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ABSTRAKT

Bakalafska prace se zabyva navrhem vybranych vnitropodnikovych smérnic pro spole¢nost
QX s. r. 0.. V teoretické Casti je zaméiena na vyznam vnitropodnikovych smérnic, jejich
tvorbu a uvadi také stru¢nou charakteristiku povinnych a doporuc¢enych vnitropodnikovych
smérnic. V praktické Casti je nejprve popsana spolecnost QX s. r. 0. Poté je zpracovano
5 vybranych vnitropodnikovych smérmic — ob¢h ucetnich dokladd, dlouhodoby majetek
s odpisovym planem, pokladna s pokladnimi operacemi, inventarizace majetku a zavazku,

stanoveni zasad pro ¢asové rozliseni naklada a vynosi.

Kli¢ova slova: Vnitropodnikové smérnice, ucetnictvi, zakon o uCetnictvi, ptedpisy,

dlouhodoby majetek, inventarizace, ob&h ucetnich dokladi, ¢asové rozliseni

ABSTRACT

This bachelor thesis explores selected internal guidelines for company QX Ltd. The
theoretical part is focused on the importance of internal guidelines, their development, and
also provides a brief characteristic of statutory and recommended internal guidelines. The
practical part begins with description of QX Ltd. It then continues to analyze 5 selected
internal guidelines — circulation of accounting records, fixed assets with amortization
schedule, cash and cash transactions, inventory of assets and liabilities, establishing the

principles for accrued expenses (costs) and revenues.

Keywords: internal guidelines, accounting, accounting law, regulations, fixed assets,

inventory, circulation of accounting documents, accruals



Chtéla bych touto cestou podekovat spole¢nosti QX s. r. 0. za poskytnuté informace pii
vypracovani mé bakalafské prace. Predev§im dékuji vedouci mé bakalaiské prace Ing. Evé

Heczkové, Ph.D. za cenné rady, trp€livost a Cas, ktery mi vénovala.



OBSAH

UVOD ...ttt ettt ettt et ettt ettt et et ettt et ettt e s et et et e e e ee e 9
| TEORETICKA CAST ..ottt ettt ene et ene st eneees s 11
L UCETNICTVI oottt ettt ettt en et s ettt en e eeenens 12
2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE .........ocooitoitoteeeeeeeeeeeeeeeseseese e s, 14
3 CHARAKTERISTIKA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SIMERNIC ..ottt eeee ettt e ettt ettt e et e et en s ee e en e e eseeaes 19
3.1 CHARAKTERISTIKA POVINNYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC...........eoennnn. 19
3.2 CHARAKTERISTIKA DOPORUCENYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ............ 24
I PRAKTICKA CAST ..ottt 27
4 O SPOLECNOSTL ..ottt eee et 28
5  OBEH UCETNICH DOKLADU ......cooviiteieeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
5.1 UVODNE STRANA . ..vvveteeeeee et et et eeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeseeeeeesesseseseeeeaeeseeeseseeeseeseeeeeeens 31
5.2 OBSAH SMERNICE .....ccoiiii e ettt ettt 32
6 DLOUHODOBY MAJETEK, ODPISOVY PLAN ........cccooeiieieoeeeeeeeeeeeeeenen, 38
8.1 UVODNI STRANA .eeetveteeeeeseteeeeeeeeseeeeeesseeesesssesessesesesesasessesesaeeseseesseesetereesesesens 39
6.2 OBSAH SMERNICE ....cooiiiiii ettt ettt ettt 40
7 POKLADNA, POKLADNI OPERAGCE ........coooioiiieeeeeeeeeeeeeeee e 47
7.1 UVODNI STRANA .eeetteteeeeeeseteeeeeeeeseeeeeeeteeeeseseseseseseesasesasereesesaeeseeesseeseteneeseseeens 48
7.2 OBSAH SMERNICE ....cooiiii ettt 49
8  INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU ......oooovereeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 52
8.1 UVODNI STRANA .eeteeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeteeeseseteeeseeseseeeeaseseseseeeeseeseeeseteeeseseeens 53
8.2 OBSAH SMERNICE ....ccoiiii ettt 54
9  STANOVENI ZASAD PRO CASOVE ROZLISEN{ NAKLADU
A VY NOSU oottt ettt ettt ettt e ettt eneneees 61
0.1 UVODNI STRANA .eevveveeeeeererereeseseseseeeesesesssesessssesssesasesssseseseesssssseseesesesesens 62
9.2 () YN & LY 025 1 1[0 =S 63
10 DOPORUCENT ..ottt ettt ettt ettt ettt ee et 66
ZAVER ...cooooooeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt er e 68
SEZNAM POUZITE LITERATURY ..ottt ettt ettt eee s en e eeeeeennneene 69
SEZNAM OBRAZKU ...ttt ettt e e s et et en e ees e eeenens 71
SEZNAM TABULEK ..ottt ettt ettt ettt et eee et et et ee et et en e e eeeeeeas 72

SEZNAM PRILOH .......ooooooeeeeoeeeoe oo e et 73



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

UvVOD

Ugetnictvi v Ceské republice je upraveno piedeviim zdkonem o uéetnictvi, provadécimi
vyhlaskami a ceskymi ucetnimi standardy. Upravuji metody a postupy uctovani
jednotlivych typt tucetnich jednotek. Z této legislativy vyplyva 1 nutnost vytvofit
vnitropodnikové smérnice pro jednotlivé oblasti ucetni evidence. Vnitropodnikové
smérnice uvadéji jednotné metodické pokyny pro ucetni jednotku, jak uctovat pii sledovani
skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v rtiznych utvarech ucetni jednotky, a to
ve stejném Case. Uetni jednotka pouzivanim vnitropodnikovych smérnic zajistuje vérny
a poctivy odraz ucetnictvi. Primarnim divodem k sestaveni vnitropodnikovych smérnic by
ovSem mélo byt vytvofeni néstroje pro vnitini fizeni ucetni jednotky. Pokud podnik nema
vytvofeny vnitropodnikové smérnice, miiZe se stat, Ze ucetni jednotka bude nékteré ucetni
pripady uctovat kazdy rok jinak. Aby tomuto bylo ve spole¢nosti QX s. r. 0. zamezeno, je
hlavnim cilem této bakalaiské prace navrhnout vybrané vnitropodnikové smérnice pro tuto
spoleénost. Duvodem stanoveni tohoto tématu byla také absence né&kterych

vnitropodnikovych smérnic, které jsou stanoveny legislativou.

Firma QX s. r. 0. pasobi ve dvou rozlisnych odvétvich. Prvnim odvétvim je dodavani
prumyslovych potieb a tim druhym je hotelnictvi a pivovarnictvi. Bakalafska prace byla
zpracovana v komplexu, kde se nachézi hotel, penzion, restaurace a pivovar. Navrhované

smérnice jsou tedy pro tento komplex.

Teoretickd cCast bakalarské prace se zabyva vnitropodnikovymi smérnicemi. Nejdiive
popisuje, pro¢ musi mit ucetni jednotka vnitropodnikové smérnice, zabyva se jejich
ulohou, rozdélenim, nélezitostmi obsahu a v neposledni fad¢ legislativou. Dale je soucasti
teoretické casti charakteristika povinnych a nékterych doporuc¢enych vnitropodnikovych
smérnic.

rowr

V praktické Casti je nejdiive popsana spolecnost QX s. r. 0. Je tady nastinéna jeji historie,
soucasnost a sortiment. V profilu spolecnosti je také uvedena organizacni struktura
komplexu. Druhou, obsahlejsi ¢asti, jsou navrhy vybranych vnitropodnikovych smérnic.
Zpracovany jsou nasledujici vnitropodnikové smérnice: ob&h Ucetnich dokladi,
dlouhodoby majetek a odpisovy plan, pokladna a pokladni operace, inventarizace majetku
a zavazkl, stanoveni zdsad pro Casové rozliSeni nékladi a vynosi. Kazda smérnice

obsahuje uvodni stranu smérnice a obsah smérnice. V obsahu smérnice je uvedena
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legislativa, ze které dana smérnice vychazi, kdy je nutnd aktualizace a samotny obsah

smérnice, kde je popsan metodicky postup jak v danych situacich postupovat.



| TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Zakladni povinnosti vSech podnikatelt je vést ucetnictvi vrozsahu a zplisobem
stanovenym zakonem o ucetnictvi. Podnikatel¢ zapsani v obchodnim rejstiiku uctuji
Vv soustavé podvojného ucetnictvi o stavu a pohybu obchodniho majetku a zavazki,
vlastniho kapitalu, o ndkladech, vynosech a zisku nebo ztraté. (Kolektiv autorii, 2004,

s. 11)

Povinnosti podle zdkona o ucetnictvi je vést ucetnictvi Uplné€, prikaznym zplsobem
a spravné tak, aby vérné zobrazovalo skutecnosti, které jsou jeho predmétem:

o Ucetnictvi je tplné, jestlize jsou zauétovany vsechny Gdetni piipady tykajici se
ucetniho obdobi. Nelze tedy zahrnovat do jednoho ucetniho obdobi ucetni doklady
vztahujici se k roku jinému.

e Uketnictvi je vedeno prikaznym zptisobem, jestlize jsou G&etni piipady a udetni
zapisy doloZeny ucetnimi doklady.

e Uketnictvi je spravné, jestlize nebyly poruseny povinnosti stanovené zakonem.

(Stohl, 2009, s. 6)
Pravni Uprava ucetnictvi:

e Zakon o Ucetnictvi €. 593/1991 Sb.
e Vyhlasky Ministerstva financi k zakonu o ucetnictvi.

e Ceské tcetni standardy. (Kolektiv autort, 2004, s. 12)

Zakladni funkci UCetnictvi je poskytovat vSem svym uZivatelim spolehlivé informace
0 tom, jak je dany podnik ekonomicky zdatny. Od Gcetnictvi se poZaduje, aby poskytovalo
informace o finan¢ni situaci podniku a o jeho vysledku hospodafeni za dané casové
obdobi, o tom, jak jsou vedouci pracovnici podniku uspés$ni ve financnim fizeni podniku,
zda zajistuji jeho dlouhodobou stabilitu, dosahuji pfiméfené vynosnosti. (Kovanicova,
2008, s. 2)
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Mezi dalsi funkce ucetnictvi patfi:

e poskytovani informaci o hospodateni firmy,

e muze slouzit jako diikazni prostfedek piti vedeni sport,

e poskytuje informace o rozhodovani a fizeni podniku,

e 7jiSténi informaci pro tcely danové,

e tdaje v uéetnictvi umoziiuji kontrolu stavu majetku a hospodaieni s nim. (Stohl,

2009, s. 6)
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Jak jiz bylo zminéno, vSechny ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravné,
prikazné, srozumitelné, prehledné a zpisobem zarucujici trvalost Gcetnich zaznamt, podle

§ 8 zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist.

Tuto zdkonnou povinnost ucetni jednotka plni i tim, ze ma sestaveny a dodrzuje
vnitropodnikové smeérnice, které stanovuji postupy, odpovidajici konkrétnim podminkam
prislusné ucetni jednotky. Sestaveni vnitropodnikovych smérnic tedy slouzi ke splnéni

povinnosti danych legislativou. (Sotona, 2005, s. 1)
Smérnice mohou byt vydavany zejména jako:

e metodické smérnice,
e organizacni smérnice,

* pokyny,
e obézniky,
e dopisy,

e rozhodnuti,
e nafizeni,
e piikazy.
U smérnic neni rozhodujici pfesnd forma, ale dulezity je obsah. V ucetni jednotce se

mohou vyskytovat rtizné typy smérnic, a to soucasné. (Kovalikova, 2009, s. 7)
Vnitropodnikové smérnice maji za tikol zejména:

e rozpracovat n€které oblasti Cinnosti tak, aby fungovaly bezproblémové fidici
vztahy a byla stanovena konkrétni odpovédnost piislusnych zaméstnanc,

e upravovat ¢innosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravni ptedpisy, nebo pro které
se Uprava povazuje z hlediska ucetni jednotky za potfebnou a uzite¢nou s ohledem

na vyznam, opakovanost vyskytu aj.
Pro vytvareni a tipravu vnitropodnikovych smérnic je dobré dodrzovat tyto hlavni zasady:

e vnitfni smérnice musi smérnice byt logickd, piehlednd, stru¢nd, text musi byt
srozumitelny a jednoznacény,

e i pfisvé strucnosti musi smérnice fadné fesit vymezené postupy,

e vymezené postupy je nutné usporadat tak, aby se stejna problematika shrnula do

spolecné smérnice a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 15

e pii tvorbé smérnic je vzdy nezbytné zajistovat soulad s pravnimi piedpisy.

(Otrusinova a Steker, 2007)

Uloha vnitropodnikovy smérnic spodiva predeviim v zajisténi jednotného metodického
postupu pfi sledovani skute¢nosti nastalych v riznych vnitropodnikovych utvarech. Tim
maji téZ pomahat pifi sestavovani vnitropodnikovych plant. Tento jednotny postup musi
byt zajistén 1 v Case, tj. vnitropodnikovd smérnice by méla piispét k zachovani stejného

postupu a stejného feseni obdobnych situaci v riznych tcetnich obdobich.

Potfeba vnitropodnikovych smérnic by méla predevSim vyplyvat z vnitini potfeby ucetni
jednotky. Pfi tom jsou ale takové smérnice, které by mély byt vydany v kazdé ucetni
jednotce, a to proto, Ze jejich vydani je pozadovdno pravnim predpisem.
(Lousa, 2006, s. 7)

Nejdiilezitéjsi legislativa

Povinnost vypracovat vnitini rozhodnuti vyplyva nepifimo (nckdy i1 pfimo) z texti
nekterych ustanoveni, s odkazem na povinnost, nutnost ¢i potiebnost stanovit dilezitd
rozhodnuti. Vzhledem k tomu, Ze Gc¢etni se fidi mnoha zakony, vyhlaskami ¢i standardy, je
obtizné podchytit vycerpavajicim zpisobem jejich vycet. Z nékterych predpist lze pouze

zprostiedkované odvodit vhodnost €i jistou povinnost, stanovit vnitropodnikové principy

vvvvvv

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provad€ji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist, pro ucetni jednotky, jez
jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi.

e Ceské ucetni standardy pro podnikatele ¢. 001 az 023.

e Zakon €. 568/1992 Sb., o danich z ptfijmil, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty ve znéni pozd¢jSich predpist.

e Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjiSténi zdkladu dané z pfijmi, ve znéni
pozd¢jsich predpisti.

e Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich predpist.

e Zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdé&jSich piedpist.

e Zakon €. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu nemovitosti,

ve znéni pozdéjSich piedpisu.
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e Zakon ¢. 353/2003 Sb., o spotfebnich danich, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

e Zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkil, ve znéni pozd¢jsich predpisti.
e Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich piedpist.

e Zakon ¢. 40/1964 Sh., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpist.

e Zakon €. 21/1995 Sb., devizovy zdkon, ve znéni pozd¢jSich predpist.

e Zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozd¢jsich predpisii.
Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Pro lepsi orientaci by kazdy pisemny material mél obsahovat jednotnou tvodni stranku.
Tyto tudaje jsou dulezité napiiklad z divodu nezpochybnitelnosti platnosti ¢i data
ucéinnosti, identifikace a obsahu material. Vnitropodnikové smérnice by mély obsahovat

(vedle vlastniho textu smérnice) minimalné tyto udaje:

e Nazev ucetni jednotky — musi byt jednoznacné urcené, které ucetni jednotky se
vnitropodnikova smérnice tyka.

e Datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde byla smérnice sepsana.

e Nazev dokumentu vcetné jednoznaéného oznaceni — oznacovani smérnic je
v kompetenci Gcetni jednotky. Smérnice mize byt oznacovana ¢islem revize nebo
je mozné vydat novou smérnice, kterad pivodni nahradi.

e Nazev smérnice — jde o identifikaci, o ¢em smérnice hovoti. Nazev by tedy mél byt
jednoznacny, vystizny a stru¢ny.

e Utinnost — velice dilezity Gdaj, podle kterého se fidi naptiklad finanéni kontrola &i
auditor. Zmény vyvolané novelami zakont musi byt v souladu s Géinnosti
vnitropodnikovych smérnic kazdé uc¢etni jednotky.

e Vypracoval — informace, kdo danou smérnici vypracoval. Tato osoba by méla byt
uvedena pro piipad nejasnosti.

e Kontroloval — jméno pracovnika, kdo danou smérnici kontroloval. Provadi ji
nadfizeny pracovniky, ktery smérnici vypracoval.

e Schvalil — na kazd¢ vnitropodnikové smérnici musi byt podpis osoby schvalujici
danou smérnici. Timto stvrzenim se pfikazuje dodrzovat dana pravidla.

e Rozdélovnik — seznam pracovniki, kteti smérnici obdrzi. (Hruska, 2005, s. 67,

Sotona, 2005, s. 3-4)

., Neni diilezité, jakym zpusobem je smérnice formalné napsana, na jakéem médiu vydana.

Rozhodujici byva obsah a uvedeni popisovaného do praxe. Sebelépe graficky a literarnée
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dokonale dilo je k nicemu, pokud se pracovnici ucetni jednotky touto smérnici neridi,
pokud si takovyto pokyn ani neprectou. Potom myslenka a zamér smernic pozbyva smyslu

a vyznamu. * (Hruska, 2005, s. 5)
Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic:

e povinné vnitropodnikové smérnice,

e ostatni smérnice.
Povinné vnitropodnikové smérnice — smérnice, které vyplyvaji s legislativy:

e systém zpracovani ucetnictvi,

e UCtovy rozvrh,

e podpisové zaznamy véetné podpisovych vzort,
¢ dlouhodoby majetek vcetné odpisového planu,
e zasady pro Casové rozliSeni nadkladi a vynost,

e kurzové rozdily a evidence cizich mén,

e derivaty,

e zasoby,

e rozpousténi ndkladd, popi. odchylek,

e konsolida¢ni pravidla.

I kdyz jsou vySe uvedené smérnice povinné, bude ucetni jednotka vytvaret jen ty, pro které
ma napln.
Ostatni (doporucené) smérnice — nejsou sice dany legislativou, ale povazuji se za dulezité

vnitropodnikové smérnice:

e obéh ucetnich dokladu,

e inventarizace,

e zasady pro tvorbu a pouziti rezerv,

e zasady pro pouziti dohadnych polozek,

e zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek,
e manazerské ucetnictvi,

e uschova ucetnich pisemnosti a zaznamt na technickych nosicich,

e harmonogram Ucetni zavérky,

e pracovni cesty,
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e pouzivani podnikovych motorovych vozidel,
e pokladna,
e odlozena danova povinnost,

e reklamacni fizeni. (Sotona, 2005, s. 4-5)
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3 CHARAKTERISTIKAVYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Jde o zdkladni vymezeni obsahu vybranych vnitropodnikovych smérnic.

3.1 Charakteristika povinnych vnitropodnikovych smérnic
Systém zpracovani ucetnictvi

Ugelem této smérnice je popis systému zpracovani Gdetnictvi t&etni jednotky, které se fidi
zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,, o Ccetnictvi, ve znéni pozdgSich predpisi,
vyhlaskou €. 500/2002 Sb., jiz se provadéji nekterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,

0 Gigetnictvi a Ceskymi Gi¢etnimi standardy pro podnikatele. (Sotona, 2005, s. 9)

Tato smérnice poskytuje zdvazny metodicky pokyn, ktery obsahuje potfebné informace pro

vedeni ucetnictvi, které miize byt zpracovano:

e Ruc¢nim zpracovani Ucetnictvi (coz je v souCasné dobé ojedin€lé), je vhodné
vnitropodnikovou smérnici vymezit alespoit uvedeni postupit uctovani, dolozeni
veskerych pouzivanych vzort predtiSténych tucetnich knih, uvedeni seznami
ucetnich knih, zajiSténi vSech vazeb mezi syntetickymi a analytickymi ucty,
pravidelné sestavovani pfedvahy a piehledného uspotadani, sestaveni Uctového
rozvrhu, uvedeni dokladovych tad.

e Programové zpracovani Gcetnictvi na pocitaci (coz je v soucasné dobé obvyklé), je
vhodné vnitropodnikovou smérnici vymezit alesponi pouzivany ucetni program,
seznam ucetnich knih, seznam pouzivanych pocitacovych sestav, dokladové tady,

uctovy rozvrh.

Tato vnitropodnikova smérnice spolu s vnitropodnikovou smérnici o ob&hu ucetnich

dokladd podminuje uplnost a prikaznost ucetnictvi. (Cardova, 2010)
Uétovy rozvrh

Tato smérnice se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjSich pfedpisl, a vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist, pro tcetni
jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni
pozdgjsich piedpist, dale Ceskymi uéetnimi standardy a zidkonem ¢&. 586/1992 Sb.,

0 danich z pfijmu, ve znéni pozdé&jsich predpist. (Kovalikova, 2009, s. 69)
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Pro zachyceni tcetnich piipadii si ucetni jednotka sestavi GCtovy rozvrh pro ty ucty,
u kterych je predpoklad, ze je bude pouzivat. Jestlize se v pribéhu ucetniho obdobi objevi
ucetni ptipad, pro ktery nebyl dosud piislusny ucet do ctového rozvrhu zadan, bude tento
et do rozvrhu pfidan. Utetni jednotka mize tedy v pribshu udetniho obdobi udty
pridavat, nesmi vSak odebirat ty ucty, na kterych jiz bylo G¢tovano. Nemoznost odebrat
ucty, na kterych bylo jiz v pribéhu roku uUc¢tovano, nebo na kterych byly pocatecni

zustatky, by mél zabezpecit ucetni software.

Ucetni jednotka je povinna sestavit uétovy rozvrh pro kazdé tcetni obdobi. Jestlize
nedojde Kkprvnimu dni ucetniho obdobi ke zméné ucétového rozvrhu platného
Vv predchazejicim ucetnim obdobi, miize ucetni jednotka postupovat podle tohoto rozvrhu

i V nasledujicim ucetnim obdobi. (Kovalikova, 2010, s. 46-47)
Podpisové zaznamy, podpisové vzory

§ 33a odst. 9 Zakona o ucetnictvi uklada ucetni jednotce stanovit vnitinim ptfedpisem
opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob vztahujici se k pfipojovani podpisového
zdznamu, a to takovym zpisobem, aby bylo mozno urcit nezévisle na sob&é odpoveédnost
jednotlivych osob za obsah Ucetniho zadznamu, ke kterému byly uvedené ziznamy
pripojeny. Zaroven § 33a v odst. 1 fikd, Ze se za prikazny ucetni zdznam povazuje podle
pismene d) tohoto odstavce uetni zaznam tykajici se vyhradné skute¢nosti uvnitt jedné
ucetni jednotky, k némuz je ptipojen podpisovy zaznam podle odstavce 9. (Sotona, 2005,

5.45)

Podpisovy zaznam na ucetnim dokladu je jednou z podminek prikaznosti ucetnich
zaznamu. Podpisovym zdznamem se rozumi zdznam, jehoZ obsahem je vlastnoruc¢ni podpis
nebo obdobny prikazny zdznam v technické formé€. Na obé formy podpisového zaznamu
se pfitom pohlizi stejné a obé mohou byt pouzity na misteé, kde se vyzaduje vlastnorucni

podpis. (Hruska, 2005, s. 253—-254)
Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Uttovani majetku se ¥di ptislusnymi ustanovenimi zakona ¢&. 563/1991 Sb., o t&etnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist, a vyhlasSkou €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi,
kterou se provadeji nekterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jSich piedpisti, pro Ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé
podvojného ucetnictvi, zdkonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich

predpisti, a dale Ceskymi uéetnimi standardy. Dale jako podpiirny material lze pouZit
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Pokyn D-300 K jednotnému postupu pii uplatnovani nékterych ustanoveni zakona
€. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozdéjSich piedpist, vydany Ministerstvem

financi. (Kovalikova, 2009, s. 90)
V této smérnici by méla tucetni jednotka rozhodnout o:

e vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku,

e (lenéni a evidenci dlouhodobého majetku v tcetni jednotce,
e ocenéni jednotlivych kategorii majetku v ucetni jednotce,

e odpisovani dlouhodobého majetku,

e pofizovani dlouhodobého majetku,

e vyfazovani dlouhodobého majetku.

Odpisovy plan by mél stanovit jakym zpisobem a jak dlouho bude ucetni jednotka
odepisovat dlouhodoby majetek.

Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Uttovani nakladii a vynost a jejich ¢asové rozliseni se ¥idi pfislusnymi ustanovenimi
zakona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd¢jSich piredpisi a vyhlaskou
¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb.,
0 Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli
Gétujicimi v soustavé podvojného uletnictvi, a dale Ceskymi udetnimi standardy.

(Kovalikova, 2009, s. 115)

Predpokladem spravnosti a uplnosti vykazaného vysledku hospodateni a stavu majetku

ucetni jednotky za bézné obdobi je:

e zahrnout do bé&zného ucetniho obdobi vSechny naklady a vynosy, které do néj
véené (hospodarsky) a Casove patii a

e Vvyloucit z béZzného ucetniho obdobi vSechny néklady a vynosy, které byly sice
Vtomto obdobi zalctovany, avSak tykaji se pfiStich (nasledujicich) ucetnich

obdobi.

Nastrojem téchto uprav jsou pfechodné ucty aktiv a pasiv. V rozvaze se vykazuji
samostatné jako posledni skupina aktiv nebo pasiv, ve smérné uctové osnoveé se vyuziva

uctova skupina 38 — Pfechodné Ucty aktiv a pasiv. (Bfezinova, 2006, s. 355)
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Kurzové rozdily, cizi mény

Pouzivani cizich mén, stanoveni kurzii a u¢tovani kurzovych rozdilt se fidi pfislusnymi
ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,
zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozd¢jSich predpist, jak vyplyva ze
zmén a doplnéni provedenych pozdéjsimi zakony, vyhlaskou €. 50/2002 Sb., ve znéni
pozdéjsich piredpist, kterou se provadéji ncktera ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich piedpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli
Gétujicimi v soustavé podvojného tudetnictvi, a dale Ceskymi udetnimi standardy.

(Kovalikova, 2009, s. 153)

Pohledavky a zavazky, které vznikly v cizi méné, musi byt pfepocitany na ¢eskou meénu
a uvadény jak v cizi, tak 1 v Ceské méné. Pro prepocet pohledavek a zdvazkl se pouziva
sménny kurz vyhldSeny Ceskou narodni bankou. Pokud nevydéd zdkonodarce zakaz, lze

pouzivat denni sménny kurs Ceské narodni banky po ur¢ité obdobi jako tzv. pevny kurz.

Kurzovy rozdil vznika tehdy, kdyz nastane zména sménného kurzu mezi datem ucetniho
ptipadu a datem vypotadéani penéznich prostiedki, které vyplyvaji z G€etnich operaci v cizi
méné. Kurzové rozdily jsou G€tovany jako finan¢ni néklad nebo finan¢ni vynos, a to jak
v okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu, tak pii piecenéni pohledavek a zavazkl

v rozvahovy den. (Bfezinova, 2006, s. 290)
Derivaty

Cilem Ceského wcetni standardu & 009 je stanovit podle zakona &. 563/1991 Sh.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji
nckterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé€jsich predpisi, pro
ucetni jednotky, které jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist, zakladni postupy pii GCtovani derivatli za ucelem docileni

souladu pfi pouzivani €¢etnich metod tcetnimi jednotkami. (Strouhal, 2005, s. 76)
Derivatem se rozumi finan¢ni néstroj, ktery je charakteristicky:

e jeho hodnota se méni v zdvislosti na zméné Grokové sazby, kurzu cenného papiru,
ceny komodity, ménového kurzu, cenového indexu, na Gvérovém ratingu nebo

indexu, tedy v zavislosti na jiné proménné (podkladova proménna),
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e ve srovnani s ostatnimi typy kontraktii, v nichz je zakotvena obdobné reakce na
zmény trznich podminek, vyzaduje malou nebo nevyzaduje témét zadnou pocatecni
investici,

e bude vypoiadan v budoucnosti.

Zakladnimi typy finan¢nich derivati jsou forwardy, futures, swapy a opce. Forwardy,
futures a swapy se povazuji za terminované operace, kdezto opce tvoii samostatnou

kategorii. (Strouhal, 2005, s. 1)
Zasoby

Tato smérnice se fidi pfislusSnymi ustanovenimi zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd¢jsich predpist, a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera
ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro Gcetni
jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucletnictvi, a dale

Ceskymi Géetnimi standardy. (Kovalikova, 2009, s. 80)

Zasoby v mnoha ucetnich jednotkach predstavuji jednu z nejvyznamnéjSich polozek
vykazovanych v aktivech rozvahy — majetku podniku. Kazda Gcetni jednotka by méla mit
jasno ve zpusobu, evidenci a Gctovani zasob a tato rozhodnuti popsat ve vnitropodnikové

smérnici. (HruSka, 2005, s. 143)
Tato smérnice ma za ukol:

e vymezit zasoby — material, nedokonfena vyroba a polotovary, vyrobky, zvitata,
zboZi, poskytnuté zalohy na zasoby,

e vymezit zplsob oceniovani zasob — potizovaci cena, vlastni naklady, metoda FIFO,

e vymezit uftovani o zasobach — ucetni jednotka by meéla rozhodnout, zda bude
uctovat zptisobem A nebo B,

e stanovit vyporadani inventariza¢nich rozdili.
Rozpousténi nakladi, pop¥. odchylek

Ucetni jednotka si v této smérnici stanovi zptisob rozpousténi nakladdi, které vznikaji
v disledku zaokrouhlovani penéznich Castek, predevsim u tcetnich dokladi, kterymi jsou
faktury. Tyto ¢astky nejsou vétSinou vysoké, ale tcetni jednotka musi tuto sumu béhem
ucetniho obdobi vycislit na ptislusny ucet. Nejcastéji se uctuje tento ucetni piipad na ucet

provoznich nakladd. (Mlynkova, 2011, s. 23)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

Konsolidaé¢ni pravidla

Tyto pravidla se stanovuji podle zédkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisi a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli uc¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
zakladni postupy pfi konsolidaci ucetni zavérky za ucelem docileni souladu pti pouzivani

ucetnich metod ucetnimi jednotkami.

Konsolidujici Gc¢etni jednotka stanovi a vyhlasi konsolidacni pravidla, podle kterych
konsolidované tucetni jednotky vcetné zahrani¢nich podniki (konsolidované podniky)

upravi predkladané udaje pro sestaveni konsolidované ucetni zavérky.
Konsolida¢ni pravidla obsahuji zejména:

e zpisoby ocenovani majetku a zavazkd,

e pozadavky na tudaje urené pro konsolidaci, které ptedkladaji konsolidované
podniky,

e terminy predkladani udajt, terminy ptfedlozeni konsolidovanych ucetnich zavérek
niz§ich konsolida¢nich celkii a termin sestaveni konsolidované ucetni zavérky za

konsolidac¢ni celek v pfipadé€ sestavovani konsolidace po jednotlivych urovnich.

Konsolidujici Ucetni jednotka vyhlasi kromé konsolidacnich pravidel také vymezeni
konsolida¢niho celku, poptipadé dil¢itho konsolida¢niho celku ve formé organiza¢niho

schématu. (Svatosova, 2008, s. 284)

3.2 Charakteristika doporucenych vnitropodnikovych smérnic

Obéh ucetnich dokladu

V této smérnice je popsan obch ucetnich dokladl od jejich vyhotoveni nebo pfijeti az po

jejich archivaci a néslednou skartaci.
Inventarizace

Tato smérnice vymezuje majetek a zavazky, které podléhaji inventarizaci. Stanovuje jeji

pribéh a jmenovani inventarizacni komise.
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Zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv

Ucetni jednotka v této vnitropodnikové smeérnici popiSe Clenéni rezerv, jejich tvofeni,
cerpani a ruseni.

Zasady pro pouziti dohadnych polozek

Tato smérnice se zabyva dohadnymi ucty aktivnimi a pasivnimi, jak se na téchto uctech

uctuje a kdy jsou pouzivany.
Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych poloZek, odpis pohledavek

Touto smérnici si ucetni jednotka stanovi, ke kterym slozkdm majetku jsou tvoreny
opravné polozky a jak jsou zauctovany.

Manazerské acetnictvi

Touto smérnici Ucetni jednotka vymezuje, jaky typ kalkulace ucetni jednotka pouziva.
Stanovuje, jak se vypocitaji vnitropodnikové ceny a zda pouziva centralizovanou nebo

decentralizovanou formu nakladového ucetnictvi.
Uschova uéetnich pisemnosti a ziznamii na technickych nosi¢ich

Lhtty pro uschovu tcetnich pisemnosti a zaznami na technickych nosicich jsou stanoveny

zakonem o ucetnictvi.
Harmonogram tcetni zavérky

V této smérnici je popsano, co ucetni zaveérka musi obsahovat a jakym zplisobem se

provadi.
Pracovni cesty

Tato smérnice urCuje zasady pro planovani, poZadovani, schvalovéni, vykonavani
a vyuctovani pracovnich cest zaméstnancti ucetni jednotky. Jednd se o tuzemské

I zahrani¢ni pracovni cesty. (Kovalikova, 2009, s. 141)
Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

Tato smérnice se zabyva pouzivanim podnikovych motorovych vozidel. Stanovuje, kdo je

muze pouzivat, kdy a za jakych podminek.
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Pokladna

V této smérnici je popsan chod pokladny. Stanovuje minimalni a maximalni limity

V pokladné, pokladni hodiny a také kontrolu pokladny.
Reklamacni Fizeni

Ve smérnici je popsan predmét reklamacniho fizeni a priitbéh reklamacéniho fizeni.



Il PRAKTICKA CAST
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4 O SPOLECNOSTI

Spolecnost QX s. 1. 0. je certifikovanym dodavatelem s ISO 9001, ktera dodava od roku
1992 ptevazné femeslnikiim a do primyslu. Na zacatku svého podnikéni se firma zamérila
na nakup a prodej valivych lozisek. Tato komodita tvoii dodnes patef sortimentu firmy.
Léta 1993 az 1995 byla charakteristickd zejména snahou o zajisténi kvalitnich
dodavatelll — nejlépe piimo vyrobnich zavodii. Lze fici, ze toto usili bylo usp€sné, protoze
spole¢nost je v soudasné dobé autorizovana jak u viech vyrobetl lozisek v Cechach a na
Slovensku, tak i u nejvétsSich svétovych vyrobcd. Prubézné dochazelo a stale dochazi
Kk rozsitovani prodejniho programu a sluzeb. Hlavni sortimentni skupiny jsou: loziska,
tésnéni, femeny a femenice, fetézy a fetézova kola, obrabéci nastroje, méfidla, brusivo,
spojovaci materidl, nafadi rucni, elektrické, pneumatické, vysokofrekvencni, pdsové
brusky, elektrocentraly, filtry, maziva, lepidla, tmely, ochranné pracovni pomticky,
pruziny, kladky, kapaliny, hydraulika, olejové hospodafstvi, optika, svafovani, kancelaiské

potieby.

V pribéhu roku 2010 se spoleénost rozhodla, ze vybuduje komplex pivovaru, restaurace
apenzionu. V roce 2012 byl tento projekt dokoncen a komplex byl otevieny. Pivovar
nabizi az osm druhti nefiltrovanych a nepasterizovanych piv lezackého typu, vyrabénych
pfimo v restauraci a pfilehlych prostorech, s moznosti exkurzi do pivovaru s odbornym
vykladem sladka. Restaurace ma kapacitu pro vice nez 150 hostii, penzion spolu s hotelem
nabizeji 34 luzek.

Cinnosti, které mé spole¢nost zapsan¢ v Obchodnim rejstiiku:

e nidkup zbozi za uCelem dal§iho prodeje a prodej mimo zbozi uvedené

Vv ptiloze 1 — 3 zivnostenského zakona,

e Skolici ¢innost v oblasti strojirenstvi, zemédélstvi a stavebnictvi,
e hostinska ¢innost,
e pivovarnictvi a sladovnictvi.

Komplex pivovaru, restaurace a penzionu

V soucasné dobé pivovar nabizi vice druh piv leZackého typu. Pivo se vafi ptimo
Vv restauraci, kde je nabizeno, ale i mimo ni. Navstévnikiim je nabizena moznost exkurze,

ktera je doplnéna odbornym vykladem sladka. Penzion nabizi 7 pokoji s kapacitou
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16 lazek. Hotel nabizi 8 pokojii s kapacitou 18 luzek. Zvyseni ubytovaci kapacity je mozno

dosdhnout piistylkami.
Organizacni struktura

Organizacni struktura komplexu vystihuje zékladni funkci, kterd zabezpecCuje
25 pracovnich mist. Jednozna¢né vztahy nadfazenosti a podfizenosti jsou zobrazeny

V nasledujicim obrazku.

Organizaéni struktura

Valna hromada

Reditel
[
[ |
Provozni Séfkuchar

Cignici Recepéni Pokojské Sladci Kuchafi Pomocna sila
v kuchyni

Zdroj: vlastni

Obr. 1. Organizacni struktura spolecnosti
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5 OBEH UCETNICH DOKLADU

Ucetni dokad je prikazny ucetni zdznam, v némz se zachycuje a ovétuje hospodaiska nebo
ucetni operace. Ucetni zaznam, ktery nespliuje prikaznost, neni ucetnim dokladem.
Podstatou ucetniho dokladu je jednozna¢nd identifikace ucetnich pfipada.

(Stohl, 2009, s. 12)

Ob¢hem ucetniho dokladu se rozumi proces od jeho vyhotoveni nebo pfijeti az po jeho
archivaci. Musi byt organizovan tak, aby zajiStoval spravny postup zpracovani dokladu.

Spravny obéh ucetniho dokladu urychli jeho zpracovani a usnadni jeho piezkuSovani.

Dulezitou podminkou piesnosti a pohotovosti ucetnictvi vSech ucetnich jednotek je
podrobné vypracovana v souladu s organizacnim fadem a fadné dodrzovana vnitini
smérnice zajiStujici obéh ucetnich dokladl, kterd uruje odpovédné pracovniky a lhity
k vyhotoveni dokladu a k jejich zpracovani.
Ob¢h tcetnich dokladii zahrnuje tyto ¢innosti:

e tfidéni a ¢islovani,

e prezkouSeni spravnosti,

e Spojitost mezi ucetnim dokladem a i€etnim zapisem,

e uschovani (archivace) a skartace (vytazeni a zniceni).
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5.1 Uvodni strana

Spolecnost QX s. 1. 0.

SIdlo: oo
(O] F
Smeérnice €. 1
Ob¢h ucetnich dokladi

Datum vyhotoveni: ..........cccccoeevennnne

Datum platnosti: od .........c.ccccceveeienen.

PHilohy:...oooi

Vypracoval: Miroslava Hespodarikova POAPIS: oo
Kontroloval: ..........ccccoevvivieiiiiiiienn, POAPIS: eveveeecie e
SChVALL ..o POAPIS: eveveeecie e

Ucel smémice: Uelem této smérnice je zajisténi spravného postupu zpracovani viech
Gidetnich dokladti udetni jednotky. Ugetni doklady jsou wdetni zaznamy, které jsou
upraveny Ceskou legislativou. Tato smérnice poskytuje metodicky navod na vyhotovovani

ucetnich dokladl, predepsané naleZitosti, ob¢h, kontrolu i archivaci jednotlivych doklad.

Rozsah smérnice: Smérnice je platna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Za dodrzovani smérnice odpovida:.........ccooviriiiiiiiieie

Poznamky:

Zdroj: vlastni
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5.2 Obsah smérnice

Tato smérnice je upravena zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé€jSich

predpisi. Tento zdkon stanovuje rozsah, zplisob a pritkaznost vedeni ucetnictvi.
Aktualizace této smérnice je provadéna vzdy na zacatku tcetniho obdobi.

Tato smérnice sd€luje kdo, komu a kdy ma ptredat dany doklad a co ma byt jeho obsahem.
Obsahuje postup od vzniku ucetniho dokladu (nebo jeho pfijeti), po jeho archivaci

a skartaci.
Uletni doklady

Ugetni jednotky jsou povinny zachycovat skute¢nosti, které jsou piedmétem ucetnictvi,
Gi¢etnimi doklady. Ugetni doklady jsou podle § 33 zakona o G&etnictvi pritkkazné tcetni
zdznamy, které mohou mit pisemnou nebo technickou formu. Musi byt Cditelné
a vyhotovovany trvalym zptisobem a bez zbyte¢ného odkladu. Ugetni doklady musi podle
§ 11 zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi obsahovat:

e oznaceni uéetniho dokladu,

e obsah ucetniho pfipadu a jeho Gcastniky,

e penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi,

e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e okamzik uskutecnéni Ucetniho piipadu, neni-li shodné s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam 0Soby

odpovédné za jeho zauctovani. (Zakon o ucetnictvi, 2005)

Nalezitosti daniového dokladu, v souladu s § 28 zakona ¢. 253/2004 Sb., o dani z pfidané

hodnoty v platném zméni, jsou nasledujici:
Beézny danovy doklad

e obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popiipadé nazev, dodatek ke jménu
a pfijment, sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskute¢iiuje plnéni,

e danove identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecniuje plnéni,

e obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popiipadé¢ nazev, dodatek ke jménu

a pfijment, sidlo nebo misto podnikéni osoby, pro kterou se uskuteciuje plnéni,
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e danové identifikacni cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteCiiuje plnéni,
platcem,

e evidenc¢ni ¢islo danového dokladu,

e rozsah a pfedmét plnéni,

e datum vystaveni danového dokladu,

e datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti platy, a to ten den, ktery nastane dfive,
pokud se 1i8i od data vystaveni danového dokladu,

e jednotkovou cenu bez dan¢, a déle slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené,

e zaklad dang,

e zikladni nebo sniZenou sazbu dané nebo sdé€leni, Ze se jedna o plnéni osvobozené
od dang, a odkaz na ptislusné ustanoveni tohoto zakona,

e vysi dan¢ uvedenou v korunach a haléfich, poptipadé zaokrouhlenou na desitky

haléfi nebo na padesatihaléfe. (Zakon o DPH, 2005)

Zjednoduseny danovy doklad — tento doklad je mozZno vystavit jen za zdanitelnd plnéni

V cen¢ obsahujici dai celkem nejvyse 10 000 K¢

e obchodni firmu nebo jméno a pifijmeni, popfipadé¢ nazev, dodatek ke jménu
a pfijment, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskute¢niuje zdanitelné plnéni,

e danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecituje zdanitelné plnéni,

e evidencni Cislo danového dokladu

e rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni,

e datum uskute¢néni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den,
ktery nastane dfive,

e zakladni nebo snizenou sazbu dané,

e castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskuteCfiované zdanitelné plnéni

celkem. (Zakon o DPH, 2005)

Pokud pracovnik odpovédny za provétfeni formalnich nalezitosti zjisti jejich neuplnost
nebo nespravnost, zajisti doplnéni chybéjicich nalezitosti nebo jejich opravu. Tzn., Ze
odpovédny pracovnik zauctuje ucetni doklad teprve az po provedeni kontroly jak po
strance vécné, tak 1 po formalni, a to aZ v okamzZiku, kdy jsou nespravnosti odstranény

nebo opraveny. Tento pracovni odpovida za kompletnost ptiloh.
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Obéh ucetnich dokladii zahrnuje tyto ¢innosti:

e Piezkouseni spravnosti:

o po strance vécné — odpovédny pracovnik odpovida za to, ze vyuctované
sluzby a dodavky byly skutecné provedeny a dodany. PrezkouSeni
spravnosti po strance vécné také zahrnuje kontrolu spravnosti tdaji na
ucetnim dokladu,

o po strance formalni — zaméfuje se na ovéfeni uplnosti nalezitosti ucetniho
dokladu,

e tfidéni — podle druhu a data vyhotoveni (nejdfive pracovnice Ultarny roztiidi
doklady podle druhu — zda se jedna o fakturu, pokladni doklad, aj. a nasledn¢ podle
data vyhotoveni),

e zaevidovani — zéapis dokladi do pfislusnych pomocnych ucetnich knih (kniha
faktur, kniha pohledavek, ...),

e (islovani — ptidéleni urcitého ¢iselného oznaceni, které je urceno nize,

e urceni uctovaciho predpisu = predkontace — predstavuje stanoveni ucti a jejich
stran, na kterych bude doklad zatctovan véetné uvedeni penéznich ¢astek. Zapisuje
se bud’ pfimo na doklad do uvedeného ptedtisku, nebo se pfipojuje samostatny
listek s podpisem odpovédného pracovnika (pracovnice Uctarny), ktery se piipoji
k dokladu, tzv. kosilka. Zalezi na konkrétnim dokladu (zapis na doklad se provede
napf. u pokladniho dokladu a koSilka se pfipoji napf. k fakture),

e zalUcCtovani — zaucCtovani uCetniho dokladu do informacéniho systému do Ucetnich
knih dle stanoveného uétovaciho piedpisu,

e Uschovu ucetnich dokladli v bézném roce — ucetni doklady v bézném roce se
zakladaji do pfiru¢niho archivu, kde jsou doklady ulozeny do Sanont,

e archivace — uschova dokladt v dalsich letech je v ucetnich archivech, archiva¢ni
lhity jsou dany § 31 a 32 zakona o Gcetnictvi, viz. tabulka niZe,

e skartaci — vyrazeni ucetnich dokladt z archivu po uplynuti stanovené doby uschovy

a jejich fyzické zniceni (spaleni) na zakladé souhlasu ptislusného archivu.
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Doba pocinajici,

Ucetni zaznam Konkrétni doba . o,
popf. trvajici
Koncem ucetniho
Mzdové listy 30let obdobi, kterého
se tykaji
Koncem udetniho
Danové doklady 10 let obdobi, kterého
se tykaji
Uetni zavérka Koncem ucetniho
z ’ , ,
L., i 10 let obdobi, kterého
vyrocni zprava O
se tykaji

Ucetni doklady,
ucetni knihy,
odpisové plany,
inventurni
soupisy, uctovy
rozvrh, prehledy

Koncem ucetniho
5let obdobi, kterého
se tykaji

Ucetni zaznamy,
kterymi ucetni
jednotky dokladaji
vedeni ucetnictvi

Koncem ucetniho
5let obdobi, kterého
se tykaji

Zdroj: Zakon o ucetnictvi, 2005

Tab. 1. Archivacni lhity dokladii
Utetni doklady se oznaluji piislusnymi G&iselnymi fadami, které jsou uvedené
U jednotlivych popisti obéhu danych dokladii. Clenéni &iselné fady je uvedeno v obrazku

nize.

XX XXXX XXXX
I I

Zkratka ucetniho dokladu Rok ucetniho obdobi Poradove cislo dokladu

Zdroj: vlastni

Obr. 2. Clenéni ciselné rady

Znakem ,,xxxx* se rozumi konkrétni ¢islo dokladu podle ¢iselné tady.

Faktury prijaté — Gcetni doklady jsou po prichodu do firmy zkontrolovany pracovniky
ubytovaciho zatfizeni nebo provoznim komplexu. Poté jsou predlozeny pracovnici Gctarny.

v

Pracovnice uctarny ovéti formalni spravnost a provede predkontaci, kterou potvrdi svym
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podpisem. Dalsi pracovnice doklady zauctuje a ukon potvrdi svym podpisem. Faktury

oznacdi ¢iselnou fadou FP2013xxxx.

Faktury vydané — podkladem pro vyhotoveni faktury vydané je doklad o poskytnuti sluzby,
ktery vystavi pracovnik ubytovaciho zafizeni nebo provozni komplexu. Na zaklade
podkladu vystavi tentyz pracovnik fakturu vydanou. Faktury vydané jsou oznaleny
¢iselnou fadou FV2013xxxx. Poté co je faktura vystavena pieda se pracovnici Uctarny pro
zaucCtovani a formalni kontrolu spravnosti. Pokud je faktura vystavena spravné pracovnik,

ktery je odpovédny za jeji vystaveni ji podepiSe a nasledn¢ odesle odbérateli.

Bankovni doklady — povéteny pracovnik zabezpecuje komunikaci S bankovnim ustavem
pres internetové bankovnictvi. Na zaklad¢ vypisi z bankovnich Gc¢tl zauctuje pracovnik
uctarny dané pohyby. Pracovnik, ktery je odpovédny za zauctovani, potvrdi doklad svym
podpisem. Poté pracovnik kontroluje shodu stavu bankovniho uc¢tu s bankovnimi vypisy.

Bankovni doklady se oznacuji ¢iselnou fadou BU2013xxxx.

Prijmové a vydajové pokladni doklady — ptijmové pokladni doklady vystavuji pracovnici
restaurace a pracovnici ubytovaciho zatizeni. Original pracovnik pieda zakaznikovi a kopii
dokladu se ptedaji provoznimu komplexu. Provozni je nasledné pieda pracovnici uétarny.
Pracovnice uctarny zkontroluje formalni spravnost a zauctuje. Pfijmové pokladni doklady
se oznacuji ¢iselnou fadou PD2013xxxx. Vydajové pokladni doklady vystavuje pracovnice
uctarny na zékladé dokladi od pracovnikii ubytovaciho zafizeni, které je ptilohou
pokladniho dokladu. Jedna se zejména o doklady jako paragon, poStovni poukazka, atd.
Pracovnice uctarny vydajové pokladni doklady zaznamend do pokladni knihy
VvV informacénim systému S pfidélenou ¢iselnou fadou VD2013xxxx. Kontrolu vécné

a formalni spravnosti provadi pracovnik ubytovaciho zatizeni.

Ostatni ucetni doklady — vystavuje pracovnice Uctarny na zakladé zjisténych skutecnosti
okamzikem uskute¢néni Ucetniho ptipadu (jednotlivé interni doklady — mzdy a jejich
zauCtovani, odpisy dlouhodobého majetku, ostatni pfijmy, ostatni vydaje, aj.). Pracovnice

uctarny zodpovida za vécnou i formalni spravnost.
Opravy ucetnich ziznami

Opravy v ucetnich zdznamech nesméji vést k netplnosti, nepriikkaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti ucetnictvi. Opravy se musi provadét tak, aby bylo

mozno urCit osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni
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a zjistit Citelnost obsahu opravovaného ucetniho zdznamu jak pted opravou, tak po

| oprave.
Opravovat chybné zapisy je mozné:

e neucetnim zptisobem

e ucetnim zplisobem

Neucetni zplisob = skrtnuti chybného udaje. Plivodni zapis musi zlstat Citelny a nad n¢j
napiSeme spravny udaj. K pivodnimu zapisu se musi pfipojit poznamka o provedeni
opravy s datem jejich provedeni a podpisem osoby, kterd opravu provedla. Provadi se

Vv ucetnich knihach do doby ucetni uzavérky, pozdéji se musi pouzit ucetni zplisob opravy.

Ugetni zptisob = novy udetni zapis, ktery musi byt doloZen piislusnym G&etnim dokladem.
Zpisoby oprav:

v

e Dopliikovy zapis, provadi se tehdy, jestlize byla zapsana nizsi ¢astka na spravné
UCty a na jejich spravné strany. V tomto ptipadé se dotctuje ptislusny rozdil.

o (Castetné storno, provadi se tehdy, jestlize byla zapsana vyssi penézni Castka na
spravny ucet a na spravnou stranu. V tomto piipadé se piislusny rozdil zapiSe na
stejny ucet, na stejnych strandch se znaménkem minus.

e Uplné storno, provadi se tehdy, pokud byl uéetni zapis proveden na nespravnych
Giétech nebo stranach. Uplné storno umoziuje, aby zrudeny pivodni zépis byl

zapsan znovu a spravné.

Za nespravné opravovani chybnych zapist se povaZuje prepisovani, mazani, prelepovani,

tzn. takové zplisoby oprav, po nichZ se piivodni zéapis stane necitelnym.
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6 DLOUHODOBY MAJETEK, ODPISOVY PLAN

Dlouhodoby majetek patfi mezi stala aktiva. O dlouhodobém majetku se uctuje v actové

skuping 0. Dé¢li se na:

e dlouhodoby nehmotny majetek,
e dlouhodoby hmotny majetek,

e dlouhodoby finan¢ni majetek.
Mezi charakteristické rysy dlouhodobého majetku patfi:
e dlouhodobost — doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok,
e postupné opotiebovani — pfendSeni hodnoty majetku postupné¢ do nového
(vytvareného) vyrobku, prace ¢i sluzby.
Hodnota dlouhodobého odepisovaného majetku se postupné snizuje opotifebovanim nebo

Vv disledku moralniho zastaravani. Z tohoto diivodu se provadi postupné snizovani hodnoty

majetku formou odpisi.
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6.1 Uvodni strana

Spolecnost QX s. r. 0.

SIdIo: v,
(O] F
Smeérnice €. 2
Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Datum vyhotoveni: ..........cccccoeevennnne

Datum platnosti: od .........c.ccccceveeienen.

PHilohy:...oooi

Vypracoval: Miroslava Hespodarikova POAPIS: oo
Kontroloval: ..........ccccoevvivieiiiiiiienn, POAPIS: eveveeecie e
SChVALL ..o POAPIS: eveveeecie e

Ucel smérnice: Ucelem této smérnice je zajisténi spravného Uctovani, jednotné evidence a

spravného uplatnéni odpisti dlouhodobého majetku.

Rozsah smérnice: Smérnice je platné pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Za dodrzovani smérnice odpovida:........cccoovvviiiiiiiiiiiciic,

Poznamky:

Zdroj: vlastni
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6.2 Obsah smérnice

Tato smérnice je upravena zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, dale vyhlaskou
&. 500/2002 Sb., Ceskym téetnim standardem ¢&. 013 — Dlouhodoby nehmotny a hmotny
majetek a ¢. 014 — Dlouhodoby finanéni majetek a také zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich
z piijmu. Tyto pfedpisy stanovuji zakladni postupy uctovan dlouhodobého nehmotného,

hmotného a finan¢niho majetku.
Aktualizace této smérnice je provadéna vzdy na zacatku ucetniho obdobi.

Tato smérnice vymezuje dlouhodoby majetek spolecnosti, jeho uctovani a zptisob jakym

spole¢nost sviij majetek odepisuje.
Dlouhodobym majetkem pro ucely této smérnice je:

1. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)
2. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)
3. Dlouhodoby finan¢ni majetek (DFM)

Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby majetek je majetek, ktery ma dobu pouzitelnosti delsi nez 1 rok.
O dlouhodobém majetku se uctuje v uctové tiidé 0 — Dlouhodoby majetek, kde se dale
uctuje take o:

e poftizeni dlouhodobého majetku,

e poskytnutych zalohach na dlouhodoby majetek,

e opravkach k dlouhodobému nehmotnému a dlouhodobému hmotnému majetku,

e opravnych polozkach k dlouhodobému majetku.
Dlouhodoby nehmotny majetek

O tomto majetku se Gétuje v uctové skupiné 01 — Dlouhodoby nehmotny majetek. Jeho

pofizovaci cena ¢ini min. 60 000 K¢. Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi:

e Zzfizovaci vydaje — tim se rozumi vydaje spojené se ziizenim nebo zalozenim
podniku (napf. soudni, notafské poplatky, ndklady na pracovni cesty, mzdy,
odmény za poradenské sluzby) do okamziku, kdy byla jednotka zaloZena

(napft. valnou hromadou nebo zapisem do obchodniho rejstiiku),
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e nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje a software — jsou vysledky a software, které
jsou bud’ vytvofeny vlastni ¢innosti k obchodovani s nimi, nebo byly nabyty od
jinych osob,

e Ocenitelnd prava — jsou to zejména predméty prumyslového a obdobného

vlastnictvi, vysledky dusevni tvlirc¢i ¢innosti a prava podle zvlastnich predpisti.
Drobny nehmotny majetek

Drobny nehmotny majetek je majetek nehmotné povahy s dobou pouzitelnosti delsi nez
1 rok. Pofizovaci cena je do 60 000 K¢. O tomto majetku se uctuje na uctu 51802, neni

tedy dlouhodobym majetkem.
Dlouhodoby hmotny majetek

Tento majetek je zachyceny v uctové skupiné 02 — Dlouhodoby hmotny majetek
odpisovany a 03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany. Jeho pofizovaci cena €ini

min. 40 000 K¢. Dlouhodobym majetkem se rozumi:

e Budovy, haly, stavby — bez ohledu na dobu pouzitelnosti a vysi pofizovaci ceny,
e Samostatné movité véci — pfedméty z drahych kovli bez ohledu na vysi ocenéni,
samostatné movit¢é véci a soubory movitych véci se samostatnym

technicko-ekonomickym urcenim.
Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Pofizovaci cena tohoto majetku je v rozmezi 3 000 — 40 000 K¢&. Tento majetek zachycuje
ucet 50120 a je veden v knize drobného dlouhodobého hmotného majetku. Drobny
dlouhodoby hmotny majetek do 3 000 K¢ se uctuje ptimo do spotfeby na ucet 50125, neni
tedy dlouhodobym majetkem.

Dlouhodoby finan¢ni majetek

O tomto majetku se uctuje v uctové skupiné 06 — Dlouhodoby financni majetek. Sleduji se

zde:

e Dlouhodobé cenné papiry a vklady, které budou v drzeni Géetni jednotky déle nez
1rok, tj. podilové cenné papiry a vklady v podnicich s rozhodujicim vlivem,
V podnicich s podstatnym vlivem a v pfipadech, kdy mé tucetni jednotka v jiné

ucetni jednotce menSinovy vliv.
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e Pujcky a uveéry poskytnuté ucetni jednotkou podnikiim ve skupiné a ostatni pjcky
s dobou splatnosti delsi nez 1 rok.

e Ostatni dlouhodobé cenné papiry a vklady, jako nakoupené obligace a jiné
dluhopisy, pokladni¢ni poukédzky, vkladové listy a terminované vklady, se

splatnosti delsi nez 1 rok.
Porizeni dlouhodobého majetku

Potfizeni dlouhodobého majetku tUcetni jednotka zachycuje na uctech uctové
skupiny 04 — Potizeni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, na kterych sleduje
jednotlivé slozky pofizovaci ceny. V okamziku pievodu majetku do uzivani zaznamena
majetek na uctech uctovych skupin 01 — Dlouhodoby nehmotny majetek, 02 — Dlouhodoby
hmotny majetek odpisovany nebo 03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany. Ugetni

jednotka mize poftidit dlouhodoby majetek nasledujicimi zpiisoby:

e Koupi,

e Vytvofenim vlastni ¢innosti,

e nabytim prav k dusevni a tvofivé ¢innosti,

e (darovanim,

e vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby,

e prevodem z osobniho vlastnictvi do obchodniho majetku spole¢nosti,

e finan¢nim leasingem.
Ocenovani dlouhodobého majetku

Ucetni jednotka ocenuje dlouhodoby majetek potizovaci cenou, reprodukéni potizovaci

cenou, vlastnimi naklady nebo redlnou hodnotou.

Porizovaci cena — touto cenou ocenuje ucetni jednotka nakupovany dlouhodoby majetek.
Je to cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady sjeho pofizenim souvisejici.
U dlouhodobého hmotného majetku jsou zahrnovény i vydaje na clo, dopravu, terénni
upravy pred stavbou, licence, aj. Naopak néklady jako opravy a udrzba, kursové rozdily,

smluvni pokuty a uroky se do této ceny nezahrnuji.
Reprodukcni porizovaci cena — touto cenou ucetni jednotka ocenuje:

e dlouhodoby majetek nabyty darovanim,

e dlouhodoby majetek nove zjistény a v ucetnictvi dosud nezachyceny,
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e vklad dlouhodobého majetku (s vyjimkou piipadii, kdy je vklad ocenén podle

spolecenské smlouvy nebo zakladatelské listiny).

Viastni naklady — vlastnimi ndklady ucetni jednotka oceiiuje dlouhodoby majetek
vytvofeny vlastni ¢innosti. Vlastni ndklady jsou veskeré ptimé naklady, nepiimé nédklady

bezprostifedné souvisejici s vytvorenim dlouhodobého majetku vlastni ¢innosti.

Readlna hodnota — toto ocenéni se pouziva pii ocenovani dlouhodobého finan¢niho

majetku. Realnou hodnotou je trzni hodnota, kvalifikovany odhad nebo posudek znalce.
Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku

Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku, jehoz castka se za kalendaifni rok scita, se
hradi z prostfedkl uréenych na potizovani dlouhodobého majetku vzdy, pokud castka na
jeho potizeni celkem presahne 40 000 K¢ u dlouhodobého majetku a je tieba zvysit
potizovaci cenu piislusného majetku o sumu téchto castek a prepocitat odpisy. V opacném

piipadé se technické zhodnoceni hradi z provoznich prostredkd.

Tyto castky sledujeme na uctech 51810 pro technické zhodnoceni dlouhodobého
nehmotného majetku a 54820 pro technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku.
Pokud castky presdhnou stanovené limity je provedeno pfeuctovani na ucet skupiny
04 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a pofizovany dlouhodoby
finan¢ni majetek a zvySeni pofizovaci ceny majetku. Po zvySeni pofizovaci ceny majetku

se prepocitaji danové odpisy se zvySenou vstupni cenou.
Zarazeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek ucetni jednotka zatradi do evidence na zakladé¢
protokolu o zafazeni majetku do pouzivani a zapiSe jej do inventarni karty majetku
V informacnim systému. Zatazeni dlouhodobého majetku je zactovano v okamziku uvedeni
majetku Kk uzivani (tj. splnéni povinnosti stanovenych pravnimi piedpisy, zabezpeceni
technickych funkci potfebnych k uzivani, aj.) na ¢ty skupiny 01 — Dlouhodoby nehmotny
majetek, 02 — Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany, 03 — Dlouhodoby hmotny majetek

neodpisovany nebo 06 — Dlouhodoby finan¢ni majetek.
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Evidence dlouhodobého majetku

Evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku vede ucetni jednotka

V inventarni knize majetku. Inventarni karta obsahuje:

e poradové Cislo karty,

e inventarni ¢islo majetku,

e analyticky ucet,

e nazev majetku,

e Vstupni cenu, popiipad¢ zvySenou vstupni cenu,
e Zpusob poiizeni,

e datum pofizeni a zafazeni,

e zpusob odpisovani,

o (astky danovych a ucetnich odpist za zdanovaci obdobi,
e datum a &astka technického zhodnocend,

e datum a zpusob vyfazeni,

e zustatkovou cenu.

U dlouhodobého finan¢niho majetku obsahuji analytické ¢ty udaje potiebné k jeho
identifikaci. Analytické ucty k cennym papiriim a podilim se vedou podle druhu cennych
papirQ, dale podle emitentl a jmenovitych hodnot, popi. podle mén, na Které cenné papiry

a podily znégji. Na analytickych uctech se také sleduji cenné papiry v umotovacim fizeni.
Vyrazeni dlouhodobého majetku

O vytazeni dlouhodobého majetku rozhoduje vzdy fteditel na zakladé¢ podnétu od
provozniho. Reditel vyFazeni schvali nebo rozhodne, Ze doglo k predéasnému poskozeni
majetku zavinénim pracovnika. V pfipadé¢ zavinéni piedcasného poSkozeni rozhodne
feditel také o pfipadné ndhradé. Vyrazeni dlouhodobého majetku bude provedeno na
zéklad¢ protokolu o vyfazeni dlouhodobého majetku. Zpiisob vyfazeni musi byt zapsan na
inventarni kart¢ majetku a nasledné pracovnice uctarny zauctuje vyfazeni z evidence.
Vytazeni z evidence se zauctuje na vrub uctu skupiny 07 — Opravky k dlouhodobému
nehmotnému majetku nebo 08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku ve
prospéch dlouhodobého majetku piislusného Gctu skupiny 01 — Dlouhodoby nehmotny
majetek, 02 — Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany. Pracovnice uctarny je také

povinna zkontrolovat, zda je majetek zcela odepsan. Pokud neni, vypocita zbylou
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zustatkovou cenu a vyuctuje se podle zpisobu vyfazeni na piisluSny ucet. Zauctovani

zustatkové ceny muize byt nasleduyjici:

e Vyfazeni majetku z divodu prodeje 54100/ 07xxx, 08XxX.

e Vyfazeni majetku v piipad¢ fyzické likvidace 55100/07xxx, 08xxX.

e Vytazeni majetku v pfipad¢ manka a skody 54900/07xxx, 08xxXx.

e Vyftazeni majetku v pfipad¢ darovani 54300/07xxx, 08XXX.

e Vyfazeni majetku v pfipadé¢ piefazeni zpodnikdni do osobniho wuzivani
41900/07xxx, 08XXX.

e Vytazeni majetku v ptipad€ Skody zpusobené zivelnou pohromou 58200/07xxx,

08xxX.
Odpisovy plan dlouhodobého majetku

Odpisovy plan je zpracovan v inventarni karté¢ daného majetku. Na téchto kartach jsou
sledovany odpisy dafiové, stejné jako ucetni a ziistatkova cena majetku. Ugetni jednotka
zvolila Gi¢etni odpisy rozdilng od dafovych odpisti. Uetni odpisy se zachycuji od
nasledujiciho mésice po zafazeni majetku do uzivani. V pribéhu ucetniho obdobi nesmi
ucetni jednotka zménit zptisob odpisovani. Opravovat vysi odpist a opravek v predchozich

ucetnich obdobich neni mozné.

Ugetni odpisy zachycuje ucetni jednotka v uéetnictvi internim dokladem kazdy mésic.
Roc¢ni ucetni odpisy se vypocte podle vzorce pofizovaci cena (v K¢&) / doba zivotnosti
(pocet let). Mésicni tcetni odpis je 1/12 rocniho odpisu. Obdobné to plati pro technické

zhodnoceni.

Ugetni jednotka si pro vypocet dafiovych odpisti stanovila metodu rovnomérného
odpisovani. Danové odpisy vypocte ucetni jednotka pomoci vzorce, kdy se rocni odpis
rovna vstupni cena * sazba pro dany rok / 100. Odpisové skupiny i sazby jsou stanoveny

podle zakona o danich z pfijmu.
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Odpisova skupina

Doba odpisovani

1

3

5

10

20

30

ajlnn|h{wW|N

50

Zdroj:543 Odpisové skupiny, 2010

Tab. 2. Odpisové skupiny

Sazby
Odpisova skupina . ., pro dalSi roky pro zvySenou
v 1 roce odpisovani . , ,
odpisovani vstupni cenu
1 20,00 40,00 33,30
2 11,00 22,25 20,00
3 5,50 10,50 10,00
4 2,15 5,15 5,00
5 1,40 3,40 3,40
6 1,02 2,02 2,00

Zdroj:Rovnomérné odpisy, 2010

Tab. 3. Sazby pro rovnomérné odepisovani
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7 POKLADNA, POKLADNI OPERACE

Pokladnou se rozumi penize v hotovosti. O pokladné se t¢tuje na uctu 21100 — Pokladna.
Na tomto uctu se uctuje o pohybu penéznich prostredkl jak mény tuzemské, tak i mény
cizi. Podrobna evidence o pohybu penéznich prostfedkii je zaznamenana V pokladnich
knihach. V pokladn€¢ mizou vzniknout inventariza¢ni rozdily v podobé manka a Skody

nebo prebytku.

Pokud ucetni jednotka vede pokladnu valutovou, dochazi zde ke kurzovym rozdilim.

Kurzové rozdily se promitaji na uctech 56300 — kurzové ztraty a 66300 — kurzové zisky.
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7.1 Uvodni strana

Spolecnost QX s. 1. 0.

SIdIo: v,
(O] F
Smeérnice €. 3
Pokladna, pokladni operace

Datum vyhotoveni: ..........cccccoeevennnne

Datum platnosti: od .........c.ccccceveeienen.

PHilohy:...oooi

Vypracoval: Miroslava Hespodarikova POAPIS: oo
Kontroloval: ..........ccccoevvivieiiiiiiienn, POAPIS: eveveeecie e
SChVALL ..o POAPIS: eveveeecie e

Ucel smérnice: Ugelem smérnice je popis pokladny, mény, ve které je pokladna vedena.
Stanoveni pokladnich limitd a pokladnich hodin. Stanoveni uctovani pokladnich operaci,

které mohou nastat.

Rozsah smérnice: Smérnice je platné pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Za dodrzovani smérnice odpovida:........cccoovvviiiiiiiiiiiciic,

Poznamky:

Zdroj: vlastni
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7.2 Obsah smérnice

Komplexni pravidla pro vedeni pokladny nejsou v soucasné dobé zakotvena v zadném
obecné-zavazném pravnim piedpise. Je ovSem potieba sledovat zdkon o tucetnictvi

¢. 563/91 Sh. a dale také jednotliva opatfeni ministerstva financi.
Aktualizace této smérnice je provadéna vzdy na zacatku ucetniho obdobi.

Tato smérnice uvadi pokladny, které se v podniku nachazeji. Stanovuje odpovédného

pracovnika za vedeni pokladny. Kontrolu 1 inventarizaci pokladny.
Pokladna

Za vedeni pokladny jsou odpovédné recepcni a ¢isnici, ktefi jsou podiizeni provoznimu.

Ucetni jednotka vede 2 typy pokladen:

e Korunova pokladna.

e Eurova pokladna.

Pokladny jsou v tcetnictvi rozliSeny analytickymi ucty podle typu pokladny. Dale jsou
analyticky rozliSeny, zda se jedna o pokladnu, ktera slouzi pro restauraci nebo o pokladnu,

ktera slouzi ubytovacimu zaftizeni.

Korunova pokladna se eviduje na uctech 21101 — Pokladna, korunové, restaurace
a 21102 — Pokladna, korunova, ubytovaci zafizeni. V korunové pokladné restaurace je
stanoveny minimalni limit hotovosti ve vysi 6 000 K& Pro korunovou pokladnu
ubytovaciho zafizeni je minimalni limit hotovosti stanoven ve vysi 3 125 K¢. Maximalni
limit téchto pokladen neni stanoven z diivodu neodhadnutelné vyse trzby. Do korunové
pokladny restaurace jsou zafazeny nejen penéZni prostfedky v hotovosti, ale také

stravovaci poukézky.

Eurova pokladna se eviduje na uctech 21121 — Pokladna, eurova, restaurace
a 21122 —pokladna, eurovd, ubytovaci zafizeni. Eurova pokladna nemad stanoven
mMinimalni ani maximalni limit. Pro tuto pokladnu je stanoven pevny kurz po celé ucetni

obdobi. Tento kurz se stanovuje prvni pracovni den daného roku.

Ceniny se eviduji na uctu 21301 — Ceniny, restaurace a 21302 — Ceniny, ubytovaci
zafizeni. Mezi ceniny patii stravovaci poukazky, poukdzky v urcité hodnoté ke konzumaci

Vv restauraci nebo poukdzky na ubytovani.
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Vydej penéznich prostiedkil je proplacen na zékladé dokladl. Vydej mize byt uskutecnén

pouze se souhlasem provozniho nebo feditele.

Piijem a vydej penéznich prostfedkii v hotovosti, vydadvani cenin je mozné pouze ve
vymezenych pokladnich hodinach. Tyto hodiny jsou stanoveny podle otviraci doby
objektu. Pokladni hodiny ubytovaciho zafizeni jsou denné od 8:00 h. do 20:00 h. Pokladni
hodiny restaurace jsou denn¢ 11:00 h. do 24:00 h. Hotovost musi byt v dobé mimo
pokladni hodiny vzdy uschovédna v bezpecnostnich trezorech, popi. v jinych nahradnich
zafizenich, ktera musi byt uzamcena. Kli¢e od téchto zatizeni musi byt bezpecné ulozeny

v trezoru banky.

Kontrola pokladny (tzv. pokladni skontro), odvod hotovosti a stravovacich poukazek se
provadi 3x tydné (vzdy, kdyz pracovnikim restaurace a ubytovaciho zafizeni konci
sména). Na konci smény odpovédny pracovnik restaurace a odpovédny pracovnik
ubytovaciho zafizeni odvadi penézni prostiedky v hotovosti a stravovaci poukazky
provoznimu a provede pokladni skontro. Kontrola pokladny je provedena pomoci
informacniho systému, ktery presné stanovuje vysi piijmu penéznich prostiedkl. Provozni
poté zkontroluje, zda se shoduje stav odevzdanych penéznich prostfedki v hotovosti se
stavem Vv informacnim systému. Po kontrole ptfedd dokumenty pracovnici uctarny

a penézni prostfedky v hotovosti vlozi na bankovni ucet.

V pokladné mizou vzniknout pokladni rozdily. Mize jim byt pokladni schodek, neboli
manko, nebo pokladni ptfebytek. Manko vznika v pifipad€ rozdilu mezi niZS§im stavem
pokladni hotovosti a zlstatkem, vykédzanym v informacnim systému (pokladni knize).
Rozdil, ktery nelze dolozit ucetnim dokladem, se vzdy zauctuje jako pohledavka vuci
zaméstnanci, ktery je hmotné€ zodpovédny za vznikly rozdil. Za pokladni piebytek se
povazuje vyssi stav pokladni hotovosti nez je stav vykdzany v informacnim systému
(pokladni knize). Tento rozdil se zauctuje do vynosti na ucet 66800 — Ostatni financni

vynosy.

Se vSemi zaméstnanci firmy QZ s. r. o., ktefi manipuluji se svéfenou hotovosti
K vyuctovani, musi byt proto uzaviena pisemna dohoda o hmotné odpovédnosti. Firma je
ovSem povinna vytvofit odpovidajici podminky pro bezpecnosti ptfi manipulaci, Gschové

a presunech hotovosti.
Provozni ma povinnost dodrzovat tyto zasady:

e ovéiuje, zda pokladni doklady spliuji pozadované nalezitosti,
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obstarava Cislovani pokladnich doklad,

e zajiStuje minimalni limity v pokladné,

e Ovéfuje vysi plateb v hotovosti,

e provadi odvody pokladni hotovosti do banky,

e predava pokladni doklady pracovnici uctarny.

Inventarizace pokladny je provadéna fyzickou kontrolou vzdy 4x ro¢né.

Pokladni operace

Za pokladni operace je odpovédna pracovnice uctarny. Nejcastejsi pokladni operace jsou

uvedené V tabulce nize.

Ugetni pFipad MD D
Odvod hotovosti na bankovni ucet 26100 211xx
Vybér hotovosti z bankovniho uctu 211xx 26100
Uhrada dodavatelské faktury 32100 211xx
Uhrada odbé&ratelské faktury 211xx 31100
Trzby v hotovosti za sluzby 211xx 60200

Zdroj: vlastni
Tab. 4. Nejcastéjsi pokladni operace

Ugetni pfipad MD D
Nakup cenin za hotové 213xx 211xx
Nakup cenin na fakturu 213xx 32100
Vydej cenin do spotfeby 51800 213xx

Zdroj: vlastni

Tab. 5. Nejcastéjsi operace tykajici se cenin
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8 INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Inventarizaci majetku a zavazkl se ovétuje jejich skutecny stav ke dni fadné a mimotradné
ucetni zavérky a porovna se, zdali odpovida ucetnimu stavu. Pokud je zjistén jiny rozsah
majetku a zavazkil, nez je inventarizaci zjisténo, upravuji se stavy v ucetnictvi.

Rozsahly proces inventarizace je nutné napldnovat a plan stanovit ve vnitropodnikové

smérnici ucetni jednotky. Plan inventarizace by mél obsahovat proces inventarizace,

odpovédné osoby a zptisoby provadéni inventarizace.
Inventarizace zahrnuje tyto ¢asti:

e inventuru,
e porovnani skutecného stavu majetku a zavazki se stavem tcetnim,
e 7jiSténi inventarizacnich rozdili a jejich pficin a navrh na odstranéni,

e posouzeni ocenéni majetku vzhledem k jeho mozné prodejni cen€.
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8.1 Uvodni strana

Spolecnost QX s. 1. 0.

SIdIo: v,
(O] F
Smérnice ¢. 4
Inventarizace majetku a zavazka

Datum vyhotoveni: ..........cccccoeevennnne

Datum platnosti: od .........c.ccccceveeienen.

PHilohy:...oooi

Vypracoval: Miroslava Hespodarikova POPIS: i
Kontroloval: ..........ccccoevvivieiiiiiiienn, POAPIS: eveveeecie e
SChVALL ..o POAPIS: eveveeecie e

Ucel smérnice: Ucelem této smérnice je metodicky pokyn ke sprdvnému a uplnému
provedeni inventarizace majetku a zavazkl Ucetni jednotky. Ucetni jednotka inventarizaci
zjistuje skuteCny stav majetku a zavazki a ovéfuje, zda zjistény stav odpovida stavu

majetku v ucetnictvi.

Rozsah smérnice: Smérnice je platné pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Za dodrzovani smérnice odpovida:.........ccooviriiiiiiiieie

Poznamky:

Zdroj: vlastni
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8.2 Obsah smérnice

Inventarizace majetku a =zavazki je upravena piisluSnymi ustanovenimi zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist (predevsim § 6, § 29 a § 30),
vyhlasky €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro ucetni jednotky, které¢ jsou podnikateli

uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, a dale Ceskymi ucetnimi standardy.
Aktualizace této smérnice je provadéna vzdy na zacatku ucetniho obdobi.

Tato smérnice vymezuje majetek a zavazky, které podléhaji inventarizaci. Upravuje postup

pfi provadéni inventarizace a jmenovani inventurni komise.

Ucetni jednotka pomoci inventarizace zjiStuje skutecny stav veSkerého majetku a zavazka
a ovéiuje, zda zjistény stav odpovidad stavu majetku a zdvazkl v ucetnictvi a zda nejsou

znamy divody pro uctovani o opravnych polozkéch a rezervach.
Inventarizaci lze vymezit jako:

e inventarizaci veSkerého majetku a zavazki vcetné drobného hmotného
a nehmotného majetku vedeného v operativni evidenci,
e inventarizaci penéznich prostiedkt a cenin,

e inventarizaci vSech rozvahovych a podrozvahovych Gcta.

Ucetni jednotka je povinna prokdzat provedeni inventarizace u veSkerého majetku

a zavazkl po dobu 5 let po jejim provedeni.
Druhy inventarizaci dle ¢asu

e Radna inventarizace — znamena inventarizace periodickd a priib&Zni. Veskery
majetek a zavazky podléhaji inventarizaci 1x ro¢né, a to na konci u¢etniho obdobi.
Pouze inventarizace pokladny se provadi 4x rocné.

e Mimofadnd inventarizace — provadi se pii namatkové kontrole nebo pii
mimofadnych udalostech (napt. vloupani, zivelna pohroma). Méni-li se pracovnik,
ktery mél podepsanou smlouvu o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek
a zavazky je ucetni jednotka povinna provést mimofadnou inventarizaci daného

okruhu majetku a zavazk.
Inventarizace majetku a zavazku zahrnuje nasledujici kroky:

1. Stanoveni inventariza¢ni komise.
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2. Zjisténi skute¢ného stavu majetku a zadvazkd.

3. Zjisténi stavu majetku a zavazkl v ucetnictvi.

4. Vypocet inventarizacnich rozdili a jejich zauctovani do ucetniho obdobi, za které
se inventarizace provadi.

5. Sepsani inventariza¢nich dokladi a jejich archivace.
Stanoveni inventariza¢ni komise

Reditel komplexu vyhlasuje a jmenuje inventarizani komisi, kterd je minimaln¢ tfi¢lenna.

Inventarizacni komise musi byt zndma alesponi 7 dni pfed provedenim inventarizace.

Inventariza¢ni komise jmenuje a svolava dil¢i inventarizacni komisi, Kterou je povinna
seznamit s poStupem inventarizace a proskolit ji. Odpovédni zaméstnanci, ktefi se budou
podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt také proSkoleni inventariza¢ni komisi
o zpisobu a cilech provadénych inventarizaci. Inventarizacni komise sestavuje Casovy

harmonogram inventarizaci majetku a zavazkd, tzv. inventarizacni plan.
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Terminy provedeni | ZplGsob provedeni | Osoba odpovédna

Predmeét inventarizace| UloZzeni . o, . . . L
inventarizaci inventarizace za inventarizaci

Dlouhodoby
nehmotny majetek

Dlouhodoby hmotny
majetek

Material, obaly

ZboZi na skladé

Pokladni hotovost,
ceniny

Dlouhodoby finan¢ni
majetek

Material na cesté

ZboZ na cesté

Uty v bankach

Zuctovaci vztahy

Kapitalové ucty a
dlouhodobé zavazky

Podrozvahové ucty

Zdroj: vlastni

Tab. 6. Inventarizacni komise
Clenové komisi maji pravo na piistup k uéetnim kniham, Gétiim a dokumentiim spole&nosti
za obdobi b&zného roku. Clenové komisi maji pravo na volny piistup do veskerych prostor
a k veskerym aktivim spolecnosti k ovéfeni existence pii dodrzeni bezpecnostnich

a hygienickych ptedpist (napf. drzeni zdravotnich prikazit).

Predseda dil¢i inventarizatni komise odpovidda za spravné a vcasné provedeni
inventarizace, tj. zjiSténi stavu fyzického, jeho porovnani se stavem ucetnim, vycisleni
inventarizacnich rozdild, zpracovani pisemnych materialt o inventarizaci a dodrzeni vSech

stanovenych lht.

Pokud pted zahdjenim nebo v prib&éhu inventarizace nastane mimoiadnd situace, ktera
znemozni Ucast ¢lena inventarizani komise na inventarizaci (napf. nemoc), je povinnosti
ostatnich ¢lenl inventariza¢ni komise oznamit neprodlené tuto skutecnost fediteli objektu,

aby bylo mozno operativné zajistit ndhradni feSeni. Zaméstnanci, ktefi provadi
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inventarizaci, jsou povinni pfi zjisténi jakékoli odchylky od Zadouciho stavu hlésit tuto

skute¢nost inventarizaéni komisi.

Inventarizacni komise ptredlozi nejpozdé€ji do 7 dnt od ukonceni inventarizace podepsané

inventurni soupisy a zapis o provedeni inventarizace pracovnici uctarny.

Inventurni soupisy jsou vyhotoveny pfed zahijenim inventarizace samostatné podle
pracovniki odpovédnych za majetek a zavazky. Na soupisech je uveden a potvrzen stav
majetku a zavazk ke dni vyhlaSeni inventarizace. Inventurni soupisy jsou prikaznym

ucetnim zaznamem, ktery musi obsahovat:

e oznaceni ucetni jednotky,

e skuteCny stav veskerého majetku a zavazkil s jednoznacnym uréenim majetku
a zavazku,

e (islo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

e zplsob zjisténi skutenych stavil,

e ocenéni majetku a zdvazki k okamziku ukonc¢eni inventury,

e okamzik zah4jeni inventury,

e okamzik ukonceni inventury,

e vycisleni pfipadnych inventarizacnich rozdild,

e duvod vzniku inventarizaniho rozdilu,

e navrh na vypofadani inventarizacniho rozdilu,

e zpisob likvidace a protuctovani inventarizacnich rozdild,

e prilohy, kterymi se dokladaji skutecnosti uvedené v inventurnich soupisech
(napf. seznam vSech evidenci, které byly pouzity pii zjistovani skutecnych stavi
aj.).

Zjisténi skute¢ného stavu majetku

Zjisténi skute¢ného stavu majetku se provadi pomoci fyzické a dokladové inventarizace.
Timto zpisobem zjistujeme skuteCné stavy u majetku hmotné povahy, poptipadé
nehmotné povahy. Fyzickou inventarizaci se rozumi pfepoditani, pfevazeni, pfeméteni

apod. Konkrétni uvedeni majetku, u néhoz se provadi fyzicka inventarizace:

e dlouhodoby nehmotny majetek,
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e dlouhodoby hmotny majetek,
e material, obaly,
e zbozi,

e pokladni hotovost, ceniny.
Zjisténi stavu majetku a zavazki v ucetnictvi

Zjisténi stavu majetku a zavazkl v Ucetnictvi se provadi pomoci dokladové inventarizace,
ktera se provadi u zavazku, pohledavek a ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést
fyzickou inventarizaci. Za doklady se povazuji naptiklad doklady, podle kterych bylo
uctovano nebo vypisy z penéznich ustavi. Dokladova inventarizace znamend, ze kone¢né
zustatky jednotlivych rozvahovych ucéth budou podrobné rozepsiny a odpovédny
pracovnik (inventurni komise) provede kontrolu jednotlivych polozek, zda odpovida
skute¢nosti. Tyto zlstatky najde pracovnice u¢tarny v informaénim systému. U pohledavek
a zavazku je nutné odsouhlaseni saldokonta obchodnimi partnery. U zGstatki na béznych
uctech je nutné potvrzeni konecného stavu financnich prostfedku na uctu penéznim

ustavem. Konkrétni uvedeni majetku, u n¢hoz se provadi dokladové inventarizace:

¢ dlouhodoby finan¢ni majetek,
e Mmaterial na cest¢,
e 7bozi na cestg,
e UcCty v bankach,
e zuctovaci vztahy,
o Kapitalové ¢ty a dlouhodobé zavazky,
e podrozvahové ucty,
e piechodné ucty.
Inventarizaéni rozdily a jejich zahdctovani do ucetniho obdobi, za které se

inventarizace provadi

Za inventarizacni rozdil, tzn. rozdil mezi skute¢nym stavem majetku a zavazkl a stavem

V ucetnictvi, se povazuji ptipady, kdy:

e Skutecny stav je nizsi (manko, popt. schodek u penéznich hotovosti a ceniny) nez

evidovany stav.

A4

e Skutecny stav je vyssi (prebytek) nez je evidovany stav.
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Inventarizacni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizace

provadi. Zauctovani téchto rozdili je nasledujici:

e Pfirozené ubytky u materidlu jsou stanoveny ve vysi 1% z celoro¢ni spotieby.
Uttuji se na vrub Gétu 50100 — Spotieba materialu, u zasob vlastni vyroby
61 — Zmény stavu zasob vlastni vyroby.

e Zavinéna manka nad normu se promitaji do skupiny 54 — Jiné provozni néaklady.
Schodek hotovosti a cenin na vrub U¢tu 56 — Finan¢ni nédklady. Souvztaznym uétem
je vzdy ucet daného majetku.

e Piebytky zasob vlastni vyroby se Uc¢tuji ve prospéch uctové skupiny 61 — Zména
stavu zasob vlastni vyroby, piebytky pokladni hotovosti ve prospéch uctové
skupiny 66 — Finan¢ni vynosy, u nakoupenych zasob ve prospéch uctové skupiny
64 — Jiné provozni vynosy.

Kompenzace manka a piebytkii neni povolena. Je tak mozné uéinit pouze jedna-li se

0 manka a piebytky majetku, které vznikly ve stejném inventarizaénim obdobi neimyslnou

zaménou jednotlivych druhti, tam kde je to vzhledem k charakteru zdsob mozné.
Sepsani inventariza¢nich dokladu a jejich archivace

Dil¢i inventarizaéni komise zpracovava soupis inventarizovaného majetku a zavazku.
Soupisy musi byt vyhotoveny samostatné podle pracovnikli odpovédnych za majetek
a zavazky. Z téchto soupisti musi byt jasné o jaky majetek a zavazky se jedna a ke kterému
datu byla inventarizace zpracovana. Pracovniky (pfedsedou dil¢i inventariza¢ni komise,
pracovnikem hmotné odpovédnym za svéfeny majetek a zavazky a pracovniky
odpovédnymi za inventarizaci) podepsané inventarizacni soupisy se piedavaji hlavni

inventarizacni komisy.
Na soupisech je uveden a potvrzen stav majetku a zavazki ke dni vyhlaseni inventarizace.
Zapis dil¢i inventarizac¢ni komise musi obsahovat tyto tidaje:

e 0znaceni Gcetni jednotky,

e 0Obdobi,

e druh inventarizace,

e 0znaceni a umisténi inventarizovaného majetku,

e jméno pracovnika odpovédného za majetek nebo zavazky,

e den, k némuz byla inventarizace provedena,
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e termin provadéni inventarizace,

e Zpisob zjistovani skutecnych stav,

e piehled inventarnich rozdila,

e piehled opravnych polozek,

e piipadna dalsi zjisténi dil¢i inventurni komise,

e jména a podpisy ¢lent dil¢i inventurni komise,

e datum vyhotoveni zapisu.
Po kompletaci vSech zapisti a soupisii o inventarizaci je inventariza¢ni komise preda
pracovnici uctarny. Jakmile pracovnice uctarny zavede potiebné informace z téchto

materiald do informacéniho systému a provede zauctovani inventarnich rozdilt, zalozi tyto

materialy do ptislusného Sanonu a uloZi jej do archivu.

Radna inventarizace se provadi v terminu od 1. prosince do 31. ledna.
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9 STANOVENI ZASAD PRO CASOVE ROZLISENI NAKLADU
AVYNOSU

V prubéhu ucetniho obdobi dochdzi Casto k ¢asovému nesouladu mezi vznikem vydaji
a nakladt, pfijmi a vynosi. Pro spravné zajisténi hospodaiského vysledku za piislusné
obdobi se musi do tohoto uCetniho obdobi zauctovat vSechny naklady a vynosy, které

s timto obdobim vécné i Casoveé souviseji.

Casovy nesoulad mezi obdobim, kdy doslo k vydajim a obdobim, se kterym tato zména
majetku a zdvazkl souvisi, se fesi pomoci asového rozliSeni ndkladd. Stejné tak je to

S pfijmy a vynosy.

Ucty Casového rozliSeni jsou rozvahové, aktivni nebo pasivni. V G¢tové osnové jsou

zatazeny do uctové tridy 3 — Zactovaci vztahy.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 62

9.1 Uvodni strana

Spolecnost QX s. 1. 0.

Smeérnice ¢. 5

Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladii a vynost

Datum vyhotoveni: ..........cccccoeevennnne
Datum platnosti: od .........c.cccceeveeienen.
PHilohy:...oooi
Vypracoval: Miroslava Hespodarikova POAPIS: oo
Kontroloval: ..........ccccoevvivieiiiiiiienn, POAPIS: eveveeecie e
SChVALL ..o POAPIS: eveveeecie e

Ucel smérnice: Ucelem této smérnice je zajiSténi spravného zatctovani nakladi a vynost
do obdobi, se kterym Casove a vécné souviseji, tak aby vyc€isleni hospodaiského vysledku

ucetni jednotky za ticetni obdobi bylo spravné.

Rozsah smérnice: Smérnice je platné pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Za dodrzovani smérnice odpovida:.........ccooviriiiiiiiieie

Poznamky:

Zdroj: vlastni
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9.2 Obsah smérnice

Zékladni predpisy této smérmice jsou zakon o uéetnictvi, vyhlagka (§ 13 a § 19), Ceské
ucetni standardy (¢. 017 — Zuctovaci vztahy a 019 — Néaklady a vynosy). Tyto pfedpisy
ukladaji ucetni jednotce zauctovat ucetni piipady do ucetniho obdobi, se kterym vécné a
casove souviseji.

Aktualizace této smérnice je provadéna vzdy na zacatku ucetniho obdobi.

Tato smérnice stanovuje zasady pro ¢asové rozlisSeni nakladii a vynost, ucetni ptipady, kdy
se ¢asové rozliSeni bude a nebude pouzivat. Ve smérnici se charakterizuji jednotlivé ucty,

které jsou pro Casové rozliSeni urcené.
Néklady a vynosy se Uctuji zdsadn€ do obdobi, s nimz casové a vécné souviseji. Naklady
a vydaje, vynosy a ptijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné ¢asové rozlisit.
Néklad — spotieba prace a prostfedki v penéznim vyjadieni.
Vydaj — ubytek penéznich prostredki.
Vynos — vykony ucetni jednotky.
Piijem — zvySeni penéZnich prostredkd.
Hlediskem pro uctovani tcetnich ptipada casového rozliSovani je skutecnost, ze je zndmy
jejich:

e Titul — vécné vymezeni.

e VyseVvKCc.

e Obdobi, kterého se tykaji.
Vsechny tii podminky museji byt splnény soucasné. Uty &asového rozliseni podléhaji
dokladové inventarizaci, pfi niZ se posuzuje jejich vyse a odtivodnénost. Casové rozliSovat

nelze pokuty, penéle, manka a Skody.

V tGcetni jednotce je stanoveno, Ze pravidelné opakujici se platby a platby nevyznamného
charakteru nebude casové rozliSovat. Za polozku nevyznamného charakteru jsou
povazovany c¢astky do 4 000 K¢&. V ptipadé, ze uvedené polozky piekroc¢i tento limit,

budou Casove rozlisSené. Jedna se zejména o:

e piedplatné odbornych €asopisi,

e pojisténi podnikatelské ¢innosti,
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e pojisténi majetku tcetni jednotky,

e inzerce do maximalni ¢astky 10 000 K¢ za jeden inzerat,

e reklama do maximalni ¢astky 20 000 K¢ za jednu reklamu,

e propagace do maximalni ¢astky 50 000 K¢ za jednu propagaci,

e predplatné seminaii a kursi, kdy zahajeni nastalo v minulém ucéetnim obdobi

a ukonceni bude az v obdobi nésledujicim.

Casov¢ rozliseni sledujeme na uctech uctové skupiny 38 — Pfechodné Ucty aktiv a pasiv.

Mezi ptechodné uéty aktiv patii Gcty:

e 38100 — Naklady pfistich obdobi, tzn. vydaje, které se tykaji ndkladi piiStich
ucetnich nakladu,

e 38200 — Komplexni nédklady pftistich obdobi, jsou to polozky, které se tykaji
nakladu pfistich ucetnich obdobich a které se souhrnné€ vztahuji k danému tcelu,

e 38500 — Piijmy pfistich obdobi, jsou castky ucetni jednotkou nepiijaté, které
Casov€ a vécné souviseji s vynosy bézného ucetnich obdobi a nejsou uUctovany

primo na uctech pohledavek za pravnickymi a fyzickymi osobami.
Mezi piechodné ucty pasiv patii Ucty:

e 38300 — Vydaje pristich obdobi, jsou to naklady, které souviseji s béznym ucetnim
obdobim, avsak vydaj na né nebyl dosud uskutecnén,
e 38400 — Vynosy pristich obdobi, jsou to pfijmy, které vécné patii do vynostu
Vv pfistich u¢etnich obdobich.
38100 — Naklady piistich obdobi
Uttuji se zde vydaje bézného tdetniho obdobi, jez se tykaji nakladd v ptistich obdobich,
a sice konkrétnich jednotlivych ucti v uctove tiidé 5 — Néklady. Zuctovani nakladi ptistich
obdobi na pfislusny ucet nakladli se provede v ucetnim obdobi, s nimz ¢asové rozliSené
naklady vécné souviseji. Mlze jit o naklady napi. ndjemné placené piedem, predplatné

prevysujici ¢astku 4 000 K¢, sluzby, naklady na dlouhodobou propagaci aj.
38200 — Komplexni naklady pristich obdobi

Na tomto Uctu se uctuji naklady a vydaje ptistich obdobi, jez se sleduji ve vztahu k danému
ucelu, napt. naklady na dlouhodobou propagaci, ndklady na predzésobeni (na skladovani),

aj. Zuctovani komplexnich néklada pfistich obdobi se provede v ucetnim obdobi, s nimz
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casove rozliSené ndklady vécné souviseji, nejpozdéji vsak do 4 let od zauctovani nakladl

na ucet 38200 — Komplexni naklady pfistich obdobi.
38300 — Vydaje pristich obdobi

Prostfednictvim tohoto Uc¢tu se vyuctuji ndklady, jez s béznym ucetnim obdobim souviseji,
avsak vydaj na né nebyl dosud uskutecnén. Lze vyuctovat pouze ¢astky, u nichz je znamo,
ze se v budoucich obdobich vynalozi na pfislusny ucel a v ur¢ité vysi. Ultuje se zde

napf. najemné placené pozadu aj.

38400 — Vynosy pristich obdobi

Na tomto uctu se uctuji prijmy v bézném ucetnim obdobi, které vécné patii do vynosi
v pristich obdobich. Zuctovani vynosu pfistich obdobi se provede v obdobi, se kterym
véené a ¢asove souviseji. Zde jsou zafazeny napt. najemné piijaté predem, piijmy z trokd,
ptijaté predplatné, aj.

38500 — Prijmy pristich obdobi

Prostiednictvim tohoto uctu se vyuctuji vynosy, jez s béznym ucetnim obdobim souviseji,
avsak pfijmy nebyly dosud provedeny, tzv. neinkasované piijmy a tyto pfijmy nejsou
zu¢tovany pifimo na uctech pohledavek vici fyzickym nebo pravnickym osobam. Jsou to
piijmy jako napf. Uroky s poskytnutych putjcek, pojisStovnou pfiznané, ale dosud

neuhrazené pojistné plnéni aj.

- Bézné ucetni obdobi Nasledujici icetni obdobi
Ucet 2 2 P T Z Z PR o
Naklad Vynos Vydaj Prijem Naklad Vynos Vydaj Prijem
38100 X X
38200 X X
38300 X X
38400 X
38500 X X

Zdroj: vlastni

Tab. 7. Casové rozliseni — néklad, vynos, piijem, vydej
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10 DOPORUCENI

Hlavnim nedostatkem spolecnosti QX s. r. o. je absence nckterych povinnych
vnitropodnikovych smérnic. VSechny vnitropodnikové smérnice, které jsou v této praci

navrzeny, nebyly dosud ve spole¢nosti vytvoreny.

Spolecnosti  je doporu¢ena kazdorocni aktualizace nebo alespon kontrola vsech
vnitropodnikovych smérnic z divodu mozné zmény legislativy. Zména legislativy se tyka
zejména vnitropodnikové smérnice pokladna, pokladni operace, kdy miize dojit ke zméné
sazby DPH. Pro jednotnou upravu vnitropodnikovych smérnic byl vytvofen obecny vzhled
smérnic, ktery se nachazi v priloze P I této prace. Obecny vzhled smérnic pomuze k snazsi

ptehlednosti, orientaci a jednotnosti smérnic.

Prvni vytvofena smérnice je ,,Ob&h ucetnich dokladi®. Tato smérnice nebyla doposud ve
spole¢nosti vytvorena, a proto neprobihal jednotny ob¢h ucetnich dokladli. Ve smérnici je
uveden metodicky pokyn, jak jednotlivé ucetni doklady firmu obihaji. Spole¢nosti bylo
doporuceno, aby v budoucnu vypracovala vnitropodnikovou smérnici obsahujici podpisové

vzory pracovnikl pro jednotlivé etapy postupu ucetnich dokladi.

Druhou smérnici je ,,Dlouhodoby majetek, odpisovy plan®. Tato smérnice obsahuje jednu
povinnou a druhou doporuc¢enou c¢ast smérnice. K povinnému odpisovému planu je
zatazena 1 doporucend smérnice tykajici se dlouhodobého majetku. Je to z toho divodu, Ze
pokud ma spolecnost presné vyty¢end pravidla tykajici se dlouhodobého majetku, je pro

ucetni jednotku snazsi se orientovat v odpisovém planu.

Jako tieti smérnice je vytvoiena ,,Pokladna, pokladni ceniny*. Spole¢nost v soucasné dob¢
vede ctyfi pokladny. Pokladny restaurace a ubytovaciho zafizeni, které se pak d¢li na
pokladnu korunovou a eurovou. V této smeérnici bylo spolecnosti doporuceno, aby
maximalnich dennich limitd. V ptipad¢ vétsi trzby by bylo vhodné ¢astku nad stanoveny

maximalni limit uschovat na bezpe¢né misto nebo predat provoznimu komplexu.

Smérnice ,,Inventarizace majetku a zdvazki* popisuje postup pfi sestaveni inventarizacni
komise a jeji kompetence. K této smérnici by spole¢nost mohla ptipojit obecné vzorové
pfiklady vyplnénych inventariza¢nich dokladd, které ma inventariza¢ni komise za ukol

vyplnit.
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Posledni vypracovanou smérnici je ,,Stanoveni zasad pro casové rozliSeni nakladl
a vynosu“. Spolecnosti bylo navrzeno tuto smérnici doplnit o pfesné urceni uctovani na
uctech dohadnych uctt. Toto doplnéni miize byt prostiednictvim této nebo vytvotreni nové

smérnice.
Spole¢nosti je predev§sim doporu¢eno seznamit pracovniky s novymi vnitropodnikovymi
smérnicemi a umoznit jim pfistup k témto smérnicim. Déle by spole¢nost mohla

aktualizovat stavajici vnitropodnikové smérnice, poptipade vytvofit nové.
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ZAVER
Cilem této bakalaiské prace bylo vypracovat navrh vybranych vnitropodnikovych smérnic

pro spole¢nost QX s. 1. 0., které doposud ve spole¢nosti chybély.

V pribéhu tvorby vnitropodnikovych smérnic jsem vykonavala praxi v této spole¢nosti,
abych co nejvice pochopila jeji chod a organiza¢ni strukturu. Déle je vychazeno z platné
legislativy, odbornych publikaci a situaci, které ve firm¢ nastavaji. Samotny obsah
vnitropodnikovych smérnic neni nijak stanoven, proto je dbano na to, aby smérnice byly
prehledné a srozumitelné pro vSechny pracovniky, ale také aby nedochazelo k rozporu

s legislativou.

V teoretické Casti je pfiblizena problematika tykajici se vnitropodnikovych smérnic.
PtedevSim pro€ jsou vnitropodnikové smérnice dilezité, jejich tcel a naleZitosti. V této
¢asti byla také uvedena nejdulezitéjsi legislativa, kterou se vnitropodnikové smérnice fidi.
Nasledné jsou zde strucné charakterizovany povinné a doporucené vnitropodnikové

smérnice.

V tivodu praktické ¢asti je struéné popsana spolecnost QX, s. r. 0. Jeji historie, soucasnost
a organizacni struktura. Nasledn€ je vypracovano 5 vybranych vnitropodnikovych smérnic.
,Ob¢h ucetnich dokladi®, kde je uveden metodicky pokyn, jak jednotlivé ucetni doklady
firmu obihaji. Jak jiz uvadi pfedchozi kapitola, spolecnosti je doporuceno vypracovat
podpisové zaznamy pro jednotlivé etapy Gc€etnich dokladl. Déle je spojena jedna povinna
a jedna doporuc¢ena smérnice v jednu smérnici ,,Dlouhodoby majetek, odpisovy plan®. Je to
z diivodu lepsi orientace ucetni jednotky v odpisovém planu. Ve smérnici ,,Pokladna,
pokladni operace by bylo vhodné stanovit maximalni limity pro penéZzni hotovost
v pokladné. Ve smérnici ,Inventarizace majetku a zavazki“ je navrzeno vytvofeni
obecného vzhledu vSech inventariza¢nich dokladu, které ma inventariza¢ni komise za kol
vyplnit. Déle, jak jiz bylo uvedeno, je spole¢nosti doporuceno rozsifit smérnici ,,Stanoveni
zasad pro ¢asové rozliSeni nékladl a vynost* o dohadné Gcty. Je mozné, Ze mezi nejvetsi
problémy ve spolenosti QX, s. r. o. patifi neinformovanost zaméstnancii o existenci
vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti. Dilezité proto je, aby zaméstnanci méli

kdykoli pfistup k t€émto vnitropodnikovym smérnicim.

Lze se domnivat, Ze vypracované smérnice budou mit pro spole¢nost piinos, a je uZ jen na

ucetni jednotce zda tyto smérnice uvede v platnost.
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PRILOHA PI: OBECNY VZHLED VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Spolecnost QX s. r. 0.

N 16 1 Lo
(L0 F
Smeérnice €.
Nazev smérnice

Datum vyhotoveni: ........ccccoevvvirnennn.

Datum platnosti: od ...........ccccevevennne.

PHlohy: .o

Vypracoval: Miroslava Hespodarikova POAPIS: v
Kontroloval: .........ccccoooiiiiiniiiiin, POPIS: i
SChVALIL: ..o POAPIS: e

Ucel smérnice:

Rozsah smérnice: Smérnice je platna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Za dodrzovani smérnice odpovida: .........ccoceviiiiiiiiiiii

Poznamky:

Zdroj: vlastni
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PRILOHA PII: UCTOVY ROZVRH
Uttova tiida 0 —- DLOUHODOBY MAJETEK
01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

01100 — Ztizovaci vydaje

01200 — Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
01300 — Software

01400 — Ocenitelna prava

01500 — Goodwill

01900 — Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

02 — Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

02100 — Stavby

02200 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci
02500 — Péstitelske celky trvalych porostt

02600 — Dosp¢la zvirata a jejich skupiny

02900 — Jiny dlouhodoby hmotny majetek

03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

03100 — Pozemky
03200 — Umélecka dila a sbirky

04 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a porizovany dlouhodoby
finan¢ni majetek

04100 — Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku
04200 — Potizeni dlouhodobého hmotného majetku
04300 — Potizeni dlouhodobého finanéniho majetku

05 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek

05100 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
05200 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
05300 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finan¢ni majetek

06 — Dlouhodoby finan¢ni majetek

06100 — Podily v ovladanych a fizenych osobach

06200 — Podily v tcetnich jednotkach pod podstatnym vlivem
06300 — Ostatni cenné papiry a podily

06500 — Dluhové cenné papiry drzené do splatnosti

06600 — Pujcky a uvéry - ovladajici a fidici osoba, podstatny vliv
06700 — Ostatni ptjcky

06900 — Jiny dlouhodoby finan¢ni majetek
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07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

07100 — Opravky ke zfizovacim vydajim

07200 — Opravky k nehmotnym vysledkiim vyzkumu a vyvoje
07300 — Opravky k softwaru

07400 — Opravky k ocenitelnym praviim

07500 — Opravky ke goodwillu

07900 — Opravky k jinému dlouhodobému nehmotnému majetku

08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

08100 — Opravky ke stavbam

08200 — Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci
08500 — Opravky k péstitelskym celkiim trvalych porostl

08600 — Opravky k dosp€lym zvifatim a jejich skupinam

08900 — Opravky k jinému dlouhodobému hmotnému majetku

09 — Opravné polozky k dlouhodobému majetku

09100 — Opravna polozka k dlouhodobému nehmotnému majetku

09200 — Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku

09300 — Opravna polozka k dlouhodobému nedokonc¢enému nehmotnému majetku
09400 — Opravna polozka k dlouhodobému nedokonc¢enému hmotnému majetku
09500 — Opravna polozka k poskytnutym zaloham na dlouhodoby majetek

09600 — Opravna polozka k dlouhodobému finanénimu majetku

09700 — Ocenovaci rozdil k nabytému majetku

09800 — Opravky k ocenovacimu rozdilu k nabytému majetku

Uttova tiida 1 — ZASOBY
11 — Material

11100 — Potizeni materialu
11200 — Material na skladé
11900 — Material na cesté

12 — Zasoby vlastni vyroby

12100 — Nedokoncena vyroba

12200 — Polotovary vlastni vyroby

12300 — Vyrobky

12400 — Mlada a ostatni zvirata a jejich skupiny

13 — Zbozi
13100 — Potizeni zbozi

13200 — Zbozi na skladé¢ a v prodejnach
13900 — Zbozi na cesté
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15 — Poskytnuté zalohy na zasoby

15100 — Poskytnuté zalohy na material
15200 — Poskytnuté zalohy na zvirata
15300 — Poskytnuté zalohy na zbozi

19 — Opravné polozky k zasobam

19100 — Opravna polozka k materialu

19200 — Opravna polozka k nedokoncené vyrobé

19300 — Opravna polozka k polotovarim vlastni vyroby

19400 — Opravna polozka k vyrobkiim

19500 — Opravna polozka k mladym a ostatnim zvitatim a jejich skupinam
19600 — Opravna polozka ke zbozi

19700 — Opravna polozka k zalohdm na material

19800 — Opravna polozka k zalohdm na zbozi

19900 — Opravna polozka k zdloham na zvirata

Uttova tiida 2 — KRATKODOBY FINANCNI MAJETEK A KRATKODOBE
BANKOVNI UVERY

21 — Penize

21100 — Pokladna

21101 — Pokladna, korunova, restaurace

21102 — Pokladna, korunova, ubytovaci zatizeni
21121 — Pokladna, eurova, restaurace

21122 — Pokladna, eurova, ubytovaci zafizeni
21301 — Ceniny, restaurace

21302 — Ceniny, ubytovaci zatizeni

22 — Uity v bankach
22100 — Bankovni ucty
23 — Kratkodobé bankovni uvéry

23100 — Kratkodobé bankovni uvéry
23200 — Eskontni uvery

24 — Kratkodobé finan¢ni vypomoci

24100 — Emitované kratkodobé dluhopisy
24900 — Ostatni kratkodobé finan¢ni vypomoci

25 — Kratkodobé cenné papiry a podily a pofizovany kratkodoby finanéni majetek

25100 — Majetkové cenné papiry k obchodovani
25200 — Vlastni akcie a vlastni obchodni podily
25300 — Dluhové cenné papiry k obchodovani
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25500 — Vlastni dluhopisy

25600 — Dluhové cenné papiry se splatnosti do jednoho roku drzené do splatnosti
25700 — Ostatni cenné papiry

25900 — Potizovani kratkodobého finan¢niho majetku

26 — Prevody mezi finan¢nimi acty

26100 — Penize na cesté

29 — Opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku
29100 — Opravna polozka ke kratkodobému finan¢nimu majetku
Uttova tiida 3 — ZUCTOVACI VZTAHY

31 — Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)

31100 — Odberatelé

31300 — Pohledavky za eskontované cenné papiry
31400 — Poskytnuté zalohy - dlouhodobé a kratkodobé
31500 — Ostatni pohledavky

32 — Zavazky (kratkodobé)

32100 — Dodavatelé

32200 — Sménky k tthradé
32400 — Ptijaté provozni zalohy
32500 — Ostatni zavazky

33 — Zuctovani se zaméstnanci a institucemi

33100 — Zaméstnanci

33300 — Ostatni zadvazky vic¢i zaméstnancim

33500 — Pohledavky za zaméstnanci

33600 — Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi

34 — Zuctovani dani a dotaci

34100 — Dan z piijmi

34200 — Ostatni pfimé dané

34300 — Dan z ptidané hodnoty
34500 — Ostatni dan¢ a poplatky
34600 — Dotace ze statniho rozpoctu
34700 — Ostatni dotace

34900 — Spojovaci ucet k DPH

35 — Pohledavky za spolecniky, za ucastniky sdruZeni a za ¢leny druZstva

35100 — Pohledavky - ovladajici a fidici osoba
35200 — Pohledavky - podstatny vliv
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35300 — Pohledéavky za upsany zakladni kapital

35400 — Pohledavky za spolecniky pii tthrad¢ ztraty

35500 — Ostatni pohledavky za spolecniky a ¢leny druzstva
35800 — Pohledavky k ucastnikiim sdruzeni

36 — Zavazky ke spole¢nikiim, k u¢astnikim sdruZeni a ke ¢lenim druZstva

36100 — Zavazky - ovladajici a fidici osoba

36200 — Zavazky - podstatny vliv

36400 — Zavazky ke spole¢niklim pii rozd€lovani zisku

36500 — Ostatni zavazky ke spole¢nikiim a ¢leniim druzstva

36600 — Zavazky ke spolecniklim a ¢lenim druzstva ze zavislé Cinnosti
36700 — Zavazky z upsanych nesplacenych cennych papirii a vkladi
36800 — Zavazky k ucastnikiim sdruzeni

37 — Jiné pohledavky a zavazky

37100 — Pohledéavky z prodeje podniku

37200 — Zavazky z koupé€ podniku

37300 — Pohledavky a zavazky z pevnych terminovych operaci
37400 — Pohledavky z prondgjmu

37500 — Pohledavky z emitovanych dluhopist

37600 — Nakoupené opce

37700 — Prodané opce

37800 — Jiné pohledavky

37900 — Jiné zavazky

38 — Prechodné ucty aktiv a pasiv

38100 — Naklady pristich obdobi

38200 — Komplexni naklady ptistich obdobi
38300 — Vydaje pristich obdobi

38400 — Vynosy pristich obdobi

38500 — Ptijmy pfistich obdobi

38800 — Dohadné¢ ucty aktivni

38900 — Dohadné ucty pasivni

39 — Opravna polozka k ziuc¢tovacim vztahim a vnitini zactovani

39100 — Opravna polozka k pohledavkam

39500 — Vnitini zuctovani

39800 — Spojovaci ucet pti sdruzeni

Uttova tiida 4 - KAPITALOVE UCTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY
41 — Zakladni kapital a kapitalové fondy

41100 — Zakladni kapital

41200 — Emisni azio
41300 — Ostatni kapitalové fondy
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41400 — Ocenovaci rozdily z precenéni majetku a zdvazka
41800 — Ocenovaci rozdily z pfecenéni pii pfeménach spolecnosti
41900 — Zmény zakladniho kapitalu

42 — Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku a pFevedené vysledky
hospodareni

42100 — Zakonny rezervni fond

42200 — Nedgélitelny fond

42300 — Statutarni fondy

42700 — Ostatni fondy

42800 — Nerozdé€leny zisk minulych let
42900 — Neuhrazena ztrata minulych let

43 — Vysledek hospodareni

43100 — Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni
45 — Rezervy

45100 — Rezervy podle zvlastnich pravnich piedpisii
45300 — Rezerva na dan z piijmt

45900 — Ostatni rezervy

46 — Dlouhodobé bankovni Gvéry

46100 — Bankovni uvéry

47 — Dlouhodobé zavazky

47100 — Dlouhodobé zavazky - ovladajici a fidici osoba
47200 — Dlouhodobé zavazky - podstatny vliv

47300 — Emitované dluhopisy

47400 — Zavazky z pronajmu

47500 — Dlouhodobé ptijaté zalohy

47800 — Dlouhodobé sménky k uhradé

47900 — Jiné dlouhodobé zavazky

48 — OdloZeny danovy zavazek a pohledavka

48100 — Odlozeny danovy zavazek a pohledavka

49 — Individualni podnikatel

49100 — Uget individudlniho podnikatele
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Uttova tiida 5 — NAKLADY
50 — Spotifebované nakupy

50100 — Spotieba materialu

50120 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek

50125 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek (do 3 000 K<)
50200 — Spotieba energie

50300 — Spotieba ostatnich neskladovatelnych dodavek
50400 — Prodané zbozi

51 — Sluzby

51100 — Opravy a udrzovani

51200 — Cestovné

51300 — Naklady na reprezentaci

51800 — Ostatni sluzby

51802 — Drobny nehmotny majetek

51810 — Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku

52 — Osobni naklady

52100 — Mzdov¢é naklady

52200 — Piijmy spole¢niki a ¢lenll druzstva ze zavislé ¢innosti
52300 — Odmeény ¢lentim organi spolecnosti a druzstva

52400 — Zakonné socialni a zdravotni pojisténi

52500 — Ostatni socialni pojisténi

52600 — Socialni naklady individuadlniho podnikatele

52700 — Zakonné socialni naklady

52800 — Ostatni socialni naklady

53 — Dané a poplatky

53100 — Dani silni¢ni
53200 — Dan z nemovitosti
53800 — Ostatni dan¢ a poplatky

54 — Jiné provozni naklady

54100 — Zustatkova cena prodaného dlouhodobého NHM a HM
54200 — Prodany material

54300 — Dary

54400 — Smluvni pokuty a uroky z prodleni

54500 — Ostatni pokuty a penale

54600 — Odpis pohledavky

54800 — Ostatni provozni naklady

54820 — Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku
54900 — Manka a Skody z provozni ¢innosti
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55 — Odpisy, rezervy, komplexni naklady priStich obdobi a opravné polozky provoznich
nakladi

55100 — Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

55200 — Tvorba a zuctovani zékonnych rezerv podle zvlastnich pravnich predpisti
55400 — Tvorba a zuctovani ostatnich rezerv

55500 — Tvorba a zactovani komplexnich nékladu pfistich obdobi

55700 — Zuctovani opravky k ocentovacimu rozdilu k nabytému majetku

55800 — Tvorba a zactovani zakonnych opravnych polozek v provozni ¢innosti
55900 — Tvorba a zGc¢tovani opravnych polozek v provozni Cinnosti

56 — Finan¢ni naklady

56100 — Prodané cenné papiry a podily
56200 — Uroky

56300 — Kursové ztraty

56400 — Naklady z pfecenéni cennych papirti
56600 — Naklady z finan¢niho majetku

56700 — Naklady z derivatovych operaci
56800 — Ostatni finan¢ni naklady

56900 — Manka a Skody na finanénim majetku

57 — Rezervy a opravné polozky finan¢nich nakladi

57400 — Tvorba a zuc¢tovani finan¢nich rezerv
57900 — Tvorba a zuctovani opravnych polozek ve finan¢ni ¢innosti

58 — Mimoradné naklady

58100 — Naklady na zménu metody

58200 — Skody

58400 — Tvorba a zactovani mimotadnych rezerv

58800 — Ostatni mimotadné naklady

58900 — Tvorba a za¢tovani opravnych polozek v mimotadné ¢innosti

59 — Dané z piijmi a prevodové ucty a rezerva na dan z prijma

59100 — Dan z ptijmu z bézné ¢innosti - splatna

59200 — Dan z pifijmi z b&ézné ¢innosti - odlozena

59300 — Dan z pfijmt z mimotadné ¢innosti - splatna

59400 — Dan z pfijml z mimofadné ¢innosti - odloZena
59500 — Dodate¢né odvody dané z piijmt

59600 — Prevod podilu na vysledku hospodateni spole¢nikiim
59700 — Pievod provoznich nakladi

59800 — Pievod finan¢nich ndkladt

59900 — Tvorba a za¢tovani rezervy na dan z piijmt
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Uttova tfida 6 - VYNOSY
60 — Trzby za vlastni vykony a zboZi

60100 — Trzby za vlastni vyrobky
60200 — Trzby z prodeje sluzeb
60400 — Trzby za zbozi

61 — Zmény stavu zasob vlastni ¢innosti

61100 — Zména stavu nedokoncené vyroby
61200 — Zména stavu polotovarti vlastni vyroby
61300 — Zména stavu vyrobki

61400 — Zména stavu zvirat

62 — Aktivace

62100 — Aktivace materidlu a zbozi

62200 — Aktivace vnitropodnikovych sluzeb

62300 — Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku
62400 — Aktivace dlouhodobého hmotného majetku

64 — Jiné provozni vynosy

64100 — Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
64200 — Trzby z prodeje materidlu

64400 — Smluvni pokuty a uroky z prodleni

64600 — Vynosy z odepsanych pohledavek

64800 — Ostatni provozni vynosy

66 — Finan¢ni vynosy

66100 — Trzby z prodeje cennych papirti a podild
66200 — Uroky

66300 — Kursové zisky

66400 — Vynosy z piecenéni cennych papirti

66500 — Vynosy z dlouhodobého finanéniho majetku
66600 — Vynosy z kratkodobého finan¢niho majetku
66700 — Vynosy z derivatovych operaci

66800 — Ostatni finanéni vynosy

68 — Mimoiadné vynosy

68100 — Vynosy ze zmény metody



68800 — Ostatni mimotadné vynosy
69 — Pfevodové ucty

69700 — Pievod provoznich vynost
69800 — Pfevod finan¢nich vynost

Uttova trida 7 — ZAVERKOVE A PODROZVAHOVE UCTY
70 — Uéty rozvainé

70100 — Pocatecni ticet rozvazny
70200 — Konec¢ny ucet rozvazny

71 — Uket ziski a ztrat
71000 — Uget ziska a ztrat
75 az 79 — Podrozvahové ucty

Uttova tFida 8 a 9 — VNITROPODNIKOVE UCETNICTVI



