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Předkládaná pomůcka je určena nejen účetním, ale všem, kteří se nějakým způsobem na hospodaření a činnosti sboru účastní, jako např. kazatel sboru, kurátor, pokladní, správce majetku a další. 

Provedenými revizemi účetnictví v několika sborech seniorátu jsme (revizoři seniorátního hospodaření a seniorátní účetní) zjistili některá opomenutí a nepřesnosti v postupech při vedení sborového účetnictví. Proto jsme připravili stručnou metodickou pomůcku, ve které vycházíme ze základních právních norem, řádů ČCE a metodiky zaslané všem sborům v r. 2004 při přechodu z jednoduchého na podvojné účetnictví. 
V bodech 1 až 3 uvádíme seznam těchto norem, které jsou dostupné jak v tištěné formě, tak i na stránkách internetu.
Předkládaná pomůcka tyto normy nenahrazuje, pouze se zaměřuje na postupy ve vedení účetnictví, na které se při revizích soustřeďujeme a které nebyly v některých sborech dodrženy.

1. Základní právní normy
a) Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví
b) Vyhláška č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, pokud účtují v soustavě podvojného účetnictví
c) České účetní standardy pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání (ČÚS č. 401 až ČÚS č. 414)
Výše uvedené předpisy souhrnně vydává nakladatelství Sagit v řadě ÚZ, tj. Úplné Znění, pod názvem Účetnictví nevýdělečných organizací (www.sagit.cz)

d) Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů
e) Zákon ČNR č. 357/1992 Sb., o dani dědické, dani darovací a dani z převodu nemovitostí
f) Zákon ČNR č. 338/1992 Sb., o dani z nemovitostí

g) Zákon ČNR č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků

h) Zákon č. 280/2009 Sb., daňový řád

i) Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě

j) Typový skartační rejstřík

2. Normy schválené Synodem ČCE

a) Církevní zřízení

b) Řád hospodaření církve

c) Pravidla hospodářské pomoci

3. Metodika seniorátu z období přechodu z jednoduchého na podvojné účetnictví
a) Pomůcka pro vedení účetnictví ve sborech a seniorátech ČCE z 8. 8. 2004/Havránková

b) Náplň jednotlivých účtů používaných ve sborech a seniorátech – uspořádání podle jednotlivých standardů
c) Inventarizace
4. Podklady pro účetnictví

a) Podklady pro účetnictví jsou:

· pokladní doklady příjmové a výdajové vč. příloh

· faktury došlé, vydané, zálohové/proforma

· výpisy z účtů u peněžních ústavů

· nejrůznější smlouvy, ze kterých plynou závazky a pohledávky (např. nájemní smlouvy, dohody o provedení práce), pojištění, inventurní zápisy, atd.

b) Příjmové pokladní doklady jsou vystavovány při příjmu hotovosti do pokladny (chrámové sbírky, jednotlivé saláry a dary, vrácené zálohy apod.)
c) Výdajové pokladní doklady jsou vystavovány na základě paragonů na nákupy obsahující specifikaci nákupu, faktur za hotové, rozhodnutí staršovstva o poskytnutí provozních záloh na drobné nákupy, apod.

Na pokladních výdajových dokladech musí být jednoznačně specifikováno, o jaký výdaj se jedná a musí obsahovat podpisové záznamy příjemce hotovosti, pokladníka a osoby odpovědné za účetní případ podle podpisového vzoru (kontroluje se oprávněnost vynaložení finančních prostředků, správnost účtovaného množství, ceny, kvality apod.). Osoba odpovědná za účetní případ je farář, kurátor, nebo jiný člen staršovstva, pověřený v podpisových vzorech schvalováním účetních dokladů.

Doporučujeme používat pokladní doklady příjmové i výdajové pro podvojné účetnictví.
d) Došlé faktury, cestovní příkazy apod. mohou sloužit jako účetní doklad, ale musí být opatřeny náležitostmi a podpisovými záznamy podle bodu 4e) této pomůcky.

e) Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy a musejí mít podle § 11 odst. 1 zákona o účetnictví tyto náležitosti:
· označení účetního dokladu (jedná se o název dokladu, např. pokladní doklad příjmový, výdajový, faktura apod. – název je většinou na dokladech již předtištěný)
· obsah účetního dokladu a jeho účastníky (účastníkem dokladu je plátce, příjemce, pokladní) 

· peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství

· okamžik vyhotovení účetního dokladu

· okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení účetního dokladu

· podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ (viz bod 4c) a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování (účetní sboru)
f) Po uzavření roku se k účetním dokladům přiloží účetní deník nebo hlavní kniha, kniha přijatých příp. vydaných faktur, pokladní kniha.
5. Majetek sboru
a) Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků a ověřuje se, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu v účetnictví (viz §§ 29 a 30 zákona o účetnictví). 
b) Inventarizace veškerého majetku, pohledávek a závazků, která se provádí vždy k rozvahovému dni, tj. 31. 12.. V případě předání sboru novému kazateli se k datu předání provádí tzv. mimořádná inventarizace.
Postup provádění inventarizace:

· vyhlášení inventarizace (buď samostatným příkazem, nebo alespoň uvedením v zápise ze schůze staršovstva), které musí obsahovat:

· jmenování inventarizační komise (předsedy a členů) – inventarizační komise má mít minimálně 2 členy, kterými nemusejí být členové staršovstva. S inventarizační komisí spolupracuje pracovník, který má na starosti činnost, která podléhá inventarizaci (pokladní, hospodář – správce budov a majetku, účetní apod.) 
· ke kterému datu má být provedena

· do kdy musí být vyhotoven inventarizační zápis

· inventarizační komise obdrží pro provedení

· fyzické inventury – soupis nehmotného a hmotného majetku příp. zásob, který musí obsahovat i hodnotové vyjádření

· dokladové inventury – podklady z jakých položek se skládají konečné zůstatky pohledávek, závazků a ostatních pasivních a aktivních položek rozvahy
· obratovou předvahu v takovém tvaru, aby byla použitelná pro porovnání zjištěného stavu s účetními údaji
· inventarizační komise provede

· kontrolu nehmotného a hmotného majetku příp. zásob podle soupisu, ve kterém vyznačí případné rozdíly (zjištěné a nezaevidované přírůstky a úbytky)

· inventuru pokladny (vypracuje se skonto – výčetka s uvedením počtu a hodnoty mincí a bankovek tak, aby byl prokázaný zůstatek pokladní hotovosti ke dni inventarizace)
· porovná výsledek fyzické inventury s účetními údaji

· provede kontrolu oprávněnosti konečných zůstatků pohledávek, závazků, ostatních pasivních a aktivních položek
· vyhotoví zápis o provedení inventarizace, ve kterém uvede mj. zjištěné rozdíly, posoudí použitelnost, potřebnost a oprávněnost vč. návrhu na opatření k jejich odstranění

· zápis a navržená opatření projedná ve staršovstvu a po odsouhlasení předá k příp. proúčtování 

c) Před zahájením řádné, tj. k 31. 12. i mimořádné inventarizace musejí být předány k proúčtování všechny doklady, které se týkají příslušného účetního období, a tyto musejí být řádně proúčtovány. 

Před předáním podkladů inventarizační komisi se doporučuje překontrolovat úplnost a správnost účetních zápisů.

d) Skutečné stavy se zjišťují:
· fyzickou inventurou u hmotného popř. nehmotného majetku, zásob a peněžních prostředků v pokladně, u cenin
· dokladovou inventurou u závazků, pohledávek a ostatních složek majetku, u kterých nelze provést fyzickou inventuru

· inventurní soupisy jsou průkazné účetní záznamy a musí obsahovat

· skutečnost tak, aby bylo možno zjištěný majetek, pohledávky, závazky a ostatní pasivní nebo aktivní položky jednoznačně určit

· podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventarizace a osoby odpovědné (osob odpovědných) za zjištění skutečnosti

· způsob zjišťování skutečných stavů

· ocenění majetku, pohledávek, závazků a ostatních pasivních a aktivních položek k okamžiku ukončení inventarizace

· okamžik (datum) zahájení a ukončení inventarizace

e) Případné inventurní rozdíly je nutné zúčtovat do účetního období, za které se inventarizací ověřuje skutečný stav majetku, pohledávek, závazků a ostatních pasivních a aktivních položek.
6. Výkazy o hospodaření a rozpočet farních sborů

a) Závěrečné účetní operace musí být ukončeny tak, aby bylo možno výsledků z účetnictví využít pro sestavení rozpočtu na následující rok, a aby byl dodržen termín pro předání požadovaných formulářů (výkaz pro církevní ústředí, Rozvaha, Výkaz zisku a ztráty, příp. další) seniorátnímu výboru.
b) Rozpočet by měl být vyrovnaný. Když není a je rozpočtována ztráta, je nutné již při vypracovávání rozpočtu navrhnout reálné řešení z jakých prostředků se bude tato ztráta hradit (může se uhradit zůstatkem finančních prostředků v pokladně a na účtech v peněžních ústavech, nebo půjčkami a dary – vyhlášené účelové sborové sbírky, dary členů sboru, sponzorské dary, různé granty, Jeronymova jednota, apod.)
c) Na výročním sborovém shromáždění je nutné projednat a schválit výsledek hospodaření za ukončené účetní období vč. návrhu na proúčtování tohoto výsledku a současně schválit i rozpočet na následující rok.

7. Interní směrnice
Účetní jednotky, sbory, by měly mít vypracovány interní směrnice, podle kterých pracují jednotliví funkcionáři sboru.

a) organizační a podpisový řád

b) oběh účetních dokladů

c) spisový a archivační řád

Interní směrnice uvedené pod body a) až c) nemusí být zpracovány odděleně, ale mohou být zahrnuty do jedné směrnice.
Následující agenda bude zpracovaná v samostatných interních směrnicích: 

d) inventarizace
e) hospodaření s fondy

Pokud sbor nemá vypracované vlastní směrnice, může požádat o zaslání vzorových, které si aktualizuje podle svých potřeb.
8. Úschova účetních záznamů
Doba archivace počíná koncem období, kterého se týká:

a) účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let

b) účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, různé přehledy po dobu 5 let

c) účetní záznamy, kterými se dokládá vedení účetnictví po dobu 5 let

d) faktury po dobu 10 let

9. Kontrola prováděná ve sborech

Při kontrole prováděné ve sborech revizory seniorátního hospodaření a seniorátní účetní jsou požadovány tyto podklady:

a) vyhlášení inventarizace, zápis o provedené inventarizaci vč. příloh

b) Výkaz zisku a ztráty a Rozvaha

c) Výkaz o hospodaření pro církevní ústředí vč. zápisu o projednání skutečnosti a rozpočtu na výročním sborovém shromáždění

d) rozpočet kontrolovaného roku

e) veškeré účetní doklady (pokladna, banka, faktury, smlouvy, interní doklady, atd.)

f) obratová předvaha a další účetní sestavy, na kterých je vidět zaúčtování jednotlivých účetních dokladů (hlavní kniha, pohyb na účtech, apod.)

g) interní směrnice

h) daňová přiznání

10. Závěr

V případě nejasností a potřeby dalšího vysvětlení k postupům, které jsou uvedeny  v této pomůcce, se můžete se svými dotazy obrátit na její zpracovatele:
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mail
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