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Navrh vnitropodnikové smérnice k sestaveni ucetni
zaveérky a jeji aplikace v acetni zavérce
vybraného podniku

Souhrn

Diplomova prace byla vytvotfena za ticelem sestaveni vnitropodnikové smérnice
vhodné pro obchodni spolecnost Srucenim omezenym. Vypracovani této smeérnice
slouzi predevsim pro potieby vedeni Gcetnictvi s cilem spravného pribézného uctovani,
promitani skute¢ného stavu do ucetnictvi a uspésného vyhotoveni uUcetni zavérky,
¢emuz prispiva definovani postupti, ukoll, odpovédnosti a termini ve smérnici ucetni
jednotky. Prace obsahuje teoreticka vychodiska, ktera seznami Sirokou vefejnost
s problematikou vnitropodnikovych smérnic. Prakticka ¢ast vychazi ze znalosti podniku
s cilem vytvofit smérnici dle jeho individualnich potieb. V zavéru prace jsou popsany

pfinosy smérnice pro feSeny podnik.

Kli¢ova slova: smérnice, zdkon, systém, doklad, odpovédna osoba, zasoby, majetek,

inventarizace, ocefiovani, zavérka



Design of the internal directive to create the financial
statements and its applications in the financial
statements of the selected company

Summary

This thesis has been created in order to establish internal guidelines appropriate
for a company with limited liability. The working of this directive is used mainly
for the correct bookkeeping by year, showing the actual situation by the accounts
and the successful preparation of financial statements, which contributes to defining
the procedures, tasks, responsibilities and deadlines in the guidelines of the accounting
unit. The work includes theoretical foundations that will acquaint the general public
with the issue of internal guidelines. The practical part is based on the knowledge
of the company to develop of guidelines to their individual needs. The conclusion

describes the benefits of guidance to address enterprise.

Keywords: directive, law, system, document, responsible person, stock, property,

inventorying, evaluation, final
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1 Uvod

Utvary v podniku funguji na zakladé procesi. At uZ to jsou procesy teprve
zaCinajici, nebo jde o dlouholeté rutinni Cinnosti, neni vhodné podceiiovat piesné
definovani pravidel systémi nebo podsystému s cilem dosazeni uspéchu. Dosazeni
uspésnosti pri ¢innosti systému je dano fadem, ktery byl dlouhou dobu upravovan tak,
aby byla ¢innost co nejefektivngjsi, konstantni, bezpeénd a pravné korektni. Rady
by klidné mohly mit pouze ustni formu, ale pfesnost a snadnou dostupnost vSem
zajistuje spise forma pisemnd, kterd by vzdy méla byt preferovana(Sin, 2009).

Takovouto psanou formu uz lze nazyvat vnitinim pfedpisem utvaru a nejrozsifenéjSim

nazvem pro vnitini predpisy je smérnice.

Smérnice je dokument, ktery by nemél byt opomijen. Mnohdy, a bohuzel jde
0 skute¢né zjisténi z praxe, je smérnice v podnicich povazovana za mytus. Ve vét$iné
podnikli je smérnice pod zdmkem trezoru spolu se zakladatelskymi listinami.
Odpovédni pracovnici tak vlbec neznaji jejich obsah a zaméstnanci mozna
predpokladaji, ze podnik jakousi smérnici vlastni, nejsou si vSak védomi stietu s ni
anebo kde ji ptipadné naleznou pro budouci pottebu. V tom horSim ptipad¢ odpovédni
pracovnici ani o existenci smérnice nevi. Dokonce se podfizeni pracovnici Casto
domnivaji, Ze smérnice pro jejich Gisek neni k dispozici a Ziji v pfesvédceni, Ze smérnice
je dokument tykajici se pouze vyrobni ¢innosti. Pfesto by smérnice méla byt vytvorena
pro vSechny useky a procesy podniku. Neni to tedy jen zdkonné povinnost vytvofit tento
dokument souvisejici s UspéSnym zaloZzenim firmy, je to také dokument, ktery miize
zaruCit UspéSnou a mozna i trvalou existenci firmy, pokud je v pritbé¢hu existence
pouzivan. Smérnice vlastné jako piedpis upravuje zptsoby vykonavani funkci a napln
¢innosti prvkl nebo jednotek v organizaci, také ale fesi vztahy a chovani uvniti
podniku, aby doslo k uc¢elnému plnéni funkce organizace, ale zaroven byl ponechan
prostor pro vlastni iniciativu a seberealizaci pracovnikd. Kazdd smérnice
je tak origindlnim dokumentem, neméla by uspokojovat jen zdkonné pozadavky,
ale méla by rozsahem a obsahem odpovidat pfesné potrebam podniku, pro ktery

je tvofena.
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Kromé fungujiciho a uspésného metodického tadu pro interni potteby podniku
pfindsi dobfe zpracovana a aktualizovand smérnice také vyhody podniku pii Stietu
s mimopodnikovymi jednotkami. V praxi to je naptiklad audit, kontrola jiné¢ho
nadfizeného utvaru nebo kontrola spravce dané. Predlozenim dobie zpracované
vnitropodnikové smérnice pti kontrole probihaji kontroly daleko rychleji a plynuleji.
Pomoci smérnice tak mize dojit naptiklad k prokézéani opravnénosti zvoleného postupu

spravci dan€ a zabranéni 1 piipadnym sankcim.
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2 Cil prace a metodika

Prvnim z cilt diplomové prace je s pouzitim dostupné literatury, pravnich norem
a internetovych zdroji zdiraznit potiebu vytvaret vnitropodnikové smérnice
co nejpiesnéji a V jednotlivych kapitolach poukazat na ucetni problematiku, kterd by
méla byt vhodnym vytvofenim smérnic vyieSena. V teoretické ¢asti prace budou
popsany druhy smérnic, zachdzeni s nimi, jejich obecné obsahy, které by v zddném
podnikové smérnici neméli chybét, a feSeni odpovédnosti v podnicich. Teoreticka
vychodiska dale poslouzi k rozSiteni praktickych zkuSenosti autora a k vytvofeni

vlastniho feseni vnitropodnikové smérnice.

Hlavnim cilem diplomové prace je vytvofeni nové vnitropodnikové smérnice
pro ucetni obdobi roku 2014 dle potieb vybraného podniku na zékladé pozorovani jeho
fungovani a uctovani o skutecnostech vzniklych chodem a podnikatelskou ¢innosti
podniku, pficemz by mélo dojit k eliminaci chyb a zkresleni informaci v Gcetnictvi,
kterych se nyni G€etni jednotka dopousti.

Realizace hlavniho cile bude provedena v kapitole nazvané Vlastni feSeni
na spoleCnosti srufenim omezenym pulsobici jiz 20 let v pohiebnictvi. Vedeni
spolecnosti pozaduje zachovani spoleCnosti feSené V diplomové praci v Uplné
anonymité, z tohoto divodu byl zvolen fiktivni nazev ABC, s.r.o. a i veskeré udaje,
které by mohly smétovat k odhaleni podniku, jako jsou adresy, jména osob a udaje
0 zpracovateli Gcetnictvi, byly na ptani vedeni spole¢nosti smysleny.

Ve vlastnim feSeni prace bude postupovano nejprve od obecného piedstaveni
spoleCnosti s cilem sezndmeni Ctendii s vybranym podnikem. Na toto predstaveni
budou navazovat jednotlivé kapitoly vénujici se autorem navrZzenym ucetnim
smérnicim, o nichZ autor rozhodne, Ze je jejich existence pro chod spolecnosti a vérné
zobrazeni skuteCnosti v ti€etnictvi nezbytna. V jednotlivych smérnicich se bude prolinat
popis soucasného zavedeného feSeni v podniku s navrhovanym feSenim platnym pro
ucetni obdobi, rok 2014, na zadkladé¢ dvou a pil leté autorovy znalosti podniku,
a Vv ptipadech Cinnosti systému, kde nebyly zaznamenany chyby, ale je potieba sepsani

fadu pro spravny chod systému, budou pfimo uvedeny metodické pokyny zanesené
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do smérnice. Formdlni tvar dokumentace vnitropodnikové smérnice bude teprve
soucasti ptiloh a bude k dispozici v Gcéetni jednotce a u zpracovatele Gcetnictvi. Pfiloha
diplomové prace bude hlavnim vystupem diplomové prace. Smeérnice obsazena
v ptiloze bude slouzit k pouziti v pribéhu celého ucetniho obdobi, aby bylo docileno
spravného chodu spolec¢nosti a vedeni Gcetnictvi az ke dni Gcetni zavérky, a dale v den

ucetni zavérky poslouzi jako metodika pro jeji spravné sestaveni.
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3 Teoreticka vychodiska

Smérnice neni bezvyznamnym, opomenutelnym pojmem. ,,Zdkon o ucetnictvi
uklada v § 8 ucetnim jednotkam povinnost vést ucetnictvi spravne, uplné, prikaznym
zpusobem, srozumitelné, prehledné a zpiisobem zarucujicim trvalost ucetnich zdaznamil.
Pritom spravné ucetnictvi je tehdy, jestlize ucetni jednotka vede ucetnictvi tak,
Ze to neodporuje tomuto zakonu a ostatnim predpisum ani neobchazi jejich ucel. Lze
téz konstatovat, Ze pokud zakon stanovi vydani vnitiniho predpisu (vnitropodnikové
smeérnice), nemiize byt ucetnictvi povaZovdanO za spravné, jestlize takovato smérnice

neni vydana* (Lousa, 2003).
3.1 Vyznam vnitropodnikové smérnice

Obecnym a ve vétsSing piipadd hlavnim divodem pro tvorbu smérnice byva
popud vychazejici z ceskych pravnich tuprav, konkrétné jde o Zakon ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, a provadéci vyhlasku ¢. 500/2002 Sb. Tyto
zakony jsou konstruovany tak, aby vymezily obecna pravidla pro tvorbu
vnitropodnikové smérnice, ¢imZz vSak nenuti ucetni jednotku Kk vykonstruovanému
obsahu. Naopak, G¢etni jednotka si vyklada tuto povinnost dle svych vlastnich vnitinich
podminek a smérnici v souladu s obecnymi normami pfizptisobuje tak, aby odpovidala
a vyhovovala vlastnim, vnitinim potfebam organizace (Hruska, 2003). Vnitropodnikova
smérnice ma jeSté mnoho dal§ich podstatnych uloh, které utvari rdz celé Ucetni
jednotky.

Podstatnéjsi tikol nezli dodrzeni zakonti v ptipadé existence smérnice vidi Lousa
(2003) hlavné ve smyslu vnitropodnikovém: ,,Uloha vnitropodnikovych smérnic spociva
predevsim v zajistéeni jednotného metodického postupu pri sledovani skutecnosti
nastalych v riznych vnitropodnikovych utvarech a tim téz pomdhat pri sestavovani
vnitropodnikovych plani. Tento jednotny postup musi byt zajistén i v cCase, to znamenda,
Ze vnitropodnikova smérnice by méla prispét k zachovani stejného postupu a stejného
reSeni obdobnych situaci v ruznych ucetnich obdobich.” Zaroven, jak tikd ptedpis
OECD (2011): ,,The guidelines are structured in such a way as to promote clear
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presentation and comparability with other possible national or international rules
or principles“ jsou pokyny strukturovany takovym zptisobem, aby podporovaly jasnou
prezentaci a srovnatelnost s jinymi moznymi narodnimi nebo mezinarodnimi piedpisy
¢1 zasadami.

Dal$im podstatnym tkolem, pro¢ smérnici vydat, je rozdéleni samotnych
odpovédnosti a pravomoci pracovnikii. Tedy vyjadieni navodu odpovédnych
pracovnikd ucetni jednotky, jak postupovat v ur¢itych konkrétnich situacich a ne jinak.
Timto plni vnitropodnikové smérnice ulohu pravidel, kterymi se musi fidit jednotlivi
pracovnici na danych pracovnich pozicich. Piipadné¢ se smérnice vztahuje i na ty
pracovniky, ktefi =zajis§tuji ucCetnictvi spoleCnosti a nejsou jejimi zaméstnanci
(Lousa, 2003). Ptikladem, ktery toto tvrzeni podlozi, jsou problémy v ucetni jednotce
spojené s obéhem dokladui a ostatnim nakladanim s nimi, v horsich ptipadech vznikajici
manka, ureni odpovédnosti za tyto ztraty a jejich vyporadani, a mnohé dalsi situace
(Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

V podniku neni mozné udélovat jednomu pracovnikovi neomezenou pravomoc
¢1 odpovédnost. I u téch nejmensich spolecnosti pfeci neni mozno spoléhat vzdy pouze
na pamét jejich pracovnikli. Muze byt nespolehliva, obzvlasté¢ pri fidkém vyskytu
konkrétnich ptipadi. Existence smérnice tak napomaha pii feSeni situaci pfi bézném
chodu podniku, stejné tak v piipadé toho, kdy ,,pamétnici mohou spoleénost opustit
a bez pisemnych zdznami postupi feSeni miiZze byt pak snadno postupovano odchylné,
nez tomu bylo prve. Novy pracovnik ma jist¢ navyky, které si ptinesl z ptedchoziho
pracovi$té a ma piirozenou snahu v téchto navycich pokracovat. Mtze tak nedopatienim
dojit i k poruSeni zakona, ¢emuz v§emu muze smérnice predejit. Smérnice by méla byt
zobrazenim organizace, navodem, jak vést uCetnictvi, a zazitym nebo alespont dokonale
piistupnym dokumentem, ktery usnadnuje praci zaméstnancim (Lousa, 2003).

Jako posledni diivod, jak obh4jit nutnost existence vnitropodnikovych smérnic,
je nutné zminit lepsi Citelnost firmy pro subjekty posuzujici u€etnictvi ucetni jednotky.
At jde o kontrolu auditorem ¢i kontrolu z finanéniho ufadu, pro které jsou psana vnitini
pravidla firmy, spravné formulovand a peclivé vypracovand vnitropodnikova smérnice
odpovidajici stanovenym pravidlim v podniku pfedstavuje jeden ze =znaku

divéryhodnosti firmy a vedeného ucetnictvi (Lukasova, 2012).
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3.2 Pravidla a aktualizace

Pod jakym nézvem se rozhodne ucetni jednotka vnitropodnikové smérnice
vydat, neni tak podstatné. At uz je dokument nazvany jako ad, smérnice, organizacni
smérnice, vnitropodnikova smérnice, pokyn, rozhodnuti, metodickd smérnice, obéznik
¢i jakkoli jinak, podstatny je predevSim jejich obsah, tj. obvykle stanoveni metodiky
postupu a urceni osob, které budou odpovidat za jeji dodrzovani, osob odpovédnych
za udrzovani smérnic v aktualnim stavu, rozsah a dobu jejich platnosti a urceni
odpovédnosti za kontrolu jejich dodrzovani (Hruska, 2003).

Ackoli se vnitropodnikova smérnice vytvaii pti vzniku tcetni jednotky, logicky
nelze predpokladat, ze skutecnosti, které platily pfi jejim vzniku, budou neménné platit
Vv prib¢hu celého vyvoje, rlstu organizaéniho celku. Nutné jsou tedy pribézné
aktualizace, aby se smérnice neustale prizpiisobovala potfebam ucetni jednotky a byla
odrazem jejiho pocinani. Je to neustidle se ménici soubor danych pravidel, které musi
mit zapracovanou platnou pravni normu, dle které se postupuje pii zpracovani
ucetnictvi. JelikoZz orgédny, schvalujici zdkony a zdkonna nafizeni, jsou velmi ¢inné,
muze se stat, ze v prubchu ucetniho obdobi dojde i1 k nckolika novelam jednotlivych
zékont. Je proto tfeba tyto novely, v okamziku jejich Gc¢innosti zapracovat do platnych
ucetnich smérnic (Lousa, 2003; Lukasova, 2012).

Pouze kvalitné vypracovana smérnice, a tim je mySleno samoziejmé aktudlni
smérnice, muze predstavovat kaZzdodenniho pomocnika pracovniklim ucetni jednotky.
Kvalitné vypracované vnitropodnikové smérnice umozni snadngji provadét vnéjsi
I vnitini kontrolu hospodafeni a Gcéetnictvi jak ze strany auditorti, danovych poradct,
tak i finan¢niho ufadu. Smérnice ale hlavné musi byt zivym dokumentem, coz uréité
nepiedstavuje smérnice ulozena ve firemnim trezoru spolu se zakladajicimi dokumenty,
k nimZz nema téméf nikdo pristup. Musi byt pfistupna vSem zaméstnancum, piedevs$im

tém, kterym udéluje odpoveédnost a pravomoci (Lousa, 2003).

Vnitropodnikové ti¢etni smérnice by mély obsahovat (Lukasova, 2012):

e Uvodni ustanoveni
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Obecné predpisy a zasady

Jsou to zdkladni informace o Gcetni jednotce, zajiSténi zpracovani
ucetnictvi, informace o uCetnim softwaru, obchu, pfezkuSovani a uschové
ucetnich dokladu. Dale informace o G¢tovém rozvrhu, o Géetnich knihach
a jejich vedeni, o pouzivani prosttedkl vypocetni a jiné techniky. M¢li by byt
zahrnuty i informace vztahujici se k ucetni zavérce.
Konkrétni zasady a predpisy vedeni tcetnictvi

Neboli postupy uctovani ucetni jednotky. ,Lze zvolit postup podle
uctovani v jednotlivych  uctovych  tridach  nebo  popis  jednotlivych
problematickych okruhii. Napriklad casové rozliseni nakladit a vynosii vietne
dohadnych polozZek; zdsady pro tvorbu a pouzivani rezerv; ocenovani majetku
a zavazki, evidence dlouhodobého majetku, jeho odpisovani a evidence
drobného majetku a jeho evidence; zdsoby a jejich evidence vcietné norem
prirozenych a technologickych ubytku; druhy materialu uctovanych primo
do spotreby; tvorba a pouzivani opravnych polozek; evidence majetku a zavazkii
V cizi méné, pouziti kurzii a uctovani kurzovych rozdilii; inventarizace majetku
a zavazki, kalkulace a soustava rozpoctii, vedeni evidence pro potreby DPH;
podrozvahova evidence* (Lukasova, 2012).
Ostatni vlastni smérnice a postupy

Tato Cast smérnice zahrnuje informace o vnitropodnikovém ucetnictvi,
0 vydajich na pracovni a socialni podminky na pracovistich, na péc¢i a ochranu
zaméstnancl. Informace o stravovani zaméstnancl, o poskytovani cestovnich
nahrad. Ugetni jednotka by méla popsat operativni evidenci nafadi a majetku,
dohody o hmotné odpovédnosti, postupy uétovani obali a zajistovaciho

materialu, sledovani naklada na jakost a podobné.

Samoziejmé& skutecny obsah si pfizpiisobi ucetni jednotka dle své potieby

a rozsahu své Cinnosti, v pfipad¢ dilezitych boda pro potfebu firmy mulze rozpracovat
jednotlivé Casti smérnice do podrobnych krokii, harmonogramii, obéznikli nebo rozdélit
na dalsi ¢asti podle odpovédnostnich pracovnikii. To se tyka naptiklad bodu vyhotoveni

ucetni zavérky, kdy v tomto ptipadé¢ smérnice miize predstavovat metodicky pokyn
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a ptipadné i ¢asovy rozvrh, jak mé povéieny zaméstnanec postupovat k dosazeni cile

(Lukasova, 2012).
3.3 Zakonem stanoveny obsah

Zakon o ucetnictvi v jednotlivych paragrafech nepifimo nastavuje jednotlivé
body vnitropodnikové smérnice, které je podstatné vhodné ve smeérnici oSetfit, aby
na jejim zéklad¢ ucetni jednotka dosdhla prikazného a spravného Ucetnictvi, a tim

vérného zobrazeni hospodaieni spolecnosti.
3.3.1 Utetni doklady a jejich ob&h

Zakon o ucetnictvi uz v § 6 uvadi, ze ucetni jednotky jsou povinny zachycovat
skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, tedy ucetni doklady, a jsou povinny
zaznamenavat ucetni ptipady v ucetnich knihach na zékladé téchto ucetnich zdznamut
(Kovalikova, 2012). Vychozim ustanovenim je predev§im § 11 Zakona o ucetnictvi,
ktery stanovi, jaké ndlezitosti by mél ucetni doklad obsahovat.

Dulezitou nalezitosti jsou podpisové zdznamy osoby jak odpovédné za ucetni
piipad, tak osoby odpovédné za zauctovani ucetniho pripadu (Hruska, 2003). Pokud
vsak ma byt tento paragraf dodrzen, musi byt stanovena v zavislosti na organiza¢nim
schématu odpovédnost pracovnikil za jednotlivé Gcetni ptipady a déale pracovnik, ktery
je zodpovédny za konkrétni zauctovani piipadu. Ma-li byt doklad prikazny, musi
dle § 33a zakona o ucetnictvi mimo jiné existovat fad podpisovych zaznami ucetni
jednotky. Piikladem muze byt skladnikem podepsana piijemka zbozi, kdy skladnik
predstavuje osobu odpovédnou za ucetni piipad, a néasledné zauctovana a podepsana
piijemka napf. hlavnim ucetnim, ktery mize byt osobou odpovédnou za zpusob
zauctovani. Zakon povoluje nahradit podpisy 1 jinym prukaznym zplsobem,
napf. razitkem jakoZto technicka forma podpisu (Audit Uéetnictvi s.r.o., 2002).

Velice dilezité je uvédomit si fakt, ktery uvadi spole¢nost Audit Ugetnictvi,
s.r.0. (2002) v pokynech pro metodickou smérnici: ,,Vzhledem ke skutecnosti, ze ucetni
doklad majici vsechny ndlezitosti je dokladem o vzniku nakladu, vynosu, vzniku zavazku

¢i majetkového rozdilu a tim ovliviiuje hospodarsky vysledek ucetni jednotky a jeji
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danovou povinnost, je nutno z titulu doplneni vsech nalezitosti a zauctovani do ucetniho
obdobi, s nimz vécné a casové souvisi, upravit tuto problematiku smérnici vztahujici se
k obehu ucetnich dokladu. V pripadé poruseni pravidel uvedenych v této norme miize
dojit k poskozeni ucetni jednotky a k odpovédnému pracovnikovi muze byt nasledné
pristupovano dle ustanoveni Zakoniku prdace.*

Podstatou smérnice o ob¢hu ucetnich dokladli je stanoveni pracovniki
odpovédnych za pfijeti dokladu, pfedani uctarné, kontrolu formalni spravnosti,
zaevidovani, kontrolu vécné spravnosti a piedani uctarné k zatuctovani. Odpovédny
pracovnik tak svym podpisem stvrzuje pievzeti a shodu piejimky s uzavienou smlouvou
¢i dohodou s dodavatelem a odpovida za spravnost prevzatého dokladu (Lousa, 2003)

Ptikladem formalniho uspotfddani normy ob¢hu dokladli mize byt nasledné schéma.

Doklad Prebirajici Uttarna provede Pracovnik
osoba kontrolu formalni provede
piedava —>  spravnosti —  kontrolu vécné

a predava spravnosti

Paragon Prevzat Zaevidovani Vedouci
kdykoli dokladu vedoucim utvaru,
do 5. dne utvaru, k némuz se K némuz se
bézného meésice nakup nakup vztahuje,
za predchozi vztahuje preda uctarné
meésic — (doldneod — doldneod

prevzeti) prevzeti

Schéema ¢. 1: Ptiklad moznosti obéhu dokladu

Zdroj: Audit Ugetnictvi, s.r.0., 2002

Smérnice jakoZto odpovédnosti fad by také méla stanovit zplsob, jakym bude
provadéno zastupovani téchto odpovédnych pracovnikii. Déale by mélo byt zminéno
proskrtavani nevyplnénych tadki na riznych dokumentech tykajicich se vyplat,
manipulace s materidlem a zbozim, aby nedochazelo k dodatecnému dopisovani
po podepsani dokumentu. Stejné tak by bylo vhodné urcit feSeni situace v piipadé,

kdy odpovédny pracovnik odmitne ucetni ptipad podepsat (Lousa, 2003).
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Tabulka ¢. 1: Nalezitosti daniovych dokladi

Nalezitosti dokladu

DPH

BéZny
danovy
doklad

Doklad
0 pouziti

Zjednod.
danovy
doklad

Spotiebni
dan

Obchodni jméno, sidlo nebo misto
podnikani, popt. bydlisté nebo misto
podnikéni platce, ktery uskutecnuje
zdanitelné plnéni (vyskladiiuje
vybrané vyrobky)

ANO

ANO

ANO

ANO

DIC platce, ktery uskutediiuje
zdanitelné plnéni (vyskladiiuje
vybrané vyrobky)

ANO

ANO

ANO

ANO

Obchodni jméno, sidlo nebo misto
podnikéni, popft. bydlisté nebo misto
podnikani place, pro n¢hoz se
uskuteciiuje zdanitelné plnéni
(kterym byly vybrané vyrobky
vyskladnény)

ANO

ANO

DIC platce, pro néhoZ se uskute¢iiuje
zdanitelné plnéni (kterym byly
vybrané vyrobky vyskladnény)

ANO

ANO

Poradové cislo (danového) dokladu

ANO

ANO

ANO

ANO

Rozsah a ptedmét zdanitelného
plnéni

ANO

ANO

ANO

Datum vystaveni (dafiového)
dokladu

ANO

ANO

ANO

Datum uskute¢néni zdaniteln¢ho
plnéni (datum vyskladnéni)

ANO

ANO

ANO

ANO

VySe ceny bez dané celkem

ANO

ANO

Zakladni nebo sniZzenou sazbu dané,
pfipadné sdé€leni, Ze se jedna o
zdanitelné plnéni osvobozené od
povinnosti uplatnit dail na vystupu

ANO

ANO

ANO

Vysi dané celkem zaokrouhlenou na
desetihaléte nahoru, popf. uvedenou
I v haléfich (pro DPH), ¢astku dané
(pro spotiebni dar)

ANO

ANO

Ugel pouziti

ANO

Mnozstvi vybranych vyrobkl

Vv méticich jednotkach, jejich
obchodni oznaceni a ¢iselny kod
uvedeny v tiskopisu daitového
ptiznéni

ANO

Zdroj: Hruska, 2003
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3.3.2 Smérna uctova osnova a uctovy rozvrh

V prvni tfad¢ je dulezit¢ oddélit dva pojmy, které se bohuzel velice casto
zamenuji, a to uctova osnova a uctovy rozvrh. Vysvétleni vychazi z § 14 zakona
0 ucetnictvi.

Smérné uctové osnovy jsou kazdorocné vydavany ministerstvem financi

v provadécich vyhlaskach zakonu o ucetnictvi (Hruska, 2003).

Rozlisujeme tyto druhy uctovych osnov (Holikova, 2011):
* pro podnikatele,
* pro banky a finan¢ni instituce,
* pro pojistovny,
» pro organizacni slozky statu a ptispévkové organizace,
* pro nevydéle¢né organizace (obcanska sdruzeni, cirkve, nadace),
* pro politické strany a hnuti,

* pro zdravotni pojiStovny.

Konstrukce uctovych osnov je zaloZzena na desitkovém tfidéni UCtd, pticemz
ministerstvo financi stanovi vZdy smérnou tctovou osnovu s Cislem a ndzvem uctové
ttidy a skupiny; s vyjimkou osnov pro banky a pojistovny, ty jsou odlisné
(Holikova, 2011). Pf. smérna G¢tova osnova pro podnikatele ma 10 uctovych tiid a to
tieba (Holikova, 2011):

* 0 - dlouhodoby majetek (pofizovany na dobu delsi jak 1 rok),

* 1 - zasoby (nakupované, vlastni vyroby),

» 2 — finan¢ni ucty (napt.: penize, kratkodobé cenné papiry, uveéry),

» 3- zGCtovaci vztahy (pohledavky, zavazky),

* adalsi tridy.

Uttovy rozvrh je seznam uétovych tiid a pouzivanych tiimistnych syntetickych
a libovolnych analytickych uctd, pii ¢em se dodrzuje oznaceni a uspofadani uctovych
skupin smémé étové osnovy. Udtovy rozvrh si stanovuje kazda firma sama a obsahuje
seznam UCtl, pro které mame napli v uctovani, tedy pro interni potieby dané ucetni
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jednotky, proto je kazdy uétovy rozvrh jedineény. Uétovy rozvrh se sestavuje pro kazdé
ucetni obdobi, je tak soucasti vnitropodnikové smeérnice. Béhem roku Ize ucty
dopliiovat, nelze je vSak ruSit. Pokud ucetni jednotka neprovede zménu uctového
rozvrhu platného v pifedchazejicim ucetnim obdobi, postupuje dle néj 1 v nasledujicim
obdobi (Sagit, a.s., 2013; Hruska, 2003).

Vzhledem ke skutecnosti, ze dle § 13 odst. 3 zakona o ucetnictvi od 1. 1. 2002
nelze uctovat na uctech, které nejsou v uctovém rozvrhu, zZnamena to povinnou
schopnost ucetni jednotky dolozit aktualni uctovy rozvrh ke kazdé hlavni knize, deniku
a uéetni zavérce (Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

Je ucelné stanovit osobu odpovédnou za sestaveni uctového rozvrhu a jeho
nasledné doplilovani V pribéhu ucetniho obdobi. Tento Ukol je vhodnéjsi vazat
s konkrétni funkci vyplyvajici z organiza¢niho schématu, nez s konkrétnim jménem,

jako je tieba pozice hlavni uéetni (Audit Uéetnictvi, s.r.0., 2002).

3.3.3 Odpisovy plan

Odstavec 2 § 28 =zakona o ucetnictvi je pokynem ke vzniku dalsi
vnitropodnikové smeérnice, nyni to je odpisovy plan, na jehoz podkladé pak provadéji
ucetni jednotky odpisovani majetku ureného k odpisovani v pribéhu jeho pouzivani,
avsak jen do vySe jeho ocenéni v ucetnictvi (Sagit, a.s., 2013).

Samotna smérnice by méla upravovat nejen samotny postup odpisovani,
ale predevsim slouzit k vymezeni osoby odpovédné za sestaveni a podobu odpisového
planu a uréeni terminu, kdy bude sestaven (Audit Uéetnictvi, s.r.0., 2002).

Odpisovy plan by mél obsahovat vySi odpisi za dany druh majetku,
tvorbu odpisovych sazeb, tedy procento vyjadiujici opotiebeni, nebo jinou velic¢inu
s ohledem na stupent pouZzivani za béZnych podminek. V ptipadé nebude-li predmét
po uréitou dobu pouzivan, mélo by byt patrno, ze se odpis z titulu fyzického opotiebeni
zménil. Lze sestavit plan dle jednotlivych ptedmét, z né¢hoz bude patrny meésicni
a nasledné¢ ro¢ni odpis za jeden pfedmét a za dlouhodoby majetek celkem
(Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

Tim je evidentni, ze vnitropodnikova smérnice se zabyva ucetnimi odpisy,

které vychazeji ze zakona o ucetnictvi, jelikoz vyjadifuji podnikové-ekonomickou
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upotiebitelnost odpisované¢ho dlouhodobého majetku. Danové odpisy vnitropodnikové
smérnice netesi, jsou zdvazné stanoveny dle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi.
Na zaklad¢ ucetnich odpist lze zjistit podnikatelsky zamér o upotiebitelnosti majetku
a tak zjistit 1 miru ekonomického ¢i moralniho znehodnoceni pouzivaného
dlouhodobého majetku. Zistatkovd cena se zjisti pomoci opravek k dlouhodobému
nehmotnému ¢ hmotnému majetku. Uetni odpisy poskytnou vémy obraz o stavu
majetku spole¢nosti (Hruska, 2003).

Zakon o ucetnictvi v § 7, odst. 4 vylucuje zménu odpisovych sazeb, s vyjimkou
dojde-1i zménou odpisové sazby k vérnéjSimu vyjadieni opotiebeni - napi. v disledku

zavedeni vicesménného provozu (Audit Ucetnictvi, s.r.o., 2002).

3.3.4 Seznam tcetnich knih a stanoveni jejich vedeni

Problematiku upravuje § 13 Zakona o ucetnictvi, ktery specifikuje,
jaké knihy ucetni jednotky uCtujici v  podvojném  ucetnictvi pouzivaji
(Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi):

o denik,

o hlavni knihu,

« knihy analytickych uétu,

o knihy podrozvahovych ucta.

V odstavci 2 § 13 Zéakona o Gcetnictvi se pfimo popisuje, jakou minimalni podobu musi

mit hlavni kniha. Jde o (Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi):

« zistatky uctl ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira,
(Zpravidla je to 1. ledna, nejde-1i o ucetni jednotku vzniklou v prabéhu tcetniho
obdobi nebo Ucetni jednotku, pro kterou neni hospodaisky rok rokem

kalendainim.)

« souhrnné obraty stran MD a D 0ctl alespon za kalendaini mésic,
(Toto ustanoveni znamena, ze je nutno uctovat meési¢né, vybrané ti¢etni jednotky

musi uvadét souhrnné obraty denné.)
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« zustatky ucth ke dni, k némuz se sestavuje ucetni zavérka.
(Pokud se provadi-li ucetni zavérka mésic¢né, coz lze jednoznacné doporucit,

tak se uvadéji mésicni zistatky uctu.)

Vnitropodnikova norma by tedy méla obsahovat nejen seznam tucetnich knih
a ustanoveni o jejich podobé¢, ale i o mistu ulozeni a osobé odpovédné za dodrzovani

ustanoveni vyplyvajicich ze Zakona o G¢etnictvi (Audit Uetnictvi, s.r.0., 2002).

3.3.5 Ocenovani v uéetnictvi

Problematiku ocetiovdni, respektive zplsoby, které je mozno pouzit
pfi oceniovani majetku a zdvazkli v ucetni jednotce definuje § 24 az § 28 Zékona
o Ucetnictvi. Zaroven vsak § 24 a § 26 je vhodné také zahrnout do samostatnych norem
pojednavajicich o uzavérkovych pracich ucetni jednotky, konkrétné o inventarizaci,
kursovych rozdilech, nevyfakturovanych dodavek, rezerv, opravnych polozek, ¢asového
rozliSovani (Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi).

Ugetni jednotky ocefiuji majetek a zavazky k okamziku uskuteénéni wGdetniho
ptipadu, ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se sestavuje
ucetni zavérka, nebo pii nabyti vice nez jedné sloZzky majetku pfevodem ¢i pfechodem.
Ugetni jednotky pouzivaji zpiisoby ocenéni podle § 25 Zakona o udetnictvi. Majetek
a zavazky vyjadfené v cizi méné prepocitavaji ucetni jednotky na ¢eskou ménu kurzem
devizového trhu vyhlasenym Ceskou narodni bankou, a to v okamzik ocenéni
(Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi).

Samostatna ocenovaci norma se tedy zabyva tim, jakymi zpisoby, metodami
a postupy je majetek Ucetni jednotky ocenén pfi potizeni. Bylo-li pofizeni ve vlastni
rezii, upravuje vnitropodnikova smérnice pouziti ocenéni na Urovni vlastnich naklada.
Problém spociva v redlném vymezeni ptisluSnych pfimych a neptfimych nékladu, coz lze
ovSem fesit pouze v zavislosti na vytvofenych vnitropodnikovych kalkulacich, spravné
feSeni ma pak pfimy vztah k redlnému vycisleni hospodaiského vysledku a danové
povinnosti (Audit Uéetnictvi, s.r.o., 2002).

Norma také nesmi zapominat na specialni upravu ocefiovani zasob pii vydeji.

Zasoby jsou pii pofizeni a vydeji ocenovany v potfizovacich cenach, pokud vsak byly
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zasoby pofizeny za razné ceny, vznikd pii Ubytku zdsob problém s ocenénim
Vv pofizovaci cen¢ (Vychopen, 2007). Je mozné pouzit téi rozdilné zpuisoby ocenovacich
metod pii vyskladnovani zasob. Jsou jimi metoda FIFO, vazeny aritmeticky pramér
proménlivy nebo periodicky a pevna cena (Hruska, 2003). Norma ovSem musi vymezit,
kdo bude zodpovédny za piipadny spravny propocet ceny vydeje a jakym konkrétnim
zptisobem bude jedna ze zvolenych variant pocitan. Napiiklad pii pouziti
aritmetického priméru musi byt stanoveno, k jakému dni se bude primeér pocitat
(Audit Uetnictvi, s.r.o., 2002).

Je-li ucetni jednotka soucasti skupiny podnikii, na kterou se vztahuje povinnost
konsolidace ucetnich vykazi, je tfeba zabezpecit stejné zpusoby oceniovani majetku

a zavazkd v ramci skupiny (Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

3.3.6 Hmotny a nehmotny dlouhodoby ¢i drobny majetek

Za dlouhodoby majetek je obecné povazovan vSechen majetek s dobou
pouzitelnosti dels$i nez 1 rok. Z hlediska uctovani je to vSak jen jeden z ukazateld
pro zafazeni do wétové tfidy 0 — Dlouhodoby majetek. Uéetni jednotka miize sama
stanovit vlastnim vnitinim pfedpisem, Vv jaké vysi jeho ocenéni bude majetek povazovan
za hodny zafazeni do této tiidy. Ucetni jednotky nej¢astéj$im piipadem stanovi
u majetku s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok vysi vstupni ceny pro zafazeni
do uctové tiidy O nasledujicim zpisobem: u hmotného majetku je to vstupni cena
nad 40000 K¢ a u nehmotného majetku 60 000 K¢&. Pfic¢inou takového jednani
je navaznost na Zakon o dani z pfijmu, ktery stanovi vysi vstupni ceny dlouhodobého
hmotného a nehmotného majetku, ktera je kritériem pro danové odepisovani
takového majetku, s vyjimkou neodepisovatelného dlouhodobého majetku
(Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu).

Ackoli majetek ma charakter dlouhodobého majetku, nespliuje-li hodnotu
40 000 K¢, respektive 60 000 K¢, neni mozné ho danové odepisovat, ale pouze ucetné.
V takovém ptipad¢ dlouhodoby majetek do hodnoty 40 000 K¢ u hmotného a 60 000 K¢
u nehmotného majetku lze povazovat za drobny hmotny majetek, ktery je zatazovan
do zasob do uctové tiidy 1, nebo v ptipad¢ uctovani zpisobem B rovnou do spotieby

do uctové ttidy 5 (Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu).
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Stanovenim kritéria vstupni ceny V zdvislosti na Zakonu o dani z pfijmu
je usnadnéna prace ucetni jednotky pii uzavérkovych pracich a vycislovani danové
povinnosti.

Rozhodne-li se ucetni jednotka uctovat o dlouhodobém majetku v souladu
se Zakonem o dani z pfijmu, je pfesto Gcelné ve vnitinim predpisu Stanovit hranici
vstupni ceny drobného majetku, nad kterou se o majetku povede piisna operativni
evidence, zda i nakupy piedméta tohoto druhu budou podléhat schvaleni
napi. U vedouciho ttvaru (Audit Uetnictvi, s.r.o., 2002).

Rovnéz je nutno vnitinim predpisem vymezit zplUsoby ucetniho
odepisovani ptipadného drobného hmotného ¢i nehmotného dlouhodobého majetku,
u néhoz se nabizi 100% odpis pii pofizeni, pfipadné snizovani hodnoty v zavislosti
na pouzivani, nebo 50% odpis pii porizeni a 50% odpis pii vyfazeni drobného majetku,
protoze majetek by byl zhruba po polovicni dobu pouzivani nadhodnocen,

coz by vedlo k majetkovému zkresleni v rozvaze (Audit Uéetnictvi, s.r.o0., 2002).

3.3.7 Inventarizace

Cast pata Zakona o Gletnictvi se vénuje celd inventarizaci majetku a zavazk.
Inventarizace patii k zasadnim nastrojim prikaznosti G&etnictvi. Uprava
vnitropodnikové smérnice vychazi z § 29 a § 30 Zakona o ucetnictvi a predstavuje
nezbytnou soucast smérnice, jiZ je nutné vénovat obzvlasté¢ velkou pozornost
a dukladnou propracovanost. Pii spravném vypracovani smérnice neovlivni pribéh
inventarizaci ani persondlni zmény, inventurni nélezy ¢i vykyvy v hospodaiskych

vysledcich.

Pifedmét inventarizace

Jak stanovi Zakon o uéetnictvi v § 29: ,,Ucetni jednotky inventarizaci zjistuji
skutecny stav veSkerého majetku a zavazku a oveéruji, zda zjistény skutecny stav
odpovida stavu majetku a zavazku v ucetnictvi. Inventarizaci ucetni jednotky provadeji
k okamziku, ke kterému sestavuji Fdadnou nebo mimoradnou ucetni zavérku*

(Zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi). Inventarizaci takto podléhaji veSkera aktiva

ucetni jednotky a veSkera pasiva s vyjimkou ucetnich skupin 41, 42 a 43.
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Pribéznou inventarizaci a jeji termin si stanovi Gcetni jednotka sama. Pribézné
inventarizovat lze pouze u zasoby, U nichz se uctuje podle druhd nebo podle mist jejich
uloZzeni anebo hmotn¢ odpovédnych osob. Dale mulze ucetni jednotka pribézné
inventarizovat dlouhodoby hmotny movity majetek, jenz vzhledem k funkci, kterou plni
Vv ucetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto. AvSak kazdy druh zasob
a uveden¢ho hmotného majetku musi byt samoziejm¢ takto inventarizovan alesponl
jednou za Gcéetni obdobi (Hruska, 2003).

,Ucetni jednotky jsou povinny prokdzat provedeni inventarizace u veskerého

majetku a zavazkii po dobu 5 let po jejim provedeni®, jak fika Zakon o ucetnictvi.

Inventariza¢ni organy

Pozadavky na organiza¢ni zajiSténi a zptsob provedeni inventarizace u tc¢etnich
jednotek, vcetné blizSich podminek inventarizace polozek jinych aktiv a jinych pasiv
stanovi pfislusny predpis — smérnice. Osoby povéefené k provedeni inventarizace
jsou bud’ pfimo uvedeny ve vnitropodnikové smérnici, nebo jsou v piipad¢ velkych
ucetnich jednotek povéieny na zaklade pisemného prikazu vedouciho (Hruska, 2003).

Ustiedni inventarizaéni komise (UIK) predstavuje organ organizaéni, fdici
a kontrolni. Pfedsedou by mél byt zastupce top managementu, ¢leny komise vedouci
ekonomického tuseku a dale uréeni pracovnici dle charakteru Gcetni jednotky. UIK
by méla zaroven zabezpecit fadné proskoleni vSech ¢lend dil¢i inventariza¢ni komise,
v mensich ucetnich jednotkach alespon jejiho vedouciho (Hruska, 2003).

Diléi inventariza¢ni komise (DIK) je organem vykonnym, ktery inventury
a s ni spojené ukony provadi v ramci jednotlivych stfedisek. Cleny DIK jmenuje
a odvolava piedseda UIK na navrh &lent UIK. Komisi je Ggelné tvofit dle piipadi
inventarizovanych pfedméti v rizné podobé. V piipadé obchodni firmy s rozsahlymi
sklady se nabizi kombinace zodpovédného pracovnika, skladnika, s c¢lenem
UIK a pro dany piipad najatou nezavislou osobou, personaln& a profesné nespojenou
s ucetni jednotkou, orientujici se v problematice inventarizovanych zasob. Kontrolujici
¢len DIK by nemél totozny s osobou, ktera s doklady pracuje béhem roku

(Audit Uetnictvi, s.r.0., 2002).
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Inventarizaéni plan

Inventarizacni plan piedstavuje provadéci smérnici kazdorocné vypracovanou
pfedsedou ustfedni inventariza¢ni komise Kur¢itému datu daného normou
o inventarizaci. Plan také ptfimo stanovi, v jakych dnech budou inventury probihat, sdm
zakon povoluje provadét inventarizace nejdiive posledni 3 mésice v roce a nejpozdéji
prvni mésic v roce nasledujicim, za rok, k némuz se inventarizace vztahuje. Plan
také stanovi, kdy budou inventurni soupisy se zjisténymi vysledky pfedany k posouzeni
ustfedni inventarizaéni komisi a kdy komise rozhodne o vypofddani inventurnich
rozdil, o cemz vyhotovi zapis do data, které mezitim musi uc¢tarné umoznit zauctovat

inventurni rozdily do piislugného uéetniho obdobi (Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

Inventurni soupisy a protokol o inventarizaci

Inventurni soupisy jsou hlavnim dikazem 0 provedeni inventur sestavenym
ptislusnou dil¢i inventarizaéni komisi. V praxi zachycuji sepsané fyzicky zjisténé
skute¢né stavy jednotlivych predmétli inventarizace porovnané se stavem ucetnim.
Rozdily musi byt samostatné vyznafeny se specifikaci, zda jde o piebytek, ubytek
¢i docasné snizeni hodnoty majetku, v piipadé pohleddvek musi byt rozdéleny
dle splatnosti (Audit Ugetnictvi, s.r.0., 2002).

Soupis musi obsahovat skute¢nosti, podle kterych je mozné zjistény majetek
jednoznaéné urcit, musi byt podepsdn osobou odpovédnou za zjisténi skutecnosti,
tedy ¢leny DIK, a odpovédnym pracovnikem za pfedmét inventarizace. Dale musi
obsahovat zptisob zjistovani skute¢nych stavii a ocenéni majetku a zavazki k okamziku
ukonceni inventur k Gcelu vytvateni opravnych polozek a rezerv. Posledni povinnou
nalezitosti inventurnich soupisti je datum zahajeni a wukonceni inventarizace
(Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi).

Na zakladé inventurnich soupisti pfedanych DIK k uréenému datu UIK, sestavi
ustfedni inventarizatni komise protokol o inventarizacnich néalezech s navrhy
na vyporadani rozdilt k datu, jeZ umoznuje zauctovat inventariza¢ni rozdily v ramci

ucetni zaverky sestavované za rok, k némuz se dana inventarizace vztahuje. Protokol
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o inventarizaci lze tedy pojmout jako ucetni doklad, prostfednictvim néhoz budou

rozdily G&tovany (Audit Uetnictvi, s.r.o., 2002).

Inventarizaéni rozdily

Vzniklé rozdily mezi stavem vyjadienym v ucetnictvi a stavem fyzickym
predstavuji inventariza¢ni rozdily. Norma, vnitropodnikova smérnice, by na tuto situaci
méla byt pfipravena a obsahovat postupy, jak ucetni jednotka inventarizacni rozdily
vyporada, at’ uz jde o prebytek nebo ubytek. Zaroven norma nesmi zapominat na popis
uctovani opravnych polozek.

V piipadé ubytku nesmi byt opomenuto definovani, jde-li 0 zptisobenou $kodu,
manko zpusobené pfirozenym ubytkem a do jaké vySe Gbytku se o pfirozenou ztratu
jedna. V ptipadé ptirozenych ubytkli vychazi vnitropodnikovd smérnice ze Zakona
0 dani z ptijmu, ktery technologické a technické Ubytky vyplyvajici z ptirozenych
vlastnosti zasob a vznikajici v zdsobovacim, vyrobnim a odbytovém procesu umoziuje
uznat jako dafiovy naklad (Audit Ugetnictvi, s.r.0., 2002).

Hranice pro stanoveni tzv. pfirozenych ubytkl neexistuje. Pfirozené ubytky jsou
pro kazdou ucetni jednotku individudlni. Nelze proto dat jednotny néavod
pro jeji stanoveni, pfiCemZz samoziejmé vySe daného procenta bude podléhat
zvazeni daného pracovnika finanéniho tUfadu a obhajeni ucetni jednotkou

(Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

3.3.8 Zasoby

Zasoby predstavuji v mnoha ucetnich jednotkdch nejvyznamnéjsi polozky
rozvahy. Rozsah normy je tak dan pfedmétem ¢innosti ucetni jednotky, logicky vyplyva
Z pomeéru zasob k ostatnimu majetku.

Ugetni jednotka musi mit jasno ve zptsobu G&tovani zasob, vedeni evidence
a feSeni zmén, které miZou u zplsobu uctovani nastat. Mit kompletné obsédhlou normu
tykajici se zasob a postupovat dle ni je prvnim z UspéSnych zplsobt, jak se vyhnout

problémim se spravcem dané (Hruska, 2003).
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Zakladnim ustanovenim obsazenym ve smérnici musi byt zvoleni zpisobu,
jakym tucetni jednotka hodla evidovat a uctovat o zdsobach. V prvnim bodé voli mezi
uctovanim zasob zptusobem A a B. Co se tyce uctovani zpisobem A, v dalSim bod¢
musi smérnice obsahovat upfesnéni, zda nehodla ucetni jednotka vyuzivat pii uctovani
ucty potizeni, dle ucltového rozvrhu jsou to ucty 111 - Pofizeni materialu
a 131 - Pofizeni zbozi. Zpusoby oceniovani zasob jak pfi pofizeni, tak pti vydeji
je vhodné fesit spiSe samostatnou normou, proto zvolené metody ocenéni obsahuje
zejména smérnice o ocefiovani majetku, je vSak mozné ocenovani feSit samostatnou
kapitolou ve smérnici o zdsobach a inventarizaci. V posledni fad¢ se nesmi opomenout
rozvrzeni analytického uctovani zasob v disledku rozdilné skladové evidence, hmotné
odpovédnych osob nebo mist ulozeni (Hruska, 2003).

Upfesnéna musi byt také otazka druhii zasob uctovanych pfimo do spotieby.
Na zéklad¢ toho spotieba materidlu vykazana v ucetni zavérce musi odpovidat skute¢né
spoteb¢ materidlu. Vyuziti tohoto ustanoveni se nabizi v pripad¢ kancelarskych potieb,
materialu nepatrné ceny atd. (Audit Uéetnictvi, s.r.o., 2002).

Hodné podstatna je Gprava, o které hovoii ve svém metodickém postupu firma
Audit Ugetnictvi, s.r.o. (2002): ,.Upravé v podnikové smérnici se zcela urcité nelze
vyhnout v pripade, jestlize ucetni jednotka deli porizovaci cenu zdsob v analytické
evidenci na cenu porizeni a ndklady s porizenim souvisejici, nebo na predem
stanovenou cenu porizeni a naklady s porizenim souvisejici. V daném pripadé uctuje
ucetni jednotka do ndkladii firmy naklady v predem stanovené vysi a je nutno douctovat
odchylku, nebo rozpousti do nakladii zviast pomérnou cast vedlejsich nakladii. Zpiisob,
jakym se tyto ndklady, popr. odchylky, rozpoustéji, si musi ucetni jednotka sama

stanovit.

3.3.9 Opravné polozky, rezervy

Ugetni jednotka je dle Zakona o uetnictvi povinna tétovat o viech rizicich
a znehodnocenich, proto je nezbytné toto ustanoveni provadét prostiednictvim
opravnych polozek a rezerv. Nazor spole¢nosti Audit Uetnictvi, s.r.o. (2002) vsak
vystihuje vznikajici problém: ,,0bé problematiky maji spolecny problém odlisného

pohledu ze strany Zdakona o danich z prijmii a Zdakona o ucetnictvi. Prvné uvedend
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norma totiz odkazem na Zdkon o rezervach taxativné stanovi, jakou vysi opravnych
polozek z hlediska danovych ndkladi si lze tvorit, resp. jaké konkrétni rezervy
se povazuji za ndklad souvisejici s dosazenym prijmem, c¢imz vytvari mantinely
pro neumerné vytvareni nakladii za ucelem snizeni danového zdkladu.” Pokud 1 piesto
ucetni jednotka uvazuje o vytvoreni rezerv, nejcastéji k opravdm hmotného majetku,
zmini se ve smérnici doba pro tvorbu zakonnych rezerv jako je tomu uvedeno v tabulce

¢. 2.

Tabulka ¢. 2: Doba tvorby zakonné rezervy u hmotného majetku

Odpisova skupina 1 :g;:;l(;;'acich
2. 3
3. 6
4. 8
5.a6. 10

Zdroj: Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dan¢ z pfijmu

Zakon o ucetnictvi vSak zadné omezeni nestanovi, a tak se ucetni jednotka musi
zatidit dle vlastniho uvazeni tak, aby eliminovala mozna rizika a v Gcetnictvi vérné
promitla znehodnoceni pomoci opravnych polozek.

V praxi je obCas problematické urceni trvalého nebo do¢asného sniZeni hodnoty
majetku. Zaroven je nezbytné pii inventarizaci posoudit, zda vytvofena opravna polozka
nepozbyla smysl. Je taktické zajistit slozeni dil¢i inventariza¢ni komise tak, aby alespon
jeden ¢len mohl posoudit, nedoslo-li na investovaném majetku k pfechodnému snizeni
hodnoty misto trvalého snizeni hodnoty. Pravé otazky personalni, organizaéni a otazky
na zaklad¢ jakych metod ucetni jednotka opravné polozky tvofi, by mély byt v normé
o opravnych polozkach obsazeny (Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

Pti feSeni otazky tvorby opravnych polozek v piipadé¢ zasob lze vychéazet
z jejich obratkovosti, kdy se piechodné snizeni u déle skladovanych zéasob
kritérii, jejichZz kombinaci se Ilze dopocitat alesponn piiblizn€¢ hodnoty, o niz

se pohledavka k danému okamziku ptechodné nizS$i. VIiv na snizeni hodnoty
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pohledavky mutize mit region, ke kterému se pohledavka vaze, jeji hodnota, doba
splatnosti a piipadné posouzeni vztahu S firmou dluznika. Spolupracujici firma
totiz pohledavku spiSe uhradi nez firma, s niz jiz pfimé kontakty neexistuji

(Audit Uetnictvi, s.r.o., 2002).

3.3.10 Vnitropodnikové ucetnictvi

Vypracovat navod ¢i piehled, co by méla norma o vnitropodnikovém ucetnictvi
obsahovat je téméf nemozné. Jde vlastn€é o normu, kterd je ze vSech casti
vnitropodnikové smérnice ucetni jednotce nejvic vlastni a jeji konkretizace je diilezita.
Ucetni jednotka si ve vlastni smérmici musi stanovit formu, organizaci a zaméfeni
vnitropodnikového tcetnictvi, aby byla schopna zabezpecit udaje o vlastnich vykonech,
aktivaci a o jejich ocenéni.

Organizaci vnitropodnikového tcetnictvi lIze fesit bud prostiednictvim
analytické evidence v uctovych skupinach 59 nebo 69, nebo pouzitim volnych uctovych
ttid 8 a 9, kdyz si jejich obsahovou naplit uréi ucetni jednotka sama
(Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002).

Problematika vnitropodnikového tcetnictvi je dosti komplikovana zalezitost
a jeji vypracovani je vhodné provést s odbornou pomoci, nejvhodnéjsi je spolupréace

se specializovanou tcetni ¢i auditorskou firmou.

3.3.11 Uéetni zavérka

Ve vnitropodnikové smérnici je tfeba zohlednit fakt vychéazejici ze Zakona
o ucetnictvi, kdy v ucetni zavérce musi byt promitnuty veskeré naklady a vynosy ¢asové
a vécné souvisejici se sledovanym tcéetnim obdobim, a stejné tak musi byt spravné,
uplné¢ a prikazné vykazan veSkery majetek a zavazky ucetni jednotky. V ptipadé
zahrnuti vSech ucetnich ptipadi casoveé nélezejicich do sledovaného obdobi mlize nastat
problém v pfipadé nedodani dokladi k uskutecnénym ucetnim pitipadim. Stejné
tak v ptipad¢, kdy doklady mame k dispozici, ale ¢asové patii do vice ucetnich obdobi,

tedy asové rozliseni (Audit Ugetnictvi, s.r.0., 2002).
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Clen managementu odpovédny za kazdoro&ni Gipravu smérnic by mél ro¢né
upravovat smeérnici a stanovit tak datum, do kdy jednotlivi pracovnici organizace
oznami uctarné vzniklé skutecnosti, ke kterym nebyl dodan ucetni doklad, aby nedoslo
ke zkresleni Ucetnictvi a inventarnim chybam. M¢1 by kazdorocné smérnici vymezovat
sled praci ucetni zéavérky vztazenych k odpovédnosti konkrétnich pracovnikl
za uzaverkové operace, spravné vycisleni danové povinnosti a uzavieni ucetnich knih
do stanoveného terminu (Audit Ugetnictvi, s.r.o., 2002). Na spravnost vykaznictvi
je tteba obzvlasté dbat, jelikoz pravé tyto dokumenty jsou sdélovacimi prostiedky
informaci o finan¢ni pozici a vykonnosti podnikd zucastnénym stranam. Laidler
a Donaghy (1998) vysvétluji, ze: ,Interested parties include investors, employees,
lenders, suppliers and other creditors, customers and governments and their agencies.
The principal means of communication is by the issue of the annual report
and accounts, which is aimed primarily at the company’s shareholders but which also
serves to meet some of the informational needs of other users* (Laidler, Donaghy,
1998), tedy ze zucastnéné strany jSOU investofi, zaméstnanci, vétitelé, dodavatelé a dalsi
véfitele, zakazniky a vladam a jejich agentury. Hlavnimi komunika¢nimi prostiedky
jsou vydané vyro¢ni zpravy a ucetni vykazy, jez jsou ureny piedev§im akcionarum

spolecnosti, ale jez také slouzi ke splnéni informacnich potieb ostatnich uzivatelu.

3.4 Sluzebni cesty

Pii vykonu podnikatelské ¢innosti s pomoci zaméstnancii mize byt Cinnost
vykonavana také mimo podnik vradmci vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
na sluzebni cestu. Smérnice tak fesi poskytovani cestovnich nahrad, které zaméstnanci
pfislusi nebo mu mohou byt poskytnuty. Uvadény jsou také povinnosti a moznosti obou
stran, zasady, pravomoci (Janousek, 2012).

Reseni vkazdém podniku je individualni, stejné tak pokud jde napiiklad
o stravné poskytované zameéstnanci na sluzebni cesté. Konkrétné v pfipadé néhrad
a stravného se fidi ucetni jednotka pfedev§im pfislusSnymi prdvnimi normami

a nasledn¢, pokud to pravni norma dovoluje, tyto stanovené vySe upravuje dle vlastni
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velkorysosti zaméstnavatele vici zaméstnanci. VySe stravného uvadéji nésledujici

tabulky.

Tabulka ¢. 3: Stravné pfi tuzemské pracovni ceste

Doba trvani pracovni cesty Stravné v K¢
5 az 12 hodin 66
Déle nez 12, nejdéle vsak 18 hodin 100
Déle nez 18 hodin 157

Zdroj: Pelech, 2013

Tabulka ¢. 4: Kraceni stravného pfi tuzemské pracovni ceste

Doba trvani pracovni cesty Kraceni o
5 az 12 hodin 70 %
Déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin 35 %
Déle nez 18 hodin 25 %

Zdroj: Pelech, 2013

Tabulka ¢ 5: Kraceni zahraniéniho stravného

Doba stravena mimo CR SniZeni stravného o hodnotu
1 az 12 hodin 70 %
Déle nezZ 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin 35 %
Déle nez 18 hodin 25 %

Zdroj: Pelech, 2013

3.5 Archivace ucetnich pisemnosti

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdé&jSich predpist,
a Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist, odvolavajici
se dale na zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, stanovi
pro jednotlivé ti¢etni dokumenty dobu archivace (Kovalikova, 2012). Po tuto dobu musi

byt nejen doklady uschovany, ale také fyzicky k dispozici a byt stale priikkazné a citelné.
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Vnitini smérnice tykajici se archivace nejen ze uvadi dobu uschovani dokumentace,
ale také osobu odpovédnou za spravu archivu, vymezuje prostory pro uloZeni ucetnich
zaznamu a vypujCenych archivalii a odpovida za jejich uchovani a stav archivu.
Smérnice by také méla pojednavat o manipulaci s archivaliemi a stanovit povinnost
vytvafeni a aktualizovani archivaéniho seznamu, ktery je wulozeny oddélené
(Hruska, 2003).

Pokud je ucetni dokumentace v elektronické podobé&, musi byt kromé jeji
archivace zajiSténa také jeji Citelnost po celou archivac¢ni dobu stanovenou zékonem.
Za dodrzeni archiva¢ni doby, dostupnosti a ¢itelnosti ucetnich dokumentt totiz ve finale

vzdy odpovida ucetni jednotka (Hruska, 2003).

35



4 Vlastni prace

Firma ABC, s.r.0. je spoleCnosti srucenim omezenym pisobici
v Jihomoravském kraji. Hlavni ¢innosti jsou pfedevSim pohiebni sluzby, od nichz
se obvijeji sluzby doplikové, jako jsou pievoz zemielych, pofadani hostin
a zprostfedkovatelska ¢innost, nakup zbozi za ucelem dalsiho prodeje, poskytovani
sluzeb souvisejicich s pohiebnictvim, vyroba smuteénich pfedmétd, vyroba
a poskytovani obrazovych a zvukovych materidlti atd. Firma svoji ¢innost provozuje
uz 20 let a svym dlouholetym plisobenim na mistnim trhu patii mezi siln€¢ konkurenéni
podnik. V misté puisobeni vlastni 6 provozoven, na nichz lze sjednat pohiebni sluzby,
a na adrese prvni z provozoven zakoupit smuteéni vyrobky a zbozi firmy ABC, s.r.o.

V cele spolecnosti stoji dva spolecnici, Michael Novotny a Daniel Novotny,
ktefi jsou zaroven jednatelé a jedini pfedstavitelé vedouciho managementu spolecnosti.
Spole¢nost ABC, s.r.o. ma 8 zaméstnanct na hlavni pracovni pomér. Ostatni pracovnici
podilejici se na pohiebni ¢innosti jsou 0soby s zivnostenskym opravnénim, mezi nimi
a firmou ABC, s.r.o. existuje obchodni vztah, pfi¢emZ za svou praci jsou odménovani
uhrazenim fakturované ¢éastky firmé ABC, s.r.o. VSichni zaméstnanci pfimo spadaji
pod vedeni obou spole¢niki.

Spole¢nost ABC, s.r.0. se registrovala jako ctvrtletni platcem DPH uz v dubnu
roku 1994. Na veskeré pohiebni sluzby se v Ceské republice vztahuje snizena sazba
DPH, ktera v sou¢asné dob¢ ¢ini 15 %. Pohiebni sluzba ABC, s.r.o0. kromé poskytovani
pohiebnich sluzeb prodava také smutecni vyrobky, na které se vztahuje také sniZena
sazba DPH, fezané kvétiny také s 15% sazbou DPH, a pfedméty charakterizované
jako zboZi, které je v zakladni sazbé DPH, jez v souc¢asné dobé¢ ¢ini 21 %.

Za dvacet let plisobeni pohiebni sluzby ABC, s.r.o. na trhu uz doSlo Sestkrat
ke zmén€ sazeb DPH. Nejvétsi polozkou v trzbéach je poskytovéani pohiebnich sluzeb,
které tvoti 95 % obratu. Snizena sazba DPH, ktera v roce 1994, kdy se spole¢nost ABC,
s.r.o. registrovala k DPH, ¢inila 5 %, prod¢lala od roku 2008 uz Etyfikrat zvySovani
a vroce 2013 dosahuje dokonce vyse 15 %, coz je trojnasobek sazby, k niz
se spolecnost ABC, s.r.o. registrovala. S kazdym zvySenim této sazby dochazi

ke sniZzovani trZzeb, které podnik Vv poslednich dvou letech pocituje vic nez kdykoli
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pted tim, jelikoz spolecnost z divodu konkurenéniho boje nemize zvySovat cenu
vlastnich sluzeb, aby snaze pokryla rostouci vydaje vlivem zvySujici se inflace.
Spolecnost prave kvili snizujicim se trzbam a sniZzujicimu se hospodarskému vysledku
potiebuje zajistit vérné zobrazeni skuteCnosti v ucetnictvi v pribéhu roku i1 na jeho

konci, aby mohly byt vedeni pro jeho rozhodovéani podany objektivni finan¢ni reporty.

Nasledujicich navazujicich ¢trnact podkapitol nese nazev navrzenych smérnic,
jez jsou pottebné pro firmu ABC, s.r.o. jako fad, kterym se uUcetni jednotka fidi.
V jednotlivych podkapitolach — smérnicich se prolind popis soucasného podnikového
systému S autorem navrhovanym feSenim platnym pro smérnici ur¢enou pro rok 2014,
V ptipadé, kde neni tfeba popisovat skutenosti zjiSténé v podniku nebo nedochazi
ke zjevnym problémim ve fungovani systému, je vV podkapitole pouze uvedeno feSeni
piislusné problematiky, tedy sestaveni obsahu smérnice. Ve smérnicich jsou obsazeny
metodické pokyny a nalezitosti pro ucetni jednotku a jeji zaméstnance, kterymi se fidi
pii vykonavani svych pravomoci. Nékteré ¢asti z obsahu smérnice vychazeji z pravnich
norem, jejichz nafizeni jsou upravena na miru ucetni jednotky tak, aby odpovidala jejim
potfebam a byla efektivni. Takto upravend pravni nafizeni nejsou autorem povazovana
za teoretickd vychodiska, jelikoz ptredstavuji naplin smérnice tcetni jednotky ve vlastni
autorové Upravé té€chto nafizeni k potiebam tucetni jednotky a vychazeji z jeho
védomosti a praktickych zkuSenosti. Hlavnim vystupem z kapitoly ¢. 4 sndzvem
Vlastni prace je dokumentdrni podoba vnitropodnikové smérnice, kterd se nachézi
v ptiloze €. |. Tato smérnice uvedena v piiloze €. I je pfipravena k pouziti ucetni

jednotkou v roce 2014.

4.1 Smérnice ¢. 1: Systém a organizace zpracovani

ucetnictvi

Uketni jednotka, tedy spole¢nost ABC, s.r.o., se rozhodla pro zpracovavani
ucetnictvi formou outsourcingu. Vyuziva ucetni firmu zPrahy z davodu velké
konkurence v oblasti podnikani firmy ABC, s.r.o., ktera se snazi o zjisténi internich

informaci o spoletnosti ABC, s.r.o. a jeji systematickou likvidaci. Utetni firma
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Acount, s.r.o. ma na starosti kompletni spravu podvojného ucetnictvi, mzdové
ucetnictvi a vlastni generalni plnou moc pro veskeré ucetni potieby.

Ugetnictvi v soutasné dobé zpracovava firma Acount, s.r.o. na zakladé vlastni
smérnice, piicemz jednotlivé Gipravy na miru potieb firmy ABC, s.r.o. jsou provadény
po pisemné Ci uUstni konzultaci s vedenim spolecnosti ABC, s.r.o. Za spolecnost
vystupuje danovy poradce a spole¢nik Ing. Jan Hrabak.

Smérnice v prvnim bod¢ vymezuje, dle jakého systému bude vedeno tcetnictvi.
Zpracovani ucetnictvi se fidi dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen zdkon o tucetnictvi), a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.,
vyhlaska, kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisii, pro Gcetni jednotky, které jsou podnikateli Uctujicimi
v soustaveé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi.

V druhém bodé¢ se smérnice ¢. 1 odkazuje na skute¢nost, Zze ucetnictvi
je zpracovavano externé organizaci Acount, s.r.o. véetn¢ identifika¢nich nalezitosti
ucetni firmy, data uzavieni smlouvy a oznaceni smlouvy o vedeni ucetnictvi, kontaktni
udaje vcetn€¢ uvedeni zpisobu, jakym bude probihat komunikace mezi obéma
obchodnimi partnery. Nechybi ani zapis o vydani generalni plné moci firm¢ Acount,
s.r.0., na zaklad¢ niz mize byt spole¢nost ABC, s.r.o0. zastupovana firmou Acount, s.r.o.
u spravce dané¢ a u organl spravy socidlniho zabezpefeni a zdravotniho pojisténi.
Zaroven byla dafiovému poradci Ing. Janu Hrabdkovi téhoZ dne udélena plna moc pro
pouzivani datové schranky spole¢nosti ABC, s.r.o.

Déle je uveden nézev, vyrobce a nejniz§i piipustnd verze ucetniho
¢i ekonomického software, v némz je Gcetnictvi zpracovano. Verze ucetniho software
se mize meénit s piibyvajicimi aktualizacemi, vzdy vSak jen zvySovat. Spole¢nost
Acount, s.r.o. vyuziva ucetni program WinVabank od spole¢nosti Sit & Khaso v.o.s.
Odpovédnost za chod tcetniho software ma Ing. Jaroslav Holy.

Za spravnost ucetnictvi ze zdkona vzdy odpovida Gcetni jednotka, avSak zaklade
obchodniho vztahu dle smlouvy o vedeni Ucetnictvi spole¢nost Acount, s.r.o. plné
odpovidd firmé¢ ABC, s.r.o. za spravnost zpracované¢ho ucetnictvi, za vypracovani,
odevzdani a spravnost vSech formuldii a dalSich okolnosti povinnych pifi kompletni
spravé ucetnictvi. V pfipad€, ze ucetni jednotka, spole¢nost ABC, s.r.o., pochybi pfi

pfedavani nebo pii kontrole vécné spravnosti danovych dokladii, odpovidd za vznik
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tohoto pochybeni odpovédna osoba — 0soba s podpisovym zdznamem. Jmenovité jsou
uvedeny osoby ze spole¢nosti Acount, s.r.o., které odpovidaji za konkrétni ucetni tkoly.
Uvadi se jméno osoby, kterd dohlizi a tim 1 odpovida za celé tcetnictvi firmy ABC,
s.r.0. a jeji dané¢, dale osoba odpovidajici za zpracovani mezd, osoba dohlizejici a osoba
jednajici za spole¢nost ABC, s.r.0. v pfipadé organii statni spravy.

Utetni doklady, znichz vznikd dafiova povinnost k dani z piidané hodnoty
a doklady knaroku dan¢ zpfidané hodnoty, piedava firma ABC, s.r.o. vzdy
v originalech a alesponl jednou mésicné do 15. dne (kalendain€) po skonceni
kalendainiho mésice, v némz dosSlo ke vzniku tucetnich piipadi. Ostatni doklady
jsou predavany spolu s danovymi doklady a mohou byt pfedany v originalech, kopiich
nebo v podobé scanovych kopiich. Doklady jsou doru¢ovany osobné&, postou, kuryrni
sluZzbou nebo v ptipadé scanovych kopiich i elektronickou postou. Vydané doklady
firmou ABC, s.r.0. jsou ¢islovany dle vlastnich potieb firmy ABC, s.ro., ptijaté doklady
muze spole¢nost ABC, s.r.o. oznacovat ¢iselnou tfadou pro svoje vlastni potieby
evidence. Zpracovatel ucCetnictvi, firma Acount, s.r.0. v§ak pro uctovani pouziva vlastni
znaceni dokladl a vlastni Ciselné fady, jeZ vychdzeni ze smérnice spolecnosti Acount,
s.r.o., ptijaté doklady ale nikdy neoznacuje ani jedna ze spolecnosti datem pfijeti, firma
Acount, s.r.o. uctuje doklady ke dni vystaveni ptijatého dokladu (v ptipadé€, ze by bylo
datum uskutecnéni zdanitelného plnéni u pfijatého dokladu pozdéjsi nez datum
vystaveni, coZ se stava vyjimecné, Uctuje se o pozd¢jSim datu, tedy v takovém piipadé
o datu uskute¢néného zdanitelného plnéni). Z hlediska Zdkona o DPH sice smi byt
uplatnéno DPH nejdiive ke dni fyzického obdrZeni danového dokladu, avSak v ptipade¢,
Zze je obdrzeni dokladu znéjakého diivodu pozdrZzeno a datem skutecného pfijeti
by se pieklenul narok na odpocet DPH do jiného kvartalu, by byl klient spole¢nosti
Acount, s.r.o. vdany kvartdl daiiové znevyhodnén, jelikoz by doklad nesmél byt
uplatnén Vtomto kvartidlu, ackoli uskute¢néni ucetniho ptipadu v tomto kvartalu
skutecné vzniklo. V piiloze ¢. I je v navrhované smérnici uvedena tabulka druht
pfedavanych a oznaCovani dokladt firmou ABC, s.r.o. 1 firmou Acount, s.r.o. a zaroven
termin, do kdy musi byt pfedany jednotlivé doklady firmé Acount, s.r.0.

Spole¢nost Acount, s.r.o. piebira jiz schvalené a vécné€ spravné doklady.
V ptipadé, Ze dojde ke zjiSténi chyby v dokladu, jesté téhoz dne informuje osobu
odpovédnou za vécnou spravnost dokladu firmy ABC, s.r.o. a vyzada si jeho opraveni,
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které musi nastat do 3 pracovnich dnli. Ob¢ spolec¢nosti vedou evidenci o pohybu
dokladi - vedou knihu posty, v niz se zaznamenavaji odeslané a na druhé strané piijaté
doklady dodané prostiednictvim Ceské posty, s.p., nebo kuryrni spole¢nosti. V ptipadé
elektronického doruceni dokladu je elektronickd posta kompletné zalohovana na serveru
obou spolecnosti a zajistuje dohledatelnost a prikaznost prevzeti. Elektronické doklady
musi byt zaslany pouze ve formatech s pfiponou .pdf, .exe, .doc, popiipad¢ tyto formaty
mohou byt obsazeny ve zkomprimovaném souboru s ptiponou .rar nebo .zip.

V piipad¢ elektronického piedavani doklada spolecnosti Acount, s.r.0. a zaroven
v ptipadé jakékoli elektronické komunikace nemusi ani jedna ze spoleCnosti zasilat
potvrzeni o doruceni, odesland zprava se povazuje za dorucenou. Pouze v ptipadé
vysoce dilezité zpravy spolecnost vyzadujici potvrzeni o ptecteni zvoli pozadavek
na zaslani potvrzeni o pfecteni v programu MS Outlook a spole¢nost pfijimajici zpravu
ma povinnost potvrdit odeslani vyzadaného potvrzeni o ptecteni.

Terminy pro pfedavani ucetnich dokladd, podkladi pro zpracovani ucetnictvi
a danovych pfiznani ucetni jednotkou zpracovateli tucetnictvi jsou uvedeny
Vv tabulce €. 6. Za predani vSech dokladii a dokumentii jsou odpovédni Daniel Novotny

a Michael Novotny.

Tabulka ¢. 6: Terminy pfedavani ucetnich dokladt

Druh dokladu / podkladu pro zpracovani Datum predani dokladi
ucetnictvi: zpracovateli ucetnictvi:
Podklady pro zpracovani mési¢nich mezd Do 5. dne po skonceni mésice

Do 15. dne po skonceni

Daiové ucetni doklady pro zpracovani DPH <
mésice

Do 15. dne po skonceni

Bézné ucetni doklady mésice

Do 15. dne po skonceni

Skladova evidence .
meésice

Do 1 mésice od uskute¢néni

Smlouvy, podklady pro interni doklady agetntho piipadu
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Druh dokladu / podkladu pro zpracovani
ucetnictvi:

Datum pi‘edani dokladi
zpracovateli ucetnictvi:

Podklady pro dohadné polozky a Casové rozliSeni

Do 20. dne po skonceni
ucetniho obdobi

Poklady z titulu fyzické a dokladové inventarizace

Bez zbytecného odkladu po
obdrzeni dokumentl ucetni
jednotkou

Podklady pro zpracovani DPH

Do 15. dne po uplynuti
Ctvrtleti

Podklady pro zpracovani pfiznani k silni¢ni dani

Do 10. ledna po skonceni
roku

Podklady pro zpracovani dan€ z nemovitosti

Do 20. ledna po skonceni
roku

Podklady pro zpracovani zavérky a dané z piijmu

Bez zbytecného odkladu po
obdrzeni dokumentt ucetni
jednotkou

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ugetnictvi Gdetni jednotky je vedené za Gdetni jednotku jako celek. Ugetnim

obdobim je kalendaini rok. Ucetni zapisy se provadéji v eském jazyce a pouze v Ceské

meéne.

Ucetni firma Acount, s.r.o., jakoZto zpracovatel Ucetnictvi, poskytuje veskeré

zpracovani ucetnich dokladii a ucetnich sluzeb spoleCnosti na zakladé ptredanych

prvotnich dokladl pomoci ucetniho software.

Vystupem ze zpracovaného tucetnictvi jsou nasledujici dokumenty:

e meésicné vyplatni listina, mzdové rekapitulace a hromadny piikaz
K uhradé¢ zalohy ¢&i srazky dané z pfijmu, socialniho a zdravotniho

pojisténi, nejpozdéji do 10. dne nasledujiciho meésice v elektronické

podob¢ ve formatu PDF,

e mésicné stav pokladny v podobé tabulky zpracované v programu MS
Excel do 20. dne nasledujiciho mésice,

e (tvrtletni saldokonta nevyrovnanych polozek od  odbérateli

a dodavatelim Vv pisemné podobé& nebo ve formatu PDF nebo MS Excel,
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e Ctvrtletné zaznamni povinnost k DPH a Ctvrtletné zasilana kopie pfiznani
k DPH do 25. dne nasledujiciho mésice,

e pololetn¢ obratova piedvaha ucetni jednotky ve fyzické podobé
nebo ve formatu exportu PDF nebo MS Excel,

e pololetni report v podob¢ statutarnich vykazii ve fyzické podobé
nebo ve formatu exportu PDF, MS Excel,

e zpracovand rocni ucetni zavérka obsahujici kromé statutarnich vykazt
ucetni jednotky také pfilohu k Gcetni zavérce a dokladovou inventuru
jednotlivych majetkovych a zdvazkovych ucti v originalni a fyzické
podobg,

e a dalsi dokumentace, které nevznikaji s konstantni pravidelnosti, ty jsou

zasilany v originalech nebo kopiich do 10. dne od jejich vzniku.

Vsechny zauctované doklady spolecnosti Acount, s.r.o. musi byt podepsany
osobou odpovédnou za jejich zauctovani a opatfeny jmennym razitkem této osoby.
Vlastnoruéni podpis funguje jako potvrzeni o zatctovani dokladu a odpovédnosti
za spravnost zauctovani podepsanou 0sobou. VSechny zatctované ucetni piipady
V ucetnim software nesou zdznam jména osoby, ktera tento zapis provedla,
to je z duvodu zjisténi, kdo skute¢né zauctovani provedl. Vystupy z Gcetnictvi musi byt
opatieny hlavickou firmy ABC, s.r.o. Mzdovd dokumentace je opatfena podpisem
osoby odpovédné za zaUctovani a vyplnéni. Danova pfiznani jsou opatfeny jménem
osoby odpovédné za jejich vyplnéni a podani, ptipadné jménem datiového poradce
spole¢nosti Acount, s.t.0.

Vysledny obsah smérnice ¢. 1 vjeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachdzi v ptiloze €. I pod ndzvem Smérnice ¢. 1 Systém a organizace

zpracovani.

4.2 Smérnice €. 2: Obéh ucéetnich dokladu

Spole¢nost ABC, s.r.o. v tomto bod¢ v ni¢em nepochybuje. Nalezitosti doklada

jsou vzdy dle Zakona o ucetnictvi a Zdkona o DPH dodrZzeny, DPH je vypocitano
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spravné a oznacovani dokladu je prehledné a systematické. Spravné by od 1. 1. 2013
na vydaném danovém dokladu nemély byt provadény zadné nasledné zmény, k tomu
slouzi opravné datiové doklady (Koneéna, 2013). Ucetni jednotka by takové situaci
méla spise predchazet.

Za obsahovou spravnost odpovidaji osoby povéfené k jejich podpisu,
svym podpisem spravnost stvrzuji. V piipadé chyby na vydaném danovém dokladu
nesmi byt vydany danovy doklad opravovan. Osoba odpovédna za jeho vydani musi
vystavit opravny danovy doklad ve stejny den, kdy byla zjiSténa nebo nahlaSena chyba.

Faktury a doklady o platbé faktury v hotovosti nebo zalohou jsou tistény
z ekonomického programu POHODA Start 2012 urceného pouze k tisku dokladt vSech
pobocek firmy ABC, s.r.o. a k jejich evidenci. Za chod faktura¢niho software odpovida
spravee IT Ing. Ondfej Zelenka.

Spolecnost si vede piesné zaznamy o vydanych 1 pfijatych dokladech
a o predanych dokladech ucetni firmé Acount, s.r.o., za tuto evidenci a predani dokladu
odpovida Daniel Novotny.

Ucetni jednotka ABC, s.r.o. vystavuje dafiové doklady nejpozdéji do 15 dnt
ode dne uskute¢néni zdanitelného plnéni, pficemz den uskutecnéni zdanitelného plnéni
je den sjednani sluzby ¢i obchodu a piipadné pievzeti zalohy na uskuteénéni sjednané
sluzby nebo obchodu (Kone¢na, 2013). Ugetni jednotka viechny origindlni a ti§téné
daniové doklady opatfuje vlastnoruénim podpisem odpovédné osoby za jeji vystaveni.
V piipad¢ elektronicky zasilanych netiSténych dokladi doklady neobsahuji zadny
vlastnoruc¢ni ani elektronicky podpis.

ZjednoduSeny danovy doklad vystavuje ucetni jednotka pro platbu do 10 tisic
K¢ a to pro jakoukoli formu thrady (tedy i bezhotovostni) a na zéklad€¢ vlastniho
rozhodnuti o jeho vystaveni. Smérnice €. 2 uvedena v ptiloze €. 1 jsou obsazeny
zékonné naleZitosti bézného a zjednoduSen¢ho danového dokladu a na zakladé téchto
zakonitosti ucetni jednotka doklady vystavuje.

Po zauctovani ucetni doklady nesou podpis osoby odpovédné za zauctovani
Vv ucetnim software, ucetni doklady jsou opatfeny jménem odpovédné osoby
jak v acetnim software, tak fyzicky na ucetnim dokladu razitkem a vlastnoru¢nim
podpisem. Obéh ucetnich dokladii zahrnuje dvanact Cinnosti souvisejicich s ucetnimi

doklady. Rozdéleni ¢innosti mezi jednotlivé subjekty obsahuje tabulka €. 7.
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Tabulka ¢. 7: Rozdé€leni ¢innosti mezi subjekty

Cinnost

Subjekt

Podepsani prevzeti ptijatého dokladu

UJ — Daniel Novotny

Zaevidovani

UJ — Daniel Novotny

Ttidéni dokladt piijatych a vydanych

UJ — Daniel Novotny, Michael Novotny

Kontrola vécné spravnosti

UJ — osoba vystavujici doklad

Schvéleni ucetnich doklada

UJ — Daniel Novotny, Michael Novotny

Piedani dokladu

UJ — Daniel Novotny, Michael Novotny

Pfevzeti dokladu

ZU — Ing. Marie Jungova

Cislovani

ZU — Ing. Marie Jungova

Kontrola formalni spravnosti

ZU — Ing. Marie Jungova

Zauctovani

ZU — Ing. Marie Jungova

Uschova ucetnich pisemnosti

ZU — Ing. Marie Jungova

Archivace

ZU — Petr Jable¢ny, Ing. Jaroslav Holy

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zkratka UJ piestavuje tcetni jednotku a ZU zpracovatele Géetnictvi. Tabulka ¢&.
8 uvadi odpovédné osoby za vydavani danovych dokladli a kontrolu jejich vécné
spravnosti v jednotlivych provozovnach spole¢nosti ABC, s.r.o. Odpovédné osoby
vystavujici doklady zprovozoven 2 az 5 piredavaji vystavené doklady v téchto
provozovnach za uplynuly mésic do 5. dne po skonceni mési€niho obdobi na
provozovnu 1 s adresou Vaclavska 69, 671 28 Znojmo panu Danielu Novotnému nebo

panu Michaelovi Novotnému, ktery schvali ucetni doklady, opatii svym podpisem a

pieda zpracovateli ticetnictvi.

Tabulka ¢. 8: Odpovédnost za vystavené doklady

Provozovna Adresa Odpovédna osoba
ABC, s.r.o.
Provozovna 1 Vaclavska 69, Daniel Novotny
671 28 Znojmo
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Provozovna Adresa Odpovédna osoba

ABC, s.r.o.
Provozovna 2 MUD:r. J. Janského 11, Vlasta Fialova
669 02 Znojmo
ABC, s.r.0.
Provozovna 3 Mladeze 11, Zdena Mala
669 02 Znojmo
ABC, s.r.o.
Provozovna 4 Boc¢ni 7, Ivan Hron
669 02 Znojmo
ABC, s.r.o.
Provozovna 5 Znojemska 230, Pavel Jarolim
672 01 Moravsky Krumlov
ABC, s.r.o.

Provozovna 6 Nam. Svobody 75, Alena Nejedla
671 72 Miroslav

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vysledny obsah smérnice ¢. 2 v jeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni

jednotkou se nachézi v ptiloze ¢. I pod nazvem Smérnice ¢. 2 Ob¢h tcetnich doklada.

4.3  Smérnice ¢. 3: Podpisové zaznamy opravnénych osob

ucetni jednotky

Podpisovym zaznamem podle § 33a odst. 4 zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich predpistli, se rozumi Ucetni zdznam, jehoZ obsahem je vlastnoru¢ni
podpis nebo elektronicky podpis podle zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu, ve znéni pozd¢jSich predpisi, anebo obdobny prikazny ucetni zaznam
v technické formé¢. Spolecnost ABC, s.r.o. pouzivd pouze vlastnoru¢ni podpis
odpovédné osoby. Spolecnost Acount, s.r.o. ucetni doklady opatifuje razitkem
se jménem odpovédné osoby a zaroven i vlastnoruénim podpisem. Elektronicky podpis
pouziva pouze danovy poradce Ing. Jan Hrabdk pfi pouzivani datové schranky
a elektronickém podéavani formulait.

Podpisové vzory odpovédnych osob podepisujici doklady v pfisluSnych

provozovnach firmy ABC, s.r.o., podpisové vzory odpovédnych osob spolecnosti

45



Acount, s.r.0. a podpisové vzory osob jednajicich jménem ucetni jednotky jsou uvedeny
v priloze ¢. 1 ve smérnici €. 3 V tabulce €. 1. V ptipad¢, ze odpovédna osoba, ktera ma
opatfit doklad ¢i dokument svym podpisem, nemtize byt pfitomna z jakéhokoli divodu,
zastupuje tuto osobu Michael Novotny.

Vysledny obsah smérnice ¢. 3 vjeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachézi v ptiloze ¢. I pod nazvem Smérnice ¢. 3 Podpisové zdznamy

opravnénych osob ucetni jednotky.
4.4  Smeérnice ¢. 4: Uctova osnova a uctovy rozvrh

Dle § 14 Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisu,
spole¢nost ABC, s.r.0. pouziva uctovou osnovu pro podnikatele obsahujici 10 ctovych
tiid.

Uttovy rozvth se Fdi zakonem & 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni
pozdé&jsich predpist, a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisi,
pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,
ve znéni pozdgjsich predpist. Také se fidi Ceskymi uéetnimi standardy a zdkonem
&. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozdgjsich piedpist. Uéetni jednotka vede
externé ucetnictvi prostfednictvim ucetni firmy Acount, s.r.o., kterd odpovida
za sestaveni ucetniho rozvrhu.

Firma Acount, s.r.o. ma povinnost kazdoro¢n¢ sestavit uctovy rozvrh ke dni 1. 1.
zadinajiciho wdetniho obdobi. Utetnim obdobim je kalendaini rok. Odpovédnost
za sestaveni uctového rozvrhu ma Ing. Marie Jungova, ta ho sestavuje na zakladé
pouzivanych uétd k vedeni uéetnictvi firmy ABC, s.r.o. Uétovy rozvrth je seznam
uctovych tfid a pouzivanych tfimistnych syntetickych u¢td. Analytické uéty nejsou
uvedeny, mohou se v prib¢hu roku ménit. Lze v ptipadé potieby béhem roku piidat
1 syntetické ucty.

Firma Acount, s.r.o. dava G¢tovy rozvrh kazdoro¢né k dispozici pro zatazeni

do ptiloh ke smérnici €. 4 a to nejpozdéji do konce prvniho kalendarniho mésice v roce.

Aktuélni Gcetni rozvrh je soucasti smérnice €. 4 v piiloze €. 1.
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Danové neucinné piipady firma Acount, s.r.0. zaznamenava na samostatnych
analytickych uctech k pfisluSnym uUctim syntetickym. Zaroven v pfipadé uctovani
o DPH na synteticky ucet 343 se pouzije analytické ¢lenéni dle § 100 — Evidence
pro danové ucely zédkona €. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdé¢jSich
ptedpist, popt. podle zdznamni povinnosti stanovené finanénim tfadem.

V piipad¢ stornovanych dokladi v zajmu zachovani c¢iselné tady nebudou
doklady z Gcéetnictvi mazany nebo z uctovani vynechavany. PouZije se vnitropodnikovy
ucet 395.

Vysledny obsah smérnice ¢. 4 v jeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachézi v piiloze &. I pod ndzvem Smérnice &. 4 Uétova osnova a G&tovy

rozvrh.

4.5 Smérnice ¢. 5: Hmotny a nehmotny majetek, evidence

a odpisovani

Uttovani majetku se fidi piislu§nymi ustanovenimi zékona &. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich ptedpist, a vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdégjSich ptedpisti, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli G€tujicimi v soustavé
podvojného ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist, zdkonem ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z piijmi, ve znéni pozdgjsich predpisi, a dale Ceskymi téetnimi standardy.
Dale jako podplirny material lze pouzit Pokyn D-300 k jednotnému postupu
pii uplatihovani nékterych ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijm1,

ve znéni pozd&jSich piedpist, vydany Ministerstvem financi.

Porizeni majetku

Radnou evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku vede ucetni
jednotka spolu se zpracovatelem ucetnictvi na jednotlivych inventarnich kartach v MS
Excel. Za evidenci majetku je odpovédny Daniel Novotny. Ugetni jednotka pro hmotny

a nehmotny majetek pii pofizeni vytvoii inventarni kartu, kterou nasledné poskytne
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zpracovateli ucetnictvi spolu s doklady o potizeni, ktery inventarni kartu doplni udaji
o majetku. Hmotny a nehmotny majetek tcetni jednotka zatadi do pouzivani na zéklad¢
ustniho rozhodnuti vSech spolecnikli, pficemz stvrzenim tohoto rozhodnuti je zapsani
data uvedeni do uzivani do inventarni karty majetku odpovédnou osobou. O vyiazeni
majetku rozhoduji Gstné oba spolec¢nici ithned pfi zatazeni predmétu do pouzivani, resp.
po uvedeni pfedmétu do stavu zptisobilého k obvyklému uzivani. Zpracovatel tc¢etnictvi
zasila ucetni jednotce s ucetni zavérkou také aktualizované inventarni karty k 31. 12.
sledovaného roku.

Za evidenci majetku odpovida Michael Novotny. O pofizeni majetku, zptisobu
pofizeni a nasledné¢ informacich uvedenych v inventarni karté potizeného majetku

rozhoduje statutarni orgéan, pficemz musi dojit ke shod¢ obou jednateld.

Evidence majetku

Inventarni karta dlouhodobého majetku obsahuje:

« potadové &islo karty (UJ),

« inventarni &islo majetku (UJ),

« synteticky a analyticky G&et, na ktery je majetek zauétovan (ZU),

« nazev majetku (UJ),

« obchodni nazev dodavatele (UJ),

« vstupni cenu (ZU),

« zvySenou vstupni nebo zistatkovou cenu o technické zhodnoceni, modernizaci,
rekonstrukei (ZU),

« zpisob potizeni (U),

« datum potizeni (UJ),

« kopii dokladu k datu potizeni (UJ),

« datum uvedeni pfedmétu do stavu zptisobilého uzivani (UJ),

» kopie ostatnich dokladi souvisejicich nakladl pfedmétu k datu uvedeni do stavu
zpusobilého uzivani (ZU),

« odpisovou skupinu (ZU),

« zpusob odpisovani (ZU),

« dobu odpisovani (ZU),
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« datum a zpisob vyfazeni pfedmétu z pouzivani (UJ),
« kopii dokladu o vyfazeni pfedmétu z pouzivani (UJ),
« rok odpisovani (ZU),

« ro¢ni danovy odpis (ZU),

« Tdetni odpis (ZU),

« rozdil uéetnich a dafiovych odpist (ZU),

. zistatkovou cenu (ZU),

« rozdil t&etni a dafiové zistatkové ceny (ZU),

« umisténi majetku, identifikace provozovny (UJ),

« ptipadné osobu odpovédnou za majetek (UJ).

Evidence kratkodobého majetku se nevede. Pro drobny majetek se nevytvareji
inventarni karty, evidence se provadi soupisem majetku v tabulce v souboru MS Excel

zvlast’ pro drobny nehmotny a drobny hmotny majetek. Tabulka obsahuje:

« inventarni &islo majetku (UJ),

« synteticky a analyticky tdet, na ktery je majetek zatétovan (ZU),
« nazev majetku (UJ),

« vstupni cenu (ZU),

« datum a zpisob potizeni (UJ),

+ (islo a oznaceni dokladu o pofizeni

« datum uvedeni pfedmétu do stavu uZivani (UJ),

« datum a zpiisob vyfazeni predmétu z pouzivani (UJ),

« &islo a oznadeni dokladu o vyfazeni (ZU),

«  umisténi majetku, identifikace provozovny (UJ),

« ptipadné osobu odpovédnou za majetek (UJ).

Nehmotny majetek

Ucetni jednotka rozhodla, 7¢ dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek,
jehoz vstupni cena je vyssi nez 60 tis. K¢ a doba vyuzitelnosti je del$i nez 1 rok.

Nehmotny majetek, ktery neni dlouhodoby, je sluzbou.
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Drobnv nehmotnv majetek

Ugetni jednotka rozhodla, Ze drobny nehmotny majetek v rozmezi 0 K¢ az 60
tis. K¢ je uctovan piimo do ndkladi a inventarizovany jsou predméty v hodnoté
od 10 tis. K¢ do 60 tis. K¢ do doby jejich vyfazeni a jsou zaznamenany v podrozvahové
evidenci. Stav drobného nehmotného majetku nezahrnutého v aktivech rozvahy
je uvadén v piiloze k tcetni zavérce.

Ostatni hmotny majetek, ktery nesplituje vySe uvedené podminky, je po
zatazeni Ucetni jednotkou do pouzivani uctovan zpracovatelem ucetnictvi ve prospéch
nakladl na analyticky ucet 518 001.

Hmotny majetek

Ugetni jednotka rozhodla, Ze dlouhodoby hmotny majetek je takovy majetek,
jehoz potizovaci cena je vyssi nez 40 tis. K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.
Potizeni takového majetku je Gi€tovano na Gcet 022 a po uvedeni do uzivani na tcet 042.

Hmotny majetek, ktery neni dlouhodoby, je zasobou.

Drobny hmotnv majetek

Ucetni jednotka rozhodla, ze drobnym hmotnym majetkem je majetek, jehoz
pofizovaci cena je v rozmezi 10 tis. K& az 40 tis. K& a doba pouzitelnosti je delsi
nez 1 rok. Tento majetek je uCtovan na analyticky nakladovy ucet 501 004. Tento
drobny majetek je zaznamendn v podrozvahové evidenci do doby jeho vytazeni. Stav
drobného hmotného majetku nezahrnutého v aktivech rozvahy je uvadén v pfiloze
k ucetni zavércee.

Ostatni hmotny majetek, ktery nespliiuje vySe uvedené podminky, je po zatazeni
ucetni jednotkou do pouzivani G¢tovan zpracovatelem Ucetnictvi ve prospéch nakladi

na analyticky ucet 501 002.
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Technické zhodnoceni

Technické zhodnoceni je rekonstrukce majetku, zlepSeni jeho vlastnosti
nebo modernizace. Technické zhodnoceni, které je vyssi nez 40 tis. K¢, zvySuje vstupni
cenu hmotného a nehmotného majetku. Daiové a ucetni odpisy jsou vypocitavany
ze zvysené vstupni ceny. V piipadé, ze bude provedeno technické zhodnoceni hmotného
majetku na jednom piedmétu, v jednom zdanovacim obdobi a ¢astka zhodnoceni
neprevysi 40tis. K¢ mulze seucetni jednotka rozhodnout, Zze se bude jednat
0 jednorazovy néaklad. Toto zhodnoceni nebude postupné odpisovano.

Technické zhodnoceni nehmotného majetku zahrnuje vydaje na ukoncené
rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti nehmotného majetku anebo zasahy, které maji
za nasledek zménu ucelu nehmotného majetku, pokud po jeho ukonceni u jednotlivého
nehmotného majetku prevysi ¢astku 40 tis. K¢. Tyto vydaje se nevazi na celé zdanovaci
obdobi, ale pouze na dokonceni jednotlivého zhodnoceni.

Po ukonceni technického zhodnoceni nehmotného majetku pokracuje ucetni
jednotka v odpisovani tohoto nehmotného majetku ze zvySené vstupni ceny snizené
o0 jiz uplatnéné odpisy, a to rovhomérné a bez preruseni po zbyvajici dobu odpisovani,
nejméne vSak po dobu stanovenou v § 32a odst. 6 ZDP (napi. u software nejméne
po dobu 18 mésici).

Ugetni jednotka se ale s timto piipadem za celou svou existenci nikdy nesetkala
a proto tuto skutecnost do své smérnice neuvadi. V ptipad¢, ze by tato situace nastala,
zpracovatel Ucetnictvi technické zhodnoceni nehmotného majetku odhali a postupuje
podle dohody s ucetni jednotkou.

Technické zhodnoceni pronajatého hmotného majetku hrazené ucetni jednotkou
je evidovano samostatné. U technického zhodnoceni pronajatého hmotného majetku
musi Ucetni jednotka ptfed zahdjenim odpisovani vyzadat od pronajimatele hmotného
majetku souhlas s odpisovanim a je tfeba zatfidit majetek do stejné odpisové skupiny,

kde je odepisovan majetek u pronajimatele.
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Ocenovani majetku

Uetni  jednotka miZe ocefiovat majetek  pofizovacimi  cenami,
nebo reprodukénimi pofizovacimi cenami a v piipad€ pofizeni majetku vlastni Cinnosti
pak vlastnimi naklady. Jelikoz firma ABC, s.r.o. nevytvaii majetek vlastni ¢innosti,
do své smérnice nezahrnuje ocenéni ve vlastnich ndkladech, ale pouze ocenéni
V potizovacich a reprodukénich cenach.

Pofizovaci cenou je cena, za kterou byl majetek potfizen vcetné nakladi s jeho
pofizenim souvisejicich. Mezi naklady souvisejici s jeho potizenim patii zejména clo
a celni poplatky, dopravné, skladné, manipulace, poStovné, balné, montaz, zabudovani,
uvedeni do provozu, provize za zprostfedkovani. Uroky z Gvéru mizou byt také naklady
souvisejici s pofizenim majetku, ale pouze turoky do doby zatazeni majetku
do pouzivani a pouze v piipadé, ze ucetni jednotka rozhodne 0 jejich vstupu
do pofizovaci ceny.

Mezi naklady souvisejici s pofizenim majetku nepatii zauceni pracovnikil
pro obsluhu pfislusného predmétu.

Reprodukéni potfizovaci cenou je cena, za kterou by byl majetek potfizen v dobé,

kdy se o ném uctuje. Reprodukéni potfizovaci cenou se ocenuje:

a) nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim,

b) hmotny majetek bezuplatné nabyty na zakladé smlouvy o koupi najaté véci,

C) nehmotny a hmotny majetek nové zjistény a v ucetnictvi dosud
nezachyceny,

d) vklad nehmotného a hmotného investi¢niho majetku.

Odpisovy plan

Ugetni odpisy jsou stanoveny pro kazdy predmét samostatné vzdy pii zatazeni
predmétu do pouzivani. Ugetni a datiové odpisti jsou dle rozhodnuti G&etni jednotky
evidovany v inventarnich kartach majetku.

Ugetni odpisy zachycuje zpracovatel uéetnictvi v udetnictvi uéetni jednotky

internim dokladem kazdy mésic, a to poc¢inaje nasledujicim mésicem, kdy byl predmét
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uveden do stavu zptisobilého k obvyklému uzivani. Uetni odpisy jsou zaokrouhlovany

na celé K¢ nahoru.

Ugetni odpisy

Utetni odpisy se lidi od datiovych odpist. Uetni odpisy jsou stanoveny
jako mesicni odpisy. Mésicni odpisovd sazba je stanovena podilem vstupni ceny
a celkovym poctem meésicti odepisovani vychdzejicim z doby odepisovani v letech.
Dobu odepisovani v letech stanovi ucetni jednotka individualné podle Zivotnosti
jednotlivych ptedmétd, pficemz nestanovi dobu pouZitelnosti majetku krat$i nez je doba

odepisovani dle zékona o danich z piijmut pro jednotlivé odpisové skupiny.

Danové odpisy

Potizeny majetek se v prvnim roce odpisovani zatiidi do ptislusnych odpisovych
skupin podle zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdé&jsich predpist,
a uletni jednotka zvoli zptsob odpisovani. Uetni jednotka rozhodne po konzultaci
se zpracovatelem ucetnictvi, zda bude pouzit rovnomérny nebo zrychleny zpusob
daniového odepisovani anebo se pfipadné vyuzije zvySeni odpisu. Doba odpisovéani
se Tidi zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pifijmi, ve znéni pozdéjsich predpist,
pficemz doba odpisovani pro rovnomérné ¢i zrychlené odepisovani vcetné koeficienti
pro jednotlivé roky odepisovani jsou uvedeny dle zminéného zdkona ve smérnici €. 5

v piiloze €. L.

Vyrazeni nehmotného a hmotného majetku

Ucetni jednotka vyFazuje majetek na zakladé rozhodnuti o vyfazeni majetku
Z pouzivani. Toto rozhodnuti pfislusi pouze statutdrnimu organu. Na vyfazeni majetku
a zpusobu vyfazeni se musi shodnout oba jednatelé. Zplsobu vyfazeni majetku
odpovida 1 doklad o vyfazeni, na zdklad¢ n€hoz je proveden zapis do inventarni karty
majetku o vyfazeni z pouzivani. Majetek, ktery je jiz pln€ odepsany, ale ucetni jednotka

ho stale pouZziva, nebude z ucetnictvi vyfazovan.
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Zpusoby vyrazeni:

a) prodejem — je vystavena faktura nebo je sepsdna smlouva o prodeji, na jejimz

zakladé je zauctovano vyfazeni majetku z evidence,

b) darovanim — je sepsana darovaci smlouva, najejimz zakladé je zatctovano

vyfazeni majetku z evidence,

c) likvidaci —  rozhodl-li statutarni organ, ze je majetek neopravitelny, nepouzitelny
nebo opravitelny s neumérné vysokymi naklady, je na zakladé
dokladu olikvidaci vydaného firmou zajistujici likvidaci
nebo Cestnym prohlaSenim statutdrniho orgdnu o likvidaci majetku

majetek vyfazen z evidence,

d) zcizenim —  na zakladé protokolu od Policie Ceské republiky je majetek vyfazen

Z evidence.

Vysledny obsah smérnice ¢. 5 vjeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachazi v pfiloze ¢. I pod ndzvem Smérnice ¢. 5 Hmotny a nehmotny

majetek, evidence a odpisovani.

4.6 Smérnice ¢. 6. Finan¢ni majetek, pouzivani cizich

mén a stanoveni kurzua

Uétovani o finanénim majetku, vedeni pokladny, postupy pii manipulaci
s pokladnimi hotovostmi a uctovani o pokladné, pouzivani cizich mén, stanoveni kursii
a uctovani kursovych rozdilt se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpisti, zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi,
ve znéni pozdéjSich predpisi, jak vyplyva ze zmén a doplnéni provedenych pozdéjSimi

zékony, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni

zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky,
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které jsou podnikateli Uétujicimi v soustavé podvojného tucetnictvi, ve znéni
pozdgjsich piedpist, a dale Ceskymi ucetnimi standardy a uréité postupy také
zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

Ugetni jednotka nevlastni zadny dlouhodoby finanéni majetek, disponuje pouze
kratkodobym finanénim majetkem vyjma cennych papirG a podild. Ceniny ucetni
jednotka nedrzi, veskeré ceniny jsou pofizovany za ucelem okamzité spotieby ucetni
jednotkou. Napiiklad kolky jsou pouze v takovém momentalnim mnozstvi, aby byly
okamzit¢ pouzity k thradé momentalné¢ vymeéieného spravniho poplatku. Spravcem
finan¢niho majetku je Michael Novotny.

Uetni  jednotka kromé& korunové pokladny ma také pokladnu
valutovou - eurovou. Kuctovani se pouziva analyticka evidence, ucet 211 001
ptedstavuje korunovou pokladnu, et 211 002 je eurové pokladnu eurovou.

Hotovost v K¢ je vybirdna ve vSech provozovnach na zdkladé vystaveni
ptijmového pokladniho dokladu. Kazdd provozovna vede evidenci své pokladny
v programu MS Excel a na konci kazdého provozniho dne po skonéeni provozni doby
kontroluje fyzicky stav pokladny s evidenci tvofené na zékladé piijmovych
a vydajovych dokladi. Vybéry z pokladny se uskutec¢ituji pouze pii prekroceni
stanoveného limitu hotovosti v pokladné, na tyto vybéry jsou vystaveny vydajové
pokladni doklady s textem ,,pfevod hotovosti na ucet* a zaznamenavaji se v evidenci.
V evidenci je vzdy uvedeno datum operace, Cislo pfijmového dokladu, ¢éastka a text
uvedeny na dokladu. Operace jsou v evidenci zaznamendvany vzestupné podle
okamziku uskute¢néni. Na konci kazdého dne je proveden soucet. V ptipadé prekroceni
stanoveného limitu hotovosti v pokladné je uskute¢nén vybér, ktery se v evidenci
zaznamena datem vybéru, Cislem vydajového dokladu, ¢astkou a textem uvedenym
na dokladu. Nasledné je opét proveden novy soucet vyjadiujici aktualni konecny stav
pokladny ke sledovanému dni.

Za stav pokladny v kazdé provozovné odpovidd osoba dle tabulky ¢. 9.
V korunové pokladné¢ kazdé z provozoven 2 az 6 smi zistat denné¢ hotovost
v maximalni vysi 5 000 K¢. Odpoveédna osoba za pokladnu dle tabulky €. 9 predava
prosttedky nad tento stanoveny limit na konci dne, kdy byla maximdlni vySe
prekrocena, po skonceni provozni doby hlavnimu pokladnimu pracovnikovi Michaelu

Novotnému na provozovnu 1 k odvodu na bankovni ucet. Michael Novotny musi ¢astku

55



ulozit na bankovni ¢et do druhého dne od pievzeti hotovosti. Po skonceni kalendainiho
mesice predava odpovédna osoba dle tabulky ¢. 9 pokladni doklady spolu s evidenci
pokladny, kterd koresponduje s fyzickym stavem pokladny provozovny, Michaelu
Novotnému na provozovnu 1 a to nejpozd€ji do 5. pracovniho dne od skonceni
kalendainiho mésice.

Hlavni korunova pokladna se nachazi na provozovné 1. Do pokladny
na provozovn¢ 1 jsou piijimany trzby stejné¢ jako na ostatnich provozovnach na zakladé
piijmovych pokladnich dokladi. Z pokladny provozovny 1 odpovédny pokladni
pracovnik vydava a piijima penézni prostfedky pro potfeby zaméstnanci v souvislosti
s plnénim jejich pracovnich povinnosti. Kazda vyplata zaméstnanci musi byt dolozena
paragonem, stvrzenkou nebo jinym vydajovym dokladem, piipadné vyactovanim
tuzemské (zahraniéni) pracovni cesty. Zbylou hotovost vraci zaméstnanec pokladnikovi.
O korunové pokladné na provozovné 1 je vedena evidence odpovédnym pracovnikem
dle tabulky €. 9 stejné jako v ostatnich provozovnach. V hlavni korunové pokladné smi
denné ziistat hotovost v maximalni vysi 20 000 K¢. V piipad¢ ptekroceni limitu je
na konci dne po skonceni provozni doby castka nad limit na zékladé vydajového
dokladu o pfevodu hotovosti na ucet vlozena Michaelem Novotnym na bankovni ucet

a zaevidovana stejn¢ jako je tomu v provozovnach 2 az 6.

Tabulka ¢. 9: Odpovédni pracovnici za spravu pokladen v provozovnach

Provozovna Adresa Odpovédna osoba

ABC, s.r.o.
Provozovna 1 Vaclavska 69, Michael Novotny
671 28 Znojmo
ABC, s.r.o.

Provozovna 2 MUDr. J. Janského 11, Vlasta Fialova
669 02 Znojmo
ABC, s.r.o.

Provozovna 3 Mladeze 11, Zdena Mala
669 02 Znojmo
ABC, s.r.o.

Provozovna 4 Boc¢ni 7, Ivan Hron
669 02 Znojmo
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Provozovna Adresa Odpovédna osoba

ABC, s.r.o.

Provozovna 5 Znojemska 230, Pavel Jarolim
672 01 Moravsky Krumlov
ABC, s.r.o.

Provozovna 6 Nam. Svobody 75, Alena Nejedla

671 72 Miroslav

Zdroj: Vlastni zpracovani

Osobou odpovédnou za celkovy stav korunové pokladny je Michael Novotny.
Na zdklad¢ evidenci korunovych pokladen provozoven 1 az 6 vytvaii Michael Novotny
celkovou evidenci korunové pokladny, kterda je podloZena piijjmovymi a vydajovymi
doklady vsech provozoven. Tento celkovy stav korunové pokladny dle celkové
evidence predava Michael Novotny zpracovateli ucetnictvi, ktery uctuje o korunové
pokladné jako celku. Stav pokladen na jednotlivych provozovnach je evidovan pouze
vnitropodnikové, nikoli ucetné.

Eurova pokladna je zavedena pouze na provozovné 1. Pokladnikem eurové
pokladny je Michael Novotny.

Valuty jsou pouzivany k hotovostni thradé faktur z Evropské unie pouze
do hodnoty 100 Eur. Uhrady zavazkii a pohleddvek v eurech v hotovosti smi
provadét pouze Michael Novotny jako odpovédna osoba. V piipadé danového
dokladu - faktury - s ¢astkou piesahujici 100 Eur jsou zavazky i pohledavky realizovany
prostfednictvim bankovniho uctu. Valuty jsou pifipadné vyplaceny (pfipadné piijimany)
jako prostfedky pro zaméstnance vyslané na zahrani¢ni sluZebni cestu za Ucelem
realizace obchodu v rdmci Evropské unie a to v libovolné vysi individudlné stanovené
jednatelem pro kazdou sluzebni cestu. Kazda vyplata musi byt od zaméstnance dolozena
paragonem, stvrzenkou, vydajovym dokladem nebo vylctovanim zahrani¢ni pracovni
cesty, pficemz zbylé penize jsou vraceny zpét pokladnikovi.

Stav v eurové pokladné smi mésiéné¢ dosahovat maximalni vySe 200 Eur.
V pftipadé, Ze by hodnota eur v pokladné ptesdhla hodnotu 200 Eur, hodnota nad tento
limit musi byt vybrana pokladnikem a uloZena na bankovni ucet. Vybér je podloZen
vydajovym pokladnim dokladem. Pokladnik vede evidenci stejn¢ jako je tomu
u korunové pokladny a provadi kontrolu fyzického stavu a dokladové evidence alesponl

57



jednou mési¢né, tj. v posledni den kalendarniho mésice. Osoba odpovédné za eurovou
pokladnu, pokladnik, pfedava evidenci eurové pokladny spolu s pokladnimi doklady
zpracovateli ucetnictvi dohromady s evidenci korunové pokladny.

Ugetni jednotka vlastni korunovy Géet vedeny u Komeréni banky a.s. jako b&zny
ucet k tuzemskym i1 devizovnym operacim. Zpracovatel ucetnictvi uctuje pohyby
na bézném uctu na synteticky ucet 221, analytika je 000. Zpracovatel ucetnictvi uctuje
pohyby na bance vzdy na zéklad¢ vytvofené¢ho piedpisu, z banky pfimo do vynosi
nebo nakladl smi zpracovatel ucetnictvi uctovat pouze bankovni poplatky a uroky
na béZzném uctu.

Michael Novotny jako odpovédna osoba provadi veskeré uhrady zavazki
z bézného UCtu a bézny ucet spravuje. Tim odpovidd za evidenci uhrazenych
a neuhrazenych zdvazkl a pohledéavek.

Penézni prostiedky, ceniny, pohledavky a zavazky jsou ocenovany jejich
nominalnimi hodnotami.

Ugetni jednotka i zpracovatel uéetnictvi se rozhodli pro piepocet cizich mén
na &eskou ménu pouzivat ve viech pfipadech denni kurz Ceské néarodni banky
vyhlaseny v den uskute¢néni uéetniho piipadu. Den uskute¢néni ucetniho piipadu
v piipadé pohledavek je u vydanych faktur oznaéen jako ,,datum uskut. zdan. plnéni*,
u ostatnich pohledavek je to den vystaveni dokladu, u penéznich prostfedkl je to den
vydani valut. V ptipadé¢ zavazki je datum uskutecnéni ucetniho pifipadu den pifevzeti
nebo dojiti dokladu nebo penéznich prostfedka. V piipadeé prepoctu konecnych stavi
finanéniho majetku v ramci udetni zavérky, se pouziva kurz Ceské narodni banky
vyhlaSeny k datu 31. 12. sledovaného ti¢etniho obdobi.

Pouzivani denniho kurzu je vyhodné&jsi z divodu toho, Ze nedochazi k tam
velkym kurzovym rozdilim jako je tomu pii kurzu pevném. Pokud jsou pohledavky
a zavazky v nizkych castkach, neni rozdil mezi pouzitim denniho a pevného kurzu tak
zasadni. Pokud by vSak byl pouzivan kurz pevny u ¢astek v fadech sta tisicti korun, pak
by kurzové rozdily byly zasadni a mohlo by v prubéhu roku dochazet ke znatelnému
zkresleni ucetnictvi a k velkému piekvapeni ve stavu nakladt a vynosi na konci
ucetniho obdobi po piepocétu stavu finanéniho majetku kurzem k 31. 12. Stejné tak

pouziti denniho kurzu koresponduje s vyvojem ekonomické situace a eliminuje i vysoké
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kurzové rozdily mezi kurzy Ceské narodni banky a bankami komerénimi pfi Gétovani
uhrad zévazkl nebo pohledavek z bankovniho uctu.

Zpracovatel UCetnictvi uctuje kurzové rozdily mezi uhradami pohledavek
a zavazkl v prib¢hu roku bud’ jako kurzovou ztratu, tedy na nadkladovy ucet 563, nebo
jako kurzovy zisk, tedy na vynosovy ucet 663. Na uclty 563 — Kurzové ztraty
a 663 — Kurzové zisky se uctuji i prepocty stava k 31. 12., tedy ke dni sestaveni ucetni
zéaverky.

Vysledny obsah smérnice ¢. 6 v jeji dokumentdrni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachazi v ptiloze ¢. I pod nazvem Smérnice ¢. 6 Finan¢ni majetek,

pouzivani cizich mén a stanoveni kurzu.

4.7 Smérnice ¢. 7: Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi
a vynosi, dohadnych uctii, tvorbu
a pouzivani opravnych polozek a rezerv

Uttovani nakladi a vynosti a jejich Gasové rozlieni se provadi v souladu
S ustanovenimi Zéakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,
vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991
Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpisi, pro Ucetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich
piedpisi, a také v souladu s Ceskymi téetnimi standardy.

Ucetni jednotka zachycuje veskeré naklady a vynosy, které se ¢asové a vécné
vztahuji k ur¢itému ucetnimu obdobi bez ohledu na datum jejich placeni za ucelem
stanoveni spravného vysledku hospodateni. Proto naklady a vydaje, vynosy a piijmy,
které¢ se tykaji budoucich obdobi, je nutné Casové rozlisit. Hlediskem pro uctovani
ucetnich piipadii Casového rozliSovani je skuteCnost, Ze je zndmo jejich vécné
vymezeni, vySe v K¢ a obdobi, kterého se tykaji.

Ptechodné ucty aktiv a pasiv podléhaji dokladové inventute, pfi niz se posuzuje
jejich vyse a odiivodnénost.

Pokud dojde v prubéhu roku k uctovani oprav nakladi a vynosi minulych
ucetnich obdobi, dle navrhu smérnice se uctuji tyto ucetni pripady (opravy) na zvlastni

analytické ucty ztizené k jednotlivym syntetickym 0¢tim, Knimz oprava piislusi,
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pficemz jejich analytika je 999 (naptiklad 518 999). Nahrady nakladt vynalozenych

v minulych ucetnich obdobi se uctuji do vynost bézného roku.

Casové rozliSeni

Ugetni jednotka pii rozhodovani, jak bude fesit ¢asové rozlieni u nakladd, miize
stanovit riizné varianty zptisobu ¢asového rozliSovani.

Jednou z variant je pfi ¢asovém rozliseni nakladd vyuziti pokynu Ministerstva
financi D-190 z roku 1999 (C. j. 15/2 444/1999) k § 23 Zakona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmu, ktera umoznuje ¢asové nerozliSovat pravidelné se opakujici vydaje
anebo Casové nerozliSovat nevyznamné Castky za predpokladu, Ze jejich ponechanim
v ndkladech nebo vynosech b&zného ucetniho obdobi ucetni jednotka prokazatelné
zamérné¢ neupravuje vysledek hospodafeni nebo neovliviiuje vécnou a casovou
souvislost ndkladt a vynosu. Jelikoz pokynem neni stanovena hranice tzv. nevyznamné
¢astky, ucetni jednotka dle vlastniho uvdZeni mlze tuto vysi stanovit sama. Pokud by
se ucetni jednotka rozhodla pro takovéto feSeni Casového rozliSeni, ve smérnici stanovi,
ze za polozku nevyznamného charakteru jsou v ucetni jednotce povazovany
Castky neptesahujici hodnotu napt. 3 000 K¢. Stejné tak stanovi, které naklady

jsou povazovany za pravideln¢ se opakujici a ve smérnici je vyjmenuje.

Néklady, které se nemusi rozliSovat z divodu pravidelnosti nebo z davodu
nevyznamného charakteru ¢astky jsou napt. ndklady na:

* zpracovani ucetnictvi,

+ audit,

» dafové poradenstvi,

» predplatné odbornych ¢asopist a publikaci,

* nakup kalendart,

» zakonné pojisténi odpoveédnosti,

* inzerce,

+ reklama,

* propagace a dalsi.
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Ugetni jednotka miize také stanovit pravidlo uznani uréité vyse nakladd v Gdetnim
obdobi vzniklé v souvislosti s pofizovanim drobného hmotného nebo nehmotného
majetku ve vétsim rozsahu v priub¢hu tcetniho obdobi. Napiiklad do smérnice miize byt
uvedeno, ze pofizeni drobného hmotného a nehmotného majetku vétsiho rozsahu,
tj. naptiklad vice nez 50 tis. K¢ za ucetni obdobi, bude ¢asové rozliSovano po predem
stanovenou dobu. Vyjmenovanim konkrétnich nakladi, v jejichz pfipadé je od ¢asového
rozliSovani upusténo, tak nemuze dojit k tomu, Ze by se odpovédna jednotka (v tomto
piipadé zpracovatel ucetnictvi) rozhodovala pii uctovani totoznych ucetnich piipada
pokazdé rozdiln€¢ a chybné, bude tak zachovan jednotny tad v ucetnictvi. Stejné tak
muze ucetni jednotka ve smérnici rozhodnou o skutecnosti, ze vSechny naklady bez
vyjimky budou zachyceny dle své Casové a vécné piislusnosti k i¢etnimu obdobi, tedy
budou ¢asové rozliSovany.

Vzhledem ke znalosti firmy ABC, s.r.o. je navrzeno casové rozliSeni fesit
nasledujicim zptisobem. Néklady a vynosy se uctuji na piislusnych uétech nakladovych
druhii a vynosovych polozek v zdsad¢ casové rozliSené s vyjimkou komplexnich
nakladu ptistich obdobi. Vzhledem k neustalému poklesu trzeb za posledni 3 roky autor
diplomové prace navrhuje do pfislusného ucetniho obdobi zahrnovat jen ty néklady,
které¢ stimto obdobim skute¢né souviseji, aby nedochazelo k jakémukoli zkresleni
hospodéiského vysledku. Zahrnutim vét§tho mnozstvi ndkladi nevyznamného
charakteru do aktualniho ucetniho obdobi misto ¢asového rozliSeni mize rozhodnout
I 0 vysledku hospodaieni podniku ve ztraté. Stanoveni ur¢ité vySe Castky pro naklady
nevyznamného charakteru se mize v prib&hu ucetniho obdobi zdat Spatné a nevyhodné.
Navic takovéto rozliSovani nakladi, ackoli ho dovoluji piedpisy, je nepfesné a skutecné
drobné zkresluje hospodaisky vysledek, nevypovidd dokonale o skutec¢nostech, coz
muze byt pro vlastniky podniku zavadéjici informaci. To znamena4, ze firma ABC, s.r.o.
v navrhu smérnice bude ¢asové rozliSovat i naklady nevyznamného charakteru.

Néklady za danové poradenstvi a zpracovani ucetnictvi, které jsou povazovany
za pravidelné se opakujici naklady, budou Uctovany do Ucetniho obdobi, do kterého
svou vécnou a ¢asovou souvislosti patii, dle této zasady budou Casové rozliSovany.
V ptipadég, Ze do data sestaveni ucetni zavérky neobdrzi danovy doklad, bude uctovano
na zakladé dohadné polozky. Co se tyce pofizovani drobného hmotného a nehmotného
majetku, dochazi k takovym nakuplim spolec¢nosti ABC, s.r.o. spiSe vyjimecné a proto
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neni uvazovdno o casovém rozliSovani tohoto charakteru majetku. Jelikoz je vSak
drobny nehmotny a hmotny majetek dlouhodobé podstaty evidovdn na samostatném
analytickém néakladovém uctu, mize byt tato Uprava v dalsi aktualizované smérnici
zméneéna, nyni vSak dle evidence uctu 501 004 a 518 001 neni zjiSténa Castka, kterd by
dosahovala vysokych hodnot v fadech desetitisicti korun. K datu 30. zafi 2013 je stav
uctu 501 004 na hodnoté 23 000 K¢ (zaokrouhleno matematicky na celé tisice).

Naklady a vydaje nebo jejich cast, jez se vécné a Casové tykaji budoucich
obdobi, se rozlisuji jako naklady pfiStich obdobi, naptf. nijemné placené piedem.
U nékladd, které patii vécné a Casoveé do aktualniho ucetniho obdobi, je zndma jejich
vyse a divod jejich platby, ale vydaj bude realizovan az v dal§im ucetnim obdobi,
se misto na zavazkovy ucet dodavatelll Gctuje o Casovém rozliSeni do vydajui ptistich
obdobi. V ptipadé€ pfijeti Giplaty na budouci rok doptedu, Gctuje se pfijem proti vynosu
ptistich obdobi. V ptipadé vzniklého vynosu, ktery spada vécné a casoveé do aktualniho
ucetniho obdobi a je znama jeho piesna vySe, jenz bude vyfakturovan v budoucim
ucetnim obdobi, se pak vydaj Gétuje proti piijmim piistiho obdobi. Tabulka ¢. 10 uvadi

pouzivané ucty ¢asového rozliseni.

Tabulka ¢. 10: Pouzivané ucty ¢asového rozliSeni

Uget Nazev uctu
381 000 Néklady ptistich obdobi
382 000 Komplexni néklady pfistich obdobi
383 000 Vydaje ptistich obdobi
384 000 Vynosy pftistich obdobi
385 000 Piijmy pfiStich obdobi
Zdroj: Vlastni zpracovani

Dohadné polozky

Utetni jednotka se mtize rozhodnout Kk uétovani o dohadnych polozkach
prostfednictvim dohadnych ucti v pritbé¢hu tcetniho obdobi, tedy mési¢né, Ctvrtletné,
pololetné nebo rocné. Jelikoz firma ABC, s.r.o. zhotovuje zavérku jednou rocné

na konci ucetniho obdobi, o dohadnych polozkach uctuje také na konci ucetniho obdobi.
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Dohadna polozka je pouzita pro ucetni ptipad, je-li znam titul nakladové nebo vynosové
polozky, ale neni zndma jeji presnd vyse. Pro uctovani vynost, jez patfi do aktualniho
ucetniho obdobi, ale neni zndma jejich pfesna vysSe a do terminu uzavérky nebyly
vyuctovany, se pouzije dohadny ucet aktivni. Pro G¢tovani nevyfakturovanych naklada
do dne ucetni zavérky, u nichz tedy nezname jejich piesnou vysi, ale vécné a Casove

patfi do aktudlniho ti¢etniho obdobi, se pouzije dohadny tcet pasivni.

Tabulka ¢. 11: Pouzivané ucéty pro dohadné polozky

Udet Nazev uctu
388 000 Dohadné tcty aktivni
389 000 Dohadné ¢ty pasivni

Zdroj: Vlastni zpracovani

Cilem je stanoveni co nejpiesnéjs§iho odhadu dohadné polozky. U pravidelné
se opakujicich ro¢nich nakladd v dvakrat po sobé shodné vysi, které jsou vyfakturovany
zpétn€ za uplynulé obdobi, je stanovena dohadna pasivni polozka ve stejné vysi
jako v pfedchozich letech. Napftiklad zpracovani ro¢niho tcetnictvi, pficemz
fakturovand castka spole¢nosti ABC, s.r.o. se vobdobi dvou let nezménila
a predpokladem je, ze ziistane stejna, bude pouzita stejna castka jako minuly rok, jde
vSak stdle jen o odhad, jelikoz fakturovand ¢éastka v budoucim obdobi mlze byt nizsi
na zakladé¢ vérnostni slevy nebo naopak vyssi z divodu zvySovani cen.

U pravidelné se opakujicich ro¢nich nékladii v pokazdé odlisné vysi, které jsou
fakturovany jednou rocné za uplynulé obdobi, je castka odhadovana. Naptiklad
u ro¢niho vyuctovani elektfiny nebo vodného a sto¢ného se odhad provadi na zdkladé¢
minulého vyactovani. V ptipadé, Zze v minulém vyuactovani byl zjistén nedoplatek
a Vv aktualnim obdobi ziistaly zalohy ve stejné vysi, odhad nékladu se bude fidit
fakturovanou c¢astkou z minulého vyuactovani zaokrouhlenou na celé stokoruny dolu.
V ptipadé, Ze byly zélohy zvySeny, pak odhad nadkladu bude odpovidat vysi zaplacenych
zaloh.

U pravideln¢ se opakujicich mési¢nich nakladti, u nichZz se neustale méni

fakturovana vyse, bude proveden odhad na zaklad¢€ priméru z tii poslednich vyuctovani
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a primér bude zaokrouhlen matematicky na celé¢ stokoruny. Tato situace se tyka
napiiklad telefonnich poplatk.

Pokud je ucetni zavérka sledovaného ucetniho obdobi provadéna v nasledujicim
roce a nevyfakturované ucetni pifipady, na nez je tvofena dohadnéd polozka, jsou jiz
Vv nasledujicim roce vyfakturovany, je tedy znama jejich pfesna vyse a lze vytvofit
pfesny odhad na tuto fakturovanou skutecnost. Stile se vSak jednd o odhad
a ne o Casové rozliSeni, jelikoz ve sledovaném ucetnim obdobi skutecné vyse nakladu
nebo vynosu nebyla znama.

V ptipadé, Ze jde o jiny nez vySe uvedeny piipad, castku a vysi podkladu

pro dohadné polozky Ize stanovit u jednotlivych polozek na zakladé:

o (astky fakturované v predeslém obdobi,
e (astky stanovené odpovédnym pracovnikem zpracovatele ucetnictvi,

e (Castky na zakladé mé&si¢niho priméru za posledni ucetni obdobi atd.

Tento odhad vzdy stanovi zpracovatel G€etnictvi na zdklad¢€ vlastniho uvazeni.

Opravné polozky

Firma ABC, s.r.o. v né¢kolika piipadech nevede ptesnou evidenci nékterych
druhii aktiv, aby k témto druhim majetku mohly byt vytvafeny opravné polozky.
Z hlediska skladovych zasob by vSak bylo vhodné promitnout redlnou hodnotu
do ucetnictvi spolecnosti, v opaéném piipad€ se dopousti zkreslovani ucetnictvi a neni
tak zobrazovan vérny obraz skutecnosti. Proto byl zhotoven ve smérnici navod na
pfesné pocinani pfi vytvareni opravnych polozek a tim i sprdvného vedeni tcetnictvi.
Evidence pohledavek je zcela v potadku, jelikoz firma ABC, s.r.o. udrzuje obchodni
vztahy v 90 % piipadd s letitymi obchodnimi partnery, s nimiz ma kladné platebni
zkuSenosti. Pokud jde o zédkazniky nakupujici u firmy ABC, s.r.o. pohiebni sluzby nebo
sluzby jinak spojené s pohiebni Cinnosti, ptipadn¢ smutecni vyrobky, jednd se o oblany
Ceské republiky (neplatce dang), ktefi plati ihned hotové a nakupuji proti zaloze a

¢astku dopléaci hotové ¢i bankovnim prevodem, a vzhledem k moralnim zasadam se
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V této oblasti pohiebnich sluzeb ze stran pozistalych nestalo, Ze by pohledavka firmy
ABC, s.r.o. zistala neuhrazena. I piesto je nutné dokonale zpracovat smérnici o
opravnych polozkach k pohledavkam, ktera prave pii ojedinélosti vyskytu neuhrazenych
pohledavek bude dulezitym navodem.

Ucetni jednotka vytvafi jak opravné polozky uéetni, tak i opravné polozky
ve smyslu zadkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervich pro zjisténi zdkladu dané z pfijmu,
ve znéni pozdéjSich piedpisu.

Opravné polozky K jednotlivym typim majetku vytvaii acetni jednotka, pokud
dojde K ptechodnému snizeni ocenéni majetku, pfiCemz toto snizeni je vykéazano
na zaklad¢ udaju z inventarizace, a pokud sniZzeni ocenéni v Gcetnictvi neni trvalého
charakteru. (Vyss$i trzni cena majetku oproti ocenéni v ucetnictvi se v ucetnictvi
nezaznamendva.) Opravné polozky se dale koriguji, at’ uz jde o dotvafeni v dusledku
dalsiho snizovani hodnoty majetku nebo snizeni Ucetni opravné polozky v dusledku
rustu hodnoty majetku piiblizujici se hodnoté ocenéni majetku, na zaklad¢ podkladi
inventarizace, pficemz zvySeni opravnych polozek je ve prospéch nakladd, snizeni nebo
zruSeni se UCtuje proti nakladim na stranu Dal. Docasné sniZzeni ocenéni majetku
je tétovano na nedanovy nakladovy ucet 559 000 na strané¢ Ma dati, na stran¢ Dal
je zvolen pfislusny ucet opravnych polozek nalezici ke konkrétnimu typu majetku
z uctovych skupin €. 09, 19, 29 a 39. Na trvalé snizeni ocenéni majetku neni opravna
polozka vytvéfena, trvalé sniZeni ocenéni majetku v Ucetnictvi se UCtuje na danovée
uznatelny analyticky nakladovy ucet 549 003. Pii prodeji majetku jsou pftislusné
opravné polozky zruSeny ve prospéch vynosi, opravna polozka nemtize mit aktivni

zustatek.

Opravné polozky k jednotlivym typiim majetku:

a) opravné polozky uzasob — ucetni jednotka je vytvaii v ptipadé, pokud
se pii inventarizaci zasob zjisti, Ze jejich prodejni cena (sniZzend o nédklady
souvisejici S prodejem) je niz8i nez cena pouzitd pro jejich ocenéni v ucetnictvi.
Zasoby se musi ocenit v ucetnictvi touto zjiSténou nizsi cenou formou opravné

polozky,

65



b) opravné polozky u dlouhodobého majetku — ucetni jednotka je vytvari v ptipadg,
kdy uzitnd hodnota dlouhodobého majetku zjisténa pfi inventarizaci je vyrazné
nizsi nez jeho ocenéni v Ucetnictvi (po odecteni opravek u odpisovaného majetku,
jelikoz uzitna hodnota dlouhodobého majetku se bézn¢ snizuje opotiebenim) a toto

snizeni hodnoty nelze povazovat za definitivni,

c) opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku — ucetni jednotka je vytvari

Vv ptipadé poklesu trznich cen tohoto majetku,

d) opravné polozky k pohledavkam — ucetni jednotka je vytvaii u pohledavek, které
pfedstavuji riziko, ze nebudou dluznikem plné nebo Ccastecné zaplaceny,
a u pohledavek vici dluznikim, s nimiz se vede spor o jejich uznani

nebo zaplaceni.

Utetni jednotka vede v prab&hu uéetniho obdobi prokazatelnou evidenci
pohledavek uhrazenych i1 neuhrazenych, coz je soupis vSech jednotlivych pohledavek
a jejich pfipadnych opravnych polozek, evidence pohleddvek dle odbérateli a data
splatnosti véetné zdznamu o thradé. Uetni jednotka pravidelné vymaha evidované
pohledavky a eviduje dokumentaci o jejich vymahani a zaroven sleduje lhity promléeni
jednotlivych pohleddvek nebo moznost ptihlaSeni se do konkurzniho fizeni zahédjeného
proti dluznikovi. Ugetni jednotka neuhrazené pohledavky fesi vzdy v souladu s platnou
pravni normou a jednotlivé piipady konzultuje vzdy s dafovym poradcem
u zpracovatele ucetnictvi. V ptipad¢€, ze uplynula splatnost pohledavky a pohledavka
nebyla uhrazena, mize vzniknout situace pro vytvoreni ucetni nebo zakonné opravné
polozky.

Utetni opravné polozky se nezahrnuji do zakladu pro vypodet dané z piijmu
a vytvareji se v 50% vysi hodnoty pohledavek, jez jsou k datu ucetni zavérky vice nez
6 mesict (tj. 183 dntl) po splatnosti a v 100% vysi u pohledavek, jez jsou k datu ucetni
zavérky vice nez 12 mésict (tj. 365 dnii) po splatnosti. V 50% a 100% opravné polozce
je jiz zahrnuta piipadna ¢ast tvorby zakonnych opravnych polozek. Pouziva se daiové
neuznatelny nékladovy ucet 559 000 na strané Ma dati a analyticky ucet 391 002

na stran¢ Dal pro nedanovou opravnou polozku.
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Zakonné opravné polozky se zahrnuji do zdkladu pro vypocet dané z piijmu.
Utetni jednotka tvoii v souladu se zakonem & 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
zékladu dan¢é zpiijml, ve znéni pozdégjSich ptedpisti, zdkonné opravné polozky
k pohledavkam za dluzniky v konkurznim fizeni, které byly fadné piihlaSeny. Opravné
polozky tvoteny ve vysi dle ustanoveni § 8a zakona ¢. 593/1992 jsou uctovany na uctu
558 000 — Tvorba zakonnych opravnych polozek a evidovany na zvlastnim analytickém
uctu k Gctu 391.

Pokud jiz byla v ucetnictvi vytvotena ucetni opravna polozka v 50% nebo 100%
vysi, vyse presahujici zdkonem povolenou danové uznatelnou tvorbu opravné polozky
zUstava z(&tovana na uétech 559 000 a 391 002. Cast pohledavky uznané jako dafiovy
naklad je zatc¢tovéana na ucty 558 000 a 391 001 a zarovenl zruSena v této stejné vysi
¢ast ucetni opravné polozky zauctovanim na stranu Ma dati 391 002 a 559 000 na stranu
Dal.

V ptipad¢ danové uznatelné opravné polozky do 100 % pohledavky lze
pohledavku odepsat zatctovanim na stranu Ma dati na ucet 546 000 a na stranu Dal na
ucet 311 s prislusnou analytikou a rozpustit opravnou polozku v plné vysi zauc¢tovanim
na ucty 558 000 M4 dati a 391 001 Dal. Do skonceni soudniho fizeni o této pohledavce
musi vést Gcetni jednotka podrozvahovou evidenci.

Opravné polozky k pohledavkam (ucetni 1 zakonné opravné polozky) se rusi
ve stejném obdobi, kdy pominuly divody, pro které byly vytvoreny. Pokud je 100%
vyse pohledavky danové odepsand a nésledné¢ bude pohleddvka uhrazena, je uhrada
vyuctovana do mimoradnych vynost.

Pokud se na urcity titul sniZzeni hodnoty majetku vytvaii rezerva, nelze soucasné

tvofit opravné polozky.

Rezervy

Pohiebni sluzba ABC, s.r.o. v minulosti rezervy nikdy nevytvaiela a vyuzivala
pouze nahromadénych prosttedkii na bézném uctu. Pro spolecnost ABC, s.r.o.
je nejpravdépodobnéjSim piipadem, pro¢ vytvaret rezervu, potizeni dlouhodobého

hmotného movitého i nemovitého majetku, pfipadné¢ na jeho opravy, avsSak i tieba
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vytvafeni rezervy na rizika, vzhledem K nejisté situaci ohledné snizené sazby DPH,
ktera nyni doposud stoupala a stala se pro podnik ohroZzenim, a proto je dulezité sestavit
1 tento bod smérnice pro pripad, zZe se ucetni jednotka rozhodne rezervy vytvaret.

Rezervy jsou vytvafeny za ucelem obecnym (napf. na rizika ¢&i ztraty
z podnikani) nebo s urcenim ucelovym (napt. na opravy dlouhodobého hmotného
majetku), pfipadn¢ na vydaje, které se vztahuji k minulému obdobi (napi. rezerva
na néklady spojené s auditem, rezerva na nevycCerpanou dovolenou zameéstnancd,
na bonusy a skonta poskytnuta odbératelim). O piipadné tvorbé rezervy rozhoduje
vedeni spole¢nosti ABC, s.r.o. vZdy po konzultaci s danovym poradcem zpracovatele
ucetnictvi.

Zpisob tvorby rezerv a jejich vySe musi byt prokazatelnd. Pfi dokladové
inventufe se posuzuje jejich vySe a odlivodnénost. Vyse rezervy se uruje pomerove
v procentech Kk urcitému zakladu nebo v pfesné stanovené vysi. Rezervy na rizika
a ztraty z podnikani jsou tvofeny v okamziku, kdy jsou zndma budouci rizika ¢i ztraty
z podnikani na zaklad¢ soucasnych skutecnosti, a 1ze stanovit jejich vysi dle skutecnosti
na jednotlivé druhy rizik. Danoveé neuznatelné tvorba rezerv se uctuje na nakladovy ucet
554 na stranu M4 dati (popf. ucet 574) a na ucet 454 na stranu Dal. ZruSeni, tedy
cerpani rezervy se zauctuje opacnym zapisem (ucet 454 MD/ ucet 554 nebo 574 D).

Tvorba zadkonné rezervy na opravy hmotného majetku se tidi § 7 zakona
¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z ptijmu, ve znéni pozd&jsich
predpisti. Kazda vySe rezervy na opravy hmotného majetku musi byt doloZena
odbornym propoctem. Doba tvorby rezervy je stanovena individudlné pro kazdy
jednotlivy pifipad a je uvedena na inventdrnich kartich k jednotlivym rezervam.
Na téchto kartach je rovnéZ uvedena celkova vyse rezervy, pfi¢emz do poctu let tvorby
rezervy se nezahrnuje rok predpokladaného zahdjeni opravy. Tvorba zakonné rezervy je
uctovana na danové uznatelny nakladovy tcet 552 na stranu M4 dati a na ucet 451
na stranu Dal. ZruSeni, tedy Cerpani zdkonné rezervy se zauctuje opacnym zéapisem
(ucet 451 MD/ ucet 552 D). Doba tvorby zdkonné rezervy pro opravy hmotného
majetku je uvedena v kapitole 3.3.9 Opravné polozky, rezervy a zafazena do smérnice
¢. 7 v ptiloze ¢. L.

Zustatky rezerv se ptrevadeji do nasledujiciho ucetniho obdobi a nesmi mit
aktivni zGstatek.
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Vysledny obsah smérnice ¢. 7 vjeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachazi v ptiloze ¢. I pod nazvem Smérnice ¢. 7 Zasady pro Casové
rozliSeni ndkladi a vynosii, dohadnych uctii, tvorbu a pouzivani opravnych polozek

arezerv.

4.8 Smérnice . 8: Zasoby

Ucetni jednotka se pii uétovani v oblasti zasob di opét ustanovenimi zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni
pozdé¢jsich ptedpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé
podvojného ugetnictvi, ve znéni pozd&jich piedpist, a dale Ceskymi uletnimi
standardy.

Za zasoby lze povazovat skladovy material, nedokoncenou vyrobu, polotovary
vlastni vyroby, vyrobky, zvifata anebo zbozi. V pohifebni sluzbé ABC, s.r.o. jsou
do zasob zahrnuty pouze vyrobky, materidl a zbozi. Udetni jednotka nakupuje
jako nejvétsi polozku pohiebni material, jako jsou celé rakve bez vystelky, material
na vystelky rakvi, kvétiny, stuhy atd., ktery je evidovan na sklad€. Druhou poloZzkou
je smute¢ni zbozi, jako jsou svicky, urny, umélé kvétiny, vyziva pro kvétiny a dekorace,
pfiCemzZ toto zboZzi je téZ skladovou zasobou. Vyrobky na skladé¢ dlouho nezlstavaji,
jsou vzdy zhotovovany na zékladé objednavky na konkrétni datum. Jedna
se 0 dokoncené rakve a smutecni kvétinové vazby. Pfi pfechodu mezi uéetnimi
obdobimi nedochazi ke vzniku nedokoncené vyroby.

Ve spolecnosti ABC, s.r.o. se vede skladovd evidence pomoci MS Excel.
V soucasné dobé je UCtovani o zdsobach provadéno zplsobem B pouze na zakladé
vSech prtijatych dokladi o koupi materidlu nebo zbozi a prodeji vyrobkid nebo zbozi
pouze Vramci prodejny, kterd je soucasti provozovny 1, nacez je evidence zdsob
k rozvahovému dni provadéna fyzickou inventurou zasob, zasoby jsou ocenény
pofizovacimi cenami. Stav zasob je dle uvedené inventury uctovan do ucetnich knih.
Ve skutecnosti tak dochazi k tomu, Ze evidence o stavu materialu a zboZi je u tcetni

jednotky po cely rok a po skonceni ucetniho obdobi se sjednocuje stav skladu
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v ucetnictvi k 31. 12. na zékladé zaslané evidence zpracovateli ucetnictvi, ktera
podlehla u ucetni jednotky inventufe. V podstaté cely rok je ucetnictvi nepfesné
a nemuze poskytnout vedeni skutecny obraz. Vzhledem k tomu, Ze ne vzdy jSou vc¢as
dodany vsechny doklady nebo se pii jejich mnozstvi stane, ze nékteré¢ doklady nejsou
dodany vibec, nemlze dojit ke shodé¢ mezi evidenci skladu materidlu a zbozi
a hodnotou v ucetnictvi.

Nejvhodnéjsim navrhovanym zplisobem by bylo pfedavani skladové evidence
kazdy mésic, na jejimz zéklad¢ by se zjistili ptipadné nedodané doklady a nedochézelo
by tak ke zkresleni ucetnictvi, pokud by byly ucetni jednotkou zadany vykazy
predkladané zpracovatelem ucetnictvi S pravidelnou mésicni, Ctvrtletni ¢i pololetni
frekvenci nebo 1 nahodile kdykoli v pritbé¢hu roku. Ac¢koli je zakonné pouzivat uctovani
o zdsobach zptusobem B, vzhledem k tomu, ze dle soucasné ptijimanych a vydavanych
dokladti ucetni jednotkou a nastaveni Cetnosti predavani skladové evidence neni
schopen zpracovatel ucetnictvi zptisobem B piesné zobrazovat stav zasob. Pti zavedeni
meési¢niho dodavani skladové evidence zpracovateli Ucetnictvi by mohlo byt i nadale
pouzivano uctovani zpusobem B, zplsob uctovani zptisobem A ale pfinasi mnohem
vice vyhod a pifi mési¢nim dodavani piesné evidence ho lze pouzivat i pii externim
zpracovavani ucetnictvi. Pfi zptisobu A je thned znam stav skladovych zasob, vystupy
Z Gcetnictvi mohou slouzit pro statistické vypocty béhem roku, pro sestaveni grafi,
pro marketingovou podporu a pro fizeni.

Zpracovatel UCetnictvi vede analytickou evidenci podle druhli zasob zbozi
a materialu na skladovych kartach. Kazda skladova karta obsahuje pfesny nadzev zasoby,
datum pofizeni, datum naskladnéni, datum vyskladnéni, ocenéni a udaje o mnozstvi.
Utetni jednotka se rozhodla, Zze bude uétovat o zasobach zplsobem A, tedy
prostiednictvim uctové tfidy 1 — Zasoby u materialu na sklad¢, vyrobkii na skladé
a zbozi na sklad€. Odpovédnou osobou za sklad a skladovou evidenci zasob je skladnik

pan Adam Lukes.

Material a zbozi na skladé

Ugetni jednotka pii pofizeni nakupovanych zasob (Gétovanych zpiisobem A)
uctuje na vrub uctu 111 (u materidlovych zasob) resp. uctu 131 (pii potizeni zbozi).
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Prevzeti materidlu (zbozi) na sklad je uctovdno na stranu Ma dati uctu 112 (132)
a na stranu Dal na ucet 111 (131). Vnitropodnikové sluzby souvisejici s prepravou
dodavek zasob se aktivuji, a to opét na vrub pfislusSného uctu zasob souvztazné
s prislusnym uctem uctové skupiny 62 — Aktivace (ucet 622). V piipadé materidlu, ktery
je urcen k okamzité spotiebé, jako jsou kancelafské potieby a hygienické prostiedky,
drobny hmotny majetek, drobné nadhradni dily a energie, pohonné hmoty a oleje, tcetni
jednotka rozhodla o uctovani piimo do nakladi a v piipadé tohoto materialu, ktery neni
skladovan, neni vedena evidence a neni na konci u¢tovavano o stavu skladu.

Pti uzavirani ucetnich knih se uctuji zasoby na cesté na stranu Ma dati uctu
119 - Material na cesté nebo 139 - Zbozi na cesté. Nevyfakturované dodavky se uctuji
ve prospéch uétu 389 - Dohadné uéty pasivni. Uty 111 - Pofizeni materialu
a 131 - Potizeni zbozi musi mit ke konci ti€etniho obdobi nulovy zlstatek.

Pii pofizeni jsou zasoby ocenény cenou pofizovaci. Pofizovaci cena zasob
je tvofena cenou pofizeni a naklady souvisejici s pofizenim téchto zasob. VedlejSimi
naklady na pofizeni jsou v pfipadé¢ firmy ABC, s.r.o. piepravné, provize
za zprostiedkovani, postovné a balné, pojistné. Dle odborného odhadu uzitné hodnoty
zasob se ocenuji zasoby pofizené bezplatn€, zasoby nalezené (inventarizacni prebytky),
odpad a zbytkové produkty vracené z vyroby nebo z jiné &innosti. Ubytky zésob
stejného druhu jsou vyskladiovany v ocenéni metodou FIFO.

Zjisti-li se inventarizaci, ze uZzitna hodnota materialu (Zakon ¢. 563/91 Sb.,
o ucetnictvi, § 26, odst. 1) je v porovnani s ocenénim zasob v ucetnictvi vyssi, skryté
priristky hodnoty se nezauctovavaji. Zjisti-li se skryté ubytky hodnoty, analyzuji se,
a pokud neni snizeni hodnoty definitivni, vytvofi se opravna polozka dle Gi¢tové skupiny
19. Pti definitivnim sniZzeni hodnoty se u¢tuje na MD uctu 549 001- Manka a Skody.

Pro ucetni obdobi 2014 firma ABC, s.r.o. stanovila normy pfirozenych ubytk
u materidlu na analytickém uctu 112 002 — Material Kvétiny na 5 %. U ostatnich
analytickych uctd materidlu na skladé, zbozi na skladé nebo vyrobkli nedochazi
K pfirozenym ubytkiim. Manka a piebytky zasob zpisobené¢ neumyslnou Cinnosti 1ze
vzajemné¢ vyrovnavat za predpokladu, Ze se jednd o manka a prebytky, které vznikly

ve stejném inventarizaénim obdobi na zadsobach evidovanych podle druhu.
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Zasoby vlastni vyroby

U zasob vlastni vyroby se pii jejich uctovani postupuje tak, ze v prabchu
ucetniho obdobi se piirtstky zdsob ocenéné vlastnimi ndklady zatctuji na vrub uctu
uctové skupiny 12 — Zasoby vlastni vyroby se souvztaznym zépisem ve prospéch
pfislusnych uctd uctové skupiny 61 — Zmény stavu vnitropodnikovych zasob.
Pii vyskladnéni se uctuje obdobn¢ (Ma dati 61x, Dal 12x). Jiny postup je uplatnén
pouze pii zauctovani manka nad normu piirozenych ubytka. Toto manko se zauctuje
na vrub uctu 549 001 — Manka a Skody.

Zasoby, které ucetni jednotka vytvafi vlastni Cinnosti, se ocefuji vlastnimi
naklady, jejich vySe je déna dle ucetni jednotkou stanoveného zpusobu kalkulace
na zakladé celého procesu vyroby. Vlastnimi naklady jsou neptimé naklady vynalozené
na vyrobu a cast nepiimych ndkladt, které se vztahuji k vyrobé danych vyrobki.
O zahrnutych nakladech do kalkulace rozhoduje odpovédny pracovnik vyroby,
o zpusobu kalkulace rozhoduji jednatelé¢ spolecnosti spolu S danovym poradcem
zpracovatele Ucetnictvi. Ve vyrobé smutecnich vazeb je odpovédnym pracovnikem pani
Valerie Certidkova, v piipravé rakvi je odpovédnym pracovnikem pan Luka$ Baloun.
Vyskladnéni zasob pro vyrobu se ocenuje v cendch, v nichZ jsou zasoby ocenovany
na skladé. Ubytky vyrobkii stejného druhu jsou vyskladiiovany v ocenéni cenou
zjiSténou metodou FIFO.

Zjisti-li se inventarizaci, ze uzitna hodnota materialu (Zakon ¢. 563/91 Sb.,
o uletnictvi, § 26, odst. 1), je v porovnani s ocenénim zasob v ucetnictvi vyssi, skryté
ptirtistky hodnoty se nezauctovavaji. Zjisti-li se skryté ubytky hodnoty, analyzuji se,
a pokud neni sniZeni hodnoty definitivni, vytvofi se opravna polozka dle uc¢tové skupiny
19. Pti definitivnim snizeni hodnoty se uctuje na MD uctu 549 001- Manka a skody.

V ptipadé vzniku nedokonené vyroby ucetni jednotka pouzije k ocenéni
kalkulaci sloZenou z vnitropodnikovych ndkladd na trovni pifimého materialu.
Jsou to produkty, které jiz nejsou materidlem, ale ani hotovym vyrobkem.

Vysledny obsah smérnice ¢. 8 vjeji dokumentdrni podobé k pouziti ucetni

jednotkou se nachazi v ptiloze €. I pod ndzvem Smérnice €. 8 Zasoby.
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4.9 Smérnice ¢. 9: Inventarizace majetku a zavazki

Spole¢nost ABC, s.r.0. se pfi inventarizovani majetku a zavazku fidi ptisluSnymi
ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich piedpisa,
zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt, ve znéni pozd¢jSich predpist, jak vyplyva
ze zmeén a doplnéni provedenych pozdéjsimi zékony, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisti, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé
podvojného uéetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpist, a dale Ceskymi uéetnimi
standardy.

Inventarizace majetku a zédvazkl je jedna z hlavnich podminek zabezpecujicich
prikaznost Gcetnictvi. Inventarizaci je porovnan stav majetku a zavazk a jejich ocenéni
vykazané v ucetnictvi se skutecnosti.

K tadnému provedeni inventarizaci je nutné zabezpecit a overit spravné ocenéni
inventarizovaného majetku a zavazka. Ucetni jednotka, konkrétné vedeni spolenosti,
stanovi inventariza¢ni komisi pro jednotlivé druhy majetkovych a zavazkovych polozek
V minimaln€¢ dvouclenném slozeni, pficemz jednim z ¢lent je jednatel spolecnosti
a druhym je osoba odpovédna za jednotlivy druh majetkové nebo zavazkové polozky.
Pfesny postup a harmonogram praci je vyhlaSen piikazem jednateli spolecnosti.
Jmenovani ¢lenil inventarizani komise a vydani harmonogramu praci musi byt u¢inéno
do terminu 1. 12. 2014. Prib¢h inventur bude zaznamenavén na inventurnich soupisech
majetku a zavazkl. Tyto soupisy budou podepsany cleny inventurnich komisi.
Vysledky inventur budou uvedeny v inventarizacnich zapisech podle jednotlivych ucti

majetku a zavazkl nejpozdéji do 20. 1. 2015.

Inventurni soupis musi obsahovat:
¢ identifikace ucetni jednotky,
o skute¢ny stav veskerého majetku a zavazkd,
e (islo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
e podpisovy zaznam osoby odpoveédné za zjiSténi skutecnosti,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace (¢lenti komise),
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e zpusob zjisténi skuteCnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazki k okamziku ukonceni inventury,

e okamzik zah4jeni a ukonceni inventury,

e vycisleni pfipadnych inventariza¢nich rozdild,

e pfi¢ina vzniku inventariza¢niho rozdilu,

e navrh na vypotadani inventarizacniho rozdilu,

e zpusob likvidace a prouctovani inventarizacniho rozdilu (doplnuje a provadi
zpracovatel ucetnictvi),

e piilohy, kterymi se dokladaji skutecnosti uvedené v inventurnich soupisech.

Vysledky inventur musi byt pfedany ucetni jednotkou zpracovateli ucetnictvi
bez zbyte¢ného odkladu od ziskdni inventarizacnich zépist. ZjiSténé inventarizacni
rozdily musi byt zatctovany v ucetnim obdobi roku 2014.

Ugetni jednotka v prabéhu roku provadi kontrolu svého majetku, naptiklad
u pokladen na riznych provozovnach je skute¢ny stav pokladny s evidenci kontrolovan
denné, fadnou formalné nafizenou kompletni inventuru veskerého majetku a zévazkt
provadi ucetni jednotka jednou rocné, mulze byt vSak vedenim spolec¢nosti nafizena
mimotadna inventarizace v prub¢hu ucetniho obdobi. Skute¢né stavy majetku se zjist'uji
fyzickou inventurou u majetku hmotného a nehmotného nebo dokladovou inventurou
u zavazkl a slozek majetku, u nichZ nelze provést inventuru fyzickou.

Pii fyzické inventute se fyzicky posuzuje, zda ocenéni majetku v Gcetnictvi
odpovida pouZitelnosti majetku. Ackoli 1ze tuto inventuru provést kdykoli v poslednich
ttech mésicich Ucetniho obdobi nebo dokonce prvni meésic nésledujiciho ucetniho
obdobi, ucetni jednotka se rozhodla o vykonani inventury v priib&hu posledniho mésice
ucetniho obdobi nebo do 10. dne prvniho mésice nasledujiciho ucetniho obdobi.

Pti dokladové inventufe se kazda polozka v saldu kone¢ného stavu ptislusného
uctu ke dni inventarizace porovnava s doklady, dle nichz bylo uUctovano vcetné
pfechodnych Ucth aktiv a pasiv, opravnych polozek a rezerv. Zkoumd  se,
zda pohleddavka nebo zavazek jeSté existuje, zda neni promlcena, zda je fadné
vymahéana, popf. odsouhlasena véfitelem nebo dluznikem. U ostatnich polozek

se zjiStuje, zda ucel, pro néhoz byla piechodna polozka, opravnd polozka
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nebo rezerva tvofena, jeSté¢ trva a vySe v ucetnictvi odpovidd ucelu. Dokladova
inventarizace bude provedena ke dni ucetni zavérky, pricemz Gcetni jednotka rozhodla
o vykonavani dokladové inventury nejpozdéji do 10. dne prvniho meésice nasledujiciho

ucetniho obdobi.

Inventarizaéni rozdily

Inventariza¢ni rozdil je rozdil mezi stavem majetku a zavazku evidovanym
V ucetnictvi a skutenym stavem majetku a zavazkl zjisténym inventarizaci.

Manka a piebytky zasob lze vzajemné vyrovnavat pouze tehdy, jedna-li
se o manka a prebytky zasob, které vznikly ve stejném inventarizaénim obdobi
prokazatelné neumyslnou zdménou jednotlivych druhd, u kterych je tato zdména mozna
vzhledem k charakteru druhii zasob, naptiklad v disledku raznych rozmért spojovacich
materiald nebo podobného baleni zasob. Prevysuje-li po tomto vyrovnani ¢astka manka
Castku prebytkl, je tfeba rozdil posuzovat jako vysledné manko; pievySuje-li castka
prebytkl ¢astku manka, posuzuje se rozdil jako vysledny piebytek (jedna se o vyjimku
ze zakazu vzajemného zac¢tovani podle § 58 odst. 1 pism. c¢) vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.).

Je-li skute¢ny stav niz8i nez stav evidovany v ucetnictvi a rozdil mezi témito
stavy nelze dolozit Gcetnim dokladem nebo prokazat jinym zplisobem stanovenym
zakonem aneni podepsdna smlouva o hmotné odpovédnosti zaméstnance za svéfené
prostiedky, inventarizacni rozdil je mankem, ptipadné schodkem u penéznich
prostfedki a cenin.

Ucetni jednotka, spole¢nost ABC, s.r.o., stanovila, Ze v pfipadé¢ materialu
uctovaném na uctu 112 002 — Material Kvétiny normu ptirozenych ubytkt ve vysi 5 %.
Pfirozeny ubytek kvétin je tctovan na nakladovy ucet na stranu Ma dati 501 001
a na stranu Dal na ucet 112 002. Manko do normy pfirozenych ubytki neni povaZzovano
za zdanitelné plnéni DPH. Manko do normy nevznika chybou zaméstnancii. V piipadée
manka u kvétin ptevySujiciho 5 % je hodnota nad 5% hranici povaZzovéana za manko nad
normu. U ostatniho materidlu nedochazi k ptirozenym tbytkiim.

Manko nad normu vznika ptesahnutim hodnoty stanovené pro pfirozené ubytky

materialu, Skodou na majetku zptisobenou kradezi (bez protokolu nebo s protokolem

75



policie) nebo znehodnocenim piedméti inventarizace, Zzivelnou pohromou.
Inventarizacni rozdily v podobé manka jsou uctovany na ucet mimotfadnych nakladu.
Zavinéné manko nad normu je uctovano do ndkladi na stranu Ma dati uctu 549 001
(popt. ucet 569 000 u hotovostnich penéznich prostiedktl) a na stranu Dal na pfislusny
aktivni majetkovy ucet s pfislusnou analytikou (popft. k actu 569 000 je na stran¢ Dal
pouzit ucet 211 s ptisluSnou analytickou evidenci v ptipad¢ hotovosti). Zavinéné manko
neni zdanitelnym plnénim ztitulu DPH. Schodek pokladni hotovosti a cenin
je predepisovan k tihrad¢ odpovédné osobé. Manko ¢i schodek zavinéné zaméstnancem,
které je mu piedepsano k ndhradé jako pohledavka za zaméstnancem je Uctovano
na stranu Ma dati na ucet 335 a na stranu Dal uctu 648 002, pfi¢emz toto manko neni
zdanitelnym plnénim z titulu DPH. Ostatni manka, jejichz vznik nelze vysvétlit (kromé
manka na zaklad¢ protokolu o likvidaci znehodnoceného majetku) podléhaji DPH.

Je-li skuteCny stav je vys$$i nez je stav evidovany V ucetnictvi arozdil
mezi témito stavy nelze dolozit Gcetnim dokladem nebo prokézat jinym zplisobem
stanovenym zdkonem, inventarizaéni rozdil je ptfebytkem. Inventariza¢ni rozdily
V podobé prebytkll jsou uctovany na ucet mimotradnych vynost. U skladovych zasob
je uctovan prebytek na strané¢ M4 dati na ucty uctové skupiny 11 a na stranu Dal na tGcet
648 000. Prebytek v ptipad¢ zasob vlastni vyroby je uUétovan na stranu Ma dati
do uctové skupiny 12 a na stranu Dal na ptislusny vynosovy ucet uctové skupiny 61.

Vysledny obsah smérnice ¢. 9 v jeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachazi v pfiloze ¢. I pod ndzvem Smérnice €. 9 Inventarizace majetku

a zavazk.

4.10 Smeérnice ¢. 10: Pracovni cesty a cestovni vydaje,
pouzivani podnikovych motorovych

vozidel

Pracovni cesty a cestovni nahrady se fidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zékonik
prace, ve znéni pozd¢jSich predpist, zdkonem ¢. 586/1192 Sb., o danich z pfijmu,

ve znéni pozdéjsich predpist, zdkonem ¢. 40/1964 Sb., obcansky zékonik, ve znéni

76



pozdéjsich ptedpisti, Pokyn ¢. D-300 ministerstva financi k jednotnému postupu
pfi uplatiovani nékterych ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd,
ve znéni pozdéjsich piedpist, a ptislusSnymi vyhlaskami Ministerstva financi.

Spole¢nost ABC, s.r.o. se mize setkat béhem ucetniho obdobi se situaci,
kdy je zamé&stnanec vyslan na sluzebni cestu. Dlivodem sluzebni cesty je pievoz zesnulé
osoby znemocnice vramci celé Ceské republiky nebo objednand repatriace,
tedy prevoz zemielého Geského obdana ze zahraniéi zpét do Ceské republiky. Z tohoto
divodu je nutné vytvofit smérnici upravujici pracovni cesty zaméstnancti spolecnosti.
Smérnice se vztahuje na sluzebni cesty vSech zaméstnanct ucetni jednotky v pracovnim
poméru a ob¢ant ¢innych na zaklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér,
pokud je poskytnuti nahrad podle této smérnice s nimi v piislusné dohodé sjednano.

Sluzebni cesty zaméstnancii spolecnosti jsou opravnéni nafizovat a schvalovat
jejich pfimi nadfizeni. Veskeré podminky pracovni cesty budou zaméstnancem
dohodnuty vzdy pted uskute¢nénim pracovni cesty pisemnou formou, pfi¢emz pracovni
cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu préce.

V pripadé vicedenni pracovni cesty bude pracovnikovi, pokud o to pozada,
poskytnuta hotovostni zaloha na pracovni cestu ve vysi predpokladanych vydaja
spojenych s touto cestou. Poskytnuté penézni prostfedky nesmi byt pouzity pro kryti
soukromych vydaji béhem pracovni cesty nebo pro jiny Gcel nesouvisejici s pracovni
cestou.

Zamgéstnanec je povinen pravdivé a uUplné informovat svého piimého
nadfizeného 0 priib&hu pracovni cesty a splnéni pracovniho tkolu. Zprava z pracovni
cesty se nesepisuje.

Pracovnikovi budou uhrazeny veskeré naklady nezbytné nutné vynaloZené
v souvislosti s pracovni cestou, zejména jizdné, stravné, ubytovani, apod. po piedlozeni

vyuctovani.

Tuzemskéa pracovni cesta

Jelikoz je smérnice sestavovana na rok 2014 jiz v roce 2013 a pro rok 2014

doposud nejsou k dispozici stanovené minimalni hodnoty stravného, jsou ve smérnici
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¢. 10 pouzity vySe stravného stanovené pro rok 2013 Ministerstvem prace a socialnich
véci vyhlaskou ¢. 472/2012 Sbh., 0 zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani
silni¢nich motorovych vozidel a stravného a 0 stanoveni primérmné ceny pohonnych
hmot pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad, stejn¢ jako ostatni ndhrady souvisejici
S pracovnimi cestami. V lednu 2014 vznikd ucetni jednotce povinnost vSechny uvedené
vySe nahrad ve smérnici €. 10 aktualizovat dle platnych vysi ndhrad pro rok 2014.

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
stravné ve vysi uvedené Vv kapitole 3.4 SluZzebni cesty Vv tabulce ¢. 3. Stravné nemusi
plné kryt skute¢né vydaje za stravovani béhem pracovni cesty.

Jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidan¢, obéda nebo vecefe a na které zaméstnanec finanéné nepfispél,
bude zaméstnanci za kazdé jidlo uvedené ve vyactovani pracovni cesty stravné kraceno
0 hodnotu uvedenou v kapitole 3.4 Sluzebni cesty Vv tabulce ¢. 4.

Zameéstnavatel urc¢i zaméstnanci dopravni prostfedek pouzity pii pracovni ceste.
Néhradu jizdnich vydaji poskytne zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi prokdzané
dokladem o nakupu.

Zaméstnavatel mtize poskytnout zaméstnanci silni¢éni motorové vozidlo.
K povoleni pouziti soukromého vozidla pro sluZzebni ucely je nutny souhlas vedeni
spole¢nosti, pficemz soucasti dohody o pouziti soukromého auta zaméstnance je kopie
velkého technického prikazu soukromého vozidla. Za spotiebované pohonné hmoty
béhem sluzebni cesty ndlezi zaméstnanci ndhrada na zakladé piedlozenych dokladi
o nakupu pohonnych hmot v plné vysi ceny nakupu, avsak jen u dokladii o nakupu
pohonnych hmot, u nich je prokazatelnd souvislost s pracovni cestou na zdkladé data
a mista nakupu. Pfi pouZiti soukromého vozidla navic nélezi zamé&stnanci za kazdy

1 km jizdy zakladni ndhrada za opotiebeni soukromého vozu ve vysi 3,60 K¢ .

Zahrani¢ni pracovni cesta

Z tuzemské pracovni cesty se stavad zahrani¢ni pracovni cesta pirekrocenim
hranic Ceské republiky nebo nastoupenim do letadla v Ceské republice. Smérnice uréuje
casové hranice pobytt v riznych statech.

Pro ¢asovou hranici pobytu v daném staté plati:
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a) pfi vyjezdu z uzemi Ceské republiky do zahraniéi okamzik piekrodeni hranice nebo
pravidelny odlet leteckého spoje uvedeny v letovém fadu (ne vnitrostatni prelet),

b) pfi ptejezdu z jednoho ciziho statu do druhého totéz,

C) pfinavratu ze zahraniéi natuzemi Ceské republiky okamzik piekrodeni hranice
nebo pravidelny pfilet leteckého spoje podle letového fadu,

d) vpfipadé zpozdéni odletu, pfip. pfiletu, dolozi zaméstnanec tuto skute¢nost
dokladem o0 zpozdéni vydanym pfislusSnou leteckou spole¢nosti, piipadné
prislusnou kancelafi letiste,

e) pii pouziti trajektu okamzik nalodéni.

Néhrada za stravné pii zahrani¢nich pracovnich cestich se fidi vyhlaSkou
Ministerstva financi, Vyhlaska ¢. 392/2012 Sb., o stanoveni vySe zakladnich sazeb
zahrani¢niho stravného pro rok 2013. Vydanim nové vyhlasky pro rok 2014 ma
povinnost Ucetni jednotka aktualizovat vySe nahrad za stravné pii zahrani¢nich cestach.

Narok na zahrani¢ni stravné vznikne pouze v pfipad€, pokud pracovni cesta
mimo CR bude trvat alespont 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci
vznikne soucasné narok na tuzemské i zahrani¢ni stravné. Zakladni sazby stravného
pfi zahranicni sluZebni cesté se 1isi dle zemé¢, kde je pracovni cesta vykondvana, a tidi
se Vyhlaskou ¢. 392/2012 Sb., o stanoveni vySe zékladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2013, v niZ jsou uvedeny.

Pokud bude zaméstnanci pii zahrani¢ni pracovni cesté bezplatné poskytnuto
nékteré z hlavnich dennich jidel, bude postup pifi sniZovani stravného obdobny
jako pfi tuzemskych pracovnich cestach.

Pracovnikovi vyslanému na zahrani¢ni pracovni cestu muze byt poskytnuto
kapesné, a to ve vysi az 40 % z vypoctené vySe stravného. Pfi vyuziti kapesného
zaméstnanec nemusi predkladat doklad o tutraté za stravu. VysSe kapesného je urcené
individuélné pro kazdou zahrani¢ni cestu.

Pokud bylo zaméstnanci zapujceno silni¢ni motorové vozidlo K plnéni ukold
souvisejicich s pracovni cestou, fidi se ndhrady stejnym pravidlem jako pii tuzemské

pracovni cestg.
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Vyuctovani pracovni cesty

Zamgéstnanec je povinen do 10 pracovnich dnli po ukonceni pracovni cesty
predlozit zaméstnavateli, konkrétné¢ piimému nadiizenému pisemné doklady
k vyactovani pracovni cesty a uvést vSechny udaje potiebné k provedeni vyuctovani
pracovni cesty. Zaméstnanec vraci nespotfebovanou hotovostni zalohu v takové meéng,
ve které zalohu obdrzel.

Zamg¢stnavatel je povinen do 10 pracovnich dni ode dne pfevzeti doklada
k vyactovani pracovni cesty od zaméstnance provést vylictovani a vypoiadat naroky

zameéstnance hotoveé nebo bankovnim pievodem na zakladé domluvy se zaméstnancem.

Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

Pohiebni sluzba ABC, s.r.o. poskytuje svym zaméstnancim podnikova silni¢ni
motorova vozidla pouze pro sluzebni ucely.

Zaméstnavatel zabezpe¢i proSkoleni vSech zaméstnancl, ktefi pouZzivaji
podnikova silniéni motorova vozidla dle zékona ¢. 247/2000 Sb., o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpisobilosti k fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Zaméstnanci pouZzivajici podnikova vozidla vedou evidenci ujetych kilometrii
v piidélené knize jizd pro kazdé vozidlo. Kniha jizd je kazdy mésic kontrolovana
osobou odpovédnou za provoz podnikovych motorovych vozidel, panem Adamem
Britnym, ktery ji opatifuje podpisem a pfedavana vedeni spolecnosti. Vedeni spole¢nosti

predava knihy jizd zpracovateli i€etnictvi.

Nalezitosti knihy jizd:
e stav tachometru napocatku ucetniho obdobi, pfipadné na pocatku pouzivani
vozidla (jedna se 0 vozidlo nové zatfazené do pouzivani),
e datum jizdy,
o cil jizdy,

e Ucel jizdy,

80



e pocet ujetych km,

e datum tankovani pohonnych hmot,

e mnozstvi natankovanych pohonnych hmot,

e stav tachometru nakonci ucéetniho obdobi, pfipadné na konci pouzivani vozidla
(pti vyfazeni vozidla z pouzivani),

e parkovné, myti vozu,

e poznamka.

Vysledny obsah smérnice ¢. 10 v jeji dokumentarni podob& k pouziti ucetni
jednotkou se nachazi v pfiloze €. I pod nazvem Smérnice ¢. 10 Pracovni cesty a cestovni

vydaje, pouzivani podnikovych motorovych vozidel.

4,11 Smérnice ¢. 11: Mzdy a pracovné pravni naroky
zaméstnancu

Spole¢nost ABC, s.r.o. je pravnickou osobou zaméstnavajici zaméstnance
v pracovnépravnich vztazich uvedenych v §3 Zakonu €. 262/2006 Sb., zdkonik préce,
ve znéni pozdé¢jSich predpisi.

Na zaklad¢ uzaviené smlouvy a plnych moci zpracovava mzdy a plni veSkeré
povinnosti vyplyvajici pfedevsim ze Zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi,
ve znéni pozdéjSich piredpist, a ze Zékona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci
a provadéni socidlniho zabezpeceni externi zpracovatel mezd, kterym je zpracovatel
ucetnictvi, firma Acount, s.r.o. se sidlem Bélehradska 18, 120 00 Praha 2.

Zpracovatel mezd se pii zpracovani mezd fidi platnymi pravnimi normami
v CR, vnitfnim mzdovym piedpisem a pokyny vedeni spole¢nosti ABC, s.r.0.

Zpracovatel mezd obdrzi od vedeni spole¢nosti ABC, s.r.o. veSkeré podklady
pro zpracovani mezd od ucetni jednotky do 5. dne po skonceni kalendarniho mésice,

za ktery jsou mzdy zpracovavany.

Postup pfi zpracovani mezd za kalendaini mésice:

1. vedeni spolecnosti pieda zpracovanou evidenci dochézky jednotlivych

81



zaméstnancl, véetné podkladi pro stanoveni nahrady za docCasnou pracovni
neschopnost a pro davky nemocenského pojisténi,

2. vedeni spolecnosti pieda podklady pro srazky zmezd — exekuce, srazky
za odebrané zbozi a jiné srazky,

3. vedeni spolecnosti preda udaje o prémiich a dalSich pohyblivych slozkdch mezd

a dal$i pokyny nezbytné k spravnému vypoctu mezd zaméstnanci.

Ucetni jednotka ma povinnost informovat zpracovatele G&etnictvi o jakékoli
zmeéné, kterd nastala u zaméstnancti ucetni jednotky, jako je zména jména zaméstnance,
rodinného stavu, druhu pracovniho poméru, zdravotni pojistovny, zahdjeni denniho
studia atd., a to nejpozdéji v den predani podkladl pro zpracovani mezd.

Po zpracovani mezd pieda zpracovatel mezd podklady pro vyplatu mezd ucetni
jednotce, konkrétné vedeni spolecnosti, nejpozdéji do 10. dne po uplynuti kalendéainiho
meésice, za ktery jsou mzdy zpracovavany. Predany budou nésledujici doklady:

e doklad k zau¢tovani mezd,

e doklad k uhrad¢ dani, odvodu a jinych srazek,

e podklady k vyplaté mezd pfevodem na ¢ty zaméstnanc.

Postup pfi uzavieni mezd za Gi€etni obdobi 2014:

1. Do 31. 1. jsou zaméstnanci prostfednictvim zaslaného Prohlaseni zpracovatelem
mezd ucetni jednotce vyzvani, aby do 5. 2. 2015, pokud nejsou povinni
nebo nechtéji vyuzit prava podat si sami danové ptiznani k dani z piijmu
fyzickych osob, aby doloZili vesSkeré skute¢nosti pro uplatnéni narokd na
jednotlivé slevy na dani, danové zvyhodnéni a podklady na uplatnéni
odpocitatelnych polozek a stvrdili rozhodnuti podepsanim ProhlaSeni
dle § 38k Zakona ¢. 586/1992 Sh., o dani z piijmu, ve znéni pozdé&jsich predpist.

2. Zpracovatel mezd provede kontrolu podepsanych Prohlaseni a kontrolu
prokazani jednotlivych naroku dle §381 Zakona €. 586/1992 Sb., o dani z pfijmd,
ve znéni pozdéjsich predpist, nejpozdéji do 10. 2. 2015, piipadné vyzve
zaméstnance spolecnosti k doplnéni skute¢nosti.

3. Zpracovatel mezd provede ro¢ni zictovani zaloh na dan z ptijmu fyzickych osob
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v souladu s ustanovenimi §38ch Zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z piijmu,
ve znéni pozd¢jsich predpist. Ptihlédne pouze k dokladim piedlozenymi
do 15. 2. 2015.

4. Zpracovatel provede ro¢ni zaétovani do 20. 2. 2015.

5. Zpracovatel provede kontrolu a uzavieni mzdovych list.

6. Zpracovatel vyhotovi do 15. 4. 2015 evidenc¢ni listy dichodového pojisténi.
Jednu kopii pfeda prostfednictvim tcetni jednotky zaméstnanci a druhou kopii
podepsanou zaméstnancem archivuje. Evidenéni listy dichodového pojisténi
zpracovatel ucetnictvi do 30. 4. 2015 odesle na pfislusné Gzemni pracovisté

CSSZ (Ceska spravy socialni zabezpeéent).

Postup pii vzniku respektive ukonceni pracovnépravniho vztahu:

1. Vedeni spolecnosti neprodlené informuje o vzniku nového pracovnépravniho
vztahu zpracovatele mezd a pfedd mu kopii pracovni smlouvy a mzdového
vymeéru a vyplnény dotaznik zaméstnance.

2. Vedeni spolecnosti informuje zaméstnance o povinnosti hlasit veskeré zmény
udajti uvedenych na dotazniku zaméstnance.

3. Zpracovatel mezd oznami po vzniku UCasti zaméstnance na nemocenském
pojisténi pfislusné zdravotni pojistovné a CSSZ néastup zaméstnance
a to do 8 dnil od nastupu nového zaméstnance do zaméstnani.

4. Zpracovatel mezd na zakladé informace od tcetni jednotky hlasi veskeré zmény
ptisluinym zdravotnim pojisfovndm a CSSZ do 8 dnii. Za timto uéelem provadi
zpracovatel mezd periodické kontroly tidaji minimalné 1x za rok.

5. Vedeni spolecnosti informuje zpracovatele mezd o piijatych vypovédich
ze strany zaméstnancl, o doruenych vypovédich ze strany zaméstnavatele
a o uzavienych dohodich o ukonceni pracovnépravniho vztahu, piipadné
informuje o naroku zamé&stnance na odstupné.

6. Po skonéeni pracovniho poméru a dohody o pracovni Cinnosti zpracovatel
provede uzavieni mzdovych listli, vyhotoveni potvrzeni o zaméstnani, odhlaSeni

zaméstnance na piislusné zdravotni pojistovné a CSSZ a vypracovani ELDP.
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Zpracovatel mezd na zékladé¢ uzaviené smlouvy a poskytnutych generdlnich plnych
moci zastupuje spolecnost ABC, s.r.o. na veskerych kontroldch a Setfenich,

které provadgji p¥islu§né zdravotni pojistovny a CSSZ.

Pracovné pravni naroky zameéstnancu

Ugetni jednotka zaji§tuje pro své zaméstnance stravovani formou nakupu
stravenek.

Ucetni jednotka rozhodla, Ze kazdy zaméstnanec méa za kazdé 4 hodiny
ptitomnosti z jednoho pracovniho dne narok na jednu stravenku Gastro Pass v hodnoté
30 K¢ od firmy Sodexo Pass Ceska republika, a.s.

Piispévek zaméstnavatele na stravovani je poskytnut ve vysi 55 %, zbyvajici
¢ast hodnoty stravenky je zaméstnanci strZzena prostiednictvim mzdy za uplynuly mésic.

Vysledny obsah smérnice ¢. 11 v jeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachézi v piiloze €. I pod nazvem Smérnice ¢. 11 Mzdy a pracovné pravni

naroky zaméstnancu.

4.12 Smérnice ¢. 12: Harmonogram ucetni zavérky

Vnitropodnikové Ucetnictvi spoleCnosti ABC, s.r.o. se fidi ptisluSnymi
ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich ptedpisi,
a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadéji neékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného Ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich
predpisti, a dile Ceskymi Gi¢etnimi standardy.

Ucetni zavérce a uletni uzavérce predchazeji piipravné prace, které je nutné
provést do stanoveného terminu. Ugetni jednotka predava podklady pro zpracovani
ucetnictvi do stanoveného terminu dle smérnice ¢. 1. Za provedeni piipravnych praci,

ucetni uzavérky a ucetni zavérky do stanoveného terminu odpovidd zpracovatel

ucetnictvi.
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Pripravné prace:

© 0 N o gk~ wbhPE

e e e
w N Bk O

Kontrola pievodu zlstatkli z minulého roku

Zauctovani mzdovych podkladii za prosinec 2014
Zauctovani dokladt a vypocteného DPH za 4. ¢tvrtleti 2014
Zauctovani zbylych bankovnich vypista

Zhotoveni a podani daniového ptiznéani k silni¢ni dani
Zhotoveni a podani dafiového pfiznani k dani z nemovitosti
Provedeni inventur a zaiitovani inventariza¢nich rozdili
Kontrola u¢tovani do spravného tcetniho obdobi

Provedeni ¢asového rozliseni nakladi a vynosi

. Zauctovani dohadnych polozek aktivnich a pasivnich
. Vyuctovani kurzovych rozdili, pfepocet mén
. Tvorba a zauctovani rezerv a opravnych polozek

. Vypocet zékladu dan¢ z ptijmi

Ucdetni uzavérka:

© N o g~ w0 D P

Sestaveni obratové predvahy a kontrola ztstatkd ucti

Vy¢isleni ziistatkli nakladovych a vynosovych ucta pred zdanénim
Vy¢isleni zistatkd rozvahovych Gcth pied zdanénim

Zjisténi vysledku hospodateni pied zdanénim

Ptepocet dané z piijmi a jeji zauctovani

Ptevod vSech ziistatkli uctt tfidy 5 a 6 na ucet na ucet 710

Pievod vSech zlstatkli rozvahovych ucti na ucet 702

Pievod zuastatku 0étu 710 na éet 702

Ucetni zavérka:

=

o &~ N

Sestaveni rozvahy

Sestaveni vykazu zisku a ztraty
Sestaveni prilohy véetné Cash flow
Zpracovani a podani danového ptiznani

Sestaveni vyro¢ni zpravy
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Termin:

30. 6. 2014
10. 1. 2015
25.1. 2015
25.1. 2015
31.1. 2015
31.1. 2015
10. 2. 2015
28. 2. 2015
28. 2. 2015
28. 2. 2015
28. 2. 2015
28. 2. 2015
28. 2. 2015
Termin:

10. 3. 2015
15. 3. 2015
15. 3. 2015
15. 3. 2015
20. 3. 2015
20. 3. 2015
25. 3. 2015
25. 3. 2015
Termin:

25. 3. 2015
25. 3. 2015
25. 3. 2015
26. 3. 2015
31. 3. 2015



V ptipadé dodéni opomenutého podkladu pro ucetni ptipad ucetni jednotkou
po stanoveném terminu po odevzdani podkladii ucetni jednotkou i po terminu pro jeho
zauCtovani zpracovatelem ucCetnictvi, bude posledni ucetni operace vztahujici
se kuzaviranému obdobi u¢tovana az do dne zpracovani danového piiznani
zpracovatelem ucetnictvi, tedy nejpozdéji do 26. 3. 2015.

Po sestaveni ucetni zavérky ucetni jednotka, spolecnost ABC, s.r.0., rozhoduje
o rozdéleni hospodaiského vysledku, ktery je do té doby na uctu 341. Pfipravuje
se smérnice pro zapocaté ucetni obdobi s platnosti od 1. 1. 2015.

Vysledny obsah smérnice ¢. 12 v jeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni
jednotkou se nachézi v pfiloze €. I pod nazvem Smérnice ¢. 12 Harmonogram ucetni

zaveérky.
4.13 Smérnice ¢ 13: Ciselniky

Firma ABC, s.r.o. si zvolila vlastni oznacovani vystavovanych dokladd podle
jednotlivych provozoven. Aby se zaméstnanci a zdroven i zpracovatel ucetnictvi mohli
orientovat v dokladech, je vytvofena smérnice, ktera identifikuje tyto doklady a zaroven
slouzi jako metodika pro vystavovani i1 u¢tovani dokladi. Na zakladé Cciselnika
je vedena evidence dokladt ucetni jednotkou a nasledné i zpracovatelem ucetnictvi.
PouZzivané oznacovani dokladl u Gcetni jednotky je vychozi pro zpracovatele ucetnictvi
a jeho volbu oznacovani dokladl, oznaceni od Gcetni jednotky také souvisi s identifikaci
platby a usnadnuje tak praci 1 zprostfedkovateli ucetnictvi pii parovani plateb
s pohledavkami, ptipadné zavazky. Ciselniky funguji i v opaéném sméru vztahu mezi
ucetni jednotkou a zpracovatelem ucetnictvi. Konkrétné diky nim je ucetni jednotka
schopna identifikovat polozky v deniku nebo hlavni ¢i ucetni knize, jeZ byly vytvoreny
zpracovatelem ucetnictvi, orientovat se v knihach neuhrazenych pohledavek a zavazkt
pfedkladanych zpracovatelem ucetnictvi. Ale jde také o orientaci v archivaliich, jelikoz
je smérnice kazdy rok aktualizovana a také archivovana, Ciselniky v kazdém roce
koresponduji s i¢etnimi doklady a dal§imi dokumenty vytvofenymi v takovém roce.

I nezasvécend osoba tak na zdklad€ smérnice vydané v roce, do néhoz spada hledana
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archivalie, muze

snaze pochopit

oznadeni

v archivovanych zavérkach a sestavach.

Tabulka ¢ 12: Oznadovani dokumentu

archivalie a

také se orientovat

Nazev dokumentu

Oznacéeni UJ

Oznacéeni ZU

Vydana faktura provozovna 1 2141xxx f1/2141xxx
Vydana faktura provozovna 2 2142XXX f2/2142xxX
Vydana faktura provozovna 3 2143XXX £3/2143xxX
Vydana faktura provozovna 4 2144xxX f4/2144xXX
Vydana faktura provozovna 5 2145xxx 5/2145xxx
Vydana faktura provozovna 6 2146xxx 6/2146xxX
Ptijata faktura - F/214xxx
Danovy doklad k piijaté platbe - DD/214xxx
Ptijaty opravny danovy doklad - D/214xxx
Vydany opravny danovy doklad OE rfa\linyvdavﬁovy doklad d/214xxx
aktufe €. 214Yxxx
Pfijmovy pokladni doklad X p/x
Vydajovy pokladni doklad X v/X
Bankovni vypis - b/x
Smlouva vydana Smlouva o... S/214xXX
Smlouva pfijata Smlouva o... S/214xxx
Ptedpis, interni doklad - i/x
Sestava mezd (vyplatni pasky) - Vyplatni listek

Sestava mzdovych listl

Rekapitulace

Saldokonto dodavatelu

Ptijaté faktury

Saldo zavazku

Saldokonto odbératelil Vydané faktury Saldo pohledavek
Inventurni soupis... Soupis, prehled... Inventura...
Denik - Kniha tctu...
Hlavni kniha - Hlavni kniha
Obratovéa predvaha - Obratovka
Rozvaha - Rozvaha
Vykaz zisku a ztraty - Vykaz zisku a ztraty

Zdroj: Vlastni zpracovani
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V tabulce &. 12 zkratka UJ piedstavuje ucetni jednotku a ZU zpracovatele
ucetnictvi. Pomlcka v poli tabulky znamend, ze ucetni jednotka doklad ¢i dokument
zddnym symbolem neopatiuje. Symbol ,x* pfedstavuje pocet mist pro doplnéni
potadového cisla dokladu, naptiklad dvacatd prvni pfijata faktura bude oznacena
F/214021. Symbol ,,Y* piedstavuje ¢islo provozovny, na niz byl doklad vydan.

Sedmimistné znaceni vydanych faktur, které pouziva ucetni jednotka, zahrnuje
rok, vnémz jsou doklady vystaveny. Tedy ¢islo dokladu zacinajici troj¢islim
214 vyjadiuje ciselnou tadu pro rok 2014. Nasledujici ¢islovka Vv oznaceni vydané
faktury, tedy na ¢étvrté pozici, vyjadiuje, v jaké provozovné byl doklad vystaven.
U vydanych faktur je jejich CcCiselné oznaceni totozné s variabilnim symbolem,
podle néhoz ucetni jednotka paruje tthrady s pohledavkami.

Ptijmové a vydajové pokladni doklady ucetni jednotka oznaCuje pouze
potfadovym cislem, pfi¢emz kazda provozovna zaciné od ¢isla 1. U ptijmovych dokladt
vystavovanych jako potvrzeni o prijeti uhrady za fakturovanou sluzbu ¢i zbozi,
popf. na piijatou zéalohu, je v textu vZdy uveden variabilni symbol faktury, s niz tthrada
souvisi.

Zpracovatel ucetnictvi pouziva svoje vlastni znaceni dokladi, pficemz ptijaté
faktury zna¢i malym pismenem ,f* a Cislem provozovny. Za lomitkem nésleduje
oznaceni pro kalendarni rok 2014, pro ktery plati Ciselnd fada, tedy cislo 214.
Zpracovatel ucetnictvi doklady zriznych provozoven rozliSuje pouze oznacenim
dokladu jako jediné rozliSeni pivodu dokladu. Pfi uctovani nejsou vynosy a pohledavky
rozliSovany ani na stfediska, ani analyticky na jednotlivé vynosy ¢i pohledavky
provozoven. Variabilni symbol z faktur zaddva do ucetniho softwaru pro identifikaci
a parovani plateb s pohledavkami.

Veskeré zaveérkové dokumentace, sestavy, prehledy atd., které jsou vystupem
z ucetniho software, nesou nazev vychazejici z pojmenovani tviirci tohoto software.

Vysledny obsah smérnice ¢. 13 v jeji dokumentarni podobé k pouziti ucetni

jednotkou se nachazi v piiloze &. I pod ndzvem Smémice ¢. 13 Ciselniky.
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4.14 Smérnice ¢. 14: Archivace

Ugetni jednotka, tedy firma ABC, s.r.o. archivuje tcetni doklady a uéetni
dokumentace Vv mistnosti pifimo tomu uréené S oznaCenim ,,Archiv. Archivacni
mistnost se nachazi v sidle podniku, tedy na adrese Vaclavska 69, 671 28 Znojmo.
Za spravu, udrzovani a bezpecnost archivu odpovida spravce archivu. Archivaéni
mistnost je nepretrzit¢ uzamcena, spravce archivu je jedind osoba vlastnici kli¢
od archivu, zéaroven nahradni kli¢ je wulozen v podnikovém trezoru. Pristup
do podnikového trezoru maji pouze jednatelé spole¢nosti. Vstup do archivu je mozny
se spravcem archivu nebo s jeho védomim. Spravce archivu ma odpovédnost za ochranu
ucetnich pisemnosti a udajii proti zneuziti, poskozeni, zni¢eni ¢i ztraté.

Ukladani dokumentace Vv archivu musi byt pfisné dodrZzovano. V archivu jsou
dokumentace uloZeny v Sanonech a archivaénich krabicich zatazenych v policich,
pficemz kazda police je fddné oznacena jednotnym Stitkem o velikosti 6 cm x 10 cm
zaznamenavajici rok, ktery je v oznacené polici ulozen. Nejstarsi archivalie jsou
uloZeny na prvni polici zdola, nikdy ne pfimo na zemi, pti¢emz prvni police musi byt
umisténa minimalné 40 cm od zemé z diivodu necekanych udalosti, naptiklad prasklého
vodovodniho potrubi, coz by mohlo poskodit archivalie uloZzené nize. Vzdalenost
ostatnich polic mezi sebou je ve svétlosti minimalné 33 cm, aby byly pfizpisobeny
vySce Sanonu a archivacnich krabic, maximalné€ vSak 40 cm.

Dobu drZeni archivalii urcuje tabulka ¢. 17. V ptipad¢, Ze bylo zahdjeno trestni
fizeni, pak vSak 1 po uplynuti archivacni doby musi byt dokumenty souvisejici
S trestnim fizenim archivovany a skartovany az po ukonceni tohoto fizeni. Smérnice
se archivuji po celou dobu existence podniku spolu se zakladatelskymi dokumenty,
katalogy a ceniky Vv podnikovém trezoru. Kopie smérnic jsou uloZzeny v archivu vzdy

Vv polici dle kalendaifniho roku, k némuz pfislusi.

Tabulka ¢ 13: Archiva¢ni doba dokumentu

; Pocet let Oznaceni

Nazev dokumentu . : :

archivace pisemnosti
BéZné ucetni doklady 5 PInym nazvem
BézZné ucetni sestavy 5 Plnym nazvem
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. Pocet let Oznaceni

Nazev dokumentu - ! :

archivace pisemnosti
Darové ucetni doklady a sestavy pro DPH 10 Plnym nézvem
Hlavni kniha 5 Plnym nazvem
Inventariza¢ni soupisy 3) Plnym nazvem
Ucetni zavérka a sestavy pro zavérku 10 Plnym nézvem
Mzdov¢ listy a mzdova dokumentace 20 Plnym nézvem

Zdroj: Vlastni zpracovani

Spravce archivu vytvaii a spravuje také archivacni seznam. S kazdou nové
uloZenou archivalii musi spravce archivu do 5 pracovnich dnii (véetné€) aktualizovat
archivaéni seznam. Archivaéni seznam je v tiS§téné podobé ulozen v podnikovém
trezoru, zaroven je kdispozici i Vv archivacni mistnosti pro usnadnéni orientace
v archivaéni mistnosti. Elektronickd podoba archivacniho seznamu je ulozena
na podnikovém serveru ve formatu MS Excel.

Vyptjcend archivéalie musi byt do archivu vracena jesté téhoz dne. V ptipadé,
Ze je potieba archivalii vypujcit na déle nez jeden den, musi byt podepsan vypijcni
dokument, v némz je uvedena identifikace archivalie, lhiita, datum vypujéeni, datum,
kdy bude archivalie nejpozdéji vracena, identifikace vypujcitele, jeho podpis a podpis
spravce archivu, ktery archivalii vyda.

Ugetni dokumentace v elektronické podobé, ktera je urdena k archivaci,
je ulozena na podnikovém serveru spole¢nosti Acount, s.r.o., ktery se nachazi v sidle
podniku, tedy na adrese Tomasska 248, 110 00 Praha 1. Za spravu podnikového
serveru, a tim i za bezpecnost ulozisté, ochranu udaji a udrzeni Citelnosti dokumentt
odpovidéa podnikovy spravce IT spolecnosti Acount, s.r.0.

Skartaci archivalii provadi pouze spravce archivu. Rozhodnuti o skartaci vydava
samo vedeni spolecnosti ABC, s.r.o., popfipad¢ toto rozhodnuti miiZze vydat spolecnost
na zékladé popudu danového poradce ucetni firmy Acount, s.r.0., vV obou piipadech
musi spravce obdrzet rozhodnuti pisemné. Spravce archivu po tomto rozhodnuti
aktualizuje archivacni seznam a skartuje dokumenty, oboji do 5 pracovnich dni (véetng)

od tohoto rozhodnuti.
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Spravce archivu: Petr Jablecny
Spravce IT: Ing. Jaroslav Holy (Acount, s.r.0.)
Rozhodnuti o skartaci vydava: Michael Novotny

Daniel Novotny

Ing. Jan Hrabak, (Acount, s.r.0.)

Vysledny obsah smérnice ¢. 14 v jeji dokumentarni podob¢ k pouziti tcetni

jednotkou se nachazi v piiloze €. I pod ndzvem Smérnice €. 4 Archivace.
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5 Zavér

V diplomové praci se podaftilo vytvorit pokyny, kterymi se fidi ucetni jednotka
1 zpracovatel UcCetnictvi. Smeérnice byla vytvofena piesné pro soucasné potieby
spolecnosti ABC, s.r.o. Nejprve pomoci uvedenych zdrojii byla vyvozena teoreticka
vychodiska a nésledn¢ zpracovano vlastni autorovo feSeni vnitropodnikové ucetni
smérnice, kde se prolinaji poznatky z prostiedi ucetni jednotky a doporuc¢enimi autora
na zéklad¢ pravnich norem a potieb ucetni jednotky. Kone¢nym a hlavnim vystupem
z celé diplomové prace je Vnitropodnikova smérnice spolecnosti ABC, s.r.o., kterd se
nachdzi na samém konci diplomové prace v priloze ¢. 1. Smérnice, kterd touto
diplomovou praci vznikla, pfestavuje dokument platny pro celé ucetni obdobi roku 2014
firmy ABC, s.r.o.

Vnitini Getni smérnice bude predana vedeni spolecnosti ABC, s.r.o. a vedeni
spolec¢nosti Acount, s.r.o., ktera je zpracovatelem ucetnictvi. Podpisem vedeni obou
spolecnosti je schvaleno pfijeti tohoto znéni smérnice a od 1. 1. 2014 smérnice vstupuje
Vv platnost k pouzivani. Zacatkem ucetniho obdobi, pro které byla smérnice vytvofena,
se smérnice stava aktivnim dokumentem, coz znamena, ze je k dispozici v§em, ktefi se
dle ni tidi nebo ktefi ji momentalné potiebuji, a zaroven podléha pravidelné aktualizaci.

Vnitini Getni smérnice je vedenim spolecnosti ABC, s.r.o. uloZena
V podnikovém trezoru u zakladatelskych dokumentli, zaroveni je ale také umisténa
na podnikovém serveru, kam maji pfistup vSichni zaméstnanci ze svych pocitaci.
JelikoZ s existenci vnitropodnikové smérnici zaméstnanci spolecnosti ABC, s.r.o.
doposud nebyli obeznameni, svola vedeni podnikovou poradu, na niz bude nova
smérnice piedstavena, a zaméstnanci budou podrobné seznameni se smérnici i S faktem
kde a jak si zamé&stnanci mohou smérnici opakované opatfit. S novym ucetnim obdobim
se zaméstnanci pii vykonu svych pracovnich povinnosti budou fidit pokyny uvedenymi
ve vnitropodnikové smérnici. Tim bude zajisténa jednotnost chodu vSech provozoven,
zaroven definovanim odpovédnosti ve smérnici budou zaméstnanci vykonu svych ukoli
prikladat vétsi dulezitost, piipadné¢ budou védét, na kterou odpovédnou osobu
se Vv piipadé vzniklé problematiky obratit. Setka-li se pracovnik se situaci, kterou netesi
kazdodenné, a neni si jist postupem jejiho feSeni, smérnice v tomto piipadé poslouzi

jako odborny navod.
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Smérnice spole¢nosti ABC, s.r.o. je k dispozici také u zpracovatele ucetnictvi
vSem osobam, které jsou odpovédné za vedeni uletnictvi spolecnosti ABC, s.r.o.
Zpracovatel ucetnictvi, jakozto GcCetni firma, se v pribéhu roku setkava s tcetnictvim
ruznych spolecnosti a smérnice spolecnosti ABC, s.r.o0. poslouzi zpracovateli ucetnictvi
k ovéfeni postupli a feSeni stanovenych pro vedeni ucetnictvi ucetni jednotky.
Vzhledem Kk ¢innosti zaméstnancti spole¢nosti ABC, s.r.o., ktera je v souladu s novou
vnitropodnikovou smérnici, muze zpracovatel ucletnictvi bezproblémoveé podle
této smérnice vést vroce 2014 ucetnictvi. Dodrzovanim pokynt vnitropodnikové
smérnice, bude zajisténa spravnost a pravdivost ucetnictvi vedouci k usp&nému
dosazeni okamziku sestaveni ucetni zavérky, které je jejim cilem. Jednotlivé smérnice
jsou tak aplikovany v pribéhu celého ucetnictvi a vzajemné spolu koresponduji.
V okamziku blizici se uéetni zavérky se zpracovatel Gcetnictvi fidi smérnici ¢. 7,9 a 12,
ktera ho uspés$né provede pres pripravné prace az k ucetni uzavérce a konecné zavérce
ucetnictvi.

Diky vnitropodnikové smérnici se ucetnictvi a pouzité postupy stavaji Citelnymi
pro externisty, jako jsou auditofi, organy statni spravy, spravce dané, investofi atd.
Vypracovanim vnitropodnikové smérnice je eliminovana chybovost v ucetnictvi a ve
vykonavanych ukolech zaméstnancti. Zaméstnancim byl nastolen pifesny ftad,
pravomoci a odpovédnosti jejich pracovni pozice a zpracovateli ucetnictvi povinnosti
k dodrzovani tohoto fadu. Smérnice zajisti ucetni jednotce skutecné informace
pochézejici z jejiho ucetnictvi pro usnadnéni procesu rozhodovéani a k uspé€Snému

provozovani podnikatelské ¢innosti.
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Ptiloha ¢. I

Vnitrni ucetni smernice
ABC, s.r.o.



ABC, s.r.o.
Vaclavska 69 |(::: 72816977
671 28 Znojmo Vnitini téetni smérnice DIC: CZ72816977

Nazev spolednosti:  ABC, s.r.o. (dale jen ,ugetni jednotka“ nebo ,UJ*)

Sidlo: Vaclavska 69, 671 28 Znojmo
DIC: CZ72816977

Seznam vnitinich smérnic ucetni jednotky:

Systém a organizace zpracovani uéetnictvi

Obéh ucetnich dokladl

Podpisové zaznamy opravnénych osob ucetni jednotky
Uétova osnova a ustovy rozvrh

Hmotny a nehmotny majetek, evidence a odpisovy plan

Finan¢ni majetek, pouzivani cizich mén a stanoveni kurz(

N o o b~ DR

Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladd a vynosu, dohadnych uétd, tvorbu

a pouzivani opravnych polozZek a rezerv

Zasoby

Inventarizace majetku a zavazku

10.  Pracovni cesty a cestovni vydaje, pouzivani podnikovych motorovych
vozidel

11.  Mzdy a pracovné pravni naroky zaméstnancu

12. Harmonogram ucetni zavérky

13.  Ciselniky

14.  Archivace

Platnost smérnice od: 1.1.2014

Vyhotovil: Bc. Zina Rektofikova

Michael Novotny

Smérnici schvalili:
Daniel Novotny

Ing. Jan Hrabak, (Acount, s.r.0.)




ABC, s.r.o. 3
Vaclavska 69 IC: 72816977

671 28 Znojmo Vnitrni uéetni smérnice DIC: CZ72816977

Smérnice ¢. 1

Systém a organizace zpracovani ucetnictvi

A. Obecna ¢ast

Systém zpracovani ucletnictvi se fidi pfislusnymi ustanovenimi zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen zakon
o Uucetnictvi), vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, pro ucetni
jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucéetnictvi, ve znéni

pozdéjsich predpisu.
B. Vnitini podnikova Uprava

Zpracovani udetnictvi

Ugetnictvi Getni jednotky je extern& zpracovavano spolegnosti:

Acount, s.r.o. dale také ,zpracovatel ugetnictvi“ nebo ,ZU*
Bélehradska 18
120 00 Praha 2

Tel: +420213 213516
Fax: +420 213213517
Mail: hrabak@acount.cz

Ugetnictvi je zpracovavano:
od data: 1.1.2014
na zakladé uzaviené smlouvy C.: S/213005
ze dne: 10. 12. 2013



ABC, s.r.0. 3
Vaclavska 69 IQ: 72816977
671 28 Znojmo Vnitini uc¢etni smérnice DIC: CZ72816977

Ugetnictvi spole¢nosti je vedeno v ugetnim programu WinVabank, verze
11.14.1 a vysSi, od spoleCnosti Sit & Khaso v.o.s. Odpovédnost za chod ucetniho
software ma Ing. Jaroslav Holy.

Spoleénosti Acount, s.r.o. byla vydana dne 1. 1. 2014 generaini plna moc
na zakladé niz mize byt spole¢nost ABC, s.r.o. zastupovana spole¢nosti Acount, s.r.o.
u spravce dané a organu spravy socialniho zabezpeCeni a zdravotniho pojisténi.
Zaroven byla danovému poradci Ing. Janu Hrabakovi téhoz dne udélena plna moc pro
pouzivani datové schranky spolecnosti ABC, s.r.o.

Za spravnost ucetnictvi vzdy odpovida ucetni jednotka. Na zakladé obchodniho
vztahu dle smlouvy o vedeni Ucetnictvi spole€nost Acount, s.r.o. plné odpovida firmé
ABC, s.r.o. za spravnost zpracovaneho ucetnictvi, za vypracovani, odevzdani a
spravnost vSech formulafi a dalSich okolnosti povinnych pfi kompletni spravé
Ucetnictvi. V pfipadé, ze ucetni jednotka, spolec¢nost ABC, s.r.o., pochybi pfi pfedavani
nebo pfi kontrole vécné spravnosti danovych dokladl, odpovida za vznik tohoto

pochybeni odpovédna osoba — osoba s podpisovym zaznamem.

Odpovédné osoby:

e jednatel, zmocnénec pro jednani s FU a organy statni spravy: Ing. Jan Hrabak
e zpracovani u€etnictvi spole¢nosti a dafiovych pfiznani: Ing. Marie Jungova
e mzdova ucetni: Pavlina Severova
e dohled nad zpracovanim ucetnictvi: Ing. Jan Hrabak

Predavani ucetnich dokladu

Ugetni podklady jsou U&etni jednotkou predavany firmé& Acount, s.r.o.
nasledujicim zplsobem:

e ucetni doklady pro potieby DPH se pfedavaji vzdy v originalech alespon jednou
mésicné a to osobné&, postou nebo kuryrni sluzbou,

e ostatni doklady a dokumentace jsou pfedavany spolu s dafiovymi doklady
jednou mési¢né v originalech €i kopiich osobné&, poStou, kuryrni sluzbou nebo
ve scanové podobé prostfednictvim elektronické posty,

e UCetni jednotka Cisluje vlastni vydané doklady podle svych Cciselniki,

zpracovatel uéetnictvi pouziva vlastni oznacovani a Ciselné fady,



ABC, s.r.o.
Véclavska 69 |(::: 72816977
671 28 Znojmo Vnitrni ucetni smérnice DIC: CZ72816977

pfijaté doklady ucetni jednotka muze pro svou evidenci Cislovat,

ucetni jednotka nesmi pfijaté doklady opatfovat datem doru€eni nebo datem
prevzeti dokladu,

doklady predavané ucetni jednotkou jsou schvaleny a je ovéfena vécna
spravnost obsahu Ucetnich dokladl; pokud firma Acount, s.r.o. zjisti
nespravnosti v dokladech, jesté téhoz dne o chybé informuje ucetni jednotku
a vyzada si opravu, ktera musi byt uskute¢néna nejpozdéji do 3 pracovnich
dnd,

obé spole¢nosti vedou evidenci o pohybu dokladd — knihu posty o odeslani
a prijeti dokladii prostfednictvim Ceské posty, s.p. nebo kuryrni spoleénosti,
v pfipadé elektronického predani dokladu jsou e-mailové zpravy zalohovany
na serverech obou spole¢nosti,

doklady a veskera pfilozena dokumentace zasilané elektronickou postou musi
byt ve formatu s pfiponou .pdf, .exe, .doc, popfipadé mohou byt obsazeny

ve zkomprimovaném souboru s pfiponou .rar nebo .zip.

Doklady jsou predavany v €lenéni na:

faktury vydané a vystavené dobropisy,

faktury pfijaté a pfijaté dobropisy,

zalohové faktury pfijaté a vydané,

pFijmoveé a vydajové pokladni doklady,

bankovni vypisy v&etn& soupisi plateb zasilanych prostfednictvim Ceské
posty, s.p.,

ostatni doklady, které nejsou zafazeny do zZadné dokladové skupiny a jsou

podkladem pro interni u¢etni doklady.

V pfipadé pouziti elektronické verze predavani dokladi nemusi ani jedna

ze smluvnich stran zasilat mailovou zpravu o potvrzeni doruCeni. V pfipadé,

Ze elektronickou formou bude zasilana dllezitd dokumentace, u niz bude vyZadovano

potvrzeni o doru€eni, odesilatel této zpravy pfipoji pozadavek na zaslani potvrzeni

do textu zpravy a pfijemce na zpravu povinné odpovi a tim potvrdi pfijeti, nebo

odesilatel v programu MS Outlook zvoli pozadavek na zaslani potvrzeni o precteni

a pfijemce zpravy musi zaslani zpravy o precteni povinné potvrdit.
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Terminy pfedavani ucetnich dokladli, podkladd pro zpracovani ucetnictvi
a dafovych pfiznani jsou stanoveny v nasledujici tabulce. Za pfedani vSech doklad

a dokumentu odpovida Daniel Novotny a Michael Novotny.

Tabulka €. 1: Terminy predavani dokladu

Datum predani dokladu

Druh dokladu / podkladu pro zpracovani tcetnictvi: zpracovateli Gigetnictvi:

Do 5. dne po skon&eni

Podklady pro zpracovani mésic¢nich mezd .
mésice

Do 15. dne po skonc&eni

Darové ucetni doklady pro zpracovani DPH -
mésice

Do 15. dne po skon&eni

Bé&zné ucetni doklady mésice

Do 15. dne po skonc&eni

Skladova evidence .
mésice

Do 1 mésice od uskutec¢néni

Smlouvy, podklady pro interni doklady agetniho pripadu

Do 20. dne po skon&eni

Podklady pro dohadné poloZky a ¢asové rozlideni u&etniho obdobi

Bez zbyte¢ného odkladu po
obdrzeni dokumentt ucetni
jednotkou

Poklady z titulu fyzické a dokladové inventarizace

Podklady pro zpracovani DPH

Do 15. dne po uplynuti Etvrtleti

Podklady pro zpracovani pfiznani k silniéni dani

Do 10. ledna po skonéeni roku

Podklady pro zpracovani dané z nemovitosti

Do 20. ledna po skon€eni roku

Podklady pro zpracovani zavérky dané z pfijmu

Bez zbyte¢ného odkladu po
obdrzeni dokumentd ucetni

jednotkou

Rozsah zpracovani ucetnictvi

Zpracovatel uCetnictvi poskytuje veSkeré zpracovani Ucetnich dokladu
a Uucetnich sluzeb spole€nosti na zakladé predanych prvotnich dokladd pomoci
ucetniho software. Ugetnictvi G¢etni jednotky je vedené za G&etni jednotku jako celek.
Ugetnim obdobim je kalendafni rok. Ugetni zapisy se provadé&ji v deském jazyce

a pouze v Ceské méné.
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Vystupy zpracovani Ucéetnictvi

Vystupem ze zpracovaného uUcCetnictvi zpracovatele ucetnictvi jsou nasledujici

dokumenty:

mésicné vyplatni listina, mzdové rekapitulace a hromadny pfikaz k uhradé
zalohy &i srazky dané z pfijmu, socialniho a zdravotniho pojisténi, nejpozdé;ji
do 10. dne nasledujiciho mésice v elektronické podobé ve formatu PDF,
mésicné stav pokladny v podobé tabulky zpracované v programu MS Excel
do 20. dne nasledujiciho mésice,

Ctvrtletni saldokonta nevyrovnanych polozek od odbératell a dodavatelim
v pisemné podobé nebo ve formatu PDF nebo MS Excel,

Ctvrtletné zaznamni povinnost k DPH a &tvrtletné zasilana kopie pfiznani k DPH
do 25. dne nasledujiciho mésice,

pololetné obratova predvaha uCetni jednotky ve fyzické podobé
nebo ve formatu exportu PDF nebo MS Excel,

pololetni report v podobé statutarnich vykazi ve fyzické podobé
nebo ve formatu exportu PDF, MS Excel,

zpracovana roc¢ni uc€etni zavérka obsahujici kromé statutarnich vykaz ucetni
jednotky také pfilohu k ucetni zavérce a dokladovou inventuru jednotlivych
majetkovych a zavazkovych Uctd v originalni a fyzické podobé,

a daldi dokumentace, které nevznikaji s konstantni pravidelnosti, ty jsou

zasilany v originalech nebo kopiich do 10. dne od jejich vzniku.

VSechny zauctované doklady spole¢nosti Acount, s.r.o. musi byt podepsany

osobou odpovédnou za jejich zauctovani a opatfeny jmennym razitkem této osoby.

Vlastnoru€ni podpis funguje jako potvrzeni o zauc&tovani dokladu a odpovédnosti

za spravnost zauctovani podepsanou osobou. VSechny zauctované ucetni pfipady

v uCetnim software nesou zaznam jména osoby, ktera tento zapis provedla. Vystupy

z UCetnictvi musi byt opatfeny hlavickou firmy ABC, s.r.o. Mzdova dokumentace

je opatfena podpisem osoby odpovédné za zaucétovani a vyplnéni. Danova pfiznani

jsou opatfeny jménem osoby odpovédné za jejich vyplnéni a podani, pfipadné jménem

daniového poradce spole¢nosti Acount, s.r.o.
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Smérnice ¢. 2

Obéh ucetnich dokladu

Za obsahovou spravnost odpovida ucetni jednotka. Za obsahovou spravnost
odpovidaji osoby povéfené Kk jejich podpisu, svym podpisem spravnost stvrzuji.
V pfipadé chyby na vydaném danovém dokladu nesmi byt vydané darovy doklad
opravovan. Osoba odpovédna za jeho vydani musi vystavit opravny danovy doklad
ve stejny den, kdy byla zjiSténa nebo nahlasSena chyba.

Faktury a doklady o platbé faktury v hotovosti nebo zalohou jsou tistény
z ekonomického programu POHODA Start 2012 uréeného pouze k tisku dokladu vSech
pobocek firmy ABC, s.r.o. a k jejich evidenci. Za chod fakturaéniho software odpovida
spravce IT Ing. Ondrej Zelenka.

Spole¢nost si vede presné zaznamy o vydanych i pfijatych dokladech
a o predanych dokladech ucetni firmé& Acount, s.r.o0., za tuto evidenci a pfedani dokladu
odpovida Daniel Novotny.

Ugetni jednotka ABC, s.r.o. vystavuje dariové doklady nejpozdéji do 15 dn(i ode
dne uskuteénéni zdanitelného plnéni, pficemz den uskute¢néni zdanitelného plnéni
den sjednani sluzby i obchodu a pfipadné prevzeti zalohy na uskute¢néni sjednané
sluzby nebo obchodu.

Ugetni jednotka ABC, s.r.o. vystavuje dariové doklady nejpozdgji do 15 dnd
ode dne uskutecnéni zdanitelného plnéni, pfi€emz den uskute¢néni zdanitelného
plnéni je den sjednani sluzby & obchodu a pfipadné prevzeti zalohy na uskute¢néni
sjednané sluzby nebo obchodu. U&etni jednotka vSechny origindlni a ti$téné dariové
doklady opatfuje vlastnoruénim podpisem odpovédné osoby za jeji vystaveni.
V pfipadé elektronicky zasilanych netisténych dokladi doklady neobsahuji zadny

vlastnorucni ani elektronicky podpis.

Zjednoduseny danovy doklad

ZjednoduSeny darnovy doklad vystavuje Uu€etni jednotka pro platbu
do 10 tisic K& a to pro jakoukoli formu uhrady (tedy i bezhotovostni) a na zakladé

vlastniho rozhodnuti o jeho vystaveni.
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Nalezitosti zjednoduSeného darnového dokladu:

nazev Ucéetni jednotky, sidlo podniku &i misto prodejny,

DIC a IC ugetni jednotky,

evidendéni ¢islo dokladu,

datum vystaveni,

datum uskute€néni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti uplaty,
podle toho, co nastalo dfive, pokud neni shodné s datem vystaveni,
rozsah a pfedmét pInéni — tj. nazev zbozi ¢i sluzby, udaj o mnozstvi
zbozi i rozsahu sluzby,

cenu celkem vcetné DPH,

sazbu DPH (zakladni 21 % nebo snizenou 15 %).

Bézny danovy doklad

Nalezitosti bézného danového dokladu (Konecna, 2013 [online]):

nazev ucetni jednotky, sidlo podniku ¢i misto prodejny,

DIC a IC u&etni jednotky,

logo spole€nosti

jméno a pfijmeni odbératele nebo nazev firmy odbératele, sidlo
nebo misto podnikani,

DIC, pokud jde o platce DPH,

evidenéni ¢islo dokladu,

datum vystaveni,

datum uskuteCnéni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti uplaty,
podle toho, co nastalo dfive, pokud neni shodné s datem vystaveni,
rozsah a pfedmét pInéni — tj. nazev zbozi ¢i sluzby, udaj o mnozstvi
zbozi i rozsahu sluzby,

vyCisleny zaklad DPH,

sazbu DPH (zakladni 21 % nebo snizenou 15 %),

vysi DPH zaokrouhlenou na desetihaléfe,

cenu celkem véetné DPH,

jednotkovou cenu bez DPH,

pfipadnou slevu v procentech a v K¢.
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Po zauctovani ucetni doklady nesou podpis osoby odpovédné za zauctovani
v uCetnim software, ucCetni doklady jsou opatfeny jménem odpovédné osoby
jak v u€etnim software, tak fyzicky na u&etnim dokladu razitkem a vlastnoru¢nim
podpisem.

Obéh ucetnich dokladl zahrnuje dvanact Cinnosti souvisejicich s ucetnimi

doklady. Rozdéleni ¢innosti mezi jednotlivé subjekty obsahuje tabulka €. 1.

Tabulka €. 1: Rozdéleni €innosti mezi subjekty

Cinnost Subjekt
Podepsani prevzeti pfijatého dokladu UJ — Daniel Novotny
Zaevidovani UJ — Daniel Novotny
Tridéni dokladl pfijatych a vydanych UJ — Daniel Novotny, Michael Novotny
Kontrola vécné spravnosti UJ — osoba vystavujici doklad
Schvaleni uc¢etnich dokladd UJ — Daniel Novotny, Michael Novotny
Predani dokladu UJ — Daniel Novotny, Michael Novotny
Prevzeti doklad ZU — Ing. Marie Jungova
Cislovani ZU — Ing. Marie Jungova
Kontrola formalni spravnosti ZU — Ing. Marie Jungova
Zalgtovani ZU — Ing. Marie Jungova
Uschova Ggetnich pisemnosti ZU — Ing. Marie Jungova
Archivace ZU — Petr Jableény, Ing. Jaroslav Holy

Pozn: UJ = tgetni jednotka; ZU = zpracovatel Gdetnictvi.

Tabulka €. 2 uvadi odpovédné osoby za vydavani danovych dokladu a kontrolu
jejich vécné spravnosti v jednotlivych provozovnach spolenosti ABC, s.r.o.
Odpovédné osoby vystavujici doklady z provozoven 2 az 5 pfedavaji vystavené
doklady v téchto provozovnach za uplynuly mésic do 5. dne po skon€eni mési¢niho
obdobi na provozovnu 1 s adresou Vaclavska 69, 671 28 Znojmo panu Danielu
Novotnému nebo panu Michaelovi Novotnému, ktery schvali ucetni doklady, opatfi

svym podpisem a pfeda zpracovateli ucetnictvi.
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Tabulka €. 2: Odpovédnost za vystavené doklady
Provozovna Adresa Odpovédna
osoba
ABC, s.r.o.

Provozovna 1

Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Daniel Novotny

Provozovna 2

ABC, s.r.o.
MUDr. J. Janského 11,
669 02 Znojmo

Vlasta Fialova

Provozovna 3

ABC, s.r.o.
Mladeze 11,
669 02 Znojmo

Zdena Mala

Provozovna 4

ABC, s.r.o.
Boéni 7,
669 02 Znojmo

Ivan Hron

Provozovna 5

ABC, s.r.o.
Znojemska 230,
672 01 Moravsky Krumlov

Pavel Jarolim

Provozovna 6

ABC, s.r.o.
Nam. Svobody 75,
671 72 Miroslav

Alena Nejedla




ABC, s.r.o. ;
Vaclavska 69 I(}:
671 28 Znojmo Vnitini ucetni smérnice DIC:

72816977
CZ72816977

Smérnice ¢. 3

Podpisové zaznamy opravnénych osob ucetni jednotky

Podpisovym zaznamem podle § 33a odst. 4 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, se rozumi takovy ucetni zaznam,
jehoz obsahem je vlastnoruCni podpis nebo elektronicky podpis podle zakona
€. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjSich predpisu, anebo
obdobny prikazny ucetni zaznam v technické forme.

Spole¢nost ABC, s.r.o. pouziva pouze vlastnoru¢ni podpis odpovédné osoby.
Spole€nost Acount, s.r.o. uéetni doklady opatfuje razitkem se jménem odpovédné
osoby a zaroven i vlastnoruénim podpisem. Elektronicky podpis pouziva pouze danovy
poradce Ing. Jan Hrabak pfi pouzivani datové schranky a elektronickém podavani
formulara.

Podpisové vzory odpovédnych osob podepisujici doklady v pfislusnych
provozovnach firmy ABC, s.r.o., podpisové vzory odpovédnych osob spole€nosti
Acount, s.r.o. a podpisové vzory osob jednajicich jménem ucetni jednotky
jsou uvedeny v tabulce €. 1. V pfipadé, ze odpovédna osoba, ktera ma opatfit doklad
¢i dokument svym podpisem, nemuze byt pfitomna z jakéhokoli diivodu, zastupuje tuto

osobu Michael Novotny.

Tabulka €. 1: Podpisové vzory

Oz010 Podpisovy

Opravnéni k ¢innosti

Subjekt

odpovédna za
¢innost

zaznam

Vydavani ucetnich a dafiovych
dokladl - Provozovna 1

ABC, s.r.o.
Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Daniel Novotny

Vydavani ucetnich a dafiovych
dokladli - Provozovna 2

ABC, s.r.o.
MUDr. J. Janského 11,
669 02 Znojmo

Vlasta Fialova

dokladt - Provozovna 4

Bo¢ni 7, 669 02 Znojmo

Vydavani Géetnich a dariovych | ABC) S0
dokladd - Provozovna 3 Miadeze 11, Zdena Mala
669 02 Znojmo
Vydavani ucetnich a dafiovych ABC, s.r.0.
Ivan Hron

Vydavani ucetnich a dafiovych
dokladu - Provozovna 5

ABC, s.r.o.
Znojemska 230, 672 01
Moravsky Krumlov

Pavel Jarolim

Vydavani ucetnich a dafiovych
dokladl - Provozovna 6

ABC, s.r.o.
Nam. Svobody 75,
671 72 Miroslav

Alena Nejedla
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Osoba Podbi ,
Opravnéni k ¢innosti Subjekt odpovédna za odpisovy
c¢innost Zaznam
ABC, s.r.o.

Pfijimani vSech dokladl od
dodavatel(

Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Daniel Novotny

Schvalovéani pfedavanych
Ucetnich dokladi

ABC, s.r.o.
Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Daniel Novotny

Michael Novotny

Platby prostfednictvim
bankovnich uétd

ABC, s.r.o.
Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Michael Novotny

Podpisy smluv a plnych moci za
uJ

ABC, s.r.o.
Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Daniel Novotny

Michael Novotny

Podpisy statutarnich vykazu a
dokument

ABC, s.r.o.
Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Daniel Novotny

Michael Novotny

Zauctované doklady a vystupy z
ucetnictvi

Acount, s.r.o.
Bélehradska 18,
120 00 Praha 2

Ing. Marie Jungova

Mzdova dokumentace

Acount, s.r.o.
Bélehradska 18,
120 00 Praha 2

Pavlina Severova

Darovy poradce, elektronicky
podpis

Acount, s.r.o.
Bélehradska 18,
120 00 Praha 2

Ing. Jan Hrabak

Spravce archivu

ABC, s.r.o.
Vaclavska 69,
671 28 Znojmo

Petr Jable¢ny
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Smérnice ¢. 4

Uétova osnova a uétovy rozvrh

Dle § 14 Zakona €. 563/1991 Sb., o uc&etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpis,
spole¢nost ABC, s.r.o. pouziva uc¢tovou osnovu pro podnikatele obsahujici 10 uétovych
trid.

Ugtovy rozvrh se fidi zakonem &. 563/1991 Sb., o Ugetnictvi, ve znéni
pozdéjsSich predpisi, a Vyhlaskou &. 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadeéji
néktera ustanoveni Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisll, pro uéetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného
udetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis. Také se Fidi Ceskymi Uéetnimi standardy
a Zakonem &. 586/1992 Sb., o danich z pFijmu, ve znéni pozdéjsich predpist. Ugetni
jednotka vede externé Uucetnictvi prostfednictvim uGcetni firmy Acount, s.r.o.,
ktera odpovida za sestaveni ucetniho rozvrhu.

Zpracovatel ucetnictvi ma povinnost kazdoroCné sestavit uctovy rozvrh
ke dni 1. 1. zadinajiciho U&etniho obdobi. U&etnim obdobim je kalendarni rok.
Odpovédnost za sestaveni ucétového rozvrhu ma Ing. Marie Jungova, ta ho sestavuje
na zakladé pouzivanych G&tl k vedeni udetnictvi udetni jednotky. U&tovy rozvrh
je seznam uctovych tfid a pouzivanych tfimistnych syntetickych ucta. Analytické ucty
nejsou uvedeny, mohou se v prubé&hu roku ménit. Lze v pfipadé potfeby béhem roku
pfidat i syntetické ucty.

Zpracovatel ucetnictvi dava uctovy rozvrh kazdoro¢né k dispozici pro zafazeni
do pfiloh ke smérnici &. 4 a to nejpozdéji do konce prvniho kalendaifniho mésice v roce.
Aktualni u€etni rozvrh je sou€asti smérnice €. 4 v pfiloze €. 1.

Daflové neucinné pfipady se zaznamenavaji na samostatnych analytickych
uctech k pfislusnym uctim syntetickym. Zarovenn v pfipadé uctovani o DPH
na synteticky ucet 343 se pouzije analytické ¢lenéni dle § 100 — Evidence pro danové
ucely zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisa,
popf. podle zaznamni povinnosti stanovené finanénim ufadem.

V pfipadé stornovanych dokladl v zajmu zachovani Ciselné Fady nebudou
doklady z ucetnictvi mazany nebo z uctovani vynechavany. Pouzije se vnitropodnikovy
ucet 395.
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Smérnice 6. 5

Hmotny a nehmotny majetek, evidence a odpisovani

Uétovani majetku se Fidi pFislusnymi ustanovenimi zakona &. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, a vyhlaskou ¢&. 500/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisl, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé
podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, zakonem ¢&. 586/1992 Sb.,
o danich z pijm0, ve znéni pozdé&jSich predpist, a dale Ceskymi G&etnimi standardy.
Dale jako podplUrny material lze pouzit Pokyn D-300 kjednotnému postupu pfi
uplatiovani nékterych ustanoveni zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni

pozdéjSich predpisl, vydany Ministerstvem financi.
A. Pofizeni majetku

Radnou evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku vede udetni
jednotka spolu se zpracovatelem ucetnictvi na jednotlivych inventarnich kartach v MS
Excel. Za evidenci majetku je odpovédny Daniel Novotny. Ugetni jednotka pro hmotny
a nehmotny majetek pfi pofizeni vytvofi inventarni kartu, kterou nasledné poskytne
zpracovateli uCetnictvi spolu s doklady o pofizeni, ktery inventarni kartu doplni udaiji
0 majetku. Hmotny anehmotny majetek ucetni jednotka zafadi do pouzivani
na zakladé ustniho rozhodnuti vSech spole¢nikl, pfiéemz stvrzenim tohoto rozhodnuti
je zapsani data uvedeni do uzivani do inventarni karty majetku odpovédnou osobou.
O vyfazeni majetku rozhoduji ustné oba spolecnici ihned pfi zafazeni predmétu
do pouzivani, resp. po uvedeni pfedmétu do stavu zpUsobilého k obvyklému uzivani.
Zpracovatel uUcCetnictvi zasila ucetni jednotce s uCetni zavérkou také aktualizované
inventarni karty k 31. 12. sledovaného roku.

Za evidenci majetku odpovida Michael Novotny. O pofizeni majetku, zpusobu
pofizeni a nasledné informacich uvedenych v inventarni karté pofizeného majetku

rozhoduje statutarni organ, pfi¢emz musi dojit ke shodé obou jednatel(.
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Evidence majetku

Inventarni karta dlouhodobého majetku obsahuje:

poradové &islo karty (UJ),

inventarni &islo majetku (UJ),

synteticky a analyticky Ucet, na ktery je majetek zauétovan (ZU),
nazev majetku (UJ),

obchodni nazev dodavatele (UJ),

vstupni cenu (ZU),

zvySenou vstupni nebo zUstatkovou cenu o technické zhodnoceni, modernizaci,
rekonstrukci (ZU),

zpUsob pofizeni (UJ),

datum potizeni (UJ),

kopii dokladu k datu pofizeni (UJ),

datum uvedeni pfedmétu do stavu zpasobilého uzivani (UJ),
kopie ostatnich dokladd souvisejicich nakladl pfedmétu k datu uvedeni do stavu
zpusobilého uzivani (ZU),

odpisovou skupinu (ZU),

zpUsob odpisovani (ZU),

dobu odpisovani (ZU),

datum a zplisob vyfazeni pfedmétu z pouzivani (UJ),

kopii dokladu o vyfazeni pfedmétu z pouzivani (UJ),

rok odpisovani (ZU),

roéni dafiovy odpis (ZU),

ugetni odpis (ZU),

rozdil udetnich a dafovych odpist (ZU),

zustatkovou cenu (ZU),

rozdil udetni a danové zdstatkové ceny (ZU),

umist&ni majetku, identifikace provozovny (UJ),

pFipadné& osobu odpov&dnou za majetek (UJ).

Evidence kratkodobého majetku se nevede. Pro drobny majetek se nevytvareji

inventarni karty, evidence se provadi soupisem majetku v tabulce v souboru MS Excel

zvlast pro drobny nehmotny a drobny hmotny majetek.
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Tabulka obsahuje:

« inventarni &islo majetku (UJ),

« synteticky a analyticky uget, na ktery je majetek zatctovan (ZU),
« nazev majetku (UJ),

« vstupni cenu (ZU),

« datum a zpUsob pofizeni (UJ),

» Cislo a oznac¢eni dokladu o pofizeni

« datum uvedeni pfedmétu do stavu uzivani (UJ),

« datum a zpUsob vyfazeni predmétu z pouzivani (UJ),

« &islo a oznadeni dokladu o vyfazeni (ZU),

« umisténi majetku, identifikace provozovny (UJ),

« pfipadné osobu odpovédnou za majetek (UJ).

Nehmotny majetek

Ugetni jednotka rozhodla, Zze dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek,
jehoz wvstupni cena je vy38i nez 60tis. KE a doba vyuZitelnosti je delSi

nez 1 rok. Nehmotny majetek, ktery neni dlouhodoby, je sluzbou.

Drobny nehmotny majetek

Ugetni jednotka rozhodla, e drobny nehmotny majetek vrozmezi 0 K&
az 60 tis. K¢ je uctovan pfimo do nakladi a inventarizovany jsou pfedméty v hodnoté
od 10 tis. K& do 60 tis. K& do doby jejich vyfazeni a jsou zaznamenany v podrozvahoveé
evidenci. Stav drobného nehmotného majetku nezahrnutého v aktivech rozvahy
je uvadén v pfiloze k ucetni zavérce.

Ostatni hmotny majetek, ktery nesplfiuje vySe uvedené podminky, je
po zafazeni ucCetni jednotkou do pouZivani uctovan zpracovatelem ucetnictvi

ve prospéch nakladl na analyticky ucet 518 001.

Hmotny majetek

Ugetni jednotka rozhodla, Ze dlouhodoby hmotny majetek je takovy majetek,
jehoz pofizovaci cena je vySSi nez 40 tis. KE a doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok.
Pofizeni takového majetku je uctovano na ucet 022 a po uvedeni do uzivani na ucet

042. Hmotny majetek, ktery neni dlouhodoby, je zasobou.
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Drobny hmotny majetek

Ugetni jednotka rozhodla, Ze drobnym hmotnym majetkem je majetek,
jehoz pofizovaci cena je v rozmezi 10 tis. K€ az 40 tis. KE a doba pouzitelnosti je delsi
nez 1 rok. Tento majetek je uctovan na analyticky nakladovy ucet 501 004. Tento
drobny majetek je zaznamenan v podrozvahové evidenci do doby jeho vyfazeni. Stav
drobného hmotného majetku nezahrnutého v aktivech rozvahy je uvadén v pfiloze

k Uucetni zavérce.

Ostatni hmotny majetek, ktery nespliiujie vySe uvedené podminky, je
po zarazeni ucCetni jednotkou do pouzivani uctovan zpracovatelem ucetnictvi ve

prospéch nakladl na analyticky ucet 501 002.

B. Technické zhodnoceni

Technické zhodnoceni je rekonstrukce majetku, zlepSeni jeho vlastnosti nebo
modernizace. Technické zhodnoceni, které je vysSi nez 40 tis. K&, zvySuje vstupni
cenu hmotného a nehmotného majetku. Danové a ucéetni odpisy jsou vypocitavany

ze zvySene vstupni ceny.

V pfipadé, ze bude provedeno technické zhodnoceni hmotného majetku
na jednom predmétu, vjednom zdafiovacim obdobi a ¢astka zhodnoceni neprevysi
40 tis. K&, mlze se uCetni jednotka rozhodnout, Ze se bude jednat o jednorazovy

naklad. Toto zhodnoceni nebude postupné odpisovano.

Technické zhodnoceni pronajatého hmotného majetku hrazené ucetni
jednotkou je evidovano samostatné. U technického zhodnoceni pronajatého hmotného
majetku musi ucetni jednotka pfed zahajenim odpisovani vyzadat od pronajimatele
hmotného majetku souhlas s odpisovanim a je tfeba zatfidit majetek do stejné

odpisové skupiny, kde je odepisovan majetek u pronajimatele.

C. Ocenovani majetku

Ugetni jednotka ocefiuje majetek pofizovaci cenou nebo reprodukéni pofizovaci
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Pofizovaci cenou je cena, za kterou byl majetek pofizen véetné nakladl s jeho
pofizenim souvisejicich. Mezi naklady souvisejici s jeho pofizenim patfi zejména clo
a celni poplatky, dopravné, skladné, manipulace, postovne, balné, montaz,
zabudovani, uvedeni do provozu, provize za zprostfedkovani. Uroky z Gvéru mizou byt
také naklady souvisejici s pofizenim majetku, ale pouze uroky do doby zafazeni
majetku do pouZzivani a pouze v pfipadé, Ze uc€etni jednotka rozhodne o jejich vstupu
do pofizovaci ceny.

Mezi naklady souvisejici s pofizenim majetku nepatfi zau€eni pracovnikd

pro obsluhu pfislusného predmeétu.

Reprodukéni pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl majetek
pofizen v dobé&, kdy se 0 ném uctuje. Reprodukéni pofizovaci cenou se ocenuije:

a) nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim,

b) hmotny majetek beziplatné nabyty na zakladé smlouvy o koupi najaté véci,

c) nehmotny a hmotny majetek noveé zjistény a v uc€etnictvi dosud nezachyceny,

d) vklad nehmotného a hmotného investi¢niho majetku.

D. Odpisovy plan

Ugetni odpisy jsou stanoveny pro kazdy predmét samostatné vzdy pfi zafazeni
predmétu do pouzivani. Ugetni a dafiové odpist jsou dle rozhodnuti G&etni jednotky

evidovany v inventarnich kartach majetku.

Ugetni odpisy zachycuje zpracovatel Udetnictvi v Udetnictvi Gdetni jednotky
internim dokladem kazdy mésic, a to pocinaje nasledujicim mésicem, kdy byl pfedmét
uveden do stavu zpUsobilého k obvyklému uzivani. Ugetni odpisy jsou zaokrouhlovany
na celé K& nahoru.

,

Ucetni odpisy

Ugetni odpisy se li§i od dafiovych odpist. Ugetni odpisy jsou stanoveny jako
mésicni odpisy. Mé&si¢ni odpisova sazba je stanovena podilem vstupni ceny

a celkovym poctem mésict odepisovani vychazejicim z doby odepisovani v letech.
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Dobu odepisovani v letech stanovi ucetni jednotka individualné podle Zivotnosti
jednotlivych predmétl, pficemz nestanovi dobu pouzitelnosti majetku kratsi

nez je doba odepisovani dle zakona o danich z pfijmu pro jednotlivé odpisové skupiny.

Danové odpisy

Pofizeny majetek se v prvnim roce odpisovani zatfidi do pfislusnych
odpisovych skupin podle zakona ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni
pozdé&jich predpisti, a Gdetni jednotka zvoli zplsob odpisovani. Ugetni jednotka
rozhodne po konzultaci se zpracovatelem ucetnictvi, zda bude pouzit rovhomérny
nebo zrychleny zpUsob dafiového odepisovani anebo se pfipadné vyuzije zvySeni
odpisu. Doba odpisovani se fidi zakonem ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni

pozdéjSich predpisu, uvadi ji tabulka &. 1.

Tabulka &. 1: Doba darnového odpisovani dle odpisovych skupin

Odpisova skupina Doba odpisovani
1 3 roky

5 let

10 let

20 let

30 let

50 let

OO W|IN

Tabulka €. 2: Ro¢ni odpisova sazba pro rovnomérny zpusob odpisovani

Odpisova skupina \' prvpim roce Vv daléich Ie’;te:ch Pro zvy’é".enou
odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 20,00 40,00 33,30

2 11,00 22,25 20,00

3 5,50 10,50 10,00

4 2,15 5,15 5,50

5 1,40 3,40 3,40

6 1,02 2,02 2,00
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Tabulka €. 3: Roéni odpisova sazba pfi zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani

010%

Odpisova skupina

V prvnim roce

V dalSich letech

Pro zvysenou

odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 30,00 35,00 33,3
2 21,00 19,75 20,00
3 15,40 9,40 10,00

Tabulka €. 4: Koeficienty pro zrychleny zplsob odpisovani

Odpisova skupina \" prvpim roce \' dalé!ch Igte’ch ePro zvysenou
odpisovani odpisovani zustatkovou cenu
1 3 4 3
2 5 6 5
3 10 11 10
4 20 21 20
5 30 31 30
6 50 51 50

E. Vyfazeni nehmotného a hmotného majetku

Ugetni jednotka vyfazuje majetek na zakladé rozhodnuti o vyfazeni majetku
Z pouzivani. Toto rozhodnuti pfislusi pouze statutarnimu organu. Na vyfazeni majetku
a zplUsobu vyfazeni se musi shodnout oba jednatelé. Zplsobu vyfazeni majetku
odpovida i doklad o vyfazeni, na zakladé néhoz je proveden zapis do inventarni karty
majetku o vyfazeni z pouzivani. Majetek, ktery je jiz plné odepsany, ale u€etni jednotka

ho stale pouziva, nebude z ucetnictvi vyfazovan.

ZpUsoby vyrazeni:

a) prodejem je vystavena faktura nebo je sepsana smlouva o prodeji, na jejimz
zakladé je zauctovano vyfazeni majetku z evidence,

b) darovanim je sepsana darovaci smlouva, na jejimz zakladé je zauctovano
vyfazeni majetku z evidence,

c) likvidaci rozhodl-li statutarni organ, Ze je majetek neopravitelny, nepouzitelny

nebo opravitelny s neimérné vysokymi naklady, je na zakladé
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dokladu olikvidaci vydaného firmou  zajiStujici likvidaci

d) zcizenim

nebo Cestnym prohlaSenim statutarniho organu o likvidaci majetku
majetek vyfazen z evidence,
na zakladé protokolu od Policie Ceské republiky je majetek vyfazen

Z evidence.
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Smérnice ¢. 6

Financ¢ni majetek, pouzivani cizich mén a stanoveni kurzt

Ugtovani o finanénim majetku, vedeni pokladny, postupy pfi manipulaci
s pokladnimi hotovostmi a u¢tovani o pokladné, pouzivani cizich mén, stanoveni kursa
a uctovani kursovych rozdilG se Fidi pfislusnymi ustanovenimi zakona €. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma,
ve znéni pozdéjsich predpisl, jak vyplyva ze zmén a doplnéni provedenych pozdéjsimi
zakony, vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist, a dale Ceskymi Ugetnimi standardy a uréité postupy také zakonem
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisa.

Ugetni jednotka nevlastni Zadny dlouhodoby finanéni majetek, disponuje
pouze kratkodobym finanénim majetkem vyjma cennych papird a podild. Ceniny
ucCetni jednotka nedrzi, jejich pofizeni je pouze za ucCelem okamzité spotfeby.

Spravcem finanéniho majetku je Michael Novotny.

A. Pokladna

V ucetni jednotce jsou zavedeny tyto pokladny:
e pokladna korunova (K&),

e pokladna eurova (Eur).

Zpracovatel uCetnictvi uctuje korunovou pokladnu na analyticky uéet 211 001,

a eurovou pokladnu na analyticky ucet 211 002.

Hotovost v KE je vybirana ve v8ech provozovnach na zakladé vystaveni
pfijmového pokladniho dokladu. Kazda provozovna vede evidenci své pokladny
v programu MS Excel a na konci kazdého provozniho dne po skonceni provozni doby
kontroluje fyzicky stav pokladny s evidenci tvofené na zakladé pfijmovych
a vydajovych dokladu. Vybéry zpokladny se uskuteCiuji pouze pfi prekroCeni
stanoveného limitu hotovosti v pokladné, na tyto vybéry jsou vystaveny vydajové

pokladni doklady s textem ,pfevod hotovosti na ucet® a zaznamenavaji se v evidenci.
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V evidenci je vZzdy uvedeno datum operace, €islo pfijmového dokladu, ¢astka a text
uvedeny na dokladu. Operace jsou v evidenci zaznamenavany vzestupné podle
okamziku uskuteCnéni. Na konci kazdého dne je proveden soucet. V pfipadé
prekro€eni stanoveného limitu hotovosti v pokladné je uskute¢nén vybér,
ktery se v evidenci zazhamena datem vybéru, &islem vydajového dokladu, &astkou
a textem uvedenym na dokladu. Nasledné je opét proveden novy soucet vyjadiujici
aktualni koneény stav pokladny ke sledovanému dni.

Za stav pokladny v kazdé provozovné odpovida osoba dle tabulky &. 1.
V korunové pokladné kazdé zprovozoven 2 az 6 smi zlstat denné hotovost
v maximalni vysi 5 000 K&. Odpovédna osoba za pokladnu dle tabulky &. 1 pfedava
prostfedky nad tento stanoveny limit na konci dne, kdy byla maximalni vySe
prekroCena, po skonceni provozni doby hlavnimu pokladnimu pracovnikovi Michaelu
Novotnému na provozovnu 1 k odvodu na bankovni ucet. Michael Novotny musi ¢astku
ulozit na bankovni ufet do druhého dne od prevzeti hotovosti. Po skonceni
kalendafniho mésice pfedava odpovédna osoba dle tabulky €. 1 pokladni doklady
spolu s evidenci pokladny, ktera koresponduje s fyzickym stavem pokladny
provozovny, Michaelu Novotnému na provozovnu 1 a to nejpozdéji do 5. pracovniho
dne od skonceni kalendafniho mésice.

Hlavni korunova pokladna se nachazi na provozovné 1. Do pokladny
na provozovné 1 jsou pfijimany trzby stejné jako na ostatnich provozovnach
na zakladé prijmovych pokladnich dokladl. Z pokladny provozovny 1 odpovédny
pokladni pracovnik vydava a pfijima penézni prostfedky pro potfeby zaméstnancu
v souvislosti s plnénim jejich pracovnich povinnosti. Kazda vyplata zaméstnanci musi
byt dolozena paragonem, stvrzenkou nebo jinym vydajovym dokladem, pfipadné
vyuctovanim tuzemské (zahraniéni) pracovni cesty. Zbylou hotovost vraci
zameéstnanec pokladnikovi. O korunové pokladné na provozovné 1 je vedena evidence
odpovédnym pracovnikem dle tabulky ¢. 1 stejné jako v ostatnich provozovnach.
V hlavni korunové pokladné smi denné zuUstat hotovost v maximalni vysi 20 000 K¢.
V pfipadé pfekroceni limitu je na konci dne po skonéeni provozni doby ¢astka nad limit
na zakladé vydajového dokladu o pfevodu hotovosti na ucet vlozena Michaelem

Novotnym na bankovni uCet a zaevidovana stejné jako je tomu v provozovnach 2 az 6.



ABC, s.r.o. ’
Vaclavska 69 IC: 72816977
671 28 Znojmo Vnitini Ucetni smérnice DIC: CZ72816977

Tabulka €. 1 Odpovédni pracovnici za spravu pokladen v provozovnach

Odpovédna

Provozovna Adresa
osoba

ABC, s.r.o.
Provozovna 1 Vaclavska 69, Michael Novotny
671 28 Znojmo

ABC, s.r.o.
Provozovna 2 MUDr. J. Janského 11, Vlasta Fialova
669 02 Znojmo

ABC, s.r.o.
Provozovna 3 Mladeze 11, Zdena Mala
669 02 Znojmo

ABC, s.r.o.
Provozovna 4 Boéni 7, lvan Hron
669 02 Znojmo
ABC, s.r.o.
Provozovna 5 Znojemska 230, Pavel Jarolim
672 01 Moravsky Krumlov
ABC, s.r.o.

Provozovna 6 Nam. Svobody 75, Alena Nejedla
671 72 Miroslav

Osobou odpovédnou za celkovy stav korunové pokladny je Michael Novotny.
Na zakladé evidenci korunovych pokladen provozoven 1 az 6 vytvaFi Michael Novotny
celkovou evidenci korunové pokladny, ktera je podlozena pfijmovymi a vydajovymi
doklady vSech provozoven. Tento celkovy stav korunové pokladny dle celkové
evidence predava Michael Novotny zpracovateli ucetnictvi, ktery uctuje o korunoveé
pokladné jako celku. Stav pokladen na jednotlivych provozovnach je evidovan
pouze vnitropodnikové, nikoli ucetné.

Eurova pokladna je zavedena pouze na provozovné 1. Pokladnikem eurové
pokladny je Michael Novotny.

Valuty jsou pouzivany k hotovostni uhradé faktur z Evropské unie pouze
do hodnoty 100 Eur. Uhrady zavazkt a pohledavek v eurech v hotovosti smi provadét
pouze Michael Novotny jako odpovédna osoba. V pfipadé dafiového dokladu — faktury
- s Castkou pfesahujici 100 Eur jsou zavazky i pohledavky realizovany prostfednictvim
bankovniho uctu. Valuty jsou pfipadné vyplaceny (pfipadné pfijimany) jako prostfedky
pro zaméstnance vyslané na zahrani¢ni sluzebni cestu za ucelem realizace obchodu
v ramci Evropské unie a to vlibovolné vySi individualné stanovené jednatelem
pro kazdou sluzebni cestu. Kazda vyplata musi byt od zaméstnance doloZena
paragonem, stvrzenkou, vydajovym dokladem nebo vyu&tovanim zahraniéni pracovni

cesty, pfiemz zbylé penize jsou vraceny zpét pokladnikovi.
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Stav v eurové pokladné smi mésicné dosahovat maximalni vySe 200 Eur.
V pfipadé&, Ze by hodnota eur v pokladné pfesahla hodnotu 200 Eur, hodnota nad tento
limit musi byt vybrana pokladnikem a uloZena na bankovni uéet. Vybér je podloZen
vydajovym pokladnim dokladem. Pokladnik vede evidenci stejné jako je tomu
u korunové pokladny a provadi kontrolu fyzického stavu a dokladové evidence alespon
jednou mési¢né, tj. vposledni den kalendainiho mésice. Osoba odpovédna
za eurovou pokladnu, pokladnik, pfedava evidenci eurové pokladny spolu s pokladnimi

doklady zpracovateli ucetnictvi dohromady s evidenci korunové pokladny.

B. Bankovni ucty

Ugetni jednotka vlastni korunovy uéet vedeny u Komeréni banky a.s. jako b&zny
ucet k tuzemskym i devizovnym operacim. Bankovni vypisy jsou bankou vydavany
meésiéné. Zpracovatel ucetnictvi uctuje pohyby na bézném uctu na synteticky ucet 221,
analytika je 000. Zpracovatel uCetnictvi ucétuje pohyby na bance vzdy na zakladé
vytvofeného predpisu, z banky pfimo do vynosu nebo nakladd smi zpracovatel
ucetnictvi uctovat pouze bankovni poplatky a uroky na bézném uctu.

Michael Novotny jako odpovédna osoba provadi vesSkeré uhrady zavazki
z béZného uctu a bézny ucCet spravuje. Tim odpovida za evidenci uhrazenych

a neuhrazenych zavazkud a pohledavek.

C. Stanoveni kurzu

Penézni prostfedky, ceniny, pohledavky a zavazky jsou oceriovany jejich
nominalnimi hodnotami.

Ugetni jednotka i zpracovatel G&etnictvi se rozhodli pro ptepodet cizich mén
na eskou ménu pouzivat ve vSech pfipadech denni kurz Ceské narodni banky
vyhlaseny v den uskutecnéni uéetniho pfipadu. Den uskute¢néni ucetniho pfipadu
v pfipadé pohledavek je u vydanych faktur oznacen jako ,datum uskut. zdan. plnéni*,
u ostatnich pohledavek je to den vystaveni dokladu, u penéznich prostfedku je to den
vydani valut. V pfipadé zavazku je datum uskuteénéni ucetniho pfipadu den prevzeti
nebo dojiti dokladu nebo penéznich prostfedkud. V pfipadé prepoctu konecnych stavu
finanéniho majetku v ramci Gcetni zavérky, se pouziva kurz Ceské narodni banky
vyhladeny

k datu 31. 12. sledovaného uc¢etniho obdobi.
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Zpracovatel uCetnictvi uCtuje kurzové rozdily mezi uhradami pohledavek
a zavazkl v prubéhu roku bud jako kurzovou ztratu, tedy na nakladovy ucet 563,
nebo jako kurzovy zisk, tedy na vynosovy uéet 663. Na ucty 563 — Kurzoveé ztraty

a 663 — Kurzoveé zisky se uctuji i pfepocty stava k 31. 12., tedy ke dni sestaveni ucetni
zaverky.
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Smérnice &. 7

Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladl a vynosu, dohadnych
uctd, tvorbu a pouzivani opravnych polozek a rezerv

Ugtovani nakladG a vynosd a jejich &asové rozliSeni se provadi v souladu
s ustanovenimi Zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,
vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpis, pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,
a také v souladu s Ceskymi Uéetnimi standardy.

Naklady a vynosy se uctuji zasadné do obdobi, s nimz Casové a vécné souvisi.
Naklady a vydaje, vynosy a pfijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné Casové
rozliSit. Hlediskem pro Gctovani Ucetnich pfipadu Casového rozliSovani je skutecnost,
Ze je znamo jejich vécné vymezeni, vySe v K¢ a obdobi, kterého se tykaiji.

Prfechodné ucty aktiv a pasiv podléhaji dokladové inventufe, pfi niz se posuzuje
jejich vySe a odivodnénost.

Opravy nakladd a vynosl minulych Ucetnich obdobi se uc&tuji na zvlastni
analytické ucty zfizené k jednotlivym syntetickym Gctim, k nimz oprava pfislusi,
pfiCemz jejich analytika je 999. Nahrady nakladu vynaloZenych v minulych ucetnich

obdobi se uctuji do vynos bézného roku.

A. Casové rozliseni

Naklady a vynosy se UCtuji na prisluSnych uctech nakladovych druhu
a vynosovych polozek v zasadé Casové rozlisené s vyjimkou komplexnich nakladd
pfistich obdobi. Ugetni jednotka Uétuje vSechny naklady dle v&cné a &asové
prislusnosti k ucetnim obdobim, i jedna-li se naklady pravidelné se opakujici. Drobny
hmotny a nehmotny majetek uctovany na uctech 501 004 a 518 001 se Casové
nerozliSuje.

Naklady a vydaje nebo jejich Cast, jez se vécné a Casové tykaji budoucich
obdobi, se rozliSuji jako naklady pFistich obdobi. U nakladu, které patfi vécné a Casové
do aktualniho ucetniho obdobi, je znama jejich vySe a davod jejich platby, ale vydaj
bude realizovan az v dalSim ucetnim obdobi, se misto na zavazkovy ucet dodavatelu
uctuje o Casovém rozliseni do vydaju pfiStich obdobi. V pfipadé pfijeti uplaty

na budouci rok dopfedu, Uctuje se pfijem proti vynosu pfistich obdobi. V pfipadé
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vzniklého vynosu, ktery spada vécné a cCasové do aktualniho uc€etniho obdobi
a je znama jeho pfesna vyse, jenz bude vyfakturovan v budoucim uéetnim obdobi,
se pak vydaj uctuje proti pfijmam pfistiho obdobi. Tabulka &. 1 uvadi pouzivané ucty

¢asového rozliSeni.

Tabulka 1: Pouzivané ucéty ¢asového rozliSeni

Uget Nazev uétu
381 000 Naklady pfistich obdobi
382 000 Komplexni naklady pfistich obdobi
383 000 Vydaje pfistich obdobi
384 000 Vynosy pfistich obdobi
385 000 Prijmy pfistich obdobi

B. Dohadné polozky

Dohadna poloZzka je pouzita pro ucetni pfipad, je-li znam titul nakladove
nebo vynosové polozky, ale neni znama jeji pfesna vySe. Pro uctovani vynosd,
jez patfi do aktualniho ucetniho obdobi, ale neni znama jejich pfesna vyse
a do terminu uzavérky nebyly vyucCtovany, se pouzije dohadny ucet aktivni.
Pro uctovani nakladd, jez patfi do aktualniho ucetniho obdobi, ale neni znama
jejich pfesna vySe a do terminu uzavérky nebylo pfijato vyuctovani, se pouzije dohadny

ucet pasivni.

Tabulka 1: Pouzivané ucty pro dohadné polozky

Uget Nazev uétu
388 000 Dohadné ucty aktivni
389 000 Dohadné ucty pasivni

Cilem je stanoveni co nejpfesnéjSiho odhadu dohadné polozky.

Stanoveni vySe dohadu u jednotlivych pfipadu:

e U pravidelné se opakujicich ro¢nich nakladu v dvakrat po sobé shodné vysi,

které jsou vyfakturovany zpétné za uplynulé obdobi, je stanovena dohadna pasivni
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poloZka ve stejné vysi jako v pfedchozich letech. Tato situace se tyka napfiklad

zpracovani ro¢niho ucetnictvi.

e U pravidelné se opakujicich ro¢nich nakladi v pokazdé odliSné vysi, které jsou
fakturovany jednou ro¢né za uplynulé obdobi, je ¢astka odhadovana. Napfiklad
u ro¢niho vyucétovani elektfiny nebo vodného a stoéného se odhad provadi
na zakladé minulého vyuctovani. V pfipadé, ze v minulém vyuétovani byl zjistén
nedoplatek a v aktualnim obdobi zuUstaly zalohy ve stejné vySi, odhad nakladu
se bude Fidit fakturovanou €astkou z minulého vyucétovani zaokrouhlenou na celé
stokoruny dola. V pfipadé, ze byly zalohy zvySeny, pak odhad nakladu bude

odpovidat vysi zaplacenych zaloh.

e U pravidelné se opakujicich mési¢nich nakladd, u nichz se neustale méni
fakturovana vyse, bude proveden odhad na zakladé priméru z tfi poslednich
vyuctovani a primér bude zaokrouhlen matematicky na celé stokoruny.

Tato situace se tyka napfiklad telefonnich poplatkd.

o Pokud je ucetni zavérka sledovaného ucetniho obdobi provadéna v nasledujicim
roce a nevyfakturované ucetni pfipady, na néz je tvofena dohadna polozka,
jsou jiz v nasledujicim roce vyfakturovany, je tedy znama jejich pfesna vyse

a lze vytvofit pfesny odhad na tuto fakturovanou skutecnost.

V pfipadé, Ze jde o jiny nez vySe uvedeny pfipad, ¢astku a vysi podkladu
pro dohadné polozky Ize stanovit u jednotlivych poloZzek na zakladé:
o Castky fakturované v pfedesiém obdobi,
o Castky stanovené odpovédnym pracovnikem zpracovatele ucetnictvi,
e (Castky na zakladé mésicniho priiméru za posledni Uc¢etni obdobi atd.

Tento odhad vzdy stanovi zpracovatel ucetnictvi na zakladé vlastniho uvazeni.
C. Opravné polozky
Ugetni jednotka vytvaFi jak opravné polozky udetni, tak i opravné polozky

ve smyslu zakona ¢&. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmu,

ve znéni pozdéjSich pfedpisu (zakonné opravné polozky).
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V pfipadé doCasného sniZzeni ocenéni majetku ucetni jednotka vytvaFi uéetni
opravné polozky na zakladé vykazanych udaju z inventarizace, pfi¢emz snizeni
ocenéni v uCetnictvi neni trvalého charakteru. VysSi trzni cena majetku
oproti ocenéni v uéetnictvi se v u€etnictvi nezaznamenava. Opravné polozky se dale
koriguji na zékladé podkladu inventarizace, jejich zvySeni, sniZzeni nebo zruseni.

DocCasné snizeni ocenéni majetku je uctovano na nedarnovy nakladovy ucet
559 000 na strané Ma Dati, na strané Dal je zvolen pfislusny ucet opravnych polozek
nalezici ke konkrétnimu typu majetku z uétovych skupin €. 09, 19, 29 a 39.

Na trvalé snizeni ocenéni majetku neni opravna polozka vytvafena, trvalé
snizeni ocenéni majetku v ucetnictvi se uCtuje na danové uznatelny analyticky
nakladovy ucet 549 002. Pfi prodeji majetku jsou pfislusné opravné polozky zruseny

ve prospéch vynosU, opravna polozka nemuze mit aktivni z(statek.

Opravné polozky k jednotlivym typim majetku:

a) Opravné polozky u zasob — vytvafi se, pokud se pfi inventarizaci zasob zjisti,
Ze prodejni cena zasob (snizena o naklady souvisejici s prodejem) je nizsi
nez cena pouZzitd pro jejich ocenéni v ucletnictvi. Zasoby se musi ocenit

v UCetnictvi touto zjisténou nizsi cenou formou opravné polozky.

b) Opravné polozky u dlouhodobého majetku — vytvaFi se, kdyz je uzitna hodnota
dlouhodobého majetku zjiténa pfi inventarizaci vyrazné nizsi nez jeho ocenéni
v UcCetnictvi (po odeclteni opravek u odpisovaného majetku, jelikoZ uZzitna
hodnota dlouhodobého majetku se bézné sniZuje opotfebenim) a toto snizeni

hodnoty nelze povazovat za definitivni.

c) Opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku — vytvafi se v pfipadé

poklesu trznich cen tohoto majetku.

d) Opravné polozky k pohledavkam — vytvafi se u pohledavek, které predstavuji
riziko, Ze nebudou dluznikem pIné nebo ¢astecné zaplaceny, a u pohledavek

vuci dluznikiim, s nimiz se vede spor o jejich uznani nebo zaplaceni.
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Opravné polozky k pohledavkam

Ugetni jednotka vede v prib&hu ugetniho obdobi prokazatelnou evidenci
pohledavek uhrazenych i neuhrazenych, coz je soupis vSech jednotlivych pohledavek
a jejich pripadnych opravnych polozek, evidence pohledavek dle odbératelll a data

splatnosti v€etné zaznamu o Uhradé.

Ugetni jednotka pravidelné& vymaha evidované pohledavky a eviduje
dokumentaci o jejich vymahani a zaroven sleduje Ihity promliceni jednotlivych
pohledavek nebo moznost prihlaSeni se do konkurzniho Fizeni zahajeného
proti dluznikovi. Ugetni jednotka neuhrazené pohledavky fesi vzdy v souladu s platnou
legislativou a jednotlivé pfipady konzultuje vZdy s danovym poradcem u zpracovatele
ucetnictvi. V pfipadé, Ze uplynula splatnost pohledavky a pohledavka nebyla uhrazena,

muze vzniknout situace pro vytvoreni u€etni nebo zakonné opravné polozky.

1. Ugetni opravné polozky se nezahrnuji do zakladu pro vypodet dané
z pfijmu. Vytvareji se v 50% vySi hodnoty pohledavek, jez jsou k datu ucetni
zaveérky vice nez 6 mésicu (tj. 183 dnl) po splatnosti a v 100% vysi
u pohledavek, jez jsou k datu ucetni zavérky vice nez 12 mésica (tj. 365 dnu)
po splatnosti. V 50% a 100% opravné poloZce je jiz zahrnuta pfipadna Cast
tvorby zakonnych opravnych poloZzek. Pouzivd se danové neuznatelny
nakladovy ucet 559 000 na strané Ma dati a analyticky ucet 391 002 na strané

Dal pro nedanovou opravnou polozku.

2. Zakonné opravné polozky se zahrnuji do zakladu pro vypocCet dané

z pfijmu. Ugetni jednotka tvofi v souladu se zakonem &. 593/1992 Sb.,

o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijm0, ve znéni pozdéjsich predpis,

zakonné opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v konkurznim fizeni, které

byly fadné pfihlaseny. Opravné polozky tvofeny ve vysi dle ustanoveni

§ 8a zakona ¢&. 593/1992 jsou v zakonem povolené vysi uctovany na uctu 558

000 — Tvorba zakonnych opravnych polozek a evidovany na zvlastnim
analytickém uctu k uctu 391 001.

Pokud jiz byla v uCetnictvi vytvofena ucetni opravna polozka v 50%

nebo 100% vysi, vySe presahujici zakonem povolenou dafiové uznatelnou
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tvorbu opravné polozky zlistava ziétovana na ustech 559 000 a 391 002. Cast
pohledavky uznana jako danovy naklad je zauétovana na ucty 558 000
a 391 001 a zaroven zruSena v této stejné vysi &ast ucetni opravné polozky
zauctovanim na stranu Ma dati 391 002 a 559 000 na stranu Dal.

V pfipadé darnové uznatelné opravné polozky do 100 % pohledavky lze
pohledavku odepsat zauctovanim na stranu Ma dati na ucet 546 000
a na stranu Dal na uc€et 311 s pfisluSnou analytikou a rozpustit opravnou
polozku v plné vySi zauctovanim na ucty 558 000 Ma dati a 391 001 Dal.
Do skoncéeni soudniho fizeni o této pohledavce musi vést ucetni jednotka

podrozvahovou evidenci.

Opravné polozky k pohledavkam (ucetni i zakonné opravné polozky) se rusi
ve stejném obdobi, kdy pominuly ddvody, pro které byly vytvofeny. Pokud je 100%
vySe pohledavky danové odepsana a nasledné bude pohledavka uhrazena, je uhrada
vyuctovana do mimoradnych vynosu.

Pokud se na urcCity titul snizeni hodnoty majetku vytvafi rezerva, nelze

soucasné tvofit opravné polozky.

D. Rezervy

Rezervy jsou vytvafeny za ucCelem obecnym (napf. na rizika &i ztraty
z podnikani) nebo s uréenim ucelovym (napf. na opravy dlouhodobého hmotného
majetku), pfipadné na vydaje, které se vztahuji k minulému obdobi (napf. rezerva
na naklady spojené s auditem, rezerva na nevyCerpanou dovolenou zaméstnancua,
na bonusy a skonta poskytnutd odbératelim). O pfipadné tvorbé rezervy rozhoduje
vedeni spole¢nosti ABC, s.r.o. vzdy po konzultaci s dafiovym poradcem zpracovatele
ucetnictvi.

Zpusob tvorby rezerv a jejich vySe musi byt prokazatelna. Pfi dokladové
inventufe se posuzuje jejich vySe a odivodnénost. VySe rezervy se urCuje pomeérové
v procentech k urcitétmu zakladu nebo v pfesné stanovené vysi. Rezervy na rizika
a ztraty z podnikani jsou tvofeny v okamziku, kdy jsou znama budouci rizika Ci ztraty
z podnikani na zakladé sou€asnych skuteCnosti, a Ize stanovit jejich vySi
dle skute€nosti na jednotlivé druhy rizik. Danové neuznatelna tvorba rezerv se uctuje

na nakladovy ucet 554 na stranu Ma dati (popf. uCet 574) a na ucet 454 na stranu Dal.
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ZruSeni, tedy Cerpani rezervy se zauctuje opacnym zapisem (ucet 454 MD/ uéet 554
nebo 574 D).

Tvorba zakonné rezervy na opravy hmotného majetku se fidi § 7 zakona
€. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmu, ve znéni pozdéjSich
predpisu. Kazda vySe rezervy na opravy hmotného majetku musi byt doloZzena
odbornym propoétem. Doba tvorby rezervy je stanovena individualné pro kazdy
jednotlivy pfipad (viz tabulka €. 1) a je uvedena na inventarnich kartach k jednotlivym
rezervam. Na téchto kartach je rovnéz uvedena celkova vySe rezervy, pfiCemz
do poctu let tvorby rezervy se nezahrnuje rok predpokladaného zahajeni opravy.
Tvorba zakonné rezervy je uctovana na danové uznatelny nakladovy ucet 552
na stranu Ma dati a na ucet 451 na stranu Dal. ZruSeni, tedy Cerpani zakonné rezervy

se zauctuje opacnym zapisem (ucet 451 MD/ ucet 552 D).

Tabulka €. 1: Doba tvorby zakonné rezervy u hmotného majetku

Odpisova skupina Pocet zdaﬁoyacich
obdobi
2. 3
3. 6
4. 8
5.a6. 10

Zustatky rezerv se prevadeéji do nasledujiciho ucetniho obdobi a nesmi mit

aktivni zUstatek.
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Smérnice ¢. 8
Zasoby

Systém zpracovani Ucetnictvi v oblasti zasob se Fidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, vyhlaskou
€. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro Ucetni jednotky, které jsou podnikateli
Uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, a dale
Ceskymi uéetnimi standardy.

Ugetni jednotka vede skladovou evidenci v programu MS Excel. Kazda
skladova karta obsahuje pfesny nazev zasoby, datum pofizeni, datum naskladnéni,
datum vyskladnéni, ocenéni a udaje o mnozZstvi. Zpracovatel ucetnictvi vede
v uCetnictvi analytickou evidenci podle druhd zasob zbozi a materialu na skladovych
kartach.

Ugetni jednotka se rozhodla, Ze bude U&tovat o zasobach zplisobem A,
tedy prostfednictvim uctoveé tfidy 1 — Zasoby u materialu na skladé, vyrobk( na skladé
a zbozi na skladé.

Odpovédnou osobou za sklad a skladovou evidenci zasob je skladnik
pan Adam Lukes.

A. Material a zbozi na skladé

Pofizeni zasob (uctovanych zplsobem A) se uc&tuje na vrub Gctu 111
(u materidlovych zasob) resp. uctu 131 (pfi pofizeni zbozi). Pfevzeti materialu (zbozi)
na sklad je uctovano na stranu Ma dati uctu 112 (132) a na stranu Dal na ucet 111
(131). Vnitropodnikové sluzby souvisejici s prepravou dodavek zasob se aktivuiji,
a to opét na vrub pfislusného uctu zasob souvztazné s pfislusSnym uctem uctové
skupiny 62 — Aktivace (uCet 622). V pfipadé materialu, ktery je urCen k okamzité
spotfebé, jako jsou kancelaiské potieby a hygienické prostfedky, drobny hmotny
majetek, drobné nahradni dily a energie, pohonné hmoty a oleje, ucetni jednotka
rozhodla o uctovani pfimo do nakladd, u tohoto materialu, ktery neni skladovan,
neni vedena evidence a neni na konci u¢tovavano o stavu skladu.

PFi uzavirani u€etnich knih se Uctuji zasoby na cesté na stranu Ma dati uctu

119 - Material na cesté nebo 139 - ZboZi na cesté. Nevyfakturované dodavky se uctuji
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ve prospéch Uétu 389 - Dohadné uéty pasivni. Usty 111 - Pofizeni materialu
a 131 - Pofizeni zbozi musi mit ke konci u¢etniho obdobi nulovy zlstatek.

PFi pofizeni jsou zasoby ocenény cenou pofizovaci. Pofizovaci cena zasob
je tvofena cenou pofizeni a naklady souvisejici s pofizenim téchto zasob. VedlejSimi
naklady na pofizeni jsou pfepravne, provize za zprostfedkovani, postovné a balné,
pojistné. Dle odborného odhadu uzitné hodnoty zasob se ocefiuji zasoby pofizené
bezplatné, zasoby nalezené (inventarizaéni prebytky), odpad a zbytkové produkty
vracené z vyroby nebo =z jiné &innosti. Ubytky zasob stejného druhu
jsou vyskladnovany v ocenéni metodou FIFO.

Zjisti-li se inventarizaci, ze uzitna hodnota materialu (dle Zakona €. 563/91 Sb.,
o Ucetnictvi, § 26, odst. 1) je v porovnani s ocenénim zasob v ucetnictvi vyssi, skryté
prirGstky hodnoty se nezaudtovavaji. Zjisti-li se skryté ubytky hodnoty, analyzuji se,
a pokud neni snizeni hodnoty definitivni, vytvofi se opravna polozka dle uctové skupiny
19. P¥i definitivnim snizeni hodnoty se uctuje na MD G¢&tu 549 - Manka a Skody.

Norma pfirozenych Ubytk( u materialu na analytickém uctu 112 002 — Kvétiny
je stanovena na hodnotu 5 %. U ostatnich analytickych G¢td materialu na skladé, zbozi
na skladé nebo vyrobkud nedochazi k pfirozenym ubytkim. Manka a prebytky zasob
zpusobené neumyslnou Cinnosti Ize vzajemné vyrovnavat za predpokladu, Ze se jedna
o manka a prebytky, které vznikly ve stejném inventarizaCnim obdobi na zasobach

evidovanych podle druhu.

B. Zasoby vlastni vyroby

U zasob vlastni vyroby se pfi jejich uctovani v prubéhu ucetniho obdobi
pFiristky zasob ocenéné vilastnimi naklady zaudctuji na vrub uétu uctové skupiny
12 — Zasoby vlastni vyroby se souvztaznym zapisem ve prospéch pfislusnych uctu
uctové skupiny 61 — Zmény stavu vnitropodnikovych zasob. Pfi vyskladnéni se uctuje
obdobné (Ma dati 61x, Dal 12x). Jiny postup je uplatnén pouze pfi zauctovani manka
nad normu pfirozenych Ubytkd. Toto manko se zauctuje na vrub Uctu 549 — Manka
a Skody.

Vyrobky jsou ocenény vlastnimi naklady, jejich vySe je dana dle ucetni
jednotkou stanoveného zpusobu kalkulace kalkulace na zakladé celého procesu
vyroby. Vlastnimi naklady jsou nepfimé naklady vynaloZzené na vyrobu a C&ast

nepfimych nakladl, které se vztahuji k vyrobé& danych vyrobkd. O zahrnutych
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nakladech do kalkulace rozhoduje odpovédny pracovnik vyroby, o zpUsobu kalkulace
rozhoduji jednatelé spoleénosti spolu s dafiovym poradcem zpracovatele ucetnictvi.

Ve vyrobé& smutenich vazeb je odpovédnym pracovnikem pani Valerie
Cernidkova, v piipravé rakvi je odpovédnym pracovnikem pan Lukas Baloun.

Vyskladnéni zasob pro vyrobu se ocefuje v cenach, vnichz jsou zasoby
ocefiovany na skladé. Ubytky vyrobkil stejného druhu jsou vyskladfiovany v ocenéni
cenou zjisténou metodou FIFO.

Zjisti-li se inventarizaci, ze uzitna hodnota materialu (dle Zakona &. 563/91 Sb.,
0 Ucetnictvi, § 26, odst. 1), je v porovnani s ocenénim zasob v uéetnictvi vyssi, skryté
prirGstky hodnoty se nezaudtovavaji. Zjisti-li se skryté ubytky hodnoty, analyzuji se,
a pokud neni snizeni hodnoty definitivni, vytvofi se opravna polozka dle uctové skupiny
19. P¥i definitivnim snizeni hodnoty se uctuje na MD uc&tu 549 - Manka a Skody.

V pfipadé vzniku nedokoncené vyroby ucetni jednotka pouZije k ocenéni
kalkulaci slozenou z vnitropodnikovych nakladi na udrovni pfimého materialu.

Jsou to produkty, které jiz nejsou materialem, ale ani hotovym vyrobkem.
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Smérnice ¢. 9

Inventarizace majetku a zavazku

Zpracovani inventarizace majetku a zavazku se fidi pfislusnymi ustanovenimi
zakona ¢€.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti, zakona
€. 586/1992 Sh., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, jak vyplyva ze zmén
adoplnéni  provedenych  pozdé&jSimi  zakony, vyhlaskou €. 500/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sbh., o uéetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé
podvojného Udetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist, adale Ceskymi uéetnimi
standardy.

Inventarizace majetku a zavazku je jedna z hlavnich podminek zabezpedujicich
prikaznost GcCetnictvi. Inventarizaci je porovnan stav majetku a zavazku
a jejich ocenéni vykazané v ucetnictvi se skute¢nosti.

K Fadnému provedeni inventarizaci je nutné zabezpelit a ovéfit spravné
ocenéni inventarizovaného majetku a zavazk(. Ugetni jednotka, konkrétné vedeni
spoleénosti, stanovi inventarizaCni komisi pro jednotlivé druhy majetkovych
a zavazkovych polozek v minimalné dvouc¢lenném slozeni, pfiemz jednim z &lend
je jednatel spoleCnosti a druhym je osoba odpovédna za jednotlivy druh majetkové
nebo zavazkové polozky.

Pfesny postup a harmonogram praci je vyhlasen prikazem jednatelll
spolecnosti. Jmenovani &lend inventarizani komise a vydani harmonogramu praci
musi byt u€inéno do terminu 1. 12. 2014. Prdbéh inventur bude zaznamenavan
na inventurnich soupisech majetku a zavazkl. Tyto soupisy budou podepsany ¢&leny
inventurnich komisi. Vysledky inventur budou uvedeny v inventarizacnich zapisech

podle jednotlivych uctd majetku a zavazkl nejpozdéji do 20. 1. 2015.

Inventurni soupis musi obsahovat:
¢ identifikace u€etni jednotky,
e skute¢ny stav veSkerého majetku a zavazka,
o (Cislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skuteCnosti,
e podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace

(Clent komise),
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zpusob zjisténi skutecnych stava,

e ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukon&eni inventury,

o okamzik zahajeni a ukonéeni inventury,

o vycisleni pfipadnych inventarizacnich rozdild,

e pficina vzniku inventarizaéniho rozdilu,

¢ navrh na vyporadani inventarizacniho rozdilu,

e zpusob likvidace a prouctovani inventarizaéniho rozdilu (doplfiuje a provadi
zpracovatel uéetnictvi),

e pfilohy, kterymi se dokladaji skute¢nosti uvedené v inventurnich soupisech.

Vysledky inventur musi byt predany ucetni jednotkou zpracovateli ucetnictvi
bez zbyteéného odkladu od ziskani inventarizaCnich zapisl. Zjisténé inventarizacni
rozdily musi byt zau€tovany v ucetnim obdobi roku 2014.

Radnou formalné natizenou kompletni inventuru veskerého majetku a zavazk
provadi ucetni jednotka jednou ro¢né. V pribéhu ucetniho obdobi muze byt nafizena
vedenim spole€nosti mimoradna inventarizace.

Skutec¢né stavy majetku se zjistuji fyzickou inventurou u majetku hmotného
a nehmotného nebo dokladovou inventurou u zavazkl a slozek majetku, u nichz nelze

provést inventuru fyzickou.

A. Inventarizovani

Fyzicka inventarizace

Inventarizace majetku — fyzicka je provadéna jedenkrat za ucetni obdobi.
Ugetni jednotka zajisti vykonani inventury v prib&hu posledniho mésice udetniho
obdobi nebo do 10. dne prvniho mésice nasledujiciho Ucetniho obdobi. Fyzicka
inventura je provadéna v jednom dni u vSech druhd majetku, u kterého Ize provést
fyzickou inventuru.

Pfi fyzické inventufe se fyzicky posuzuje, zda ocenéni majetku v uletnictvi

odpovida pouzitelnosti majetku.
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Dokladova inventarizace

Inventarizace majetku a zavazkl — dokladova je provadéna ke dni ucetni
zavérky nejpozdéji do 10. dne prvniho mésice nasledujiciho ucetniho obdobi.

Pfi dokladové inventufe se kazda polozka v saldu kone¢ného stavu pfisludného
Uctu ke dni inventarizace porovnava s doklady, dle nichz bylo uctovano véetné
prechodnych uc¢td aktiv a pasiv, opravnych polozek a rezerv. Zkouma se,
zda pohledavka nebo zavazek jesté existuje, zda neni promliena, zda je Fadné
vymahana, popf. odsouhlasena véfitelem nebo dluznikem. U ostatnich polozek
se zjistuje, zda ucel, pro néhoz byla pfechodna polozka, opravna polozka nebo rezerva

tvorfena, jesté trva a vySe v u€etnictvi odpovida ucelu.

B. Inventarizaéni rozdily

Inventarizaéni rozdil je rozdil mezi stavem majetku a zavazkl evidovanym
v UCetnictvi a skuteCnym stavem majetku a zavazk( zjiSténym inventarizaci.

Manka a prebytky zasob lze vzajemné vyrovnavat pouze tehdy, jedna-li se
0 manka a prebytky zasob, které vznikly ve stejném inventarizaChim obdobi
prokazatelné neumysinou zaménou jednotlivych druhd, u kterych je tato zaména
mozna vzhledem k charakteru druht zasob, napfiklad v didsledku riznych rozméru
spojovacich materiald nebo podobného baleni zasob. PfevySuje-li po tomto vyrovnani
Castka manka Castku prebytk(, je tfeba rozdil posuzovat jako vysledné manko;
prevySuje-li Castka prebytk(l ¢astku manka, posuzuje se rozdil jako vysledny prebytek
(jedna se o vyjimku ze zakazu vzajemného zuc¢tovani podle § 58 odst. 1 pism. ¢)
vyhlasky €. 500/2002 Sb.).

Manko, schodek

Manko (popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) vznika, je-li stav nizsi
nez stav evidovany v ucetnictvi arozdil mezi témito stavy nelze dolozit ucetnim
dokladem nebo prokazat jinym zpusobem stanovenym zakonem a neni podepsana

smlouva o hmotné odpovédnosti zaméstnance za svéfené prostredky.
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o Manko do normy:

Ugetni jednotka stanovila v pfipadé materidlu Gétovaném na uUétu
112 002 — Material Kvétiny normu pfirozenych ubytk( ve vysi 5 %. Pfirozeny
Ubytek kvétin je uétovan na nakladovy ucet na stranu Ma dati 501 001
a na stranu Dal na uéet 112 002. V pfipadé manka u kvétin pfevysujiciho 5 %
je hodnota nad 5% hranici povazovana za manko nad normu. U ostatniho
materialu nedochazi k pfirozenym ubytkim.

Manko do normy pfirozenych Ubytk( neni povazovano za zdanitelné

plnéni DPH. Manko do normy nevznika chybou zaméstnancu.

Manko nad normu:

Manko nad normu vznika presahnutim hodnoty stanovené pro pfirozené
Ubytky materialu, Skodou na majetku zpusobenou kradezi (bez protokolu
nebo s protokolem policie) nebo znehodnocenim prfedmétl inventarizace,
Zivelnou pohromou. Inventarizacni rozdily v podob& manka jsou uctovany
na ucet mimoradnych nakladu.

Zavinéné manko nad normu je uctovano do nakladl na stranu Ma dati
Uuctu 549 001 (popf. ucet 569 000 u hotovostnich penéznich prostfedkd) a na
stranu Dal na pfisludny aktivni majetkovy uc€et s pfislusnou analytikou (popf.
k uctu 569 000 je na strané Dal pouzit ucet 211 s pfislusnou analytickou
evidenci v pfipadé hotovosti). Zavinéné manko neni zdanitelnym pInénim
Z titulu DPH.

Schodek pokladni hotovosti a cenin je pfedepisovan k uhradé
odpovédné osobé. Manko Ci schodek zavinéné zaméstnancem, které je mu
pfedepsano k nahradé jako pohledavka za zaméstnancem je ucétovano na
stranu Ma dati na ucet 335 a na stranu Dal uctu 648 002, pfiCemz toto manko
neni zdanitelnym plnénim z titulu DPH.

Ostatni manka, jejichz vznik nelze vysvétlit (kromé& manka na zakladé

protokolu o likvidaci znehodnoceného majetku) podléhaji DPH.

Prebytek

Pfebytek vznika, je-li skuteCny stav je vySSi nez je stav evidovany v ucetnictvi,

arozdil mezi témito stavy nelze dolozZit u€etnim dokladem nebo prokazat jinym
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zpUsobem stanovenym zakonem.

Inventarizaéni rozdily v podobé prebytkd jsou Uétovany na ucet mimoradnych
vynosu. U skladovych zasob je uctovan prebytek na strané Ma dati na ucty uctové
skupiny 11 a na stranu Dal na ucet 648 000. Pfebytek v pfipadé zasob vlastni vyroby
je uctovan na stranu Ma dati do uctové skupiny 12 a na stranu Dal na pfislusny

vynosovy ucet uctové skupiny 61.
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Smérnice ¢. 10

Pracovni cesty a cestovni vydaje, pouzivani podnikovych
motorovych vozidel

Pracovni cesty a cestovni nahrady se fidi zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakonem ¢&. 586/1192 Sb., o danich z pfijma,
ve znéni pozdéjSich predpisu, zakonem ¢. 40/1964 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni
pozdéjSich predpisti, Pokyn ¢&. D-300 ministerstva financi k jednotnému postupu
pfi uplathovani nékterych ustanoveni zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma,
ve znéni pozdéjSich predpisl, a pfisluSnymi vyhlaskami Ministerstva financi.

Smérnice se vztahuje na sluzebni cesty vSech zaméstnancl ucetni jednotky
v pracovnim poméru a obc¢anul ¢innych na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, pokud je poskytnuti nahrad podle této smérnice s nimi v pfislusné
dohodé sjednano.

Sluzebni cesty zaméstnancl spole¢nosti jsou opravnéni nafizovat a schvalovat
jejich pfimi nadfizeni. VeSkeré podminky pracovni cesty budou zaméstnancem
dohodnuty vzdy pfed uskute¢nénim pracovni cesty pisemnou formou,
pficemZ pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

V pfipadé vicedenni pracovni cesty bude pracovnikovi, pokud o to pozada,
poskytnuta hotovostni zaloha na pracovni cestu ve vySi prfedpokladanych vydaju
spojenych s touto cestou. Poskytnuté penézni prostfedky nesmi byt pouzity pro kryti
soukromych vydaja béhem pracovni cesty nebo pro jiny ucel nesouvisejici s pracovni
cestou.

Zaméstnanec je povinen pravdivé a uUplné informovat svého pfimého
nadfizeného o pribéhu pracovni cesty a splnéni pracovniho ukolu. Zprava z pracovni
cesty se nesepisuje.

Pracovnikovi budou uhrazeny veSkeré naklady nezbytné nutné vynalozené
v souvislosti s pracovni cestou, zejména jizdné, stravné, ubytovani, apod.

po predlozeni vyuctovani.
A. Tuzemska pracovni cesta

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
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stravné ve vysi uvedené v tabulce €. 1. Stravné nemusi pIné kryt skuteCné vydaje

za stravovani b&éhem pracovni cesty.

Tabulka €. 1: Stravné pri tuzemské pracovni cesté

Doba trvani pracovni cesty Stravné v Ké
5az 12 hodin 66
Déle nez 12, nejdéle vSak 18 hodin 100
Déle nez 18 hodin 157

Jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, obéda nebo vecdefe a na které zaméstnanec finanéné nepfispél,
bude zaméstnanci za kazdé jidlo uvedené ve vyuctovani pracovni cesty stravné

kraceno o hodnotu uvedenou v tabulce ¢&. 2.

Tabulka €. 2: Kraceni stravného pfi tuzemské pracovni cesté

Doba trvani pracovni cesty Kraceni o
5az 12 hodin 70 %
Déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 o
hodin 35%
Déle nez 18 hodin 25%

Zaméstnavatel ur€i zaméstnanci dopravni prostifedek pouzity pfi pracovni
cest¢é. Nahradu jizdnich vydaju  poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
ve vysi prokazané dokladem o nakupu.

Zaméstnavatel mulze poskytnout zaméstnanci silniéni motorové vozidlo.
K povoleni pouziti soukromého vozidla pro sluZzebni ucely je nutny souhlas vedeni
spolecnosti, pfiemz soucasti dohody o pouziti soukromého auta zaméstnance je kopie
velkého technického prikazu soukromého vozidla. Za spotfebované pohonné hmoty
béhem sluzebni cesty nalezi zaméstnanci ndhrada na zakladé predlozenych dokladd
0 nakupu pohonnych hmot v pIné vySi ceny nakupu, avSak jen u dokladl o nakupu
pohonnych hmot, u nich je prokazatelna souvislost s pracovni cestou na zakladé data
a mista nakupu. Pfi pouziti soukromého vozidla navic nalezi zaméstnanci za kazdy

1 km jizdy zakladni nahrada za opotiebeni soukromého vozu ve vysi 3,60 KC.
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B. Zahranicni pracovni cesta

Z tuzemské pracovni cesty se stava zahrani¢ni pracovni cesta pfekroenim
hranic Ceské republiky nebo nastoupenim do letadla v Ceské republice. Smérnice

uréuje ¢asové hranice pobytu v rliznych statech.

Pro ¢asovou hranici pobytu v daném staté plati:

a) pfi vyjezdu z tzemi Ceské republiky do zahrani&i okamzik prekrogeni hranice nebo
pravidelny odlet leteckého spoje uvedeny v letovém fadu (ne vnitrostatni prelet),

b) pfi pfejezdu z jednoho ciziho statu do druhého totéz,

c) pfi navratu ze zahraniéi na uzemi Ceské republiky okamzik pfekrogeni hranice
nebo pravidelny pfilet leteckého spoje podle letového fadu,

d) v pfipadé zpozdéni odletu, pfip. pfiletu, dolozi zaméstnanec tuto skutecnost
dokladem o0 zpozdéni vydanym pfisluSnou leteckou spolecnosti, pfipadné
pfislusnou kancelafi letisté,

e) pfi pouziti trajektu okamzik nalodéni.

Narok na zahranicni stravné vznikne pouze v pfipadé, pokud pracovni cesta
mimo CR bude trvat alespon 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci
vznikne soucasné narok na tuzemské i zahrani¢ni stravné. Zakladni sazby stravného
pfi zahrani€ni sluzebni cesté se liSi dle zemé, kde je pracovni cesta vykonavana, a fidi
se Vyhlaskou ¢&. 392/2012 Sbh., o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahraniéniho
stravného pro rok 2013, v niz jsou uvedeny.

Pokud bude zaméstnanci pfi zahrani€ni pracovni cesté bezplatné poskytnuto
nékteré z hlavnich dennich jidel, bude postup pfi snizovani stravného obdobny

jako pfi tuzemskych pracovnich cestach.

Tabulka ¢. 3: Kraceni zahraniéniho stravného

Doba stravena mimo CR Snizeni stravného o hodnotu
1 az 12 hodin 70 %
Déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 35

hodin
Déle nez 18 hodin 25 %
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Pracovnikovi vyslanému na zahranini pracovni cestu mize byt poskytnuto
kapesné, a to ve vysi az 40 % z vypoctené vySe stravného. PFi vyuZiti kapesného
zaméstnanec nemusi pfedkladat doklad o utraté za stravu. VySe kapesného je uréené
individualné pro kazdou zahrani¢ni cestu.

Pokud bylo zaméstnanci zapujceno silniéni motorové vozidlo k pInéni ukol
souvisejicich s pracovni cestou, fidi se nahrady stejnym pravidlem jako pfi tuzemské

pracovni cesté.

C. Vyucétovani pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnu po ukon&eni pracovni cesty
predlozZit zaméstnavateli, konkrétné pfimému nadfizenému pisemné doklady
k vyuctovani pracovni cesty a uvést vSechny udaje potfebné k provedeni vyuctovani
pracovni cesty. Zameéstnanec vraci nespotfebovanou hotovostni zalohu v takové
méné, ve které zalohu obdrzel.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dni ode dne prevzeti dokladi
k vyu&tovani pracovni cesty od zaméstnance provést vyuctovani a vyporadat naroky
zaméstnance hotové nebo bankovnim pfevodem na zakladé domluvy

se zaméstnancem.

D. Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

Ugetni jednotka poskytuje svym zaméstnancdm podnikova silniéni motorova
vozidla pouze pro sluzebni ucely.

Zaméstnavatel zabezpeci proskoleni vSech zaméstnancu, ktefi pouzivaji
podnikova silniéni motorova vozidla dle zakona ¢&. 247/2000 Sb., o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpUsobilosti k fizeni motorovych vozidel a o zménach
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zaméstnanci pouzivajici podnikova vozidla vedou evidenci ujetych kilometru
v pfidélené knize jizd pro kazdé vozidlo. Kniha jizd je kazdy mésic kontrolovana
osobou odpovédnou za provoz podnikovych motorovych vozidel, panem Adamem
Britnym, ktery ji opatfuje podpisem a predavana vedeni spoleCnosti. Vedeni

spolecnosti pfedava knihy jizd zpracovateli u€etnictvi.
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Nalezitosti knihy jizd:

e stav tachometru na pocatku ucetniho obdobi, pfipadné na poCatku pouzivani
vozidla (jedna se o vozidlo nové zafazené do pouzivani),

e datum jizdy,

e cil jizdy,

e UCel jizdy,

e pocet ujetych km,

e datum tankovani pohonnych hmot,

e mnozstvi natankovanych pohonnych hmot,

e stav tachometru na konci ucetniho obdobi, pfipadné na konci pouzivani vozidla
(pFi vyfazeni vozidla z pouzivani),

e parkovné, myti vozu,

e poznamka.
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Smérnice ¢. 11

Mzdy a pracovné pravni naroky zaméstnancu

Spoleénost ABC, s.r.o. je pravnickou osobou zaméstnavajici zaméstnance
v pracovnépravnich vztazich uvedenych v §3 Zakonu ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

Na zakladé uzaviené smlouvy a plnych moci zpracovava mzdy a pini vesSkeré
povinnosti vyplyvajici pfedevSim ze Zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském
pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpisu, a ze Zakona &. 582/1991 Sb., o organizaci
a provadéni socialniho zabezpec&eni externi zpracovatel mezd, kterym je zpracovatel
Ucetnictvi, firma Acount, s.r.o. se sidlem Bélehradska 18, 120 00 Praha 2.

Zpracovatel mezd se pfi zpracovani mezd fidi platnou legislativou v CR,
vnitfnim mzdovym pfedpisem a pokyny vedeni spole¢nosti ABC, s.r.o.

Zpracovatel mezd obdrzi od ucetni jednotky veskeré podklady pro zpracovani
mezd od ucetni jednotky do 5. dne po skonceni kalendarniho mésice, za ktery jsou

mzdy zpracovavany.

Postup pfi zpracovani mezd za kalendaini mésice:

1. vedeni spole¢nosti pfeda zpracovanou evidenci dochazky jednotlivych
zaméstnancu, v€etné podkladu pro stanoveni nahrady za do¢asnou pracovni
neschopnost a pro davky nemocenského pojisténti,

2. vedeni spole¢nosti pfeda podklady pro srazky z mezd — exekuce, srazky
za odebrané zboZi a jiné srazky,

3. vedeni spolecnosti pfeda udaje o prémiich a dalSich pohyblivych slozkach

mezd a dalSi pokyny nezbytné k spravnému vypoctu mezd zaméstnanca.

Ugetni jednotka mé& povinnost informovat zpracovatele G&etnictvi o jakékoli
zmeéné, ktera nastala u zaméstnanci ucCetni jednotky, jako je zména jména
zaméstnance, rodinného stavu, druhu pracovniho poméru, zdravotni pojistovny,
zahajeni denniho studia atd., a to nejpozdéji v den pfedani podkladl pro zpracovani
mezd.

Po zpracovani mezd pfeda zpracovatel mezd podklady pro vyplatu mezd ucetni
jednotce, konkrétné vedeni spolecnosti, nejpozdéji do 10. dne po uplynuti kalendarniho

mésice, za ktery jsou mzdy zpracovavany.
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Pfedany budou nasledujici doklady:

doklad k zaudtovani mezd,
doklad k uhradé dani, odvodu a jinych srazek,

podklady k vyplaté mezd pfevodem na uéty zaméstnancu.

Postup pfi uzavieni mezd za uc€etni obdobi 2014

1.

Do 31. 1. jsou zaméstnanci prostiednictvim zaslaného Prohlaseni
zpracovatelem mezd ucetni jednotce vyzvani, aby do 5. 2. 2015, pokud nejsou
povinni nebo nechtéji vyuzit prava podat si sami danové pfiznani k dani
Z pFijmu fyzickych osob, aby dolozili veSkeré skuteCnosti pro uplatnéni naroku
na jednotlivé slevy na dani, danové zvyhodnéni a podklady na uplatnéni
odpocitatelnych polozek a stvrdili rozhodnuti podepsanim Prohlaseni dle § 38k
Zakona €. 586/1992 Sb., o dani z pfijm0, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Zpracovatel mezd provede kontrolu podepsanych Prohlaseni a kontrolu
prokazani jednotlivych naroku dle §381 Zakona &. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu,
ve znéni pozdéjSich predpisl, nejpozdéji do 10. 2. 2015, pfipadné vyzve
zameéstnance spole¢nosti k doplnéni skutecnosti.

Zpracovatel mezd provede rocni zuctovani zaloh na dan z pfijm0 fyzickych
osob v souladu s ustanovenimi §38ch Zakona €. 586/1992 Sb., o dani z pfijma,
ve znéni pozdéjSich predpist. Prihlédne pouze k dokladim predlozenymi
do 15. 2. 2015.

Zpracovatel provede ro¢ni zu¢tovani do 20. 2. 2015.

Zpracovatel provede kontrolu a uzavieni mzdovych lista.

Zpracovatel vyhotovi do 15. 4. 2015 eviden¢ni listy dichodového pojisténi.
Jednu kopii pfeda prostfednictvim u€etni jednotky zaméstnanci a druhou kopii
podepsanou zaméstnancem archivuje. Evidencni listy dichodového pojisténi
zpracovatel ucetnictvi do 30. 4. 2015 odeSle na pfislusné Uzemni pracovisté

CSSZ (Ceska spravy socialni zabezpedeni).

Postup pfi vzniku respektive ukonéeni pracovnépravniho vztahu:

1.

Vedeni spolecnosti neprodlené informuje o vzniku nového pracovnépravniho
vztahu zpracovatele mezd a pfeda mu kopii pracovni smlouvy a mzdového
vyméru a vyplnény dotaznik zaméstnance.

Vedeni spole¢nosti informuje zaméstnance o povinnosti hlasit veSkeré zmény
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udaji uvedenych na dotazniku zaméstnance.

3. Zpracovatel mezd oznami po vzniku uéasti zaméstnance na nemocenském
pojisténi prislusné zdravotni pojistovné a CSSZ nastup zaméstnance
a to do 8 dnll od nastupu nového zaméstnance do zaméstnani.

4. Zpracovatel mezd na zakladé informace od ucetni jednotky hlasi vedkeré
zmény pfislusnym zdravotnim pojistovnam a €SSZ do 8 dnd. Za timto Géelem
provadi zpracovatel mezd periodické kontroly (daji minimalné 1x za rok.

5. Vedeni spole¢nosti informuje zpracovatele mezd o pfijatych vypovédich
ze strany zaméstnancu, o doruéenych vypovédich ze strany zaméstnavatele
a o uzavienych dohodach o ukoneni pracovnépravniho vztahu, pfipadné
informuje o naroku zaméstnance na odstupné.

6. Po skonCeni pracovniho poméru a dohody o pracovni €innosti zpracovatel
provede uzavieni mzdovych listl, vyhotoveni potvrzeni o zaméstnani,
odhlaSeni zaméstnance na prislusné zdravotni pojistovné a CSSZ

a vypracovani ELDP.

Zpracovatel mezd na zakladé uzaviené smlouvy a poskytnutych generalnich pinych
moci zastupuje spoleénost ABC, s.r.o. na veSkerych kontrolach a 3$etfenich,

které provadsji prislusné zdravotni pojistovny a CSSZ.

Pracovné pravni naroky zaméstnancu

Ugetni jednotka zajistuje pro své zaméstnance stravovani formou nakupu
stravenek.

Ugetni jednotka rozhodla, Ze kazdy zaméstnanec ma za kazdé 4 hodiny
pfitomnosti z jednoho pracovniho dne narok na jednu stravenku Gastro Pass
v hodnoté 30 K¢ od firmy Sodexo Pass Ceska republika, a.s.

Pfispévek zaméstnavatele na stravovani je poskytnut ve vysi 55 %, zbyvajici
¢ast hodnoty stravenky je zaméstnanci strzena prostfednictvim mzdy za uplynuly

mésic.
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Smérnice ¢. 12

Harmonogram ucetni zavérky

Vnitropodnikové UcCetnictvi spoleCnosti ABC, s.r.o. se Fidi pfisluSnymi
ustanovenimi zakona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen zakon o ucetnictvi), a vyhlaskou €. 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisl, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli Uctujicimi v soustavé
podvojného udetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, a dale Ceskymi u&etnimi
standardy.

Ugetni zavérce a udetni uzavérce predchazeji pfipravné prace, které je nutné
provést do stanoveného terminu. Ugetni jednotka predava podklady pro zpracovani
ucetnictvi do stanoveného terminu dle smérnice &. 1. Za provedeni pfipravnych praci,

ucetni uzavérky a ucetni zavérky do stanoveného terminu odpovida zpracovatel

ucetnictvi.

Pfipravné prace: Termin:

1. Kontrola pfevodu zlstatkdl z minulého roku 30. 6. 2014
2. Zauctovani mzdovych podkladu za prosinec 2014 10. 1. 2015
3. Zauctovani dokladl a vypocteného DPH za 4. Ctvrtleti 2014 25. 1. 2015
4. Zauctovani zbylych bankovnich vypisu 25. 1. 2015
5. Zhotoveni a podani danového pfiznani k silniéni dani 31. 1. 2015
6. Zhotoveni a podani dafnového pfiznani k dani z nemovitosti 31. 1. 2015
7. Provedeni inventur a zaucétovani inventarizanich rozdild 10. 2. 2015
8. Kontrola uctovani do spravného ucetniho obdobi 28. 2. 2015
9. Provedeni ¢asového rozliseni nakladd a vynosu 28. 2. 2015
10. Zaudtovani dohadnych polozek aktivnich a pasivnich 28. 2. 2015
11. Vyudétovani kurzovych rozdila, pfepocet mén 28. 2. 2015
12. Tvorba a zauctovani rezerv a opravnych poloZzek 28. 2. 2015
13. Vypocet zakladu dané z pfijmu 28. 2. 2015
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Uetni uzavérka: Termin:
1. Sestaveni obratové predvahy a kontrola zlstatkd Uctd 10. 3. 2015
2. Vycisleni zustatk( nakladovych a vynosovych uétl pred

L dandnim 15. 3. 2015
3. Vycisleni zustatk rozvahovych uétl pred zdanénim 15. 3. 2015
4. Zjisténi vysledku hospodareni pfed zdanénim 15. 3. 2015
5. Prepocet dané z pfijmu a jeji zauctovani 20. 3. 2015
6. Prevod vSech zustatk( uctd tridy 5 a 6 na ucet na ucet 710 20. 3. 2015
7. Prfevod v8ech zustatkd rozvahovych ¢t na ucet 702 25. 3. 2015
8. Prevod zustatku uctu 710 na ucet 702 25. 3. 2015
Ugetni zavérka: Termin:
1. Sestaveni rozvahy 25. 3. 2015
2. Sestaveni vykazu zisku a ztraty 25. 3. 2015
3. Sestavni pfilohy vCetné Cash flow 25. 3. 2015
4. Zpracovani a podani dafiového pfiznani 26. 3. 2015
5. Sestaveni vyro¢ni zpravy 31. 3. 2015

V pfipadé dodani opomenutého podkladu pro ucetni pfipad uéetni jednotkou

po stanoveném terminu po odevzdani podkladl ucetni jednotkou i po terminu pro jeho

zauctovani zpracovatelem ucCetnictvi, bude posledni ucetni operace vztahujici

se kuzaviranému obdobi uétovana az do dne zpracovani danového pfiznani

zpracovatelem ucetnictvi, tedy nejpozdéiji do 26. 3. 2015.

Po sestaveni ucetni zavérky ucetni jednotka, spole¢nost ABC, s.r.o., rozhoduje

o rozdéleni hospodafského vysledku, ktery je do té doby na uctu 341. Pfipravuje

se smérnice pro zapoc€até ucetni obdobi s platnosti od 1. 1. 2015.
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Smérnice €. 13
Ciselniky
Ugetni jednotka i zpracovatel udetnictvi pouzivaji vlastni oznagovani dokladg.

Ugetni jednotka podle jednotlivych provozoven rozli$uje pouze vydané faktury.

Tabulka €. 1: Oznac¢ovani dokumentu

Nazev dokumentu Oznaéeni UJ Oznaéeni ZU
Vydana faktura provozovna 1 2141xxx f1/2141xxx
Vydana faktura provozovna 2 2142xxx f2/2142xxx
Vydana faktura provozovna 3 2143xxx f3/2143xxx
Vydana faktura provozovna 4 2144xxx f4/2144xxx
Vydana faktura provozovna 5 2145xxx f5/2145xxx
Vydana faktura provozovna 6 2146xxx f6/2146xxx
Prijata faktura - F/214xxx
Danovy doklad k pfijaté platbé - DD/214xxx
Pfijaty opravny danovy doklad - D/214xxx

Opravny danovy doklad k

Vydany opravny darnovy doklad faktuie & 214Yxxx d/214xxx
PFijmovy pokladni doklad X p/x
Vydajovy pokladni doklad X v/X
Bankovni vypis - b/x
Smlouva vydana Smlouva o... S/214xxx
Smlouva pfijata Smlouva o... S/214xxx
Pfedpis, interni doklad - iX
Sestava mezd (vyplatni pasky) - Vyplatni listek
Sestava mzdovych list( - Rekapitulace
Saldokonto dodavatell Pfijaté faktury Saldo zavazku
Saldokonto odbérateld Vydané faktury Saldo pohledavek
Inventurni soupis... Soupis, pfehled... Inventura...
Denik - Kniha uctu...
Hlavni kniha - Hlavni kniha
Obratova predvaha - Obratovka
Rozvaha - Rozvaha

Vykaz zisku a ztraty - Vykaz zisku a ztraty
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Vysvétlivky:  UJ = G&etni jednotka; ZU = zpracovatel Géetnictvi. Pomlgka znamena,
ze UJ oznadovani nepouziva.
Symbol ,x* pfedstavuje poCet mist pro doplnéni pofadového Cisla
dokladu,
napfiklad dvacata prvni pfijata faktura bude oznacena F/214021.

Symbol ,Y* pfedstavuje Cislo provozovny, na niz byl doklad vydan.

Sedmimistné znaCeni vydanych faktur ucCetni jednotkou zahrnuje rok,
v némz jsou doklady vystaveny. Tedy Cislo dokladu zaCinajici trojCislim 214 vyjadfuje
giselnou fadu pro rok 2014. Cislovka na &tvrté pozici v oznadeni vydané faktury
vyjadfuje, v jaké provozovné byl doklad vystaven. U vydanych faktur je jejich Ciselné
oznaceni totoZzné s variabilnim symbolem.

Pfijmové a vydajové pokladni doklady ucéetni jednotka oznacuje
pouze poradovym Cislem, kazda provozovna zacina od Cisla 1. U pfijmovych dokladd
vystavovanych jako potvrzeni o pfijeti Uhrady za fakturovanou sluzbu ¢&i zbozi,
popf. na pfijatou zalohu, je v textu vzdy uveden variabilni symbol faktury, s niz dhrada
SOuVisi.

Zpracovatel UcCetnictvi znaci pfijaté faktury malym pismenem ,f“ a Cislem
provozovny. Za lomitkem nasleduje oznaceni pro kalendarni rok 2014, pro ktery plati
Ciselna fada, tedy Cislo 214. Variabilni symbol z faktur zadava do ucetniho softwaru
pro identifikaci a parovani plateb s pohledavkami.

Veskeré zavérkové dokumentace, sestavy, prehledy atd., které jsou vystupem

z ucetniho software, nesou nazev vychazejici z pojmenovani tvarci tohoto software.
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Smérnice ¢. 14

Archivace
A. Obecna cast

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisd,
a Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, odvolavajici
se dale na zakon €. 97/1974 Sb., o archivnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, stanovi
pro jednotlivé ucetni dokumenty dobu archivace. Po tuto dobu musi byt nejen doklady

uschovany, ale také fyzicky k dispozici a byt stale priikazné a Citelné.

B. Vnitini podnikova uprava

Ugetni jednotka archivuje Uéetni doklady a Udetni dokumentace v mistnosti
pfimo tomu urené s oznacenim ,Archiv‘. Archivaéni mistnost se nachazi v sidle
podniku na adrese Vaclavska 69, 671 28 Znojmo. Za spravu, udrZovani a bezpeénost
archivu odpovida spravce archivu. Archivaéni mistnost je nepfetrZité uzamdcena,
spravce archivu je jedind osoba vlastnici kli€ od archivu. Nahradni kli¢ je ulozen
v podnikovém trezoru. PFistup do podnikového trezoru maji pouze jednatelé
spole¢nosti. Vstup do archivu je mozny se spravcem archivu nebo s jeho védomim.
Spravce archivu ma odpovédnost za ochranu Ucetnich pisemnosti a udaju
proti zneuziti, poSkozeni, zni¢eni Ci ztraté.

Ukladani dokumentace v archivu musi byt pfisné dodrzovano. V archivu jsou
dokumentace uloZeny v Sanonech a archivacnich krabicich zafazenych v policich,
pficemz kazda police je fadné oznacena jednotnym Stitkem o velikosti 6 cm x 10 cm
zaznamenavajici rok, ktery je v oznaCené polici ulozen. NejstarSi archivalie jsou
ulozeny na prvni polici zdola, nikdy ne pfimo na zemi, pfi¢emz prvni police musi byt
umisténa minimalné 40 cm od zemé. Vzdalenost ostatnich polic mezi sebou je ve
svétlosti minimalné 33 cm tak, aby byly pfizpusobeny vySce Sanonl a archivacnich
krabic, maximalné vSak 40 cm.

Dobu drzeni archivalii ur€uje nasledujici tabulka. V pfipadé, Ze bylo zahajeno
trestni fizeni, pak v8ak i po uplynuti archivaéni doby musi byt dokumenty souvisejici
s trestnim Fizenim archivovany a skartovany az po ukonéeni tohoto fizeni. Smérnice se
archivuji po celou dobu existence podniku spolu se zakladatelskymi dokumenty,
katalogy a ceniky v podnikovém trezoru. Kopie smérnic jsou uloZeny v archivu vzdy

v polici dle kalendafniho roku, k némuz pfislusi.
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Tabulka €. 1: Archivaéni doba dokumentu

Nazev dokumentu Poégt . (')zna(:eni’

archivace pisemnosti
Bézné ucetni doklady 5 PInym nazvem
Bézné ucetni sestavy 5 Plnym nazvem
Danové ucetni doklady a sestavy pro DPH 10 PInym nazvem
Hlavni kniha 5 Plnym nazvem
Inventarizacni soupisy 5 PInym nazvem
Ugetni zavérka a sestavy pro zavérku 10 PInym nazvem
Mzdové listy a mzdova dokumentace 20 Plnym nazvem

Spravce archivu vytvafi a spravuje archivaéni seznam. S kazdou nové
ulozenou archivalii musi spravce archivu do 5 pracovnich dnl (v€etné) aktualizovat
archivaéni seznam. Archivaéni seznam je v tisténé podobé uloZen v podnikovém
trezoru a také k dispozici v archivaCni mistnosti. Elektronicka podoba archivaéniho
seznamu je uloZzena na podnikovém serveru ve formatu MS Excel.

Vypuj¢ena archivalie musi byt do archivu vracena jesté téhoz dne. V pfipadé
potfeby vypuj¢eni delSiho nez jeden den, musi byt podepsan vypujcni dokument,
v némz je uvedena identifikace archivalie, Ih(ita, datum vypuj€eni, datum, kdy bude
archivalie nejpozdéji vracena, identifikace vypujcCitele, jeho podpis a podpis spravce
archivu, ktery archivalii vyda.

Ugetni dokumentace v elektronické podobé, ktera je urCena k archivaci,
je ulozena na podnikovém serveru spolecnosti Acount, s.r.o., ktery se nachazi v sidle
podniku na adrese Tomasska 248, 110 00 Praha 1. Za spravu podnikového serveru,
bezpe€nost ulozisté, ochranu udaju a udrzeni Cditelnosti dokumentld odpovida
podnikovy spravce IT spole€nosti Acount, s.r.o.

Skartaci archivalii provadi pouze spravce archivu. Rozhodnuti o skartaci
vydava samo vedeni spole€nosti ABC, s.r.o., popfipadé toto rozhodnuti mize vydat
spole¢nost na zakladé popudu darového poradce ucetni firmy Acount, s.r.o., v obou
pfipadech musi spravce obdrzet rozhodnuti pisemné. Spravce archivu po tomto
rozhodnuti aktualizuje archivacni seznam a skartuje dokumenty, oboji do 5 pracovnich

dnd (v€etné) od tohoto rozhodnuti.
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Spravce archivu: Petr JableCny

Spravce IT: Ing. Jaroslav Holy (Acount, s.r.o.)

Rozhodnuti o skartaci vydava: Michael Novotny

Daniel Novotny

Ing. Jan Hrabak, (Acount, s.r.0.)



