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Vnitini norma Vysoké §koly technické a ekonomické
v Ceskych Budé&jovicich

Smérnice €. 1/2010

C.j. VSTE: 37/2010

CASOVE ROZLISENI

Cast 1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice je vytvofena v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a
vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zdkona o ucetnictvi.

Kazdy Gcetni doklad musi byt posouzen v souladu s vnitinimi piedpisy a normami a téz
posouzen z hlediska vécné a Casové prisluSnosti. Pokud se tcetni doklad tyka jiného
ucetniho obdobi (tj. kalendainiho roku), nez v kterém je vystaven, pak pracovnici, ktefi
tento doklad vystavuji, musi tuto skute¢nost na doklad vyslovné uvést, pokud z négj jiz
jednozna¢né nevyplyva. Uletni potom odpovidaji za jeho zauétovani do spravného
ucetniho obdobi vyuzitim techniky casového rozliSeni, pfipadné jiného vhodného
zptisobu. Casového rozliseni bude pouzito vzdy, kdyz je znamo, jakého obdobi se Gidetni
ptipad tyka, je zndma pfesna Castka a ucel.

Na vSechny provedené a dle smlouvy fadn¢ ukoncené prace v tcetnim obdobi musi byt
vystavena faktura.

Vsechny provedené vykony musi byt vyfakturovany.

V piipad€ prodeje zbozi, hotovych vyrobkl, materidlu a nepotiebného dlouhodobého
majetku musi byt zaroven s vystavenim faktury prouctovan Ubytek majetku. Soucasné
na kazdy ubytek majetku musi byt vystavena faktura.

Pokud nemohou byt vystaveny vSechny faktury za provedené dodavky ¢i sluzby
V uplynulém obdobi, bude provedeno ¢asové rozliseni.

Cast II
Vyjimky

(1) Mezi vyjimky z Obecného ustanoveni patii:

a)

©)

Nevyznamné ¢astky tykajici se thrad za:

Nakup novorocenek, kalendarii, kancelarskych potieb, drobného materialu pro udrzbu
a uklid.

Ptedplatné novin a ¢asopisti.

Predplatné ucasti na seminafich a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém
ucetnim obdobi a jeho ukonceni bude v nasledujicim obdobi.

b) Vsechny piipady nakupu materialu, které byly uc¢inény pted koncem ucetniho obdobi a

byly zac¢tovany piimo do nékladi bez pouZiti uctu zasob. V tomto ptipadé nebude
k rozvahovému dni zjistovano, zda byly nakoupené pfedméty spotiebovany.



c) Pravidelné se opakujici platby (pojistné, auditorské sluzby a sluzby danovych poradci,
pravnické sluzby, aj.) Casové nerozliSovani téchto plateb nesmi vyraznéji ovlivnit
vécnou a ¢asovou souvislost naklada a vynosti.

Cast II1
Casové rozliSeni

(1) Vzdy musi byt ¢asové rozliSovano nasledujici:

a) Spotieba vody, plynu a elektrické energie. Toto musi byt zahrnuto do nakladi
minulého obdobi dle faktur, které od rozvodnych zavodii pfijdou v nasledujicim
obdobi do 31.1. Pokud obdobi fakturace nésleduje po uvedeném datu, bude vytvotrena
dohadna polozka. Obdobné se postupuje i u sluzeb, které¢ jsou vyactovavany dle
uzaviené smlouvy s pronajimatelem.

b) Uroky z vkladovych G&ti. Tyto je nutno asové rozddlovat do obdobi, do kterych
Casové patfi. To znamend, Ze pfislusné Uroky budou rozdéleny do minulého a
nasledujiciho obdobi v zavislosti na uplynulém poctu dnti v kazdém z té€chto obdobi.

c) Faktury za sluzby, jejichz dodavka byla ukonc¢ena v uplynulém obdobi a které byly
pfijaty v nasledujicim obdobi do posledniho pracovniho dne, ktery ptredchazi
poslednimu moznému dni pro ptedani ptiznani na DPH. Tyto faktury budou zapsany
do deniku faktur starého obdobi. VSechny faktury doslé do ucetni jednotky po tomto
datu budou zapisovdny do deniku bézného ucetniho obdobi. Faktury za sluzby
poskytnuté v minulém ucetnim obdobi, které budou obdrzeny v ucetni jednotce po
vySe uvedeném datu, az do okamziku, ke kterému je provedena ucetni uzdvérka,
budou v novém obdobi zlikvidovany na vrub uctu vydaju pftistich obdobi. Zaroven
bude v pfedchozim obdobi, v kterém doslo k uskuteénéni piislusného wcetniho
pfipadu, proti¢tovana hodnota bez dané z piidané hodnoty vnitinim Gcetnim dokladem
na vrub konkrétniho uctu nakladl a ve prospéch vydajh ptistich obdobi. Denik doslych
faktur vécné pfisluSnych do starého ticetniho obdobi je udrzovan soub&zné s denikem
nového ucetniho obdobi, a to do 2 dni pfed terminem vyhlaSenym pro uzavieni
ucetnich knih.

d) Dodavky sluzeb, dlouhodobého majetku nebo zasob, které byly uskute¢nény do
rozvahového dne, a na které nebyla do okamziku Ucetni uzavérky piijata faktura, a ani
neni mozno stanovit jejich hodnotu dle smlouvy ¢i jinych objektivnich podkladi. Tyto
dodavky se prouctuji jako dohadné polozka.

e) Faktury za pofizeni zasob ¢i vedlejSich naklad na pofizeni zasob pfijaté po vyse
uvedeném datu az do okamziku, ke kterému je provedena ucetni uzavérka. Tyto
faktury budou zactovany na piislusné Gty zasob téz s vyuzitim uctu vydaji pristich
obdobi. Pokud predmétnd zisoba v uplynulém obdobi nedosla a byla opravnéné
vyfakturovana, pak bude zi¢tovan pfevod na ti€et materialu ¢i zbozi na ceste.

f) Vsechny vykony a dodavky uskute¢néné v uplynulém ucéetnim obdobi musi byt
prouctovany do jeho vynosu. Za tim ucelem je udrzovan denik vystavenych faktur i po
rozvahovém dni do té¢hoz dne, jako denik doslych faktur. Pokud by vyjime¢né nebyla
vystavena faktura, je nutno zabezpecit zOCtovani pifjma pfiStich obdobi nebo
dohadnou polozku aktivni, pokud neni znama ¢astka.

g) Pokladni vydaje uskutecnéné v nasledujicim roce. Tyto je nutno provéfovat z
Casového hlediska. Pfi zjisténi polozek patficich do minulého obdobi bude pouzito



uctu vydaji piistich obdobi, pfipadné vynost piiStich obdobi. To plati jak pro
hotovostni ptijmy, tak pro vyplaty cestovnich ucth ¢i jiné hotovostni vydaje.

h) Naklady na sluzebni cesty, které byly zahajeny v jednom ucetnim obdobi a byly nebo
maji byt ukonéeny v obdobi nasledujicim. Tyto je nutno rozdélit tak, aby jejich
prislusna ¢ast byla zahrnuta do naklada toho roku, kterého se tyka.

i) Najemné, tykajici se ngjmut i pronajmu. Toto musi byt za¢tovano do obdobi, kterého
se tyka, bez ohledu na to, zda a kdy bylo uhrazeno.

(2) Za stanoveni dalSich piipadu, které je nutno ¢asové rozliSovat, a metodiky rozliSovani
odpovidé vedouci ekonomického oddélent.

(3) O casovém rozliseni bude uc¢tovano vzdy k rozvahovému dni.

Cast I11.
Zavéreéna ustanoveni

Tento dokument nabyva t¢innost a platnosti dnem podpisu.

V Ceskych Budgjovicich dne 14. 1. 2010.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.
povereny vykonem funkce rektora



