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Cést I. Pohled na ddetnictvi z hlediska pravniho

004 - Rezervy smérnice:
005 — Opravné polozky smérnice:
006 — Kurzové rozdily smérnice:

007 — Inventarizacni rozdily smérnice:

a ztraty v ramci norem
prirozenych tubytkd

zasob

008 — Operace s cennymi smérnice:
papiry a podily

009 — Derivaty smeérnice:

010 — Zvlastni operace s po- smérnice:

hledavkami

011 — Operace s podnikem

012 — Zmény vlastniho kapi-
talu

013 — Dlouhodoby nehmotny smérnice:

a hmotny majetek

014 — Dlouhodoby finanéni  smérnice:

majetek

015 - Zasoby smeérnice:

016 - Kratkodoby finanéni  smérnice:

majetek a kratkodobé
bankovni tvéry

017 — Zuctovaci vztahy smeérnice:
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Uctovani tvorby a pouzivani
rezerv

Zasady pro tvorbu a pouzivani
opravnych polozek

Pouzivéani cizich mén a stano-
veni kurzd

Inventarizace majetku a zavazk
Normy pfirozenych ubytkd za-
sob

Ocenovani majetku a zavazki

Derivaty

Tvorba a pouZzivani opravnych
polozek

Ocenovani majetku a zavazkd
Inventarizace majetku a zavazk

Hospodateni s dlouhodobym
majetkem a jeho uctovani

Ocenovani majetku a zavazki
Systém zpracovani ucetnictvi
Ucetni metody

Inventarizace majetku a zavazkt
Zasoby, ocenovani a uctovani
Normy prirozenych tbytki
Inventarizace majetku a zavazkt
Obéh ucetnich dokladt
Pokladna, pokladni operace
Cestovni nahrady

Pouzivani cizich mén
Inventarizace majetku a zavazkt
CUS ma Siroké pouziti



5. Ukdzka interni smérnice pro obéh ucetnich dokladd

5. Ukazka interni smérnice pro obéh tuéetnich dokladia

Jako podnét ¢i pomoc ucetnim jednotkam, které dosud vahaji s vydanim
interniho pfedpisu o obéhu dcetnich dokladl, prindsime déle ukazku
mozného zptisobu vypracovani a zaméfeni interniho predpisu upravujici-
ho obéh ucetnich dokladd.

Ukazka

Ndzev tcetni jednotky Schvdlil:
Dne:

Smérnice ¢. ...,
o obéhu ucéetnich dokladua

Cast I
Spolecna ustanoveni
L.
Uvodni ustanovent

1.1. U¢elem této smérnice je zabezpedit véasnost a dochvilnost tiétovani
ucetnich dokladl a vytvorit predpoklady k tomu, aby tcetnictvi nasi
ucetni jednotky bylo spravné, tiplné, priikkazné a v¢asné. Smérnici se
fidi vSichni zaméstnanci nasi icetni jednotky.

1.2.Obéhem ucetnich dokladl se rozumi pro tcely této smérnice plynuly
proces od vyhotoveni ucetniho dokladu nebo jeho pfijeti pfes prezku-
Sovani (ovérovani) a zauctovani az po jeho archivaci. Na tomto proce-
su se podileji jak ucetni zaméstnanci, tak i mimoucetni zaméstnanci
rdznych dtvard nasi ucetni jednotky, kteti tak pfimo ovliviluji véasnost,
dochvilnost a pravdivost tcetnich udaji a jejich kvalitu a vypovidaci

schopnost.
2.
Ucetni doklady
2.1.Ucetni doklady jsou priikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat
alespon

a) oznaceni uc¢etniho dokladu a jeho poradové ¢islo,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjad-
feni mnozstvi,

d) okamzik (den) vyhotoveni ic¢etniho dokladu,

e) okamzik (den) uskute¢néni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s oka-
mzikem podle pism. d),
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6. K vzajemnému vyrovnani dohadnych poloZek

Nastin uctovani vzajemného vyrovnani dohadnych polozek
(v ptikladu povazujeme za tcetni obdobi hospodafsky rok)

Uctovani k 30. 6.

1. Dohadné polozka za sluzby od dodavatele 20 MD u. 518 D u. 389
2. Dohadna polozka za sluzby pro odbératele 10 MD 1. 388 D u. 602
3. Uzavérka u. 389 (kon. ziistatek) ve vysi 20 MD 1. 389 D . 702
4. Uzéavérka a. 388 (kon. zistatek) ve vysi 10 MD 1. 702 D u. 388

Souhrnné vykazani dohadnych polozek ve vysi 10 v rozvaze v poloZce
B.III. 10 — Dohadné u¢ty pasivni

Uétovani od 1. 7.

5. Otevreni . 388 (poc. zlistatek) ve vysi 10 MD 1. 388 D 1. 701
6. Otevieni . 389 (poc. zlstatek) ve vysi 20 MD 1. 701 D 4. 389
7. Faktura (danovy doklad) dosla od dodavatele

a) zédklad dané 20 MD 1. 389

b) DPH 4 MD 1. 343

¢) celkem véetné DPH 24 Du. 321
8. Vydana faktura (dan. doklad) pro odbératele

a) zédklad dané 10 D 1. 388

b) DPH 2Du. 343

¢) celkem véetné DPH 12MD u. 311
9. Vzijemné vyrovnani pohledavky a dluhu 12 MD 1. 321 D 4. 311
10. Uhrada doplatku firmé dodavateli 12 MD 1. 321 D 1. 221

Pozn.: Pouzité syntetické ucty (s ¢iselnym oznacenim) v nastinu ucto-
vani vychazeji ze smérné uctové osnovy pro podnikatele. Konkrétni ndzvy
vétSiny z nich jsou vSak téz uvedeny jiz v textu.

Zavér

Hospodarska praxe, lépe feceno denni pracovni zZivot, pfinasi i uc¢etnim
leckteré problémy, které musi fesit, aniz by nasli jejich feSeni v nepieber-
ném mnozstvi pravnich predpisd, jimiz se musi pfi své praci prodirat. Po-
psana problematika je toho malym prikladem. I kdyz tato nepatii mezi
kazdodenni ucetni ptipady, Ize z ni odvodit, Ze je fesitelnd v ramci platnych
pravnich predpist a Ze ji 1ze prokazat resp. obhdjit i pfi pfipadné kontrole
t¢etnictvi, provedené napf. internim auditorem, auditorem KACR nebo
pti financné danové revizi. Toto pojednani by mélo dat ucetnim nejen
podnét k zamyslenti, ale poslouzit jim i jako pfiklad, ze Ize fesit i zdanlivé
obtizné problémy v ramci stavajicich platnych pravnich predpist.
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4. Nékolik pozndamek k prikaznosti inventurnich soupist

V ptipadé provadéni priibézné inventarizace mohou byt inventurni sou-
pisy nahrazeny pritkaznym d¢etnim zdznamem o provedeni fyzické inven-
tury a o vyuctovani inventarizacnich rozdild. V praxi se tento pozadavek
plni zejména piisluSnym zapisem v analytické evidenci, napf. na sklad-
nich kartach jednotlivych druhti zdsob materialu. V tomto pripadé se tedy
nepozaduje vyhotoveni inventurniho soupisu (§ 30 odst. 3 zakona o ucet-
nictvi).

Je téz vhodné poznamenat, Ze zdkon o ucetnictvi nezakazuje, a tudiz
ptipousti ¢i dovoluje, aby z rozhodnuti vedeni konkrétni ucetni jednotky
obsahovaly nékteré pozadované nélezitosti a informace pfilohy k inven-
turnimu soupisu, popf. inventariza¢nimu zépisu, pokud se v ucetni jednot-
ce vyhotovuje, nebof forma ¢i dprava inventurniho soupisu je v pravomoci
ucetnich jednotek.

Skutecnosti k jednozna¢nému urceni zjisténého majetku a zavazki
Jedna se o nejriznéjsi i nejobsahlejsi informace, uvadéné v inventurnich
soupisech, a to z hlediska jejich vymezeni, nebof je tfeba prostfednictvim
nich vystihnout charakter a povahu riznorodého majetku a zavazkd. Za-
kon o dcetnictvi z pochopitelnych divodi tyto skutecnosti formuluje jen
obecné a velmi dsporné€ a zdleZi jiZ jen na ucetnich jednotkach, jak po-
zadavku zdkona vyhovi, aby bylo mozno bezpec¢né urcit totoZnost, resp.
identitu zjisténého majetku a zavazkl. Pro ndzornost si uvedme nckolik
prikladi téchto informaci, ¢lenénych dle vybranych druhd majetku a za-
vazkd, které vSak nejsou, resp. nemusi byt vycerpavajici, i kdyz pro urceni
zjisténych predméti jsou dostacujici:

Predmét Skuteénosti k urceni zjisténého majetku a zavazki

inventarizace

Dlouhodoby inventarni ¢islo, nazev — typ, pofizovaci cena, oprav-

hmotny majetek  ky, synteticky ticet, analyticky ucet, umisténi, druh
inventury

Pozemky katastralni izemi, ¢islo parcely, druh pozemku, vy-

méra v m’, pofizovaci cena, ¢islo vlastnického listu,

synteticky ucet, analyticky dcet, druh inventury

Materidl na sklad€ kdd podle platné SKP, ndzev materidlu, mérna jed-
notka (Mj), skute¢ny stav, icetni stav, manko, preby-

tek, sklad, hmotné odpovédnd osoba, synteticky ucet,
analyticky dcet, druh inventury
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4. Uetni archivy a jejich vyuZiti pfi kontrole

4. Utetni archivy a jejich vyuziti pii kontrole

Jednim z ddlezitych pozadavki kladenych na fadné vedené ucetnictvi je
pozadavek fadné tischovy a opatrovani pfislusnych téetnich zdznamd.
Ptitom nejde jen o dschovu a fadné opatrovani téchto dcetnich zdznamu
v pribéhu kalendarniho ¢i hospodarského roku (icetniho obdobi), které-
ho se tykaji a kdy jsou zpravidla téz nejvice vyuzivany pro fizeni a kontrolu,
ale téz o jejich fadnou archivaci po skonceni bézného ticetniho obdobi
a sestaveni ucetni zavérky za toto ucetni obdobi. Bez respektovani toho-
to pozadavku, jez je soucasné i povinnosti ucetnich jednotek, by nebylo
mozno ani provadét naslednou kontrolu hospodatreni ucetni jednotky

a vSeho, co s tim souvisi.

Pravni vprava archivovani ucetnich zaznamu a piehled archivac¢nich

lhit

l. Nejdfive je tfeba jmenovat zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spiso-
vé sluzbé a o zméné nékterych zakond, s uc¢innosti od 1. 1. 2005, ktery
zcela nové upravuje danou oblast véetné souvisejicich otazek. Zaroven
se timto zdkonem zruSuje pfedchozi zédkon ¢. 97/1974 Sb., o archivnic-
tvi, a k nému vydané podzédkonné pravni predpisy (vyhlasky). Vydani
uvedeného zdkona je duilezité také z hlediska vedeni dcetnictvi podle
zakona o ucetnictvi, konkrétné& &asti Sesté — Uschova vicetnich zdznamii.

2. Specialni tpravu uschovy ucetnich zaznamu pro ucely vedeni ticetnic-
tvi obsahuji § 31 a 32 zdkona o ucetnictvi v platném znéni:

§ 31
(1) Ucetni jednotky jsou povinny uschovdvat vicetni zdznamy pro iicely vede-
ni ticetnictvi po dobu stanovenou v odstavci 2 nebo 3. Nestanovi-li tento
zdkon jinak, plati pro nakldddni s nimi zvldstni pravni predpisy (zdkon
¢. 499/2004 Sb.).
(2) Ucetni zdznamy se uschovivaji, pokud v § 32 neni stanoveno jinak,

a) ucetni zdaverka a vyrocni zprdava po dobu 10 let pocinajicich koncem
ticetniho obdobi, kterého se tykayi,

b) ucetni doklady, iicetni knihy, odpisové pldny, inventurni soupisy, tcto-
vy rozvrh, prehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ticetniho obdo-
bi, kterého se tykayji,

¢) ucetni zdznamy, kterymi vcetni jednotky doklddaji formu vedeni iicet-
nictvi (§ 33 odst. 2), po dobu 5 let pocinajicich koncem ticetniho ob-
dobi, kterého se tykajt.

(3) Povinnosti spojené s uschovdvdnim ucetnich dokladi, jakoz i povinnosti

podle § 33 odst. 3 prechdzeji u vicetnich jednotek uvedenych v
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