[image: image2.png]GZVU as.











Hradec Králové dne 19. června 2023
Organizační směrnice č. 2023 / 03 / EO

==================================


Pravidla ekonomického řízení
  




Schválil:









Ing. Pavel Simajchl









předseda představenstva


Účinnost:

1. 7. 2023

Vypracoval:

odd. EO


Vydal:


odd. OSC

Kontrola:

Ing. Ivo Kolman, finanční ředitel   


Vyřizuje:

Ing. Luděk Novák, vedoucí EO ZVU a.s., tel. 2749
  
Rozdělovník:
            ZVU a.s. - předseda PAS, OSC, EO




Intranet ZVU a.s.


1. 
Úvod


Tato Pravidla řeší oblast plánování a účtování výnosů, nákladů a výsledků hospodaření společnosti ZVU a.s. při vedení účetnictví v IS Helios a samostatném ekonomickém sledování výrobních nákladových středisek HS 64.
2. 
Ekonomická struktura společnosti


Ekonomická struktura společnosti je tvořena strukturou středisek a strukturou výkonů.

2.1 
Struktura středisek


Struktura středisek je tvořena 3 ekonomickými úrovněmi:

A. Společnost (nejvyšší úroveň ekonomické struktury totožná s ekonomickou jednotkou, podnikem, a účetní jednotkou),

B. Hospodářské středisko (tato úroveň představuje základní jednotku pro plánování a účtování výnosů a nákladů, pro vyhodnocování výsledků hospodaření, případně dalších ekonomických ukazatelů),

C. Nákladové středisko (tato úroveň představuje základní jednotku pro plánování a účtování režijních nákladů).

Označení hospodářských středisek, nákladových středisek a druhů nákladových středisek je uvedeno v platném Seznamu středisek.

2.2 
Struktura výkonů


Výkony společnosti se realizují jednotlivými obchodními činnostmi jednotlivých HS, které jsou smluvně sjednávány s jednotlivými zákazníky. 

2.3 Oceňování vlastních výkonů 
Oceňováním vlastních výkonů se rozumí proces sjednávání smluvených cen ve smyslu ustanovení § 2 zákona č. 526/1990 Sb., o cenách, v platném znění.


Za oceňování vlastních výkonů zodpovídá příslušný vedoucí HS, který sjednává realizaci vlastního výkonu se zákazníkem s ohledem na kompetence při uzavírání smluvních vztahů stanovené platným Podpisovým regulativem.

3.
Plánování a účtování vlastních výkonů

3.1
Členění vlastních výkonů



Vlastní výkony se pro účely plánování a účtování člení na vlastní výrobky a vlastní služby.

Za vlastní výrobky se považují výsledky obchodních činností, jako jsou dodávky elektřiny, zemního plynu, technických plynů, vody, odvádění z odpadních vod a rozúčtování tepla.
Za vlastní služby se považují výsledky obchodních činností jako jsou pronájmy nemovitého a movitého majetku, služby ostrahy, telekomunikační a archivní služby, služby 
personální a organizačně-právní, služby IS, služby účetní, ekonomické a finanční. 
Plánování a účtování jednotlivých obchodních činností, tj. plánování a účtování tržeb se realizuje prostřednictvím jednotlivých HS.      
3.2
Fakturace vlastních výkonů


Fakturace vlastních výkonů se provádí dle obchodních činností průběžně za určité časové období (měsíc, čtvrtletí, pololetí) v souladu s příslušnými obchodními a nájemními smlouvami. 

Faktura je účetním dokladem ve smyslu zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění (dále jen „ZÚČT“) a zároveň daňovým dokladem ve smyslu zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění (dále jen „ZDPH“), a povinně obsahuje následující náležitosti:

a) označení účetního dokladu (ZÚČT) –  FAKTURA - DAŇOVÝ DOKLAD,

b) označení prvního účastníka účetního případu (ZÚČT), resp. obchodní firmu a sídlo plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění (ZDPH) – ZVU a.s., Pražská 322/4, 500 04 Hradec Králové, IČO: 46504737,
c) daňové identifikační číslo plátce, který uskutečňuje zdanitelné plnění (ZDPH) – CZ46504737,
d) označení druhého účastníka účetního případu – zákazníka (ZÚČT), resp. obchodní firmu, nebo jméno a příjmení, příp. název, dodatek jména a příjmení nebo názvu, sídlo nebo místo podnikání, popř. trvalý pobyt nebo místo podnikání plátce, pro něhož se uskutečňuje zdanitelné plnění (ZDPH) – dle databáze odběratelů v informačním systému Helios, příp. dle výpisu z obchodního rejstříku nebo registru živnostenského podnikání,

e) daňové identifikační číslo plátce, pro něhož se uskutečňuje zdanitelné plnění (ZDPH) – dle databáze odběratelů v informačním systému Helios, příp. osvědčení o registraci,

f) evidenční číslo dokladu (ZDPH) - číslo faktury dle jednotlivých fakturačních řad, které zároveň představuje variabilní symbol pro provedení platby ze strany zákazníka,

g) obsah účetního případu, peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství (ZÚČT), resp. rozsah a předmět zdanitelného plnění (ZDPH) – údaje o zakázkovém čísle, předmětu dodávky, CZ-CPA (standardní klasifikace produkce), o fakturované částce celkem, příp. o měrné jednotce, množství a ceně za měrnou jednotku, o částce k úhradě celkem, resp. o zaokrouhlení a o částce k úhradě po zaokrouhlení,
h) okamžik vyhotovení účetního dokladu (ZÚČT), resp. datum vystavení dokladu ZDPH – datum vystavení faktury,
i) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení účetního dokladu (ZÚČT), resp. datum uskutečnění zdanitelného plnění – datum zdanitelného plnění,

j) výši ceny bez daně celkem (ZDPH) – základ daně (smluvní cena v úrovni bez DPH),

k) sazbu daně, příp. sdělení, že se jedná o zdanitelné plnění osvobozené od daně (ZDPH) 

l) výši daně celkem (ZDPH) – výše DPH,

m) podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ (ZÚČT) - podpis vedoucího HS příslušného fakturačního místa + razítko,

n) podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování (ZÚČT) – podpis pracovníka ekonomického oddělení (doplnění tohoto podpisového záznamu zajistí ekonomické oddělení při zaúčtování faktury).


Vzhledem k tomu, že faktura je také výzvou k zaplacení dluhu, obsahuje další níže uvedené náležitosti:

a) bankovní spojení, tj. označení banky a čísla účtu na který má být faktura zaplacena – ČSOB a.s., pobočka Hradec Králové, číslo účtu 8887953/0300,

b) forma úhrady – převodním příkazem/hotově/na dobírku,

c) datum splatnosti.

Faktura dále obsahuje následující údaje vyplývající z právních předpisů (informace o zápisu společnosti do obchodního rejstříku) a další identifikační údaje: Středisko/Schválil (číslo fakturujícího střediska a jméno osoby odpovědné za účetní případ), Vystavil/Tel. (jméno pracovníka, který vyhotovil fakturu a telefonní spojení), Obj./Smlouva (odkaz na číslo objednávky nebo obchodní smlouvy), příp. další informace o konečném příjemci, způsobu dopravy, odesílacím návěštím, místu určení apod.

3.3
Účtování a třídění vlastních výkonů
Tržby za vlastní výkony a za prodeje hmotného majetku a materiálu se v souladu s platným Účtovým rozvrhem účtují na níže uvedené účty:

601
Tržby za vlastní výrobky
	601.010
	– Tržby za dodávky technických plynů

	601.020
	– Tržby za obchod s elektřinou

	601.030
	– Tržby za distribuci elektřiny

	601.050
	– Tržby za vodné

	601.060
	– Tržby za stočné

	601.080
	– Tržby za distribuci plynu

	601.090
	– Tržby za obchod s plynem

	601.110
	– Tržby za rozúčtování tepla


602
Tržby z prodeje služeb

602.050 – Tržby za přefakturaci srážkové vody

602.100 – Tržby za ostatní


602.110 – Tržby z prodeje služeb


602.200 – Tržby z pronájmů

64x  Tržby za prodej hmotného majetku a materiálu


641.010 – Tržby z prodeje DNM a DHM


642.010 – Tržby z prodeje materiálu


Za správnost zaúčtování dle výše uvedeného členění (kontaci) odpovídá vedoucí příslušného fakturačního místa.
3.4
Fakturační místa a fakturační řady


Seznam fakturačních míst a fakturačních řad je uveden v platné organizační směrnici „Systém zpracování účetnictví“.
4.
Plánování a účtování režijních nákladů


Režijní náklady se plánují a účtují prostřednictvím nákladových středisek a příslušných režijních nákladových účtů (viz platný Účtový rozvrh).


Za plánování režijních nákladů zodpovídá ekonomické oddělení ve spolupráci s jednotlivými HS.


Některé režijní náklady a výnosy tyto náklady snižující se účtují, příp. plánují na následujících střediscích prostřednictvím příslušných účtů (viz platný Účtový rozvrh):

518.110/NS 481
reklama, inzerce firmy

518.110/NS 102
řízení společnosti
518.110/NS 342
servis ICT
518.110/NS 341
služby BOZP
523.010/NS 101
odměny členům orgánů společnosti 

527.020/NS 341
příspěvek na závodní stravování (55 %)

532.010/NS 681
daň z nemovitostí

546.010/NS 481
  
 náklady z postoupených pohledávek

546.030/NS 481
odpis pohledávek – konkurz

546.020/NS 481
odpis pohledávek – do výše OP

546.040 D/NS 481
odpis pohledávek

548.030/NS 341
pojištění odpovědnosti

548.030/NS 311
pojištění živelné

548.010/NS 341
náklady na pracovní úrazy

558.020/NS 481
zúčtování opravné položky – konkurz

562.110/NS 311
úroky

563.010/NS 311
kurzové ztráty 

568.110/NS 311
poplatky a bankovní výlohy

59x.010 D/NS 481
daň z příjmů

646.010/HS 48
výnosy z postoupených pohledávek

648.010/HS 34
náhrady za pracovní úrazy

663.010/HS 31
kurzové zisky

Za správnost likvidace režijních nákladů na jednotlivé nákladové účty zodpovídají vedoucí příslušných útvarů společnosti oprávněných k uznávání nákladů.

5.
Plánování a účtování vnitropodnikových výkonů
5.1 
Členění vnitropodnikových výkonů


Za vnitropodnikové výkony se považují:
a)   vnitropodnikové práce jsou práce režijního charakteru prováděné pracovníky oddělení ESM v rozsahu práce oceněné jako počet odpracovaných hodin x vnitropodniková nákladová sazba stanovená vedoucím oddělení ESM (aktuálně ve výši 259,- Kč za odpracovanou hodinu),
b) 
(vnitropodnikové dodávky)/převod nákladů na vodu a elektřinu se uplatňuje mezi příslušnými výrobními nákladovými středisky HS 64 jako dodavateli a odebírajícími výrobními nákladovými středisky HS 64, resp. odebírajícími nákladovými středisky ostatních HS, zejména HS 33 a HS 68, v rozsahu skutečné spotřeby vody a elektřiny v měrných jednotkách (m3 a kWh) a (vnitropodnikové)/ interní (nákladové) jednotkové ceny stanovené vedoucím oddělení ESM pro příslušný kalendářní rok, 

c) 
 rozúčtování nákladů na teplo se uplatňuje mezi výrobním nákladovým střediskem HS 64 (NS 644 rozúčtování tepla) jako dodavatelem a odebírajícími výrobními nákladovými středisky HS 64, resp. odebírajícími nákladovými středisky ostatních HS, zejména HS 33 a HS 68, v rozsahu skutečné spotřeby tepla v měrných jednotkách (GJ) a skutečné (nákladové) jednotkové ceny na zajištění dodávky tepla do místa spotřeby za příslušný kalendářní rok, 

d)  rozdělení režie a osobních nákladů v rámci HS 64 se uplatňuje pro rozdělení režie nákladového střediska NS 641 mezi jednotlivá výrobní nákladová střediska HS 64 a pro rozdělení osobních nákladů NS 651 na výrobní nákladová střediska technických plynů NS 652, 653, 654 a 656, v rozsahu skutečných režijních a osobních nákladů a procentních koeficientů jednotlivých nákladových středisek stanovených vedoucím oddělení ESM pro příslušný kalendářní rok. 
5. 2
Plánování a účtování vnitropodnikových prací


Vnitropodnikové práce se plánují a účtují ve prospěch účtu 699.020 – Provedené práce střediska, které tuto práci provádí a na vrub účtu 599.020 – Provedené práce střediska, pro které je práce prováděna.

Účtování vnitropodnikových prací se provádí měsíčně formou účtovacího předpisu, jehož přílohou je zakázkový list s uvedením druhu práce, rozsahu práce (počet odpracovaných hodin) a datem provedení práce. Zakázkový list tvoří přílohu č. 1 této směrnice. Účtovací předpis vystavuje středisko, které vnitropodnikový výkon provádí, ve 3 vyhotoveních. Po odsouhlasení střediskem, pro které byly vnitropodnikové práce provedeny, si tato střediska ponechají po jednom vyhotovení a třetí vyhotovení je předáno k zúčtování do ekonomického oddělení. 
5.3
Plánování a účtování (vnitropodnikových dodávek)/převodů nákladů na vodu a elektřinu

(Vnitropodnikové dodávky)/převody nákladů na vodu a elektřinu se plánují a účtují ve prospěch účtu 699.030 – (Vnitropodniková dodávka vody)/převod nákladů na vodu a 699.040 – (Vnitropodniková dodávka elektřiny)/převod nákladů na el. energii příslušného výrobního nákladového střediska a na vrub účtu 599.030 – (Vnitropodniková spotřeba vody)/převod nákladů na vodu a 599.040 – (Vnitropodniková spotřeba elektřiny)/převod nákladů na el. energii odebírajícího nákladového střediska. 

Účtování (vnitropodnikových dodávek)/převodů nákladů na vodu a elektřinu se provádí měsíčně formou účtovacího předpisu. Účtovací předpis vystavuje středisko, které (poskytuje vnitropodnikové dodávky)/převádí náklady na vodu a elektřinu, ve 3 vyhotoveních. Po odsouhlasení (spotřeby vnitropodnikových dodávek)/převodů nákladů střediskem, které vodu a elektřinu odebralo, si tato střediska ponechají po jednom vyhotovení a třetí vyhotovení je předáno k zúčtování do ekonomického oddělení. 

5. 4
Plánování a účtování nákladů na teplo


Náklady na teplo se plánují a účtují ve prospěch účtu 699.010 – Rozúčtování tepla výrobního nákladového střediska NS 644 a na vrub účtu 599.010 – Rozúčtování tepla odebírajícího nákladového střediska. 


Rozúčtování nákladů na teplo se provádí ročně formou účtovacího předpisu. Účtovací předpis vystavuje středisko, které rozúčtovává náklady na teplo, ve 3 vyhotoveních. Po odsouhlasení rozúčtování nákladů střediskem, které teplo odebralo (spotřebovalo), si tato střediska ponechají po jednom vyhotovení a třetí vyhotovení je předáno k zúčtování do ekonomického oddělení. 

5. 5
Účtování rozdělení režie a osobních nákladů v rámci HS 64

Rozdělení režie NS 641 se účtuje ve prospěch účtu 699.050 – Převod režie ESM tohoto střediska a na vrub účtu 599.050 – Převod režie ESM jednotlivých výrobních nákladových středisek HS 64. Rozdělení osobních nákladů NS 651 se účtuje na příslušných nákladových účtech osobních nákladů dle Účtového rozvrhu.

Rozdělení režie a osobních nákladů v rámci HS 64 provádí měsíčně ekonomické oddělení.  
Vydáním této org. směrnice se ruší org. směrnice ředitele č. 2011/08/EO.
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