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Odbor ekonomiky a financí

Oddělení účetnictví 
Postupy a způsob účtování  - 
PODROZVAHOVÁ  EVIDENCE:
Od 1.1.2010 je podrozvahová evidence vedena na základě Vyhlášky 410/2009, 403/2011 Sb. a navazuje na významné skutečnosti, které v organizaci nastanou, ale nejsou podloženy daňovými doklady (došlými a vydanými fakturami) nebo jiným účetním předpisem (např.dohadné položky).
O podrozvahové evidenci se účtuje průběžně v měsíci na základě předaných podkladů z OEC a zjištěných skutečností v účetnictví (z programu QI) v průběhu roku.
Postup:

1. OEC připravuje podklady k zaúčtování

· vybere ze seznamu smluv (program TreeInfo) za příslušný rok významné položky (vyšší než 500 tis. s dobou realizace delší než půl roku)
· vytvoří podklad pro zaúčtování „Smlouva pro zaúčtování do podrazvohé evidence“, který obsahuje:

číslo dokladu, číslo smlouvy, firmu, adresu firmy, IČ, předmět smlouvy, platnost smlouvy, částku k zaúčtování (kterou je třeba účetně rozlišit na krátkodobé a dlouhodobé podmíněné závazky a pohledávky), osobu která podklad předkládá, datu, razítko a podpis.

-     podklad je opatřen účtovacím předpisem a jsou zajištěny podpisy dle Sm-G012. 

      2.    OUC   provede předpis zaúčtování dle účtové osnovy platné v příslušném roce (pozor 



na účtování na správné strany – AKTIVA, PASIVA).

      -     poznačí číslo dokladu do evidenční knihy podroz.evidence – ID-20xx-32-xxxxxx

      -     dle podkladu zaúčtuje do krátkodobých nebo dlouhodobých podmíněných pohledávek



a závazků (od účtů 921 po účet 999)


      -     v kalkulační jednici poznačí číslo smlouvy (na účet 921 až 986)
      3.    OUC v průběhu roku sleduje skutečnosti, které nastaly v účetnictví v souvislosti se 
             zaúčtovanými doklady v podrozvahové evidenci.

· průběžně sleduje zavedení daň.dokladů do knihy došlých a vydaných faktur v prog.QI (dle IČO,firmy, částky, smlouvy, dohadných účtů)) a provádí odúčtování z podrozvahové evidence. 

Důvod odúčtování – doklady jsou dále sledovány na účtech pohledávek a závazků. 

· zápis odúčtování provádí do dokladů okruhu ID-20xx-32-xxxxxx, s označením KJ.

· k dokladu přikládá sestavu (z progr.QI) faktury dle vybraných organizaci nebo

jiné přílohy, které dokazují oprávněnost účetního zápisu.

4. OUC na konci roku   účtuje se podle časové souvislosti ihned při 1.záúčtování
· doklady okruhu 21/30, které nejsou vyrovnány do 0, se přeúčtují do dlouhodobých 

 podmíněných pohledávek a závazků k 31.12.

· k 31.12. se uzavře číselná řada okruhu 21/30

· k 1.1. se otevře nová číselná řada okruhu 21/30

· provede se přeúčtování z dlouhodobých podmíněných pohledávek a závazků (které byly zaúčtovány k 31.12.) do krátkodobých podmíněných pohledávek a závazků.

· v průběhu roku se postupuje stejným způsobem jako v bodě 3.

V Olomouci dne 1.1.2012
Eva Buzková

vedoucí Oddělení účetnictví 
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