikem
vykaznictvi PO termin pro jejich pfedani prodlouzen, maximalné vSak do 30. ledna 2019.

(3) Vsouladu sustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., zdkona o uletnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpist, je ucetnim jednotkdm umoznéno ukonlit inventuru nejpozdéji
dva mésice po rozvahovém dni. S ohledem na skutecnost, Ze zdkon o Ucetnictvi se vztahuje
na vSechny ucetni jednotky, je nutné posoudit individualni poZadavky na vybrané ucetni
jednotky a zajistit sladéni procesu inventarizace s poZadovanymi terminy
pro piredkladani dat a vykazi na KU JEK a do CSUIS. Doporuéeny termin ukondeni
procesu inventarizace je tedy nejpozdéji do 23. ledna 2019 a u PO s vice pracovisti ¢i zavody
do 25. ledna 2019, aby bylo mozné zajistit prouctovani ptipadnych inventarizacnich rozdilt
do obdobi 12/2018, a to pied samotnym piedanim uéetnich vykazi na KU J¢K a do CSUIS.

(4) Terminy piedavani vykazii do CSUIS pro PO, které jsou povinny piedavat vykaz
Pomocny analyticky ptehled (PAP), se fidi ustanovenim Pfilohy ¢. 2b k vyhlasce
¢. 383/2009 Sb.

Pozn.: U jinych uéetnich zaznami 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 predani jiného ucetniho zdznamu spravcem CSUIS.



CastIV.
Rozsah predkladani

Clanek 9
Rozsah piedkladanych vykaza a dopliujicich udaja u krajskych
PO na krajsky arad

PO v oblasti Skolstvi, zdravotnictvi a dopravy

(1) Rozsah predkladanych vykazl a dopliujicich idaju (¢tvrtletne) za 1. - IV. ¢tvrtleti 2018 je:

a) vykazy v elektronické form¢ v K¢ na dvé desetinna mista,

b) ucetni vykaz Rozvaha, Gfetni vykaz Vykaz zisku a ztraty a uCetni vykaz Ptiloha v tisténé
formé v K¢ na dvé desetinnd mista.

PO v oblasti kulturni, marketingu a socialni oblasti

(2) Rozsah predkladanych vykaza a dopliujicich udajii (mésicné) za mésice leden - prosinec
2018 je:
a) elektronické obraty Gi€etnictvi a pocatecni stavy v K€ na dvé desetinna mista.

(3) Rozsah predkladanych vykazi a doplitujicich dajh (Ctvrtletng) za 1. - IV. Ctvrtleti 2018 je:

a) ucetni vykaz Rozvaha, ucetni vykaz Vykaz zisku a ztraty a Gcetni vykaz Ptiloha v tisténé
formé v K¢ na dvé€ desetinna mista,

b) analyticka predvaha/analytickd rozvaha v tisténé podob¢ v K¢ na dvé desetinna mista.

Clanek 10
Rozsah predkliadanych ucetnich ziznamu do CSUIS

Konsolida¢ni uc¢etni ziznamy

(1) Bfezen
a) uletni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinnd mista,
b) ucetni Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dvé desetinnd mista,
¢) ucletni vykaz Ptiloha v K¢€ na dvé desetinna mista,
d) vykaz PAP v K¢ na dv¢ desetinna mista (tykéa se pouze organizaci povinnych predavat
PAP).

(2) Cerven
a) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinna mista,
b) ucetni Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dv€ desetinna mista,
¢) ucetni vykaz Ptiloha v K¢ na dvé desetinna mista,
d) vykaz PAP v K¢ na dvé desetinna mista (tyké se pouze organizaci povinnych predavat
PAP).
(3) Zati
a) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinna mista,
b) ucetni Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dv€ desetinna mista,
¢) ucetni vykaz Ptiloha v K¢ na dvé desetinna mista,
d) vykaz PAP v K¢ na dvé desetinna mista (tyké se pouze organizaci povinnych predavat
PAP).

(4) Prosinec
a) ucetni vykaz Rozvaha v K¢ na dvé desetinnd mista,
b) ucetni Vykaz zisku a ztraty v K¢ na dvé desetinna mista,
¢) ucletni vykaz Ptiloha v K¢ na dvé desetinna mista,
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d) vykaz PAP v K¢ na dvé desetinna mista (tyka se pouze organizaci povinnych predavat
PAP),

e) Prehled o penéznich tocich v K¢ na dvé desetinnd mista (tyka se pouze PO, které
splituji podminky pro pfedavani a vedou tcetnictvi v plném rozsahu),

f) Ptehled o zménach vlastniho kapitalu v K€ na dvé desetinnd mista (tykéa se pouze PO,
které splituji podminky pro pfedavani a vedou tcetnictvi v plném rozsahu).

Jiné icetni zaznamy
(5) Leden - prosinec do péti pracovnich dnli od obdrzeni pozadavku na piedani jiného
ucetniho zdznamu:

a) Vyzadany primarni ucetni zdznam z ucetnich knih,

b) Vyzéadany soubor primarnich ucetnich zaznami z Gcetnich knih,

¢) Vyzadany jiny ucetni zdznam,

d) Vyzadany soubor jinych tcetnich zdznamt,

e) Ucetni zaznamy o inventarizaci,

f) Vyzadany konkrétni Gcetni doklad,

g) Vyzddany seznam primarnich ucetnich zaznami a ucetnich dokladi dle blizsi

specifikace.

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

(6) KU JEK je ndpomocny pii feSeni pifipadnych chyb vzniklych pii zasilani vykazu PAP
do CSUIS a pii komunikaci a opravach rozdilti vzajemnych vztaht vyplyvajicich z kiiZovych
kontrol. Kontaktnimi osobami jsou:

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

(7) V souladu s ustanovenimi § 3 odst. 5 a § 4 odst. 10 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. se ucetni
zavérka 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.

(8) KU J&K upozoriiuje, Ze kazda PO musi mit stanovenu jednu zodpovédnou osobu (dale jen
Z0) a alespon jednu ndhradni zodpovédnou osobu (déale jen NZO). ZO je osoba odpoveédna
za pienos dat mezi PO (vybranou téetni jednotkou) a CSUIS, tzn., Ze je odpovédna za vécnou
i formélni spravnost zasilanych uéetnich a finanénich vykazii do CSUIS. PO ma povinnost
zabezpecit v ptipadé absence ZO piedani pozadovanych vystupll prostfednictvim NZO.

(9) Pti nedostatecné soucinnosti nebo velké ¢asové prodlevé v komunikaci ze strany krajské
PO v souvislosti s feSenim nesouladu vykazii vlozenych do CSUIS a elektronickymi daty
zaslanymi na AUTOMAT KU, KU J¢K povazuje za vécené i formalné spravné vykazy vlozené
do CSUIS.

(10) KU JEK upozoriiuje, ze nepiedani vykazi do CSUIS je povazovano za piestupek
dle ustanoveni § 37a odst. 1 pism. s) zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsSich
predpisi, a v prvnim stupni je projednavan financnim ufadem, nestanovi-li zvlastni pravni
ptedpis jinak.
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Cast V.
Nastaveni AUTOMATU a opravy ucetnictvi

Clanek 11
Nastaveni AUTOMATU KU

(1) AUTOMAT KU je pro obdobi 2018 spustén vzdy nejpozdé&ji v prvnich 14 kalendainich
dnech nasledujiciho mésice a zarovenl bude probihat kontrola Gi€etnich zaznamu pfedanych
do CSUIS.

Clanek 12
Opravy ucetnictvi

(1) KU JEK doporuéuje PO provéfit, zda dodrzely nize uvedené postupy:

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

b) v piipadé obdrzZeni chybového hlaseni z CSUIS je nutné identifikovat chybu, opravit
ji a znovu opakovat zaslini opraveného vykazu do CSUIS. Kontrolni vazby uvefejiiuje
MF CR na svych webovych strankéach:

http://www.statnipokladna.cz/cs/kompetencni-centrum/dokumenty-ke-stazeni

(2) Piipominame, Ze veskeré opravy tietnictvi musi byt zaslany KU JEK a CSUIS ve vyse
uvedenych terminech, jinak budou Gdetni zaznamy v systému CSUIS i v datech piedanych
na AUTOMAT KU odligné od téetnich vykazii &i uetnich obratii PO (davka uéetnictvi musi
byt z programu vystoupena celd, véetné vSech provedenych oprav). Za spravnost a Uplnost
zaslanych tiéetnich zaznami do CSUIS je odpovédna dana Gidetni jednotka (PO).

(3) Po ukonceni zpracovani ucetnich vykazii a dat za jednotliva ctvrtleti a jejich
uzavieni ze strany MF CR, jiZ nelze do uiéetnictvi PO zpétné vstupovat. To znamena,
Ze v okamZiku, kdy je mezitimni zivérka povaZovana za uzavienou, tj. je odeslina
do CSUIS a je komentovina KU JEK v souladu s terminy stanovenymi vyhliskou
¢.383/2009 Sb., neni mozZné vstupovat do jiZ uzavienych ucetnich dat a je nutné
pripadné opravy provadét jen formou opravného dokladu aZ v nasledujicim mésici.
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Cast VL.
Z.avéreéna ustanoveni

Clanek 13
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento metodicky pokyn je platny od 1. 1. 2018 a nahrazuje dosavadni zménu ¢. 13
metodického pokynu MP/27/OEKO.
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