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Poznámka: Interní směrnice je zpracována všeobecně. Její konkrétní podobu je potřeba přizpůsobit potřebám ÚJ (nehodící se vymažte)! 

Článek I
Obecná ustanovení

Tato směrnice je vytvořena v souladu s příslušnými ustanoveními: 

1. zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

2. vyhlášky č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 
3. českých účetních standardů,
4. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů.

Článek II
Základní informace

Účetní jednotka (ÚJ) používá pro zpracování účetních, prodejních, skladových i mzdových agend účetní systém ……… 

Účetní systém ……… splňuje požadavky zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví. Pro vedení účetnictví jsou v programu podporovány potřebné účetní doklady, zápisy a účetní knihy v rozsahu potřeb podnikatelských subjektů.
Účetní systém ……… splňuje požadavky zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, s ohledem na náležitosti daňových dokladů, výpočtů daně z přidané hodnoty a zpracování a vytištění daňových přiznání a evidence záznamů o přijatých a uskutečněných zdanitelných plnění v rozsahu a členění požadovaných zákonem.
Účetní systém ……… respektuje požadavky zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 
Za nastavení účetního systému a jeho správné používání zodpovídá hlavní účetní ve spolupráci se správcem sítě – IT. 
ÚJ využívá při vedení účetnictví následující agendy: 
· FAKTURACE – sekce Vydané faktury, Vydané zálohové faktury, Ostatní pohledávky, Přijaté faktury, Přijaté zálohové faktury, Ostatní závazky, Příkazy k úhradě
· ÚČETNICTVÍ – Banka, Pokladna, Interní doklady, Saldo, Uzávěrka
· SKLADY – Zásoby, Pohyby, Příjemky, Výdejky
· MZDY – Personalistika, Mzdy
· MAJETEK – Majetek, Drobný majetek, Leasingový majetek

Článek III
Účtový rozvrh

ÚJ účtuje podle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, a dále dle prováděcí vyhlášky k zákonu o účetnictví č. 500/2002 Sb. a účetních standardů (ČÚS). Společnost vede účetnictví v plném rozsahu, účetním obdobím je kalendářní / hospodářský (vybrat, a případně specifikovat) rok.  
Účtový rozvrh je vytvořen na základě směrné účtové osnovy. V rámci syntetických účtů používá účetní jednotka analytické účty pro sledování jednotlivých dalších hledisek, která nejsou zohledněna přímo syntetickými účty účtového rozvrhu. Účtový rozvrh je koncipován tak, aby z označení jednotlivých syntetických a analytických účtů vyplývala jasně jejich obsahová náplň. V případě rozhodování o tom, které účetní případy mají být účtovány na které analytické účty, má nedílnou pravomoc hlavní účetní, která je rovněž odpovědná za to, že účetní zápisy podávají jasný a nezkreslený obraz o stavu majetku a závazků ÚJ.

Pro účtový rozvrh ÚJ má vytvořenou samostatnou směrnici č. …..

Článek IV
Účetní knihy a evidence
V účetním programu ……… využívá účetní jednotka pro zachycení účetních operací a pro řádnou a přehlednou evidenci účetních dokladů následující účetní knihy a evidence:

	Poř. č.
	Účetní knihy a účetní evidence
	Poznámka

	1.
	Účetní deník
	

	2.
	Hlavní kniha
	

	3.
	Kniha pohledávek v české měně
	

	4.
	Kniha pohledávek v cizí měně
	

	5.
	Kniha závazků v české měně
	

	6.
	Kniha závazků v cizí měně
	

	7.
	Evidence dlouhodobého hmotného majetku
	

	8.
	Evidence dlouhodobého nehmotného majetku
	

	9.
	Evidence krátkodobého hmotného majetku
	

	10.
	Evidence krátkodobého nehmotného majetku
	

	11.
	Skladová evidence
	

	12.
	Pokladní kniha korunová
	

	13.
	Pokladní kniha valutová – EUR
	

	14.
	Pokladní kniha valutová – USD
	

	15.
	Pokladní kniha – evidence přijatých šeků
	

	16.
	Podrozvahová evidence
	


Vzhledem k tomu, že účetní jednotka má svoji činnost ještě i na střediscích a sleduje náklady a výnosy na těchto jednotlivých střediscích, vede tedy i střediskové účetnictví. Z tohoto důvodu se povedou následující knihy i na jednotlivých střediscích:  
	Poř. č.
	Účetní knihy a účetní evidence
	Poznámka

	  1.
	Kniha pohledávek v české měně
	

	  2.
	Kniha pohledávek v cizí měně
	

	  3.
	Kniha závazků v české měně
	

	  4.
	Kniha závazků v cizí měně
	

	  5.
	Evidence dlouhodobého hmotného majetku
	

	  6.
	Evidence dlouhodobého nehmotného majetku
	

	  7.
	Evidence krátkodobého hmotného majetku
	

	  8.
	Evidence krátkodobého nehmotného majetku
	

	  9.
	Skladová evidence
	

	10.
	Pokladní kniha korunová
	

	11.
	Pokladní kniha valutová – EUR
	

	12.
	Pokladní kniha valutová – USD
	

	13.
	Pokladní kniha – evidence přijatých šeků
	


Účetní záznamy účetních případů se provádějí v českém jazyce jasně, srozumitelně, přehledně a způsobem zaručujícím jejich trvanlivost. 
Účetní záznamy jsou uspořádány takovým způsobem, který umožní ověřit zaúčtování všech účetních případů účetní jednotky v účetním období a tak, aby se zabránilo neoprávněným změnám a úpravám těchto zápisů.
V případě, že některé pokladní doklady (např. stvrzenky od čerpacích stanic) budou vyhotoveny na termopapíru, účetní jednotka tyto doklady okopíruje a zajistí doplnění ostatních náležitostí podle § 11 zákona o účetnictví.

Článek V
Účetní sestavy

Účetní jednotka vyhotovuje tyto účetní sestavy:

	Poř. č.
	Účetní sestavy
	Poznámka

	  1.
	Účetní deník
	uspořádání veškerých účetních zápisů z hlediska času (chronologie), prokázání zaúčtování všech účetních případů v daném účetním období

	  2.
	Obratová předvaha
	

	  3.
	Hlavní kniha
	uspořádání účetních zápisů z hlediska věcného 
(systematicky)

	  4.
	Rozvaha (bilance)
	sestava po jednotlivých analytických účtech

	  5.
	Rozvaha (bilance)
	sestava pro finanční úřad

	  6.
	Výkaz zisku a ztráty po účtech
	sestava po jednotlivých analytických účtech

	  7.
	Výkaz zisku a ztráty
	sestava pro finanční úřad, druhové členění 

	  8.
	Cash flow
	v případě, že se účetní jednotka rozhodne tuto sestavu vyhotovit

	  9.
	Saldo 
	sestava neuhrazených pohledávek a závazků

	10.
	Sestava dlouhodobého majetku
	

	11.
	Sestava krátkodobého majetku
	

	12.
	Podrozvahová evidence
	


V případě, že bude zavedeno účtování na zakázky, vyhotovuje se sestava nákladů a výnosů na jednotlivé zakázky.


Článek VI
Účetní doklady

Používané typy dokladů a číselné řady dokladů ÚJ pro rok ………
ÚJ vytváří pro jednotlivé typy účetních dokladů samostatné číselné řady. Číslování dokladů se provádí tak, že číslo dokladu je tvořeno prefixem řady a pořadovým číslem příslušného dokladu.
Pro účetní období ……… používá účetní jednotka následující typy a číselné řady účetních dokladů: 

· Vydané faktury – řada ………
· Ostatní pohledávky – řada ………
· Přijaté faktury – řada ………
· Ostatní závazky – řada ………
· Bankovní výpisy – řada ………
· Příjmové pokladní doklady – řada ………
· Výdajové pokladní doklady – řada ………
· Interní doklady – řada ………
· Dlouhodobý majetek – řada ………
· Leasingový majetek – řada ………
K tomu, aby mohly být prvotní doklady zapsány do příslušných agend účetního systému, musí splňovat požadavky na účetní záznamy dle zákona o účetnictví. Pokud tyto povinné náležitosti neobsahují, jsou vráceny k doplnění.
Povinné náležitosti prvotních dokladů přijatých od dodavatelů:
a) Doklady od neplátců DPH
· označení účetního dokladu – číslo dokladu,
· obsah účetního případu – co je předmětem koupě, na kterou je doklad vystaven,
· označení dodavatele a odběratele – u dokladů za hotové může být odběratel doplněn otiskem razítka ÚJ,
· peněžní částka,
· datum vystavení dokladu,
· podpis osoby odpovědné za účetní případ – přijímacího pracovníka, který si zboží nebo službu objednal,
· podpis osoby odpovědné za zaúčtování – tento podpis je nahrazen průkazným technickým zápisem do účetního systému.
b) Doklady od plátců DPH
Zjednodušený daňový doklad (cena plnění je do 10 000 Kč): 

· identifikační údaje plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění,
· DIČ dodavatele,
· evidenční číslo daňového dokladu,
· rozsah a předmět zdanitelného plnění,
· datum vystavení daňového dokladu,
· datum uskutečnění zdanitelného plnění, pokud se liší od data vystavení daňového dokladu,
· sazbu daně z přidané hodnoty,
· výši daně nebo celkovou částku za zdanitelné plnění.
Běžný daňový doklad (cena plnění je nad 10 000 Kč): 

· označení osoby, která uskutečňuje plnění,
· DIČ osoby, která uskutečňuje plnění,
· označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,
· DIČ osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,
· evidenční číslo daňového dokladu,
· rozsah a předmět plnění,
· den vystavení daňového dokladu,
· den uskutečnění plnění nebo den přijetí úplaty,
· jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně,
· základ daně,
· sazbu daně,
· výši daně v české měně.
· odkaz na příslušné ustanovení zákona o DPH nebo jiného předpisu, jde-li o plnění osvobozené od daně,
· výraz „vystaveno zákazníkem“, je-li osoba, pro kterou je plnění uskutečněno, zmocněna k vystavení daňového dokladu,
· výraz „daň odvede zákazník“, je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je plnění uskutečněno.
· Daňový doklad nemusí obsahovat: 

· DIČ odběratele, pokud mu nebylo přiděleno,
· jednotkovou cenu bez daně, pokud vznikla povinnost přiznat daň ke dni přijetí úplaty,
· sazbu daně a výši daně, jde-li o: 

· plnění osvobozené od daně nebo
· je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je plnění uskutečněno.
Článek VII
Systém zpracování účetních dokladů

Účetní jednotka účtuje v jednotlivých modulech programu, které následně převádí do modulu účetnictví vždy po zadání dat. V modulu účetnictví se automaticky vytvářejí tiskové sestavy. 

Po zaúčtování veškerých účetních dokladů se provede kontrola správnosti a úplnosti zaúčtování účetních případů. Případné chyby se opraví podle způsobu oprav účetních záznamů a následně se provede měsíční účetní uzávěrka. Jakékoliv další chyby účetních záznamů zjištěné v následujících měsících se provedou v měsíci zjištění, a to stornem původního záznamu a záznamem novým (správným).

Účetní jednotka stanovila ……… den v měsíci jako den, dokdy se čeká na příchod účetních dokladů vztahujících se ještě k minulému měsíci. Tyto doklady budou zaúčtované ještě do tohoto minulého měsíce, pokud se věcně a časově k němu vztahují. Pokud příslušné doklady vztahující se k měsíci předchozímu do účetní jednotky nedojdou do ……… dne v měsíci, budou se dané účetní případy účtovat jako nevyfakturované dodávky. Tyto nevyfakturované dodávky se ocení podle uzavřené smlouvy, popřípadě odhadem podle příslušných dokladů, které má účetní jednotka k dispozici. Pro uplatnění odpočtu DPH na vstupu bude postupováno v souladu se zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty.

Datum a podpis statutárního zástupce: ........................ (podpis)

