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Vazeni tenafi,

dostéva se vom do rukou 20. prepracované vydani ucebnice Ucetnictvi, ktera je uréena pro rizné
typy stfednich a vyssich odbornych $kol i pro vefejnost. Do ucebnice jsou promitnuty legislativni
zmény plynouci ze zakona o obchodnich korporacich a ob¢anského zakoniku a novely vyhlasky
500/2002 Sb., kterou se provadéji nékteré zmény zakona o ucetnictvi (563/1991 Sb) pro podnika-
tele uctujici v soustavé podvojného ucetnictvi.

Moji snahou bylo objasnit podvojné ucetnictvi pro podnikatele v plné $ifi v jedné publikaci. Kniha
je proto rozdélena do dvou dilt a probirana latka vysvétlovana dvoukruhové.

Uvodni st vysvétluje zdkladni pojmy a princip podvojného tcetnictvi, které dale rozviji a procvi-
¢uje v zakladnim uctovani jednotlivych uctovych ttid. Tato prvni ¢ast mize byt uspésné vyuzivina
v rtznych Skolach neekonomického sméru, kde se vyucuji i ekonomické predméty a ucetnictvi.

Pro skoly s ekonomickym zaméfenim a predevs§im pro vys$si odborné skoly a praxi je potom
uréeno pokracovani v II. dilu udebnice. Zde je podrobné vysvétlovano ucetnictvi jednotlivych
uctovych trid, ¢asto i s dafiovymi aspekty. Na zavér je uvedena i ukdzka vedeni vnitropodnikového
ucetnictvi. Obé ¢asti jsou doplnény ¢etnymi priklady a tlohami k procvic¢ovani.

Ing. Jitka Mrkosova

13



d I'I KAPITOLA

Uvod

Podstata a vyznam Géetnictvi

7w

Kazdy podnikatelsky subjekt pottebuje pro své fizeni a rozhodovani informace. Jednim ze zdroju,
ktery tyto informace poskytuje, je ucetnictvi. Informace ziskané z cetnictvi slouzi i ostatnim
uzivatelim, se kterymi podnikatel ptichdzi do styku pti své podnikatelské ¢innosti. Jsou to banky,
finan¢ni Grady, odbératelé, dodavatelé apod.

K charakteristickym znakiim ucetnictvi patfi:

14

zachycuje skutecny stav a pohyb majetku a zavazka a zjistuje skutec¢ny vysledek hospodaten;
evidence se vede z ¢asového hlediska, tj. za ur¢ité ¢asové obdobi, napf. kalendarni rok, ktery
je v tletnictvi G¢etnim obdobim;

ucetnictvi se vede jako soustava acetnich zdznam, k jejichz vyhotoveni lze pouzit tech-
nickych prostredkd; takovymi tcetnimi zdznamy jsou ucetni doklady, acetni knihy, Gcetni
zapisy, ucetni zavérka apod.;

ucetnictvi se vede nepretrzité, to znamena po celou dobu existence ucetni jednotky;
ucetnictvi se vede uplné, pritkaznym zptisobem a spravné. Pro uéetni jednotku to znamena,
Ze ucetnictvi zahrnuje veskeré ¢innosti podnikatelského subjektu, ucetni zaznamy pravdivé
vypovidaji o jeji ¢innosti a lze je prokazat predepsanym zptisobem;

ucetnictvi se vede v penéznich jednotkach ¢eské mény, v nékterych pripadech zaroven i v cizi
meéng;

ucetnictvi se vede v ¢eském jazyce;

ucetnictvi vytvari soustavu, kterd je upravena zakonem o tcetnictvi 563/1991 Sb.;

zakon o udetnictvi se vztahuje na vechy ucetni jednotky, kterymi podle tohoto zdkona jsou:
® pravnické osoby, které maji sidlo na tzemi Ceské republiky;

zahrani¢ni pravnické osoby, které na uzemi republiky podnikaji;

organizacni slozky stétu;

fyzické osoby, které podnikaji a jsou zapsany do obchodniho rejsttiku;

* 6 o o

ostatni fyzické osoby, které podnikaji a jejich obrat (trzby) za predchézejici rok presahl
¢astku 25 mil. K¢

ostatni fyzické osoby, které vedou tcetnictvi na zdkladé svého rozhodnuti;

*

# ostatni fyzické osoby, které podnikaji a jsou spole¢niky sdruzenymi ve spole¢nosti, pokud
jeden z ucastnikil spole¢nosti je osobou uvedenou v predchozich bodech.



Organizace Ucetnictvi

Ekonomické informace (i¢etni informace) potfebuje cela fada uzivateld v rizném stupni podrob-
nosti a slozeni. Napf. vedeni podniku zajimaji podrobné informace o jednotlivych oblastech
hospodareni, objem a struktura nakladd, vynost, skladba ndkladii vynaloZzenych na jednotlivé
vyrobky atd., ale zaroven informace o celkové finan¢ni situaci podniku. Tyto pozadavky na ucetni
informace maji i dal$i uzivatelé. Z tohoto hlediska rozeznavame:

B Ucletnictvi finand¢ni;

W Uletnictvi manaZerské.

Financni ucetnictvi poskytuje informace o tcetni jednotce jako celku. Zaméfuje se na sledovani
majetku, zavazki, kapitalu a vysledku hospodareni za cely podnik. Obsahuje informace, které
vznikaji predevsim ze vztahu podniku k jeho okoli, napf. dodavatelim, odbérateltim, bankam
a dal$im institucim. Je fizeno z vnéjsku zdkony a nafizenimi ministerstva financi.

Utetnictvi manazerské prinasi podrobnéjsi informace potiebné pro fizeni jednotlivych vnitro-
podnikovych tdtvart a ¢innosti, jaké jsou napt. zasobovani, vyroba, odbyt, sledovani jednotlivych
zakdzek apod. Podnik si zde sdm miZze stanovit svoje zasady v souladu se zdkonem. Manazerské
ucetnictvi zahrnuje zpravidla tyto obory:

B Vnitropodnikové ucetnictvi, které eviduje hospodarské ¢innosti uvnitt vnitropodnikovych
utvard.

B Rozpocetnictvi v podstaté sleduje stejné informace jako dcletnictvi, ale se zaméfenim
do budoucna. Podrobnéji rozpracovava naklady a vynosy jednotlivych vnitropodnikovych
utvart, stanovi jejich predbézny vysledek hospodareni v podrobnéjsim penéznim vyjadreni
na kratsi ¢asova obdobi (¢tvrtleti, mésice). Sestavené rozpoéty slouzi k zajisténi planovanych
ukolt a jsou nastrojem vnitropodnikové hmotné zainteresovanosti.

m Kalkulace je stanoveni ndkladi v penéinim vyjadfeni na jednotku vyroby (kalkula¢ni
jednici), tj. na jeden vyrobek, praci ¢i sluzbu. Kalkulace se sestavuji jako pfedbézné, pred
zahdjenim vyroby a stanovi predbézné naklady na kalkula¢ni jednici. Vyuzivd informace
z rozpocetnictvi. Kalkulace vysledna vychazi jiz ze skute¢né vynaloZenych nakladd na jed-
notku vyroby. Podkladem pro jeji sestaveni jsou informace z Gcetnictvi.

B Vnitropodnikova statistika shromazduje a zpracovavd informace o hromadnych jevech
ekonomického, ale i jiného charakteru (napt. socialniho), které probéhly v minulosti, vyhod-
nocuje je, a na jejich zakladé stanovi prognézy do budoucna.

B Operativni evidence se zaméfuje na zaznamy riznych hospodarskych jevil, okamzité
po jejich vzniku (napf. pfichod zaméstnance do zaméstnani — zdznam v knize dochazky,
vydej materidlu ze skladu - okamzity zdznam ve skladové evidenci). Provadi se jak v penéz-
nich jednotkach, tak castéji v jednotkdch hmotnych. Pro zaznamy operativni evidence neni
zvlastni profese zaméstnancd, zpravidla ji provadi pracovnik, ktery sledovanou ¢innost sam
vykonava nebo fidi (skladnik, pracovnik vydejny néradi).

Predmét Ucetnictvi
Utetnictvi sleduje stav a pohyb veskerého majetku, zdvazkd, kapitlu, ndklady, vynosy a vysledek

hospodareni. Pouziva soustavu a¢td, na které provadi zdznamy podvojnymi zapisy (dfive termin
podvojné tcetnictvi). Ucetnictvi je uzavienym celkem umoznujicim vnitini kontrolu.
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Ucetni zdznamy se provadéji do tcetnich knih. Jsou to knihy: hlavni kniha, denik, knihy analy-
tickych ucta a knihy podrozvahovych ucti.

Utetni jednotky vedou téetnictvi nepietrzité po celou dobu své existence. Prévnické osoby jsou
povinny vést tcetnictvi ode dne svého vzniku.

Fyzické osoby - podnikatelé zapsani do obchodniho rejstfiku jsou povinni vést ti¢etnictvi ode dne
zapisu do obchodniho rejstiiku, ostatni fyzické osoby - podnikatelé jsou povinni vést podvojné
ucetnictvi od prvniho dne ti¢etniho obdobi nasledujiciho po kalendainim roce, ve kterém se stali
ucetni jednotkou. To znamena, pokud podnikatel mél sviij obrat v r. 2018 vétsi nez 25 mil. K¢,
stane se v r. 2019 ucetni jednotkou a od 1. 1. 2020 bude vést acetnictvi.

Fyzické osoby, které nejsou tucetnimi jednotkami, povedou tzv. danovou evidenci. Provadéni této
evidence neupravuje zdkon o ucetnictvi, ale zakon o danich z pfijmé. Podstatou evidence je, Ze
musi zajistit zjisténi zakladu dané z pfijmi. Zavazna forma vedeni neni pfedepsana, ale v podstaté
odpovida dtive vedenému jednoduchému ucetnictvi.

Jednoduché Gcetnictvi

Od 1. 1. 2016 mohou tcetni jednotky, které nejsou platci DPH a jejich pfijmy i majetek nepresahly
za posledni tcetni obdobi 3 mil. K¢, vést jednoduché tcetnictvi (napt. spolky, odborové org.,
cirkve, honebni spole¢nosti).

Rozsah vedeni Ucetnictvi

Utetni jednotky jsou povinny vést uéetnictvi podvojnymi zapisy v plném nebo zjednoduseném
rozsahu.

Plny rozsah Géetnictvi

mohou vést v§echny tcetni jednotky. Vedou je predevsim pravnické osoby, které musi ovérovat
ucetni zavérku auditorem (vysvétleno dale).

Zjednoduseny rozsah uéetnictvi

mohou vést ucetni jednotky (pokud nevedou jednoduché ucetnictvi), jako napft. rtizna obc¢anska
sdruzeni, spolky, cirkve, spolecenské organizace, nadace, apod. a podnikatelé-mikro nebo malé
ucetni jednotky (viz. dale), které nemusi ovérovat ucetni zavérku auditorem.
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Schéma ucetnich soustav

UCETNICTVI

FINANCNI
[JEDNOOKRUHOVE] [ DVOUOKRUHOVE ]

MANAZERSKE

ROZPOCETNICTVI’ ‘ KALKULACE [VN'TROPODN'KOVA

UCETNICTVI STATISTIKA

VNITROPODNIKOVE
EVIDENCE

‘ OPERATIVNI ]

Obrazek é. 1.1 Ugetni soustava

Utetnictvi jednookruhové spojuje tcetnictvi finanéni a ucetnictvi vnitropodnikové do jednoho
systému. O ucetnictvi dvouokruhovém mluvime, jestlize se uctuje ve dvou samostatnych okru-
zich. Uctuje se za celou tietni jednotku jako celek a sou¢asné podrobnéji ve vnitropodnikovém
ucetnictvi.

Otazky a cviceni ??
1. Jmenujte charakteristické znaky tcetnictvi.
2. Kdo je povinen vést ucetnictvi?
3. Charakterizujte fina¢ni tcetnictvi.
4. Jaké informace poskytuje manazerské ucetnictvi?
5. Blize charakterizujte rozpocetnictvi a vysvétlete jeho vyznam pfi fizeni podniku.
6. Uvedte priklady operativni evidence.
7. Jaké jsou ucetni knihy Gcetnictvi?
8.V ¢em spatfujete vyznam predbézné a vysledné kalkulace?

9. Jak lze organizovat ucetnictvi v acetni jednotce?

17
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zdznamy

Ucetnim zéznamem rozumime jakykoli zaznam informaci v Gi¢etnictvi, ktery umoziiuje toto tcet-
nictvi vést. M rtiznou formu a podobu:

a) pisemnou formu provedenou rukopisem, psacim strojem, tiskem nebo zafizenim vypocetni
techniky;

b) technickou formu, kdy je ucetni zdznam proveden elektronickym, optickym nebo jinym
zplisobem, ktery umoznuje prevést zaznam do ¢itelné podoby pro ¢lovéka.

Utetni zdznamy maji riiznou podobu a obsah. Postupné se budeme s nékterymi seznamovat.
K nejvyznamnéj$im a prvotnim ucetnim zdznamim patfi ucetni doklady, dile to mohou byt
ucetni zapisy, ucetni knihy, inventurni soupisy, ucetni zavérka apod.

Vyznam a podstata ucetni dokumentace

Utetni doklady jsou ii¢etnimi zdznamy, které patii k zdkladnim a nejdtleZitéjsim néstrojim pra-
kaznosti ucetnictvi. Hospodarské operace se stanou icetnimi piipady teprve tehdy, jsou-li dolo-
zeny ucetnimi doklady. Potom teprve miize byt hospodarska operace zapsina do tcetnich zapistL.

Bez Uéetniho dokladu nesmime Uétovat
Proto klademe na tcetni doklady zna¢né pozadavky:
B pravdivost;
m Gplnost;
W vcasnost;
m prehlednost;
B peclivost pti vyhotovovani (¢itelnost, nepfepisovani);
m dokonaly prehled o uéetnich dokladech;
|

ucetni doklady musi byt vhodné usporadany a ulozeny.

K nejdilezitéjsim a nejvice pouzivanym dokladtim patfi:

Uéetni doklad Uéetni pFipad Oblast pouziti
Ptijmovy pokladni doklad Piijem penéz do pokladny Finanéni operace

Vydajovy pokladni doklad Vydej penéz z pokladny Finanéni operace

Faktura pfijatd Nikup materidlu (zboi) Iasobovani, finanéni operace
Vypis z bankovniho Gétu Uhrada faktury prostednictvim penéiniho istave  Finanéni operace

Vydejka materidlu Vydej materidlu ze skladu Lasobovdni

Faktura vydand Prodej vyrobk (zboii) 0dbyt, finanéni operace



Uéetnizdznamy ICTHTIEP]

Loétovaci a vyplatni listina Zahrnuti mezd do ndkladd Finanéni operace

Vniténi Géetni doklad Vnitini (interni) Rizné
(pozn.: Zkratky dokladii - piiloha C)

Clenéni Uéetnich dokladu

Ucetni doklady mizeme rozdélit do dvou skupin podle riznych ttidicich hledisek.

Podle obsahu rozlisujeme:

W vnéjsi (externi) — dokumentuji hospodarské operace plynouci ze styku podniku s vnéj$im
okolim, jsou uréeny k odeslani mimo podnik, nebo naopak do ucletni jednotky prichazeji
zvenci. Jsou to faktury od dodavatelti, faktury vydané na$im odbératelim, vypisy z ban-
kovnich u¢td, doklady plynouci ze styku podniku s pojistovnami a institucemi socialniho
zabezpeceni apod.;

W vnitfni (interni) — vyplyvaji z ¢innosti probihajici uvnitf podniku, neopoustéji ucetni jed-
notku. Jsou to napt. prijemky, vydejky, pokladni doklady, zu¢tovaci a vyplatni listina, vnitfni
ucetni doklady.

Podle poétu dokumentovanych uéetnich pripadu rozlisSujeme:
B jednotlivé - dokumentuji jediny ucetni pfipad nebo nékolik stejnorodych operaci, které se
uskutec¢nily vétsinou v jednom dni (napt. vydejka, ptijemka, jednotliva faktura);
W sbérné - shrnuji idaje o nékolika stejnorodych ucetnich pripadech. Do nového sbérného

dokladu jsou shrnuty tdaje z nékolika jednotlivych dokladi do jedné polozky, sefazené napt.
z ¢asového hlediska (sbérna faktura za mésic, souhrn vydejek materialu za tyden).

s

Schéma élenéni Uéetnich dokladud

UCGETNi DOKLADY

|

| \
PODLE OBSAHU PODLE POCTU DOKUMENTOVANYCH
UCETNICH PRIPADU

[Vngjsi | [Jednottive |

Obrazek & 1.2 Uéetni doklady

Nalezitosti ucetnich dokladu
Podle zakona o tcetnictvi musi byt ucetni doklady originalnimi pisemnostmi (nesmi byt kopie),
které musi mit tyto naleZitosti:
B oznaceni Ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alesponi neptimo, zZe jde o letni
doklad;
B popis obsahu ucetniho ptipadu a oznaceni jeho ucastniki, nevyplyva-li z t¢etniho dokladu
alespon neptimo;

yorx

B penézni ¢astku nebo tdaj o mnozstvi a cené;
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[CTHILP I Uéetnizaznamy

B okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu;

B okamzik uskute¢néni téetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni;

B podpisovy zdznam osoby odpovédné za icetni pripad a osoby odpovédné za jeho zauétovani,
pricemz podpisovym zdznamem rozumime ucetni zdznam, jehoZ obsahem je vlastnoru¢ni
podpis nebo eloktronicky podpis.

Jestlize se jednd o doklad slouzici k doloZeni dané z pridané hodnoty (ucetni doklad se stava zaro-
ven danovym dokladem), musi obsahovat jesté tyto néleZitosti:

B obchodni jméno a danové identifika¢ni ¢islo (DIC) odbératele a dodavatele;
W cenu bez dané celkem;

B sazby dané;

W vysi dané celkem.

Danové doklady obsahujici vSechny predepsané nalezitosti mohou byt pouzity jako doklady
ucetni. Ty doklady, které neobsahuji véechny nalezitosti, nemohou byt povaZovany za prukazné.

Vyhotovovani Ucetnich dokladu

Ucetni doklady vyhotovuji pracovnici riiznych vnitropodnikovych ttvar@, kde k hospodarské
operaci doslo. Naptiklad skladnik vystavi pfijemku na pfijem materidlu do skladu, pokladni
vystavi piijmovy pokladni doklad na ptijem hotovosti do pokladny, kterou vyzvedla v bance.
V malych podnicich s mensim poétem zaméstnanct vystavuje vSechny doklady jeden pracovnik
povéreny vedenim ucetnictvi nebo saim podnikatel.

Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat ucetni doklady bez zbyte¢ného odkladu, po uskutec-
néni hospodarské operace, kterou zachycuji.

Doklady musi byt vystaveny takovym zptsobem, aby byla zachovana trvalost zaznamu. Pouziva
se propisovaci tuzka, psaci stroj nebo jsou doklady vyhotovovany na PC.

Soucasti ucetnich dokladit mohou byt i riizné pisemnosti, které potvrzuji spravnost udajii na ucet-
nim dokladu. Mohou to byt rizné stvrzenky, uctenky, propocty. Zpravidla se k ucetnimu dokladu
ptipojuji.

Cislovani dokladu

Ucetni doklady musi byt ¢islovény. Oéislovéni jednotlivych typii dokladt musi vytvafet souvislou
nepferudovanou fadu po celé ucetni obdobi. Uéetni jednotka si sama vnitini smérnici uréf systém
¢islovani. Napt. faktury prijaté budou zacdinat ¢islem 1 (prvni faktura bude mit ¢islo 10001, 10002

atd.), faktury vydané ¢islem 2, pokladni doklady ¢islem 3 (ptijmovy doklad 330001, vydajovy
pokladni doklad 340001) apod.

Opravy uUcetnich dokladt
Chyby v tcetnich dokladech se mohou opravovat:
B preskrtnutim tak, aby pivodni zapis byl ¢itelny. NapiSe se tidaj spravny a osoba, kterd opravu

provadéla, pripoji sviij podpis a datum opravy. Mluvime o neucetnim zpiisobu opravy ucet-
nich dokladu.
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B Gcetni zptsob opravy provddime tehdy, zjisti-li se chyba po predloZeni uéetni zavérky
za ucetni obdobi. Potom musime vyhotovit na opravu zvlastni ucetni doklad, ktery zauctu-
jeme a do zavérky promitneme.

Ukazka nejpouzivanéjsich tcetnich dokladi:

Organizace VYDAJOVY
. pokladni doklad €. 85
Tera,s.r.o., Brnénska 8, 59101 Zdar n.Saz. DIC
CZ 46980059
ze dne 5. 4. 20 19 Pfilohy:

Vyplaceno (komu) Marie Novotnd, Kfizanov
(jméno a adresa)
Prikaz totoznosti OP 10450135 Ke 2.000 h
slovy Dot |
Ugel vyplaty Rozpoétova skladba
cestovné

Schvalil(i) Podpis pfijemce Podpis pokladnika |

Novotnd Fialovd
UCETNI DOKLAD ze dne 5. 4. 2019 ¢. 115
Text Uctovaci predpis (Ma dati - tcet) | K& h

cestovné-zéloha 335 2.000]
Prezkousel(i) Dvorikovd Zatctoval Mald
dne 5.4.2019 dne  6.4.2019




Py

NP Uéetnizaznamy

£irma[TERA 19, 01.2019-12.2019, TERA 5.r.0.]

Dodavatel :

1CO: 46980059, DIC: CZ46980059
TERA, s.T. 0.

Prazska 8

59101 Zd'ar nad Sazavou 1

Spole¢nost zapsana u KS v Brné, viozka C, oddil
555/2001

Banka : Komeréni banka a.s. Zdar nad Sazavou
BU: 6439087751 /0100

Faktura - dannovy doklad

Strana 1/1
2019-200051
Var. symbol : 2019200051
Konst. symbol : 308
Odbeératel : o coroszr1, siava._as.
1C0: 00709271, DIC: CZ00709271
Stava, a. s.
Okruzni 135
59231 Nové Mésto na Moravé
Datum vystaveni : 5.4.2019
Datum splatnosti : 19.4.2019
Dat.usk.zd.pInéni : 5.4.2019

Typ Ghrady : platebnim pfikazem

Cenaljednotka Celkem Cenacelkem Cena celkem
Polozka Mnozstvi bez DPH DPH bez DPH s DPH
10001 2,000 t 4000,00 1680,00 8000,00 9680,00
cement 21 %
10005 3000,000 ks 3,50 2205,00 10500,00 12705,00
cihla plna 29 x 14 x 6,5 21%
(celkem 2 poloZek)
Rekapitulace DPH v CZK [ Celkem: 22 385,00 CZK ]
vypocteno ze zakladu
Sazba[%)] Zaklad dané Darn Celkem
21 18500,00 3885,00 22385,00
Celkem: 18500,00 3885,00 22385,00
KOMENSKY Jan

£ 05.04.2019
3 [host , LENOVO-BC]
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PRIJEMKA - PREVOBKA—VYDEJKA
il e B s ot 33 Ae 2008
Dodavatel; Dodaci list &. Cislo objednivky Dotla dné
TERA, 8. T. O« 115/09 276 10. 4. 09
PraZskd 8 Prapravii list & Cisla fakdury Deprawni prostiedey;
591 01 #3dr n. sdz. 200015 k1l.aut.ZRAI067
4 Mnodsti CENA
E & ., e — g to die
g ™ e | T tdans | DI Fokacu |22 2] ceLKEM
£t 1 | cement 325 t 46389765123 | 2 2 pL 4000 |8.000,-
: 2 cihla plné ks 146321439063 | 3000 3000 DL ;50 110.500
Utel pouit Ii.;yl's!auul.NO“’? Schwaii Vydal: #n.arp;t'-ggé-i.
N anélo. 4.09 | dne dine: dne:XD . 4.09

P4 OPET

Zpracovani, obéh a Gschova uéetnich dokladu

Zpracovani a obéh ucetnich dokladu se miize v jednotlivych ucetnich jednotkach lisit. Zalezi
predevsim na velikosti podniku a na jeho vnitfni organizaci. Nékdy se podili na zpracovani, zau¢-
tovani a archivaci dokladti nékolik pracovnikii, v mensich podnikatelskych subjektech provadi
zpracovani jeden clovék, ekonom nebo sam podnikatel.

Obecné plati nasledujici postup:

prezkouseni (zkontrolovani) uéetniho dokladu;
roztiidéni podle obsahu a podle dat;
o¢islovani poradové;

opatfeni uc¢tovacim predpisem;

zauctovani;

uloZeni;

vyrazeni a skartace po urcité dobé.

Prezkouseni uéetniho dokladu

Po prichodu dokladu do podniku nebo vystaveni dokladu a jeho nasledném odeslani musime
doklad zkontrolovat

z hlediska vécného (obsahového) a pocetni spravnosti. Provétime, zda obsah uletniho
dokladu odpovidéa napt. kupni smlouvé, zda jsou v dokladu vSechny ¢iselné tdaje spravné,
spravné soucty, souciny, vypocty dani apod.;

z hlediska formalniho zkontrolujeme, zda doklad mé vSechny predepsané nalezitosti (viz
nélezitosti ucetnich dokladu). Prezkous$eni ucetnich dokladu provadi zpravidla uétarna.
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Tridéni Uéetnich dokladu

Uletni doklady je nutné pied zpracovdnim rozttidit zpravidla:

B podle obsahu (na vydejky, prijemky, faktury ptijaté, faktury vydané atd.);

B podle dat prichodu nebo vyhotoveni (stars$i doklady zpracovavame dfive).

Poradové odéislovani

Pii vétsim poctu vyhotovenych nebo prijatych dokladtl je vhodné pred vlastnim zpracova-
nim doklady pofadové ocislovat. Zamezime tim ztraté dokladu, dosahneme vétsiho prehledu
o dokladech a prispéjeme tim k snadnéjsimu vyhledavani dokladi.. Nékteré doklady zapisujeme
do zvlastni evidence, napt. faktury ptijaté do knihy zavazku a faktury vydané do knihy pohledavek.

Opatieni Uctovacim predpisem

Utetni doklady oznali ucetni uctovacim predpisem (pfedkontaci). Znamend to, ze na kazdy
doklad napise, na které ucty a jakou ¢astkou ma byt doklad zauétovan. Na zapsani tcetniho
predpisu je na nékterych dokladech predtistén ramecek (napf. na pokladnich dokladech) nebo se
na volné misto dokladu vytiskne ramecek zvlastnim razitkem, popripadé se mize pripojit volny
listek, na ktery se pfedkontace uvede. Uetni vzdy ptipoji datum a svij podpis.

Zaudctovani
V uctarné je ucetni doklad podle ucetniho predpisu zatctovan v ucetnich knihach. Na doklad

ucetni uvede poznamku o zauctovani, pripoji datum a podpis. Tak je zajisténa spojitost mezi ucet-
nimi doklady a Gcetnimi zapisy.

Ulozeni Uéetnich zaznamu (dokladd)

Vsechny ucetni zdznamy je ucetni jednotka povinna fddné archivovat. Béhem tcetniho obdobi
je vhodné ukladat doklady do ptiru¢niho archivu (vétsinou skfinl v uétarné), po skonéeni ucetni
uzavérky do archivu ucetniho. Pro jednotlivé typy udetnich zdznami je stanovena predepsana
archiva¢éni doba. Zakon o t¢etnictvi uvadi naptiklad tyto lhuty:
B Gcletni zavérka a vyro¢ni zprava se musi uchovavat po dobu 10 let ndsledujicich po roce,
kterého se tykaji;
B mzdové listy alesponi po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Udaje z nich

pottebné pro tcely diichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po dobu 30 let
nésledujicich po roce, kterého se tykaji;

W Gcetni doklady, Gctové rozvrhy, acetni knihy, odpisovy plan, seznamy tcetnich knih, inven-
turni soupisy po dobu 5 let po roce, kterého se tykaji;

B programovd dokumentace pro vedeni uletnictvi prostfedky vypocetni a jiné techniky
po dobu 5 let po roce, ve kterém byla naposledy pouzita;

B dalsi Ucetni zdznamy, kterymi tcetni jednotky dokladaji vedeni cetnictvi, po dobu 5 let
pocinajicich od konce tcetniho obdobi, kterého se tykaji;

B seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symbolil a zkratek pouzitych v aletnictvi po dobu,
po kterou jsou uschovavany tcetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito.
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Zakon o tcletnictvi stanovi dobu uschovy dalSich udetnich zdznamt jako napriklad dokladu
tykajicich se autorskych prav, danového fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni do konce roku
nasledujiciho po roce, ve kterém byla fizeni skoncena.

Vyrazeni Géetnich dokladd

Po uplynuti predepsané archivaéni doby jsou tcetni doklady vyfazovany a skartovany (fyzicky
zniceny).

Otazky a cviceni
1. Jak ¢lenime ucetni doklady a jaké pozadavky jsou na doklady kladeny?
2. Podle konkrétniho dokladu vyjmenujte nalezitosti icetniho dokladu.
3. Jak vyhotovujeme uéetni doklady?
4. Jakym zptisobem mizeme doklady opravit?
5. Popiste zpracovani Gcetniho dokladu. Podle vzoru vyhotovte prijmovy pokladni doklad

na 260 K¢, které jste prijali od vaseho zaméstnance za odprodej nepottebného stavebniho
materialu. Nazev firmy zvolte z okoli svého bydlisté.

6. Vyhotovte vydejku ¢. 253 na vydej 5 kg izola¢ni hmoty ze skladu 01 za K¢ 50,- za 1 kg.

7. Vystavte fakturu za prodej 10 ks stoli pod PC za K¢ 4 200,- za 1 stil. DPH je 21 %. Stoly
prodévate firmé TOPAS, a. s., Zd4r nad Sézavou, ICO 54874458, DIC CZ 54874458.

8.V prijmovém pokladnim dokladu jste udélali chybu. Omylem jste zapsali ¢astku 260 K¢,
spravné mélo byt 250 K¢&. Uetn{ doklad opravte.
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podniku

Clenéni majetku podniku

Kazdy podnik byl zalozen s urc¢itym podnikatelskym zdmérem - vyrabét vyrobky, poskytovat
sluzby, prodavat zbozi. K zajisténi tohoto zdméru musi byt vybaven urc¢itym majetkem. Majetek
rozdélujeme podle formy a funkce v hospodatské ¢innosti na:

1. dlouhodoby majetek;

2. obézny majetek.

Slozky dlouhodobého majetku

Dlouhodobym majetkem podniku jsou slozky majetku, které slouzi v podniku del$i dobu, béhem
pouzivani se nespotfebovavaji najednou, ale pouze se opottebovavaji. Opottebeni DM vyjadfu-
jeme v ucetnictvi odpisy. Do dlouhodobého majetku zahrnujeme:

Dlouhodoby hmotny majetek

B nemovitosti, tj. pozemky, budovy, stavby, trvalé porosty - bez ohledu na jejich pofizovaci
cenu;

B movité véci, jejichz doba pouzitelnosti je del$i neZ 1 rok. Jsou to napf. stroje, zafizeni,
dopravni prostfedky, inventat apod. v ocenéni, které si stanovi tcetni jednotka sama.
Povinné zatazujeme do hmotného dlouhodobého majetku movité véci, které maji pofizo-
vaci cenu vys$$i nez 40 000 K¢.

W zvirata.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Slozky majetku, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. Napt. software, licence, vysledky
vyzkumné-vyvojové ¢innosti, ocenitelna prava v ocenéni stanoveném ucetni jednotkou. Povinné
musi ucetni jednotky do tohoto majetku zaradit nehmotny majetek s cenou vyssi nez 60000 K¢.

Dlouhodoby finanéni majetek

Dlouhodobé (investi¢ni) cenné papiry, nemovitosti, umélecka dila, které podnik vlastni za ticelem
obchodovani s nimi nebo k ulozeni volnych penéznich prostfedkt do majetku, pronajimané pod-
niky jako celek v¢etné vybaveni.

Slozky obézného majetku

Tento majetek nazyvame obéznym proto, Ze neustale ,,0bihd’, méni svoji podobu, formu, béhem
svého zpracovani od vstupu materidlu do vyrobniho procesu az po findlni vyrobek, ktery je pro-
déan a potom zaplacen. Obézny majetek je pfi hospodarské ¢innosti spotfebovan najednou.
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Obézny majetek ¢lenime na:

Zasoby
Slozky majetku, u nichz dochazi k jednorazové spotiebé.

B skladovany material, tj, zakladni material, pomocné latky, provozovaci latky, obaly, ndhradni
dily, movité véci s dobou pouzitelnosti jeden rok a krat$i bez ohledu na potizovaci cenu
a drobny dlouhodoby majetek;

B zasoby vlastni vyroby, tj. nedokoncend vyroba, polotovary, vyrobky a zvirata;
B zboZi.

Kratkodoby finanéni majetek
B penize v hotovosti, které ma tcetni jednotka ulozeny v pokladné a jsou uréeny pro hoto-
vostni platby a ptijmy;
B penize na bankovnim uctu, které ma podnik uloZeny v penéznich ustavech. Slouzi pro bez-
hotovostni uhrady a pfijmy. Nejpouzivanéjsi bankovni Gcet se nazyva bézny ucet;
B kratkodobé cenné papiry, které ma podnik v drzeni do 1 roku (se splatnosti do 1 roku). Jsou
to naptiklad akcie obchodovatelné na burze, prijaté sménky.

Pohledavky

Pohledavky predstavuji dosud nezaplacené faktury za nase vyrobky, zbozi a sluzby prodané
odbérateli. Vznikaji z ¢asového odstupu mezi vystavenim faktury odbérateli za dodané vyrobky
a zaplacenim této faktury. Doba splatnosti zavisi na dohodé dodavatele a odbératele.
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Kromé pohledédvek za odbérateli se miizeme setkat je$té s jinymi druhy pohledavek, napr.
za zaméstnanci, za jinymi partnery nez odbérateli.

Pohledavky evidujeme v knize pohledavek (kniha faktur vydanych).
Z casového hlediska rozeznavame:

B pohledavky kratkodobé - do 1 roku;

B pohledavky dlouhodobé - nad 1 rok.

Kapital - zdroje kryti majetku

Kromé toho, Ze nds zajima, jakym konkrétnim majetkem je podnik vybaven (slozky majetku),

zjistujeme, odkud tento majetek pochdzi, co je jeho zdrojem kryti, z jakych zdroju si podnik tento

majetek opatfil, ¢i tyto zdroje jsou.

Z pohledu zdrojii kryti majetku (kapitalu - finan¢nich prostredkii k nabyti majetku) rozeznavame:
1. vlastni zdroje;

2. cizi zdroje.

Vlastni zdroje

Zakladni kapital je relativné stala slozka vlastniho kapitalu (tzn. téméf se neméni). Jeho konkrétni
podoba zavisi na pravni formé podnikatelského subjektu:

Zakladni kapital individudlntho podnikatele — Zivnostnika je veskery vlastni majetek, ktery sam
do podniku vlozil, napt. rodinné uspory, pilu a michacku, kterou mél doma, osobni automobil
rodiny apod. Zékladni kapital spole¢nosti s ru¢enim omezenym je tvofen vklady jednotlivych
spole¢nik, v akciové spole¢nosti predstavuje zakladni kapitél akciovy kapitdl, to jsou vklady jed-
notlivych akcionatd, v druzstvu to jsou ¢lenské podily druZstevnika.
Fondy vytvaii podnikatelsky subjekt ze svého zisku po zdanéni. Cleni se na:

W rezervni fondy - slouzi pro thradu pfipadné ztraty v hospodateni;

B ostatni fondy - socialni fond, rizikovy;

m kapitalovy fond - neni tvofen ze zisku.
Nerozdéleny zisk minulych let predstavuje ¢ast zisku, o kterém dosud nebylo rozhodnuto, jak
bude pouzit.
Zisk béziného roku.
Cizi zdroje
Pokud podnik nema dostatek vlastnich zdroji, mohou byt zdrojem kryti jeho majetku cizi zdroje.
Rozeznavame tyto cizi zdroje:

Dlouhodobé
m bankovni avér se splatnosti del$i nez 1 rok;

W rezervy (s nimi se sezndmime v dalsich kapitolach).

Kratkodobé
m kritkodoby bankovni uvér se splatnosti do 1 roku;
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Zavazky (dluhy) vidi dodavateliim predstavuji nami dosud nezaplacené faktury za vstupni
Cinitele (material, energie, sluzby, opravy, palivo). Uhrada faktur nastane az pozdéji, ve lhiité
splatnosti faktury (doba splatnosti dohodnuta s dodavatelem). Tento dluh se stava zdrojem
financovani majetku podnikatele;

B zavazky vici dodavateli

W zavazky vidi zaméstnanctim

Zavazky vici zaméstnanciim predstavuji dosud nevyplacené mzdy zaméstnancim podniku.
Vznikaji tim, Ze se mzdy vyplaceji vidy s nékolikadennim zpozdénim, a ne posledni den
v mésici;

W zavazky vici zdravotnim pojistovnam a institucim socidlniho zabezpeceni. Vznikaji podobné
jako zavazky vii¢i zaméstnanctim. Povinnost zauctovat zdravotni a socialni pojisténi méd pod-
nikatel k poslednimu dni v mésici, k zaplaceni dochdzi pozdéji,

B zavazky vudi statu (finan¢nimu organu) vznikaji z povinnosti zatctovat nékteré dané, jejich
zaplaceni je vSak pozdéji.

Aktiva a pasiva

Aktiva

Majetek usporadany podle jeho sloZeni (jaky majetek mame) se souhrnné nazyva v aletnictvi
aktiva. Jsou to napt. stroje, budovy, material, penize, pohledévky, zbozi. Kazdou jednotlivou slozku
majetku pak oznacujeme aktivum.

Pasiva

Celkovou ¢astku majetku usporadanou podle zdrojit kryti souhrnné oznac¢ujeme pasiva, kazdy
jednotlivy zdroj nazyvame pasivum. Jsou to napf. uvéry, zakladni kapital, fondy, zisk, dodavatelé
apod.

Soucty vsech aktiv a pasiv vyjadrené v penézich se rovnaji. Musi se rovnat proto, Ze jde o tentyz
majetek, na ktery se divime dvojim pohledem. Z pohledu slozek majetku a z pohledu zdroji
financovani tohoto majetku.

A=P

Priklad 1

Koupili jste si knihu za 100 K¢. Vlastnite knihu, je to va$ majetek. Zdroj kryti vaseho majetku mtize
byt rtizny. Vydélali jste si penize na brigddé nebo jste je dostali od babicky nebo vam pujéil sto
korun kamarad. V kazdém pripadé jste museli mit sto korun, jinak byste nemohli koupit knihu.
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2% Priklad 2

Akciova spole¢nost ma k 1. 1. nasledujici majetek a zdroje jeho kryti:

Majetek

Dlouhodoby majetek

Stavby 5 600 000,-
Stroje, pristroje, zarizeni 2 300 000,-
Dopravni prostfedky 900 000,-
Inventar 300 000,-
Drobny dlouhodoby hmotny majetek 400 000,-
Zvirata 20 000,-
Software 100 000,-
Obézny majetek

Z4soby materidlu 1 200 000,-
Z4asoby nedokonéené vyroby 500 000,-
Zasoby vyrobki 300 000,-
Zasoby zbozi 200 000,-
Pokladna 30 000,-
Bankovni tcet 1 000 000,-
Pohleddvky za odbérateli 90 000,-
Celkem 12 940 000,-
Zdroje kryti

Vlastni zdroje

Zd4kladni kapitdl 7 480 000,-
Rezervni fond zdkonny 900 000,-
Socidlni fond 500 000,-
Ostatni fondy 400 000,-
Nerozdéleny zisk minulych let 400 000,-
Zisk béZného roku 1 500 000,-
Cizi zdroje

Bankovni avéry 1 200 000,-
Dodavatelé 400 000,-
Zaméstnanci 150 000,-
Zavazky vudi stétu 10 000,-
Celkem 12 940 000,-

Z ptikladu vyplyvd, Ze akciova spole¢nost ma urcitou skladbu majetku v hodnoté 12 940 000 K¢.
Tento majetek nabyla z riznych zdroji. Podstatnou ¢ast financovani majetku tvori vlastni zdroje
spole¢nosti. Zbytek majetku by si spole¢nost nemohla obstarat, kdyby nebyly zdrojem financovani
i zdroje cizi. C4st majetku si obstarala na tvér a &ast ze zdrojii majetku, ktery dluzi zaméstnancéim,
dodavateltim a statu.

Inventarizace majetku a zavazko

Utetni jednotky si inventarizaci majetku a zdvazk( ovéiuji ke dni f4dné a mimotrddné ucetni
zavérky skute¢ny stav majetku a porovnavaji ho se stavem tcetnim.
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Utetn{ jednotka m4 povinnost prokézat finanénimu tGfadu pii datiové kontrole a auditorovi, ze
oveérila skute¢ny stav majetku a zavazka.

Inventarizace probiha v téchto fazich:

Inventura

vvvvv

a zavazkud k ur¢itému dni a zaznamendni tohoto stavu. Skute¢ny stav majetku zjistujeme:

B inventurou fyzickou - u majetku hmotné povahy, popt. nehmotného majetku (software).
DHM - zjiStujeme jeho mnozZstvi, totoZnost, pouzitelnost.
Zasoby - zjistujeme skute¢ny stav pocitanim, méfenim, vazenim. Zaroven provéfujeme kva-
litu a zptisob ocenéni zasob.
Penize - jsou prepocitavany podle jednotlivych druht platidel.

W inventura dokladova
Provadi se v ptipadech, kde nejde provést inventuru fyzickou, tj. u pohledavek a zavazk.
V praxi se provadi tak, ze si icetni jednotka ovéfuje pisemné vysi svych pohledavek u jed-
notlivych odbératelli a zavazky u dodavateld. Ostatni pasiva, napf. vysi Gvérti u bankovnich
ustavi.

Sestaveni inventurnich soupist

Zjisténé stavy majetku, pohledavek a zavazki se zapisuji do inventurnich soupistl. Do seznam se
uvadi jejich inventarni ¢islo (u DM) nebo skladni ¢isla u zasob, nazvy majetku, ocenéni majetku
a zavazkl k okamziku ukonceni inventury, okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury.

Porovnani skuteéného stavu se stavem Uéetnim

Skute¢ny stav porovname se stavem v ucetnich dokladech, tzn. zasoby s tidaji na skladovych kar-
tach materialu, vyrobkd nebo zbozi, dlouhodoby majetek s udaji v inventarnich kartach, penize
s pokladni knihou. Vysledkem porovnani mtize byt zjisténé:

B manko - skute¢ny stav majetku je niz$i nez Gdaje v ucetnictvi (majetek ndm chybi);

W prebytek - skute¢ny stav majetku je vys$si, nez uvadi stav uéetni;

B zadouci stav je tehdy, pokud stav skute¢ny odpovida stavu ucetnimu.

Vyporadani inventarizaénich rozdilo

Do skonceni inventarizace musi byt v§echny rozdily vyrovnany. Manka jsou zpravidla predepsdna
k nahradé hmotné odpovédnym osobam za svéfeny majetek, pric¢iny prebytkt musi byt objasnény.
Inventarizaci provadi inventarizacni komise, kterd je jmenovana reditelem ucetni jednotky.

Vysledek inventarizace zaznamena komise do inventariza¢niho zapisu, ktery musi byt podepsan
osobou odpovédnou za provedeni inventarizace.

Rozeznavame tyto druhy inventarizaci:

Podle rozsahu
W Gplné, které se tykaji veskerého majetku;

m dilci, tykaji se jen urcitych slozek majetku.
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Podle druhu
1. Periodické inventarizace

¢ radné, které organizace provadéji k okamziku sestaveni ucetni zavérky, napf. fyzic-
kou inventuru hmotného majetku (zasoby, dlouhodoby majetek), kterou nelze provést
ke konci rozvahového dne, mtize Gcetni jednotka provést v pribéhu poslednich étyr
mésicti ucetniho obdobi, popt. v prvnim mésici nésledujiciho obdobi;

¢ mimoradné inventarizace se provadéji napt. v dusledku ukonéeni ¢innosti podniku, pii
zméné odpovédnych osob, zméné organizace podniku nebo v jinych mimoradnych situ-
acich.

. Prubézné inventarizace

Pribéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze u zasob, které uctuji podle
druht nebo podle mist jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnosti osob. U dlouhodobého
majetku jen u takového, ktery je ve stalém pohybu a méni svoje misto. Termin inventarizace
si miize ucetni jednotka stanovit sama, majetek v§ak musi byt inventarizovan alespon jednou
za Ucetni obdobi.

Utetni jednotka je povinna prokdzat, ze provedla inventarizaci u viech druhtt majetku
po dobu 5 let po jejim provedeni.

Utetni jednotka uzavird se zaméstnanci, ktef{ jsou povéfeni pecovat o svéfeny majetek,
dohodu o odpovédnosti za svéfeny majetek (tzv. hmotna odpovédnost). Dohoda je prilohou
k pracovni smlouvé a musi byt sjednéna pisemné.

Ukazka inventurniho soupisu pohledavek za odbérateli na zdkladé dokladové inventury

Cislo Odbératel Cislo faktury |  Castka
1. Gama Jihlava 328 87 300,-
2. Lios Ttebi¢ 2002 113 280,-
3. Consulting Svitavy 556 16 237,-
4. Kalousek Brno 00658 | 230 500,-
Celkem 447 317,-

?? Otazky a cviéeni
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. Jakym pohledem sledujeme v uéetnictvi majetek podniku?
. Jak ¢lenime majetek podle jednotlivych slozek?

. Co tvori zdroje kryti majetku?

. Co rozumime dlouhodobym majetkem?

. Vyjmenujte zasoby podnikatelského subjektu.

. Vysvétlete pojem zdkladni kapital podniku.

. Co tvoti vlastni kapital ucetni jednotky?

. Cim jsou tvoteny cizi zdroje kryti majetku?

. Vysvétlete pojmy zavazkil a pohledavek.



