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ABSTRAKT

Cilem bakalaiské prace je aktualizace a tvorba vybranych vnitropodnikovych smérnic ve

spolecnosti XY, a. s., ktera spadéa do zdravotnictvi, v roce 2016.

Vuvodu se zabyvd samotnym vyznamem vnitropodnikovych smérnic, zakladnimi
funkcemi, nalezitostmi, formou a legislativou, ze které smérnice vyplyvaji. Praktickd cast
seznamuje s profilem spole¢nosti a analyzuje vybrané usekové vnitropodnikové smérnice

ve spolecnosti. Déle se zabyva jejich aktualizaci a tvorbou v r. 2016.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, legislativa, ucetnictvi, zakon o ucetnictvi

ABSTRACT

The aim of the thesis is updating and creation of selected internal directives in the
company XY, Inc., which falls into health care in 2016.

At the beginning | deal with a meaning of internal directives, basic functions, essentials,
a form and legislation from which directives follow. The practical part introduces with
company profile and analyses selected departmental internal directives in the company.

This part deal with their update and creation in 2016.

Keywords: internal directives, legislative, accountancy, accounting act



Rada bych podékovala vedoucimu bakalaiské prace pani Ing. Jan¢ Razickové za odborné
rady, za pomoc, vstiicnost a ochotu, kterou mi vénovala pfi zpracovani této prace. Dale
bych rada podékovala mé konzultantce pani Ing. Jané Silhanové za odborné konzultace

a vécné pripominky pii psani bakalatské prace.



OBSAH

UVOD .., 9
| TEORETICKA CAST .......coooooieieeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
1 VYZNAM VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ..........cccoovvrrrrrnrerernrnnene. 11
11 UCEL A FUNKCE VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ......eveveveeeveseeeeeeeeneseseeeeeeneees 11
1.2 FORMA A NALEZITOSTI VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ....cocvvveiiieeiiieeniieeenes 13
1.2.1  Zasady pro tvorbu SMEIMIC .......cuerieriiriiiieiiiie e 13
1.2.2  Zahlavi vnitropodnikovych SmErnic.........cccvviviriiiiiiiiieniiie e 14
1.3 CHYBY PRI SESTAVOVANI VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ......cccvivveiiiireniinnnns 15
2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE DLE LEGISLATIVY ...coovvirieeceeiers 17
2.1 LEGISLATIVA oottt ettt ettt ettt s et e st et sae e et e e s be e e ebeesataebeesreeebeesaeeenbeeaneas 17
2.2 POVINNE SMERNICE ....vviitvieiitiesittesieessiseesseeessseessssesssssesssssesssssesssssessssnesssns 18
2.2.1  Systém zpracovani UCetnictVi.........cocovvnriiinniiie, 18
2.2.2  UCLOVY TOZVIN.cutiiiiiiiiiiiii ettt 19
2.2.3  Podpisové zdznamy, podpiSOVE VZOTY.......cceerverriieerernireenieeiieeseeenns 19
2.24  DIlouhodoby majetek ........cccceiiuiiiiiiiiiiiii e 20
2.2.5  Zasady pro ¢asové rozliSeni ndkladli a vynost ........cccceevviiiiennene 20
2.2.6  Kurzové rozdily a Cizi MENY .....ccccevvviiiiiiiiiiiiiesiee e 21
2.2.7  DRIIVALY .ot 22
2.2.8  ZASODY .eeiiiiiiee e 22
2.2.9  REZEIVY ..ottt ettt 23
2.2.10 Konsolidacni pravidla.........ccccoeeereriiiiiiniiiese e 23
2.3 OSTATNI SMERNICE ....uvviieiiiiieeeiiitieeeeeitteeeessitseeeesasseseessssessessssssessasssesessnssenens 24
I PRAKTICKA CAST .....ooooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 25
3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTL..........cccocoviieiernieiereeeeeesseses s 26
3.1 ZAKLADNI UDAIJE ooiiiiiiii ittt ettt ettt e e e e e e s s saatba e e e e e e e e e s eaaarees 26
3.2 PROFIL SPOLECNOSTI XY, AL S.rvtuuurururrrnrursrersrsrsssrsrsssssssssssssssssssssssssssrssssss.. 27
3.21  Organizacni StrUKtUTA .....ccovveiieiiiieieee e 28
4 VNITROPODNIKOVE SMERNICE VE SPOLECNOSTI..........cccccoevvrrnnne. 29
4.1 ANALYZA USEKOVYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC SPOLECNOSTI ........... 31
411 SMEMICE - UCLOVA OSIOVA..v.veeeeeeeeeeseeeeesesssssesesssssessessseeeeeens 31
4.1.2  Smérnice - Ob&hu, schvalovéni a pfezkuSovani ucetnich
16 £0) 4 F= T L1 W 32
4.1.3  Smérnice - Evidence dlouhodobého majetku...........cccovveviiiininnnn 33
4.14  Smernice - Tvorba rezerv na nahrady Skod.........ccccooovviininnn, 33
415 Smérnice - Uctovani o odlozené dani........ccccceeevvviivvieinieeeeiiniinnnnnn, 33
416  Smérnice — Stanoveni zasad pro tvorbu opravnych polozek............ 34
4.1.7 Smérnice - Podrozvahove ety ... 34
4.1.8 Smeérnice - UCtOVANT darll......cveeviieeiiiiiiiiriiiie e e seiiieeeee e e ssvsneens 35

4.1.9  Smérnice - Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladi a
A7 1L ES] BT RTRUP R PPR 35



5 AKTUALIZACE A NAVRH NOVYCH VNITROPODNIKOVYCH

SMERNIC SPOLECNOSTL............cooiiiiiiriieeieiesiseees e ses s 37

5.1  SMERNICE - UCTOVANI ZASOB VE SKLADECH ......c.veveieseerressneeseseenessenesnenean, 37

5.1.1  ZAKONNA UPTAVA ..cuviiviiieiiiiieiieeie et 37

5.1.2  Vnitropodnikova Uprava SMEIMICE ........ccvrrirrirriieeeiirieniiiessieessneenns 38

5.2 SMERNICE = VYPUJICKACH ....cuvtiiiiiieiiiie ittt sieeesiee e siee s siee s e s snnesssinee s 46

5.2.1  ZAKONNA UPTAVA ...vviiiiiiiiiiiieeiiiiessiee st iee et snbe e sineesnnneeans 46

5.2.2  Vnitropodnikova Gprava SMErniCe ..........cerverrireeiieieiseeseeseneennes 47

5.3 SMERNICE - DAN Z PRIDANE HODNOTY ..c.vvvieiiieeiieeeiieesssseeessreeessseessssessssnesans 49

5.3.1 Iv(ontrolni RIASENT ..oeeeeiiec e 49

5.3.2  Clenéni kontrolniho hlaSeni.............ccccceeiiiiiiiiiiiii e, 50

5.3.3  Zakonna uprava DPH .........cccccoiiiiiiiiiiice e 51

5.3.4  Vnitropodnikova Uprava SMEMMICE ........ccvrirviieriiereiiirsiieessieessneeans 52

5.4 SMERNICE - INVENTARIZACE MAJETKU ..oooiieiieeeeee e 55

541  ZAKONNA UPTAVA ...vviiiiiiieiiiieiiiessiiiessiiesssieeesieeesbeessnbeesssbeesssseesnsnee s 55

5.4.2  Vnitropodnikova Gprava SMErniCe ..........cerverrerieerieieesieeseenreneennns 56
DOPORUCENI .......oouiiiiiiieieee et 60
ZAVER ......ooooooiiiieieeeees ettt 61
SEZNAM POUZITE LITERATURY ......coovviiiiiiieieiiessseeee e 62
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK ........cc.cocovvvrrerinrnrieeeessesieninnnn 64
SEZNAM OBRAZKU ........cooooiviiieoeseeieeees e 65
SEZNAM TABULEK .......o oottt ettt ettt etae et e e st e e sbe e e sabe e e anaeeans 66

SEZNAM PRILOH .......oooooooeeooeeeeeeeeeeeeeee e e e 67



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

UvVOD

Vnitropodnikové smérnice by mély byt soucasti kazdé podnikové kultury, aby slouzili jako
nastroj pro spravné fizeni a lepsi orientaci v ¢innostech ucetni jednotky. Jedna se o proces
tvorby, ktery vede napiic¢ celym podnikem. Vypovidajicim prvkem vnitropodnikovych

smérnic je jejich obecna platnost a zavaznost.

Vnitropodnikové smérnice vychazeji ze zakonné upravy a legislativy. Jelikoz se zakony
Vv prib¢hu let méni, je zapotiebi tyto zmeny sledovat a vnitropodnikové smérnice nasledné

aktualizovat a upravovat, tak aby byly stale u¢inné a platné.

Cilem této bakalaiské prace je aktualizovat a navrhnout usekové vnitropodnikové

smérnice, potfebné pro dané odd¢€leni ve spolecnosti XY, a. s.

Dal$im cilem je, kromé& zpracovani a aktualizace platnych vnitropodnikovych smérnic
pouzitelnych pro spravné fizeni a vedeni ucetnictvi ve spolecnosti, podat blizs§i informace
o samotnych vnitropodnikovych smérnicich, které jsou ¢asto opomijené. Smérnice nemusi
slouzit jen pro upravu UCetnictvi a postupll pii UCtovani, ale také jako manual

a navod k n€kterym ¢innostem.

Bakalarska prace je rozdélena do dvou casti. Na Cast teoretickou a na cast praktickou.
V teoretické c¢asti jsou obecné specifikovany vnitropodnikové smeérnice. Nejdiive je
popséan samotny ucel a funkce smérnic pro ucetni jednotky. Déle jsou bliZze popsany formy
a nalezitosti vnitropodnikovych smérnic. Prace se zabyva i nejcastéjSimi chybami, kterych
se jednotlivé spolecnosti dopoustéji pii sestavovani a tvorb€ smérnic. Na zaver teoreticke

¢asti jsou popsany vnitropodnikoveé smérnice podle legislativy.

Prakticka cast zaCina charakteristikou spolecnosti XY, a. s. Jsou zde uvedeny zakladni

udaje o spolecnosti, hlavni ¢innosti, organizacni struktura a stru¢n€ popséana jeji historie.

Nejvetsi cast praktické casti tvofi analyza dosavadnich Usekovych vnitropodnikovych
smérnic a predevsim nasledna tvorba a aktualizace vybranych smérnic oddéleni ucetnictvi
a dani. U kazdé ¢asti navrhnuté nebo aktualizované smérnice je nejprve uvedena uprava
podle daného zékona. Poté nasleduje vnitropodnikova uprava smérnice. Kazda smérnice
pak obsahuje titulni stranu a obsah smérnice, ktery je popsan podle platnych zakont

a pozadavkili samotné spolecnosti.

V zavéru bakalaiské prace jsou uvedeny doporuceni pro sestaveni dalSich chybégjicich

smérnic podle legislativy a potieb spolecnosti.



| TEORETICKA CAST
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1 VYZNAM VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Ugetni jednotky jsou ze zakona povinny vést uéetnictvi spravné, prikazng, srozumitelné
a zpusobem zarucujicim trvalost vSech Ucetnich zdznamu (§ 8 zakona €. 563/1991 Sb.
o0 ucetnictvi). Sestavovanim vnitropodnikovych smérnic plni ucetni jednotka tuto zakonnou

roMr

povinnost, tim Ze vytvaii nastroj pro vnitini fizeni podniku. (Truhlafova, 2013)

McLaney a Atrill ve své publikaci Accounting: an introduction (2005) definuji uCetnictvi

jako shromazd’ovani, analyzovani a piedavani finan¢nich informaci.

Vnitropodnikové smérnice byvaji vSak podniky casto opomijeny a neklade se na né
prilisny diraz, jelikoz jejich sestavovani je pomérné rozsahlé a ¢asoveé narocné. Sestaveni
ptehlednych vnitropodnikovych smérnic, vSak mize byt velmi uZitecnym nastrojem pro

management podniku a jeho zaméstnance.

Kazdy podnik ma sva specifika, a proto tyto piedpisy nevytvaieji pouze pracovnici

Vv ucetnich oddéleni, ale tykaji se vétSiny vnitropodnikovych utvart.
(Sotona, 2006, s. 1; Hruska, 2005, s. 4)

Kovalikova (2015, s. 6) ve své publikaci uvadi, ze se ve své praxi setkdava s tim, ze ve
vétSiné ucetnich jednotkach se vnitropodnikové smérnice vibec nenachdzeji, 1 kdyZz
povinnost jejich tvorby vychazi z platnych zakont. Déle uvadi, Ze na vytvotreni smérnic by
se méli podilet vSichni pracovnici a osoby, kterych se tyka. Jmenuje zde jak hlavni ucetni,

tak 1 dal$i odborniky, jako jsou auditor, dafiovy poradce, ekonom, vyrobni technik apod.

1.1 Udcel a funkce vnitropodnikovych smérnic

Cim je icetni jednotka vétsi, tim vykonava rozmanitéjsi ¢innosti a tikoly. Diilezit4 je proto
znalost fizeni podniku, které zahrnuje 1 vnitropodnikové fizeni. Proces tvorby
vnitropodnikovych smérnic vznika v celé organizacni struktufe spolecnosti. Tyto smérnice
tak vyvareji nastroj pro vnitini fizeni ucetni jednotky a pfispivaji k lepsi orientaci
a zaskoleni novych pracovniki. (Ucetnikavarna ©2010)

, Hlavnim smyslem vnitrnich smérnic je zajisténi jednotného metodického postupu pri
sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v ruznych vnitrnich utvarech,

a to ve stejném case. “ (Kovalikova, 2015, s. 7)

Podle Stekera a Otrusinové (2007) jsou Gidetni vnitini smérnice brany jako soubor pravidel,

podminek, pravomoci a odpovédnosti v ur¢ité pracovni Cinnosti. Jejich smyslem je
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pfevedeni zdkonnych piedpisi na konkrétni podminky v dané ucetni jednotce. Takto
sestavené smérnice by mély byt zahrnuty do podnikové kultury. Mély by se vyuzivat jako
nastroj pro usnadnéni orientace ve vymezenych ¢innostech, kterymi se zaméstnanci

podniku zabyvaji.

Hruska (2005, s. 4) uvadi, Ze vnitropodnikové smérnice neslouzi jen ke splnéni povinnosti
dané platnou legislativou, ale mély by byt néastrojem pro kvalitni fizeni Gcetni jednotky.
Déle by mély slouzit pro srozumitelngjsi a jednodussi kontroly ve spolecnosti, napi. pfi

auditu nebo pro danové kontroly.

V souladu s platnou legislativou, maji sestavené vnitropodnikové smérnice nasledujici

funkce:

- Vyuzivaji se jako komunikacni néstroj — aplikace vnitropodnikovych smérnic
zmiriiuji vznikld nedorozumeni a nejasnosti ve spolecnosti,

- standardizuji postupy — pro fizeni podniku, je dulezité dodrzovani stejnych postupt
Vv urcitych ¢innostech,

- pomahaji zefektivnit praci — smérnice by mély uvadét nejjednodussi postup, jak
fesit dané situace,

- kontrolni funkce — v piipad¢ kontrol (napt. audit) se 1ze odkazat na vydané zakony

a vyhlasky, podle kterych se vnitropodnikové smérnice sestavovaly.
(Truhlatova, 2013)
Pro snadnéjsi pochopeni vnitinich smérnic je charakterizuji nasledujici body:

- smérnice museji byt pisemné,

- nesmgéji byt v rozporu s legislativou a zakony,

- nesmi byt pouzita zpétna ucinnost,

- smérnice jsou zavazné jak pro zaméstnavatele, tak pro vSechny zaméstnance
spolecnosti,

- den, ktery je ve smérnici stanoven, je dnem Uc¢innosti,

- zameéstnavatel musi s Obsahem smérnice seznamit v§echny zaméstnance,

- smérnice musi byt zpfistupnény v§em zaméstnanctiim,
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- zaméstnavatel ma povinnost smérnice uschovat i po skonceni platnosti.

(Vavera, Ministerstvo vnitra, 2008)

1.2 Forma a naleZitosti vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou pro vypracovani rozsdhlou a ¢asové naro¢nou ¢innosti.
Dané ptedpisy se tykaji, krom¢ ucetnich odd¢€leni, v§ech vnitropodnikovych utvart a jejich
pracovnikii. Pii tvorbé smérnic je idealni, kdyz se spolupracuje i s dalSimi osobami, jako
jsou auditori, danovi poradci, ale také samotni majitelé a jednatelé Gi¢etni jednotky. Mohou
nastat i takové pripady, kdy si uéetni jednotka pro zpracovani vnitropodnikovych smérnic
najimaji externi pracovniky & specializované agentury. (Steker a Otrusinovd, 2007;

Ugetnictvi, 2015)

Steker a Otrusinova (2007) dale uvadéji, Ze vnitropodnikové Ucetni smérnice maji rtizné
nazvy a ucetni jednotka si sama zvoli jejich oznaceni. Po zvoleni jednotného ndzvu by
méla ucetni jednotka pokracovat v tomto oznacovani.

Smérnice miiZzeme oznaCovat mnoha nazvy, jako jsou napf. interni, vnitini,

vnitropodnikové smérnice, ale také obéZzniky a metodické pokyny. (Truhlarova, 2013)

Kovalikova (2015, s. 8) uvadi oznaceni vnitropodnikovych smérnic nasledovné:

metodické smérnice,

- organizac¢ni smérnice,

- vnitini smérnice,

- pokyny, ob&zniky, dopisy,

- rozhodnuti, nafizeni, ptikazy,

- pokyny generalniho feditele.

Podle Hrusky (2005, s. 5) si kazd4 ucetni jednotka stanovi vlastni oznadeni. Casto se
Vv rozsahlejsich spolecnostech objevuje i vice ndzvi, vétSinou podle povahy a diilezitosti.

V takovych ucetnich jednotkach byva i jednotna grafické tiprava.

1.2.1 Zasady pro tvorbu smérnic

Truhlatova (2013) uvadi, ze vnitropodnikové smérnice by mély v prvni fad¢ usnadiiovat

praci viem zaméstnanctim. Stanovuji se tak zasady pro tvorbu a psani smérnic.
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Mezi hlavni zasady patii:

piehlednost, logika, stru¢nost,
- srozumitelnost,

- jednoznacnost,

- vymezeni postupu,

- odkazovéani na platnou legislativu.

1.2.2 Zahlavi vnitropodnikovych smérnic

Pti sestavovani smérnice je diilezité, aby vzniklé dokumenty meély stejnou hlavicku nebo
zahlavi. Uvadi se to z divodu lepsi identifikace a popisu dokumentu, ale také aby smérnice

byla nezpochybnitelna. (Steker a Otrusinova, 2007)
Podle Sotony (2006, s. 4) by vnitropodnikové smérnice mély obsahovat tyto tidaje:

- nazev ucetni jednotky — musi se konkrétné ur€it Gcetni jednotka, pro kterou je
smérnice sestavena,

- nézev dokumentu a jednotné oznaceni — miize byt oznaceno napf. ¢islem revize,

- datum vydani,

- datum uéinnosti,

- vypracoval — konkrétni osoba, kterd smérnici zpracovala,

- kontroloval — konkrétni osoba, ktera byla uréena pro kontrolu obsahu smérnice,

- schvalil — vétSinou smérnici musi schvalit feditel nebo jednatel ucetni jednotky,

rozdélovnik — seznam pracovniki, pro které je smérnice urcena.
Hruska (2005, s. 6) dale dopliuje tyto udaje:
- zZménéné stranky — v ptipadé oprav ¢i aktualizace,

- Vyfizuje — V piipad€, Ze smérnici vypracovala jind osoba nez je osoba, kterd za

smérnici a danou problematiku zodpovida.
Podle Truhlatfové (2013) by struktura vnitropodnikové smérnice méla vypadat nasledovné:

e Zahlavi
v" hlavi¢ka s ndzvem spole¢nosti,

v’ nézev pisemnosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 15

e Hlavni text smérnice

v odkazy na legislativu,

v’ citace zakont,

V' vymezit specifika spole¢nosti.
e Zapati

v" ¢innost,

v datum a misto vydani,
v schvaleni,
v

Cisla stranek a pocet stran.

Rozhodujici v§ak neni pfesné stanovena forma smérnice. Dulezitéjsi je jeji samotny obsah.
Smérnice by se méla délit na dvé ¢asti. Na ¢ast obecnou a na ¢ast, ktera se bude konkrétné
zabyvat danou problematikou. Obecna ¢ast by méla uvadét platné zékony a ptedpisy, podle

kterych je smérnice sestavena. (Kovalikova, 2015, s. 8)

1.3 Chyby pfi sestavovani vnitropodnikovych smérnic

Neexistence vnitropodnikovych smérnic je nejvétsim problémem twdetnich jednotek. Casto
byvaji smérnice spoleCnostmi opomijeny a neklade se na né pfilisSny diraz. DalSim
problémem, ktery vznika u jiz sestavenych smérnic, je jejich aktualizace. Jelikoz se ¢asto
méni zdkony a rizné vyhlasky, je potieba tyto zmény sledovat a kontrolovat tak ucinnost
vydanych smérnic v dané tucetni jednotce. Aktualizace je zapotiebi napt. pifi zméené
pravidel v obecné platnych ptedpisech, pii zméné nékterych zavedenych ¢innosti nebo pii

zmeéné uctovani. (Steker a Otrusinova, 2007; Kovalikova, 2015, s. 6)

"Zasadnim nesvarem a casto i diivodem pro vzmik naslednych problémii je vytvoreni
smérnic narychlo ze vzoru stazenych z internetu, casto bez vazby na skutecné podminky,
nekdy i s usmevnym vysledkem (napriklad, pokud strojirenska firma resi postupy pri odpisu

zakladniho stada)". (Novotny, 2010)

Formalni nedostatky lze vy¢lenit nasledovné:

nesjednocené nazvoslovi a vyklad pojmi,
- neptehledné uspotadani,

- gramatické chyby,

- rozsahlost smérnice,

- chybgjici obsahové nalezitosti,
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- neni uvedena ucinnost,

- neptehledné ¢islovani,

- nejsou urceny osoby zodpovédné za vyhotoveni,

- nejsou urceny osoby zodpovédné za schvaleni,

- schvaleni smérnice,

- nejsou uvedeny pouzité zkratky,

- jsouuvadény odkazy na oblasti, které se v ucetni jednotce nevyskytuji,

- pouziti smérnic jinych ucetnich jednotek,

Spatné nebo zadna aktualizace smérnice.

(gteker a Otrusinova, 2007; Lukasova, 2015)
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE DLE LEGISLATIVY

Jak uvadi Kovalikova (2015, s. 6), pfi vytvafeni vnitropodnikovych smérnic se vychazi

predeviim z CUS, ze zakona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi a jinych zdkont a vyhlasek.

Kazdoro¢né dochazi ke zménam v legislativach, proto je nezbytné kontrolovat vytvorené
vnitropodnikové smérnice a aktualizovat je podle zmén v zakonech, podle kterych byly

vytvotfeny. (Kovalikova, 2015, s. 7)

,, Vnitropodnikove smérnice je nutné pravidelné aktualizovat. Ditvodem jsou legislativni

zmeény a vedle nich i vnitini zmény ucetni jednotky . (Sotona, 2006, s. 2)

Jelikoz samotné ucetnictvi vychazi z vice pravnich pfedpisd, je nutné se vzdy fidit
konkrétnimi podminkami a potiebami v dané spolecnosti. Povinnost stanovit nékteré

vnitropodnikové zasady a postupy lze tedy pouze zprostiedkované. (Sotona, 2006, s. 4)

Hruska (2005, s. 7) ve své publikaci uvadi, Ze povinnosti zpracovat vnitini rozhodnuti
vyplyva vétSinou nepiimo z ne€kterych ustanoveni. Vzhledem k tomu, ze ucetnictvi se fidi
vice zakony, je tézké upfesnit jejich vycet. Proto je ucetni jednotky pouze

zprostifedkovavaji. Rozhodujici vliv maji pfedev§im samotné podminky tcetni jednotky.

2.1 Legislativa

Zakony urduji jen obecna pravidla. Utetni jednotky si je pak prevadgji do svych
vnitropodnikovych smérnic. Timto zpisobem tyto zakonné predpisy aplikuji na vymezené

podminky specifické pro kazdou spole¢nost. (Lukasova, 2015)

Podle Lukasové (2015) pfi sestavovani vnitropodnikovych smérnic vychazime piedevs§im

z téchto zakont a piedpist:

- zékon 563/1991 Sb. o ucetnictvi,

- zakon 586/1992 Sb. o danich z piijmu,

- zakon 235/2004 Sb. o dani z ptidané hodnoty,

- zékon 16/1993 Sb. o silni¢ni dani,

- zakon 338/1992 Sb. o dani z nemovitych véci,

- zékon 280/2009 Sb. danovy tad,

- zékon 593/1992 Sb. o rezervach pro zjisténi zakladu dang,
- zakon 139/2011 Sb. o platebnim styku,

- zakon 513/1991 Sb. obchodni zakonik,


http://www.podnikatel.cz/n/zakon-o-ucetnictvi/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-586-1992-sb-o-danich-z-prijmu/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-235-2004-sb-o-dani-z-pridane-hodnoty/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-16-1993-sb-o-dani-silnicni/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-338-1992-sb-o-dani-z-nemovitosti/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-280-2009-sb-danovy-rad/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-593-1992-sb-o-rezervach-pro-zjisteni-zakladu-dane-z-prijmu/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-284-2009-sb-o-platebnim-styku/uplne/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-513-1991-sb-obchodni-zakonik/
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zakon 40/1964 Sb. obc¢ansky zakonik,

- zékon 262/2006 Sb. zakonik prace,

- Ceské ucetni standardy,

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi,

- pokyny Ministerstva CR.

2.2 Povinné smérnice

Od té doby, co CUS nabyly platnosti a vr. 2003 a 2004 se provedly zmény v zdkong
o Uletnictvi, maji ucetni jednotky vétsi volnost. To ovSem dava za nutnost vymezit

jednotlivé postupy a ¢innosti praveé vnitropodnikovymi smernicemi. (Truhlafova, 2013)

LousSa (2014, s. 9) naopak uvadi, Ze zakony musi dodrzovat vSechny ucetni jednotky.
V praxi to znamend to, ze vSechny ucetni jednotky maji povinnost zpracovat

vnitropodnikové predpisy, které jsou zdkonem natizené.
Vnitropodnikové smérnice, které vyplyvaji z legislativy podle Sotony (2006, s. 5):

- Systém zpracovani ucetnictvi,

- Uctovy rozvrh,

- podpisové zaznamy, podpisové vzory,

- dlouhodoby majetek,

- zésady pro casové rozliSeni nakladd a vynosi,
- kurzové rozdily a cizi mény,

- derivaty,

- Zasoby,

- rezervy,

- konsolida¢ni pravidla.

2.2.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Vychazi ze zdkona ¢&. 563/1991 Sb. o uéetnictvi, vyhlagkou &. 500/2002 Sb. a CUS.

Smérnice piiblizuje a popisuje metodicky navod k vedeni ucetnictvi v ucetnich jednotkach.


http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-40-1964-sb-obcansky-zakonik/
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-262-2006-sb-zakonik-prace/
http://www.podnikatel.cz/zakony/ceske-ucetni-standardy-pro-podnikatele/
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V této smérnici jsou popsany nasledujici body:

ucetni knihy,
- popis ucetniho programu,
- uctovy rozvrh,

- dokladové tady ucetnich dokladu.

(Sotona, 2006, s. 7-16)

2.2.2 Uttovy rozvrh

Sestavit uctovy rozvrh je povinny krok. Jeho povinnost uklada zakon ¢&. 563/1991 Sb.
o getnictvi a vyhlagka & 500/2002 Sb. U&tovy rozvrh si ucetni jednotka vytvaii sama.

Obsahuje seznam uctovych tiid rozdélenych od 0 do 9. Kazda Gcétova tiida ma své skupiny.
(Sotona, 2006, s. 20)
Ucétovy rozvrh podle vyhlasky &. 500/2002 Sh.:

- Uctova tiida 0 — Dlouhodoby majetek,

- uctova tiida 1 — Zasoby,

- Uctova tiida 2 — Kratkodoby finan¢ni majetek a penézZni prostiedky,
- Uctova tida 3 — Zuctovaci vztahy,

- Uctova tiida 4 — Kapitalové Ucty a dlouhodobé zavazky,

- uctova tida 5 — Naklady,

- uctova tiida 6 — Vynosy,

- uctova tiida 7 — Zavérkové a podrozvahové ucty,

- Uctova tfida 8 a 9 — Vnitropodnikové ucetnictvi.

(Uplné znéni - Ugetnictvi podnikateld, 2016, s. 69)

2.2.3 Podpisové ziznamy, podpisové vzory

Smérnice o podpisovych vzorech vychazi ze zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ale také
zékona ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu. Podpisovy zdznam je ucetni zdznam,
ktery obsahuje vlastnoru¢ni podpis, popiipadé elektronicky podpis, ktery zarucuje jeho
puvod. Podpisové zdznamy se tykaji pfedevSim osob, které jsou opravnény jednat jménem

firmy.
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Dale se podpisové zaznamy mohou tykat:

- osob odpovédnych za svétenou hotovost a penize na bankovnich tctech,
- osob odpovédnych za tcetni piipady a jejich zauctovani,
- o0sob odpovédnych za nalezitosti ucetnich a danovych dokladu,

- 0sob odpovédnych za vydani vnitropodnikovych smérnic apod.

(Kovalikova, 2015, s. 69-86)

2.2.4 Dlouhodoby majetek

Z vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. vychéazi nepifimo povinnost zpracovat smérnici o dlouhodobém

hmotném, nehmotném a finanénim majetku.
Druhy dlouhodobého majetku podle Holikové (2011):

¢ Dlouhodoby hmotny majetek
v’ patii sem napf. budovy a stavby, samostatné movité véci, péstitelské celky
trvalych porostl, zakladni stddo, tazna zvifata, drobny hmotny majetek,
umeélecka dila a jiné.
e Dlouhodoby nehmotny majetek
v’ patii sem napt. vysledky vyzkumnych ¢&innosti (projekty, postupy),
software, ocenitelnd prava, drobny nehmotny majetek a jiné.
¢ Finan¢ni majetek

V' patii sem napt. cenné papiry, podily, dividendy a jiné.

Smérnice by méla obsahovat hlavné nésledujici informace:

ocenéni hmotného a nehmotného majetku,
- uctovani drobného majetku,

- vymezeni a ¢lenéni majetku,

- pofizovani a odpisovani majetku,

- vyfazovani majetku.

(Hruska, 2005, s. 23)

2.2.5 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladu a vynosi

Casové rozliseni nakladti a vynost vychazi ze zékona & 563/1991 Sb. o udetnictvi,

z vyhlagky ¢. 500/2002 Sb. a také z CUS. Rozlisuji se zde polozky nakladd a vynosii mezi
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dvéma a vice po sobé jdoucimi ucetnimi obdobi. Postup ucltovéani stanoveny ucetni
jednotkou pro ¢asové rozliSeni nakladii a vynost nesmi ucetni jednotka kazdoro¢n€ ménit.
Zmény mohou nastat jen ve vyjimeénych situacich, kdy se postupuje podle zakona.

(Steker a Otrusinova, 2007)

Sotona (2006, s. 87) uvadi ¢asové rozliSeni nakladi a vynosu takto:

nalady ptistich obdobi,
- komplexni ndklady pfistich obdobi,
- ptijmy pfistich obdobi,
- vydaje pfistich obdobi,
- vynosy pfistich obdobi.

2.2.6 Kurzové rozdily a cizi mény

Kromé zakona &. 563/1991 Sb. o uéetnictvi, vyhlasky &. 500/2002 Sb. a CUS, vychazi
vnitropodnikovda smérnice - Kurzové rozdily a cizi mény 1 ze zikona
¢. 586/1992 Sb., 0 dani z ptijmu. V pribéhu ucetniho obdobi vznikaji kurzové rozdily pii
ocenéni majetku a zavazkd v okamzZiku uskutecnéni ucetniho pfipadu a ke konci

rozvahového dne.
Ucetnim piipadem se v téchto pfipadech rozumi:

- Splnéni dluhu a inkaso pohledavky,

- postoupeni pohledavky,

- prevzeti dluhu od pivodniho dluZnika,
- zapocteni pohledavek,

- uhrada Gvéru novym uvérem,

- prevod zaloh.
(Kovalikova, 2015, s. 201-202)
Ugetni jednotka miize pouzit:
- Pevny kurz — stanovi se na zakladé kurzu devizového trhu vyhlageny Ceskou
narodni bankou k prvnimu dni obdobi a stanovend doba je na jedno Gcetni obdobi.

- Denni kurz — kurz devizového trhu vyhlaSovany Ceskou nédrodni bankou, mohou

se pouzit i stfedni kurzy centralnich bank nebo kurzy na mezibankovnim trhu.

(Steker a Otrusinova, 2007)
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2.2.7 Derivaty

CUS ¢. 9 - Derivaty, popisuje derivaty jako terminové operace a opéni kontrakty. Obchod
s derivaty probiha v budoucnosti v urCitém casovém okamziku za dnes stanovenych

podminek. Derivaty se pouzivaji pro zajistovani rizik nebo k obchodovani.
Déleni finanénich derivati:

- Futures - specidlni forwardovy kontrakt. Jedna se o uzavienou smlouvu v jednom
casovém okamziku a o dodani zbozi v budoucim okamziku za cenu smluvenou
v dobé& uzavieni smlouvy.

- OPCE - jednd se o pravo koupit ¢i prodat zbozi za urcity ¢as a cenu. Opci mohou
byt jak komodity (zbozi), tak i akcie, obligace a cizi ména.

- Swapy - jedna se o kontrakt mezi dvéma a vice stranami o realizace penéznich toki

v budoucnosti.

2.2.8 Zasoby

Smérnice o zasobach se fidi zakonem ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, vyhlaskou ¢. 500/2002
Sh. a CUS jako jiné smérnice. Smérnici dale mohou upravovat zikon & 586/1992 Sb.
0 dani zpfijmu, zakon ¢. 235/2004 Sb, o dani zpfidané hodnoty a také zakon
¢. 353/2003 Sh. o spotiebni dani. Smérnice informuje o skupinach zasob, zpusobu
uctovani, zpisobu ocenéni jednotlivych druhli zdsob pfi pofizeni a vyskladnéni.

(Steker a Otrusinova, 2007)
Zakladni skupiny zasob:

- materidl (suroviny, pomocné latky, latky pro zajiSténi provozu, ndhradni dily,
obaly a obalovy materidl, dalsi movité véci do 1 roku pouzitelnosti),

- nedokon¢ena vyroba a polotovary (zasoby, které prosly jednim nebo vice
vyrobnimi postupy),

- vyrobky (zasoby vyrobené vlastni ¢innosti uréené k prodeji),

- zvifata (chovnd zvifata a zvifata ve vykrmu, kozeSinova zvifata, ryby, vcelstva,
hejna slepic, kachen apod.),

- zbozi (nakoupené zasoby urcené k dalSimu prodeji).

(Sotona, 2006, s. 81-82)
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2.2.9 Rezervy

Rezervy se daji délit na ucetni a zakonné. Udetni rezervy byvaji ¢asto pro uéetni jednotky
zbytecné, pracné a snizuji jejich vysledek hospodaieni a nejsou danove uznatelné, proto je
Zasto odmitaji. Uetni jednotky ovsem vitaji zakonné rezervy. Ty totiZ snizuji zdklad dand

a vysledek hospodafteni.
Ugetni rezervy se mohou tvofit pro tyto nasledujici situace:

- rezerva na sankce od spravct dang,
- rezerva na smluvni sankce,
- rezerva na dan z pfevodu nemovitosti,

- rezerva na nahrady Skody z ptipadnych soudnich spor,

rezerva na mzdové naklady apod.
(Pilafova, 2011)

Rozdéleni vybranych zdkonnych rezerv:

rezervy na opravu dlouhodobého majetku,
- rezerva narizika a ztraty,

- bankovni rezervy,

- technické rezervy,

- rezervy v pojiStovnictvi,

- rezerva na péstebni ¢innosti,

rezervy podle zvlaStnich zakont apod.

(Dérgel, 2011)

2.2.10 Konsolidac¢ni pravidla

Konsolidaci upravuje CUS ¢&. 20 - Konsolidovana ucetni zavérka. Ucetni jednotky
spadajici do konsolidace jsou oznaCovany jako konsolidacni celek. V cCeském ucetnim
standardu o konsolidaci jsou uvedené zdkladni pojmy urcené pro konsolidaci, jedna se

pfedevsim o:

- konsolidac¢ni pravidla,
- etapy konsolidace,

- konsolidace ekvivalen¢ni metodou,
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- konsolidace pomérovou metodou.
(Bulla, 2009)

Bulla (2009) ve svém clanku dale popisuje konsolidovanou ucetni zavérku. Jedna se
0 ucetni zaverku skupiny podniki, urcujici stav majetku a zavazki a hospodarské vysledky
konsolidujici tGcetni jednotky s podilovou ucastni v ostatnich ucetnich jednotkach
(ovladajici a ovladané spoleCnosti). Konsolidovana ucetni zavérka se fidi zdkonem
¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi a je sestavena a nasledné¢ upravena metodami konsolidace.
Cilem konsolidace je Gi¢etni zavérka sestavena za celou ucetni jednotku jako celek a podat

informace o vysledcich hospodateni celé skupiny.
Konsolidaéni pravidla podle Stekera a Otrusinové (2007):

- Zpusob ocenéni majetku a zavazk,

- pozadavky na udaje urcené pro konsolidaci (pozadavky piedkladaji konsolidované
podniky),

- predlozeni konsolidovanych ucetnich zavérek,

- terminy sestaveni konsolidované i¢etni zavérky za konsolidac¢ni celek.

2.3 Ostatni smérnice

Kromé vnitropodnikovych smérnic vychazejicich ze zakond a z CUS, existuji dalsi
pripady, pro které by byla vhodna uprava vnitinimi piedpisy. Takovd smérnice mize
v nékterych situacich pomoci prokazovat opravnénost postupi pii feSeni vzniklych

problémt. (Lousa, 2014, s. 7)

vvvvvv

- 0béh ucetnich dokladu,

- inventarizace,

- zésady pro pouziti dohadnych polozek,

- zésady pro tvorbu a pouZzivani opravnych polozek,
- harmonogram ucetni zavérky,

- pokladna,

- odlozena dafiova povinnost.



Il PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Spoleénost XY, a. s. (nemocnice XY) piisobi v oblasti zdravotnictvi. Radi se mezi
10 nejvétsich nemocnic v Ceské republice a jejim primarnim cilem je poskytovani kvalitni

péce svym pacientiim.

3.1 Zakladni udaje
Pravni forma: Akciova spole¢nost

Hlavni ¢innost: Poskytovani ambulantni a lizkové, zakladni a specializované,
diagnostické, 1écebné, preventivni a lékarenské péce a dalSich sluzeb
souvisejicich s poskytovanim zdravotni péce v souladu s platnou
pravni tpravou

Zakladni kapital: 1959 400 tis. K¢ (k 31. 12. 2015)
Zapis v OR: Krajsky soud v Brng, oddil X, vlozka XXxX

Zdroj: Vyrocni zprava, 2015

Obr. 1 - Sidlo spolecnosti XY, a. s.
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3.2 Profil spole¢nosti XY, a. s.

Historie nemocnice XY spada uz do r. 1927, kdy od tohoto obdobi prosla nékolika
organiza¢nimi formami. Jako akciovéa spolec¢nost zahdjila svou ¢innost v r. 2006 a jejim
jedinym akcionafem je organiza¢ni slozka statu XY. V soucasné nemocnici XY pracuje
vice jak 2 000 zaméstnanct z fad 1ékati, zdravotnického a délnického persondlu a THP
pracovnikli. Ro¢né se v nemocnici hospitalizuje pies 40 tisic pacienti, kde je pro né

k dispozici pies 1000 ltuzek pro akutni a naslednou péci.

Hlavni ¢innosti nemocnice XY je poskytovani ambulantni a Iuzkové, zakladni
a specializované, diagnostické, 1écebné, preventivni a lékarenské péce a dalSich sluzeb
souvisejicich s poskytovanim zdravotni péce v souladu s platnou pravni upravou. Kromé
toho nemocnice potfada vzdélavaci Skoleni a kurzy a podili se také na vyzkumu a vyvoji

V oblasti ptirodnich a technicko-spole¢enskych véd.
Mezi dalsi ¢innosti, podle obchodniho rejstiiku patii:
- hostinska ¢innost,
- opravy silni¢nich vozidel,
- vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohdch 1 az 3 Zivnostenského zdkona,
- Cisténi a prani textilu a odév,
- prodej kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin.

(Vyro¢ni zprava, 2015)

Zdroj: www.zlin.estranky.z

Obr. 2 - Historicka fotografie spolecnosti XY, a. s.


http://www.zlin.estranky.cz/
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3.2.1 Organizacni struktura

Nejvyssim organem nemocnice XY je valna hromada, pod kterou spada ptedstavenstvo

a dohlizi na ni dozoréi rada.

Ptredsedovi piedstavenstva se zodpovidaji jednotlivi ndmeéstci v nemocnici. Jednd se

o namestka pro oSetfovaci péci, pro léCebnou péci, pro ekonomické tutvary a pro

provozné-obchodni utvary. Tyto jednotlivé osoby dohlizi na oddéleni, ktera pod né spadaji.

Do organizac¢ni struktury nemocnice, kromé samotného vedeni spolecnosti, patii 1éCebna

a ambulantni péle poskytovana na jednotlivych oddé€lenich, ale také nezdravotnicka

oddéleni.

Valna hromada

Piedstavenstvo

Dozorc¢i rada

Predseda predstavenstva

Néameéstek pro

osetfovatelskou péci

Jednotliva oddé€leni

Néameéstek pro

lé¢ebnou péci

Naméstek pro

ekonomické utvary

Naméstek pro provozné-

obchodni utvary

Jednotliva oddéleni

Jednotliva oddé€leni

Jednotliva oddé€leni

Zdroj: vlastni zpracovani na zéklad¢ poskytnutého materialu spolecnosti

Obr. 3 - Organizacni struktura spolecnosti XY, a. s.
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4 VNITROPODNIKOVE SMERNICE VE SPOLECNOSTI

Nemocnice XY upravuje vnitropodnikové smérnice, které se tykaji vSech pracovist
a odd¢leni, kterd se zde vyskytuji. Jelikoz je spole¢nost rozsahla, kazdé pracovist€¢ ma
vypracované vnitropodnikové smérnice pro své ucely, at’ uz se jedna o zdravotnicka nebo

nezdravotnicka oddéleni.
Zdravotnicka oddéleni, ktera se v nemocnici XY vyskytuji, jsou napf-.:

- ARQ,

- centralni sterilizace,

- oddé¢leni urgentniho ptijmu,
- cChirurgické oddé¢lent,

- 0¢ni oddé€leni,

- interni klinika,

- novorozenecké oddélenti,

- centralni operacni sély,

- HTO, ajiné.
Nezdravotnickd odd¢€leni, kterd se v nemocnici XY vyskytuji, jsou napf.:

- pravni oddélent,

- ekonomicky utvar,

- oddéleni fizeni lidskych zdrojt,

- Sprava a udrzba informacnich systémii,
- oddéleni fizeni kvality,

- provozné-obchodni ttvar, a jiné.
Vnitropodnikové smérnice, tykajici se téchto oddéleni, jsou napf.:

- smeérnice ,,Postup pii péci o pacienta s bolesti,

- smérnice ,,Manipulace s opiaty*,

- smérnice ,,Zasady hemoterapie®,

- smérnice ,,Limity a zddani 1ékt pro vydej na oddéleni*,

- smeérnice ,,Evidence dochazky*,

- Smeérnice ,,Pracovni cesty®,

- smérnice ,,Poskytovani ochrannych pracovnich pomiicek®,

- smérnice ,,Provoz odd¢leni dopravy®, a jiné.
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Pro zpracovani bakalaiské prace, bylo k podrobnéj§imu rozboru a nasledné tvorbé vybrano

oddéleni ucetnictvi a dani.

Ve spole¢nosti XY, a. s. jsou dany usekové vnitropodnikové smérnice, které usmérnuji
chod spolecnosti v oblasti ucetnictvi. Tyto smérnice byly vytvofeny pro lepsi orientaci
V problematice dané¢ho tématu a dle potieb ucetniho oddéleni. Nekteré smérnice ovSem

chybi nebo je zapotiebi jejich aktualizace dle platné legislativy.

Kazdy dokument o smérnici obsahuje tivodni stranu, kde najdeme logo spole¢nosti, nazev
smérnice a predepsané nalezitosti. Déle je zde uvedeno kdo smérnici zpracoval,
prezkoumal, uvolnil do obéhu a schvalil. V nemocnici XY je dvoustupniové schvalovani.

Tato Givodni strana ma jednotnou formalni Gipravu.

Po Givodni strané, nasleduje obsah smérnice, ktery slouzi pro lepsi orientaci v dokumentu.
A na zavér je zde uvedeny seznam pouzitych zkratek a seznam tabulek, poptipadé obrazki

a grafii.

Logo a nazev spole¢nosti

SMERNICE

,»Nazev smérnice*

Cislo: Vlastnik procesu: Ucinnost od:
Verze &. Oddéleni ucetnictvi a dani

Jméno Funkce Datum Podpis
Zpracoval:
Pfezkoumal:

Uvolnil do systému
fizeni kvality:

Schvalil:

Schvalil:

Zdroj: vnitini materialy spolecnosti

Obr. 4 - Hlavicka vnitropodnikové smérnice ve spolecnosti XY, a. s.
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4.1 Analyza usekovych vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti

Spolecnost upravuje vnitini usekové smérnice, které se tykaji nasledujicich oblasti:

uctova osnova,

ob¢h, schvalovani a piezkuSovani ucetnich dokladi,
evidence dlouhodobého majetku,

tvorba rezerv,

uctovani o odlozené dani,

opravné polozky,

podrozvahové ucty,

uctovani daru,

stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladii a vynosu.

Nové vytvofené smérnice:

uétovani zasob ve skladech,

vypijcky.

Aktualizované smérnice:

dan z ptidané hodnoty,

inventarizace majetku.

4.1.1 Smérnice - Uétova osnova

Smérnice k G€tové osnove slouZi pro lepsi orientaci v uspotfadani a pouzivani ucetnich tiid,

syntetickych a analytickych Gétd, které spoleénost pouziva a podle, kterych tétuje. Uetni

rozvrh v nemocnici XY vychazi z Uplného znéni - Vzorovy Gétovy rozvrh 2016.

I3

Uctovy rozvrh ve spole¢nosti je rozdélen nasledovné:

0. uctova tiida
1. uctova trida
. uCtova trida
. uCtova trida
. uCtova tiida

. uétova tiida

AN L AW

. uétova tiida

7. Gctova trida

ZjednoduSeny uctovy rozvrh spolecnosti XY, a. s. je uveden v Pfiloze ¢. 1.
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4.1.2 Smérnice - Obéhu, schvalovani a pirezkuSovani ucetnich dokladi

Tato smérnice byla vytvorena, aby stanovila postup pii obehu, schvalovani a prezkusovani
ucetnich dokladii a zajistovani kontroly spravnosti pii uskute¢iiovani operaci, které
probihaji v nemocnici. Nemocnice XY je rozsahly areal, kde pracuje mnoho osob, které se
specializuji na své obory. Operuje se zde s vétSim mnozstvim dokladi. Smérnice tak
zajistuje plynulost pifedavani téchto dokladi. Smérnice dale stanovuje spravné zatctovani

dokladt do obdobi, se kterym vécné a Casoveé souviseji.

Pii této Cinnosti je nutné fidit se platnymi ustanovenimi, a to zajiStuje napi. zdkon
o Ucetnictvi, zdkon o dani z pfijmu, zdkon o DPH, obcansky zakonik, ostatni zdkony

a vyhlasky a ceské ucetni standardy.

Ucetni doklady se déli na:

objednavky,

- dodavatelské a odbératelské faktury,
- bankovni a pokladni doklady,

- pfijemky a vydejky materialu

- opravné danové doklady,

- vnitini u€etni doklady a ostatni doklady.
Soucasti této smérnice je i dolozka — Podpisové zdznamy a vzory. Tyto podpisové
zaznamy rozdelujeme podle podnikovych utvart nasledovné:

- podpisové vzory organii spolecnosti a vedeni nemocnice,

- podpisoveé vzory k ob&hu, schvalovani a prezkusovani vécné spravnosti,

- ptehled osob opravnénych vystavovat odbératelské faktury.

Jméno Funkce Podpisovy vzor
Ing. Jan Novak feditel spolecnosti a pfedseda predstavenstva
MUDr. Josef Novak Clen pfedstavenstva
MUDr. Jifi Novak ¢len predstavenstva
Ing. Jana Novdakova ekonomicka naméstkyné
MUDr. Karel Novak naméstek pro lé¢ebnou péci

Zdroj: vlastni zpracovani na zéklad¢ materialu spole¢nosti

Tab. 1 - Podpisové vzory organii spolecnosti a vedeni spolecnosti XY, a. s. (vzor tabulky)
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4.1.3 Smérnice - Evidence dlouhodobého majetku

Smérnice k dlouhodobému majetku byla vytvorena v souladu s platnymi zakony
a vyhlaskami tykajici se majetku. Dlouhodoby majetek je majetek, ktery je ve spole¢nosti

evidovan vice jak 1 rok.

Dlouhodoby majetek ve spolecnosti se déli na:

Dlouhodoby nehmotny majetek
v' software,
v’ Operativni systémy.
- Dlouhodoby hmotny majetek
v budovy a stavby,
v' zdravotni technika,
v' vypocetni technika.
- Technické zhodnoceni (vydaje na dokoncené nastavby, pfistavby, stavebni Gpravy).

- Cizi majetek (evidovany jako vyptjcky).

4.1.4 Smérnice - Tvorba rezerv na nahrady $kod

Ugelem této smérnice je stanoveni jednotného zptisobu pro tvorbu rezerv na néhrady $kod
podanych Zalob proti nemocnicim zaloZenym Zlinskym krajem. VySe u téchto nadhrad

ptresahuje piedpokladanou ndhradu od pojistovny.

415 Smérnice - Uétovani o odloZzené dani

Smérnice o G&tovani o odlozené dani vychazi z CUS ¢. 3 — Odlozena daii. OdloZena
daflova povinnost vyplyva zrozdild, které vznikaji na zakladé odliSného ucetniho
a danového pohledu na urcité polozky. Pfedev§im se jednd o rozdily mezi G¢etni a daniovou
zustatkovou hodnotou u dlouhodobého majetku, ktery je odpisovan. Déle se jedna
o rozdily u opravnych polozek k zasobdm a pohledavkdm, rezerv tvofenych nad ramec
pfislusnych zékond a pfi nerealizované ztrat€ z ptredchozich let. Smérnice dale cleni
odloZenou dan na odlozené danové zavazky, tj. ¢astky dané z piijmt k tthrad¢ budoucich
obdobi a na odlozené danové pohledavky, tj. Castky dané z piijmul, které se uplatni

Vv piiStim obdobi.
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4.1.6 Smérnice — Stanoveni zasad pro tvorbu opravnych polozek

Smeérnice slouzi pro spravnou tvorbu opravnych polozek. Vytvareji se v pfipadech snizeni

ocenéni majetku v Gcetnictvi, kdy toto snizeni neni trvalého charakteru.
Nemocnice XY tvoii povinné nasledujici opravné polozky:

- opravné polozky u zasob (tvofi se pro piipad zjisténého rozdilu pfi inventarizace,
kdy se snizi prodejni cena).
- opravné polozky u nepotiebnych zasob na odd¢lenich,

- opravné polozky k pohledavkam (k pohledavkam za dluzniky).

4.1.7 Smérnice - Podrozvahové ucty

Tato vnitropodnikovd smérnice upravuje ucltovani na podrozvahovych uctech ve
spole¢nosti. Vychazi predevs§im ze zakona & 563/1991 Sb., o uletnictvi a z CUS
& 1 — Uty a zasady Giétovani na tétech. Podrozvahova evidence zachycuje skute¢nosti,
o kterych spolecnost neuctuje na rozvahovych uctech. Mlze zachycovat i pomocné

operace a vnitini zauctovani podle potieb spolecnosti.

Pro uctovani na podrozvahovych tctech jsou vyuZzivany ucty ve tfidé 7 — Podrozvahové
ucty, a to skupiny 75 az 79.
Na podrozvahovych Gctech spolecnosti XY, a. s. jsou sledovany zejména:

- prijata depozita,

- pronajaty a vypij¢eny majetek,

- majetek pfijaty do uschovny,

- zbozi v konsigna¢nich skladech,

- sménky k inkasu pouzité k uhradé do doby jejich splatnosti,

- odepsané pohledavky,

- zavazky a pohledavky z leasingu.
Podrozvahové acty spolecnost ¢leni nasledujicim zptisobem:

- 751 xxx — vypijcky pfistrojl,
- 754 xxx — konsignacni sklad (jedna se o zasobu zbozi a majetek cizich firem na
oddglenich. Spotfebované zasoby se pribézné dopliuji na zakladé objednavky),

- 756 xxx — majetek financovany z prostiedkt dotace,
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- 757 xxx — dichody (dlouhodobé hospitalizovani pacienti, dostavaji dichod do
nemocnice),

- 762 xXxx — cenné véci v pokladné nemocnice,

- 765 xxx — odepsané pohledavky (regulacni poplatky),

- 766 xxx — podpory De Minimis,

- 767 XXX — najemné piistrojii (napt. operacni stil),

- 770 xXxx — zastavy,

- 799 xxx — vyrovnavaci ucet.

4.1.8 Smérnice - Uétovani daru

Smérnice o Gctovani dari upravuje zadkladni postupy Uctovani pii ptevzeti daru. Darovaci
smlouva je smluvni vztah, kdy darci vznikd zdvazek a obdarovanému pohledavka.

Pohledavka vzniklad z darovaci smlouvy se uctuje k datu jejiho vzniku.

Spoleénost XY, a. s. rozhodla o zpiisobu tétovani darti podle CUS ¢. 19, Ze dary budou
uctovany na ucet 648 xxx — Jiné provozni vynosy.

4.1.9 Smérnice - Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosii

Smérnice upravuje ¢asové rozliSeni nakladi a vynosti. Ucetni jednotka je povinna uétovat
o skutecnostech a predmétech Gcetnictvi do obdobi, se kterym ¢asoveé 1 vécné souviseji.
Tuto zasadu ndm pomdhd dodrZet pravé Casové rozliSovani. Jednd se o UCty v uctové

skupiné 38.

Spole¢nost pouziva v tctovém rozvrhu v souladu se smérnou uctovou 0Snovou ucty:

- 381 xxx — naklady pristich obdobi

Vykazuji se zde castky vydajii uskutecnéné v bézném obdobi, které¢ se ovSem tykaji
nakladii nésledujicich obdobi. Napf. najemné nemovitych a movitych véci zaplacené na

vice ucetnich obdobi doptfedu nebo predplatné tisku.

- 383 xxx — vydaje pristich obdobi

Vykazuji se zde naklady souvisejicim s béznym ucetnim obdobi, ale vydaje budou
uskutecnéni az v nasledujicim obdobi. Napf. naklady na energie vyuctované po skonceni

ucetniho obdobi nebo vyuctovani sluzebnich cest uhrazené v nasledujicim obdobi.
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- 384 xxx — vynosy pristich obdobi

Zde ucetni jednotka sleduje piijmy pfijaté za bézné obdobi, které se budou vztahovat
k vynostim v nasledujicim obdobi. Napt. pfijaté uhrady na obédy, které budou odebrany

V nasledujicim obdobi.
- 385 xxx — prijmy pristich obdobi

Na tomto uctu se eviduji vynosy spadajici do bézného obdobi, ale piijmy budou pfijaty az
Vv nésledujicim obdobi. Napt. regulacni poplatky za bézné obdobi, které budou vyuctovany

az v nasledujicim obdobi.
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5 AKTUALIZACE A NAVRH NOVYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC SPOLECNOSTI

Pro aktualizaci a tvorbu novych vnitropodnikovych smérnic, které spadaji do oddéleni
ucetnictvi, byly vybrany oblasti tykajici se u¢tovani ve skladech nemocnice XY, Gétovani

o vypijckach, uctovani DPH a inventarizace majetku.

Skladova smérnice a smérnice o vypujckach byly nove navrzeny a vytvoteny, jelikoz

spole¢nost jimi nedisponovala.

5.1 Smérnice - U&tovani zasob ve skladech

Smérnice o zasobach byla nové vytvofena na zadkladé pozadavku vedeni
spole¢nosti XY a. s. Utovani zasob ve skladech nemocnice XY je rozsahlé, jelikoz
nemocnice rozliSuje nékolik skladl s odlisSnym vyuzitim. Smérnice bude slouzit pro lepsi
orientaci v oblasti ¢tovani skladl a ptipadné také pro lepsi zaskoleni novych pracovniki

oddéleni ucetnictvi a dani.

Tato smé&rnice podle legislativy popisuje piesné c¢lenéni zasob, ocefhiovani a zpusob

zauctovani ve spolecnosti XY, a. s.

5.1.1 Zakonna tiprava

Uttovani o potizeni a ubytku zasob fesi CUS &. 15 - Zasoby. Cilem je stanovit zékladni
Gitovaci postupy, tykajicich se zasob. Udetni standard o zasobach vychazi ze zakona

€. 563/1991 Sb. o ucetnictvi a z vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

Zasoby se ¢leni na material, nedokon¢enou vyrobu a polotovary, vyrobky, mladé a ostatni
zvitata a jejich skupiny, zbozi a poskytnuté zalohy na zasoby. U&tovani se provadi
zpusobem A nebo B (blize popsano v bod¢ 5.1.2. Vnitropodnikova Giprava smérnice).

Zasoby se ocenuji V pofizovacich cendch a nédklady spojené s pofizenim, napt. doprava,
montaz apod. Daéle 1ze pouZit reprodukéni potizovaci cenu. Ta plati pro zasoby, které jsou
pofizeny bezplatné, nebo se jedna o nalezené piebytky. V neposledni fadé se mize pouzit

1 vlastni naklady na potizeni.

(Uétova osnova, ¢eské uéetni standardy, 2012)
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5.1.2 Vnitropodnikova tiprava smérnice

Logo a nazev spolecnosti

SMERNICE

Uétovani zasob ve skladech

Cislo: 1 Vlastnik procesu: Uginnost od:

Verze &. 1 Oddeleni ucetnictvi a dani 1.1.2016
Jméno Funkce Datum Podpis

Zpracoval:

Pfezkoumal:

Uvolnil do systému
fizeni kvality:

Schvalil:

Schvalil:

Obsah:
Uvod
Sklady vedené v nemocnici

- Sklad zdravotnického materialu

- Sklad materialné-technického zasobovani
- Lékarna

- Krev a krevni vyrobky

- Potraviny

Uvod

K uc¢tovani a evidenci zasob 1ékt, zdravotnického a technického materialu, zasob krve

a potravin se vyuziva skladovy software. Do ucCetniho softwaru se ptenasi data

z vygenerovanych dokladt davkoveé, po uzavieni skladu posledni den v mésici. Ugetnim

predpisem 501/112 nebo 501/395 — celkova spotieba v nemocnici.
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Zasoby materialu a zbozi se oceiuji v pofizovacich cenach. Jedna se o smluvni ceny
a vedlejsi ndklady spojené s potizenim, do kterych patii pfepravné a manipulacni poplatky.
Vydavani ze skladu se uskutectiuje pomoci metody FIFO. Zasoby, které se naskladni
nejdiive se musi vyskladnit jako prvni.
Uétovani skladii v nemocnici
Sklady jsou vedeny odd¢lené:
Zpusob A:

- Zdravotnicky material

- Léky

- Material — zakladni a pomocny

- Krev

- Potraviny

Zpusob B:

- Praci prosttedky

Zpusob A

Pouziva-li t€etni jednotka pfi uctovani skladovych zasob zptsob A, stav skladovych zasob
je vyjadfen na uctech uctové tiidy 1 (111, 112, 131, 132). Fakturace materialu je
zauCtovana 111/321, zafazeni na sklad se uctuje 112/111. Fakturace zboZi je pfimo

zaucCtovana ucetnim zapisem 132/321. Jedna se o 1éky vydavané na recepty.

Prodané zasoby se uctuji na nakladové ucty podle piedané sestavy ze skladového softwaru

po skon&eni mésice. Zatétuji se VUD 501/112, 504/132.

Zpusob B

Pouziva-li ucetni jednotka pii uctovani skladovych zéasob zpisob B, nakup zasob je

zauctovan piimo do spotieby, na nakladové ucty S0x.
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e Sklad zdravotnického materialu

Sklad zdravotnického materialu skladuje a provadi distribuci materialu pfevazné pro

pfimou spotiebu v nemocnici.

1. Uétovani prijaté faktury MD D
Potizeni materialu 111 xxx -
Fakturovana castka - 321 xxx
Haléfové vyrovnani 548 xxx -
2. Vydani do spotieby a spotieba MD D
Expedice na zadanky 112 xxx 111 xxx
Prevody - spotieba jednotlivych oddéleni nemocnice 501 xxx 112 xxx
3. Vydané faktury MD D
Prodej zbozi 311 xxx 642 xxx
Vydani zbozi 542 xxx 112 xxx
4. Pfevody MD D
Prevodka vydana Spojovaci ucet 112 xxx

Prevodka pfrijata 112 xxx Spojovaci ucet
5. Nevyfakturované dodavky MD D
Nevyfakturované dodavky 112 xxx 389 xxx
6. Material/zboZi na cesté MD D
Faktura prijata 119 xxx 321 xxx
Zbozi ptijato v nasledujicim obdobi 112 xxx 119 xxx

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tab. 2 - Uctovini ve skladu ZM

U nakupu zdravotnického materialu, ktery je spotfebovan v souvislosti s poskytnutim

zdravotnické sluzby, kterd je osvobozena dle § 58, zdkona 235/2004 Sb. zdkona o DPH,

neni mozny narok na DPH. U pfevodl na jednotlivd oddéleni, se jednd o material urceny

K piimé spotiebs. Vytvoii a zatétuje se VUD, na zakladé soupisu predaného materialu

a zbozi ze skladového softwaru.

Nevyfakturované dodavky predstavuji zbozi piijaté na sklad, ale nejsou k dispozici piijaté

faktury k dodavce. Zatétuje se tedy VUD na zakladé piijemky. U materialu/zbozi na cesté

byla dorugena faktura s DUZP v zaétovacim obdobi, ale zbozi nebylo pfijato na sklad.

V nasledujicim obdobi se zau¢tuje VUD na zékladé pifjemky.
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e Sklad materialné-technického zasobovani

Ve skladu materidlné-technického zasobovani

1 nezdravotnického charakteru. Jedna se o:

domaci potieby,

- pradlo,

- drogistické zasoby,
- kancelafské potieby,

- vodo, topo, elektro,

- pocitacova a zdravotni technika,

se eviduji zasoby zdravotnického

- doprava.
1. Uétovani prijaté faktury MD D
Pofizeni materialu 111 xxx -
Fakturovana castka - 321 xxx
Halérové vyrovnani 548 xxx -
2. Uétovani prijaté faktury MD D
Pofizeni materialu 111 xxx -

+ DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 343 xxx -
Fakturovana castka - 321 xxx
Halérové vyrovnani 548 xxx -

3. Uétovani pfijaté faktury MD D
Pofizeni materialu (RPDP) 111 xxx -

+ DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 343 xxx -
Fakturovana castka - 321 xxx

+ DPH 21 %/ 15 %/ 10 % - 343 xxx

4. Material/zbozi na cesté MD D
Faktura pfijata do spolecnosti 119 xxx 321 xxx
Zboii ptijato v nasledujicim obdobi 111 xxx 119 xxx

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 3 - Uctovani ve skladu MTZ — cast 1.
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5. Doprava - spotieba pohonnych hmot + pfijemka z oddéleni dopravy

5.1. Uétovani prijaté faktury MD D

Fakturovana castka - 321 xxx
Pohonné hmoty - nafta (Castka na prijemce) 112 xxx -
Pohonné hmoty - natural (¢astka na pfijemce) 112 xxx -
Ostatni sluzby - servisni poplatky dle faktur 518 xxx -
+DPH 21 % 343 xxx -

Spotieba materialu - pohonné hmoty dle faktury 501 xxx

5.2. U¢tovani VUD MD D

Spotieba — nafta 501 xxx 112 xxx

Spotieba — natural 501 xxx 112 xxx

Zasoba z minulého mésice - nafta - 112 xxx
Nova zasoba - nafta 112 xxx -

Zasoba z minulého mésice - natural - 112 xxx
Nova zasoba - natural 112 xxx -
6. Spotieba pracich prostredku MD D

Fakturovana ¢astka - 321 xxx
Spotieba materialu - Cistici a hygienické prostredky 501 xxx -
+DPH 21 % 343 xxx -

7. Energoblok

7.1. Uctovani prijaté faktury MD D

Fakturovana castka - 321 xxx
Material na skladé - PHM energoblok 112 xxx -
+DPH 21 % 343 xxx -
7.2. U&tovéni VUD MD D

Material na skladé - PHM energoblok - 112 xxx
Spotieba materialu - Cistici a hygienické prostfedky 501 xxx -

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 4 - Uctovani ve skladu MTZ — &dst 2.

Faktury pfijaté za nakup zdravotnického materidlu se uctuji v ¢astce celkem v¢. DPH,
protoze zde neni uplatnén narok na odpocet. U ostatniho materidlu se uplatiiuje kraceny

narok na odpocet. Kraceny narok na odpocet se uplatiuje, jelikoz je material vyuzivan, jak
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pro zdravotnické ucely osvobozené bez naroku na odpocet, tak pro zdravotnické ucely

zdanitelné s ndrokem na odpocet, ale i pro nezdravotnické tcely.

e Lékarna

M v

Léky jsou rozdé€leny dle uziti. Nejveétsi ¢ast je uréena pro spotiebu v ramei zékladniho
poslani nemocnice, tj. poskytovani zdravotnich sluzeb s lé¢ebnym cilem. Dale se jedna

o léky, které jsou urCeny k volnému prodeji, ale i k prodeji na recepty.

1. Uétovani prijaté faktury MD D
Léky na Zadanky 111 xxx -
Léky na recepty 132 xxx -
+DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 343 xxx -
Fakturovana castka - 321 xxx
Haléfové vyrovnani 548 xxx -
2. Material/zboZi na cesté MD D
Faktura prijata 119 xxx 321 xxx
Zbozi ptijato v nasledujicim obdobi 112 xxx 119 xxx
3. Nevyfakturované dodavky MD D
Zbozi ptijato na sklad 111 xxx 388 xxx
Faktura pfijata v nasledujicim obdobi 388 xxx 321 xxx
7. Vydani do spotreby a spotieba MD D
Expedice na zadanky 112 xxx 111 xxx
Prevody - spotieba jednotlivych oddéleni nemocnice 501 xxx 112 xxx
4. Prevody mezi lékarnami MD D
Prevodka vydana Spojovaci Ucet | 112 xxx/132 xxx
Prevodka pfrijata 112 xxx/132 xxx | Spojovaci Ucet
5. Odvod trzeb MD D
Odvod trieb z Iékarny do pokladny 211 xxx 261 xxx
PFijem trieb 261 xxx 604 xxx
+DPH 21 %/ 15 %/ 10 % - 343 xxx
6. Prijem vody MD D
PFijem vody 112 xxx 585 xxx
8. Zvyseni zasob MD D
ZvySeni zasob - TAXA LABORUM 112 xxx 585 xxx

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tab. 5 - Uctovani v lékdrndch
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Poskytovani zdravotnich sluzeb, v€etné spotieby 1ékii, je od DPH osvobozeno bez naroku
na odpocet, podle §58, zakona 235/2004 Sb. U 1¢éku, které jsou pozdé&ji urcené k prodeji,

se uplatiiuje plny narok na odpocet DPH na vstupu.

Od r. 2016 se podle novely zdkona o ucetnictvi ¢. 221/2015 Sh. a novely vyhlasky
k zakonu o ucetnictvi pouziva pro aktivaci nakladovy ucet 58x — Zmeéna stavu zéasob
vlastni ¢innosti. Uétovani aktivace provadi spole¢nost XY, a. s. pro piijem vody a zvyseni

zasob (tzv. Taxa Laborum) pii vyrabéni 1é¢ivych ptipravkil, napft. 1¢¢ivé masti.
e Krev a krevni vyrobky

Hematologicko-transfuzni oddéleni, mimo hlavni pfedmét Cinnosti, skladuje a provadi
distribuci krve a krevnich vyrobki, prioritné v rdmci nemocnice, dle pozadované spotieby

jednotlivych oddé€leni. V ptipadé€ nutnosti provadi ndkup a prodej i do jinych nemocnic.

1. Uctovani prijaté faktury a VUD MD D
P¥ijata faktura 111 xxx 321 xxx
Zuctovani prijmu krve a krevni plazmy 112 xxx 111 xxx
2. Zuctovani derivatt MD D
P¥ijata faktura 112 xxx 321 xxx
Zacétovani derivata - pFijem (soucet prijemek dle dodaciho listu) 112 xxx 501 xxx
Zacétovani derivati - vydej (spotfeba pro oddéleni) 501 xxx 112 xxx
Vyroba krve a krevnich vyrobki 112 xxx 585 xxx
Spotieba krve a krevnich vyrobku 501 xxx 112 xxx
Prodej krve a krevnich vyrobkd 542 xxx 112 xxx

Zdroj: Vlastni zpracovani
Tab. 6 - Uctovani skladovych zdsob krve

Podklady pro uc¢tovani doklada po ukonceni kalendainiho meésice HTO nemocnice. Vykaz
obsahuje mnozstvi, cenu za jednotku a nazev vyrobenych i1 nakoupenych krevnich vyrobkt
od ostatnich nemocnic. Krevni derivaty jsou lé€ivé, Zivot zachranujici pfipravky, které pro
HTO nakupuje 1ékarna spolecnosti XY, a. s. Prodej krve a krevnich vyrobkl se provadi na

zaklade€ poptavky jinych nemocnic nebo zdravotnickych zatizeni.
e Potraviny

Nakoupené potraviny slouzi pro zpracovani jidel a pokrml urcené pro pacienty,
zamestnance, ale 1 cizi stravniky. Potraviny se nakupuji a skladuji zvlast oddélené, kde se

rozliSuje sklad 1 - pacienti a sklad 2 - zaméstnanci a cizi. Z pfijatych faktur, pro
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sklad 2 - zaméstnanci a cizi, se uplatiiuje pii pfijeti surovin na sklad plny narok na odpocet.
Ptijaté faktury za potraviny pro pacienty jsou uctovany v ¢astkach celkem véetné DPH bez

naroku na odpocet.
Tti typy stravovani v nemocnici:

a) Zameéstnanci hradi ¢ast stravy prostiednictvim srazky ze mzdy, tento doplatek
pfispévku zaméstnavatele je zatizen DPH na vystupu. Vzhledem k tomuto
zdanitelnému piijmu nakupy surovin zakladaji plny narok na odpocet DPH.

b) Cizi stravnici hradi celou stravu na zakladé vystavenych faktur, které jsou zatizeny
DPH na vystupu. Vzhledem k tomuto zdanitelnému piijmu nakupy surovin
zakladaji plny narok na odpocet DPH.

€) Stravovani pro pacienty neni zdanitelnym plnénim zatézovanym DPH na vystupu,

¢i zakladajicim narok na odpocet DPH, proto u tohoto plnéni nelze ndrokovat DPH

na vstupu.
1. Prijaté faktury MD D
Pfijaté faktury za potraviny 111 xxx 321 xxx
+ DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 343 xxx -
Pfevzeti surovin na sklad 112 xxx 111 xxx
2. U&tovani VUD MD D
Spotieba surovin celkem - 112 xxx
Spotieba surovin - pacienti 501 xxx -
Spotieba surovin - zaméstnanci 501 xxx -
Naklady na reprezentaci - obcerstveni schlize
predstavenstva, seminare, akce oddéleni 213 xxx i

Zdroj: Vlastni zpracovani
Tab. 7 - Uctovdni nakoupenych potravin a surovin

Podklady kuctovani dodava oddéleni stravovani. Podkladem je Spotieba surovin

a Obrat skladu.

Podoba smérnice ve spolecnosti je uvedena v Priloze €. 1.
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5.2 Smérnice - Vypijckach

Smérnice o vypujckach byla stejné jako smérnice o Gctovani zasob nové vytvoiena na

zéklad¢ pozadavku vedeni nemocnice XY.

Vypujcky jsou brany jako majetek. Neeviduji se vSak jako klasicky dlouhodoby majetek

na uctech 04x pii potizeni a 02x pfi zafazeni, ale na podrozvahovych tuctech.

5.2.1 Zakonna tuprava

Vypljky jsou podrobngji rozebrany v zakoné ¢. 89/2012 Sb., obcansky zékonik.
Vypujcka je bezplatné uzivani pjéené véci, kdy vypujcitel je opravnén uzivat véc za
ucelem, ktery je stanoven ve smlouvé mezi obéma stranami.

Smlouva o vyptjcce je blize definovana v § 2196 - 2200, zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky

zakonik:

- Smlouvou o vypijcce vznikne vypijciteli pravo véc po dohodnutou dobu bezplatné
uzivat.

- Pujcitel je povinen ptedat vypujciteli véc ve stavu zplisobilém k fadnému uzivani.

- Vypujcitel je opravnén uzivat véc fadné€ a v souladu s ucelem, ktery byl ve smlouve
dohodnut nebo kterému obvykle slouzi a je povinen chranit ji pted poskozenim,
ztratou nebo znicenim.

- Neni-li dohodnuto jinak, nesmi vypujéitel pfenechat véc k uzivani jinému.

- Vyptjcitel je povinen véc vrétit, jakmile ji nepottebuje, nejpozdéji viak do konce
stanovené doby zaptjceni.

- Pujcitel mize pozadovat vraceni véci i1 pred skoncenim stanovené doby zapijcenti,
jestlize vypujcitel véc neuziva fadné¢ nebo jestlize ji uzivad v rozporu s ucelem,

kterému slouZi.

(Obcansky zakonik, 2014)
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5.2.2 Vnitropodnikova tiprava smérnice

Logo a nazev spolecnosti

SMERNICE

Vypijéky
Cislo: 3 Vlastnik procesu: Uginnost od:
Verze &. 1 Oddeleni ucetnictvi a dani 1.1.2016
Jméno Funkce Datum Podpis
Zpracoval:
Pfezkoumal:

Uvolnil do systému
fizeni kvality:

Schvalil:

Schvalil:

Obsah:

Uvod

- Vypujcky v nemocnici

4

- Uctovani

Uvod

Vypujcka, téZ oznaCovéana jako bezuplatny piijem, vznikd uzavienim smlouvy mezi

pujcitelem a vypujcitelem, kdy se ob¢ strany dohodnou na bezplatném uzivani pijcené

véci nebo majetku.

Véc nebo majetek musi byt poskytnut v takovém stavu, aby bylo zajisténo fadné uzivani

této véci ¢i majetku.

Pro nase podminky musi byt sjednana pisemna smlouva mezi ptjcéitelem a vyputjéitelem.
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Vypujcitel majetek uziva, tak jak bylo dohodnuto a stanoveno ve smlouveé. Nesmi véc
zapijCit dalsi osobé, pokud se tak nesjednalo ve smlouvé. Déle nesmi véc umysing

poskozovat. Pokud dojde k néjakému poskozeni, naklady hradi vypujcitel.

V novém obcanském zakoniku je také stanoveno, ze vypujcitel hradi i naklady, které jsou
spojené s béznym pouzivanim, av§ak mimotadné naklady hradi pajcitel.

Promlceci lhata u vyptjcek je u soudu 3 mésice.

(Bezplatnapravniporadna ©2014, ucetnikavarna ©2013)

e Evidence vypujcek

Dodavatel Pristroj Evidenéni | Cena | 54, | Datum
Cislo pristroje vypujéky
Statutarni mésto Zlin | Master Body 11111 | 99999900 | Fleni 1 Neursita
Difuze oddéleni
AGROCHEMIE s.r.o. Injekéni pumpa 22222 neuvedena |Porodnice| Neurcita
CARDION s.r.o. Monito Hp 33333 neuvedena | IPVZ JIP Neurcita
Medtronic Czechia s.r.o. ﬁfg'tac OFFICE | 44444 3999900 | OzZM | Neurdita
Boston Scientific Praha | - rogramator 55555 | 19999900 | [PVZ 10/2020
3120 kardio
ROCHE s.r.0. :;'ﬂrq cobas 66666 | 599 999,00 | OKB 01/2018

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 8 - Priklad tabulky — evidence vypiijcek

Vypujéky jsou vedeny V pocitatové evidenci na majetkovém oddéleni. V tabulce je uveden
dodavatel, nazev pfistroje, cena a oddéleni, kde se pfistroj nachazi. Kone¢ny termin, do

kdy je ptistroj zaptjcen, je stanoven na zéklad¢ smlouvy.
o Uttovani vypiijéek

Vypujcky jsou vedeny na podrozvahovém uctu 751 — Vypujcky pfistrojit a Uctuji se

nasledovné:
Vyptjcky MD D
Zarazeni do podrozvahové evidence 751 xxx 799 xxx
Vyfazeni z podrozvahové evidence 799 xxx 751 xxx

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 9 - Uctovdni vypiijcek
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5.3 Smérnice - Dan z pfidané hodnoty

Z vyse uvedenych vnitropodnikovych smérnic byla pro aktualizaci vybrana smeérnice
o DPH. Tuto smérnici bylo zapotiebi zaktualizovat, jelikoz od zacatku roku 2016 jsou
ucetni jednotky nuceny vést kontrolni hldseni. Bylo zapotiebi jeji pfepracovani, které prave

kontrolni hlaseni zohlediuji.

5.3.1 Kontrolni hlaSeni

Kontrolni hladseni bylo zavedeno 1. 1. 2016 a platcim DPH je dana povinnost kontrolni
hlageni podavat. Hlageni se podava pouze v elektronické podobd. Udaje jsou poskytovany
z danovych dokladt, které jsou ze zakona evidovany.

Aktualizace se tykd nové zavedenych kédi DPH a rozliSovéani ¢astek do 10 000,- K¢&
a ¢astek nad 10 000,- K¢&.

(Financnisprava ©2016)

VZOR - POUZE PRO INFORMACNI UCELY.

KONTROLNI HLASENI

podie § 101c a nasl. zikona ¢. 2352004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjfich pfedpisi (ZDPH)
platmé od 1. 1. 2016

Euuanéniny Wadu pro (7) mobdobi(M 1ok za obdobi A do(n

- — - am ——— =
yoy Typ danoveho subjektu ()

—— — © momidiotn Oz

DRaove daifikadni Gislo (7}
) —
Db koegrobyio hlsteni (7)
© fadne Onasledne 0 opravné Oychla odpoved' na vezvu (2
- o i

— . —
 —

polat ek hideni be: grafického sndzoméni motnosti vybéru : éiselniki a daliich funkei zjednodusujicich vyplnéni
tul, fyzické osoby

‘osoby podic § 13 odst. 1 danového fadu

£mall/ telefon

Typ podepisujici osoby / Kod podepisujici osoby / Prijmeni. jméno / Dats

Fyzicka 0soba opraviand k podpisu (- dailovy subjekt, ¢ podepisujici 0soba pravnickou

Koatakini osoba: Prijmeni, jméno / telefon

A. Plnéni, u kterych je platce povinen piiznat daii a usk A pInéni v reZimu pi'eneseni danové povinnosti
A1, Uskuteinéna zdanitelna plnéni v rezimu pieneseni daiové povinnosti, u kterych je povinen piiznat daii piijemce plnéni podle § 92a
Cislo fadku DIC odbératele Ev. tislo daiového dokladu DUZP Zaklad dane Kod predmétu plnéni
1 2 3 4 5 6

A.2. Piijata zdanitelna plnéni, u kterych je povinen piiznat dan phijemce dle § 108 odst. 1 pism. b)a ) (§ 24, § 25)

Identifikace
Cislo Fadku dod: le (VATID) | Ev. ¢islo danového dokladu DPPD** Zaklad dané 1 Dai 1 Zaklad dané 2 Dan 2 Zaklad dané 3 Dan 3
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

A3, Uskute¢nénd plnéni ve zvitnim rezimu pro mvestiéni zlato podie § 101¢ odst. 1 pism. ¢) bod 2

Identifikace odbératele Odbératel bez DIC/VAT ID
Cislo fadku (DIC/VAT ID) Jieno a piijmeni/Obchodait jmeno Datum sarozeni Misto pobytwSidlo Ev. tislo danoveho dokladu DUP Hodnota osvoboz pinéni

1 2 3 4 5 6 7 8

KH - vzor 2 (k 17.7.2015)

Zdroj: www.financisprava.cz

Obr. 5 - Vzor kontrolniho hiaseni — strana 1
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VZOR - POUZE PRO INFORMACNI UCELY
A4, Uskutetnéna zdanitelna plnéni a prijaté uplaty s povinnosti ptiznat dan dle § 108 odst. 1 pism. a) s hodnotou nad 10.000.- K& wetné dané a viechny provedené opravy podle § 44 bez ohledu na limit

Cislo padku DIC odbératele | Ev. tislo danového dokladu DPPD* Ziklad dane 1| Danl  |Zikladdme2| Dan2  |Zakladdane3| Dan3  |Kodremuphin] § 44 ZDPH

1 2 3 1 3 6 7 8 9 10 11 12

A& Ostatni uskuteinénd zdanitelna pinéni a prijaté tiplaty s povinnosti priznat dan dle § 108 odst. 1 pism. a) s hodnotou do 10.000,- K& véetné dané, nebo plnéni, u nichz nevanikla povinnost vystavit danovy doklad

Zaklad dan 1 Dan | Zaklad dané 2 Dan 2 Zklad dané 3 Dan 3

1 2 3 i 5 6

B. Prijata zdanitelni pinéni s mistem plnéni v tuzemsku

B.1.Piijata zdanitelna plnéni v rezimu preneseni daiiové povinnosti, u kterych je povinen piiznat dai ptijemce podle § 92

Cislo fadku DIC dodavatele Ev. tislo danoveho dokladu DUZP Zaklad dané 1 Dan 1 Zaklad dané 2 Dan 2 Zaklad dané 3 Dan 3 Kod predmétu plnéni
1 2 3 1 5 6 7 8 9 10 11

B.2. Prijata zdanitelna plnéni a poskytnuté iplaty, u kterych prijemce uplatiuje ndrok na odpocet dané dle § 73 odst. 1 pism. a) s hodnotou nad 10.000,- K& véetné dané a viechny piijaté opravy podle § 44 bez ohledu na limit

Cislo tadku DIC dodavatele Ev. tislo danového dokladu DPPD* Zaklad dane 1 Dan 1 Zaklad dane 2 Dan 2 Zaklad dane 3 Dan 3 Pouzit pomér | § 44 ZDPH
1 2 3 i 5 6 7 8 9 10 11 12
ANO/NE

B.3. Prijata zdanitelna plnéni a poskytnuté uplaty, u kterych pfijemce uplatiuje narok na odpotet dan dle § 73 odst. 1 pism. a) s hodnotou do 10.000,- K¢ véetné dané

Zaklad dané 1 Dan 1 Zaklad dané 2 Dan 2 Zaklad dané 3 Dan 3
1 2 3 1 S 6

C. Kontrolni i‘adky na Danové piiznani k DPH (DaP)
i.DaP jzaklad dané
1 A4+ AS celkem ziklady dané u zakladni sazby DPH

2 A4t AS celkem zaklady dané u prvni snizen¢ a druhe snizené sazby DPH

40 B.2. + B.3. celkem zaklady dan¢ u zakladni sazby DPH
11 B2 + B3 celkem zaklady dané uprvni sniZené a druhé sniZené sazby DPH
25 A1 celkem ziklady dane
10 B.1 celkem zaklady dané u zakladni sazby DPH
11 B.1 celkem zaklady dané u prvni snizené a druhe snizené sazby DPH
3444546
+9+12+13

A2 celkem zklady dané

Zsklad dan&/Dai | - zékladni sazba dané, 2 - prvni sniZend sazba dané, 3 - druhd snizend sazba dané
* Datum povinnosti priznat dai dle § 21 ZDPH
** Datum povinnosti priznat dai dle § 24 nebo § 25 ZDPH

‘Kontrolni hidsent bude poddvano poice elekironicky ve formatu a struktire ver¢jnéné spraveem dane.

KH - vzor 2 (k 17.7.2015)

Zdroj: www.financisprava.cz

Obr. 6 - Vzor kontrolniho hldaseni — strana 2

5.3.2 Clenéni kontrolniho hlaseni
Kontrolni hlaseni se ¢leni na oblasti A, B a C.

A. PInéni, u kterych je platce povinen priznat dan a uskutenéna plnéni v reZimu
preneseni danové povinnosti
A.l. Uskutecnéna zdanitelnd plnéni v rezimu preneseni daflové povinnosti,
u kterych je povinen pfiznat dan piijemce plnéni podle § 92.
A.2. Piijjata zdanitelnd plnéni, u kterych je povinen pfiznat dan piijemce podle
§ 108.
A.3. Uskute¢nénd plnéni ve zvlaStnim reZimu pro investi¢ni zlato podle § 101.
A.4. Uskute¢néna zdanitelnd plnéni a pfijaté Gplaty S povinnosti pfiznat dan podle
§ 108 s hodnotou nad 10 000,- K¢ (v¢etné dan¢) a vSechny provedené opravy podle
§ 44 bez ohledu na limit.
A.5. Ostatni uskutecnéna zdanitelna plnéni a pfijaté uplaty s povinnosti pfiznat dan
podle § 108 shodnotou do 10 000,- K¢ (v€etné dan€) nebo plnéni, u nichz

nevznikla povinnost vystavit dafiovy doklad.
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B. Prijata zdanitelna plnéni s mistem plnéni v tuzemsku

B.1. Pfijatd zdanitelnd plnéni v rezimu pfeneseni dailové povinnosti, u kterych je
povinen piiznat dan ptijemce podle § 92.

B.2. Piijatd zdanitelna plnéni a poskytnuté uplaty, u kterych pifijemce uplatiuje
narok na odpocet dané podle § 73 shodnotou nad 10 000,- K¢ (véetné dan¢)
a vSechny pfijaté opravy podle § 44 bez ohledu na limit

B.3. Pfijata zdanitelnda plnéni a poskytnuté uplaty,u kterych piijemce uplatiiuje

narok na odpocet dan¢ podle § 73 s hodnotou do 10 000,- K¢ (véetné dan¢)

C. Kontrolni fadky na danové priznani k DPH

(Financnisprava ©2016)

5.3.3 Zakonna aprava DPH

Dan z ptridané hodnoty je upravena zakonem ¢. 235/2004 Sb. o dani z ptidané hodnoty.

Tento zdkon byl od svého nabyti G¢innosti uz vicekrat novelizovan. Dne 1. 1. 2016 byl

zakon upraven zakonem ¢. 360/2014 Sb., technicka novela DPH 2015.

Zakon o DPH vychdzi z ptedpisit Evropské unie. Dan je uplatiiovana na zboZi, nemovitosti

a sluzby.

Pfedmétem DPH je podle § 2 napt.:

dodani zbozi,

poskytnuti sluzby,

potizeni zbozi JCS,

potizeni nového dopravniho prostiedku z JCS,

prevod nemovitosti.

Predmétem DPH podle § 2 neni napt.:

dodani zbozi v tuzemsku osvobozeno podle § 68 (napt. dodani zbozi pro
humanitarni a dobro¢inné organizace),
potizeni zbozi od osoby osvobozené od uplatiiovani dang,

pofizeni pouzitého zbozi ¢i uméleckého dila.

(Uplné znéni — Dan z ptidané hodnoty, 2012)
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5.3.4 Vnitropodnikova uprava smérnice

Logo a nazev spolecnosti

SMERNICE

Daii z pridané hodnoty

Cislo: 2 Vlastnik procesu: Uginnost od:

Verze &. 2 Oddeleni ucetnictvi a dani 1.1.2016
Jméno Funkce Datum Podpis

Zpracoval:

Pfezkoumal:

Uvolnil do systému
fizeni kvality:

Schvalil:

Schvalil:

Obsah:
Uvod
Clenéni DPH v nemocnici

- Uskute¢néna zdanitelnd plnéni
- Pfijata zdanitelna plnéni

- Osvobozena plnéni od DPH
Uvod

Nemocnice je platcem DPH a veskerd plnéni jsou podfizena ustanoveni zakona

¢. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty.
Clenéni DPH v nemocnici

Vsechna plnéni se déli do kategorii, které jsou clenény podle zdkladni a sniZené sazby

DPH.
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e Uskute¢néna zdanitelna plnéni

- Dodani zbozi nebo poskytnuti sluzby s mistem plnéni v tuzemsku:

Dodani zbozi nebo poskytnuti sluzby v tuzemsku

nad 10 000,- K¢

pod 10 000,- K&

Sazba dané | K6d DPH | CastvKH | Sazbadané | Kéd DPH | Castv KH
21% 343 xx1 A4, 21% 343 xx4 A.5.
15% 343 xx2 Ad. 15% 343 xx5 A5.
10% 343 xx3 Ad. 10% 343 xx6 A5.

Zdroj: vlastni zpracovani
Tab. 10 - Kédy DPH pri doddni zbozi nebo poskytnuti sluzby

Dodéani zbozi nebo poskytnuti sluzby v zékladni sazbé zahrnuje napt. fotografii plodu,
porodni box, pichani usi, ulozeni téla na patologii, prondjem lizka, vystaveni receptd,

stravovani pro cizi stravniky apod.

Dodéni zboZi nebo sluzby ve snizené sazbé zahrnuje napt. ubytovani na ubytovnach, odbér
zilni krve pfi podezfeni zpoziti navykovych latek, rehabilitace, umélé pieruSeni

t€hotenstvi, n¢které 1éky, zdravotnicky material apod.

- Poftizeni zboZi z JCS a pfijeti sluzby s mistem plnéni od osoby registrované

v ICS:

e ot e
Sazbadané | K6dDPH | CastvKH | Sazbadané | Kéd DPH | CastvKH
21% 343 xx7 A.2. 21% 343 x10 A2.

15 % 343 xx8 A.2. 15 % 343 x11 A.2.
10 % 343 xx9 A.2. 10 % 343 x12 A2.

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 11 - Kédy DPH pii porizeni zbozi z JCS a prijeti sluzby z JCS
U potizeni zbozi zJCS se jedna o nakoupeny material a zbozi zJCS jako je
napf. stomatologicky material nebo inkontine¢ni pasky.

Piijeti sluzby s mistem plnéni od osoby registrované v JCS zahrnuje piedeviim SW sluzby,

ubytovani pii seminafich a Skolenich v JCS.
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- Rezim pfenesené danové povinnosti — odbératel zbozi nebo piijemce sluzeb

a rezim prenesené danové povinnosti — dodavatel zbozi nebo poskytovani

sluzeb:
ReZim PDP - odbératel zbozi nebo sluzeb
Sazba dané Kéd DPH Castv KH
21 % 343 x13 B.1.
15% 343 x14 B.1.
10 % 343 x15 B.1.

Rezim PDP - dodavatel zbozi nebo sluzeb

21 % 343 x16 Al
Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 12 - Kédy DPH pri prenesené daiiové povinnosti

Rezim ptenesené danové povinnosti zahrnuje napi. pfijaté faktury za stavebni prace od

dodavatelll a vystavené faktury za prodej odpadu a Srotu.
K tomuto plnéni je vypliiovana evidence penesené dafiové povinnosti a zasilana na FU.

o Piijata zdanitelna plnéni

- Pfijata zdanitelna plnéni od platct

Prijata zdanitelna plnéni
nad 10 000,- K& pod 10 000,- K&
Sazba dané | K6d DPH | CastvKH | Sazbadané | Kéd DPH | CastvKH
21% 343 x17 B.2. 21% 343 x20 B.3.
15 % 343 x18 B.2. 15 % 343 x21 B.3.
10 % 343 x19 B.2. 10 % 343 x21 B.3.

Zdroj: vlastni zpracovani
Tab. 13 - Kody DPH pri porizeni materialu, majetku a sluzeb

Vsechna pfijata zdanitelna plnéni rozdélujeme na plny a kraceny narok na odpocet, podle

ustanoveni § 76 zakona ¢ 235/2004 Sb.

Kraceny narok na odpocet se v nemocnici XY pouziva na obchodni piipady, které jsou
Vv kombinaci zdanitelnych a osvobozenych plnéni, zahrnuje napt. nakup pomocného

materialu, pravni sluzby, udrzbu venkovniho arealu apod.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 55

e Osvobozena plnéni od DPH

Hlavni naplni podnikani nemocnice XY je poskytovani ambulantni a lizkové, zékladni,
specializované, diagnostické, 1écebné, preventivni a 1ékéarenské péce a dalSich sluzeb
spojenych s poskytovanim zdravotni péce. Tyto sluzby a <cinnosti jsou podle
§ 58 zakona 235/2004 osvobozeny bez naroku na odpocet, ale jen v piipadé, Ze se jedna
o ¢innost s lé¢ebnym cilem nebo chranici lidské zdravi. Uskutecnénd osvobozena plnéni

s narokem na odpocet jsou piredev§im provedené klinické studie do tfetich zemi.

5.4 Smérnice - Inventarizace majetku

Smérnice o inventarizaci majetku, tak jako smérice o DPH, byla aktualizovana

a prepracovana.

Smérnice upravuje a popisuje zakladni postupy Gctovani o inventarizacnich rozdilech ve
spole¢nosti. Popisuje druhy inventarizovanych polozek, jako jsou zasoby a dlouhodoby
majetek, terminy inventarizace, pribch inventarizace a zjisténé rozdily mezi skladovymi

a ucetnimi stavy.

Pro spravny prabéh inventarizaci v nemocnici je tieba spoluprace s oddélenimi, kterych se
inventarizace tykd. Napiiklad jsou to majetkové oddéleni, jednotlivé sklady, lékarna

nemocnice, hematologicko-transfizni oddé€leni atd.

5.4.1 Zakonna uprava

Inventarizace je blize specifikovana v CUS ¢&. 7 — Inventarizaéni rozdily, ztraty v ramci
norem piirozenych tbytki zasob. CUS & 7 stanovuje zakladni postupy pro tuétovani
o inventarizacnich rozdilech, podle zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a vyhlasky
¢. 500/2002 Sb. Inventarizaéni rozdil zjistime rozdilem mezi skutecnym stavem a stavem
ucetnim. Za rozdil 1ze povazovat manko, které vznika v ptipad¢, kdy je skutecny stav nizsi
nez stav Ucetni. O prebytek se jednd, kdy je skuteény stav naopak vyssi nez stav Ucetni

a Vv neposledni fad€ se mize jednat i o ibytek do vySe norem.

(Uétova osnova, ¢eské uéetni standardy, 2012)
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5.4.2 Vnitropodnikova tiprava smérnice

Logo a nazev spolecnosti

SMERNICE

Inventarizace majetku

Cislo: 4 Vlastnik procesu: Ucinnost od:

Verze &. 2 Oddeleni ucetnictvi a dani 1.1.2016
Jméno Funkce Datum Podpis

Zpracoval:

Prezkoumal:

Uvolnil do systému
fizeni kvality:

Schvalil:

Schvalil:

Obsah:

Uvod

Rozdil mezi inventarizaci a inventurou

Inventarizace podle jednotlivych druhi rozvahovych polozek

- Inventarizace dlouhodobého majetku

- Inventarizace financniho majetku

- Inventarizace zasob

- Inventarizace knihovniho fondu

Uvod

Inventarizace majetku v nemocnici XY se provadi podle zakona o Gcéetnictvi.

Inventarizace se provadi k okamziku, kdy se sestavuje ucetni zavérka a je ve spolecnosti

provadéna obecné v téchto krocich podle § 29 a 30 zakona o Gcetnictvi:
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- Nejprve se musi zjistit skute¢ny stav kontrolované polozky za vyuziti fyzické nebo
dokladové inventury.

- Sestavi se inventurni soupisy, které musi obsahovat skutecné stavy a zpusob jejich
zjistovani, ocenéni majetku a zavazku, okamzik zahajeni a ukonceni inventury
a podpisy odpoveédnych osob.

- Porovnava se stav skutecny S ucetnim a vycisluji se inventarizacni rozdily.

- Na zavér se zjist'uji pri¢iny vzniku rozdild a tyto rozdily se zactovavaji do obdobi,

které¢ bylo pfedmétem inventarizace.

Jako doklad o provedeni inventarizace slouzi souhrn inventarnich soupisi, které musi byt
podepsany tzv. dil¢imi inventarizaénimi komisemi a hlavnim pfedsedou komise. Dale se
sepisuje zaveéreCna inventarizacni zprava, kterou musi odsouhlasit a podepsat hlavni ucetni,

tedy osoba, ktera je zodpovédnd za zauctovani zjiSténych inventarizacnich rozdili.

Inventarizace se provadi v uréenych terminech. Jedna se o fa4dné inventarizace. Mimotadné
inventarizace se provadéji v ptipadech kradeze, pozaru, vytopeni a podobné. Dale mohou

byt inventarizace provedeny na ptikaz feditele nemocnice XY.

Podle CUS ¢&. 007 se v nemocnici XY rozli§uji tyto druhy zji§ténych inventarizaénich

rozdilu:

- manko — o zauctovani a uhrazeni rozhoduje tzv. $kodni komise, ktera také
posuzuje piipadnou hmotnou odpovédnost,
- pokladni schodek — vzdy se uctuje jako pohledavka vici hmotné odpoveédné
0sobg,
- prebytek,
- ubytky v rdmci norem.
Vedeni nemocnice XY poda tzv. Piikaz k zajisténi inventarizaCnich praci. Jmenuje se
inventarizatni komise s predsedou. Predseda komise ptedlozi plan s terminy konani

inventur. Plan obsahuje datum inventury a sloZeni dil¢i inventariza¢ni komise a musi ho

schvalit feditel nemocnice XY.
¢ Rozdil mezi inventarizaci a inventurou

Inventura je zjiStovani skutecného stavu majetku K ur¢itému okamziku. Poté nasleduje

inventarizace, ktera porovnava zjisténé skute¢né stavy se stavy ucetnimi.
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¢ Inventarizace podle jednotlivych druht rozvahovych polozek

Termin

Rozvahova polozka . .
inventarizace

Dlouhodoby majetek 1x ro¢né
Finan¢ni majetek 4x rocné
Zasoby
Léky a material na skladé 1x rocné
Potraviny 2x rocné
Krev a krevni vyrobky 1x ro¢né
Nespotifebované léky a material na e
oddélenich 2xrocne
Pohonné hmoty 1x ro¢né
Knihovni fond 1x za pét let

Zdroj: vlastni zpracovani
Tab. 14 - Terminy inventarizaci
e Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizace u dlouhodobého majetku se provadi 1x za rok, tj. k 31. 12. DM spole¢nosti je
veden v datovych souborech. Odpovédny zaméstnanec provede kontrolu celého DM
evidovaného v datovych souborech. Dil¢i inventarizani komise srovnava datové seznamy
se skutecnymi stavy DM na jednotlivych oddé€lenich. Piipadné rozdily, které naptiklad

vznikly pfesunem z jednoho oddéleni na jiné, jsou pfedmétem dohledani.
Soucasné s inventurou DM se provadi i inventura vypijcek a pronajatych piistroju.
¢ Inventarizace finan¢niho majetku

Do finan¢niho majetku spadaji hotovost v automatech na vybér regulaénich poplatki,

hotovost v ménickach, automaty na vybér parkovného, pokladny a bankovni ucty.

V pribéhu tcetniho obdobi je inventarizace provadéna podle vnitfniho rozhodnuti vedeni

nemocnice XY 4x rocné, vzdy ke konci Ctvrtleti.

Po uzavieni dané¢ho ucetniho obdobi se vyhotovi soupis hotovosti podle jednotlivych druha

platidel a porovnava se fyzicky a ucetni stav.

U bankovnich uctt se provadi tzv. dokladova inventarizace. Musi zde souhlasit konecné

stavy se v§emi bankovnimi vypisy.
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e Inventarizace zasob

Podle inventarizacnich soupisi ze skladové evidence se provadi fyzicka inventura
pocitanim, méfenim, vazenim apod. Po skonceni fyzické inventury se zjisténé stavy
porovnavaji s ucetnimi stavy. Dale se rozliSuji vznikla manka, prebytky a ubytky do

norem.

U zéasob lékti a zdravotnického materialu, krve a krevnich vyrobki, pohonnych hmot se
inventarizace provadi 1x rocn€. U 1€kt a zdravotnického materidlu na oddélenich

nemocnice XY a potravin se provadi k 30. 6. a 31. 12.

e Inventarizace knihovniho fondu

Zde se inventarizace provadi jednou za 5 let, kdy se porovnava evidence knih se

skute€nym stavem v knihovné a na vyputjénich listcich.
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DOPORUCENI

Spolecnost XY, a. s. je rozsahlou spole¢nosti s mnoha pracovnimi useky. Tyto Gseky jsou
nezdravotnického a zdravotnického charakteru. Kazdy usek proto vytvaii vlastni

vnitropodnikové smérnice.

Tato bakalatska prace se zaméfila na oddéleni ucetnictvi a dani. K doposud vytvofenym
smérnicim a nove navrzenym a aktualizovanym smeérnicim popsané v této bakalarské praci

by bylo vhodné doplnit dalsi povinné a potiebné smérnice.

Z povinnych vnitropodnikovych smérnic je zapotiebi vytvofit smérnici ke konsolidaci,

protoze spolecnost XY nove spada do tzv. konsolida¢niho celku.

Do povinnych smérnic patii i smérnice o derivatech a kurzovnich rozdilech. Spole¢nost

vSak témito slozkami nedisponuje.

Z ostatnich smérnic by bylo vhodné vytvofit smérnici k pokladnam. Nemocnice XY vlastni
vice pokladen, na vice mistech v arealu nemocnice. Uetni zavérka se sestavuje kazdy
mésic z divodi zasilani na piislusné kontrolni organy a tak by bylo zapotiebi popsat

zpracovani téchto u€etnich zaverek.
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ZAVER
Cilem této bakalaiské prace je aktualizace a navrh vybranych tsekovych

vnitropodnikovych smérnic odd€leni ucetnictvi a dani.

Teoreticka ¢ast se zabyva obecnou podstatou a funkcemi vnitropodnikovych smérnic. Tato
¢ast popisuje nalezitosti a formy zpracovanim, ale také nejCastéj$i chyby pfi sestavovani
smérnic. V zavéru teoretické Casti jsou uvedeny vnitropodnikové smeérnice vychazejici

Z platné legislativy.

Dalsi soucasti bakalaiské prace je ¢ast prakticka. V jejim ivodu se zabyva charakteristikou

spole¢nosti. Jeji hlavni ¢innosti, organizacni strukturou a historii.

Dale je zde provedena analyza dosavadnich usekovych smérnic daného oddéleni.
Naésleduje tvorba a aktualizace smérnic, které byly vybrany na zdklad¢ pozadavku vedeni

spole¢nosti.

Nejprve je uvedena zédkonna Uprava dané smérnice, kterou nhasleduje vnitropodnikova

uprava. Kazd4 smérnice ma svou titulni stranu a vymezeny obsah.

Nemocnice XY disponuje vice sklady, proto bylo zapotitebi popsat ve vnitropodnikové
smérnici rozd€leni a ctovani téchto sklada a jejich zasob. Dalsi nove€ vytvorenou smérnici
byla smérnice o vypijckach. K vyptjckam toho doposud moc sepsano nebylo. Jedna se

o bezplatné zapujcéeni majetku.

Vypujcky jsou evidovany na majetkovém oddéleni v pocitacové evidenci spolecnosti. Jsou
zde zaznamenany tdaje o dodavatelich, druhu pfistroje cen¢ a na které oddé€leni byl ptistroj

zaptjéen. Ucetni oddéleni vede vypujéky na podrozvahovych uétech.

Pro aktualizaci byly vybrany smérnice o inventarizace a smérnice o dani z pfidané
hodnoty. Jelikoz od 1. 1. 2016 bylo zavedené kontrolni hlaSeni, musela se tak smérnice

o DPH rozdélit na kédy a ceny uvedené prave v kontrolnim hlaseni.

Tyto smérnice by mély dale slouZit pro lepsi informovanost pracovnikii v dané
problematice. Také by mély byt ndvodem k nékterym c¢innostem pro nové, ale i stavajici

zameéstnance.
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Material CO
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Duchody pacientii
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Skodni komise zaméstnanci
Skodni komise-ostatni

Cenné véci v pokladné
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Odepsané pohledavky

De Minimis

N4jemni smlouvy piistroji
Majetek-100%dotace 10P
Seky pied proplacenim

Zastavy

Investi¢ni majetek
Vyrovnavaci ucet
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Spolecnost XY, 3. 5.
Smérnice — Uctovani zasob ve skiadech

Uvod

E aftovini a evidenci zasob 16kt zdravommického a techmického materidlu, zisob kive
a potravin se vyuZiva skladovy software. Do dfetntho softwarn se pfenaSi data
z vygenerovanjch dokladd divkové, po uzaviemi skladu posledni den v mésici Ufetnim
piedpisem 501/112 nebo 501/395 — celkova spotfeba v nemocmici.

Zasoby matenialu a zboZ se ocefi v pofizovacich cendch Jednd se o smhrmi ceny
a vedlejii niklady spojené s pofizenim do kterych patii pfepravné a manipulaéni poplatky.
Vydavini ze skladu se uskutefimje pomoci metody FIFO. Zasoby, které se naskladni nejdiive
se nmsi vyskladnit jake prvni.

Uktovani skladi v nemocmici
Sklady jsou vedeny oddélens:
» Zphisob A:
- Zdravomicky material
- Lay
- Matenal — zikladni a pomocmy
- Erev
- Potraviny
s  Zpheob B:
- Praci prostiedky

Zpisob A

Pouzivi-li spolefnost pfi uétovani skladovych zisob zphsob A, stav skladowych zdsob je
vyjadien na aétech détové tiidy 1 (111, 112, 131, 132). Fakturace materialu je zaictovana
111/321, zafazeni na sklad se uétme 112/111. Fakturace zboZi je piimo zauftovana nfetnim
zapisem 132/321. Jedna se o léky vydivané na recepty.

Prodané zasoby se aétuji na nakladoveé néty pedle predané sestavy ze skladoveho softwam po
skonfeni mésice. Zanttuji s VUD 501/112, 504/132.

Zpiasoh B

Pouziva-li spolefnost pii étovini skladoviych zésob zpiscb B, ndkup zisob je zatftovén

piimo do spotieby, na nikladove wéty S0x.
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Spolecnost XY, 3. 5.
Smeérmice — Uctovani zasob ve skiadech

1 Sklad zdravotnického materiilu

Sklad zdravotnického materidlu skladuje a provadi distnbuci materialn pfevainé pro piimou
spotiebn v nemocnicl.

1. (Erovéni pfijaté faktury MD [}
Porizeni materialu 111 somx -
Fakturovana Castka - 321 xmx
Haléfové wyrownani 548 o -

2. Viydani do spotfeby a spotieba MD (1]
Expedice na Zadanky 112 o 111 semx
:::l::c-:.puﬁeba jednotivych oddéleni €01 1o 112 00

3. Vydané faktury MD D
Prodej zbodi 311 o 642 xxx
Vydani zboZi 542 xxx 112 axx
4. Prevody MD D
Prevodka vydana Spojovaci boet 112 wxx
Prevodka prijata 112 o Spojovaci utet
5. Nevyfakturované dodéviy MD D
Nevyfakturované dodaviy 112 somx 389 0m
6. Materidlfzbodi na cesté MD D
Faktura phijata 119 xux 321 wex
Zho?i prijate w nasledujicim obdobi 112 o 119 sxx

Tab. 1 — Uétevdni ve skladé ZM

U ndkupn zdravomického materidln, ktery je spotfebovan v souvislesti s poskytmutim
zdravommické shuzby, ktera je osvobozena dle § 38, zikona 235/2004 5b. zikona o DPH, nend
mony nérok na DPH. U pfevodn na jednotlivi oddéleni. se jednd o materidl uréeny k piimé
spotfebé. Vytvoil a zaiftuje se VUD, na zikladé soupisu predaného materialu a zboZi ze
skladowého softwam.

Nevyfakturované dodavky pledstawuji zboZi piijaté na sklad. ale nejsou k dispozicl piijaté
faktury k dodavee. Zanétuje se tedy VUD na zikladé piijemky. U materidhw/'zbo3i na cests
byla doméena faktura s DUZP v ziftovacim obdobi, ale zboZi nebylo piijato na sklad
V nisledujicim obdobi se zsiftuje VUD na zikladé piijemky.
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Smeérmice — Uctovani zasob ve skiadech

2 Sklad materialné technického zasobovani

Ve skladn matenalné techmického =zasobovini se ewviduji zasoby zdravotmického
1 nezdravotnického charaktern.
Jedna se o
- doméei potfeby.
- pradlo,
- drogisticke zasoby,
- kancelafské potfeby,
- vodo, topo, elekiro,
- potitadova a zdravotni techmka
- doprava.
1. UEtovani pfijaté fakiury MD [}
Pofizeni materidlu 111 e -
Fakturovana Castka - 34 o
Halérové wyrowndni 548 o -
2. Etovani pfijaté fakiury MD D
Pofizeni materidlu 111 e -
+DPH 21 %/ 15 %/ 10% 343 m -
Fakturovana Cdstka - 321 oo
Haléfowe wyrovnani S48 o -
3. UEtovdni pijaté faktury MD [}
Porfizeni materialu (RPDP) 111 somx -
+DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 343 o -
Fakturovana Castka - 34 o
+DPH 21 %/ 15 %/ 10 % - 343 o
4. MaterialfzboZi na cesté MD D
Faktura pfijata do spoletnosti 119 xxx 321 o
Zhozi prijato w nasledujicim obdobi 111 somx 119 o
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5. Doprava - spotfeba pohonnych hmot + prijemka z oddéleni dopravy

5.1. UEtovand prijateé faktury MD D

Fakturovand idstka - 321 oo
Pohonné hmoty - nafta [tastka na pfijemce) 112 wmx -
Pohonné hmoty - natural (Cistka na prijemce) 112 xex -
Ostatni slufby - servisni poplatky die faktur 518 xx -
+DPH 21 % 343 o -

Spotieba materidlu - pohonné hmoty dle fakitury 500 oxx

5.2, UZtowdni VOD MD D

Spotieba - nafta SO0 oo 112 womx

Spotfeba - natural 501 o 112 o

Zasoba z minulého mésice - nafta - 112 o
Movd zdsoba - nafta 112 o -

Zasoba z minulého mésice - natural - 112 o
Movd zdsoba - natural 112 o -
&. Spotfeba pracich prostredid MD D

Fakturovana Castka - 321 oo
Spotfeba materidlu - Cistic a hygienicke prostiedky S0 xxx -
+DPH 21 % 343 -

7. Energoblok

7.1. Erovdni pfijaté faktury MD D

Fakturovand idstha - 321 oo
Materidl na skladé - PHM energoblok 112 wx -
+DPH 21 % 343 o -
7.2. Uztowsni V0D MD D

Material na skladé - PHM energoblok - 112 o
Spotfeba materidlu - Cistici a hygienicksé prostrediy L -

Tab. 2 — Uttovani ve skladé MTZ - 2
Faktury piijaté za ndkup zdravotmického materialn se Gétuji v &astee celkem vé. DPH, protoge
zde neni uplamén nirok na odpofet U ostamiho materiln se uplatinje kriceny narok na
odpocet. Kriaceny niarok na odpocet se uplatinje, jelikoZz je matenal vyuZivan, jak pro
zdravotnické dely osvobozené bez naroku na odpodet, tak pro zdravotmicke uely zdanitelné
s ndrokem na odpodet, ale 1 pro nezdravotnické adely.
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3 Lékarna

Leky jsou rozdéleny dle uzti. Nejvétsi £ast je uréena pro spoffebu v ramei zakladniho posliand

nemocnice, ). poskytovini zdravotnich slufeb slécebnym cilem Dile se jedna
o leky, které jsou uréeny k volnému prodeji, ale 1 k prodeji na recepty.
1. UErovdni pijaté faktury MD D
Leky na zadanky 111 oo -
Léky na recepty 132 o -

+ DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 343 o -
Fakturovand castka - 321 woex
Haléfowe wvyrownani S48 w0 -

2. Materidlfzbodi na cesté MD 1]
Faktura pfijata 119 e 321 wux
Zhofi prijate v nasledujicim obdobi 112 w0 119 w0t
3. Nevyfakturované dodavky MD D
Zbodi prijato na sklad 111 e 388 wox
Faktura pfijatd v nasledujicim obdobi 383 w0t 321 wox
7. Vydéni do spotieby a spotieba MD 1]
Expedice na Zadanky 112 e 111w
Piﬂnd?-spdﬁehajedmﬂivfd\ oddéleni 501 112 oo
nemocnice
4. Prevody mezi lékdarnami MD D
Prevodka vydana Spojovac ucet 112 wef 132 soex
Prevodka piijata 112 w0132 0o Spojovac Utet
5. Ddwod trieb MD D
Odvod trzeb z lékarny do pokladny 211 wwx 261 wx
Prijem trieb 261 oo 604 o
+DPH 21 %/ 15 %/ 10 % - 343 wo
&. PFijem vody MD D
Prijem wvody 117 w0 585 ot
8. ZvySeni zasob MD D
ZwySeni zasob - TAXA LABORUM 112 oo 585 wor

Tab. 3 — Uétovdni v lékdrndeh
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Poskytovani zdravotnich sluzeb, vietné spoteby lékn, je od DPH osvobozeno bez naroku na
odpocet, podle § 58, zidkona 2352004 Sb. U lékiy, které jsou pord&i uréené k prodeji,
se uplatirje ploy narok na odpoéet DPH na vstupu.

0Od 1. 2016 se podle novely zikona o uéetmictvi & 22172015 Sb. a novely vyhlagky k zakomu
o déetmictvi pouZiva pro aktivaci nakladovy afet 38x — Zména stavu zasob viastnd Smnosti.
Utovani aktivace provadi spolefnost XY, a_ s. pro piijem vody a zvySeni zasob (izv. Taxa
Laborum) pii vyrabéni léfivich piipravki, napf. léfive masti.
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4 Krev a krevni viTobky

Hematologicko-transfuzni oddéleni, mumo hlavni pfedmét éinnost, skladwje a provadi
distribuci krve a krevnich vyrobld, priorimé v rimel nemocnice, dle poZadované spotieby
Jednotlivych cddéleni. V piipadé nutnosti provadi nakup a prodej 1 do jinych nemocnic.

1. UZtovdni pfijaté faktury a VOD MD D
Prijata faktura 1171 mxx 321 o
Zuctovani prijmu krve a krevni plaznmy 112 xxx 111 wxx
2. Zittowvdni derivati MD D
Prijata faktura 117 sxx 321 o
iZ;:t]mu derivdtl - pfijem [soufet piijemek die dodaciho 112 300 501 w00
Filictovani derivati - widej [spotfeba pro oddéleni) 501 sx 112 oo
Vyroba krve a krevnich wyroblkd 112 o S85 000
Spotreba krve a krevnich wyrobki 501 x 112 o0
Prodej krve a krevnich wyrobki 542 ix 112 oo

Tab. 4 — Utovemi krve a krevnich wirobki
Podklady pro uétovini doklidi po ukonéeni kalendiiniho mésice HTO nemocmice. Vikaz
obsalnje mmoZstvi, cenu za jednotku a nazev vyrobenych a nakoupenych krevnich wyrobki
od ostatmich nemocnic. Krevni derivaty jsou lécive, Zivot zachramujici piipravky, které pro
HTO nakupuje lékama spolefnosti XY, a. 5. Prodej krve a krevnich vyrobki se provadi na
zikladé poptavky jinych nemoemic nebo zdravotmickych zafizeni.
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5 Potraviny

Nakoupené potraviny slouZi pro zpracovini jidel a pokmmi uréené pro pacienty, zaméstnance,
ale i cizi stravniky. Potraviny se nakupuji a skladwji zvlasf oddélené, kde se rozlifuje
sklad 1 - pacienti a sklad 2 - zaméstnanei a cizi. Z piijatych fakiur, pro sklad 2 - zaméstnanei
a cizi, se uplatiuje pii piijeti surovin na sklad plny narok na odpofet Phjaté faktury za
potraviny pro pacienty jsou iétovany v astkach celkem wéeiné DPH bez narokn na odpoéet.

T typy stravovini v nemocmici:

a) Zamésmanci hradi ast stravy prostfedmictvim srafky ze mezdy, tento doplatek
piispévku zaméstnavatele je zatiZen DPH na wvystupu. Vzhledem k tommto
zdanitelnénm piipmm nalupy surovin zakladaji ploy narok na odpodet DPH.

b) Cizi stravnici hradi celou stravn na zakladé vystavenych faktur, které jsou zatiZeny
DPH na wystupu. Vzhledem ktomuto zdamtelnémm pifjmu nakupy surovin
zakladaji ploy narok na odpocet DPH.

¢) Stravovdni pro pacienty neni zdanitelnym plnénim zatézovanym DPH na vistopu,
£1 zakladajicim narok na edpocet DPH, proto u tohoto plnéni nelze narokovat DFH

na vshopu.
1. Pfijaté faktury MD D
Prijaté faktury za potraviny 111 o 33 o
+DPH 21 %/ 15 %/ 10 % 243 300 -
Prevzeti surovin na sklad 1172 xo0x 111 o
2. Utovani VOD MD D
Spotreba surovin celkem - 112 xmx
Spotfeba surovin - pacienti 501 xxx -
Spotreba surovin - zaméstnanci S01 xxx -
Iii'iklad\rm reprezen_laf'i - ubi:erstue_niscrhﬁ:.e 513 1000 )
predstavenstva, seminare, akce oddeleni

Tab. 5 — Uétovdani ve skladé potravin
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Zkratky a vysvétlivky

E5YIES

Zadanky

daf z pfidané hodnoty
datum uskuteZnéni zdanitelného pinéni
Hematologicko-transfuzni odd&leni

sklad zdravomického materiilu

sklad materidlné technickeho zisobovani
wnitfni GEetni doklad

léky urtensé ke spotfebé v nemocnici
léky uréens k prodeji (lekama 1 a lékama 2)
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