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Směrnice č. …/2014

Vnitřní směrnice k zúčtování měsíce prosince a účetní závěrky ke dni  

31. 12.;  vydání č.  2014
Schválil: ……………..

Účinnost směrnice od …………

Vydala: ……………

Příloha: ……………….

Rozdělovník: vedení společnosti, účetní, vedoucí oddělení, vydáno celkem 20 ks

1. Úvod
Dle zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví  v platném znění je účetní závěrka CT s.r.o. sestavována v souladu s § 18 a následujícími výše uvedeného zákona a na základě provedené inventarizace k rozvahovému dni, která je definována v zákoně o účetnictví v § 29 a v § 30. Inventarizací je ověřován stav majetku a závazků účetní jednotky. Výsledky inventarizací slouží k ověření, zda stav majetku a závazků vedený v účetnictví odpovídá skutečnému stavu. 
2. Dodavatelské faktury 
Do hospodářského výsledku roku 2014 musí být zaúčtovány všechny náklady za výkony, které se týkají roku 2014 z faktur došlých do 28. 2. 2015.

V rámci daňového přiznání DPH k 31. 12. 2014 se uplatní DPH na vstupu z daňových dokladů přijatých do 31. 12. 2014. Daňové doklady, které budou obdrženy po tomto termínu do 25. ledna 2015, a budou odkazovat na zdanitelné plnění 2014, budou zapsány do číselných řad na období 2014, avšak DPH na vstupu bude uplatněno v souladu s platnou legislativou v následujícím měsíci. 

Daňové doklady obdržené po 25. lednu 2015, vztahující se ke zdanitelnému plnění roku 2014, budou zapsány do číselných řad pro rok 2015 a bude o nich účtováno na MD 383 a D 321. Paralelně k těmto dokladům budou vystaveny interní účetní doklady, které proúčtují příslušné výdaje do nákladů roku 2014, tzn. bude účtováno na MD účtů třídy 5  a D 383 do účetního období 2014.
Shrnutí: faktury, které přijdou do účetní jednotky po termínech uzavření účetní závěrky za měsíc prosinec a budou se týkat nákladů roku 2014 budou zaúčtovány následovně:

a) do ledna 2015 závazek                         383/XXX       321/XXX

                                                                  343/XXX       321/XXX

b) do prosince 2014 náklad (bez DPH)    5XX/XXX      383/XXX

Všechny doklady pro výše uvedené účtování do nákladů (bod b) budou předány vedoucí účetní, která je zodpovědná za  zpracování těchto dokladů. Dle rozhodnutí vedení společnosti budou zpracovány v průběhu měsíce února.
Sestavy za měsíc leden 2015 budou k archivaci vytištěny s počátečními stavy k 1. 1. 2015 dle předběžné roční závěrky a opravy počátečních stavů na definitivní stavy k 1. 1. 2015 budou promítnuty do sestav až po posledních dodatcích účetních dokladů do měsíce prosince 2014, tj. období březen 2015.
3. Odběratelské faktury
Do 31. 12. 2014 musí být vyúčtovány všechny tržby za výkony roku 2014, kde je povinnost do 15 dnů, dle zákona o DPH, vystavit daňový doklad. To znamená, bude-li datum uskutečnění zdanitelného plnění 31. 12. 2014, musí být poslední datum vystavení faktury nejpozději 15. 1. 2015.

Toto opatření se týká i všech opravných daňových dokladů (dobropisů), které se vztahují k fakturám roku 2014 a jejich výše je známá. To znamená, že všechny opravné daňové doklady musí být vystaveny nejpozději do 15. 1. 2015, s datem uskutečnění zdanitelného plnění 31. 12. 2014, a v číselné řadě roku 2014.
Pokud by expedice byla nucena vystavit opravný daňový doklad po tomto datu, bude každý takový doklad vystavovat pouze po konzultaci s vedoucí účtárny. 

V případě oprávněnosti takového dokladu bude účtováno prostřednictvím účtu na MD 31X a D 388. Paralelně k tomuto dokladu bude vystaven interní účetní doklad, který proúčtuje příslušné snížení tržeb do roku 2014, tzn. bude účtováno na MD účtů třídy 388  a D 60X do účetního období 2014.

Za správnost fakturace roku 2014 zodpovídá vedoucí expedice.

V případě významných pohledávek (Kč 100.000,00) po lhůtě splatnosti nad 15 kalendářních dnů, odpovědný pracovník účtárny na pozici zápočtů zajistí v termínu do 28. 2. 2015 uznávací dopisy ze strany dlužníků.

Obchodním partnerům LS, s.r.o., Byx s.r.o, JA-L a.s., budou vystaveny uznávací dopisy na odsouhlasení zůstatků všech pohledávek a závazků k 31. 12. 2014. Zajistí odpovědný pracovník účtárny na pozici zápočtů v termínu do 28. 2. 2015.

K vykázaným platbám na účtech dodavatelů a odběratelů musí být zaúčtovány faktury. Haléřové rozdíly vzniklé na těchto účtech musí být rovněž vyúčtovány k tíži nákladů nebo ve prospěch výnosů roku 2014. Účetní doklad vystaví pracovník účtárny na pozici zápočty.
4. Zúčtování výsledků inventur
Dle Vnitřní směrnice x/2014 bude provedena inventarizace majetku a závazků k rozvahovému dni 31. 12. 2014. V souladu s touto směrnicí bude provedeno vyúčtování inventarizačních rozdílů. 

Je třeba, aby inventarizační komise řádně projednala a navrhla vypořádání všech inventarizačních rozdílů. Rozhodnutí inventarizační komise ohledně vypořádání všech inventarizačních rozdílů bude předáno na základě vypracování závěrečné inventarizační zprávy a jejich schválením statutárním zástupcem společnosti vedoucí účetní do 15. 2. 2015. 

Všechny škody schválené inventarizační komisí v r. 2014 musí být proúčtovány do nákladů roku 2014.

5. Účtování  na účtech účtových tříd
5.1 Účtová třída 0 – Investiční majetek
Účet 022 – Samostatné movité věci soubory movitých věcí – Prověřit, zda jednotlivé  položky jsou zatříděny do odpisových skupin dle § 30, odst.1 zákona č. 586/1992 Sb. o daních z příjmů z důvodu novelizace zákona k 1. 1. 2014.
Účet 041 a 042 – Pořízení investic – Prověřit, zda investice vedené na těchto účtech nebyly již uvedeny do užívání.

Sestavit seznam nově pořízeného HIM v r. 2014 zatříděného do jednotlivých odpisových skupin v souladu s vnitropodnikovou směrnicí x/2014. 

Odpovídá pracovník účtárny na pozici investiční majetek ve spolupráci s technickým oddělením do 10. 12. 2014.

U jednotlivých technických zhodnocení prověřit, zda technické zhodnocení majetku zúčtované během účetního období na účty 518/xxx (nehmotný majetek) a 548/xxx (hmotný majetek) nepřesáhlo u jednotlivého majetku v úhrnu za celé zdaňovací období (tj. rok 2014) částku Kč 40.000. V případě, že k tomuto navýšení došlo, je nutné toto technické zhodnocení přeúčtovat z účtu nákladů na účet majetku a současně o technické zhodnocení navýšit cenu  hmotného majetku na kartě majetku, na základě které dojde ke zvýšení odpisů.

Odúčtování z nákladů        MD 5xx    D –395

Zaúčtování do třídy 1         MD 04x    D +395

Interní doklad vystaví účetní na pozici investiční majetek a předá vedoucí účetní , která zodpovídá za přeúčtování,  do 31. 1. 2015. 

5.2 Účtová třída 1 – Zásoby
Na základě provedení inventur jednotlivých skladů k 31. 12. 2014 budou zůstatky účtů 112, 123, 132 ověřeny fyzickou inventurou. Inventurní rozdíly budou vyúčtovány dle bodu 4. této směrnice.

K odsouhlaseným zůstatkům účtů budou vypočteny náklady související s pořízením materiálu a zboží a tyto budou vyúčtovány k tíži nákladů.

K 31. 12. 2014 nedochází k přecenění zásob na účtech třídy 1. 

Účet 111 a 131 nesmí vykazovat k 31. 12. 2014 zůstatek. Zůstatky účtů 112, 123, 132 nesmí mít vykázaný kreditní zůstatek (záporný) k 31. 12. 2014.

Nepřevzatý materiál a zboží k 31. 12. 2014, na které došly faktury, se vyúčtuje na vrub účtu 119 – Materiál na cestě a 139 – Zboží na cestě.

Zodpovídá pracovník účtárny na pozici účetní skladů ve spolupráci s vedoucím skladů - obchodní úsek.

5.3 Účtová třída 2 - Finanční účty
Účet 211/xxx – Peníze – inventuru peněz ve všech pokladnách k 31. 12. 2014 dle platné vnitropodnikové směrnice k inventurám zajistí vedoucí ekonomického oddělení.

Účet 221/xxx – Účty v bankách – finanční operace uskutečněné v roce 2014 a vyúčtované peněžními domy v bankovních výpisech a dokladech k nim přiložených s datem až po 1.1.2015 (nikoliv v dodatku), týkajících se i hospodářských operací roku 2014 jsou jednoznačně účetním případem roku 2015 a není možno o nich účtovat v účetnictví roku 2014. 

Zůstatky k 31. 12. 2014 na těchto účtech musí být doloženy bankovními výpisy s datem 31. 12. 2014.

Zůstatky na devizových majetkových účtech musí být přepočteny kursem ČNB k 31. 12. 2014 a vzniklé kurzové rozdíly budou vyúčtovány:

a) kurzová ztráta         MD  563/100               D    221/xxx           

b) kurzový zisk           MD  221/xxx               D    663/100

Odsouhlasení konečných zůstatků včetně odsouhlasení všech plateb přijatých a vydaných bude předáno ke kontrole vedoucí účetní dne 15. ledna 2015 pracovníkem účtárny na pozici účetní banky.

Účet 261/100 – Peníze na cestě – nemá vykazovat zůstatek. V případě, že k 31. 12. 2014 bude vykázán zůstatek, musí být doložen rozpisem prosincových položek, které nebyly k 31. 12. 2014 vyúčtovány.

Zůstatky tohoto účtu budou doloženy pracovníkem účtárny na pozici účetní banky do 15. 1. 2014 a předány vedoucí účetní.

5.4 Účtová třída 3 – Zúčtovací vztahy
Účet 312 – Směnky k inkasu, 322 Směnky k úhradě – směnky splatné v následujícím období 2015 – úroky směnečné, eskontní musí být časově rozlišeny, prostřednictvím účtu 381, 384 s přesností na dny, jinak by došlo k meziročnímu zkreslení nákladů a výnosů i aktiv a pasiv.
Účet 313 - Pohledávky za eskontované cenné papíry, 232 – Eskontní úvěry – zůstatky na těchto účtech by měly být shodné.

Účet 331 – Zaměstnanci – zůstatek účtu k 31. 12. 2014 musí odpovídat částce mzdových nákladů měsíce prosince. Za odsouhlasení účtu odpovídá vedoucí účetní ve spolupráci se mzdovou účetní.

Účet 333 – Závazky vůči zaměstnancům, 335 – Pohledávky za zaměstnanci – veškeré cestovné týkající se pracovních cest uskutečněných v roce 2014  musí být v tomto roce proúčtováno. Zálohy na zahraniční pracovní cesty budou vykazovat zůstatek u těch pracovních cest, které nebyly k 31. 12. 2015 ukončeny a proúčtovány. Na podíl nákladů připadajících na rok 2014 bude vytvořena dohadná položka. Za doložení účtu odpovídá pracovník účtárny na pozici pokladny. 

Účet 336 – Zúčtování s institucemi sociální zabezpečení a zdravotního pojištění – Zůstatek účtu odsouhlasí s OSSZ a jednotlivými zdravotními pojišťovnami mzdová účetní a  pracovník účtárny na pozici banky.

Účet 343 – Daň z přidané hodnoty – u dokladů, které budou přijaty v období 1. 1. 2015 – 25. 1. 2015 a budou se vztahovat k období 2014 bude účtováno nasledovně:

Doklad u něhož je uplatněn odpočet až 01/2015 - náklady     MD 5xx/xxx      D 321

                                                                             - DPH          MD 343/99        D 321

Interní doklad vystaven v lednu 2015 – přeúčtování DPH      MD 343/xxx      D 343/99      

Účet 343/99 – DPH neuplatněna na vstupu 2014, se následně přeúčtuje v roce 2015.      

Zůstatek účtu 343 900 Daňová povinnost musí být shodný s částkou uvedenou v daňovém přiznání k DPH za  měsíc prosinec 2014. Případný haléřový rozdíl vyúčtujeme zápisem dle povahy rozdílu. 

Interní doklad k 31. 12. 2014         MD 343 900       D 648 100

                                                        MD 548 100       D 343 900

Nutno přepočítat koeficient DPH, v případě, že jeho hodnota bude nižší než 0,95 potom rozdíl DPH zaúčtovat v souladu s vnitřní směrnicí do nákladů – účet 538 300 Neuplatněná DPH na vstupu. V případě, že se jedná o technické zhodnocení na dlouhodobém hmotném či nehmotném majetku bude o podíl DPH, který nebyl uplatněn na vstupu, technické zhodnocení navýšeno, obdobně jako pořizovací cena hmotného či nehmotného majetku, Odsouhlasit zápisy na kartě příslušného majetku nebo technického zhodnocení. Pokud bude tímto způsobem navýšena cena pořízení, potom je třeba provést přepočet odpisů u tohoto majetku. 

Zodpovídá vedoucí účetní v termínu do 29. 2. 2015

Účet 345 100 – Silniční daň – postup shodný s účtem 343. Zůstatek účtu musí odpovídat hodnotě uvedené na daňovém přiznání.

Účet 381 – Náklady příštích období – účtují se zde leasingové splátky placené předem, úroky ze směnek, pojištění, nájemné placené předem. Debetní zůstatek (kladný zůstatek) bude doložen soupisem daňových dokladů a směnek. 

Účtování v r. 2014               MD 381/xxx           D 321/xxx

Účtování v r. 2015               MD 5xx/xxx           D 381/xxx 

Účet 383 – Výdaje příštích období – budou zde účtovány náklady běžného období, které budou uhrazeny v roce 2015 (viz bod 2. Dodavatelské faktury).

Účtování v roce 2014 (interním dokladem)          MD 5xx/xxx           D 383/xxx   

Účtování v roce 2015 (přijatá faktura)                  MD 383/xxx           D 321/xxx

Účet 388 – Dohadné účty aktivní – budou zde účtovány očekávané výnosy jako protipoložka k vyúčtovaným nákladům. Např. pohledávky za pojišťovnou, výnosové úroky z bankovního styku aj. účet musí vykazovat debetní zůstatek.

Pohledávka za pojišťovnou         MD 388/xxx    D 6xx/xxx

Za doložení účtu odpovídá vedoucí účetní ve spolupráci s pracovníkem účtárny na pozici fakturant.
Účet 389 – Dohadné účty pasivní – budou zde účtovány očekávané výdaje, spotřeba el. energie, vody, plynu a všechny práce a služby uskutečněné v roce 2014, na které nedošly faktury (v cenách bez DPH) budou zaúčtovány následovně:

Účtování v roce 2014 interním dokladem                MD 5xx/xxx      D 389/xxx

Účtování v roce 2015 na základě přijaté faktury      MD 389/xxx      D 321/xxx

                                                                                  MD  343/xxx      D 321/xxx

V případě, že byla vytvořena dohadná položka v nižší hodnotě, potom rozdíl do fakturované částky bude účtován v roce 2015 na příslušný účet účtové třídy 5 Náklady jako daňově uznaný náklad.

Zůstatek dohadných účtů bude doložen soupisem závazků. Za jejich doložení zodpovídá pracovník účtárny na pozici fakturant.

Vyúčtované dohadné účty na neuhrazené bankovní úroky budou doloženy výpočtem neuhrazených úroků bankám (jen v případě, že nedojde včas bankovní výpis) 

Účetní zápis MD 562/xxx           D 389/xxx

V roce 2015 na účetních dokladech s vyúčtováním dohadné položky je povinnost uvádět odvolání na číslo dokladu, kterým byla v roce 2014 dohadná položka tvořena.

Pomůcka pro účtování rezerv, dohadných položek a časového rozlišení
	Účtování na účtech
	V okamžiku účtování jsou známy

	Časového rozlišení (381)
	účel, částka, období

	Dohadných položek (388, 389)
	účel, období

	Rezerv (451)
	účel


5.5 Účtová třída 4 – Kapitálové účty a dlouhodobé závazky
Účet 431 – Výsledek hospodaření ve schvalovacím řízení nesmí být vykázán k 31. 12. 2014 zůstatek.

Za správnost účtování odpovídá vedoucí účetní.

Účet 451 Rezervy zákonné – rezerva na opravy hmotného majetku nutno odsouhlasit výši vytvořené daňově uznatelné rezervy s výší zůstatku na účtu 221/900 Běžný účet rezervy na opravy hmotného majetku. 

Za doložení účtu odpovídá vedoucí účetní do 25. 2. 2015

Účet 461 – Bankovní úvěry, 479 – Ostatní dlouhodobé závazky – je nutno prověřit všechny dlouhodobě úvěry a dlouhodobé závazky a v případě, že jejich splatnost je do 31. 12. 2015, tyto je nutno uvést na samostatné příloze k doložení účtů, aby bylo správně vykázáno v rozvaze k 31. 12. 2014. Na dlouhodobých závazcích a bankovních úvěrech budou vykázány závazky se splatností po 31. 12. 2015.

Za doložení účtu odpovídá vedoucí účetní a pracovník na pozici banky do 15. 3. 2015 

6. Kurzové rozdíly 
Dle § 24 zákona o účetnictví se majetek a závazky vyjádřené v cizí měně přepočítávají na českou měnu – koruny (CZK) Kurzem devizového trhu vyhlášeným ČNB k 31. 12. 2014.

Na CZK se přepočtou pohledávky a závazky, podíly na obchodních společnostech, ceniny, zůstatky na běžných účtech, pokladní hotovosti v devizových pokladnách. Všechny kurzové rozdíly budou účtovány  v souladu s pokynem GR D-6 na vrub nákladů nebo ve prospěch výnosů.

a) kurzové ztráty (rozdíly záporné)  na účet 563/xxx 

b) kurzové zisky (rozdíly kladné)     na účet 663/xxx

7. Opravné položky
Opravné položky vyjadřují přechodné snížení hodnoty majetku. Vytvářejí se pouze k účtům majetku v případech snížení ocenění majetku v účetnictví prokázaném na základě inventarizace, která posoudí jejich výši a odůvodněnost.  Pokud pominou důvody pro jejich existenci, zruší se. V případě daňových opravných položek se zruší také, pokud se pohledávka promlčela. Doba promlčení pohledávky vystavené se zdanitelným plněním do 31. 12. 2013 čtyři roky, pohledávky se zdanitelným plněním od 1. 1. 2014 tři roky, není-li ve smlouvě stanoveno jinak.
Účtování o opravných položkách
Tvorba opravných položek                               MD 55x; 57x                   D  09x; 19x; 29x; 39x                    

Snížení nebo zrušení opravných položek         MD 09x; 19x; 29x; 39x    D  55x; 57x

7.1 Opravné položky k pohledávkám
Dle novelizace zákona o rezervách - § 8a  se nebude k pohledávkám vzniklých od 1.1.2014 tvořit opravné položky. Dle novelizace lze tvořit opravnou položku až po uplynutí více než 18 měsíců po sjednané době splatností pohledávky.  

U pohledávek vzniklých do 31. 12. 2013 bude postupováno v souladu dle:

· § 8a) zákona o rezervách ve znění platném do 31. 12. 2013

· § 8c zákona o rezervách.
Účtování opravných položek k pohledávce
- tvorba zákonné opravné položky k pohledávce - daňově         MD   558/xxx      D  391/xxx

- tvorba účetní opravné položky k pohledávce – nedaňově        MD   559/xxx      D  391/xxx

- snížení nebo zrušení zákonné opr.položky k pohledávce         MD   391/xxx      D  558/xxx

- snížení nebo zrušení účetní opr.položky k pohledávce             MD   391/xxx      D  559/xxx

7.2 Odpis pohledávek
Při trvalém snížení hodnoty pohledávky se netvoří opravné položky, ale provede se odpis pohledávky.  
Daňově lze odepsat pohledávku splňuje-li podmínky zákona o daních z příjmu uvedených v § 24 odst. 2 písm. y). Daňový odpis pohledávky lze také uplatnit do výše daňové opravné položky vytvořené v souladu se zákonem o rezervách. V ostatních případech je odpis pohledávky nedaňový.

Účtování odpisu pohledávek 
Daňový odpis pohledávek                MD  546/xxx                 D  311/xxx

Nedaňový odpis pohledávek            MD  546/9xx                 D  311/xxx

Zrušení daňové opravné položky     MD  391/xxx                 D   558/xxx

Zrušení nedaňové opravní položky  MD  391/xxx                 D   559/xxx

8. Účetní závěrka
Ve spolupráci s daňovým poradcem bude sestavena účetní závěrka v období od … do   . 2015.

Závěrečná ustanovení:

Směrnice je závazná pro ……………

Vstupuje v platnost  …………………
Zrušovací ustanovení – ruší se Směrnice …………….

Zvláštní pověření – jednatel společnosti je povinen kontrolovat dodržování směrnice

Praha …………. 

Počet stran včetně příloh a obálky: …..


