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Abstrakt

Bakalarskd prace je zpracovand na téma "Implementace vnitropodnikovych smérnic ve

spole¢nosti s ru¢enim omezenym se zamétenim na vzdélavani".

Teoreticka Cast prace je zaméfend na vSeobecnou charakteristiku ucetnictvi a systému ucetnictvi
v Ceské republice, na nezbytné naleZitosti vnitropodnikovych smérnic, jejich obsah a vzhled.
Nasleduje obecna charakteristika vybranych smérnic. V praktické ¢asti je uvedena charakteristika

ucetni jednotky a sestaveni vybranych vnitropodnikovych smérnic pro danou spole¢nost.

Klicova slova: vnitropodnikové smérnice, legislativa, pokladni operace, cizi mé€na a kursové

rozdily, inventarizace.

Abstract

My Bachelor Thesis covers the field of "Implementation of Internal Guidelines within Company

with Limited Liability with Focus on Education™.

The theoretical part describes general characteristics of accounting and accounting system in the
Czech Republic, the essential elements of internal guidelines, their content and appearance. It is
followed by general characteristics of the selected guidelines. The practical part describes basic
features of an independent accounting unit with focus on developing of internal guidelines

selected by the Company.

Key words: internal guidelines, legislation, cash transactions, foreign currency and exchange rate

differences, inventory.
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1 Uvod

V zajmu kazdého statu by mélo byt vénovani pozornosti na urovén jeho skolstvi. V dnesni dobé
jsou jeho soucasti jak skoly Ceské, tak Skoly mezinarodni. Ty zvySuji irovenn mezinarodniho
porozuméni v Ceské republice a postupné odbourdvaji bariéry mezi narody svéta. Ale i
mezinarodni $kola je na izemi Ceské republiky souéasti ¢eského pravniho systému, a tak se musi

fidit pfisluSnymi zékony.

Ptedpokladem pro dobré fungovani spolec¢nosti je dodrZzovani vnitinich pravidel firmy a udrzeni
konzistentnosti ti€etnich postupti. To vSak mize byt, zejména ve vétSich podnicich, kde funguji
komunikaéni kandly pomaleji a kde je vétSi fluktuace, problém. Proto pfitomnost
vnitropodnikovych smérnic je nutnosti. Smérnice by mély byt spravné chapany jako metodika
slouzici k zprithlednéni vnitfnich vztahli a nastaveni vnitfnich vazeb, v zZadném piipad¢ jako
byrokratické omezovani jednotlivych usekii, ¢i pracovnikli. V piipadé jejich nepiitomnosti
mohou zaméstnanci vzniklé situace teSit operativné pii jejich vzniku, a tedy pokazdé jinym
zpusobem. Zaméstnavatelé mohou jen tézko prokazovat spravnost jejich postupt. Organizace
muze pak navenek ptisobit chaoticky, nezorganizovan¢é a neprofesionalné. Proto bychom méli

vénovat vypracovani vnitropodnikovych smérnic velkou pozornost, nepodcenovat jejich obsah.

Ve firmé je nutné jmenovat osobu, ktera bude zodpovidat za fadné a vcasné vypracovani a
aktualizaci smérnic. Poté uz je vrukou nadfizenych, aby dohlédli na jejich dodrzovani.
Nedodrzeni vnitfich pfedpist zaméstnavatele miize byt chapano jako poruseni pracovni kdzné.
V piipadé jejich opétovného porusSovani mize byt po upozornéni se zaméstnancem ukoncen

pracovni pomgtr.



2 Cil prace a metodika

Hlavnim cilem bakalafské prace je sestaveni vybranych vnitropodnikovych smérnic ve
spole¢nosti s ru¢enim omezenym se zaméfeni na vzdélavani. Spole¢nost dosud méla sestaveny
finanéni manudl, ktery vSak nejasn¢ definoval pouzivani ucetnich postupti a vymezeni danych
odpovédnostnich pozic. Cilem prace je tedy ptispét ke zdokonaleni jednotného organiza¢niho a

metodického chodu tcetni jednotky.

Pokud by neméla ucetni jednotka sestavené vnitropodnikové smérnice, vystavovala by se nejen
poruseni zdkona o Ucetnictvi, ale 1 mozného neuznédni zatctovanych nékterych transakei auditory
¢i financnim uradem. Je tedy dulezité, aby smérnice byly vzdy aktualni a staly se takzvanym
zivym dokumentem. Je nutné urcit osoby, které budou odpovidat za jejich dodrZzovéani, tvorbu,
aktualizaci, rozsah a dobu jejich platnosti a odpovédnosti, za kontrolu jejich dodrzovani. Neméné
dalezité je seznamit vSechny zaméstnance se smérnicemi, aby nedochazelo k jejich nevédoménu

porusovani.

Préace je rozdélend na dvé Casti, a to Cast teoretickou a Cast praktickou. V teoretické Casti prace
jsem se zaméfila na vymezeni ucetnictvi a jeho podstatu, na vSeobecné informace o systému
regulace ucetnictvi v Ceské republice, nastinila jsem, jak by mély vnitropodnikové smérnice
vypadat, co by mély obsahovat, kdy by se mély aktualizovat a komu slouzi. Obecné¢ jsem
charakterizovala ¢tyfi vybrané smérnice. V praktické ¢asti jsem poskytla obecné informace o
ucetni jednotce, a to o jeji historii, pfedmétu Cinnosti, organizatnim schématu a vymezeni
ucetniho obdobi. Poté jsem sestavila vybrané vnitropodnikové smérnice, které ucetni jednotka

vzala za své.

Z dliivodu obsahlosti jedlotlivych smérnic, nemohu v mé bakaldiské praci vystihnout vSechny. A
tak se v mé praci budu snazit obsahnout Ctyii stézejni smérnice, které jsou pro ucetni jednotku
nezbytné z hlediska prikaznosti Gi€etnictvi a zajiSténi konzistentnosti ti€etnich postupii a metod.
Soucasti tedy bude: pokladna, pokladni operace; stanoveni zdsad pro Casové rozliSeni nakladi
a vynost; pouzivani cizich mén a stanoveni kursli, kursové rozdily; inventarizace majetku
a zavazkl. V bakalarské praci vyuziji nejen svych poznatkl jako ucletni, ale vychazim téz ze

studii odbornych publikaci a internetovych servrt.



3 Teoreticka cast

3.1 Vymezeni potieby tcetnictvi a jeho podstata
Ugetnictvi ndm umoziuje zjistit miru zhodnoceni vloZeného kapitalu do podnikani. Poskytuje
ptehled o finan¢ni situaci podniku majitelim, bankam ¢i jinym finan¢nim institucim. Podava nam

cenné informace potfebné pro rozhodovani o budoucim sméfovani podniku.
Funkeci ucetnictvi je poskytovat informaceri]:

e 0 stavu a pohybu majetku z riznych pohledd,
e 7za vymezenou Ucetni jednotku,

e K ur¢itému okamziku a za ur¢ité obdobi,

e vymezenym uzivatelim pro tcely nakladani,
e pro rozhodovani, fizeni a kontrolu,

e diikazni potieby aj.

Podstatou ucetnictvi je vérné a poctivé zobrazeni stavu a pohybu majetku, zavazk, vlastniho
kapitalu a poskytovani informaci o vysledku hospodafeni, a to za ucetni jednotku, k ur¢itému

okamziku a za uréité obdobi.

Za zakladni procesy ucetnictvi miizeme oznacit:

sbér informaci,

jejich tfidéni a zpracovani,

kontrola informaci,

jejich predéani uzivatelim.

Zakon o ucetnictvi uklada ucetnim jednotkdm vést Gcetnictvi tak, aby podavalo vérny a poctivy
obraz finan¢ni situace Ucetni jednotky, ¢ehoz docilime tim, Ze informace budou zobrazovat

skute¢ny stav majetku, zavazki a vlastniho kapitalu v souladu s uc¢etnimi metodami.



3.2  Systém regulace u¢etnictvi v Ceské republice

V Ceské republice je udetnictvi regulovano statem prostfednictvim Ministerstva financi, a to
zakonem o ucetnictvi. Na tento zédkon navazuji provadéci vyhlasky, které podrobnégji stanovuji
zpusob provadeéni zédkona. Podrobnéjsi postupy uctovani a aplikace ucetnich metod obsahuji
Ceské ucetni standardy. Kazda ucetni jednotky si stanovi své vnitini piedpisy pro tcetnictvi. Pii

tvorb¢ vnitropodnikovych smérnic/piedpisti je nutno respektovat tyto zakony:

e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

e zékon ¢.586/1992 Sb., o danich z piijm,

e zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,
e zakon ¢. 16/1993 Sb., o silni¢ni dani,

e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad,

e zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik,

e zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace,

e adalsi pravni predpisy a aktualni vyhlasky.

Obrizek ¢. 1 — Systém regulace vicetnictvi v Ceské republiceli]

Zakony

Vyhlasky

Standardy

Vnitini smérnice

Ucetni vykazy sestavuje tidetni jednotka pravidelné a uvadi v nich viechny tidaje tak, aby nedoglo
ke zkresleni vypovidajici schopnosti uéetnictvi. V Ceské republice jsme povinni vést Gidetnictvi

Vv ¢eskych korunach a v ¢eském jazyce.
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3.3 Vnitropodnikové smérnice

., Vnitropodnikové smernice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace, podminek,
povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni cinnosti. Smyslem ucetnich smérnic je
aplikovat zdakonné predpisy na konkrétni podminky v ucetni jednotce. Mély by byt soucasti
podnikové kultury, stat se aktivné vyuzZivanym nastrojem usnadnujicim orientaci v operativnich

cinnostech, kterymi se musi vice ¢i méné vsichni zaméstnanci zabyvat.” 2]

Tvorbu vnitropodnikovych smérnic by ucetni jednotka neméla v zadném piipadé podcenit. Na
jejich tvorbé by se méli podilet viid¢i pracovnici firmy, stejné tak i danovi poradci ¢i ekonomoveé.
Dodrzeni jednotného metodického postupu pfi jejich zpracovani v riznych podnikovych sekcich
a Casova konzistence je hlavnim smyslem jejich zpracovani. Jediné pak bude management firmy

schopen spravné posoudit a hodnotit fungovani spolecnosti jako celku. [3]

Vnitropodnikové smérnice plni Glohu vnittnich pravidel odpovidajicich platnym legislativnim
normam, kterymi se musi vSichni pracovnici fidit. Nelze totiZ spoléhat na pamét’, nehled€ k tomu,
ze pamétnici mohou odchazet a nove prichozi pracovnici mohou tfeba 1 neimysIné porusovat

zékon diky nevédomosti.

Je tfeba jesté upozornit, Ze pokud se zaméstnanci musi fidit smérnicemi, je tieba je s nimi

prokazateln¢ seznamit.

3.3.1 Obsah a vzhled

Vzhled smérnic si ur¢i kazda firma sama. Smérnice mohou byt vydavany formou obéZnikd,
nafizeni, dopisti. Smérnice musi byt srozumitelné nejen zaméstnancim firmy, ale i naptiklad

finanénim ufadam.

Smérnice by mély obsahovat:
e odkaz na zakony a pravni pfedpisy, kterymi se fidi,
e (ast obecnou, kterd vymezuje vSeobecny obsah smérnice,

e vnitropodnikovou Upravu, kde aplikujeme obecna pravidla upravena dle potieb firmy.
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3.3.2 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

e nazev spoleCnosti, kterd se smérnicemi fidi,

e nazev a ¢islo smérnice,

e datum vydani dokumentu,

e datum ucinnosti,

e jména osob, véetné podpisovych zaznam, které jsou zodpoveédné za vydani, zpracovani a
kontrolu smérnice,

e pro jaké oddé€leni je smérnice zavazna,

e pocet stran a ptiloh a ptipadné¢ jaky dokument nahrazuje.

3.3.3 Prehled ucéetnich smérnic

Smérnice jsou jak ze zdkona povinné, tak smérnice které jsou utvafeny na zaklad¢ pozadavki

podniku.
Povinné smérnice jsou nasledujici [4]

e Uctovy rozvrh,

e odpisovy plan,

e podpisové zdznamy,

e stanoveni druhil zdsob materialu uctovaného pii potizeni pfimo do spotieby,
e Casové rozliSeni nakladl a vynost,

e pouzivani cizich mén, kursové rozdily,

o derivaty,

e konsolida¢ni pravidla,

e poskytnuti cestovnich nihrad.

Smérnice nepovinné, av§ak doporucené k vytvoreni:

e pokladna, pokladni operace,

e obéh ucetnich dokladu,

12



e hmotny a nehmotny majetek,

e ocenovani majetku a zdvazkd,

e zasady pro pouziti dohadnych polozek, opravnych polozek,
e zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv,

e stravovani zaméstnancu,

e pracovni a organizacni fad,

e zpusob zpracovani cash-flow,

e Skoleni zaméstnancu,

e pozarni pfedpisy,

e kontrola bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Ucetni jednotka si vybere ke zpracovani pouze ty smérnice, pro které ma napln.

3.3.4 Aktualizace vnitropodnikovych smérnic
Aktualizaci smérnic provadime zejména:
e vzdy na zacatku ucetniho obdobi,

e dojde-li k organizatnim zménam ve firmé,

e Vptipad¢ zmén obsazenych pravidel, postupti ¢i pti novelizacich platnych piedpisi.

3.4 Obecna charakteristika vybranych vnitropodnikovych smérnic

3.4.1 Pokladna, pokladni operace

Pokladna je v ucetni jednotce zfizena piedev§im pro potiebu nakupu drobného zbozi a sluzeb.
V pokladné evidujeme penéZni prostiedky v hotovosti, Seky a telefonni karty. V Gctové osnové
mame pro tyto operace zfizené ucty 211 — Pokladna, 261 — Penize na ceste (Seky na cesté) a 213

— Ceniny. Analytické ucty rozdélujeme dle jednotlivych cizich mén.

13



Ugetni jednotka vede udetnictvi v jednotlivjch pokladnich knihach. O pohybu v pokladné
uctujeme na zakladé¢ ptijmovych a vydajovych pokladnich dokladi, které musi mit své zdkonné
nalezitosti. S hotovosti manipuluje pouze osoba k tomu urc¢end. Doporucuje se podepsat s timto
zaméstnancem smlouvu o hmotné zodpovédnosti. Pokladnik provadi minimalné jednou za rok
fyzickou inventuru, tedy ucetni stav penéz musi souhlasit se stavem fyzickym. V ptipadé zjisténi
manka, je zaméstnanec povinen uhradit rozdil z vlastnich zdroji. Pro tyto ucely se zfizuje ucet
569 —Manka a skody na financnim majetku a ucet 335 — Pohledavky za zaméstnanci. V ptipadé

zjisténi prebytku uctujeme ve prospéch uctu 668 — Ostatni financni vynosy.

Penézni prostiedky v hotovosti je mozno vést jak v Geskych korunach tak i cizich ménach. Uéetni
jednotka je povinna si uréit, jaky kurs dle CNB bude pouzivat, zda-li denni & pevny (napf.
meésicni, pololetni atd.). Jelikoz jsme povinni vést ucetnictvi v ¢eskych korunach, tak nam
vznikaji pfi zatftovani transakci cizoménovych kursové rozdily. Pro kursové rozdily je zifizen
nakladovy ucet 563 — Kursové ztraty a Gcet vynosovy 663 — Kursové zisky. VVykazuje-li valutova
pokladna ke dni udetni zavérky zasobu valut, musi byt prepoéteny dle sménného kursu CNB

k tomuto dni.

V pokladné smi zlstat jen urcita vySe financniho obnosu, ucetni jednotka si stanovi jeho limit.
Téz je nutno stanovit limity k vyplaceni jednordzovych hotovostnich castek, ve vazbé na zakon €.

254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti.

3.4.2 Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosii

Casové rozliseni nakladd a vynosi je predpokladem pro spravné vykéazani vysledku hospodaient.
Je nutno zahrnout do bézného obdobi vSechny ndklady a vynosy, které s nim vécné a Casové
souvisi a naopak vyloucit ty, které se tykaji nasledujicich nebo ptedchozich ucetnich obdobi. Pro

casové rozliSeni pouzivame Ucty v Gctové skupin€ 38- Prechodné ucty aktiv a pasiv.
Abychom mohli vydaje a ndklady, pfijmy a vynosy ¢asové rozliSit musime znat tii atributy, a to:
e pfesnou Castku,
e Ucel,
e obdobi.
14



V piipadé, Ze je nam alesponi jeden z téchto atributli neznamy, pouzijeme dohadné ucty.

Casové rozliSeni nakladu:

381-Ndaklady pristich obdobi - prechodny ucet aktivni. Nahrazuje ucet nakladovy. Zuctovani

provedeme pomoci uctl v uctové tiide 5.

383-Vydaje pristich obdobi - prechodny ucet pasivni. Nahrazuje ucet pokladny ¢i bankovniho

uctu, uctujeme o penéznich vydajich. Zuétovani provedeme pomoci uctll v tctové trideé 5.

wrw

Komplexni naklady pristich obdobi:

382 — Komplexni ndklady pristich obdobi. Utelové vynalozené naklady. Zu&tovani

Z ptechodného Uctu je nutno provést do 4 let a to pomoci Uctu 555 — Zuctovani komplexnich

vy

nakladu pristich obdobi

Casové rozliSeni vynost:

384 — Vynosy pristich obdobi — ptechodny ucet pasivni. Nahrazuje ucet vynosovy. Zuctovani

provedeme pomoci ¢t v uctové trideé 6

385 — Prijmy pristich obdobi — ptechodny tcet aktivni. Nahrazuje ucet pokladny ¢i bankovniho

uctu, uctujeme o penéznich piijmech. Zuctovani provedeme pomoci uctl v uctové tiide 6.

3.4.3 Pouzivani cizich mén a stanoveni kursi, kursové rozdily

Pohledavky a zavazky, které nam vznikly v cizi méné je nutno ke dni Gc¢etni zavérky prepocist na
eské koruny. Pro piepocet pouzivame kurs vyhlaseny Ceskou narodni bankou. Je nutno, aby si

ucetni jednotka stanovila, zda bude pouZzivat denni ¢i pevny kurs.
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Kursovy rozdil ndm vznikd mezi datem uskutecnéni ucetniho ptipadu a datem zaplaceni. Vznika
nam tedy bud’ kusovy zisk ¢i kursova ztrata. Pro tyto ti€ely mdme v uctové osnoveé tcet 663 —

Kursové zisky a ucet 563 — Kursové ztraty.

3.4.4 Inventarizace majetku a zavazki

Dle zadkona o ucetnictvi jsou ucetni jednotky povinny alesponn jedenkrat rocné provést
inventarizaci majetku a zadvazkl, tedy porovnani ti€etniho stavu se stavem skute¢nym. Jen tehdy
Ize tici, Ze ucetnictvi Gietni jednotky je prikazné.

Inventarizaci nehmotného majetku a zavazkl provadime dokladové. Inventarizaci hmotného
majetku a zasob provadime fyzicky, o jejim provedeni vyhotovime inventarizacni zapis, ktery je
podepsan osobou odpovédnou za jeji provedeni.

Fyzickou inventuru lze provadét Ctyfi mésice pfed koncem ucetniho obdobi a jeden meésic
V nasledujicim ucetnim obdobi, ¢ehoz vyuzivaji predevsim subjekty s velkym stavem zasob.

Ugetni jednotka musi byt schopna prokazat provedeni inventarizace 5 let po jejim provedeni.

Druhy inventarizace:
e fadna,

e mimoradna.

Ze zakona nam vyplyva povinnostis]:
e povetit osoby odpoveédné za provedeni inventury a inventarizace,
e urcit datum, ke kterému bude inventarizace provedena,
e provést inventuru a porovnat skuteCny stav se stavem uUcetnim, zjistit, zda neni nutné
provést odpis hodnoty majetku nebo vytvofit opravnou polozku ¢i rezervu,
e pouzit inventurni soupisku se zdkonnymi nalezitostmi,
e archivace inventarizacni dokumentace po dobu péti let,

e zudtovani inventariza¢nich rozdilu.
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4 Prakticka Cast

4.1 Obecné informace o International School of Prague, s.r.o.

4.1.1 Historie

Skola byla zaloZena roku 1948 jakozto sou¢ast Americké ambasady. Jeji tiidy umisténé piimo
Vv prostorach ambasady ¢italy jen hrstku zakid. Tehdejsi nazev skoly byl “The English Speaking
School of Prague”. Vroce 1961 méla skola ctyficet studentd ve tfech tfidach. V dobé
normalizace se Skola st€huje do novych prostor zvanych “Hillside Campus” na Hanspaulce.
Pocet zaki je 80 a vzdélavani se nabizi studentiim od ¢tyt do tfinacti let. Poté se Cast tfid st¢huje
do budovy na Jeneralce a Cast zlstava v ucebnach v Bubenci. V roce 1995 odmaturuji prvni
studenti. V roce 1997 se vSech 450 studentd sté¢huje do nové postaveného komplexu
Vv NebusSicich. V roce 2010 Skola piestava byt soucasti Americké ambasaddy a dne 1.7.2010 je
zalozena spole¢nost s ruéenym omezenym International School of Prague, s.r.o. Skola se stava

legalni pravni entitou. Skolu navitévuje 800 studentii v zastoupeni 60 riznych narodnosti.

4.1.2 Predmét ¢innosti

., Podpora mezinarodni a multikulturni vychovy déti a mladeze prostrednictvim provozovani
mezinarodni Skoly v Praze - International School of Prague, to vse v zdajmu zvySeni urovné
mezindrodniho porozuméni v Ceské republice, v zdjmu postupného odbourdvdni bariér mezi
narody svéta, v zajmu vychovy mladé generace K humanité a pratelstvi mezi ndarody, a vylucné

nikoliv za ucelem podnikani” 5]

4.1.3 Organizaé¢ni schéma firmy

Spole€nost si v soucasnosti najima 110 ucitelt a zaméstnava 113 podptrnych pracovnika.
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Obr. ¢. 2 - vrcholové vedeni firmy

Obr. ¢. 3 — Financni uctarna
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Obr. ¢. 4 — Atletické oddeleni

Obr. ¢ 4 — Oddeéleni IT

—
| cormsr |

Obr. ¢. 5 — Zakladni Skola — skolka a prvni stupen

19



Obr. ¢. 6 — Zakladni skola — druhy stupen

—
-

Obr. & 7 — Stredni skola

Vyse uvedené grafy byly zpracovany na zakladé informaci poskytnutych z HR oddéleni

spole¢nosti.

4.1.4 Vymezeni Gcetniho obdobi

Ugetnim obdobim je hospodaisky rok, a to: 30.6. — 1.7.

20



4.2 Sestaveni vnitropodnikovych smérnic

Nase vzdélavaci instituce rozdéluje smérnice na ucetni a provozni a vydava je formou svazku

jednotlivych nafizeni-pravidel.

Ugetni smérnice obsahuji viechny potiebné informace zejména pro finanéni G&tarnu, a to
zejména:

e systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody,

e obéh ucetnich dokladi,

e podpisové zdznamy odpovédnych osob,

e uctovy rozvrh, podrozvahova evidence,

e UcCtovani o majetku,

e Casove rozliSeni, dohadné polozky, opravné polozky, rezervy,

e pokladna, banka, platebni karty,

e cizi mény, kursové rozdily, stanoveni kursu,

e inventarizace majetku a zévazki,

e kalkulace cen Skolného déti .

Provozni smérnice obsahuji:
e organizacni schéma firmy,
e poskytovani firemnich bonust,
e vyuctovani pracovnich cest,
e pouzivani a pronajem firemnich vozidel,
e pouzivani mobilnich telefont,
e bezpecnost prace, ochranné pomticky a odévy, pouzivani chemikalii a dezinfekci,
e pronajem Skolnich prostor, cenik,
e pracovni fad pro ucitele ( ptirucka ),
e pravidla pro udélovani finan¢ni asistence pro studenty, pravidla pro ziskani stipendia,
e finan¢ni zalezitosti tykajici se vyuky napt. splatkové kalendate, poplatky za zkousky,

poplatky za doplitkovou vyuku atd.
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Smérnice musi byt vytvotfeny tak, aby byly pfehledné a srozumitelné, a to nejen zaméstnancim
Skoly, ale i napfiklad rodi¢iim ¢i financnim Gfadiim. Sestavila jsem proto smérnice ze dvou ¢asti,
a to Casti obecné, kterd poskytuje odkazy ¢i vynatek zadkona, ke kterému se dané téma vztahuje a
¢asti vnitropodnikové. Ta uz konkrétné popisuje postup nasi ucetni jednotky. Musime vzdy dbat

na to, aby smérnice nebyly jen obecnym vykladem zakona.

4.2.1 Pokladna, pokladni operace

Vedeni pokladny, postuptd pii manipulaci s pokladnimi hotovostmi a G¢tovani o pokladnich
operacich se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢.563/1991 Sh., o0 ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, dale vyhlaskou ¢. 500/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona ¢. 563/1991 Sh., 0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpisu, pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli uétujicimi v soustavé podvojného uéetnictvi, a ddle Ceskymi udetnimi standardy

a urcité postupy také zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu. [4]

A. Obecna ¢ast
V pokladné jsou uchovavany penize a ceniny.
Uttuje se zde o stavu a pohybu:

e hotovosti na zakladé pokladnich dokladu,
e Seka prijatych misto hotovych penéz,

e telefonnich karet.

Vydané penize ¢i Seky zaméstnancim na pfedem urcené vydaje se eviduji jako pohledavky za
zaméstnanci. Na analytickych Gétech se vede stav a pohyb valut, $ekii a to oddélené podle
jednotlivych mén. Rozdily vzniklé piiinventarizaci pokladni hotovosti a cenin se povazuji

za schodek, poptipadé¢ piebytek.
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B. Vnitropodnikova uprava

V ucetni jednotce jsou od 1. ledna 2010 zavedeny tyto pokladny:
e pokladna korunova,
e pokladna eurova,

e pokladna Sekova.

Vede se také evidence telefonnich karet.

Pro disponovani s pokladni hotovosti je poveéfen odpovédny zaméstnanec ticetni jednotky.

Ucetni jednotka pouziva pro prepocet cizi mény mésicni kurs CNB.

Analytické ucty pro vedeni jednotlivych pokladen jsou nasledujici:

Cislo étu Nazev tétu
211000 Pokladna CZK
211001 Pokladna EUR
213000 Ceniny

261100 VB CZK Seky
261101 VB EUR Seky
261200 CSOB CZK Seky
261201 CSOB USD Seky
261202 CSOB EUR Seky
261300 JPM Seky

4.2.1.1 Pokladni hodiny jsou urceny nasledovné:
Dopoledne: 08.00 hod. — 10.00 hod.
Odpoledne: 14.00 hod. — 16.00 hod.

4.2.1.2 Hotovostni limity
V korunové pokladné smi zlstat denné hotovost maximalné ve vysi 100.000 K¢ (jednostotisic).

V eurové pokladné smi zlistat denné hotovost maximalné ve vysi 4.000 Eur ( Ctyfitisice ).
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Prostfedky nad tento stanoveny limit je nutné ihned ptfedat povétené osobé k odvodu do banky
na ptislusny bankovni ucet. Jedna-li se o penézni ¢astku nad 120 000 K¢, pak povérena osoba

musi byt doprovazena jesté osobou dalsi.

4.2.1.3 Vydajovy a prijmovy pokladni doklad

Kazda vyplata musi byt dolozena fakturou, stvrzenkou apod. Soucasn¢ k témto dokladim musi
byt vyplnén formular "Cash Advance and Expense Reimbursement" (vydajovy pokladni
doklad)ip1). Tento formulat se také vyplni v piipadé vyaétovani tuzemské (zahrani¢ni) pracovni
cesty. Formulat musi byt pfed vyplatou predlozen k odsouhlaseni odpovédnému zaméstnanci
(nadfizenému), jinak nesmi byt doklad proplacen. Obdobné toto plati 1 pro piijmové pokladni
doklady.

Kazdy vydajovy apfijmovy pokladni doklad bude ocislovan dle potadovych ¢isel
vygenerovanych ucetnim softwarem a bude obsahovat veSkeré piredepsané nalezitosti a to:
e datum skutecné vyplaty, nikoliv datum, které je wuvedeno na paragonech,
stvrzenkach apod.,
e jméno osoby, které byl finan¢ni obnos vyplacen,
e meéna a Castka k vyplaceni,
e Ucel vyplaty,

e podpis osoby, ktera financni obnos pievzala.

V piipadé, Ze K proplaceni vydaju bude piedlozeno veEt§i mnozstvi paragontll, stvrzenek
a ostatnich dokladu k proplaceni, je mozné pro tuto vyplatu pouzit jeden formulai "Cash Advance
and Expense Reimbursement”. Zaméstnanci budou dbat nato, aby bézné nakupy provadéli
u platctt DPH.

4.2.1.4 Poskytnuti zaloh, limity

Zaméstnanciim je mozno poskytnout provozni jednordzovou nebo stalou zdlohu, kterou jsou
povinni vyuctovat. Jednorazovou zélohu je nutno vytuctovat do 30 dnil, stalou zalohu nejpozdéji
do 30.6. O tom, komu bude poskytnuta stala provozni zaloha, rozhoduje Finan¢ni a provozni

feditel. Poskytnuti jakékoliv zalohy bude zachyceno v ucetnictvi jako pohledavka
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za zaméstnancem, nikdy nesmi byt poskytnuta zéloha bez vyhotoveni vydajového pokladniho
dokladu. Pokud zdloha nebude v fddném terminu vyuctovana, mize byt financni obnos strzen

zaméstnanci z platu.

Piiklad uctovani:

Uletni pripad MD /D
Vyplaceni zalohy v hotovosti 335/211
Vyuctovani zalohy 50. ¢i51/335.
Strzeni zalohy ze mzdy 331/335

Hotovostni limit pro poskytnuti zalohy je maximalné ve vysi 10.000 K¢ (desettisic) a 400

Eur (Ctyrista).

Pokladni knihy se eviduji v u€etnim softwaru K2 Atmitec. Kontrola ziistatkil je provadéna bézné
S pocitacovymi sestavami, a to vzdy po zauctovani pokladnich dokladd, nejméné 1x mésicné.

Zustatek vykazany v acetnictvi musi byt shodny s aktudlnim stavem penéz v pokladné.

Vyse uvedené pokladny budou v ucetnictvi rozliSeny samostatnymi analytickymi Gcty. Soucasné
tak budou analyticky ¢lenény i ucty Penize na cesté (synteticky ucet 261).
Inventarizace musi byt provadéna 1x mési¢né. Odpoveédnou osobou za provedeni inventarizace je

hlavni ucetni.
Ucetni jednotka je odpovédnd za tadné vytvofeni podminek pro vedeni pokladny a bezpecnou
uschovu penéz v sejfech. Zaméstnanec disponujici s penézi je timto povinen podepsat smlouvu o

hmotné zodpovédnosti.

Piiklad uctovani ptipadného manka (shodku) ¢i prebytku

Ugetni piipad MD /D
Prebytek 211/668
Manko (shodek) 569/211
Predpis uhrady manka zaméstnanci 335/668
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Pti ptredavani pokladni hotovosti jiné urcené osobé z divodu nepfitomnosti pokladniho
pracovnika bude vzdy provedena mimofadna inventarizace pokladen. O stavu hotovosti

Vv pokladné bude sepsan protokol a bude podepsan ptislusnymi zaméstnanci.

4.2.1.5 Uschova a pieprava penéZnich hotovosti

Finan¢ni prostedy jsou uchovavany v sejfech a odpovida za né povérena osoba. Hlavni pokladna
je umisténd ve finan¢ni uctarné, vedlejSi pokladna v kancelafi sekretaiky zékladni Skoly a

ptiruc¢ni pokladna v oddé€léni sportovnich aktivit.

Za ptepravu financnich prostiedkit do banky je odpovédna ucetni na pozici A/R (accounts
receivables — pohledavky). V piipadé, Zze finan¢ni obnos je vys§i jak K¢ 120.000

(Jednostodvacettisic), je nutno aby povéfena osoba byla doprovazena jesté osobou tieti.

4.2.1.6 Sekova pokladna, evidence Sekii

Za $kolné studentti 8kola piijima $eky vystavené pouze u penéznich ustavi CSOB a.s. a
Volksbank a.s. Seky za Géelem platby $kolného vystavené u jinych bank neni mozné piijmout.
Platby zahranicnim dodavatelim mohou byt uskuteénény Seky vystavenymi u JPMorgan (u
n¢hoz ma ucetni jednotka otevieny bankovni ucet). Piijem Sekovych plateb za jiné sluzby nez
Skolné, ¢i zbozi se bude ucetni jednotka snazit minimalizovat. V nevyhnutelnych ptipadech je

mozné ptrijmout Seky vystavené u americkych penéznich ustavi.

Postup ucetni jednotky pri prijeti/vystaveni Seku:
e do Sekové poklady se zapisi ptijaté ¢i vydané Seky jednotlive,
e Seky bude odvadét zodpovédny pracovnik do banky k proplaceni nejpozdéji do dvou dnti
od jejich obdrzeni, pfi vystaveni Seku zajisti v€asné piedani opravnéné osob¢, Seky
mohou byt doru¢ovany pouze doporucenou postou,

e odvod Sekd do banky bude Gctovan prostiednictvim uétu 261-Analytika Seky na cesté

(pokladna KA, KB, KC),
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e tento Ucet bude v ictovém rozvrhu stanoven jako saldokontni et a jako parovaci znak

bude uvedeno ¢islo Seku,

e pripsané Castky Sekll na bankovni cet budou uctovany prostfednictvim uctu 261-

Analytika seky na cesté( pokladna KA, KB, KC),a jako parovaci znak bude uvedeno cislo

ptipsaného Seku,

e pravidelné po zauctovani bankovniho vypisu, na ktery byly ¢astky Sekl ptipsany, bude

provedena kontrola uctu 261-Analytika seky na ceste.

Priklad uctovani:

Uletni pripad MD /D
Piijem Seku 211/261
Proplaceni $eku bankou 261/221

Ptipadny kursovy rozdil

211/663 nebo 563 /211

4.2.1.7 Evidence telefonnich karet

Telefonni karty se nakupuji v hodnotach 500 K¢ a 1000 K¢ a jsou poskytnuty k nakupu

zaméstnancum Skoly za tutéz cenu. Ucetni jednotka negeneruje zadny zisk.

Pfiklad uctovani

Ucetni piipad MD /D
Nakup telefonnich karet 213/221
Prodej telefonnich karet 211/213

4.2.2 Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynost

Uétovani nakladil a vynosti a jejich Gasové rozliSeni se ¥idi p¥islunymi ustanovenimi zakona
¢. 563/1991 Sh., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist, a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadéji nektera ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sh., o0 GCetnictvi, ve znéni pozdé&jsich

predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli Gi€tujicimi v soustaveé podvojného ucetnictvi,

ve znéni pozdgjsich predpist, a dale Ceskymi Gi¢etnimi standardy. [4]
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A. Obecna ¢ast

Naéklady a vynosy se uctuji pouze do obdobi se kterym casové a vécné souviseji. Naklady
a vydaje, vynosy a ptijmy, které se tykaji budoucich nebo minulych obdobi, je nutné casove

rozlisit.

Pro uctovani ¢asového rozliseni je nutno znat soucasné tti podminky:
e konkrétni ticel (vécné vymezeni),
e pfesna vyse,
e konkrétni obdobi, kterého se tykaji (mezi dvéma nebo vice za sebou jdoucimi t€etnimi

obdobimi).

Casove rozliSovat nelze:

e pokuty,
e penale,

e manka a skody.

Je nutné vést ditkkladnou evidenci ¢asového rozliseni nakladi a vynosi, jelikoz Ucty podl€haji

dokladové inventarizaci.
B. Vnitropodnikova tprava

Pro zjisténi vysledku hospodateni ( a tim souvisejici stanoveni zdkladu dan¢ z ptijmi a danoveé
povinnosti) je nutno zachycovat veskeré naklady a vynosy v obdobi, ke kterému se vztahuji, a to
bez ohledu na datum jejich zaplaceni.

Naklady za audit a dafiové poradenstvi budou uctovany do piislusného ucetniho obdobi.
Znamena to, Ze naklady za audit se zauctuji do toho ucetniho obdobi, v némz probihaji prace

auditora, nikoliv do obdobi, za které je sestavena ticetni zavérka.
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Ugetni jednotka si stanovila, Ze polozky nevyznamného charakteru nebude asové rozliSovat.
Za polozku nevyznamného charakteru jsou povazovany c¢astky nepiesahujici 13.000 KE¢.

V piipad¢ prekroceni tohoto limitu je nutno polozky ¢asové rozlisit.

Priklad polozek podléhajici casovému rozliSeni:

e predplatné odbornych ¢asopist, publikaci, denniho tisku,

e predplatné seminait, Skoleni, a kurst, kdy zahajeni nastalo v minulém ucetnim obdobi
a ukonceni bude aZ v obdobi nasledujicim,

e (Clenstvi ( International Baccalauréate Organization, European Council of International

Schools, Canadian Chamber of Commerce).

Tento zptisob vSak nebude Ucetni jednotka pouzivat v téch piipadech, kdy se urcité hospodarske
operace zachycuji v tcetnictvi pomoci dohadnych ucta (naptiklad vyactovani elektrické energie,

plynu, vody, tepla, ptipadné i telefonni poplatky apod.).

4.2.2.1 Uttova skupina 38-P¥echodné uéty aktiv a pasiv

V této uctové skupiné se uctuje o prechodnych uctech aktiv a pasiv; na piislusnych uétech
se Casove rozlisuji naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulem v ur¢ité znamé vysi, jakoz
i v dohadné vysi v souvislosti s konkrétnim titulem, vzdy se jedna o dvé piipadné i vice Gcetnich

obdobi za sebou jdoucich.

4.2.2.1.1 381-Naklady pristich obdobi

Zde se uctuji vydaje bézného ucetniho obdobi, jez se tykaji nakladi v pfistich obdobich.
Prikladem mohou byt ro¢ni objednavky Skolniho materidlu ( dovoz z USA a UK ), povinna
¢lenstvi ve Skolnich asociacich, ndklady na udrzbu Skolnich prostor, ndklady na skoleni. V roce

s nimZ naklad vécné souvisi se pretctuje na ptislusny nakladovy tcet v uctové tridé 5.
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Priklad uctovani

Uletni pripad MD /D
Faktura od dodavatele 381/321
Predplatné Clenstvi 321/221
Z\ctovani do prislusného roku 51./381

Ucetni jednotka pouziva nize zminéné ucty:

Cislo @étu Popis
381000 Naklady ptistich obdobi - Admin/Other
381001 Naklady ptistich obdobi - ES

381002 Naklady ptistich obdobi - MS

381003 Naklady ptistich obdobi - US

381004 Naklady pFistich obdobi - Memberships
381005 Naklady pfistich obdobi - School Facility
381006 Naklady pristich obdobi - Athletics/Activity
381007 Naklady piistich obdobi - Development Office
381008 Naklady pfistich obdobi - IT/Library

4.2.2.1.2 383-Vydaje pristich obdobi

Prostfednictvim tohoto uctu se vyuctuji ndklady, jez s béZnym ucetnim obdobim souviseji, avSak
vydaj na n¢ nebyl dosud uskutecnén. U téchto polozek je nutno znat jak ¢astku, tak presny ucel,
tak i obdobi. Pfikladem mohou byt ro¢ni objednavky $kolniho materialu ( dovoz z USA a UK ),
povinna ¢lenstvi ve Skolnich asociacich, ndklady na adrzbu Skolnich prostor, ndklady na Skoleni.

V roce s nimz naklad vécné souvisi se pietctuje na prislusny nakladovy tcet v ucetni tide 5.

Ucetni jednotka pouZiva niZze zminéné Gcty:

Cislo uétu Popis
383000 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / Admin/Office
383001 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / ES

383002 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / MS

383003 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / US

383004 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / Memberships
383005 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / School Facility
383006 Vydaje pr.obd / Accrued Exp / Athletics/Activity
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Cislo uctu

Popis

383007

Vydaje pr.obd / Accrued Exp / Development Office

383008

Vydaje pr.obd / Accrued Exp / IT/Library

4.2.2.1.3 384 —Vynosy pristich obdobi

Na tomto uctu se Gctuji prijmy v bézném ucetnim obdobi, které¢ vécné patii do vynost v pfistich

obdobich. Tim jsou naptiklad vynosy ze Skolného, finan¢ni asistence a pifijem granti. V roce

S nimZ vynos vécné¢ souvisi se preuctuje na ptislusny vynosovy ucet v uctové tiide 6.

Ucetni jednotka pouziva nize zminéné ucty:

Cislo uctu

Popis

384000 Vydaje pr.obdobi — prisp. na obnovu skoly / Advance CAF 11-12
384001 Vydaje pr.obdobi — prisp. na obnovu skoly / Advance CAF 6-8
384002 Vydaje pr.obdobi — prisp. na obnovu skoly / Advance CAF 9-10
384003 Vydaje pr.obdobi — prisp. na obnovu skoly / Advance CAF K-5
384004 Vydaje pr.obdobi — prisp. na obnovu skoly / Advance CAF PK3
384005 Vydaje pr.obdobi — prisp. na obnovu skoly / Advance CAF PK4
384100 Vydaje pr.obdobi — skolne / Advance Tuition 11-12

384101 Vydaje pr.obdobi — skolne / Advance Tuition 6-8

384102 Vydaje pr.obdobi — skolne / Advance Tuition 9-10

384103 Vydaje pr.obdobi — skolne / Advance Tuition K-5

384104 Vydaje pr.obdobi — skolne / Advance Tuition PK3

384105 Vydaje pr.obdobi — skolne / Advance Tuition PK4

384200 Vydaje pr.obdobi — registrace / Advance Registration Fee 11-12
384201 Vydaje pr.obdobi — registrace / Advance Registration Fee 6-8
384202 Vydaje pr.obdobi — registrace / Advance Registration Fee 9-10
384203 Vydaje pr.obdobi — registrace / Advance Registration Fee K-5
384204 Vydaje pr.obdobi — registrace / Advance Registration Fee PK3
384205 Vydaje pr.obdobi — registrace / Advance Registration Fee PK4
384500 Vydaje pr.obdobi — admin. poplatek / Advance Administrative Fee
384600 Vydaje pr.obdobi — fin. asistence / Advance Financial Assistance Award CAF
384601 Vydaje pr.obdobi — fin. asistence / Advance Financial Assistance Award Tuition
384700 Vydaje pr.obdobi — grant /A-OS Grant
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Priklad fakturace Skolného ( t¢etni rok 1.7. — 30.6.)

Celkové skolné Eur 10.000 (z ¢ehoz Eur 7.000 ¢ini skolné a Eur 3.000 je prispévek na rozvoj

Skoly). Fakturovana zaloha Eur 3.000 na zaklad¢ podepsané smlouvy mezi skolou a rodici.

Datum Ugetni piipad MD /D Cistka Eur
Biezen, Fakturace zalohy 311/324 3.000
duben
Duben Platba zalohy 221/311 3.000
Kvéten, Vyuctovani zalohy 324/311 3.000
cerven Fakturace Skolného a ptispévku 311/384 10.000
na rozvoj Skoly (vynos ptiStiho
obdobi)
Cerven, Platba vytétovaci faktury 221/311 7.000
cervenec
Srpen Alokace vynosu z predplateb 384/602 10.000
na vynosoveé ucty

4.2.2.1.4 385-Prijmy pristich obdobi
Zde uctujeme cCastky, které Casové a vécné souviseji s vynosy bézného obdobi, ale inkasovany
jesté nebyly. Piikladem jsou piijmy z Grokd. V roce s nimz vynos vécné souvisi se preuctuje na

prislusny vynosovy ucet v ucetni tfide 6.

Ucetni jednotka pouziva nize zminéné ucty:

Cislo uétu Popis

385000 Ptijmy pftistich obdobi

4.2.3 Pouzivani cizich mén a stanoveni kursi, kursové rozdily

Pouzivani cizich mén, stanoveni kursii a Gctovani kursovych rozdili se fidi pfisluSnymi
ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o0 ucCetnictvi, ve znéni pozd€jSich ptedpist, zakona
¢. 586/1992 Sh., 0 danich z pfijmd, ve znéni pozd&jsich predpisi, jak vyplyva ze zmén a doplnéni

provedenych pozd¢jsimi zakony, vyhlaskou ¢.500/2002 Sh., kterou se provadéji néktera
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ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sh., o0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisl, pro ucetni
jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozde¢jsich

predpist, a dale Ceskymi uéetnimi standardy. [4]

A. Obecna c¢ast

Kursové rozdily vznikaji u majetku (obvykle pohledavek nebo penéznich prostiedkl v cizi méné)
a zavazkll vici zahrani¢nim partnerim (¢i tuzemskym partnerim fakturujicich v cizi mén¢) v
disledku toho, ze zdkon o ucetnictvi ukladd povinnost vést ucetnictvi v ceské méné a pohybu
kursu domaci mény k méné cizi se hodnota téchto aktiv nebo pasiv méni. Cilem pfecenéni a
kalkulovani kursovych rozdilti je vykazat polozky vedené v cizi mén¢ ve spravné hodnot¢ a tudiz

fadné informovat uzivatele ucetnictvi a cetni zavérky.
B. Vnitropodnikova tprava

Pro ptepocet kursovych rozdili pouzijeme kurs Ceské narodni banky. Pokud kurs dané mény neni
Ceskou narodni bankou vyhlaSen, pouZzijeme oficialni kurs centralni banky ptislusné zeme. Ucetni
jednotka je povinna vest ucetnictvi v Ceské meéné, a tak ji pi1 ocenéni majetku a zdvazkt vznikaji

kursové rozdily.

Ugetni/fakturantka je povinna dbat na to, aby faktury, které byly vystavené v eurech, byly také
V eurech zaplaceny, a to na eurovy ucet k tomu ziizeny. V piipadé, ze se odbératel (rodi¢) domaha
zaplaceni v jiné méné, je povinen informovat jeho banku o Castce, kterou ucetni jednotka ma
obdrzet. Piislusna banka odbératele ud¢€la piepocet dané mény na eura. Veskeré sménné naklady

jsou nékladem odbératele (rodice).

Stejné tak faktury vystavené v dolarech, musi byt zaplaceny na dolarovy Ucet a faktury vystavené

Vv Ceskych korunach musi byt zaplaceny na ucet korunovy.
Ugetni jednotka fakturuje pouze v eurech, dolarech &i korunach.

Ucetni jednotka rozhodla o pouZzivani kursi nasledovné:

Pof. ¢. | ucetni operace druh kursu

1. |pfepocet operaci v hotovosti mésicni kurs
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Pof. ¢. | ucetni operace druh kursu

2. | pohledavky v cizi méné mésicni kurs
3. | zavazky v cizi méné meésicni kurs
4. | zé&vazky v cizi méné pii dovozu pro mésicni kurs
potfeby DPH
5. | pro poskytnuti zalohy na zahrani¢ni kurs mésice poskytnuti zalohy

pracovni cestu a pro vyporadani
zahrani¢ni pracovni cesty se
zamgstnancem

6. |pro zauctovani zahrani¢nich pracovnich | mési¢ni kurs
cest

7. | pfepocet neuhrazenych pohledavek v cizi | kurs CNB k 30.06.
meén¢ k 30.06.

8. | pfepocet neuhrazenych zavazka v cizi kurs CNB k 30.06.
méné kK 30.06.

9. |piepocet kone¢ného zistatku valutovych | kurs CNB k 30.06.
pokladen

10. | Piepocet konecného ztistatku kurs CNB k 30.06.
devizovych ucta

Vzhledem k tomu, ze CNB vyhlasuje kursy pro dany den vzdy az v odpolednich hodinach, bude
se pouzivat pro kazdy novy mésic znamy kurs posledniho dne z piredchoziho mésice. Pouze ke

dni ucetni zavérky 30.6. se pouzije kurs tohoto dne.

Pfiklad uctovani

Ucetni piipad Ciastka Eur Mési¢ni kurs Castka K¢ MD /D
Faktura na skolné | Eur 3.000 25,445 K¢ 76.335 311/324
15.4. (zaloha)

Platba zalohy Eur 3.000 25,575 K¢ 76.725 221/311
1.5.

Kursovy rozdil K¢ 390 311/663
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4.2.4 Inventarizace majetku a zavazku

Inventarizace majetku a zavazkti bude provedena ve smyslu prislusnych ustanoveni zakona

. 563/1991 Sh., 0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist (zejména § 6, § 29 a § 30), vyhlasky

(@]}

. 500/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

(@]}

ve znéni pozdéjsich predpisii, pro Gcetni jednotky, které jsou podnikateli Gi€tujicimi v soustave

podvojného Géetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, a dale Ceskymi Gidetnimi standardy. f4]

A. Obecna ¢ast

Divodem inventarizace majetku a zavazkll je zjisténi, zda ucetni stav odpovida stavu
skutecnému, a zda nejsou dany divody pro utovani o opravnych polozkach, odpisech a
rezervach. Inventarizace se provadi ke dni ucetni zavérky tedy k 30.6., nejméné vSak jedenkrat

rocné.

Inventarizace miize byt:
e fadna,
e mimofadna,

e prubézna ( v prabéhu tcetniho obdobi).

Pribéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét u dlouhodobého hmotného movitého
majetku, jenz je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi, a u zasob, u nichz Gctuji

podle druhti nebo podle mist jejjich ulozeni..
Inventura:

o fyzickd (u hmotného a nehmotného majetku),
e dokladova ( u zdvazkl a pohleddvek, popt. u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze
provést fyzickou inventuruy).

Skute¢né stavy majetku a zavazki je nutno zaznamenat v inventurnich soupiskach.
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B. Vnitropodnikova uprava

Hmotny majetek do 40 tisic K¢ ucetni jednotka uctuje rovnou do ndkladi. Vyznamny drobny
hmotny majetek se eviduje v databazi File Maker Pro. Za vyznamny drobny hmotny majetek se

pokladaji:

e laptopy, fotoaparaty, videokamery, poc¢itatové piislusenstvi, hudebni nastroje.

K majetku nad 40 tisic K& je nutno vyplnit protokol o zatfazeni/vyfazeni dlouhodobého

hmotného majetku do/z uZivani.

Ugetni jednotka bude provadét inventarizaci u nasledujicich polozek:

Por. ¢. | PFedmét inventarizace Uttovi tl;';(:li;:ilzlll([éizgt,ypﬁpadné
1. drobny hmotny majetek tf. 5
2. dlouhodoby hmotny majetek tf. 0
3. dlouhodoby nehmotny majetek tf. 0
4. | penézni prostiedky v hotovosti 211
5. ceniny 213
6. bankovni ucty 221
7. penize na cesté 261
8. Seky na cest¢ 261
9. pohledavky v ¢eské méné 311
10. |pohledavky v zahrani¢ni méné 311
11. |zaplacené provozni zdlohy 314
12. | zavazky v Ceské méné 321
13. | zavazky v zahrani¢ni méné 321
14. | ptijaté provozni zalohy 324
15. | kratkodobé vratné skolné 325
16. |socialni a zdravotni pojisténi, 325

nemocenské
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Uc¢tova trida, skupina, pripadné

Pof. ¢. | PFedmét inventarizace L
syntetické ucty
17. | vyplaty lokalnim zaméstnancim 331
18. | zélohy lokalnim zaméstnancim 335
19. | zuctovani s institucemi socidlniho a
. e 336
zdravotniho pojisténi
20. |dan z ptijmi 341
21. |DPH 343
22. | pohledavky za Jersey 378
23. | naklady pfistich obdobi 381
24. | vynosy pfistich obdobi 384

K sestavé neuhrazenych pohledavek budou pfiilozeny kopie dopisii potvrzenych odbérateli

S uznanim jejich zavazki vici ucetni jednotce.

V piipad¢ zjisténi manka ¢i schodku v pokladné, je nutné, aby osoba odpovédna za inventarizaci

vzala v uvahu uzaviené smlouvy o hmotné zodpovédnosti. Neni-li tato smlouva uzaviena, je

nutno aby manko bylo uhrazenou osobou odpovédnou k nakladani s pené¢znimi prostiedky.

Casovy harmonogram inventarizaci majetku a zavazkl, osoby odpovédné za inventarizaci:

Predmét Ucet Terminy provedeni | Zpusob provedeni | Osoba odpovédna
inventarizace inventarizace inventarizace za inventarizaci
Reditel I T/knihovny
drobny hmotny y y — Manazer udrzby
majetek tf. 5 30. Cerven Fyzicka kontrola Redite] ES/MS/US
Nakupci
dlouho’d Ob}{ tr. 0 30. ¢erven Fyzicka kontrola Hlavni Gc¢etni
hmotny majetek
dlouhodoby
nehmotny tt. 0 30. Cerven Fyzicka kontrola Hlavni G¢etni
majetek
penézni 2633.r|1é fjreln Fyzické kontrola
prostiedky 211 ) penéZnich prostiedkil AR
. 6. duben <
v hotovosti » v pokladné
30. Cerven
ceniny 213 3.fijen Fyzicka kontrola AR
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Predmét

Terminy provedeni

Zpisob provedeni

- Osoba odpovédna
- ; Ucet . . ; . ) e
Inventarizace Inventarizace Inventarizace Za Inventarizaci
26. leden telefonnich karet v
6. duben pokladné
30. Cerven
, g'rllég‘én Hlavni Géetni
bankovni Gcty 221 ' Dokladova A/P
6. duben
8 A/R
30. Cerven
3.fijen
, . 26. leden , A/P
penize na cesté 261 6. duben Dokladova AR
30. Cerven
3.fijen
" N 26. leden , A/P
Seky na cesté 261 6. duben Dokladova AR
30. Cerven
3.fijen
pohledivky 311 26. leden Dokladové AR
v Ceské méné 6. duben
30. Cerven
pohledavky Zg'rlgggn
V zahrani¢ni 311 ' Dokladova A/R
.y 6. duben
méné 8
30. Cerven
3.fjjen
zaplacen’e ’ 314 26. leden Dokladova A/P
provozni zalohy 6. duben
30. Cerven
3.fjjen
zayavzky v Ceské 321 26. leden Dokladova A/P
méné 6. duben
30. Cerven
zavazky 3-Fijen
v zahrani¢ni 321 26. leden Dokladova AP
« ¥ 6. duben
méné .
30. Cerven
prijate provoznl | g5, 3-fijen Dokladova AR
zalohy 30. Cerven
3.ffjen
krdtkodobé | 325 26. leden Dokladova AR
vratné $kolné 6. duben
30. Cerven
socidlni a 325 3.ffjen Dokladové Hlavni ucetni
zdravotni 26. leden A/P
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Predmét

Terminy provedeni

Zpisob provedeni

- Osoba odpovédna
- ; Ucet . . ; . ) e
Inventarizace Inventarizace Inventarizace Za Inventarizaci
pojisténi, 6. duben
nemocenské 30. ¢erven
3.ffjen
Vyplflty lokztlmm 331 26. leden Dokladova Hlavni ucetni
zaméstnancim 6. duben
30. Cerven
3.ffjen
zalo}vly lokalonlm 335 26. leden Dokladova Hlavni tc¢etni
zaméstnancim 6. duben
30. Cerven
zuctovani "
s institucemi 3-Tijen
socidlniho a 336 26. leden Dokladova Hiavni dcetni
, 6. duben
zdravotniho N
v 30. Cerven
pojistent
3.fijen
dait z pijmi 341 26. leden Dokladova Hlavni acetni
6. duben
30. Cerven
3.fjjen
DPH 343 26. leden Dokladova Hlavni tetni
6. duben
30. Cerven
3.fjjen
pohledavky za 378 26. leden Dokladova Hlavni ucetni
Jersey 6. duben
8 A/P
30. Cerven
3.fjjen
naklady pfistich 26. leden .
obdobi 381 6. duben Dokladova A/P
30. Cerven
vynosy pfistich 3.ffjen ,
obdobi 384 30. ¢erven Dokladova AR

AJ/P - "accounts payables” — zavazky; A/R - "accounts receivables™" — pohledavky

4.2.4.1.1 Inventurni soupisy (protokoly) [r2]

Inventurni soupisy musi obsahovat:

e oznaceni Ucetni jednotky,

e skute¢ny stav veskerého majetku s jednozna¢nym ur¢enim majetku,
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e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,
e zpusob zjisténi skutecnych stavi,

e okamzik zahéjeni inventury,

e okamzik ukonceni inventury,

e vycisleni ptipadnych inventariza¢nich rozdild,

e divod vzniku inventariza¢niho rozdilu,

e navrh na vypofadani inventariza¢niho rozdilu,

e zpusob likvidace a proictovani inventarizacnich rozdili.

4.2.4.2 Inventariza¢ni rozdily

Manko, shodek — skute¢ny stav je niz§i nez stav ucetni.

Ptebytek — skutecny stav je vyssi nez stav ucetni.

Inventariza¢ni rozdily musi byt protuctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje

stav majetku a zavazka.
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S5 Zavér

V mé bakalarské praci jsem navrhla, v navaznosti na pravni piedpisy a podle obecnych zasad
uvadénych v pouzité literatufe, Ctyfi vnitropodnikové smérnice, které odpovidaji vnitfnim
podminkam vybrané spolecnosti s ru¢enim omezenym a zohlediuji jeji praxi. Vnitropodnikové
smérnice jsou jednim z nastrojii manazerského fizeni, a tak sprdvné vypracované smérnice jsou

roxr

zakladem pro spravné vnitii fizeni spolecnosti.

V teoretické Casti jsem se zamétila na vSeobecny popis vnitropodnikovych smérnic, ktery miize
slouzit jako zéklad pro vytvofeni smérnic v jakékoliv spole¢nosti. Odkazuji zde na ucty tétového
rozvhu a platnou legislativu. Popisuji, jaky by mély mit smérnice obsah a vzhled, jaké by mély
mit ndlezitosti, kdy by se mély aktualizovat a jaké smérnice jsou ze zakona povinné a jaké si

muze ucetni jednotka zvolit k vypracovani dobrovolng.

Jelikoz ucetni jednotka neméla tadn€ vypracované vnitropodnikové smérnice, tak jsem se
v praktické ¢asti zamétila na zpracovani ¢tyt zakladnich smérnic. Internatinal School of Prague je
Skola s americkym systémem vzdélavani. Zaméstnanci a vrcholovy management firmy jsou
ameri¢ti obCané. Je tedy samoziejmé, ze jsou ve firmé i jiné zvyklosti. Dobrym piikladem tim je
ve smérnici Pokladna, pokladni operace detailn¢ popsana evidence Sekii a postup pii jejich
prijeti/vystaveni. V Ceské republice se $eky vystavuji sporadicky, zatimco v Americe jsou velice

rozSitenym platidlem.

Pro t&etni jednotku se zaméfenim na vzdélavani je hlavnim p¥ijmem $kolné. Ve smérnici Casové
rozlifeni nakladdi a vynost je rozepsan piiklad fakturace $kolného. Skolné musi byt vzdy
zaplaceno pred nastupem studenta do skoly tj. pfed 17. srpnem. Jelikoz hospodaisky rok je 1.7. —
30.6., Gctuje se fakturace Skolného na vynosy pfistich obdobi. V pribéhu zati se zalokuje na
ptisluiné vynosové éty. Skolné se plati v eurech od dubna do srpna, tim nam vznikaji kursové

rozdily o kterych uctujeme na ptislusné nakladové ¢i vynosoveé ucty.

Smérnice Inventarizace majetku a zdvazki stanovuje ¢asovy harmonogram inventarizaci.
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Priloha P1 - "Cash Advance and Expense Reimbursement" (vydajovy pokladni doklad)

Advance Form — Events, Conferences

Expense Reimbursement - Per Diem Request

Cash

Name: Date:

Currency: CZK/EUR (mark one) Amount:

Category: o Cash Advance o Expense Reimbursement/Per Diem
Type:
o Per diem — ES/MS/US/AIl School (mark one) O Athletic and Activities Office
o Conference/Professional Development expense o Development Office
o Student activity — ES/MS/US (mark one) o Library
o School supplies — ES/MS/US (mark one) o Health Office
o School Facility o Travel
o IT department o Other
Method of receipt: o Cash (up to Euro 400 or CZK 10,000)
o Direct deposit to bank on record
o Check US bank
o Check local bank
Details/comments:
Total Advance or Expense: Please attach all supporting receipts and documents.

| certify that any expenses claimed are true and accurate. Expenses are School-related and not personal expenses.

Signature:

Principal’s/Supervisor’s approval: Budget line/Classification:

Cash Advance must be reconciled, with receipts, within 30 days of event or conference.
Completed and approved form should be submitted to the Business Office. Please allow 3 working days for processing.

For Business Office use only

Nr: Rate EUR:
Date:
Paid To:

Total Expense:

EUR:

CZK:

Approved by: Received by:

Charge To:
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P2 — Soupiska inventariza¢nich rozdili

Pt 1
\Jﬁrg International School of Prague s.r.o

D
\, 7 7 Nebusicka 700, 164 00 Praha 6

Protocol on inventory diffrences

Protokol o inventariza¢nich rozdilech

Type of inventory/druh inventarizace:

u] regular stocktaking/ Fadna o extraordinary stocktaking/mimoiadna

Department/Oddéleni: 0 Elementary School o Middle School o Upper School o Facility o IT o Library o Athletic o Activity office

o0 Development 0O Health office o Other........................

Responsible person/Zodpovédna OSODA ...t s

Inventory differences/ inventariza¢ni rozdily (in/v K¢)
Status by physical inventory/ stav dle fyzické inventury: e

Explanation on inventory differences/vysvétleni inventarizacnich rozdila:
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Suggestion on settlement of inventory differences/navrh na vyporadani inventariza¢nich rozdilu:

Suggestion on effective liquidation of redundant and unusable supplies/ Navrh na efektivni likvidaci nepotiebnych a nepouzitelnych zasob:

For Business Office use

Inventory differences/ inventariza¢ni rozdily (in/v K¢)

Status by physical inventory/ stav dle fyzické inventury: e

(as stated above/dle vySe uvedeného stavu)

Accountancy status/ icetni stav : TSP

Difference/rozdil (+/-):
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