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Jednim z Gkolll GEetnictvi nevydélecné organizace je spravné rozklicovat své naklady
(vydaje) mezi jednotlivé druhy ¢innosti, které jsou jejim poslanim, a mezi doplikovou
hospodarskou (podnikatelskou) ¢innost.

Za zdanitelnou ¢innost nevydélecnych organizaci se mimo jiné povazuji éinnosti,
které jsou sice poslanim organizace, ale u kterych prijmy presahuji souvisejici na-
klady (vydaje).

Pokud organizace zjisti na konci G¢etniho obdobi, Ze v nékteré z jejich hlavnich ¢in-
nosti dosahla zisku, mdze jednoduchym zplsobem zménit v Gctové osnové typ Gctu
pro Gcel zjiSténi zakladu dané.

Priklad: Na konci obdobi bylo zjiSténo, Ze i v hlavni ¢innosti 2 - pohadka (viz priklad
vytvoreni analytickych Gctu na predchozi strané) dosahl divadelni spolek zisku.
Zmérite u vSech potencialné dariovych nakladovych Gctu pro ¢innost 2 -pohadka
typ Uctu na danovy.

Priklad

Reseni:
1. Viyhledani détu
Kliknéte na sloupec Cislo Uctu, nézev sloupce se zobrazi tucné.

Reseni

Zaénéte vepisovat hledanou skupinu dctu. Cislo Ize uvést pfesné nebo neznamé
Cislice nahradit otazniky (napr. 1?? vyhleda vSechny tfimistné éastky zacinajici’
na jednicku). V tomto pripadé zadame Udaj 5?7?21, kde otazniky znamenaji icty
ze vsech skupin dctové tridy 5.
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Priklad

Reseni

Po stisku Enter se zaznamy obsahujici ve
zvoleném sloupci zadany text vyberou v ta-
bulce. V zaloZce Dotaz se objevi zapsany
dotaz (Cislo uétu = *5??21). K vysledku
tohoto dotazu se muZete vrétit i pozdéji
stiskem zaloZky.

2. Zména typu uctu
V nabidce Zaznam/Editace zvolte povel Upra-

—
Hromadna Gprava zaznam ==)

Tato funkce Vam umoznuje hromadné zménit obsah jednatlivich
poli zéznam agendy.

1) Provedte zélohu dat.
2) Ujistéte se, zda mate vybrany zéznamy, které chcete zménit.
3) Vyberte pole agendy, které cheete aktualizovat.

4) Zadejte novou hodnotu pole.

Pole agendy Hodnota

Typ v| Daiiovy -
POZOR! Pouziveite tuto funkci pouze ve vyjimeznych piipadech
uvedenyich v napovéd, jinak se vystavujete nebezpeéi poruzen
Géetnich souvislosti v databizi.

vit vse. V dialogovém okné Hromadna tprava
zaznamu vyberte pole agendy Typ, v poli |
Hodnota zvolte Dariovy a potvrdte tlacitkem

OK. Program provede zménu typu u vsech aktualné vybranych uctu.

oK l[ e ][ Népovéda

Postup pri otevirani tucetnich knih

Otevreni GcCetnich knih se provadi v agendé Pocatecni stavy uctl. Pouziva se Gcet
961 Pocatecni tcet rozvazny. Doplite pocatecni stavy vSech potiebnych Uctd
a z agendy Usetni denik m(iZete vytisknout zahajovaci rozvahu (pouZijte napfiklad
tiskovou sestavu Rozvaha).

Zavedeni pocatecnich stavl banky a pokladny je nutné provést na dvou mistech:

a) agenda Pocatecni stavy uctu
Zde provedete otevieni (¢tl 221 a 211 pomoci Gétu 961.

b) agenda Banka a agenda Pokladna
Zde provedete zavedeni prvniho pfijmového dokladu do agendy Banka a Pokladna,
kde tento doklad bude znit na ¢astku zavedenou v pocatecnich stavech. Dale
k tomuto dokladu prifadite predkontaci ,BEZ“ a ¢lenéni DPH ,PN nebo UN“.

Priklad: Divadelni spolek byl zaloZen se zakladnim kapitalem 280.000 K¢. Ke dni
vzniku sloZili zakladatelé do pokladny 50.000 K¢, do banky 230.000 K¢. Nyni je
tfeba sestavit zahajovaci rozvahu a otevrit ucetni knihy.

Zahajovaci rozvaha ke dni vzniku spolecnosti

Aktiva Pasiva

Pokladna 50.000 Viastni jméni 280.000
Bankovni ucty 230.000

Celkem aktiva 280.000 Celkem pasiva 280.000

Reseni: V agendé Pocatecni stavy Uctu i agendach Pokladna, Banka zadejte
jednotlivé pocatedni stavy a v agendé Udetni denik vytisknéte tiskovou sestavu
Rozvaha, resp. Rozvaha analyticky.

Nazev uiétu Castka mMD D

Pokladna 50.000 211 961
Bankovni ucty 230.000 221 961
Vlastni jméni 280.000 961 901
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Ucetni souvztaznosti pro otevieni knih

Operace MD D
Otevreni aktivnich Gctl rozvahy (pokladna, banka atd.) aktivni Gty 961
Otevreni pasivnich Gctl rozvahy 961 pasivni Gcty
Otevreni Gctu 931 Hosp. vysledek ve schvalovacim fizeni

- zisk z predchoziho G¢etniho obdobi 961 931

- ztrata z predchoziho G¢etniho obdobi 931 961
Prevod nerozdéleného zisku z minulych let 961 932
Prevod nerozdélené ztraty z minulych let 932 961

13 /4| Uétovani prispévki a dotaci

Naklady na svou hlavni ¢innost hradi nevydélecné organizace zejména z dotaci,
prispévkd a darll. Dotaci se rozumi prostfedky poskytované na stanoveny Gcel ze
statniho rozpoctu, z rozpoétu Gzemniho samospravného celku nebo statniho fondu,
pokud tak zakon o tomto fondu stanovi. Obdobné se Gétuje o prostiedcich poskytnu-
tych ze zahranici, zejména o prostredcich Narodniho fondu, programu PHARE nebo
programu obdobného.

Prijaté dotace se sleduji v Gctové skupiné 69 - Provozni dotace. Ve prospéch Gctu 691
- Provozni dotace se Gétuji dotace na provozni éinnost Géetni jednotky. Pfedpis naroku
na dotaci na provozni ¢innost se (c¢tuje ve prospéch G¢tu 691 a na vrub Uctu 346
-Naroky na dotace a ostatni z(c¢tovani se statnim rozpoétem, na vrub Gétu 348
- Naroky na dotace a ostatni z(i¢tovani s rozpoctem organl izemnich samospravnych
celkd az k okamziku prijeti financnich prostredk(l na bézny Gicet nebo do pokladny.
Pripadny zavazek k poskytovateli dotace z divodu vraceni dotace nebo jeji Casti se
za(ctuje na vrub G¢tu 691 a ve prospéch G¢tu 346 nebo 348.
Prijaté prispévky se sleduji v G¢tové skupiné 68 - PFijaté prispévky. Prijaté prispévky
na provozni ¢innost od organizacénich sloZek, pokud jsou G¢etnimi jednotkami, se
zaUlctuji ve prospéch Uctu 681 - Prijaté prispévky zUctované mezi organizacnimi
slozkami a na vrub G¢tu 221 - Bankovni Gty nebo 211 - Pokladna. Prijaté prispévky
(dary) od pravnickych a fyzickych osob na provozni ¢innost G¢etni jednotky se Gétuji
ve prospéch G6th 682 - Prijaté pfispévky a na vrub G¢tu 221 - Bankovni Géty nebo
G¢tu 211 - Pokladna.

KAPITOLA

Prijaté Clenské prispévky dle stanov, statutu, zfizovacich nebo zakladatelskych listin B
se UCtuji ve prospéch Gctu 684 - Prijaté Clenské prfispévky a na vrub Uctu 211 - 4
Pokladna nebo Gétu 221 - Bankovni Géty. Pokud se na ¢lenskych prispévcich podili

vySSi (popf. nizsi) organizacni slozka (Ucetni jednotka), GUctuje se jeji podil na stejnych STRANA
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Gctech, ale na obracenych stranach.
Pripadny predpis podilu se zachyti v Gctové tfidé 3 - Zictovaci vztahy.

Priklad: Divadeini spolek ziskal na svou ¢innost dotaci z rozpoétu mésta ve vysi

Priklad 78.000 K¢ a grant z projektu PHARE ve vwyai 40.000 K&, dhrady byly provedeny
na bézny ucet. Dale byly do pokladny od ¢lent spolku vybrany prispévky ve vysi
600 K¢. Zalctujte uvedené operace.
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iy Agenda Typ Operace Castka MD D
fresen! Ostatni’ Uplatnéni naroku na provozni
pohledéavky dotaci 75.000 348 691
Banka Prijem  Dotace z rozpo¢tu mésta 75.000 221 348
Ostatni’ Uplatnéni naroku na
pohledavky grant PHARE 40.000 348 691
Banka Prijem  Grant z projektu PHARE 40.000 221 348
Pokladna Prijem  Uhrada Glenskych prispévku 600 211 684

13/5| Postup pfi uzavirani acetnich knih

Pfi uzavirani Géetnich knih se pouZivaji ity 962 Koneény Géet rozvazny a 963 Uget
vysledku hospodareni. Rozdil stran MD a D Gctu 963 predstavuje bud zisk, pokud
vynosy jsou vyssSi nez naklady, nebo ztratu, jestlize naklady jsou vyssi nez vynosy.

S Priklad: Uzavrete nakladové a vynosové Ucty divadelniho spolku za rok 2008,
Prikiad jestlize mél ztratu ve vysi 3.910 K&. Néklady na materidl Gini 65.920 Ké, na ener-
8ii 23.740 K¢, cestovné 8.310 K¢, ostatni sluzby 3.560 K¢. TrZzby z predstaveni’

a dalsich akei ¢ini 97.620 K¢.

@& Nazev iiétu Castka mMD D

resen Spotieba materialu 65.920 963 501
Spotreba energie 23.740 963 502
Cestovné 8.310 963 512
Ostatni sluzby 3.560 963 518
TrZzby z prodeje sluZzeb 97.620 602 963
Uzavreni uctu 963 - ztrata 3.910 962 963

Uéetni souvztaznosti pro uzavieni ucetnich knih

Operace MD D

Uzavfeni aktivnich U¢tl rozvahy (pokladna, banka atd.) 962  aktivni Gcty

Uzavfeni pasivnich G¢tl rozvahy pasivni Gcty 962

Benon Uzavfeni nakladovych (¢t a prevod zUstatk( 963 (ct. trida 5
B Uzavfeni vynosovych Géth a prevod zUstatk( Gét. tfida 6 963
5 Uzavieni G¢tu 963 v pripadé ztraty 962 963
Uzavreni G¢tu 963 v pripadé zisku 963 962

STRANA
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Zaklad dané z prijmu

Zaklad dané z prijmu pravnickych osob pro nevydélecné organizace je vymezen jako
soucet dilcich zaklad(i dané za ¢innosti, které jsou poslanim organizace, pokud pfijmy
presahuji souvisejici naklady (vydaje), a dil¢iho zakladu dané za oblast podnikatelské
¢innosti.
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Za zdanitelnou ¢innost nevydélec¢nych organizaci se povazuji:

« ¢innosti, které jsou sice poslanim organizace, ale u kterych pfijmy presahuji
souvisejici naklady (vydaje)

¢ ginnosti, které jsou sice poslanim organizace, ale které nevydélecna organizace
realizuje na zakladé obchodni smlouvy s kalkulovanym ziskem.

 ¢innosti, na které organizace ziskala ¢i méla ziskat zivnostenské opravnéni.
Zjisténi nékladd a vynosl na konkrétni &innost provedete v agendé Ustova osnova.

Priklad: Zjistéte celkové naklady na hlavni ¢innost 2 - pohadka, ktera je rozliSena

Piiklad analytickymi Gcty.

Reseni: Kliknéte na sloupec Cislo Uiétu, nazev sloupce se zobrazi tuéné. Zacnéte
vepisovat hledanou skupinu uétu. Cislo Ize uvést pfesné nebo nezndmé &isli-
ce nahradit otazniky (napr. 1?? vyhleda vSechny trimistné castky zacinajici na
jednicku). V tomto pripadé zadame ddaj 5?72, kde otazniky znamenaji ucty ze
vsech skupin uctové tridy 5. Po stisku Enter budou v tabulce vybrany zaznamy
obsahujici ve zvoleném sloupci zadany text. V zaloZce Dotaz se objevi zapsany
dotaz (Cislo dctu = *5??2). K wysledku tohoto dotazu se muZete vrétit i pozdéji
stiskem zaloZky.

Reseni

POHODA Komplet - [[Eiows oanov (=]
| Soubor Mastaveni Adressi Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jady Majetek Zsznam Napovéda
Al Ay L st LR By 5772 k| O- B EEE]| 2

Uéet @

Cislo 501210 Cinnost Rédek visledoviy (plnd/zjedn) | 3 2

Nézev  Spotichs materidlu - pohadka (potencising) dariovy

Duh  |Vysledkovy Typ Sledovat saldokonto [ (et se poudivé

+ ¥ Cislodctu=522 | B Poznamiy |

x| Cislo Gétu Nizev [ Dwh Typ  |Pousitd] =

e Spotieba materialu - pohadka_(potencidlng) dafiovy Vysledkovj  Dafiovy R -

2 [ 501220 Spotieba materiilu - pohddka nedafiovy Vysledkovj  Nedariovy ® ﬂ

3 7 512210 Cestovné- pohidka  (potencialng) dafiovy Vysledkovy  Dafiowy: "

4 [ 512220 Cestovné- pohadka nedafiovy Vysledkovj  Nedafiovy " |-

5 [ 518210  Ostatnisluiby - pohsdka (potenciding) dafiovy Vysledkovj  Nedafiovy B =

6 [ 518220 Ostatnisluiby - pohidka nedariovy Vysledkovy  Nedaiiovy "
(1/6) Pro ziskani npovédy stisknéte FL. Divadelni spolek Novak 2009 e %]

PoZadované Udaje naleznete v tiskovych sestavach Obratova predvaha a Obraty
acta.

13
Kromé zavedeni analytickych G¢tl miizete pro rozliSovani jednotlivych €innosti vyuZit 5
i rozliSovani podle ¢innosti a zakazek.

STRANA

Vyroéni zprava kB

Vyroéni zprava o ¢innosti a hospodareni je vyznamny dokument vétsiny nevydélecnych
organizaci (predevsim nadace a nadacéniho fondu, obecné prospésné spolecnosti),
a to hned z nékolika divod:

1. Ma slouZit jako nastroj k informovani zakladatel(, sponzor(i a vefejnosti o ¢innosti
organizace a jejim hospodareni.
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2. Je zrcadlem kaZdé organizace, ktera ji zvefejnuje - zaleZi nejen na obsahu, ale i na
Gpravé a na zplsobu, jakym je zpfistupnéna verejnosti.

3. Jde o propagacni material pro navstévy a vyznamné hosty i pro prezentaci na
spolecenskych udalostech, konferencich a vystavach.

Ustanoveni o vypracovani vyrocni zpravy, o terminu jejiho vypracovani a zverejnéni,
minimalnim obsahu apod. jsou obsaZena v predpisech, které upravuji existenci jednot-
livych forem nevydéleénych organizaci. Minimalné by méla obsahovat prehled ¢innosti,
prehled o penéznich pfijmech a vydajich, prehled stavu a pohybu majetku atd.
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KAPITOLA 14
Vnitropodnikové normy

14/1  vnitropodnikové normy

14/2  Navrh obsahu a stylu
vnitropodnikovych norem
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Vnitropodnikove normy

Hlavnim obecnym dlivodem pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic Gcetnictvi je
samotna konstrukce nasich zakonu. Ty vychazeji z vymezeni hlavnich obecnych pra-
videl, jeZ je nutno dodrzovat a pfi jejichZ tvorbé je snaha o co nejmensi naslednou
nutnost vysvétlit nebo prikazat jednotlivé ustanoveni samostatnou vyhlaskou. Ugetni
jednotka tak prostfednictvim svych norem vyklada zakonna ustanoveni vzhledem ke
svym vlastnim podminkam.

Dalsim divodem, pro ktery je vhodné normy vypracovat, je rozdéleni pravomoci
a odpovédnosti. Ke konkretizaci této teze staci uvést problém témér vSech Gcetnich
jednotek, kterym je obéh Gcetnich dokladl. Pfikladem dalSim mUze byt vymezeni
odpovédnosti za majetkovd manka, stanoveni pravomoci o rozhodnuti vzhledem
k jejich vyporadani atd.

Pfi Fizeni firmy se nelze spolehnout na samospad a prokazovat nevymezenou od-
povédnost, pfipadné pravomoc, je obtizné. Dochazi-li v Gcetni jednotce k fluktuaci
hlavnich G¢etnich pracovnikd, nutné napomaha existence vnitropodnikovych smérnic
k lepsi orientaci a adaptabilité novych pracovnik(.

Vnitropodnikové smérnice jsou dulezZité i pro externi subjekty posuzujici Gcetnictvi
Géetni jednotky, at jiz jde o kontrolu auditorem, pfip. z finan¢niho Gradu, pro které
jsou psana vnitfni pravidla firmy jednim ze znak( divéryhodnosti.

Zavérecnym bodem, ktery mluvi pro vypracovani smérnic, je pak zakon 563/91 Sb.,
Z jehoz znéni nezbytnost smérnic pfimo vyplyva, pfip. zakon 586/92 Sb., u néhoz
Ize predpokladat, Ze urcité naklady, Géetni jednotkou taxativné vymezené - jsou tzv.
Ldanové“.

Z kombinace v Gvodu uvedenych divodU Ize jako hlavni oznadit nasledujici typy
smérnic:

- organizacni schéma firmy

- (c¢tovy rozvrh

- odpisovy plan

- Gcetni doklady a jejich obéh

- seznam UCetnich knih a stanoveni jejich vedeni

- ocenovani majetku a zavazk( v Gcetnictvi

- drobny hmotny dlouhodoby majetek

- inventarizace

- zasoby

- opravné polozky, rezervy

- archivace Gcetnich pisemnosti

- Ciselniky

- vnitropodnikové Gcetnictvi

- Ucetni zavérka
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14/2| Navrh obsahu a stylu
vnitropodnikovych norem

Firma:

Sidlo:

ICO:

DIC:

Bank. spojent:

Vnitropodnikové normy k systému tcetnictvi pro rok .........

Obsah:
l. Ugetni knihy
Il. Dokladové fady
M. Ugtovy rozvrh
IV. Vymezeni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku
V. Odpisovy plan
V. U&tovani o zasobach
VII. Ocenovani v cizich ménach
VIII. Inventarizace majetku
IX. Obéh dokladl
X. Casové rozliseni
XI. Zavérkové prace
XII. Archivace
1. Uéetni knihy

Ugetnimi knihami jsou:
a) DENIK - obsahuje G&etni zapisy z hlediska chronologického a prokazuje se jim
zauctovani véech Gcetnich pfipadud v Gcetnim obdobi

KAPITOLA

14 b) HLAVNI KNIHA - zahrnuje syntetické Géty podle Gétového rozvrhu a obsahuje:
D) - zUstatky GGt ke dni, k némuz se otevird hlavni G¢etni kniha

- obraty strany MD a D za Uctovaci obdobi, tj. kalendaini rok
sTRaNA - zlstatky GCtU ke dni, k némuz se sestavuje Gcetni zavérka.

188

¢) kniha podrozvahovych (¢t
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1. Dokladové Fady
Firma pouziva nasledujici dokladové fady (mozZno vyuZzit tiskovou sestavu Seznam
&iselnych fad v agendé Ciselné Fady z nabidky Nastaveni/Seznamy):

2901 Vydané faktury
2902 Vydané dobropisy
2908 Vydané faktury zalohové
2909 Ostatni pohledavky
2911 Prijaté faktury

2912 Prijaté dobropisy
2918 Prijaté zalohové faktury
2919 Ostatni zavazky
2920 Vydané objednavky
2921 Pfijaté objednavky
29DM Drobny majetek
29HP Hotovostni pfijem
29HV Hotovostni vydej
29IM Dlouhodoby majetek
29IN Interni doklady
29LM Leasingovy majetek
29PH Prodejky

29SP Sklad pfijem

29SPr Sklad prevod

29sv Sklad vydej

29SVy Sklad vyroba

111. Uétovy rozvrh
Sestavuje se v navaznosti na § 14 zakona o UGcéetnictvi. Vychazi se z platné Gcéetni

osnovy a je vhodné jej doplnit i o pouzivané analytické (¢ty. Zakon jej prikazuje sesta-

KAPITOLA

vovat kaZdy rok a Ize jej v prbéhu roku dopliiovat - s tim, Ze aktualizovany rozvrh Ize 14

2

pouzivat i nasledujici rok. Je Ucelné stanovit osobu odpovédnou za sestaveni (ictového
rozvrhu a jeho doplnovani. Tento Gkol je vhodnéjsi vazat s konkrétni funkcei (napf. hlavni
Gcetni) vyplyvajici z organizaéniho schématu, nez s konkrétnim jménem. V programu _—
POHODA jej Ize vytisknout v agendé Ugtova osnova z nabidky Ugetnictvi. 189
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IV. Vymezeni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku

a)

=

o
-

e

Nehmotnym dlouhodobym majetkem se rozumi:

Predméty z prav pramyslového vlastnictvi, projekty, programové vybaveni a jiné
poskytované technické nebo ijiné vyuziteIné znalosti, nehmotné vysledky vyzkum-
né ¢innosti, software, ocenitelna prava, jejichz ocenéni - vstupni cena - je vysSi nez
60.000 K¢ a maji provozné-technické funkce delSi nez 1 rok. Jsou potizeny Gplatné
nebo vlastni ¢innosti za Géelem obchodovani s nimi. Nehmotnym dlouhodobym
majetkem jsou i zfizovaci vydaje vyssi nez 40.000 Ké.

Uvedené slozky v cené 60.000 K¢ a nizSi se nepovazuji za nehmotny dlouhodoby
majetek a pfi pofizeni jsou Gétovany pfimo do nakladu.

Hmotnym dlouhodobym majetkem jsou:

-budovy, pozemky, stavby, umélecka dila, sbirky a predméty z drahych kov( bez
ohledu na pofizovaci cenu (pokud nejsou finanénimi investicemi)

-samostatné movité véci nebo soubory movitych véci se samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim, jejichZ vstupni cena je vys$si nez 40.000 K¢ a doba pou-
Zitelnosti je delSi nez 1 rok.

- majetek vySe uvedeny se vstupni cenou do 40 000 K¢ a nizZsi (avSak vyssi nez
500 K¢) neni povazovan za hmotny dlouhodoby majetek. Jeho pofizeni i pfedani
do uzivani se Gc¢tuje na G¢tu 501001 Drobny hmotny majetek.

Finanénimi investicemi se rozumi:
-majetek, ktery podnik kupuje nebo vlastni za Gcelem:
1. obchodovani s nim,
2. dlouhodobého ulozeni volnych penéznich prostredkl do majetku za Gcelem
ziskat vynos, patfi sem zejména:

-investi¢ni cenné papiry a vklady majetkového charakteru a Gvérového charakteru
(nakoupené obligace, jiné dluhopisy, terminované vklady aj.), které jsou v drzeni
podniku déle nez jeden rok,

- poskytnuté pljcky s dobou splatnosti delSi nez jeden rok,

-nemovitosti, umélecka dila a sbirky a pfedméty z drahych kovl uréené k obcho-
dovani s nimi nebo k uloZeni volnych finan¢nich prostredkd.

Porizovani hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, evidence
Porizovani hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku je Gétovano na Gcet
041 a 042, odkud je pfi zafrazeni majetku do uzZivani pfetictovana hodnota majetku
véetné pofizovacich nakladd na pfislusné Gcty skupiny 01, 02, a 03. Hmotny,
nehmotny a finanéni dlouhodoby majetek se eviduje na kartach dlouhodobého
majetku. Nakup drobného hmotného a nehmotného majetku je Gétovan pfimo do
spotfeby na Gcet 501001. Evidence je provadéna v agendé Drobny majetek.

V. Odpisovy plan HM a NM

Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek se odpisuje prostfednictvim Géetnich odpi-
suU. Doba Zivotnosti se stanovi podle pfilohy zakona o dani z pfijmu. Stanovena doba
odpisovani a zplsob (rovhomérny nebo zrychleny) je uveden na karté dlouhodobého
majetku pfi jeho zafazeni do uzivani. Ugetni odpisy se rovnaji dafiovym.

VL.

Uétovani o zasobach

Nakoupené zasoby jsou ocenovany nakupni cenou. VedlejSim pofizovacim nakladem
je doprava zboZi. Nakoupeny spotfebni material je Gctovan v nakupnich cenach na
Gétu 501002.
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VII. Ocenovani v cizich ménach
Cizi ména je prepocitavana na ¢eskou ménu:
- u pohledavek pevnym kurzem pro obdobi jednoho mésice - platny druhou stfedu
predchazejiciho mésice,
- u nakupu valut v bance kurzem valuty - prodej v den ndkupu (odpocet o prodeji
valut vystaveny bankou), ktery se pouZziva pri vSech dalSich operacich,
- Ghrady pohledavek a zavazk(i prostfednictvim banky podle vypisu z Gétu.

Veskeré pohyby valut se Gétuji prostfednictvim valutové pokladny.

Kurzové rozdily vznikajici z prepoc¢tu Gdajd v cizich ménach na ¢eskou ménu se Uctuji
podle Gctové osnovy a postupl Gctovani.

VIIL. Inventarizace majetku
Inventarizaci se ovéruje ke dni fadné a mimoradné Gcetni uzavérky, zda stav majetku,
zavazk( a pohledavek v Gcetnictvi odpovida skutecnosti.

Inventarizaéni rozdily se vyuctuji do Géetniho obdobi, za které se stav ovéfuje.

Plan inventarizaci

- hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek 1x za dva roky

- zasoby 1x roéné

- penézni prostredky 1x roéné

- zavazky a pohledavky 1x roéné k 31.12. (dokladové)

Za radné provedeni inventury odpovida vedouci Ucetni jednotky (jednatel s.r.0). Po
ukonceni provedené inventury je vyhotoven inventarizaéni zapis.

Inventarizacni zapis obsahuje:

a. druh inventury

b. den, k némuz je inventura provedena

den zahajeni a ukonéeni inventury

zplsob zjistovani skutecného stavu hospodarskych prostredk(l (pocitani, vazeni...)
. jména ¢lenl inventarizacni komise

f. navrh na vyporadani pfipadnych inventarizacnich rozdilu.

IX. Obéh doklad
UcCetni doklady jsou originalni pisemnosti, které museji mit tyto nalezitosti:

® a0

a) oznaceni Géetniho dokladu (nevyplyva-li alespon nepfimo, Ze jde o Géetni doklad)
b) popis obsahu Ucetniho pfipadu a oznaceni jeho Ucastnikd

¢) penézni castku nebo Gdaj o mnoZstvi a cené

d) datum vyhotoveni G¢etniho dokladu

e) datum uskutecnéni Gcetniho pfipadu, neni-lishodné s datumem vystaveni dokladu
f) podpisy osob odpovédnych za Géetni pfipad a odpovédnych za jeho zaUdétovani

Ugetni doklady vyhotovuje Géetni jednotka bez zbyte&ného odkladu po zjisténi sku-
te€nosti, které se jimi dokladaji.

Podstatou smérnice o obéhu Ucetnich dokladu je stanoveni pracovnik(l odpovédnych
za prijeti dokladu, pfedani G¢tarné, kontrolu formalni spravnosti, zaevidovani, kontrolu
vécné spravnosti a predani uctarné k zatctovani. V zajmu prikaznosti podpist musi
existovat podpisovy fad Gcetni jednotky.
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X. Gasové rozliseni
Naklady a vynosy se Uctuji zasadné do obdobi, s nimZ ¢asové a vécné souviseji.

Opravy nakladd nebo vynos( minulych Géetnich obdobi se Gétuji na Uctech naklad
a vynosu, kterych se tykaji. Jen v pripadé, Ze jde o vyznamnou ¢astku téchto oprav,
povazuji se za mimoradné naklady a vynosy.

Nahrady vynalozenych naklad minulych Gcetnich obdobi se Gctuji do bézného roku.
Naklady a vydaje, vynosy a prijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asové
rozlisit ve formé:

- nakladl
vydajl
vynosu
prijmu

Hlediskem pro Gctovani Gcetnich pfipadld casového rozliSeni je skuteénost, zda je
znam jejich titul, vySe a obdobi, kterého se tykaji.

Uéty Gasového rozliseni podléhaji dokladové inventure.

XI. Zavérkové prace
Uzavieni béZného Gcetniho obdobi zahrnuje posloupnost praci, které zabezpecu;ji:

1. Spravnost a Uplnost Gdaji zalctovanych do knih bézného obdobi
a) zajisténi vyfakturovani vsech splnénych dodavek
b) provedeni inventarizaci
c) Casové rozliSeni naklad( a vynosu
d) vyuctovani dohadnych poloZek aktivnich a pasivnich
e) vylctovani kurzovych rozdild

2. Vypocet a zalctovani dané z prijmu
a) zajisténi danového zisku - vylouceni nedanovych nakladd a vynosl
b) vypocet dané z pfijml z bézné Cinnosti a mimoradné Cinnosti splatné a odlo-
Zené
¢) zauctovani danového zavazku

3. Uzavreni Gcetnich knih
a) zjisténi obratd stran MD a D jednotlivych Gctu
b) zjiSténi konecnych zUstatkl - uzavieni

4. Vlyhotoveni Ucetnich vykazu
Roc¢ni uzaveérku tvori:
- rozvaha (bilance) - tiskopis
- vykaz ziskU a ztrat - tiskopis
- priloha - obsah stanoven predpisem

5. Zabezpeceni bilanéni kontinuity.
Zabezpeceni toho, aby konec¢né stavy rozvahovych Gctd k 31. 12. byly prevzaty
k 1. 1. nasledujiciho roku jako poc¢atecni stavy rozvahovych G¢td v nové oteviranych
Gcéetnich knihach.
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XIl. Archivace

U&etni pisemnosti se uchovavaiji:

- Ucetni zavérka a vyroéni zprava 10 let
- mzdové listy nebo pisemnosti je nahrazujici 10 let
- Gdaje z mzdovych listl potfebné pro ucely

dlchodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi 30 let
- Gcetni doklady, uctové rozvrhy, Gcetni knihy, odpisovy

plan, seznamy Gc¢etnich knih, inventurni soupisy 5 let
- projekéné programova dokumentace pro vedeni

Gcetnictvi prostredky vypocetni techniky 5 let

- inventarni knihy hmotného a nehmotného majetku kromé zasob
po dobu 3 let po vyrazeni, pokud byla v této Ih(té provedena
danova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim provedeni
- seznamy Ciselnych znak( nebo jinych symbol(l a zkratek pouZitych
v (¢etnictvi po dobu, po kterou jsou uschovany Ucéetni pisemnosti,
v nichz jich bylo pouzito
- danové doklady rozhodné pro DPH (zakona 588/92 Sb., § 12, odst. 4) 10 let
- doklady k inventuram 5 let po jejich provedeni

U vétsich firem mUGZe byt dalSim bodem smérnic Organizaéni schéma firmy, které
slouZi ke stanoveni pfislusné odpovédné osoby a osoby majici konkrétni pravomoci.
RovnézZ se z néj vychazi pfi stanoveni vazeb obéhu UGcetnich dokladl, provadéni
Géetni zavérky, stanoveni opravnych poloZek atd., kdy pracovnik v konkrétni funkci
ma dany Ukol.

Uvedeny navrh typu podnikovych smérnic je pouze obecny a vyplyva z vSeobecnych
pozadavkl kladenych na UGcetnictvi Gcetni jednotky. Je proto jasné, Ze v konecném
disledku musi kazda jednotka individualné zvazit, jakou oblast a s jakym dlrazem
je optimalni normativné upravit. V sou¢asné dobé jsou na trhu vypracované vzory
smérnic i programy pro jejich vytvoreni.
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