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10 / Jak ¢ist ucetni vykazy

Rekly o knize

V druhém, aktualizovaném a roz§ifeném vydani knihy s nazvem Jak cist ucetni vykazy
s podtitulem Zaklady ceského ucetnictvi a vykaznictvi autofi zachovali strukturu informaci
tak, jak byla zobra—zena jiz v prvnim vydani, tj. ve struktufe: zakon o ucetnictvi, vyhlaska
pro podnikatele, Gcetni standardy a G¢tova osnova v souladu se soucasné platnou legislativou
v jednotlivych kapitolach. Informace timto zptisobem strukturovana je pochopitelné vybornou
pomiuckou pro vSechny ¢tenafe knihy, at’ se jedna o odbornou vetejnost nebo vysokoskolské
studenty, zaroven vSak klade vysoké naroky na autory publikace, protoze udrZet publikaci
v platném znéni vyzaduje jeji revizi v zavislosti na zménach v platné legislative, kterou se fidi
éetnictvi v Ceské republice. Texty publikace jsou aktualizovany podle legislativnich zmén
platnych k 1. lednu 2016.

Kniha je rozsitena o jednu kapitolu oproti prvnimu vydani. Tato kapitola se tyka ucetnictvi
bank, pojistoven, nepodnikatelskych subjekti a vybranych ucetnich jednotek. I v této kapitole je
zachovana struktura informace v zavislosti na zptisobu fizeni Gcetnictvi v jednotlivych oblastech,
tj. zékon o ucetnictvi, vyhlaska pro dany okruh ti¢etnich jednotek, standardy. Pro kazdou z vyse
jmenovanych oblasti jsou vyjmenovana specifika dané oblasti i¢etnictvi, ktera jsou doplnéna
charakteristikou vybranych polozek rozvahy a polozek vykazu zisku a ztraty u kazdé jednotlivé
oblasti ucetnictvi. Kazda podkapitola je zakonéena ukazkou rozvahy a ukazkou vykazu zisku
a ztraty konkrétné existujici Gc¢etni jednotky pro danou oblast. Tuto kapitolu povazuji za pfinosné
roz$ifeni prvniho vydani knihy, které bylo vylu¢né zaméteno na podnikatelské jednotky. Tato
kapitola poskytuje ¢tenafi zakladni informace a seznameni se s vyznamnymi charakteristikami
jinych ucetnich jednotek, nez jsou podnikatelské, a jejichz ucetnictvi se fidi odli§né. Z tohoto
divodu je prinosem také ptiloha ¢. 7 knihy, ktera srovnava Gétové tiidy bank, pojistoven, ne-
podnikatelskych subjektl a vybranych Géetnich jednotek.

I druhé vydani knihy popisuje cely Gcetni systém v jeho jednotlivych krocich od zachyceni
ucetnich operaci v dokladech, v deniku, na ti¢tech az po jejich vykazani ve vykazech finan¢niho
ucetnictvi.

Autofi na zakladé svych zkusenosti z praxe zvolili vhodné praktické piiklady, kterymi pro-
pojili teoretické poznatky s praktickym vyuzitim teoretickych znalosti v realném zivot¢ G¢etnich
jednotek v CR. A pravé volba zasadnich hospodatskych operaci, jejich uéetni zachyceni a nale-
zeni prikladi v G€etnich zavérkach konkrétnich Géetnich jednotek povazuji za velky pfinos této
knihy. Propojeni teoretickych poznatkti a praktickymi piiklady ¢ini tuto knihu vhodnou nejen
jako vysokoskolsky text, ale zaroven i jako ptiru¢ku pro odbornou vetejnost.

doc. Ing. Marcela Zarova, CSc.
katedra finan¢niho cetnictvi a auditingu
Fakulta financi a Gcetnictvi

Vysoka §kola ekonomicka v Praze
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Publikace Jak cist uicetni vykazy — Zaklady ceského ucetnictvi a vykaznictvi, vychazi ve druhém
aktualizovaném a rozsifeném vydani, zabyva se problematikou ¢eského Gcetnictvi a vykaznictvi.

Autori aktualizovali a rozsifili pivodni kapitoly zaméfené na podnikatelské subjekty v soula-
du s novelou zakona €. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, platnou od 1. 1. 2016, ktera vychazi ze Smér-
nice Evropského parlamentu a Rady 2013/34/EU o ro¢nich tcetnich zavérkach, konsolidovanych
ucetnich zavérkach a souvisejicich zpravach nékterych forem podniki. Souéasti aktualizace jsou
i souvisejici pravni predpisy (napt. zékon ¢. 90/2012 Sb. o obchodnich korporacich). Kniha je
rozsifena o desatou kapitolu — Uetnictvi bank, pojiitoven, nepodnikatelskych subjektd a vy-
branych tcetnich jednotek, ve které popisuji postupy uctovani a vykazovani v dalsich typech
ucetnich jednotek, odlisnych od podnikatelskych subjekti.

Publikace neni primarné¢ zaméfena na postupy uctovani a nepouziva smérnou étovou os-
novu. Autofi zvolili zobrazeni jednotlivych ucetnich pfipadi prostfednictvim polozek ucetni
zaveérky (aktiva, zavazky, vlastni kapital, naklady, vynosy) a nasledné zobrazeni ve vykazech.
Tento postup vykladu je méné obvykly, ale z pohledu moderniho pojeti pozadavkl na znalosti
z oblasti GiCetnictvi dava ¢tenaiim $irsi rozhled a umoznuje 1épe pochopit vzajemné souvislosti
a vyhodnotit informace, které ucetnictvi svym uZzivatelim poskytuje.

Kapitoly jsou kvalitné zpracované, logicky ¢lenéné a vzajemné na sebe navazuji. Text ma
vysokou odbornou uroven, zaroven je srozumitelny a pro ¢tenaie velmi zajimavy. Odborna ¢ast je
doplnéna citacemi z legislativy i praktickymi piiklady, které jeho atraktivitu pro ¢tenafe zvysuji.

Jak sami autofi v ivodu naznacuji, kniha obsahuje v nékterych souvisejicich oblastech jako
naptiklad dan¢ urcita zjednoduseni, ktera jsou vzhledem k rozsahu a zaméfeni knihy logicka.

Kniha mize byt vyznamnym teoretickym i praktickym navodem pro pracovniky v oblasti
ucetnictvi, financniho fizeni, controllingu, pro analytiky i interni audit. Zaroven je vhodna i pro
manazery, ktefi chtéji ziskat zakladni orientaci v G¢etnich vykazech. Dale miZze byt vyuzita jako
studijni material studenty vysokych skol, ptipadné v ramci profesniho vzdélavani.

Ing. Eva Hyblova, Ph.D.
katedra financi
Ekonomicko-spravni fakulta
Masarykova univerzita
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Seznam zkratek

CP — cenny papir

CZ — cizi zdroje

CNB — Ceska narodni banka

CR Ap — Casové rozliSeni aktivni/pasivni

(SSZ — Ceska sprava socialniho zabezpeceni

CSU — Cesky statisticky uiad

CUS — Ceské tigetni standardy

DFM - dlouhodoby finan¢ni majetek

DHM - dlouhodoby hmotny majetek

DM - dlouhodoby majetek

DNM - dlouhodoby nehmotny majetek

DPFO — dan z ptijmu fyzickych osob

DPH — dan z ptidané hodnoty

DPPO — dan z pfijmu pravnickych osob

FAD - faktura dodavatelska (pfijata)

FAO - faktura odbératelska (vydana)

HMYV — hmotné movité véci

IFRS — mezinarodni standardy Géetniho
vykaznictvi

KFM - kratkodoby finan¢ni majetek

KS — kone¢ny stav

N, . — néklady provozni/finan¢ni

NOZ — novy obcansky zakonik

OA — obézna aktiva

OP — opravna polozka

OR — obchodni rejstiik

PPD — ptijmovy pokladni doklad

PRI — piijemka

PS — pocatecni stav

SP — socialni pojisténi

TZ — technické zhodnoceni

UJ —Gigetni jednotka

UZ — uéetni zavérka

VBU — vypis z bankovniho uétu

VH — vysledek hospodateni

VK — vlastni kapital

V,— vynosy provozni/finan¢ni

VPD — vydajovy pokladni doklad

VUD - vnitini G&etni doklad

VUU — vypis z avérového uétu

VYD — vydejka

VyZU — vyhlaska k zdkonu o téetnictvi pro
podnikatele

ZK — zakladni kapital

ZDP — zékon o danich z piijmt

ZDPH — zakon o dani z pfidané hodnoty

ZaP — zakonik prace

ZC — zustatkova cena

ZOK — zékon o obchodnich korporacich

ZP — zdravotni pojisténi

ZU — zakon o G&etnictvi



Uvod

Publikace Jak cist ucetni vykazy — Zaklady ceského ucetnictvi a vykaznictvi, jak uz samotny nazev
napovida, je vénovana problematice ¢eského ti¢etnictvi s dopadem do vykaznictvi. Vypovidaci
schopnost ucetnich vykazl o Géetni jednotce je velmi vyznamna, ale pouze pro ty uZivatele
ucetnich informaci, kteti védi, jak tyto informace spravné interpretovat.

Cilem piedkladané publikace je ptiblizit icetni informace prezentované v ucetnich vykazech
manazerum, ktefi se potfebuji rychle orientovat v u€etnich vykazech dané spoleénosti a chté;ji
se seznamit se zakladnimi principy ¢eského ucetnictvi. Informace obsazené v textu vyuziji rov-
néz analytici, pracovnici controllingovych oddéleni nebo interniho auditu. Publikace je urc¢ena
predevsim ¢tenaitim z fad podnikatelské sféry, ale vétsina zakladnich Géetnich principd a metod
ma obecnou platnost, a proto se miize stat v neposledni fadé¢ také vhodnym studijnim materidlem
pro studenty vysokych $kol s ekonomickym zaméfenim.

Jednotliva témata jsou vysvétlena jednoduchym a nazornym zptisobem, ktery umozni ¢tenafi
snadno je pochopit. V textu je pouzito mnoho nazornych prikladi a praktickych ukazek interpre-
taci uéetnich vykazi. Uetni piipady nejsou vysvétlovany piimo pomoci smérné uétové osnovy
nebo polozek G¢tového rozvrhu, ale snahou autorti je zachytit podstatu konkrétni hospodaiské
operace, jeji interpretaci v GiCetnictvi a zobrazeni v G¢etnich vykazech. V piikladech jsou zdmérné
pouzity riizné typy Gcetnich zdznami a zobrazeni ucetnich operaci.

Kniha je rozdélena do deseti kapitol, které jsou zaméfeny na jednotlivé oblasti finanéniho
ucetnictvi. Prvni kapitola je vénovana vyznamu a zakladnim prvkiim Gcetnictvi a Gc¢etnim za-
sadam. Ve druh¢ kapitole jsou odkazy na zakladni pravni piedpisy z oblasti legislativni upravy
téetnictvi v Ceské republice, bez které nelze ¢eské ucetnictvi spravné interpretovat. Ve tieti az
osmé kapitole jsou vysvétleny postupy a metody souvisejici se vSemi polozkami zakladnich
ucetnich vykazu, tj. rozvahy a vykazu zisku a ztraty. Pozornost je vénovana zejména zptisobu
zobrazeni jednotlivych tcetnich operaci v u€etnich vykazech. Devata kapitola shrnuje problema-
tiku Gcetni uzaveérky a sestaveni vykazl v ramci Gcetni zavérky vcetné naslednych povinnosti,
jako je audit, danové priznani a zvetejnovani. Posledni kapitola je zamétena na specifika ucet-
nich polozek a vykazii organizaci, které neuctuji a nevykazuji podle vyhlasky pro podnikatele.

Ve vsech kapitolach jsou pouzity ptiklady z praxe a také nazorné fesené piiklady. Kapitoly
jsou uzce provazané, a proto neni mozné chapat jednotlivé ¢asti jako samostatné celky bez
dalsich navaznosti. Vzhledem k charakteru ¢eského tcetnictvi je nutné jednotlivé hospodarské
operace fesit v kontextu pfislusnych pravnich predpist, av§ak ucetni problematika obsahuje
pouze zakladni informace k danové oblasti. Publikace si neklade za cil obsahnout rozsahlou
problematiku dani. Pro zjednoduseni a zobecnéni ti€etnich postupt nejsou v publikaci pouzity
aktualni danové sazby a nejsou rozliSovany jednotlivé sazby DPH. U veskerych ptikladu je
ilustrativné pouzita sazba DPH ve vysi 20 %. Ukazkové ptiklady i u¢tovani jsou primarné za-
meéfeny na obchodni spolecnosti, a to zejména na akciovou spole¢nost a spoleénost s ru¢enim
omezenym. Veskeré odkazy v textu na provadéci vyhlasku k zakonu o Giéetnictvi a Ceské uéetni
standardy jsou uréeny pro Gcetni jednotky, které jsou podnikateli (s vyjimkou desaté kapitoly).
Pokud neni uvedeno v zadani prikladi jinak, G¢etnim obdobim je kalendaini rok, pro zjednodu-
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Seni neni uctovano otevirani a uzavirani ztstatki jednotlivych 0cta, cely vysledek hospodateni
za minulé ucetni obdobi se prevadi do nerozdélenych ziskd nebo neuhrazenych ztrat, vysledek
hospodareni bézného obdobi je tvofen pouze vysledky vyplyvajicimi ze zadani a dan z piijmt
pravnickych osob ve vétsing piipadd pro zjednoduseni neni uvazovana. Naklady a vynosy jsou
uctovany v provozni oblasti podle druhového ¢lenéni. Text vychazi z aktualni legislativy platné
k 1. 1. 2016 v Ceské republice.

Autofi pfedem dékuji ¢tenaiim za ptipadné pripominky nebo naméty k této publikaci, které
je mozné zaslat na e-mailové adresy: steker@centroprojekt.cz nebo otrusinova@fame.utb.cz.

Ve Zling 31. 5. 2016
Autori



Vyznam a zakladni prvky
Ucetnictvi, ucetni zasady
a principy

1.1 Vyznam ucetnictvi

Informace o prosperité, ziskovosti ¢i ztratovosti patii mezi dulezité zdroje pro fizeni financi
a méfeni vykonnosti, véetné informaci o struktufe majetku a naklada a jejich vazbach na vynosy.
Ucetnictvi tedy predstavuje metodicky uceleny systém informaci o ¢innosti podniku, kdy:

pifedmétem Gcetnictvi je zobrazeni majetkové struktury podniku (aktiv), zdroju kryti tohoto
majetku (pasiv), sledovani nakladl a vynost a zjisténi vysledku hospodatent;

cilem ucetnictvi je vérné a poctivé zobrazit ekonomickou realitu podniku pro potieby fi-
nan¢niho fizeni a zabezpedit srovnatelnost vystupnich ucetnich informaci v narodnim i me-
zinarodnim méfitku.

Uzivatele Gc¢etnich informaci mizeme rozdélit na interni (vnitini) a externi (vné&jsi):

a)

b)

Internimi uzivateli jsou predevsim viastnici (napt. sledovani vynosnosti vlozenych prostied-
kt, schvalovani dlouhodobych planti a investic, jmenovani a odvolani manazert), manazeri
(odménovani podle dosaznych vysledki) a zaméstnanci (schopnost podniku hradit mzdy).

Externi uZivatele predstavuji banky (napt. poskytovani Givért, zaruk, fizeni ménovych rizik),
pojistovny (odvody na socialni a zdravotni pojisténi, feseni pojistné udalosti), financni urady
(odvody dani, kontrola dodrzovani ptedpistt), statisticky urad (zajisténi udaju pro ufady,
vladu, ministerstva, vetejnost), odbératelé (o¢ekavani pozadovanych vykont), dodavatelé
(sledovani splatnosti dodavky), konkurence (srovnani finan¢nich ukazatell), soudy a poli-
cie (prokazovani trestné ¢innosti), potencialni investori (zvazovani investice do podniku)
a verejnost (sledovani pozice podniku na trhu, pracovni ptilezitosti, rozvoj regionu).

Ugetnictvi z hlediska funkce a uréeni Gi¢etnich informaci rozd&lujeme do zakladnich dvou skupin:

a)

Finanéni ucetnictvi poskytuje informace o finan¢ni situaci a vykonnosti podniku jako celku,
a to predevsim ve vztahu k vnéjsimu okoli (tj. dodavateliim, odbératelim, finan¢nim a stat-
nim institucim). Tyto informace jsou podavany v podob¢ ucetnich vykazl za urcité Casové
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b)

obdobi a jsou uréeny zejména externim uzivatelim. Finanéni Gi¢etnictvi je z tohoto diivodu

regulovano pravnimi predpisy (narodnimi i mezinarodnimi) a je postaveno na nutnosti do-

drzovat urcité zasady a postupy. Kromé své informacni funkce plni finanéni G¢etnictvi fadu

dalsich funkci:

* je dikaznim prostfedkem pfi vedeni sporl (zejména pii ochrané a uznani prav vyplyva-
jicich ze vztahl mezi véfitelem a dluznikem);

* je podkladem pro vyméfeni danovych povinnosti;

* je prostifedkem, diky némuz jsou manazeti odpovédni vlastnikim podniku za fizeni
svéteného majetku;

* poskytuje informace pro podnikové i vnitropodnikové rozhodovaci procesy (napft. fi-
nan¢ni plany, investi¢ni zamery, fizeni cash flow).

ManaZerské ucetnictvi poskytuje informace potiebné k efektivnimu vnitinimu fizeni daného

podniku. Tyto informace byvaji ¢asto divérné, urené pouze fidicim pracovnikim. Mana-

zerské Gi¢etnictvi neni pravné upravovano, proto je plné v kompetenci podniku, jaké postupy

a metody vyuzije. Manazerské ucetnictvi zahrnuje napt. kalkulace, rozpocty, rozhodovaci

tllohy a vnitropodnikové ticetnictvi. Formu, organizaci! a zaméFeni vnitropodnikového udet-

nictvi si uréi Géetni jednotka sama vnitinim predpisem, pfitom musi zabezpecit pro potieby

finanéniho ugetnictvi prikazné podklady (CUS ¢. 001):

e o stavu a zméné stavu zasob vytvorenych vlastni ¢innosti;

» pro vyjadfeni aktivace vlastnich vykont;

* pro ocenéni zasob a ostatnich vykonu vytvofenych vlastni ¢innosti.

Ugetni jednotky (UJ) jsou povinny vést Gietnictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné,
piehledné a zpisobem zarucujicim trvalost Gcetnich zaznama (§ 8 ZU):

Ugetnictvi je spravné, jestlize UJ vede Gicetnictvi tak, Ze to neodporuje pravnim predpistim
upravujicim ucetnictvi ani neobchazi jejich ucel.

Ugetnictvi je uplné, jestlize UJ zatétovala v Géetnim obdobi v Géetnich knihach viechny
ucetni piipady a sestavila ucetni zavérku, poptipad¢ vyhotovila vyro¢ni zpravu, zvetejnila
informace pozadovanym zplisobem a ma o téchto skute¢nostech veskeré ti¢etni zdznamy.
Ugetnictvi je pritkazné, jestlize viechny uéetni zdznamy jsou pritkazné? a iéetni jednotka
provedla inventarizaci.

Ugetnictvi je srozumitelné, jestlize umoziuje spolehlivé ur¢it obsah Gidetnich piipadi, kte-
ré byly pfedmétem ucetnich zaznamu vzniklych na zakladé prikazného ucetniho dokladu
(vCetné zabezpeceni prikazné vazby mezi Gcetnim dokladem a Gc¢etnim zdznamem).
Ugetnictvi je vedeno zpiisobem zarudujicim trvalost u¢etnich zaznami, jestlize UJ je
schopna splnit povinnosti spojené s jejich ischovou a zpracovanim podle zakona o ucetnictvi
po celou pozadovanou dobu.

Vnitropodnikové Gcetnictvi miize byt organizovano v ramci analytickych ¢t k finanénimu ucetnictvi
(tzv. jednookruhové ucetnictvi), nebo v samostatném ucetnim okruhu prostiednictvim tfid 8 a 9
(tzv. dvouokruhové GiGetnictvi), pfipadné kombinaci obou piistupt (CUS &. 001).

Ugetni zdznam je prikazny, jestlize jeho obsah je prokazan piimo porovnanim se skuteénosti nebo je
prokézan obsahem jinych pritkaznych téetnich zaznami nebo se tyka vyhradné skuteénosti uvniti UJ
a je k nému piipojen podpisovy zdznam opravnéné a odpovédné osoby (§ 33a ZU).
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1.2 Uéetni zasady a principy

Ugetni zasady piedstavuji soubor uréitych pravidel a zakladnich principti i&etniho myslent,
které jsou dodrzovany vSemi ucetnimi jednotkami pfi vedeni Gi¢etnictvi a sestavovani ucetnich
vykazu. VétSina z nich je zapracovana do zakona o Ucetnictvi a spole¢né s dal$imi Géetnimi
principy vytvaieji obecné uznavané ucetni zasady, které musi ucetni jednotky pfi vedeni ucet-
nictvi respektovat a dodrzovat.

Mezi ucetni zasady a principy patii:

» zasada vérného a poctivého zobrazeni;

» zésada ucetni jednotky;

» zasada neomezeného trvani ucetni jednotky;

» zasada zjistovani vysledku hospodateni v pravidelnych intervalech;
» zasada nezavislosti Gc¢etnich obdobi (akrualni princip);
» zasada stalosti metod (konzistence);

» zésada vyznamnosti (materiality);

» zasada zakazu kompenzace;

» zasada opatrnosti;

* princip podvojnosti;

*  princip souvztaznosti;

* princip dokumentace;

+ bilan¢ni princip;

* bilan¢ni kontinuita.

Ugetni jednotky jsou povinny vést Gidetnictvi tak, aby ti¢etni zavérka byla sestavena na jeho
zéikladé srozumitelné a podavala vérny a poctivy obraz (§ 7 ZU) piedmétu Gdetnictvi a fi-
nanéni situace UJ. Na takto sestavené iéetni zavérce pak osoba, ktera tyto informace vyuziva,
¢ini ekonomicka rozhodnuti. Zobrazeni je vérné, jestlize obsah polozek ucetni zavérky odpovida
skute¢nému stavu, ktery je pfitom zobrazen v souladu s Gi¢etnimi metodami’, jejichz pouZiti je
ucetni jednotce ulozeno zakonem o Géetnictvi nebo jinymi provadécimi predpisy. Zobrazeni je
poctivé, kdyZ jsou pii ném pouzity ucetni metody zpuisobem, ktery vede k dosazeni vérnosti.
Tato zasada je nadfazena v§em ostatnim G¢etnim zasadam.

Sledovani stavu a pohybu aktiv (majetku), pasiv (vlastniho kapitalu, zavazkt), nakladu,
vynosu, zjistovani vysledku hospodateni a sestavovani Gi¢etnich vykazi se provadi za urdity
ekonomicky celek, tj. ucetni jednotku (§ 4 ZU).* Zakon o G&etnictvi (§ 1 ZU) mezi tletni
jednotky zahrnuje:®

Utetnimi metodami (§ 4 ZU, § 47 az 61b VyZU, jednotlivé CUS) se rozumi napf. zpiisoby ocefiovani
majetku a zavazku, postup tvorby a pouziti opravnych polozek a rezerv, postup odpisovani, metoda
odlozené dan¢ nebo metoda kurzovych rozdild.

Ugetni jednotka miiZe povéfit vedenim svého ucetnictvi i jinou pravnickou nebo fyzickou osobu, ale
timto povéfenim se nezbavuje odpovédnosti za vedeni ucetnictvi (§ 5 ZU).

Podle zakona o tcetnictvi nejsou ucetni jednotkou ostatni podnikatelé (fyzické osoby), ktefi vedou
daniovou evidenci v souladu se zdkonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich
predpisu. Pokud tito podnikatelé neprokazuji vydaje (naklady) podle tohoto zakona, nemusi vést ani
tuto danovou evidenci a vydaje uplatiuji procentni sazbou z dosazenych piijmu.
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a) pravnické osoby, které maji sidlo na uzemi Ceské republiky;

b) zahraniéni osoby, pokud na uzemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuji jinou &innost
podle zvlastnich pravnich predpist;

¢) organizaéni slozky statu®;

d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku;

e) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zdkona o DPH v ramci
jejich podnikatelské ¢innosti ptesahl za bezprostiedné predchazejici kalendaini rok ¢astku
25 mil. K¢;

f) ostatni fyzické osoby, které vedou ucetnictvi na zakladé svého rozhodnuti;

g) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou spoleéniky sdruzenymi ve spole¢nos-
ti, pokud alesponl jeden ze spole¢nikid sdruzenych v této spolecnosti je osobou uvedenou
v pism. a) az f) nebo h) az 1);

h) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni Gcetnictvi uklada zvlastni pravni piedpis;

i) svefenské fondy podle NOZ;

j) fondy obhospodafované penzijni spole¢nosti podle zvlastniho pravniho predpisu;

k) investi¢ni fondy bez pravni osobnosti podle zvlastniho pravniho ptedpisu;

1) ucetni jednotky, kterym povinnost sestaveni Géetni zavérky stanovi zvlastni pravni piedpis
nebo které jsou ucetni jednotkou podle zvlastniho pravniho piedpisu.

Ugetni jednotka je povinna pouzit G¢etni metody zptisobem, ktery vychazi z predpokladu, Ze
bude nepretrzité pokracovat ve své ¢innosti a Ze u ni nenastava zadna skutecnost, ktera by ji
omezovala nebo ji zabrafiovala v této ¢innosti pokracovat i v dohledné budoucnosti (§ 7 ZU).
V pfipadé, ze ucetni jednotka ma informaci o tom, ze u ni takova skute¢nost nastava, je povinna
pouzit Gcetni metody zpisobem tomu odpovidajicim, pficemz informaci o pouzitém zptisobu
jsou povinny uvést v priloze v Giéetni zavérce. Neomezenou dobu trvani ucetni jednotky mohou
ovlivnit napt. opakované ztraty z provozni ¢innosti, nadmérné nebo zastaralé zasoby, dlouhodobé
nedobytné pohledavky, zdvazky po lhiité splatnosti, odchod kli¢ovych ¢lenti vedeni UJ bez jejich
nahrady, ztrata dilezitého trhu nebo klicového zakaznika apod.

Neomezena doba trvani ucetni jednotky se rozdéluje na pravidelné intervaly, za které je
moZné zjistit vysledek hospodaieni. V souladu se zdkonem o t&etnictvi (§ 3 ZU) je Gidetnim
obdobim nepretrzité po sobé jdoucich 12 mésicii, neni-li stanoveno jinak (napf. pfi vzniku nebo
zéaniku UJ, pti pfeménéach spoleénosti). Ugetni obdobi se bud’ shoduje s kalenddinim rokem,
nebo je hospodarskym rokem. Hospodatiskym rokem je ti¢etni obdobi, které muize zacinat pouze
prvnim dnem jiného mésice, nez je leden.

V souladu s akrualnim principem (§ 3 ZU) musi Géetni jednotky Giétovat o skute¢nostech,
které jsou pfedmétem ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skutecnosti ¢asoveé a vécné souvisi.
V Gcetnim obdobi ucetni jednotky uctuji o Gcetnich ptipadech v souladu s u¢etnimi metodami,
ptitom o veskerych nakladech a vynosech uctuji bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo
ptijeti. Cilem akrudlniho ucetnictvi je vykazat v ucetnim obdobi veskerd aktiva, pasiva, ndakla-
dy a vynosy, které v daném obdobi vznikly, i pokud jesté nebyl uskutecnen odpovidajici pohyb

Organizacni slozky statu zastupuji stat v urcitych oblastech vetejné spravy a hospodaii s majetkem statu.
Mezi organizaéni slozky statu patii napf. ministerstva, soudy a statni zastupitelstvi, Utad vlady CR,
Kanceléf prezidenta republiky, Kancelaf vefejného ochrance prav, Grantova agentura CR, Akademie
véd CR, Hasiésky zachranny sbor CR, Policie CR, Statni zemédélska a potravinaiska inspekce, Ceska
sprava socialniho zabezpeceni.
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penéznich prostiedkii. Na zakladé akrualniho principu se vysledek hospodaieni zjistuje jako
rozdil mezi vynosy a naklady, a nikoliv jako rozdil mezi ptijmy a vydaji. Naklady predstavuji
pro U v penézni formé vyjadieny souhrn spotiebovanych hospodatskych prosttedki a prace za
urcité obdobi, tj. vstupy do podnikatelské ¢innosti. Vynosy naopak v penézni formé vyjadiuji
vykony UJ, tj. vystupy z podnikatelské ¢innosti.”

Piiklad

Ucetni jednotka v prosinci 20X0 vystavila zakaznikovi fakturu za prodej vyrobkii. Tyto
vyrobky byly zakaznikovi i dodany. Faktura je splatna v unoru 20X 1. Ugetni jednotka zvo-
lila za ucetni obdobi kalendatni rok, a proto bude jiz v prosinci 20X0 Gctovat o vynosu za
prodej vyrobki, i kdyz se platba uskutecni az dalsi Gcetni obdobi. Do doby thrady faktury
bude evidovat kratkodobou pohledavku z obchodnich vztahi.

Ve stejném mésici zauctovala mzdy zaméstnanct. Hrubé mzdy predstavuji pro tcetni
jednotku naklad za prosinec 20X0 (zaméstnancim na né vznikl narok za odpracovanou
dobu), 1 kdyz vyplatu Cistych mezd uskutecni az v lednu 20X1. V ucetni zavérce vykaze
nezaplacené mzdy v podobé kratkodobych zavazkl k zaméstnanctum.

Zasada stalosti metod (§ 7 ZU) stanovi, Ze Géetni jednotka nesmi ménit uéetni metody
(napf. zptisob oceilovani nebo odpisovani majetku) nejen v pribéhu ucetniho obdobi, ale ani mezi
obdobimi. Zménit uéetni metodu mize pouze tehdy, povede-li tato zména k zajisténi vérného
a poctivého obrazu pfedmétu ucetnictvi a finanéni situace Géetni jednotky. Ke zméné metody
muze dojit pouze pii pfechodu mezi Gcetnimi obdobimi (a nikoliv v pribéhu jednoho Gcetniho
obdobi), a to s nalezitym oddvodnénim v ptiloze ucetni zavérky.

Zasada vyznamnosti (§ 19 ZU) pozaduje, aby uéetni vykazy obsahovaly takové informa-
ce, které jsou pro uzivatele vyznamné z hlediska jejich ptipadnych rozhodnuti. Informace se
povazuje za vyznamnou, jestlize je o ni mozné predpokladat, ze by jeji neuvedeni nebo chybné
uvedeni mohlo ovlivnit usudek uzivatele. Vyznamnost téchto jednotlivych informaci se posuzuje
v souvislosti s jinymi obdobnymi informacemi.

Zikaz kompenzace plati pro pohledavky, zavazky, naklady a vynosy (§ 7 ZU). Existuji
ovsem vyjimky, které umoznuji vzajemné zuctovat (vyrovnat) tyto polozky. V u€etnictvi a v ucet-
ni zavéree lze vzajemné ziétovat (§ 58 VyZU):

» dobropisy nebo refundace tykajici se konkrétni nakladové nebo vynosové polozky, pokud
se vztahuji ke stejnému obdobi, kdy byl naklad nebo vynos za¢tovan;

* domérky a vratky dani véetné uctovani o odlozené dani;

» rozdily zjisténé pfi inventarizaci, které vznikly ve stejném ucetnim obdobi prokazatelné
netmyslnou ziménou jednotlivych druhti zasob;

* rezervy, opravné polozky a komplexni naklady pfistich obdobi;

Vice o nakladech a vynosech je uvedeno v kapitole 8 a o casovém rozliSeni v kapitole 7.
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» souhrnné vykazani kurzovych rozdilt, ziskl a ztrat z pfecenéni majetku a zavazki na real-
nou hodnotu, vykazani vlastnich dluhopist, vykazani rezervy na dan z ptijmi a uhrazenych
zéloh na dan z pfijmi;®

* pohledavky a zavazky (s vyjimkou pfijatych a poskytnutych zaloh a zavdavkl) vici stejné
fyzické nebo pravnické osobé, které maji dobu splatnosti do jednoho roku a jsou vedeny ve
stejnych mé&nach.’

Piiklad

Ucetni jednotka prodala zboZi v &astce 500. Pofizovaci cena prodaného zbozi byla 300.
Z duvodu zakazu kompenzace bude uctovat o vynosech ve vysi 500 a také nakladech ve
vysi 300. Pokud by vykézala pouze Cistou hodnotu vynost (¢astka 200), doslo by k poruseni
zakazu kompenzace.

K rozvahovému dni musi u&etni jednotky respektovat zasadu opatrnosti (§ 25 a 26 ZU). Podle
této zasady je tfeba do Gcetnictvi promitnout vSechna ptredvidatelna rizika a mozné ztraty, které
jsou ucetni jednotce znamy do okamziku sestaveni Gcetni zavérky. V Gcetnictvi by tak aktiva
a vynosy nemély byt nadhodnoceny, pasiva a naklady podhodnoceny. Prikladem uplatnéni
zasady opatrnosti je tvorba rezerv, tvorba opravnych polozek a uctovani o odpisech majetku.
Rezervy predstavuji tvorbu zdroje na budouci vydaje. Opravnymi polozkami se vyjadiuje pie-
chodné snizeni hodnoty majetku. Odpisy majetku naopak vyjadiuji trvalé snizeni jeho hodnoty.
Ugetni jednotky maji respektovat tuto zasadu bez ohledu na to, zda je vysledkem hospodaieni
zisk nebo ztrata.

Piiklad

Ucetni jednotka vlastni st starsich zasob zboZi, u kterych nepiedpoklada dosazeni zisku
z jejich prodeje. V pristim ucetnim obdobi 20X1 je bude muset pravdépodobné prodat pod
nakupni (pofizovaci) cenu. Z divodu zasady opatrnosti bude jiz na konci uc¢etniho obdobi
20X0 vytvaret k témto zasobam opravnou polozku na doc¢asné snizeni hodnoty. V okamziku
prodeje vytvoienou opravnou polozku zrusi a tim docasné snizeni hodnoty zasob pomine.

Princip podvojnosti (§ 3 ZU) mize byt v Géetnictvi dodrzen v rdmci jednoduchého nebo
slozeného ucetniho zapisu. Pfi jednoduchém ucetnim zapisu je jeden ucetni ptipad zatctovan
na dvou Uétech, a to stejnou ¢astkou na strané MD jednoho Gétu a na stran¢ D G¢tu druhého.
U slozeného tcetniho zapisu musi platit, Ze soucet ¢astek zauctovanych na strané MD riznych
ucétd v ramei jednoho ucetniho piipadu je roven souctu ¢astek zauctovanych na strané D jinych
ucétd v ramcei stejného ucetniho piipadu.

8 UJ uvede s ohledem na vyznamnost tato souhrnna vykéazani podle typti G&etnich piipadd v priloze

k Giéetni zavérce (§ 58 VyZU).

% Typickym piikladem je (i¢tovani o DPH u platce této dané.
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Princip souvztaznosti predstavuje uréeni spravnych actd pro zaznamenani ucetniho ptipadu.
Zvolené U¢ty musi odpovidat obsahu tcetniho ptipadu, tj. musi byt vybrany tak, aby zapis na
nich mél smysl a co nejlépe zachycoval konkrétni hospodaiskou operaci. Spravné zvolené ucty
Zzavisi na pouzivaném Gétovém rozvrhu UJ, ktery je sestaven v souladu se zdvaznou smérnou
uctovou osnovou.

Princip dokumentace (§ 11 ZU) znamena, 7e veskeré hospodaiské operace v Gidetnictvi
musi byt objektivné doloZeny odpovidajicimi doklady.

Bilanéni princip (§ 4 VyZU) je uplatnén pii sestaveni zékladniho uéetniho vykazu, tj. roz-
vahy (bilance), a pfi G¢tovani vSech tcéetnich pfipadid. Kazdy podnikatelsky subjekt potiebuje
k zajisténi své hospodaiské ¢innosti majetek. Na tento majetek se miizeme divat z hlediska
jeho konkrétniho slozeni (druhu), nebo z hlediska zdroji jeho financovani. Aktiva predstavuji
ucetni termin pro slozeni majetku (odpovéd’ na otazku: Jaky majetek podnik vlastni?) a pasiva
predstavuji ucetni termin pro zdroje financovani majetku (odpovéd na otazku: Odkud byl ma-
jetek pofizen?).!” Tento dvoji pohled na majetek je vyjadfenim bilanéniho principu (bilanéni
rovnice), kdy plati:

AKTIVA = PASIVA

Rozvaha predstavuje Gcetni vykaz, ktery informuje uZivatele o stavu slozeni majetku a zdrojich
jeho kryti k uréitému datu, tj. rozvahovému dni. Podle ¢asového okamziku sestaveni mizeme
rozlisit rozvahu:

a) zahajovaci, sestavenou pii vzniku UJ, ktera obsahuje aktiva vloZena vlastniky a k tomu
odpovidajici zdroje kryti téchto aktiv (zejména zakladni kapital);

b) pocdtecni, sestavenou na za¢atku Gietniho obdobi, ktera predstavuje majetek vyuzitelny UJ
v nasledujici obdobi;

¢) konecnou, sestavenou na konci ucetniho obdobi, ktera vyjadiuje stav majetku po uskuteénéni
hospodarské ¢innosti ve sledovaném obdobi.

Problémem ¢eského ticetnictvi je absence definic zakladnich pojmui véetné aktiv a pasiv. Jako inspiraci
1ze vzit mezinarodni standardy Gcetniho vykaznictvi (IFRS). Podle IFRS piedstavuje aktivum pro pod-
nik budouci ekonomicky prospéch (uzitek), je vysledkem minulych udalosti a je spolehlivé ocenitelné
(v penézich). Zavazek naopak ptedstavuje pro podnik budouci ubytek ekonomického prospéchu, je
vysledkem minulych udalosti a je spolehlivé ocenitelny. Vlastni kapital je definovan jako zbytkovy
podil na aktivech podniku po odeéteni zavazku.
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Tab. 1.1 Zdkladni struktura rozvahy

AKTIVA PASIVA
(sloZeni majetku) (zdroje financovani majetku)
A. Pohledavky za upsany zakladni kapital | A. Vlastni kapital
B. Dlouhodoby majetek Al Zékladni kapital
B.L Dlouhodoby nehmotny majetek AL Azio a kapitalové fondy
B.II. | Dlouhodoby hmotny majetek All. | Fondy ze zisku
B.III. | Dlouhodoby finanéni majetek A.IV. | Vysledek hospodafeni minulych let
C. Obésns aktiva AV Vysle(?ek hospodaieni bézného tcetniho
obdobi
ClL Zasoby AVL Rozhodnuto o zalohové vyplaté podilu
na zisku
C.II. | Pohledavky B. + C. | Cizi zdroje
C.II. | Kratkodoby finan¢ni majetek B. Rezervy
C.IV. | Penézni prostredky C. ZavazKky
C.L Dlouhodobé zavazky
C.IL Kratkodobé zavazky
D. | Casové rozliseni aktiv D. Casové rozliSeni pasiv
Priklad
Polozka DM OA VK CZ
Vyrobky na skladé C.IL
Kratkodoby bankovni uveér C.II.
Osobni automobil B.IL
Rozdil z pfecenéni podilu s podstatnym vlivem AL
Pohledavka za spolecnikem C.IIL
Zisk za bézné obdobi AV.
Odlozeny danovy zavazek C.L
Bankovni ucet C.IV.
Zapujcka ovladané osobé B.III.
Software B.L
Dlouhodobé vydané dluhopisy C.L
Dohadny ucet aktivni C.IIL
Poskytnuta zaloha na nakup vyrobniho zafizeni B.II.
Nerozdéleny zisk minulych let AIV.
Srazené pojisténi z mezd zaméstnanci C.IIL
Statutarni fond AL
Nakoupené akcie za ucelem obchodovani C.IIL

Z hlediska vlivu uéetnich piipadd na rozvahu rozeznavame étyri zakladni typy zmén.!! Pfi
kazdém z téchto typt zplsobi ucetni pripad zménu u dvou rozvahovych polozek. Po kazdé
zméné musi byt ovSem zachovana rovnovaha stran, tzn. bilanéni rovnice.

" Na rozvahu plsobi prostiednictvim vysledku hospodateni také &tyfti typy vysledkovych operaci (viz
oddil 8.1), které se ovsem v kone¢ném dusledku promitnou v rozvaze jednim z uvedenych zptsobu.
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Tab. 1.2 Typy rozvahovych operaci

w L, . . Vliv na celkovy stav
Priklad ticetni operace Aktiva Pasiva R y
(bilan¢ni sumu) rozvahy
Nakup stroje zvySeni zvySeni zvySeni
na dodavatelskou fakturu vy b Y
Splatka dveru snizeni snizeni snizeni
P Vi V/ 7z
z bankovniho u¢tu
Odvod penéz z pokladny e o N ¥
A zvyseni a snizeni beze zmény beze zmény
na bankovni tcet
Prevod casti zisku beze zmén; zvySeni a snizeni beze zmén
do rezervniho fondu Y Y Y

Bilanéni kontinuita (§ 19 ZU) znamen4 sestavovat rozvahu tak, aby po&ateéni stavy rozvaho-
vych uctd, kterymi se otevira ucetni obdobi, navazovaly na kone¢né zlstatky rozvahovych G¢ta,
kterymi se bezprostiedné piedchazejici obdobi uzavielo.

1.3 Zakladni prvky ucetnictvi

o

1.3.1 Ucet a soustava uctd

Dulezitym metodickym prvkem ucetnictvi je zachyceni vSech ucetnich piipadt na uctech, na
kterych se tfidi a sumarizuji podle vécného hlediska. Kazdy ucet je ozna¢en nazvem a iselnym
znakem, ktery vystihuje jeho obsah. Ke schematickému znazornéni ucetnich piipadt na uctech
se pouziva tzv. T-forma v podob¢ pismene T.

Schéma 1.1 Oznaceni uctu

Cislo" a nazev uétu

Ma dati (MD) Dal (D)
Leva Prava
Dluznicka Veétitelska
Debet Kredit
Na vrub Ve prospéch

12V této publikaci nejsou pouzivana ¢isla Gctl, nebot’ text je zaméfen na zachyceni a vysvétleni podstaty
konkrétni operace, a ptedevsim na jeji zobrazeni do ucetnich vykazi.
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Rozeznavame nasledujici druhy G¢th:

Rozvahové uéty'® (aktivni a pasivni) jsou urceny ke sledovani stavu a pohybu majetku,
vlastniho kapitalu a zavazkt. Na zaklad¢é rozvahovych uc¢tl je sestavena rozvaha, ktera
vyjadiuje stav (zlstatek) aktiv a pasiv k ur¢itému datu. Z toho divodu jsou tyto Gcty nékdy
oznacované jako stavové.

Vysledkové ucty (nakladové a vynosové) jsou uréeny ke sledovani pohybu nakladi a vy-
nost. Z vysledkovych Gt je sestaven vykaz zisku a ztraty, ktery piedstavuje pohyb (tok)
téchto polozek za sledované ucetni obdobi. Proto jsou tyto Giéty oznacované jako fokové.
Zavérkové ucty (pocatecni ucet rozvazny, konecny ucet rozvazny a ucet zisku a ztrat)
jsou pouzivany na zacatku ucetniho obdobi k otevieni uéti (i¢etnich knih) a na konci Gcet-
niho obdobi k uzavieni uéth (agetnich knih).!

Podrozvahové ucty zachycuji majetek a zavazky, které se nevykazuji pfimo v rozvaze. Na
podrozvahovych tétech se sleduji (CUS ¢&. 001) napt. hypotéky, najaty majetek, majetek
piijaty do uschovy, zasoby prijaté ke zpracovani, eskontované sménky, odepsané pohledavky,
pohledavky a zavazky z leasingu, pohledavky a zavazky z derivatl apod.

Syntetické a analytické ucty. Rozvahové a vysledkové iéty jsou oznaCovany jako syn-
tetické. K podrobnéjsimu sledovani syntetického uctu se pouziva libovolné mnozstvi uéti
analytickych, a to podle potieb ucetni zavérky, ucetni jednotky nebo pozadavkd pravnich
predpist. Pfi vytvafeni analytickych uétt bere UJ v avahu (CUS & 001) napt. dafiové hledis-
ko nakladi a vynosi, jednotlivé druhy majetku, jednotlivé dluzniky u pohledavek a véfitele
u zavazkd, ¢lenéni majetku a zavazkt na ¢eskou a cizi ménu, potieby zactovani s institucemi
socidlniho a zdravotniho pojisténi, potieby finanéniho fizeni UJ apod.

Pro sledovani sloZzeni majetku slouzi aktivni ucty a pro zdroje financovani tohoto majetku ucty
pasivni. Pocateéni stavy se zapisuji na stran¢ MD aktivnich u¢td a na strané D pasivnich G¢tl.
Konecné stavy aktivnich uctt se zjist'uji tak, ze se k poc¢atecnimu stavu ptictou pfirtstky (obrat
MD) a odectou ubytky (obrat D). U pasivnich G¢th se k poc¢ateénimu stavu piictou prirtstky
(obrat D) a odec¢tou ubytky (obrat MD).

Schéma 1.2 Uctovani na rozvahovych iictech

MD Aktivni ucty D MD Pasivni ucty D
PS PS
prirtstky ubytky ubytky prirdstky
(3 pirtistki (3 ubytki (3 ubytka (3 pirtistki
= obrat MD) = obrat D) = obrat MD) = obrat D)
KS KS

V rozvaze (ve sloupci korekce) se vykazuji i tzv. opravné Gcty, které se vztahuji k nékterym aktivnim
uctim. Tyto opravné Uty vyplyvaji ze zdsady opatrnosti a jejich ukolem je opravit (korigovat) zau-
¢tovanou ¢astku na hlavnim aktivnim G¢tu. Mezi tyto opravné udty patii opravky a opravné polozky.
V pribshu uéetniho obdobi se uskutediiuje stale stejny sled Gicetnich praci, tzv. Gétovaci cyklus. Ustova-
ci cyklus zacina otevienim ucetnich knih, pokracuje Gctovanim béznych hospodarskych operaci béhem
Gi¢etnich obdobi a konéi uzavienim u&etnich knih. Uétovani pomoci zavérkovych uéti je uvedeno
v oddile 9.1.4.
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Vysledkové ucty slouzi pro zachyceni postupného nartstani vyse nakladi a vynosi béhem
ucetniho obdobi. Obraty téchto Uctl se na konci ucetniho obdobi prevadéji na ucet vysledku
hospodaieni. Timto pfevodem jsou ndkladové a vynosové Géty vynulovany a do dal$iho ucetniho
obdobi tak vstupuji bez pocatecnich zustatk?.

Schéma 1.3 Uctovani na vysledkovych tictech

MD Nakladové ucty D MD Vynosové tucty D

prirtstky ubytky ubytky prirastky

(> prirtstka (> ubytkt (> ubytkd (> prirtstka

= obrat MD) = obrat D) = obrat MD) = obrat D)

KS KS
Priklad

Uketni jednotka (platce DPH) obdrzela dodavatelskou fakturu za spotiebu elektrické energie
v Castce 120, z toho DPH bylo ve vysi 20. Tuto ucetni operaci muize zauctovat do ucetnich
knih pomoci dvou jednoduchych tcetnich zapisti nebo jednoho slozeného ucetniho zapisu.
Pii Giétovani musi UJ dodrzovat princip podvojnosti a souvztaznosti.

y oy

a) Jednoduchy ucetni zdpis

N, — spoti‘eba energie CZ — dodavatelé

1) 100 1) 100
< 1) spotieba energie — ¢astka bez DPH >
FAD
OA -DPH
2) 20 2) 20
_ 2) spotieba energie — castka DPH -
) FAD .

b) SloZeny ucetni zapis

N, — spoti‘eba energie CZ — dodavatelé

la) 100 1) 120
~ 1a) spotieba energie — ¢astka bez DPH ~
FAD
OA -DPH
1b) 20
_ 1b) ¢astka DPH
b FAD
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1.3.2 Smérna u

7w

tova osnova a uctovy rozvrh

Smérna tuctova osnova urcuje usporadani a oznaceni Gctovych tid, ictovych skupin a ptipadné
i syntetickych tétd pro tétovani o stavu a pohybu aktiv, pasiv, nakladi a vynost (§ 14 ZU, § 45
a 46 VyZU). Toto usporadani musi zajistit sestaveni u&etni zavérky. Smérna uétova osnova pro
podnikatele vychazi z ptilohy ¢. 4 vyhlasky k zadkonu o Gcetnictvi pro podnikatele a vymezuje
pouze Gcétové tiidy a Gctové skupiny. Stanoveni Cisel pro syntetické a analytické Gcty je v kom-
petenci samotné ucetni jednotky uctujici podle této vyhlasky.

I
ey W

[ pozice pro ¢islo analytického uctu

R formalni znak oddélujici synteticky a analyticky ucet
Vol pozice pro ¢islo syntetického uctu

[ pozice pro ¢islo ctové skupiny

e pozice pro Cislo Gctové tiidy

Obr. 1.1 Struktura uctu

Priklad

a)

b)

Uttova trida

Ugtova skupina

Synteticky ucet

Analytické ¢lenéni syntetického uctu
Analytické ¢lenéni syntetického uctu

Uttova trida

Ugtova skupina

Synteticky ucet

Analytické ¢lenéni syntetického uctu
Analytické ¢lenéni syntetického uctu

3

32

321
321.1027
321.1154

5

50

501
501.014
501.018

zuctovaci vztahy

kratkodobé zavazky

kratkodobé zavazky k dodavatelim
kratkodobé zavazky k panu Koukalovi
kratkodobé zavazky ke spolecnosti
Alfa, s. 1. 0.

naklady

spotiebované nadkupy

spotieba materialu

spotieba papiru do tiskarny
spotieba benzinu pro osobni auto

Na zaklad¢é smérné Gctové osnovy musi Giéetni jednotka sestavit svij vlastni aétovy rozvrh, ktery
je rozveden az na konkrétni syntetické a analytické uéty (§ 14 ZU, § 45 a 46 VyZU). V iéetnim
rozvrhu musi ucetni jednotka uvést veskeré Gcéty potiebné k zauctovani vsech tcetnich ptipada
a k sestaveni ucetni zavérky v dané ucetni jednotce. Pfitom plati, ze ucetni jednotky musi sviij
uctovy rozvrh aktualizovat pro kazdé Gc¢etni obdobi, ptipadné jej doplhiovat i v prubéhu tcetniho
obdobi.
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1.3.3 Ucetni zaznamy, doklady a knihy

Uéetni zaznamy
Ugetni jednotka je povinna kazdou skute¢nost tykajici se vedeni uéetnictvi zaznamenavat vy-
hradné jen Géetnimi zaznamy (§ 4 ZU). Mezi Giéetni zaznamy patii predeviim ucetni doklady,
ucetni zapisy, ucetni knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, ucetni za-
vérka a vyro¢ni zprava.

Informace obsazena v uéetnim zdznamu se oznacuje jako obsah!® uéetniho zdznamu a zptisob
zaznamenani této informace se oznacuje jako forma uéetniho zdznamu. Uéetni zaznam miize
mit formu listinou, technickou nebo smisenou (§ 33 ZU):

a) Listinna forma zahrnuje ucetni zdznam provedeny rukopisem, psacim strojem, tiskarskymi
nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zafizenim vypocetni techniky,
jehoz obsah je pro fyzickou osobu Citelny.

b) Technicka forma zahrnuje ucetni zaznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpusobem nespadajicim do listinné formy, ktery umoznuje jeho pfevedeni do formy, v niz
je jeho obsah pro fyzickou osobu citelny.

¢) SmiSena forma zahrnuje ucetni zdznam v listinné formé obsahujici také informace v tech-
nické formé¢ pro fyzickou osobu necitelné, ktery umoznuje jeho pievedeni do formy, v niz
je jeho obsah pro fyzickou osobu ¢itelny.'¢

Ucetni jednotka je povinna zajistit ochranu ucetnich zaznam a jejich obsahu, pouzitych technic-
kych prostfedk, nosic¢t informaci a programového vybaveni pted jejich zneuzitim, poskozenim,
zni¢enim, neopravnénou zménou, ztratou nebo odcizenim (§ 33 ZU).

Uéetni doklady

V tcetnich dokladech se zachycuji hospodaiské operace, které znamenaji zmény v majetkovych
slozkach, zavazcich, vlastnim kapitalu, nakladech a vynosech tcetni jednotky. Doklady také
zaznamenavaji operace, které¢ vyplyvaji z techniky tGcetnich zapisu (napf. opravy chybnych

Obsah tcetniho zaznamu je mozné v ucetnictvi opravit. Opravy nebo doplnéni ovSem nesmi vést
k netiplnosti, nepritkaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti G&etnictvi (§ 35 ZU).
Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozné urc¢it osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy,
okamzik jejiho provedeni a zjistit obsah ucetniho zdznamu pfed i po opravé. Z toho diivodu tcetni
zaznam nesmi byt nikdy vymazan a provadi se pouze tzv. storno zapis, ktery se provede zapisem nového
zdznamu na stejné ucty se zdpornym znaménkem nebo na stejné ucty opacnym zapisem. Nevyhodou
druhého zptisobu je, ze dochazi k navySovani obratu obou stran t¢ti. V obou piipadech je nutné vystavit
ke kazdé opravé tcetni doklad.

Pievedeni do ¢itelné formy musi UJ zabezpegit po celou pozadovanou dobu tschovy piedepsanou
pravnimi piedpisy (§ 33 ZU). Na tcetni zaznamy, které jsou ve formé negitelné a nelze je pievést do
¢itelné podoby, se pohlizi, jako by nebyly (§ 35 ZU). Navic pii prevadéni Gcetniho zaznamu z jedné
formy do druhé musi byt zajisténa shoda obou zdznamti, coz je zajisténo tim, Ze jsou uchovany oba
zaznamy, piip. 1ze splnéni této povinnosti zajistit i jinym zpusobem, ktery nezpochybni zadna z osob,
pracujicich s prevedenym zédznamem (§ 33 ZU).
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zapist, ucetni prevody pii cetni zavérce). Zapis na jednotlivé acty se miZe uskuteénit pouze
na podkladé u¢etniho dokladu (§ 6 ZU). Ugetni doklady jsou zakladnim a nejdiilezit&jsim
nastrojem prukaznosti v ucetnictvi.

Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat téetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozné urcit obsah kazdého jednotlivého
uéetniho pripadu. Utetni doklady jsou prikazné uletni zaznamy, které musi obsahovat

(§ 11 zU):

e oznaceni ucetniho dokladu;

» obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky;

* penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadiené mnozstvi;

» okamzik vyhotoveni Gc¢etniho dokladu;

» okamzik uskute¢néni tiCetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni ucetniho
dokladu;

» podpisovy zaznam!” osoby odpovédné za Gcetni ptipad (tj. kdo zkontroloval a schvalil)
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatcétovani.

Podle obsahu rozliSujeme vnitini a vnéjsi doklady:

a) Vnitini doklady zachycuji ¢innosti uvnitf ucetni jednotky a neopoustéji tuto Gicetni jednotku.
Patii sem pftijemky a vydejky zasob, piijmové a vydajové pokladni doklady, vnitini ucetni
doklady (napf. zuctovaci a vyplatni listina, zapis o zatazeni dlouhodobého majetku do uzivani,
inventarni karta dlouhodobého majetku, zapis o vyfazeni dlouhodobého majetku z uzivani).

b) Vnéjsi doklady vznikaji ze styku Gcetni jednotky s vnéj§im okolim, tj. jsou uréeny k odeslani
mimo ucetni jednotku nebo naopak do ucetni jednotky prichazeji. Do této skupiny patii piijaté
dodavatelské faktury, vydané odbératelské faktury, vypisy z bankovnich a uvérovych uéti,
doklady s pojistovnami, doklady s institucemi socialniho a zdravotniho pojisténi, doklady
s finan¢nimi Gfady a celnimi organy.

Priklad
Hospodarska operace Ucetni doklad
Nakup materialu na fakturu od dodavatele Faktura dodavatelska (FAD)
Pievzeti materialu na sklad Piijemka (PRI)
Prodej vyrobku na fakturu zakaznikim Faktura odbératelska (FAO)
Vyskladnéni vyrobki ze skladu Vydejka (VYD)
Uhrada od odbératell na b&zny udet Vypis z bankovniho uétu (VBU)
Zuctovani hrubych mezd zaméstnanct Vnitini Géetni doklad (VUD)
Vyplacena zaloha zaméstnanci na pracovni cestu | Vydajovy pokladni doklad (VPD)
Prodej zbozi v hotovosti Prijmovy pokladni doklad (PPD)

17" Podpisovym zaznamem se rozumi G¢etni zaznam, jehoZ obsahem je vlastnoruéni podpis nebo uznava-

ny elektronicky podpis podle zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdejsich
predpist, anebo obdobny prikazny ticetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje priikaznou a jed-
nozna¢nou puvodnost. Na obé formy podpisového zdznamu se pfitom pohlizi stejné a obé mohou byt
pouzity v piipadech, kdy je vyzadovéan vlastnoruéni podpis (§ 33a ZU).
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Podle poétu zaznamenanych operaci rozeznavame jednotlivé a sbérné doklady:

a) Jednotlivé doklady dokumentuji jediny uéetni ptipad nebo nékolik stejnych tcetnich piipada,

které se uskute¢nily v jednom dni (napf. jednotliva faktura, ptijemka).

b) Sbérné doklady shrnuji stejné ucetni piipady jednotlivych Gcetnich dokladl za ur€ity Casovy

usek (napft. tyden, mésic), aby mohly byt zatctovany najednou (napf. souhrn pfijemek za
tyden, sbérna vydejka za mésic).

Priklad z praxe

Zvlastnim typem dokladu je tzv. zalohova (proforma) faktura. Je to v podstaté cenova
nabidka, ktera nezaklada povinnost o dané hospodarské operaci uctovat. Na jejim zaklade
nevznika v ucetnictvi pohledavka ani zavazek. Pomoci této faktury pozaduje dodavatel
vyplaceni urCité penézni ¢astky od odbératele v casovém predstihu pred uskute¢nénim
dodavky vyrobkd, zbozi ¢i poskytnutim sluzeb. Piijaté nebo poskytnuté zalohy se zasadné
uctuji v souvislosti s ptijmem ¢i vydajem penéz podle bankovnich vypisti nebo pokladnich
dokladt. Nikdy se neuctuje podle zalohové (proforma) faktury, jak se nékdy chybné déje.
Ta neni Gcetnim dokladem, nebot’ pouze upozornuje na pozadavek druhé smluvni strany
zaplatit ¢astku k thradé nebo jeji ¢ast predem. Po jejim uhrazeni odbératelem ma dodavatel
povinnost vystavit fadnou fakturu.

Obéh ucetnich dokladi je pohyb dokladti od vystaveni nebo ptijeti po ischovu a skartaci. Zpu-
sob jejich zpracovani v UJ musi byt upraven vnitinim piedpisem, ktery také uréuje odpovédné
pracovniky a lhity pro jejich zpracovani. Obéh ucetnich dokladii obvykle zahrnuje:

I.
2.

Vyhotoveni nebo prijeti dokladi.

Piezkouseni dokladii se provadi po véené a formalni strance. VEécna stranka zahrnuje pro-
véteni souladu Gcetniho dokladu se skute¢nosti, provéteni ptipustnosti operace z hledis-
ka legislativnich predpist a kontrolu opravnénosti pracovnikl nafidit nebo schvalit danou
operaci. Po formalni strance se kontroluje iplnost pfedepsanych nalezitosti véetné pocéetni
spravnosti ¢iselnych tdaju.

Tridéni dokladt znamena jejich rozdéleni do skupin podle obsahu (napt. faktury, bankovni
vypisy, pokladni doklady) a v ramci skupin podle data vyhotoveni nebo piijeti. Cislovani
se provadi u roztiidénych dokladi, a to podle zvoleného systému nepferusovanou ¢iselnou
fadou po celé tcetni obdobi.

Zauctovani doklad znamena urceni uctovaciho piedpisu (pfedkontace) pro danou operaci
a jeji zatctovani do Gcetnich knih.

UloZeni (archivace) dokladi je nezbytné pro ucely kontroly a objasnéni pozdéji vznik-
Iych nesrovnalosti. Uetni doklady se uchovavaji po dobu uréenou zikonem o téetnictvi
(napf. Gcetni zavérka a vyro¢ni zprava 10 let, ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové pla-
ny, inventurni soupisy 5 let) a dal§imi zv1a$tnimi pravnimi piedpisy'® (napf. mzdové listy
30 let, danové doklady 10 let)."

Jde zejména o zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni poz-
dgjsich predpisi, a také zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpist.
Uvedené doby se prodluzuji v ptipadech, kdy se ucetni zaznamy pouziji napt. pro tcely trestniho,
spravniho nebo danového fizeni.



