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CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Legislativni ramec
(1) Systém zpracovani ucetnictvi Statutarniho mésta Brna, méstské ¢asti Brno-stied se fidi

zejména pravnimi normami:

- zékonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, V platném znéni (dale jen zakon)

- zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctt, v platném znéni,

- zakonem 235/2004 Sb., o DPH,

- zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, v platném znéni a jeho
provadéci vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb.,

- vyhlaskou Ministerstva financi ¢. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi,

- Ceské tidetni standardy &. 701-710,

- Metodika tG¢etnictvi Statutarniho mésta Brna.

Clanek 2
Rozsah platnosti
(1) Tato smérnice stanovuje postupy zavazné pro pracovniky Utadu méstské ¢asti Brno-stied
(dale jen UMC BS) v oblasti, ktera se tyka ob&hu a prezkusovani uéetnich dokladil. Zamétuje
se zejména na ty, které nejsou zcela specifikovany ve shora uvedenych ptedpisech a byly
definovany pro UMC BS.

(2) Vedouci odborl jsou povinni seznamit S touto smérnici podfizené zaméstnance, kteti se
ucastni procesu obéhu a prezkuSovani ucetnich dokladii (zejména jsou to ptikazci operaci,
spravci rozpoc¢tu nebo hlavni Gcetni dle Smérnice k zabezpeceni zakona o financni kontrole ¢.
20/2017).

Clanek 3
Vymezeni zkratek a pojmu
(1) Pro ucely této smérnice se stanovuji  nasledujici  zkratky a  pojmy:
UMC BS - Utad méstské &asti Brno-stred
MC BS - statutarni mésto Brno, méstské ¢ast Brno-stied
MMB — Magistrat mésta Brna
VHC — Vedlejsi hospodatska ¢innost
OE — Odbor ekonomicky UMC BS
SNMC — Sprava nemovitosti méstské &asti Brno-stfed, organiza¢ni slozka
IS GINIS — ekonomicky informaéni systém, ktery pouziva UMC BS
Modul DDP — modul dang, davky, poplatky, pohledavky v IS GINIS
Modul EPK - elektronicka podpisova kniha v IS GINIS
Modul SML — modul evidence smluv (objednavek, individualnich a limitovanych pftislibt)
v IS GINIS
Modul POU — modul kniha platebnich poukazii v IS GINIS
Modul MAJ — modul evidence majetku v IS GINIS
ORG — oznaceni akce/Cinnosti
ORJ — organizaéni rozpoétova jednotka dle &iselniku udetni jednotky MC BS (odbor/oddéleni)
UZ — tcéelovy znak (ielové oznadeni finanénich prostiedkil napt. konkrétni dotace)



Clanek 4
Pifedmét smérnice
(1) Statutarni mésto Brno, méstska ¢ast Brno-stied, dale jen ucetni jednotka, vede ucetnictvi
V plném rozsahu ode dne svého vzniku az do dne svého zaniku.

(2) Ugetnim obdobim je kalendaini rok.

(3) Pii vedeni Gcetnictvi je ucetni jednotka povinna se fidit Metodikou ucetnictvi Statutarniho
mésta Brna, kterd je zdvaznd pro vSechny vnitini organizacni slozky MMB a uctovou
osnovou vypracovanou MMB, ktera je kazdoro¢né aktualizovana.

(4) Ugetnictvi se vede za uéetni jednotku jako celek (HC = hlavni &innost a VHC = vedlejsi
hospodarska ¢innost).

(5) Pro vedeni ucetnictvi je pouzito prostitedki vypocetni techniky a technickych nosic¢u dat.
Ucetnictvi je vedeno v programu GINIS od firmy GORDIC, s.r.o. Jihlava.

(6) Soucasti této smérnice je Piiloha ¢. 1 s popisem pribéhu obéhu jednotlivych druhi
ucetnich dokladu. V piipadé zmény, doplnéni nebo zruSeni nékterych dokladt, pozada
ptislusny vedouci odboru pisemné Odbor ekonomicky (dale jen OE) o zménu ob&hu
ucetnich dokladd.

(7)Obéh dokladu cestovni piikaz (cestovni ptikaz, cestovni nahrady za MHD ve mésté Brné,
vyuctovani zahranicni pracovni cesty) je soucasti programu VEMA a popsan ve smérnici €.
25 Cestovnich nahrady.

CAST DRUHA
ZPRACOVANI UCETNICH ZAZNAMU

Clanek 5
Zpracovani Gcetnich zaznamii, uctovy rozvrh a tcetni zapisy
(1) Ugetnictvi je vedeno jako soustava tidetnich zdznami. Uéetnim zdznamem jsou data, ktera
jsou nositeli informaci tykajicich se predmétu Getnictvi nebo jeho vedeni. Ugetnimi zdznamy
jsou zejména — cetni doklady, ucetni zapisy, Gcetni knihy, Gctovy rozvrh, Gcetni zavérka,
inventarni soupisy.

(1.1) Dle tohoto systému jsou zpracovany:
- Hlavni kniha - rozpoc¢tového Ucetnictvi
- rozpoctu
- ucetnictvi vedlejsi hospodarské ¢innosti.
- Rozbor plnéni piijmi rozpoctu a rozbor Cerpani vydaji rozpoctu.
- Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu izemnich samospravnych celki a dobrovolnych
svazkt obci (oznaceni: Fin 2-12M).
- Rozvaha (Bilance) organizac¢nich slozek statu, uzemnich samospravnych celkli a
ptispévkovych organizaci.
- Vykaz zisku a ztrat organizaCnich sloZek statu, tzemnich samospravnych celkll a
ptispévkovych organizaci.
- Ptiloha organizacnich slozek statu, uzemnich samospravnych celkl a ptispévkovych
organizaci.
- Ptehled o penéznich tocich organizac¢nich slozek statu, izemnich samospravnych celkil
a ptispévkovych organizaci.
- Pifehled o zménich vlastniho kapitdlu organizaénich slozek statu, wUzemnich
samospravnych celkil a pfispévkovych organizaci.



(1.2) Po predchozi kontrole a schvaleni vécné spravnosti ucetnich dokladii odpovédnymi
pracovniky dle Smémice k zabezpeceni zakona o financni kontrole ¢. 20, zajistuje jejich
zpracovani OE.

(2) Uétovy rozvrh
(2.1) Uctovy rozvrh je zpracovan MMB na podkladé smérné uctové osnovy a piiklada se ke
kazdé ro¢ni uzavérce — rozpisu stavu Ucti.

(3) Utetni zapisy

(3.1) Utetni zapisy jsou Gletni zdznamy, které se provadi prabézné v udetnim obdobi po
vyhotoveni ucetniho dokladu. K ucetnimu zapisu musi byt pripojen podpis osoby odpoveédné
za jeho provedeni dle podpisovych vzora, které jsou ulozeny na OE.

(3.2) Ucetni zdznamy musi byt uspofadany zpusobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vsech
ucetnich ptipadl v Gcetnim obdobi a ktery zabrani neopravnénym zménam a upravam téchto
zaznamu.

(3.3) Tyto prikazné zaznamy musi obsahovat:

- oznaceni ucetniho dokladu,

- obsah tcetniho ptipadu a jeho Ucastniky,

- penézni Castku,

- okamzik vyhotoveni tcetniho dokladu,

- okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni Gcetniho
dokladu,

- podpisovy zaznam osoby odpoveédné za icetni ptipad,

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za zati€tovani ti€etniho piipadu.

(3.4) Opravy v ucetnich dokladech nesmi vést k netplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti Ucetnictvi. Opravovat Gcetni zapisy neni dovoleno
pfepisovanim, mazanim, prelepovanim, vyskrabovanim ani jinym zptsobem, kterym by se stal
puvodni zapis zcela nebo z¢asti necitelnym. Opravy se musi provadét tak, aby bylo moZno urcit
a zjistit:

- osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy,

- okamzik jejiho provedeni,

- jak obsah opravovaného ucetniho zaznamu pied opravou, tak i po oprave.

(3.5) Pokud se v tc¢etnim dokladu zjisti chyby pied jeho zatc¢tovanim, chybny udaj se $krtne
tenkou ¢arou tak, aby byl plivodni zapis Citelny, a nad néj se napiSe udaj spravny.

(3.6) Pokud je chybny doklad jiz prouctovan, provede se oprava na zaklad¢ zjisténych
skutecnosti opravnym dokladem.

(4) Uletni p¥ipady jsou &islovany dle druhu a povahy:

Subrady ucetniho deniku

Oznaceni
Nazev subirady
ZBU 32 32
ZBU 31 31
Depozitni tcet 33 33
FRR 34 34
FZ 35 35
VHC 30 - KB 30
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ZBU UCB 12 12
Depozitni ucet UCB 13 13
VHC UCB 10 10
Terminovany Gcet 36 36
VHC KB-SNMC 09
Pokladny 400-447
Pokladny SNMC 01-03
Predpisy KDF 81
Predpisy POU 82
Piedpisy POU-VHC-SNMC 18
Ptedpisy KOF 71
Predpisy DDP 72
Piedpisy KDF-VHC 04
Piedpisy KDF-VHC-SNMC 06
Piedpisy KOF-VHC 11
Piedpisy KOF-VHC-SNMC 08
Piedpisy DDP-VHC 22
Piedpisy POU-VHC 11
Interni doklady-VHC 20
Interni doklady-VHC-SNMC 19
Opravné doklady-VHC 21
Doklady MAJ-HC 51
Doklady MAJ-VHC 52
Interni doklady-Fond zaméstnavatele 61
Interni doklady-FRR 62
Opravné doklady-HC 93
Mzdy-HC o1
Dotace- predpis-HC 92
Interni doklady-ostatni-HC 97

Ciselné fady jsou mésicni, to znamena, Ze kazdyv mésic za¢ina nové &islovani.

(5) Ciselné znaky

(5.1) Ciselné znaky (ORG, ORJ nebo UZ), které se pouzivaji v iéetnich knihach a sestavach,
se vyhotovuji pribézné a jsou platné pro kazdé ucetni obdobi do zruSeni predmétu uctovani.
Ciselniky jsou sougasti i¢tového rozvrhu a slouzi k podrobné identifikaci:

- zavazki a pohledavek,

- investi¢nich akci a oprav,

- ptispévkovych organizaci a jinych pravnickych osob,

- odbort UMC BS,

- vyplacenych zaloh.



CAST TRETI
OBEH UCETNICH DOKLADU

Clanek 6
Obéh tcetnich dokladii
(1) Rozumi se jim postup, kterym kazdy Gcéetni doklad prochazi od okamziku jeho vyhotoveni,
ptezkouseni, zauctovani az do okamziku jeho tuschovy a skartace. Schémata obchu
jednotlivych ucetnich dokladu jsou pfilohou €. 1/a — €. 1/1 této smérnice.

Clanek 7
PrezkuSovani ucetnich dokladi
(1)PtezkuSovani se provadi u vSech ucetnich dokladt, jimiz jsou v Géetnictvi dokladovany
ucetni pripady. Kazdy ucetni doklad musi byt opatien podpisem osoby odpovédné za ticetni
pripad, osoby odpovédné za zauctovani podle zakona o ucetnictvi.

(2)U vsech operaci, tykajicich se vetejnych ptijmu a vydaji musi byt provedena fidici kontrola
dle ustanoveni zékona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni, provadéci
vyhlasky €. 416/2004 Sb., k zékonu o finan¢ni kontrole a Smérnice k zabezpeceni zdkona o
finan¢ni kontrole €. 20.

Clanek 8
Osoba odpovédna za ucetni pripad (vécna spravnost)

(1) Osobou odpovédnou za Gcetni ptipad se rozumi opravnéna osoba, ktera ovliviiuje stav a
pohyb majetku a jinych aktiv, zadvazkl a jinych pasiv, pfijmi a vydaji nebo nakladl a
vynosu a vysledku hospodaieni. Touto 0sobou je zpravidla pFikazce operace, spravce
rozpo¢tu nebo v piipadé piijma hlavni acetni daného odboru dle podpisovych vzora
zalozenych na OE a dle nastavenych pfistupovych prav v IS GINIS na zakladé Smérnice
k zabezpedeni zdkona o finanéni kontrole &. 20 a dale vedouci odbort, tajemnik UMC BS
nebo starosta MC BS dle danych limiti ve Smérnici o zadavéani vefejnych zakazek ¢. 9.

Clanek 9
Osoby odpovédné za zatactovani ucetnich pripada
(formalni spravnost)

(1) Odpovédnost za zauctovani ucetnich ptipadt (Géetni zapisy) do IS GINIS maji pracovnici
OE, zpravidla starostou MC BS povéieni funkci hlavni i¢etni OE dle podpisovych vzort
zalozenych na OE a dle nastavenych ptistupovych prav v IS GINIS na zakladé Smérnice
k zabezpeceni zakona o finanéni kontrole ¢. 20 a ptedpist vztahujicich se k pfedmétu
ucetnictvi. V pripadé objednavky, smlouvy nebo prislibu vedouci prislu§ného odboru.

(2) Jde o zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny piedepsané nalezitosti dle zakona 0
ucetnictvi a Smérnice k zabezpefeni zakona o finan¢ni kontrole ¢. 20. Tuto kontrolu
formalni spravnosti provadi povéfeni pracovnici pied jejich zauctovanim v IS GINIS.

(3) IS GINIS umoznuje pracovat pouze osobam s jednoznaéné definovanym a tajnym
pfistupovym heslem, pod kterym je moZzno identifikovat zaméstnance provadéjiciho ucetni
zéapis. Zauctovani v informacnim systému se tedy povazuje za prikazny zptsob podpisu
osoby odpovédné za zalctovani ucetniho ptipadu. Na ucetnim dokladu (popf. sestave),
ktery ucetni ptipad doklada, je uvedeno cislo dokladu, podle kterého lze jednoznaéné
dohledat pfislusny doklad (popft. sestavu), datum zauctovani a podpis Gcetni.



Clanek 10
Uschova téetnich zaznami
(1) Ridi se piislusnymi ustanovenimi zakona, aktualnim Spisovym fadem UMC BS a
Metodikou Ucetnictvi Statutarniho mésta Brna.

(2) Ucetni zaznamy uklada ucetni jednotka oddélen¢ od ostatnich zaznami do spisovny. Pied
uloZzenim do archivu musi byt zdznamy uspofadany a zabezpeceny proti ztraté, zniceni
nebo poskozeni.

CAST g“:TVRTA
DAN Z PRIDANE HODNOTY (DPH)

Clanek 11
Pravidla DPH
(1) Od1.9.2004 je Statutarni mésto Brno v ramci ekonomické ¢innosti platcem dané z piidané
hodnoty s mési¢ni daiovou povinnosti. V souladu se zakonem ¢. 235/2004 Sb., o DPH, je
Statutarni mésto Brno povinno odvadét dan na vystupu z uskute¢nénych zdanitelnych
plnéni a soucasné ma moznost uplatiiovat odpocet dan¢ na vstupu z Cinnosti, které souvisi
S uskute¢nénymi zdanitelnymi plnénimi.

(2) Uetni jednotce tak vznikd povinnost zabezpetit datiovou evidenci v souladu s timto
zdkonem, vypracovat dil¢i danové pfiznani k DPH, danovou doloZenost a kontrolni
hlaseni, provést odvod dané¢ na ucet MMB nejpozdéji do 25. kalendainiho dne
nasledujiciho mésice, za ktery se DPH zpracovava.

(3) Prislusné odbory jsou povinny piedavat papirové i elektronicky doklady do 17. dne
nasledujiciho mésice (v piipadé ¢tvrtletni uzavérky do 13. dne) od DUUP (DUZP),
jedna se zejména o moduly KDF, KOF, POU a DDP v IS GINIS.

(4) U faktur nad limit 700 000 K¢ musi finanéni referent na OE ovérit v IS GINIS, zda
nejde o tzv. nespolehlivého platce.

(5) Tim, ze se Statutarni mésto Brno stalo platcem DPH z ekonomické ¢innosti, vyplyva pro
vSechny dodavatele (dle zakona o DPH), ktefi jsou platci DPH, povinnost znacit jako
odbératele (smluvni stranu) Statutarni mésto Brno dle osvéd¢eni o registraci k DPH, jako
dorucovaci adresu pak nasi méstskou ¢ast tj.:

Sgatutérni meésto Brno, Dominikanské nam. 1, 601 67 Brno
1CO: 44 992785, DIC CZ44992785

Jako dorucovaci adresa je pak uvedena:
Meéstska ¢ast Brno — stfed, Dominikanska 2, 601 69 Brno
ICO: 44 992785, DIC CZ44992785

CAST PATA
PODROZVAHOVA EVIDENCE

Clanek 12
Podminéné zavazky
(1) Na zakladé stanoveni vyznamnosti informace vede UMC BS v podrozvahové evidenci tyto
podminéné zavazky:
- Kratkodobé podminéné zédvazky ze soudnich spord, spravnich fizeni a jinych fizeni, které
prevysuji ¢astku 200 tis. K& a kde soucasné divod pro jejich existenci trva k 31.12.




kalendainiho roku. Pfislusné utvary predavaji na OE podklady pro zauctovani téchto
kratkodobych podminénych zavazki v terminu do 10.1., aby je bylo mozné zauctovat ke
konci rozvahového dne. V pfedavanych podkladech musi byt obsazeny tyto udaje:

a) ORJ,

b) zalobce,

€) vySe podminéného zavazku,

d) datum zahgjeni pfislusného fizeni.

- Dlouhodobé podminéné zavazky ze soudnich spord, spravnich fizeni a jinych fizeni, které
prevysuji ¢astku 200 tis. K¢&. Pislusné utvary predavaji na OE podklady pro zatctovani
téchto podminénych zavazkil v terminu do 10. 1., aby je bylo mozné zauctovat ke konci
rozvahového dne. Predavané podklady musi obsahovat tyto udaje:

a) ORJ,

b) zalobce,

€) vySe podminéného zavazku,

d) datum zahgjeni pfislusného fizeni.

(2) V piipadg, ze vznikne divod k odacétovani, popt. ke zméné ve vysi podminéného zavazku,
ptislusny utvar ihned pisemné ozndmi tuto skutecnost na OE.

Clanek 13
Podminéné pohledavky
(1) Na zakladé stanoveni vyznamnosti informace vede UMC BS v podrozvahové evidenci
tyto podminéné pohledavky:

- Kratkodobé podminéné pohledavky z nastrojii spolufinancovanych ze zahranici.

- Dlouhodobé podminéné pohledavky z nastroji spolufinancovanych ze zahranici.

- Kratkodobé podminéné pohledavky k jinym zdrojim.

- Dlouhodobé podminéné pohledavky k jinym zdrojam.

- Kratkodobé podminéné pohledévky ze soudnich spori, spravnich fizeni a jinych fizeni,

které prevysuji ¢astku 200 tis. K¢ a kde soucasné diivod pro jejich existenci trva k 31.12.

kalendainiho roku. Pfislusné ttvary piedavaji na OE podklady pro zauctovani téchto

kratkodobych podminénych pohledavek v terminu do 10.1., aby je bylo moZné zatuctovat
ke konci rozvahového dne. V pfeddvanych podkladech musi byt obsazeny tyto udaje:

a) ORJ,

b) Zalovany,

c) vySe podminéné pohledavky,

d) datum zahajeni piislusného tizeni.

- Dlouhodobé podminéné pohledavky ze soudnich sport, spravnich fizeni a jinych fizeni
pievysujici ¢astku 200 tis. K¢. Ptislusné Utvary pfedavaji na OE podklady pro zatctovani
téchto podminénych pohledavek v terminu do 10. 1., aby je bylo moZné zatctovat ke
konci rozvahového dne. Piedavané podklady musi obsahovat tyto tdaje:

a) ORJ,

b)  Zalovany,

C)  vyse podminéné pohledavky,

d)  datum zahajeni pfislusného fizeni.

(2) V pripadé¢, Ze vznikne diivod k oductovani, popt. ke zméné ve vysi podminéné
pohledavky, piislusny utvar ihned pisemné oznami tuto skutec¢nost na OE.
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Clanek 14
Podrozvahova evidence majetku predaného prispévkové organizaci k
o hospodareni
(1) UMC BS vede v podrozvahové evidenci majetek, ktery jako zifizovatel predal na zakladé
ziizovaci listiny piispévkové organizaci k hospodaieni.

CAST SESTA
OPRAVNE POLOZKY, REZERVY A CASOVE ROZLISENI

Clanek 15

Obecna pravidla
(1) Opravné polozky se tvoii pii pfechodném snizeni hodnoty dlouhodobého nehmotného
majetku, dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého financniho majetku, zasob
a pohledavek.

(2) Opravné polozky se nevytvaieji u drobného dlouhodobého majetku, kratkodobého
financniho majetku, majetku ocenéného redlnou hodnotou a majetku ocenéného 1 K¢ —
kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty a cirkevni stavby,
pokud neni znama jejich pofizovaci cena.

(3) Opravné polozky se Gctuji prubézné k okamziku zjisténi, na zakladé pifedanych podkladi
od jednotlivych spravci majetku, nejpozdéji k rozvahovému dni s vazbou na inventarizaci
majetku. Tyto podklady, s vyjimkou podkladt k vypoétu opravnych polozek k pohledavkam
po lhité splatnosti, musi byt jednotlivymi spravci majetku ptfedany na OE nejpozdé€ji do
15.1. nasledujiciho kalendainiho roku, aby bylo mozné opravné polozky promitnout do
ucetnictvi. Vypocet a evidenci opravnych polozek k pohledavkam si zajistuje OE.

(4) Opodstatnénost tvorby opravnych polozek a jejich vysi zjist'uji spravci jednotlivého majetku
nejpozdé&ji k 31.12. kalendainiho roku.

(5) K okamziku vyfazeni majetku, ke kterému je vytvofena opravna polozka se uctuje i o

zruSeni této opravné polozky.
Clanek 16
Opravné polozky k majetku

(1) Opravné polozky k odpisovanému majetku se tvoii v pfipadech zjisténi, ze hodnota je
vyznamné nizsi, nez jeji ocenéni v Ucetnictvi véetné opravek a toto snizeni hodnoty neni
trvalého charakteru. Za vyznamné snizeni hodnoty se dle § 65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.
povazuje sniZeni hodnoty majetku o 20 %.

(2) Opravné polozky k neodpisovanému dlouhodobému majetku a k zasobam se tvoii, kdyz je
hodnota majetku vyznamné niz§i nez ocenéni v ucetnictvi a toto sniZeni hodnoty neni
trvalého charakteru. Za vyznamné snizeni hodnoty se dle § 65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.
povazuje sniZeni hodnoty majetku o 20 %.

Clanek 17
Opravné polozky k pohledavkam
(1) Opravné polozky k pohledavkam (ucetni) se tvoii dle § 65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., tj. ve
vysi 10 % za kazdych ukoncenych devadesat dnli po splatnosti dané pohledavky.
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Clanek 18
Rezervy
(1) Pokud nema ucetni jednotka povinnost tvofit rezervy podle jinych pfedpist, je pouze na
jejim uvazeni, zda posoudi zjisténa rizika jako vyznamna a rezervy zauctuje. V ramci
inventarizace dle smérnice ¢. 21 Inventarizace majetku a zavazkli inventarizacni komise
musi pfi inventarizaci posoudit alespon jejich vysi a odivodnénost.

Clanek 19
Casové rozliseni
(1) Kazdoro&né opakujici se platby jako je napt. pojisténi nebude UMC &asové rozligovat. Také
¢astky nevyznamné hodnoty do 20 tis. K¢ se nebudou casové rozliSovat.
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