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ABSTRAKT

V této bakalatské praci zpracovavam téma Vnitropodnikové ucetni smérnice a jejich
vwznam pro ucetni jednotku. V teoretické ¢asti je shrnuta problematika
vnitropodnikovych smérnic se zaméfenim na legislativni predpisy, vztahujici se
Kk vnitropodnikovym smérnicim, jejich vyznam v ucetni jednotce, zasady pro spravné

zpracovani a rizika jejich absence.

V praktické Casti je nejprve popsana spole¢nost GS Hair Products, s.r.o., dale je
analyzovan soucasny stav vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti a upozornéni na
disledky absence vnitropodnikovych smérnic. V kone¢né fazi jsou navrhnuty nové

vnitropodnikové smérnice.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, pravni piedpisy, ucetnictvi

ABSTRACT

In this bachelor thesis, 1 work with the topic of Internal Accounting Directives and their
importance for the accounting unit. In the theoretical part are being summarized the
issues of an internal accounting, focused on the legislative regulations, related to the
internal directives, their importance for the accounting unit and the principles

for correct processing and risk of their absence.

In the practical part is firstly being described the company GS Hair Product, s.r.o., next
is being analyzed the present situation of an internal directives in the company and also
a warning about consequences of the absence of internal directives. In the final phase

are being suggested new internal directives.

Keywords: internal directions, regulations, accounting
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1 UVOD

Ve své bakalaiské praci se zabyvam vnitropodnikovymi Gcetnimi smérnicemi, kterymi se tidi
ucetni jednotky a jejichz smyslem je aplikace legislativnich ptfedpisti na konkrétni situace
v ucetni jednotce. Zakon uklada ucetnim jednotkam povinnost vytvofeni nékterych
vnitropodnikovych smérnic. Jejich ulohou je predevsim zajistit jednotny metodicky postup
pro skutecnosti, které v ucetnictvi nastaly tak, aby jedny a tytéz pfipady byly feSeny totoznym

zpusobem.

Stavajici pravni pfedpisy jsou v tomto ohledu viceméné& benevolentni, jelikoz existuje jen
nékolik vnitropodnikovych smérnic, které jsou nafizeny prostfednictvim legislativnich
predpisii. VéEtSina ucetnich jednotek, které t€émito zdkonnymi smérnicemi nedisponuji, se tak
dopoustéji protizakonného jednani. Dalsi kroky jsou pouze v rukou samotné Gcetni jednotky,
zda vytvofti potiebné vnitropodnikové smérnic ¢i nikoli. Kazd4 nové vznikla vnitropodnikova
smérnice je dal$im krokem pfi ziskdvani prehlednosti a kontrolovatelnosti ucetnich ptipadu,
lepsi adaptace noveé piichozich pracovniki, kteti si z pfedchoziho zaméstnani nesou jisté
zvyklosti. Absence vnitropodnikovych smérnic spociva predev§im v neznalosti pravnich
predpist, ktera, jak je vySe uvedeno, je nejen Vrozporu se zakonem, ale je také jednim
z faktorti negativné ovliviujicich vérohodnost a poctivost ucetnich dokladl, a tim tak celé
ucetni jednotky. V praxi se setkdvame spiSe s nechuti vedoucich pracovnikl tyto smérnice
vytvaret a dodrzovat, nebot’ v podvédomi je to pouze dokument nutny ze zdkona. Snahou je

tedy piesvédcit o funkEnosti a hlavné vyhodnosti vnitropodnikovych smérnic.

Pfi samotném rozhodovéani o jednotlivych ucetnich smérnicich budu vychéazet predevsSim
z organizacni struktury spolecnosti, tedy jejiho vnitiniho uspotfddani a dale také z potieby

ucetni jednotky.

V omezeném rozsahu prace neni mozné projit tvorbou vSech vnitropodnikovych smérnic,
které by byly potiebné. Zaméfit se predevSim na ty, které jsou z pohledu zakona nutné
k divéryhodnému zobrazeni ucetnictvi a také ty, které pomohou samotné firmeé Iépe se

orientovat ve vlastnim uéetnictvi.



2 CiL A METODIKA PRACE

Hlavnim cilem mé bakaléiské prace Vmitropodnikové ucetni smérnice a jejich vyznam pro
ucetni jednotku je piedevsim, sestavit vnitropodnikové ucetni smérnice V konkrétnim
podniku, kterym je spoleCnost GS Hair Products, s.r.o. Snahou je vytvofit nové
vnitropodnikové smérnice, které by odpovidaly aktudlni pravni upravé a poukazat na
dulezitost samotnych smérnic pti chodu spole¢nosti a také na dusledky, které mohou plynout
Z jejich neexistence. V teoretické ¢asti nejdiive uvadim dilezitost vnitropodnikovych smérnic,
jejich rozdéleni z hlediska legislativnich pfedpisti. Dale popisuji nalezitosti téchto smeérnic
a hlavni zasady pfi jejich vytvafeni. Obsahem je také struna charakteristika jednotlivych

vnitropodnikovych smérnic, jejich zakladni body a nalezitosti.

V praktické casti aplikuji teoretické poznatky na konkrétni podnik. Nejdiive popisuji
spole¢nost GS Hair Products s.r.o., jako takovou. Zejména se zamétuji na jeji predstaveni,
pfedmét Cinnosti a organizacni strukturu. Uvadim tvorbu vnitropodnikovych ucetnich
smérnic, které jsou pro spolecnost, podle mého nézoru, vyznamné. Po kone¢ném zpracovani

predlozim svlij navrh spole¢nosti GS Hair Products s.r.o0. s doporucenim k jeho vyuZzivani.

Dutlezitou soucasti prace je nastudovani odborné literatury pro nésledné zpracovani
teoretickych poznatkli a jejich aplikace v praktické casti. Prozkoumani soucasného stavu
vnitropodnikovych smérnic a nésledné doporuceni pro sestaveni novych vnitropodnikovych
smérnic. Zaméfeni se piedevSim na vnitropodnikové ucetni smérnice vyplyvajici
z legislativnich  predpisi. Popsani moznych rizik spojenych s absenci téchto

vnitropodnikovych smérnic ve zvoleném podniku.
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3 TEORETICKA CAST

3.1 Definice a vyznam vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Vnitropodnikové ucetni smérnice (dale jen vnitini smérnice) Ize popsat také jako jednotliva
pravidla, povinnosti a odpovédnosti, které jsou vlastni kazdé ucetni jednotce. Jedna se
0 souhrn detailnéj$ich postupt, které jsou aplikovany na konkrétni situace, jez v daném
podniku nastanou. Resi, ktery zaméstnanec je odpovédny zabyvat se touto situaci a jak ma
v daném pfipad¢ postupovat. Ve vétSiné piipadi jsou vypracovavany v souladu s firemni
kulturou a nastrojem usnadiiujicich orientaci v konkrétnich Cinnostech. Vnitfni smérnice,
mimo jiné, i ur€itym zpusobem reprezentuje Gcetni jednotku pfi jeji vnitini kontrole z pohledu
auditorti &i dafiovych poradcti. Ugelem je predevsim zjednodusit pracovni postupy pro lepsi

orientaci zamé&stnancd. [9]

Kazd4 ucetni jednotka ma za povinnost vytvafet vnitini smérnice, tato povinnost vyplyva
pfedev§im ze zdkona o Ucetnictvi, obchodniho zakoniku, zdkoniku prace, vyhlasky ¢.
500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist a jinych pravnich piedpisi vztahujicich se
Kk Gcetnictvi. Nutnost zpracovani vnitinich smérnic vyplyva z povinnosti vést ucetnictvi
spravné, prikazné, srozumitelné, ptehledné a zplisobem =zarucujicim trvalost Ucetnich
zaznami. Tedy uz jenom tim, Ze Ucetni jednotka nevyda jednotlivé vnitini smérnice, dopousti
se poruseni zakona. Sestaveni vnitinich smérnic je tedy nejenom nastrojem pro zkvalitnéni

vnitiniho fizeni ucetni jednotky, ale také povinnost vyplyvajici ze zakona. [6, S. 23]

Existence velkého mnoZstvi ucetnich pfipadl v jednotlivych podnicich vSak né&kdy
neumoziuje, aby byly vSechny tyto pfipady vyslovné a jednotlivé upravovany. Pokud feSeni
daného piipadu neni takovymto ptedpisem stanoveno, zvoli si jednotka vlastni postup, ten
vSak musi byt v souladu s ticetnimi zasadami a tedy i v souladu s legislativou. Tyto zasady

jsou nasledujici:

1. Zasada vérného a poctivého zobrazeni skutecnosti — prioritou je, aby ucetni zavérka
podéavala vérny a poctivy obraz ucetnictvi, pficemz ucetnictvi je vérné ve chvili, kdy
obsah polozek, uvedenych v tcetni zaveérce odpovidéd skute¢nému stavu. Abychom mohli

fici, ze je Ucetnictvi vedeno poctiveé, musi byt ptfi jeho vedeni pouzity postupy, které
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10.

povedou k dosazeni vérnosti. Je na ucetni jednotce, aby z metod, které se nabizi, vybrala
tu, ktera nejlépe zobrazi skutecnost.

AKrualni princip — tento pojem v zakon¢ o Gcetnictvi nenajdeme, ale v §3 je jeho obsah
nastinén. Jde pfedevSim o to, aby skutecnosti, které jsou predmétem ucCetnictvi, byly
zauctovany do obdobi, se kterym vécné a Casové souvisi a dale, aby se o nakladech
a vynosech uctovalo bez ohledu na zaplaceni nebo piijeti.

Princip podvojnosti a souvztaznosti — princip podvojnosti je zasada zobrazeni
skutecného stavu tak, aby se tento ucetni piipad odrazil na dvou rtiznych uctech a na jejich
opacnych stranach, tedy na strané¢ M4 dati a Dal. Princip souvztaznosti poukazuje na to, ze
ucetnich piipad se ma objevit pravé na téch stranach uctd, které nejvérnéji dany piipad
zobrazi.

Zasada opatrnosti — ucetni jednotka by méla predpokladat, ze zisk, ktery vykazuje ke
dni Gcetni zavérky, nemusi byt dosazitelny, musi brat v ivahu mozna rizika vyplyvajici ze
ztraty majetku, zavazkd ¢i sniZzeni hodnoty jednotlivych slozek jejiho majetku. Této
zasady dosahuje vyuzivanim odpist, rezerv, opravnych polozek a spravné zvolenymi
metodami oceniovani.

Dokladovost a inventarizace — kazdy tcetni piipad musi byt prokazan ucetnim zapisem
v podob¢ ucetniho dokladu, jehoz pritkaznost je ovéfena na zakladé inventarizace.
OkamZik uskute¢néni ucetniho pripadu — stanoveni okamziku vzniku skute¢nosti, ktera
je pfedmétem ucetnictvi.

Zakaz kompenzace — zisada hovoii o zdkazu vzajemného vyrovnavani aktiv, pasiv,
nakladl a vynos, existuji vSak urcité vyjimky.

Stalost metod — z hlediska srovnatelnosti téetnictvi v jednotlivych ucetnich obdobich je
nutné, aby byly vyuzivany stejné metody, co se tyce obsahu rozvahy, vykazu zisku
a ztraty, oznacovani jednotlivych poloZek v téchto dokumentech, zpisoby ocenovani.
Tyto metody by mély byt ménény pouze ve vyjimecnych piipadech, napt. co se zpiesnéni
veérného zobrazeni tyce.

Zasada historické porizovaci ceny — zasada predpokladda ocenovani majetku
V potizovacich cenéch, tedy téch cenach, za které byl majetek pofizen, neni tedy
respektovana zména kupni sily.

Bilanéni kontinuita — kone¢ny stav rozvahovych uctl, ktery ucetni jednotka vykéazala na

konci tcetniho obdobi, se zaroven stava pocatecnim stavem v obdobi nasledujicim.
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11. Zasada nepretrzitosti trvani ucetni jednotky — podnik by se svou ¢innosti a zvolenymi
metodami mél snazit o zachovani své existence a zabranovat situacim, které by mohli jeho

existenci ohrozit. [2]

Hlavni ulohou ucetnich smérnic, na ¢emz se vSichni autofi shoduji, je pfedevSim zajiSténi
jednotného metodického postupu pii sledovani skutecnosti nastalych v riznych
vnitropodnikovych utvarech. Nejen ze by mél byt zachovan stejny postup v obdobnych
situacich, ale také v riznych ucetnich obdobich. V dusledku toho je takova smeérnice
klicovym dikazem pii prokazovani opravnéného postupu pii stanovovani zakladu dang.
Kromé jiného, tento jednotny postup feseni totoznych situaci je také nastrojem pro hodnoceni
vysledkl spolecnosti a je také opérnym bodem pii vytyCovani dalSich ukoli, které jsou
dalezité pfi rozvoji spolecnosti. Tyto smérnice plni také ulohu pravidel, jimiz se fidi
pracovnici ucetni jednotky a pfipadné i1 externi uzivatelé, ktefi této jednotce zajist'uji

ucetnictvi a nejsou jejimi zaméstnanci. [3, s. 7]

Nejenom spravnost ucetnictvi, ale také splnéni tlohy ucetnictvi, které slouzi jako pomiicka pfi
ziskédvani zakladnich informaci o ekonomické situaci ucetni jednotky. VSechny zakonem
stanovené vnitini predpisy jsou urCeny i potfebdm malych Ucetnich jednotek a také téch
jednotek, které povéfili jinou fyzickou nebo pravnickou osobu vedenim svého tcetnictvi, tato
povinnost vyplyva ze zédkona o Ucetnictvi § 5 odst. 1. Je nutné tuto osobu sezndmit s vnitinimi
smérnicemi a poucit ji o zavaznosti jejich dodrzovani. Pokud je ucetnictvi dané ucetni
jednotky svéfeno do rukou jiné osoby, neznamena to, Ze se ucetni jednotka zbavuje
odpovédnosti za vedeni svého ucetnictvi. V piipadé matefské a dcefiné spolecnosti se vétSina
vnitinich smérnic ptizplisobuje pozadavkiim ztizovatele, tedy matetské spolecnosti, coz vSak
v mnoha pfipadech nemusi byt v souladu stuzemskymi pravnimi piedpisy. Pak dana

spole¢nost (dcefind) musi zajistit, aby tyto predpisy byly dodrzovany. [4, s. 15]

V neposledni tad¢ slouzi vnitini smérnice pracovnikim managementu, a to Vv oblasti
dosahovani cili. Pokud si G€etni jednotka stanovi napft. zplisob, jakym bude nakupovat nebo
vyfazovat dlouhodoby majetek, tak nemusi mit obavu, Ze by né&jaky ndkup byl pofizen
bezpifedmétné. Tento nastroj je dulezity zejména v oblasti nakupovani zasob, kdy se mnoho
ucetnich jednotek potyka s touto problematikou, kdy neni jasné€ stanoveno, kdy a jaké zasoby

nakoupit, jaka by méla byt optimélni zdsoba na skladé¢, tak aby nebylo v zdsobach vazano

13



pfili§ mnoho finan¢nich prostfedkil nebo naopak, aby minimalnim mnozstvim zasob nebyla

ohrozena plynulost vyroby. [1, S. 4]

3.2 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Hlavnim hlediskem, podle kterého rozdélujeme vnitini smérnice, je predevsim to, zda je tato
smérnice vyzadovana nékterym legislativnim pfedpisem nebo si ji uCetni jednotka vytvofi

z davodu vlastni potieby.

3.2.1 Vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z legislativy

K vytvofeni vnitinich smérnic neexistuji zddné¢ pevné stanovené a zdvazné postupy. Ani
zakon o Ucetnictvi pfimo neukladd povinnost vytvareni vnitinich ptedpisii, ale z jednotlivych
pozadavkl na spravné vedeni uUcetnictvi se d4 odvodit vydani konkrétni vnitini smérnice.
,V pravnich predpisech jsou urcena pouze obecna pravidla a ucetni jednotka si tato pravidla
sama upresiuje ve svych vnitinich normdch. Jejich smyslem je tedy aplikovat zakonné

predpisy na konkrétni podminky v uicetni jednotce. *“ [9]

Pokud tedy zakon stanovuje, 1 kdyZz ve vétSin€ ptipadi nepiimo, pravidla pro stanoveni
vnitiniho pfedpisu, tak nemuiize byt ucetnictvi vedeno spravng, jestlize takovato smérnice neni

vydana.

Tvorba vnitinich smérnic vyplyva z:
e zakona o ucetnictvi,
e vyhlasky €. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist,
e zikona €. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpist,

e zdkon €. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik, ve znéni pozdéjsSich predpist.

Ze zakoniku prace § 13 odst. 2 vyplyva pro zaméstnavatele povinnost seznamit zaméestnance
s vnitinimi  predpisy. Daéle pak § 305 hovoii konkrétné o wvnitfnich ptedpisech
U zamé&stnavatele, ten ma povinnost seznamit zaméstnance s novymi ¢i zménénymi predpisy
do 15 dnt. Jeho povinnosti je také archivovat vnitini ptedpisy po deset let od doby skonceni

platnosti.
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Jiné pravni ptedpisy vztahujici se k tvorb¢ vnitinich smérnic:
e zakon C. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich predpist,
e zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dan¢ z piijma, ve znéni
pozd¢jsich predpist,
e zakon €. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatki, ve znéni pozd¢jSich predpist,
e zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsich predpist,
e zikon €. 16/1993 Sb., devizovy zdkon, ve znéni pozd¢jsich piedpist,

e zakon €. 40/1964 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdg&jsich predpisu. [5, s. 8]

I kdyz ztéchto legislativnich ptedpisit vyplyvd pomémé velké mnoZzstvi jednotlivych

vnitinich smérnic, bude ucetni jednotka vytvaret pouze ty, pro které ma napln.

Vnitini smérnice vyplyvajici z legislativy:
e systém zpracovani ucetnictvi,
e Uctovy rozvrh,
e podpisové zaznamy,
e dlouhodoby majetek a odpisovy plan,
e stanoveni druhu zasob materidlu uc¢tovaného pfi pofizeni pfimo do spotieby,
e rozpousténi nakladl, poptipad€ ocenovacich odchylek,
e Casové rozliSeni nakladl a vynosi,
e pouzivani cizich mén, kursové rozdily,
e derivaty,

e konsolidaéni pravidla. [5, s. 9]

3.2.2 Ostatni vnitropodnikové smérnice

., Kromé teéch vnitropodnikovych smérnic, které jsou narizeny Zakonem, pripadné nékterym
z Ceskych ucetnich standardii, jsou i dalsi pripady, u kterych by bylo pro praci ucetnich
| dalsich pracovnikii ucetnich jednotek vhodné, aby rFeSeni situaci, u kterych je
predpokladano, ze nastat mohou, bylo upraveno vnitinim predpisem. V nékterych pripadech
mizZe takovato smérnice pomoci i pri prokazovani opravnénosti postupu vedouciho ke

stanoveni danového zdkladu pri jednani se spravcem dané. “ [3, s. 7]
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Existuje n¢kolik vnitinich smérnic, které jsou doporucovany. Neni vSak jednoduché
rozhodnout, které smérnice vydavat a které¢ nikoli. Je nutné vzit v ivahu veskeré faktory
ovlivitujici firmu jak mikroekonomicky, tak makroekonomicky. Je na misté, aby clovék
sestavujici takovéto smérnice védél o chodu firmy, o tom, jaké ucetni operace ve firme

nastavaji, pfipadn¢ jaky zaméstnanec Se jimi zabyva.

Doporucované vnitropodnikové smérnice:
e organizacni fad,
e pracovni fad,
e systém zpracovani ucetnictvi v ucetni jednotce,
e reklamacni fizeni,
e feSeni nahrad Skod,
e piehled o penéznich tocich a zptisobech jejich zpracovani (cash-flow),
e pracovnépravni naroky zaméstnancd,
e vypocet odlozené danové povinnosti,
e kontrola bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,
e stanoveni norem pfirozenych ubytka zasob,

e poskytovani ptijéek zaméstnancim. [1, s. 8]

3.3 Nalezitosti vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Obecné sestavovani vnitinich smérnic patfi v podniku mezi zanedbavané. V praxi se
predevsim setkavame se situaci, kdy vnitini smérnice vytvari tcetni. Do této tvorby by vSak
méli zasahovat vSichni pracovnici, nebot’ jsou to pravné oni, kdo se touto smérnici budou
fidit. V neposledni fadé¢ by mélo byt pfedev§im v z4jmu vedeni, podilet se na zpracovani
vnitinich smérnic, nebot’ pravé vjeho zajmu je, aby ucetnictvi bylo vedeno spravné
aV souladu se zdkonem. Pfi rozhodovéni, které vnitini smérnice vytvaret a které ne, je
rozhodujicich vice faktord. Jedna se zejména o velikost spole€nosti, jeji vnitini uspotradani,

firemni kulturu hospodatskou €innost a napli dané ucetni jednotky.
Pod jakym nazvem budou vnitini smérnice vydany, neni tak podstatné, nikde totiz neni
uvedeno, jak smérnice musi vypadat. Tuto podobu si vytvareji Gcetni jednotky samy. Neni

vSak mozné, aby smérnice obsahovala pouze citovani zdkona, standardu ¢i vyhlasky.
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Takovéto smérnice by pak nespliiovaly na né kladené pozadavky. Podstatny je tedy obsah,
kde by mél byt urcen postup, dale také urceni osob, které budou odpovidat za dodrzovani
vnitinich smérnic, osoby které budou odpovédné za aktudlnost vnitinich smérnic, dobu

a rozsah platnosti této smérnice. [3, s. 8]

Pro lepsi ptehlednost je vhodné, aby smérnice byla sestavena minimalné ze dvou casti. Na
pocatku by méla stat obecna ¢ast, ve které bude uvedeno, na zaklad¢ jakych piedpist je tato
smérnice vytvorena predevsim proto, aby pfislusné citace nemusel dany pracovnik dohledavat

v predpisech. Druha ¢ast by se méla tykat jiz konkrétniho postupu v dané Gcetni jednotce.

V Ucetnické praxi mizeme vidét rizné zpisoby formalni Gpravy vnitropodnikovych smérnic.
Existuji rizné moznosti oznacovani kapitol, ¢lanku a odstavct, zpravidla se vSak vyskytuje

kombinace abecednich znaki, fimskych a arabskych &islic.

Vsechny vnitini smérnice vytvafené v ucetni jednotce by mély obsahovat jednotnou hlavicku

(zahlavi). Je to predevsim z diivodu lepsi orientace v téchto dokumentech.

Zékladni informace a tidaje, které by mély byt obsazeny v hlavicce:

e Nazev uletni jednotky — tento popis nesmi byt zaménitelny s jinou ucetni jednotkou

¢1 jinak zpochybnén.

e Datum a misto vyddni — datum nemusi byt shodné s datem Gc¢innosti.

e Nazev pisemnosti a jeji ¢iselné oznaceni — ndzev neni ni¢im omezen, zdlezi pouze na

rozhodnuti Uc¢etni jednotky, avSak Ciselné oznaceni nesmi byt zaménitelné (napf.

Smérnice €. 1/2005 generalniho feditele).

e Nazev smérnice — jasna identifikace toho, o ¢em danéd smérnice pojednava. Zde plati
zasada jednoduchosti.

e Schvéleni — na kazdé této pisemnosti musi byt podpis osoby schvalujici danou
smérnici (generalni feditel, hlavni ti¢etni). Touto osobou se rozumi osoba, kterd byla
povétena rozhodnout o dané problematice.

e Revize — vzhledem k neustalé zméné legislativnich piedpist, je nutna aktualizace
vnitfnich smérnic. Takto aktualizovana smérnice se vyda pod stejnym cCislem, jako

tomu bylo u ptivodni smérnice, avSak musi byt uvedeno cislo revize.
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o Zménéné stranky — pfi mensich opravach (napf. na jedné strance) postaci, kdyz je

vyménén pouze tento jeden list nikoli celd smérnice.

e Utinnost — dillezity tdaj zejména z pohledu finanéni kontroly.

e Vypracoval — osoba, ktera zodpovida za vypracovani vnitini smérnice a na niz se
zaméstnanci mizou obracet v ptipad¢ nejasnosti.

e Vydal — osoba, ktera ma na starosti vydavani vnitinich smérnic, a ktera by méla tyto
pisemnosti archivovat i po ukonceni jejich platnosti.

e Kontrola — provadi ji nadtizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval.

e Vyfizuje — pokud za problematiku odpovida jina osoba, nez kterd ji vypracovala.

e Rozdélovnik — informace o tom, kdo danou smérnici obdrzi, kolik exemplait bude
vydano.

e Piiloha — pokud je nutné, aby k vnitini smérnici byl pfifazen sni souvisejici
dokument, je nutné, aby byl sprdvné oznacen, tedy, aby bylo jasné, ke kterému

vnitinimu pfedpisu jej mame vztahovat.

Tento vycet nemusi byt na kazdé vnitropodnikové smérnici ani v kazdé Gcetni jednotce. Toto

je pouze nabidka z moznosti. [1, S. 6]

V navaznosti na firemni kulturu neni od véci, aby 1 vnitini smérnice méli jednotné zahlavi,
kde budou uvedeny nejdulezitéjsi informace, predevsim o nabyti uc¢innosti, apod. Poté by mél
nasledovat samotny text vytvafené smérnice, pokud je text rozsahlej$i neni na Skodu jej
rozdélit do ucelenych ¢asti. Nejdiive by v ivodnim ustanoveni mély byt uvedeny predpisy, na

které se smérnice odkazuje. [9]

3.4 Zasady pro vypracovani vnitropodnikovych smérnic

Hlavnim tukolem vnitropodnikovych smérnic je rozpracovat jednotlivé ukoly tak, aby
jednotlivé fidici vztahy fungovaly bezproblémové a bylo jasné, kdo za jakou operaci

zodpovida. [9]

Proto je nutné, aby byly dodrzeny hlavni zasady:
e Jednim z hlavnich pozadavki je zasada ptehlednosti a stru¢nosti. Obsah smérnice by
mél byt predevsim logicky a srozumitelny, aby uzivatelé takovéto smérnice védéli, co
se od nich zada.
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e Jednotlivé problémy neni mozné pouze popsat, ale vyfesit je konkrétnim postupem
a ten pak stru¢néji popsat.

e Dulezité je usporddani obsahu tak, aby byla ustanoveni z jednotlivych piredpist
shrnuta do spole¢ného ptedpisu a zamezilo se tak zbytecnému opakovani.

e Nutné je také zajisténi souladu s pravnimi piedpisy stejného a vyssiho stupné.

e Pokud obsahuje vnitini pfedpis zavazna ustanoveni, mélo by byt v piedpisu, které

¢asti zavazné nejsou. [10]

3.5 Casté chyby p¥i tvorbé vnitropodnikovych smérnic

Markantni chybou je pfedevs§im samotné neexistence vnitfnich smérnic. V jiném ptipad¢, tyto
smérnice v dané ucetni jednotce existuji, avSak nejsou aktualizovany podle novych

legislativnich pfedpist. Existuje také fada dalSich, nejen formalnich nedostatki.

V mnoha piipadech vnitini smérnice postradaji hlavni zasady tvorby téchto smérnic jako je
systemati¢nost a logika systému smérnic. VétSinou se také jednd o absenci pichlednosti
asjednoceni v oblasti nazvoslovi tak, aby byla umoznéna snadnd a rychla orientace.
Jednotlivé formulace nejsou vyjadieny strucné, vystizné a srozumitelné, obsahuji navic také
gramatické chyby, jednotlivé ¢asti jsou neptehledné ocislovany a ¢lenény. Dale by nemély
byt uvadény zkratky, které jsou zndmé pouze uzSimu okruhu pracovnikli. NejenZe jejich
uzivatelé nevédi, jaké jsou na né kladeny pozadavky, ale diky t€émto chybam ztraci tito

uzivatelé respekt viuci takovymto predpistim.

Neni nikde uvedeno, jak ma dana smérnice vypadat, avSak méla by obsahovat nalezitosti,
které byly jiz popsany v Kapitole ,, Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic ““. Zejména je chyba,
pokud neni uvedeno datum nabyti G¢innosti nebo zde neni uvedena zodpovédna osoba za
tvorbu smérnic. Nevhodné je také pouZzivani odkazii na oblasti, které se v dané ucetni jednotce
nevyskytuji. Samotné tvorba smérnice neni finalnim krokem, je nutné, aby byl vyvinut systém

archivace téchto dokumenti pro mozné nahlédnuti kontrolnich organt v budoucnu. [9]
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3.6 Charakteristika jednotlivych vnitropodnikovych smérnic

r

3.6.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Jedna se o narocnou i rozsédhlou smérnici, zejména z diivodu toho, Ze piedpisy, na kterych
povinnost této vnitini smérnice stoji, ponechéavaji znacny prostor iniciativé ucetnich jednotek.
Cilem smeérnice je predevSim zasada zajiSténi vcCasnosti, dochvilnosti a srozumitelnosti
uctovani. Aby byl splnén tcel této smérnice, méla by obsahovat piedevsim tyto body:
a) spravné vymezeni vzniku ucetniho pfipadu (skute¢nosti, ktera nastala),
b) vymezeni skupin ucetnich dokladd, jejich nalezitosti a Ciselné fady téchto dokladd,
vymezeni pozadavkl vyhotovovani dokladt ,, bez zbytecného odkladu *,
c) stanoveni lhuty, v jaké musi byt proveden Gcetni zapis v prib&hu kalendarniho mésice,
d) vypracovani seznamu ucetnich knih (hlavni kniha, seznam denikd, knihy analytické
evidence, knihy podrozvahové evidence,
e) podrobny popis systému zpracovani ucetnich dokladu v situaci, pokud tcetni jednotka
vede Ucetnictvi na pocitaci, nutné popsani projekéné-programové dokumentace. [6, S.

24; 5, s. 14]

3.6.2 Uétovy rozvrh

Uctovy rozvrh se sestavuje na zdkladé smérné uctové osnovy. Smérnou Uctovou osnovu
stanovuje vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., v platném znéni. U€tovy rozvrh, ktery ucetni jednotka
vytvori, se sklada z tiimistnych uctl, pticemz musi dodrzet oznaceni a uspotradani uctovych

skupin smérné Gctové osnovy.

Pokud tiimistné rozliSeni G¢th nestaci, je mozné rozsifit toto troj¢isli o dalsi Cisla, kterad se
uvadi za desetinou ¢arkou, témto typtim ucti fikame ucty analytické, pficemz pocet mist za
desetinnou ¢arkou neni omezen. Je vhodné, aby Syntetické a analytické ucty byly uspotadany
systematicky, napft. synteticky Gcet 518, nam slouzi pro uctovani naklada na spoje, analyticky
ucet pak mize rozliSit naptiklad ndklady na poStovné a telefon. Soucésti ucelu analytickych
ucth je téz systém dalSiho Cislovani, jako jsou napiiklad vnitropodnikové utvary, zakazky,
tiidici symboly. Zaroven je povinnosti Ucetni jednotky, aby zabezpecila pomoci soustavy
syntetickych a analytickych G¢tu sumarizaci G€etnich pfipadi tak, aby bylo zabezpeceno

spravné sestaveni vykazl pfi sestavovani ucetni zavérky. [3, s. 25]
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Obrazek €. 1: Skladba analytického a syntetického uctu

X

| Trida

slupina
Pofadoweé Eslo

Analyticky utet prvého stupné
Analyticky utet druhého stupngé
L Analyticky Géet tettho stupné atd.

Zdroj: [1, str. 15]

Uttovy rozvrh sestavuji uéetni jednotky pro kazdé Gidetni obdobi, pfi¢emz je mozné, aby byl
ucetni rozvrhii v pribéhu ucetniho obdobi dopliiovan. Pokud nedoslo k prvnimu dni Gcetniho
obdobi ke zmén¢ uctového rozvrhu z minulého obdobi, postupuje se podle néj i v obdobi

nasledujicim. [6, s. 24]

3.6.3 Obéh ucetnich dokladu

Vnitini smérnice Ob&h ucetnich dokladt neptimo vyplyva ze zakladniho pozadavku vést
ucetnictvi tak, aby podavalo vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi. Hlavnim ukolem je
vymezeni ¢innosti od doby, kdy ucetni zaznam vznikne, aZ po jeho uschovu a néslednou
skartaci. Uéetnimi zdznamy mohou byt:

e Ucetni doklady,

e Ucetni zapisy,

e Ucetni knihy,

e odpisovy plan,

e inventurni soupisy,

e Uctovy rozvrh,

e Ucetni zédvérka a

e vyro¢ni zpravy. [1, s. 243]

Doklady mohou mit jak listinnou, tak technickou formu nebo kombinaci téchto dvou.
Jednotlivé body, které jsou zahrnuty v této vnitini smérnici, by mély navazovat na organizacni
strukturu spolec¢nosti a déale také na jeji odpoveédnostni fad. Nutnou soucdsti by melo byt

stanoveni nalezitosti ucetnich dokladu, které jsou ptredepsany pravé zdkonem o ucetnictvi
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a v neposledni fad¢ také povinnosti a odpovédnosti jednotlivych pracovnikii. V praxi byva

Casté, Ze soucasti ptilohy této vnitini smérnice jsou vzory téchto dokladu.

Ptestoze je stanoven jisty fad, méla by byt pritkaznost ucetnich doklad nadale piezkuSovana
(kontrolovana) z hlediska formalni i vécné spravnosti. Dale je vhodné, aby zauctovani
ucetniho ptipadu bylo dolozeno zdznamem o uctovacim ptedpisu. Ve vnitini smérnici je
vhodné dale popsat zpusob, jakym je provadéno vyhotovovani jednotlivych druhii ucetnich
dokladid. U nékterych doklada si muize jednotka svou praci ,,zjednodusit™ tim, ze vytvofi jeden
tzv. sbérny ucetni doklad na ty ucetni ptipady, které se tykaji jednoho druhu tcetnich ptipada,

a to zpravidla za obdobi neptesahujici jeden mésic.

Soucasti ob&éhu uUcetnich dokladl je tfidéni ucetnich dokladl, které znamena piedevSim
seskupovani stejnorodych ucetnich dokladti napt. pfijatych faktur, vydanych faktur,
pokladnich dokladl. Nastrojem pfi orientovani se v ucetnictvi dané jednotky je také vhodné
zvolené cislovani dokladli. Zakon sice tuto povinnost vylozené nenafizuje, avSak mohli
bychom si odvodit z pozadavku na uplnost ucetnictvi, kdy v souvislosti se zvolenou fadou
muzeme dolozit, ze vSechny ucetni operace, které za dané obdobi nastaly, byly zauctovany.
Slouzi nejenom pro Ucely interni, ale je také neocenitelnou pomtckou pii externich

kontrolach (kontrola auditorti, kontrola z finanéniho tfadu). [4, s. 20]

3.6.4 Podpisové zaznamy

Zakon o ucetnictvi uklada ucetni jednotce povinnost urCit podpisové vzory dale také
rozhodovaci kompetence osob, opravnénych rozhodovat za spole¢nost. Cilem je pfedevS§im
stanovit jednotny proces podpisovych a rozhodovacich kompetenci. Z této smérnice musi byt

zfejmé, kdo za jaky ucetni zdznam zodpovida. [6, S. 26]

Tabulka €. 1: Moznost Gpravy podpisovych vzora

Oddéleni Stiedisko Funkce Jméno Podpisovy vzor

Zdroj: [5, s. 32]
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3.6.5 Dlouhodoby majetek

Nutnost vypracovani vnitini smérnice o vymezeni hmotného a nehmotného dlouhodobého
majetku, jeho pofizovéani a nasledné vyfazeni vyplyva ze zdkona 0 Géetnictvi a také z Ceskych
ucetnich standardd. [9] Ve vnitini smérnici by mélo byt stanoveno zejména pravidlo, kdy
bude o pofizeném majetku Gctovadno na Gctech dlouhodobého majetku a kdy tento majetek
bude ucetni jednotka evidovat jako drobny hmotny majetek v zdsobach. Nemély by také
chybét jednotlivé kategorie dlouhodobého majetku, které by mely nastinit vyuzivani majetku
v dané ucetni jednotce. Neni nutné do smérnice zahrnout vSechny kategorie, napt. nehmotny
majetek, pokud jej jednotka nevlastni. Dale také jeho ¢lenéni, zptisob ocenovani a podminky

pro pofizeni a vyfazeni dlouhodobého majetku. [1, s. 23]

Dulezité je také zejména stanoveni principil pii pofizovani dlouhodobého majetku, to mize
byt provedeno nékolika moznymi zpusoby (koupi, vytvofenim vlastni ¢innosti, darovanim,
vkladem od jiné osoby, piefazenim z osobniho uzivani). Ugetni jednotka, resp. ji zvolena
odpovédna osoba musi stanovit, jakym zpiisobem bude majetek v rdmci potfizeni ocenén,
nebot’ nespravné ocenéni muze mit dopad do hospodafeni ucetni jednotky a v nejhor§im
pfipadé muize danou ucetni jednotku stat existenci. Stejny mechanismus plati také pti

vyfazovani dlouhodobého majetku.

“Spravné zatrideni jednotlivych majetkovych slozek ma znacny vyznam nejen pro vykazani

objektivni struktury bilance, ale také pro spravné vykazani vysledku hospodareni.* [4, s. 23]

3.6.6 Odpisovy plan
Odpisy miizeme také oznacit jako nastroj, jimZz se vyjadiuje trvalé sniZzeni hodnoty
dlouhodobého majetku. Toto snizeni je postupné pifendseno do nakladd. Vnitropodnikova
smérnice stanovuje, co by me¢l odpisovy plan obsahovat:

e zakladni pravidla pro odepisovani,

e metody odepisovani jak ucetnich, tak i danovych odpist,

e podminky pro zatazeni predmétt dlouhodobého majetku,

e podminky pro vyfazeni predmétii dlouhodobého majetku.

Odpisovy plan je sestavovan na celé ucetni obdobi a ucetni jednotka jej nesmi v prubchu

tohoto obdobi ménit. [6, S. 25]
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V podniku jsou rozliSovany dvoji odpisy, pohlizime na n¢ z hlediska ucetniho a danového.
Danové odpisy jsou zdvazné stanovené dle zdkona o danich z pfijmi. Na rozdil od nich maji
ucetni odpisy individudlni charakter. Na jejich zakladé¢ ucetni jednotka urcuje miru

znehodnoceni jejich majetku, at’ uz hmotného ¢i nehmotného. [1, s. 50]

3.6.7 Zasoby

V mnoha ucetnich jednotkach hraji zasoby hlavni roli v majetkovych polozkach rozvahy,
avSak ne vzdy je podle toho snimi zachdzeno. Zasobam by meéla byt vénovana velka
pozornost, nebot’ jejich ptebytek i nedostatek s sebou nese zasadni rizika v souvislosti
s financnimi prostfedky dané Ucetni jednotky. Daraz by mél byt kladen také na zpusob,
evidenci a UCtovani zasob a rozhodnuti, pro¢ se pravé takovato Cinnost déje stanovenym
zpiisobem, by mélo byt ve vnitini smérnici také popsano. Otdzka skladové evidence a jeji
formy je pln¢ v kompetenci ucetni jednotky, kterd by tuto oblast nemé¢la v Zadném ptipade

zanedbat. [1, s. 144]

Skladova karta by méla obsahovat:
e pfesny nazev zasob a jejich oznaceni,
e datum a zpiisob pofizeni,
e datum a zplsob vyskladnéni,
e mé&rné jednotky a jednotkovou cenu,
e mnozstvi pfijatych zasob,

e druh zasob.

Nemén¢ dulezitou soucasti je stanoveni zptisobll uctovani o zasobach, kdy se nabizi metoda A
a B. Op¢t je v kompetenci ucetni jednotky, aby zvolila, kterd metoda je pro ni nejvhodné;si,
pfi¢emZ tuto metodu nadale nesmi ménit, pokud by se i pfesto rozhodla 0 zméné metody,
musi tak u€init az pfi novém otevieni ucetnich knih. Vnitini smérnice by méla obsahovat také
zpusob ocenéni jednotlivych druhii zasob pfi jejich pofizeni (pofizovaci cena, vlastni ndklady,
reproduk¢ni cena), urcit druhy zasob, které budou tctovany piimo do spotieby a v neposledni
fad¢ také normy piirozenych ubytkd zasob. Pii vyskladnéni se opét nabizi otdzka, v jakém
ocenéni dané zasoby vyskladnime. V téchto situacich je vyuZivdna bud’ metoda vazeného
aritmetického priméru nebo metoda First in First out (FIFO), ptic¢emz opét nelze jiz zvolenou

metodu ménit. [9]
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Vyhodou u vedeni skladové evidence je vedeni analytické evidence, pro kterou si ucetni
jednotka sama zvoli kritéria. Napf. podle pfedmétu Cinnosti ucetni jednotky, podle druhii

zasob, podle hmotné¢ odpovédnych osob, mista skladovani, apod.

3.6.8 Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily

Zakon vymezuje, kdy musi ucetni jednotka kromé ¢eské mény vyuzivat i mén cizich, pficemz
ob& mény se sleduji zaroveii. Je tudiz nutné, aby ména cizi byla piepoétena. Uéetni jednotka
ma pravo zvolit si mezi pouZivanim denniho a pevného kurzu, ktery je vyhlasen Ceskou
narodni bankou. Pravé tato volba musi byt soucasti vnitini smérnice. Z divodu proménlivosti

téchto kurzli a riznym okamzikiim ptepoctu, vznikaji kurzové rozdily. [3, S. 27]

Pokud se ucetni jednotka rozhodne pro pouziti pevného kurzu, musi stanovit dalsi
konkretizujici podminky, které by mohly v jistych situacich vzniknout. Pokud si na zacatku
ucetniho obdobi zvoli pouziti pevného kurzu, mize jej v prubéhu stanovené¢ doby zménit
vnitini smérnici. Stanovena doba pouZzivani pevného kurzu nesmi presdhnout ucéetni obdobi.
Pevny kurz v8ak nelze pouzit pro Giéely ocenéni na konci rozvahového dne nebo K jinému dni,

kdy se sestavuje ucetni zavérka. [1, s. 34]

., Kurzové rozdily se uctuji k okamziku uskutecnéni ucetniho pripadu s vyjimkou postupného
splaceni pohledavek a zavazkii a pri pohybech na uctech ve skupiné 21, 22 a 26, kdy Ize
vyuctovat na vrub financnich ndkladi a ve prospéch financnich vynosii az ke konci

rozvahového dne nebo k jinemu okamziku, k nemuz se sestavuje ucetni zavérka.* [2,s. 177]

3.6.9 Pokladna, pokladni operace

Mezi doporucované vnitini smérnice by méla patfit pravidla tykajici se pokladni hotovosti,
I kdyz jiz tento zptsob platebniho styku neni tak vyuzivany jako je tomu U platebniho styku

bankovniho.

Pracovnik odpovédny za vytvoreni této vnitini smérnice by mél predevsim stanovit, zda bude
vedena pouze pokladna korunova, ¢i je nutné, aby byly zfizeny i pokladny pro dal$i mény.
Velky diraz by mél byt kladen na vybér osoby, kterd zodpovida za pokladni hotovost, miize
sni disponovat, tedy provadét hotovostni piijmy a vydaje a ptredevSim na ni lezi hmotna

zodpovédnost v pfipad¢, ze stav hotovosti v pokladné neodpovida skutecnosti, kdy
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nesrovnalosti nebo spise rozdily (manka ¢i ptebytky) jsou zjiStény pfi inventarizaci, jejiz
intenzita a posloupnost by méla byt také zakomponovéana ve smérnici. Soucasti této smérnice
mnohdy byva také ustanoveni o pravidlech pii hospodafeni s ceninami jako, jsou posStovni

znamky, kolky, telefonni karty, dalni¢ni znamky, apod. [1, s. 116]

3.6.10 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizaci je nazyvan souhrn ¢innosti, ktery vede k porovnavani zjisténého skutecného

stavu jednotlivych druht majetku a zavazka s jejich stavem v ucetnictvi.

Ze zadkona maji ucetni jednotky povinnost:
o zjistit skuteény stav veskerého majetku a zavazkd,
e stanovit terminy inventarizace,
e provadét inventarizaci alespoii jednou za Gcetni obdobi,
e ulozeni inventariza¢ni dokumentace po dobu 5 let,
e vyhotovovat inventurni soupisy s uvedenim podpisového zdznamu osoby odpovédné

za provedeni inventarizace.

Inventarizace by méla byt sestavovana vzdy k okamziku, ke kterému se sestavuje fadna

vvvvv

ucetnictvi a jednim z nastrojii, diky kterym je mozno prohlésit vedeni Gcetnictvi za prikazné,

je nutné ji vénovat velkou pozornost. [3, s. 40]

3.6.11 Uschova ucetnich zaznamii, archivace dokladd

Vnitini piedpis musi obsahovat predevsim lhity tschovy ucetnich zdznamt, ucetnich
dokladt, ucetnich knih, Gi€etnich zavérek. Tyto lhity nalezneme ve vySe zminénych zakonech.

Opct je zde dulezité stanoveni osoby odpovédné za ukladani a zabezpeceni ucetnich zaznamti.
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Tabulka ¢. 2: Typové ptiklady uschovaci doby jednotlivych ucetnich zdznamt

Doba Uketni zaznam
30 let e mzdové listy
e Ucetni zévérka
10 let
e vyrocni zprava
e Ucetni doklady
e Ucetni knihy
e odpisové plany
e inventurni soupisy
5 let

e UCtovy rozvrh
e piehledy
e Ucetni zdznamy, kterymi jednotky

dokladaji formu vedeni ucetnictvi

Zdroj: [1, s. 258]

3.6.12 Harmonogram ucetni zavérky

Povinnost uéetni jednotky sestavit Gidetni zavérku je dana ze zakona. Ugetni zavérce predchézi
souhrn ¢innosti a postupl, jez maji za ukol zabezpelit spravnost, uplnost a vérohodnost
ucetnictvi. I tyto pfipravné prace by tedy mély byt ve vnitini smérnici zminény. Jedna se
predev§im o provadéni inventarizace a porovnavani se stavem v UCetnictvi, douctovani
pfipadnych kurzovych rozdili, dohadnych polozek, Casového rozliSeni, rezerv apod. Po
skonceni ptipravnych praci nasleduje vlastni uzavirani ucetnich knih, pticemz pro kontrolu
byva sestavovana obratova ptredvaha, dale jsou vyc¢isleny naklady a vynosy a z toho rozdilu
zjistén hospodarsky vysledek, propocCitdna dan z pfijmu a odlozend dan. Cely systém
sestaveni ucetni zavérky je tedy velmi slozity a je nutné peclivé rozvrhnout jednotlivé prace
s dostateénym piedstihem. Ugetni zavérku schvaluje valna hromada, ktera se kona nejpozdgji

Sest mesicli od posledniho dne tcetniho obdobi.

Pted vlastnim ukoncenim veSkerych praci, které jsou provadény v rdmci ucetni zavérky, je
vhodné vytvofit vnitini smérnici, kterd by obsahovala Casovy a personalni harmonogram
ucetni zavérky, kde se predevSim stanovi odpovédnost za jednotlivé oblasti. Tato

dokumentace je dilezita zejména pti prabézné kontrole wvnitiniho systému, kdy timto
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mechanismem je zajisténo, Ze vSechny prace budou provedeny véas a zadnd nebude

opomenuta.

Ugetni zavérku tvofi:
e rozvaha,
e vykaz zisku a ztraty,
e priloha, kterd méa mit dopliujici charakter,
e soucasti mize byt také prehled o penéznich tocich a ptfehled o zménach vlastniho

kapitalu.

Zakon o Gcetnictvi vymezuje tyto typy ucetnich zavérek:
a) fadnou ucetni zavérku — je sestavovana k poslednimu dni bézného tcetniho obdobi,
b) mimotadna ucetni zavérka — je sestavovana ve specifickych piikladech,
€) mezitimni ucetni zavérka — ucetni zavérka sestavovana k jinému okamziku nez ke

konci rozvahového dne, neuzaviraji se ucetni knihy. [2, s. 153]

3.7 Rizika p¥i nezpracovani vnitropodnikovych smérnic

Jak bylo jiz v tomto textu vicekrat zmin€no, v soucasné dob¢ je oblast vnitropodnikovych
smérnic spiSe zanedbavana, prestoze existuji logické divody, pro¢ by tomu mélo byt prave
naopak. V praxi je zvykem, aby vnitini smérnice vytvarel jeden ¢lovek, ve vétsing pripadi
hlavni Gcetni, neni to vSak doporucovéno. Tento clovék nemlZe mit tak dobrou a precizni
znalost v nespoéetném mnozstvi pracovnich ptedpist, aby tuto praci mohl zvladnout tak, jak

je pozadovano. [6, s. 50]

Rizika spojend s neexistenci vnitropodnikovych smérnic nejsou hrozbou jenom pro spravny
chod vedeni Gcetnictvi, jeho vé€rohodnost ¢i priikaznost, ale predevsim jsou dileZzité pro Gcetni
jednotku po finan¢ni strdnce. Spravné nastavené vnitropodnikové normy Setii nejenom cas,
ale 1 penize. I v oblasti ucetnictvi se tresta 1 nepatrné vyboceni z platnych zdkoni financnimi

pokutami, které nejsou vzdy malé.

V ptipad¢ finan¢nich prostfedkli ¢i jinych majetkovych hodnot dané spolecnosti je dilezita

existence vnitfnich smérnic z hlediska omezeni pfistupu k témto hodnotam, nebot’” naopak
9

28



jejich absence by zpisobila jisty stupen zranitelnosti ucetni jednotky neomezenym piistupem

k t¢mto hodnotam.

Stejné je tomu v piipadé chyb zplsobenych zaméstnanci ¢i nespravné provedenych ukond,
kdy kazdému pracovnikovi je prostrednictvim smérnice piidélena urcitd odpoveédnost za jemu
sveéteny ukol. Z téchto souvislosti mize vidét, jak je dilezita napt. smérnice o obéhu ucetnich
dokladti, kdy jednotlivé tkony na cesté ucetniho dokladu ma v pravomoci vice osob, je tak
pomérné leh¢i najit na takovémto dokladu chybu nez v piipadé¢, kdy by s dokladem pracovala
pouze jedna osoba. V nékterych malych ucetnich jednotach tento proces neprobiha

prostiednictvim vice osob, a proto je nutné jej kompenzovat jinymi kontrolami.

Nepfitomnost vnitinich smérnic mize mit za nasledek také napf. neuznani nékterych
danovych ndkladd. Pti finanéni kontrole nemusi byt napt. uznan ndkup kancelatskych potieb
jako danové uznatelné nédklad, pravé proto, Ze firma nema na tuto problematiku vytvofenou

smérnici.
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4 PRAKTICKA CAST

4.1 Predstaveni spole¢nosti

Obchodni firma: GS Hair Products s.r.o.

Datum vzniku: 30. listopadu 1999

Sidlo: Praha 9, Kbely, Mladoboleslavska 73, PSC 197 00
Pravni forma: Spolecnost s ru¢enim omezenym

1CO: 261 33 164

DIC: CZ26133164

Pifedmét podnikani: - vyroba

- obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3

zivnostenského zakona

Statutarni organ: jednatel Simon Jeffrey Hurst, ktery jedna jménem
spolecnosti
Spoleénik: Simon Jeffrey Hurst

Vklad: 100 000,- K¢

Splaceno: 100%

Obchodni podil: 100%
Zakladni kapital: 100 000,- K¢

Spole¢nost GS Hair Products s.r.o. se zabyva distribuci vyrobkl profesionalni vlasové
kosmetiky, ktera je znama na celém svéte. Nejdilezitéjsi ¢innosti je pfijimani zboZi na sklad
a jeho nasledny prodej. Nejvetsimi odbérateli této spolecnosti je firma Parfumerie Douglas

a Tesco.

Zbozi je potizovano zejména z Anglie. Spolecnost vSak spolupracuje i s dodavateli z Italie,
Francie, Némecka, Polska, Svédska, Danska, Srbska a také z Australic a Ciny. Je dodavatelem
téchto vyrobkli nejen pro konecného spotiebitele, ale také pro maloprodejce. Je spolecnosti
zapsanou V obchodnim rejstiiku u Méstského soudu v Praze, vznikla transformaci ze

spole¢nosti VDL Mezinarodni obchod, s.r.o.
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4.1.1 Organizac¢ni schéma spole¢nosti

Obrazek ¢. 2: Organizac¢ni struktura spole¢nosti

Reditel
Simon Jeffrey Hurst

Asistentka
Gabi Hurst

Public Relations
Externi

Produktovy

IT Externi manazer
Magda Fojtickova Matéj Liscak
Produktovy

Ucetni Externi manazer
Filip Dvorak

Manatzer pro
klicové zakazniky
Tereza Matouskovd Jakub Lis¢ak

Hlavni skladnik

Skladnik

Produktovy
manazer

Martina Gazdova

Produktovy
manazer SK

Martina Gubcikova

Zdroj: Prace autora

Spolecnost GS Hair Products, s.r.o. ma jediného vlastnika, ktery je zaroven feditelem
spole¢nosti. Uetnictvi spole¢nosti vede externi firma Optimal Consulting, s.r.0., piiéemz
I veskeré technické problémy jsou feSeny za pomoci externi firmy. Produktovi manazefi se
staraji o reklamu vici vetejnosti, staraji se také o vstup novych vyrobki na trh. O vnitini béh
firmy se stara predevsim skladnik Jakub LiS¢éak, ktery je zodpovédny za pokladnu a zasoby

a je také prostfednikem v komunikaci s externim Géetnim.
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4.2 Analyza soucasného stavu vnitropodnikovych tucetnich smérnic a z ni

vyplyvajici nutnost tvorby vnitropodnikovych tcetnich smérnic

I ptestoze firma plsobi na trhu jiz fadu let, neexistuji zde zadné vnitropodnikové ucetni

smérnice ani jina dal$i psana pravidla, prostiednictvim kterych by se pracovnici spole¢nosti

mohli fidit. Pracovnici maji mezi sebou vymezeny jednotlivé individudlni ¢innosti, které

vykonévaji, jsou domluveni, kdo za kterou hodnotu majetku zodpovida, avsak zadny pisemny

dokument k témto Gstnim dohodam neexistuje. Tyto vnitropodnikové ucetni smérnice nebyly

zavedeny ani v dob¢, kdy si Gcetni jednotka vedla Gc¢etnictvi sama a nebyly zavedeny ani ve

chvili, kdy zacalo byt uCetnictvi vedeno prostfednictvim externi ucetni firmy.

Aby spolecnost splnila zdkonnou povinnost, méla by mit vytvotreny alespoi tyto smérnice:

Systém zpracovani ucetnictvi,

ucetni rozvrh,

podpisové zdznamy,

dlouhodoby majetek a odpisovy plan,
Zasoby,

¢asové rozliseni nakladd a vynosu,

pouZivani cizich mén, kursové rozdily.

Vzhledem K ¢innosti spole¢nosti neni nutné, aby byly vytvofeny ostatni smérnice vyplyvajici

ze zédkona. Naopak je vhodné, aby byly vytvofeny nékteré smérnice, které sice nevyplyvaji ze

zékona, ale souvisi s ¢innosti t¢etni jednotky:

ob¢h ucetnich dokladd,

pokladna, pokladni operace,

inventarizace majetku a zavazku,

uschova Ucetnich zaznami, archivace dokladi,

harmonogram ucetni zaverky.

V ramci bakalafské prace jsem sestavila 12 stézejnich smérnic, které si myslim, Ze firmé

dopomohou pfi zavedeni jistého potadku do firmy a zarovei splni zakonnou povinnost, kterou

A%

ma kazda ucetni jednotka.
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4.2.1 Rizika spojena s absenci nékterych ucetnich smérnic

Vnitropodnikové Gcetni smérnice jsou vytvareny zvlasté u téch oblasti v ucetnictvi, kdy nam
zékon nabizi vybér z riznych moznosti. Jedna se napiiklad o vybér metody uctovani u zasob
(A nebo B), vyuziti kurzu pii piepocitavani z cizich mén (pevny nebo k aktualnimu dni) nebo
napiiklad vybér metody vypoctu ceny pii vyskladitovani zasoby (FIFO nebo VAP). Je na
kazdé ucetni jednotce, aby se rozhodla pro tu variantu, kterou shledava vyhodnéjsi. Aby bylo
jasné, kterou metodu si vybrala, je vhodné, aby k tomuto rozhodnuti byl vyhotoven pisemny
dikaz. Timto dikazem se pak stavaji vnitropodnikové smérnice, které jsou také oporou napf.
pii kontrole z finan¢niho ufadu. Pokud smérnice neexistuji, vystavuje se spolecnost riziku
sankci od finan¢niho ufadu, ktery miize zpochybnit rozhodnuti, jez ucetni jednotka ud¢lala,

ale které nejsou nijak podloZeny.

Uetni smérmice o ob&hu uéetnich dokladii je dilezitd zejména proto, aby byly stanoveny
kompetence pro jednotlivé zaméstnance i externi osoby zasahujici do ucetnictvi. Pokud neni
stanoveno, kdo za jakou hodnotu ve firm¢ odpovida, té¢zko pak zjistime, kdo za danou chybu
odpovida a téZko se muzeme domahat napravy ¢i udéleni sankce. Neexistence smérnice
0 vymezeni zasob a slozkach materidlu, které budou uctovany ptimo do spotifeby, se ucetni
jednotka muze dopustit toho, ze v pfipad¢ financni kontroly nebudou nékteré nékladové
polozky uznany a tim se také navySi dan z pfijmi. V piipadé€, Ze Gcetni jednotka nema
zpracovanou smérnici o casovém rozliSeni nakladl a vynosl, miiZze se dopustit rizika Spatného
vycisleni vysledku hospodareni, a to v disledku nezatc¢tovani naklada ¢i vynost do obdobi,
se kterym vécné a Casové souvisi. S ¢imz také souvisi Spatné vycisleni dan€ z piijmi

a nasledna sankce od finan¢niho tfadu.

Stejny problém nastava v pripadé, kdy ucetni jednotka nemé stanoveny jednotny postup pii
inventarizaci smérnici. Pfi dodrzeni takovéto smérnice neni opomenuta zadna zasadni ¢innost.
V piipadé, ze smérnice neexistuje, je veétsi pravdépodobnost, Ze je v tomto procesu nékterd

¢innost zanedbana a pfi externi kontrole je pak ucetnictvi povazovano za nepritkazné.
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4.3 Obecny vzhled vnitropodnikovych smérnic

Tabulka ¢. 3: Navrh vzhledu vnitropodnikovych smérnic

+NAZEV SMERNICE* @ gﬁlg

Smérnice €. .,...“/,,rok*

Sidlo firmy: Praha 9, Kbely, Mladoboleslavska 73, PSC 197 00
1CO: 261 33 164

Ucel:

Legislativni Gprava:

Vnitropodnikova uprava:

Datum vydani: ........................ Zpracoval: .........oooiiiiiiiin.
Datum G¢innosti: ...................... Schvalil: ...,
Pocetstran: .............ccoviiinnn. Prilohy: .....coovi
Revize:.....cooovviiiiiiiii . Kontroloval:...................ooei.

Zdroj: ptepracovano [1, str. 11]

Pod zamérem sjednoceni vzhledu vnitropodnikovych smérnic jsem sestavila formulaf, ktery
bude stat na zacatku kazdé smérnice. Obsahuje ty nejdiilezitéjsi informace, které je nutné
u jednotlivych vnitfnich smérnic znat, zejména z toho diivodu, aby bylo zfejmé, na kterou

osobu se obratit v ptipad¢ nejasnosti €1 uptesnéni néjaké souvislosti.
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Realita ve firmach je vétSinou takova, ze sice vnitropodnikové smérnice existuji, avSak pouze
pro splnéni jiz n¢kolikrat zminované zakonné povinnosti, nikoli pro usnadnéni prace. Proto by
bylo na misté, pokusit se tento fakt odstranit. K tomu vyuzijeme tzv. kolovadlo, které¢ bude
piilozeno ke kazdé smérnici, kde kazdy zaméstnanec potvrdi, ze byl se smérnici seznamen,

coz by jej mélo piinutit k prostudovéni a naslednému dodrzovani smérnice.

Tabulka ¢. 4: Kolovadlo

Zaznam o piedloZeni smérnice ¢. .... — ,,Nazev smérnice“

Jméno zaméstnance Datum piedlozeni Datum podpisu Podpis zaméstnance

Zdroj: ptepracovano [5, str. 11]

4.4 Vlastni navrh vnitropodnikovych smérnic

4.4.1 Systém zpracovani ucetnictvi
Ucel:
Ucelem je strucnéd charakteristika postupli zpracovani Ucetnictvi v pouZivaném softwaru,

souhrn vytvatrenych tcetnich knih.

Legislativni uprava:
Zakon &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, vyhlaska &. 500/2002 Sb. Ceské Gicetni standardy pro
podnikatele ¢. 001, ¢. 002.

Vnitropodnikova uprava:

Ugetni jednotka je pravnickou osobou, ktera vede uéetnictvi nepietrzité ode dne svého vzniku,
tedy ode dne zapisu do obchodniho rejstitku. Ugetnictvi je vedeno externé, prostiednictvim
firmy Optimal Consulting, s.r.o. za pomoci G€etniho programu POHODA Premium, jehoZ
autorskou firmou je spolecnost STORMWARE, s.r.o. Kazdy pracovnik ma moznost
nahlédnout do projekéné programové dokumentace ve formé uzivatelské piirucky, kterd je

soucasti softwaru.

Aktualizace programu zajiStuje autorska firma STORMWARE. O aktualizaci je ucetni

jednotka v predstihu informovana a aktualizaci provede sama formou stazeni nové verze
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tohoto programu. Systémovy program je zabezpeCen pouzivanim piistupovych prav a hesel.

Zalohovani je provadéno pii kazdém ukonceni programu. Ucetnim obdobim je kalendaini rok.

Ucetni pfipady jsou v podobé ucetnich zaznamt zapisovany do evidence, tedy do ucetnich

knih:
1.

N o o &~ W

Ucetni denik — obsahuje viechny ucetni zapisy, které jsou chronologicky fazeny,
a prokazujeme jim zauctovani vSech ucetnich piipadi,

Hlavni kniha — zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu, pficemz obsahuje
také zistatky uctu ke dni otevieni knihy, obraty MD a Dal za dané tcetni obdobi
a zustatky uctu ke dni uzavieni knihy,

Kniha pohledédvek - tuzemskych i zahrani¢nich,

Kniha zavazkl — tuzemskych i1 zahrani¢nich,

Pokladni kniha — korunové i valutova,

Kniha bankovnich vypist,

Skladova evidence.

Ruéni evidence je vedena v podobé pokladni knihy, karet dlouhodobého majetku a knihy

doslé posty, za jejiz vedeni je zodpovédny skladnik spolecnosti.

Ucetni zdznamy jsou provadény v Ceském jazyce, a to jasng, srozumitelng, piehledné

a zpusobem zarucujicim jejich trvanlivost. Ucetni software si po zadavani dat sam

automaticky vytvafi tiskové sestavy, kterymi jsou:

ucetni denik,
obratova predvaha,
hlavni kniha,
rozvaha,

vysledovka.

Okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu nastava zejména v den:

splnéni dodavky,
vzniku ¢i platb¢ zavazku,
vzniku, inkasu, postoupeni ¢i vkladu pohledavky,

poskytnuti Ci pfijeti zalohy,
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e pfevzeti dluhu,

e 7jiSténi manka, schodku ¢i prebytku

4.4.2 Uctovy rozvrh
Ucel:
Uc¢tovy rozvrh slouzi k zobrazeni vSech ucti, které jsou v ucetnictvi pouzity, a je zaroven

kontrolnim néstrojem pro posouzeni uplnosti tcetnictvi.

Legislativni uprava:
§ 4, § 14 odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, vyhlaska 500/2002 a Ceské ucetni
standardy pro podnikatele ¢. 001.

Vnitropodnikova uprava:

Uttovy rozvrh je sestaven na zékladé smémé uétové osnovy, kterd je dana zakonem
0 téetnictvi a jeho tvorba je plné v kompetenci tcetniho softwaru. Cislo uétu se sklada
z prvniho a druhého trojéisli, pficemz prvni troj¢isli uvadi synteticky ucet a zbyvaji Cisla,
slouzi k analytickému rozdé€leni. Neni-li nutné synteticky ucet analyticky rozliSovat, je mu

ponechano druhé troj¢isli v podobé 000.

Rozvahové jsou Ucty tfid 0 aZ 4, vysledkové jsou ucty tiid 5 a 6 a zavérkové Gty maji tfidu 7.
Ugetni rozvrh je podle potieb Gcetni jednotky, v pribéhu téetniho obdobi doplitovan o tdty
nutné k zatctovani jednotlivych operaci, a to pouze osobami, které jsou zodpovédné za
sestaveni tohoto rozvrhu. Pro podrobnéjsi analyzu jednotlivych ucth jsou analyticky rozliSeny

ucty pokladny a banky (podle mény) a déle Uity spotfeby materidlu a ostatnich sluzeb.
Ugetni rozvrh je souéasti piilohy této vnitropodnikové smérnice.

4.4.3 Obéh ucetnich dokladi

Ucel:

Vyznam této smérnice spociva v zakomponovani jednotného ptistupu pii cesté jednotlivych

uletnich dokladu.

37



Legislativni uprava:

§ 7 zakona €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi.

Vnitropodnikova uprava:

Ucetni doklady musi mit tyto naleZitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho ptipadu,

e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni u¢etniho
piipadu,

f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeho zatctovani.

Ob¢h ucetnich dokladl je pfizplsoben pouzivanému softwarovému systému. Pfipadna Gprava
obéhu dokladii a jejich naplit musi splilovat podminky spravnosti a pritkaznosti skutecnosti.

Kazdy tcetni ptipad je do G€etnictvi zauctovan jen na zaklade spravného dokladu.

Spravnost uéetniho pfipadu je ptezkusovana z hlediska:

- vécného: odpovédny pracovnik, uvedeny v podpisovych vzorech, musi potvrdit existenci
operace, ktera je naplni ucetniho dokladu,

- formalniho: odpovédny pracovnik kontroluje ucetni doklady z hlediska nalezitosti, které

tento doklad ma mit.

Druhy dokladi, které ucetni jednotka pouZziva:

. tuzemské ptijaté faktury,

. zahrani¢ni pfijaté faktury,

. tuzemské vydané faktury,

. Zahrani¢ni vydané faktury,

. ptijmové a vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu,

. piijmové a vydajové pokladni doklady pro valutovou pokladnu (EUR, GPB, PLN),
. bankovni vypisy,

. inventarni karty dlouhodobého majetku.

O 00 N o o1 b~ WwON

. Skladova evidence zbozi.
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Ob¢h ucetnich dokladii zahrnuje zejména tyto ¢innosti:

e tfidéni — za tfidéni dokladl je zodpovédny skladnik spolecnosti, ktery doklady také
prebira,

e cvidovani — nésledné je eviduje do knihy doslé posty,

e souhlas s existenci operace — kopie dokladu je zaslana jednateli spole¢nosti, ktery
dohlizi na jeji zauctovéani, origindl dokladi je pfedan externi firmé¢, kterd ma
v kompetenci zbylé operace:

e ocislovani,

e prezkouseni vécné a formalni spravnosti,

e predkontace,

e zauctovani,

e archivace udetnich dokladd (blize popsano ve vnitropodnikové smémici ,,Uschova
ucetnich zdznamu*),

e skartace.

Opravy ucetnich dokladii musi byt provedeny tak, aby nevedly k netplnosti, nepritkaznosti
atim také k nespravnosti UcCetnictvi. Pokud je oprava provddéna do doby ucetni zavérky
pouZzije se neucetniho zplisobu opravy, a to preskrtnutim nespravného ucetniho zapisu, ktery
je nahrazen spravnym, pfi¢emz k tomuto novému zépisu se pfipoji jméno osoby, kterd opravu
provedla a datum provedeni opravy. Pokud je nutno provést opravu az po sestaveni ucetni
uzavérky vyuzije se UCetniho zplsobu. Chybny Ucetni zapis bude stornovan vystavenim

nového tcetniho dokladu. Soucésti této smernice je také Gprava podpisovych zaznamil.

4.4.3.1 Podpisové zaiznamy

Legislativni uprava:

§ 33a zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Vnitropodnikova uprava:

S obéhem ucetnich dokladl Gzce souvisi také podpisové zdznamy. Spolecnost je zastupovana
pouze jednim jednatelem, ktery je opravnény zastupovat podnik a jednat jeho jménem ve
vSech zalezitostech. Jako jedina osoba je odpovédny disponovat s bankovnim uctem. Externi

firma ma pouze moznost nahlédnout do bankovnich dokladd.
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4.4.4 Dlouhodoby majetek

Ucel:

Smérnice vymezuje druhy dlouhodobého majetku a stanovuje, jak dlouhodoby majetek
poridit, evidovat jej v pribéhu jeho Zivotnosti a posléze jej vyradit z majetku. Stanovuje

postupy pfi ocenovani dlouhodobého majetku.

Legislativni uprava:
§ 19, zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, § 6, § 7, § 47, §5 6, § 61, § 69 vyhlasky ¢.
500/2002 Sb., Ceské ucetni standardy &. 013 a &. 017, § 24, § 26 § 31 zakona ¢.586/1992,

0 dani z pfijmu.

Vnitropodnikova uprava:

Dlouhodoby hmotny majetek:

Za dlouhodoby hmotny majetek jednotka povazuje veskery majetek, jehoz pofizovaci cena je
vyssi nez 40 000 K¢ a doba pouZitelnosti delSi nez jeden rok. Dlouhodoby majetek, ktery
spliiuje dobu pouzitelnosti, kterou si ti€etni jednotka stanovila, ale nepiekrocila limit 40 000
K¢, nazyva ucetni jednotka Drobny dlouhodoby majetek a pii potfizeni jej Uctuje do ndklada

na ucet 501500 — Drobny hmotny majetek.

Poiizeni dlouhodobého hmotného majetku
O potizeni dlouhodobého hmotného majetku je uétovano na ucet 042000 — Potizeni
dlouhodobého hmotné¢ho majetku, ze kterého jsou nésledné potizovaci cena a vedlejsi

pofizovaci naklady preti¢tovany na piisluSny majetkovy ucet ve skupiné 02.

VedlejSimi porizovacimi naklady mohou byt:
e pieprava,
e skladovani a manipulace,
e clo a celni poplatky,

e prizkumné a projektové prace.

VedlejSimi porizovacimi naklady naopak nesmi byt:
e smluvni pokuty,

e 1roky z prodleni,
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e vydaje na vybavu pofizované¢ho majetku,
e vydaje na zaSkoleni pracovnikd,

e kurzové rozdily.

Dlouhodoby nehmotny majetek ucetni jednotka nevlastni.

Ocenovani dlouhodobého majetku
Ocenovani dlouhodobého majetku se mize dit nékolika zptusoby:
1. Pofizovaci cenou — tedy cenou, za kterou byl majetek potizen, a k této cené
pricteme naklady, které byly spojeny s jeho pofizenim.
2. Reprodukéni potizovaci cenou — tedy cenou, za kterou byl majetek potizen v dobé,
kdy se o ném uctuje, pouziva se v piipadech, kdy byl majetek:
e pofizen darovanim,
e vlastni ¢innosti, pokud je reprodukéni pofizovaci cena niz$i nez
vlastni néklady,
e bezlplatn¢ nabyty na zaklad¢ smlouvy o koupi najaté véci,
e nove zjistén v ucetnictvi a dosud nebyl zachycen,

e vlozZen do spole¢nosti.

4.4.4.1 Odpisovy plan
Ucel:
Smyslem je zejména charakterizovat jednotlivé druhy dlouhodobého majetku, uptesnit zptisob

jejich ocenovani a sjednotit postupy pii pofizovani a vyrazovani dlouhodobého majetku.

Legislativni uprava:
§4, § 28 zakona &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, § 56 vyhlasky 500/2002 Sb., Ceské uéetni
standardy pro podnikatele ¢. 013 a ¢. 014, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu.

Vnitropodnikova uprava:

Vystavenim protokolu o zafazeni se zaeviduje majetek do evidence a je zafazen do pfislusné
odpisové skupiny. Pouzivany ucetni software POHODA automaticky vygeneruje vysi
ucetnich i dafovych odpisii. Dlouhodoby hmotny majetek se ucetné odepisuje rovnomérne

podle odpisovych skupin platnych pro danové odepisovani. Odepisovani bude zahajeno
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nasledujici mésic po zafazeni majetku do uzivani a 0 odpisech je UCtovano mésicne.

O odpisech je uctovano na vrub uctu 551000 a ve prospéch uctu 082000.

Majetek je zatiidén do odpisové skupiny podle ptilohy zakon €. 586/1992 Sb., o danich

Z ptijmu a podle této skupiny je pak jasné, jak dlouho bude majetek odepisovan.

4.4.5 Zasoby
Ucel:
Zamérem vnitini smérnice je zejména specifikace zasob, postupy spojené s oceniovanim zasob

a jednotny fad pti vedeni skladové evidence.

Legislativni uprava:
§9, 8§20, § 21, § 39, §49 zakona &. 563/1991 Sb., o Gietnictvi, vyhlaska 500/2002 Sb., Ceské
ucetni standardy pro podnikatele ¢. 007 a ¢. 015.

Vnitropodnikova uprava.
Ugetni jednotka se zabyva prodejem zboZi, nevyrabi zadné vyrobky, méa pouze jeden sklad, ve

kterém je umisténo zbozi uréené k dalSimu prodeji.

Zasobami tedy jsou:
- material na skladé — 112000,
- skladované zbozi — 132000.

Utetni jednotka wituje o zasobach zptisobem A, kdy veskeré naklady spojené s pofizenim
zasob uctuje do uctové skupiny 01, které jsou do nakladt u¢tovany az v okamziku realizace

jejich vydeje. Za material ve firmé jsou povazovany napi. hiebeny.

Kromé zasob tctuje druh materidlu, ktery je t¢tovan pti ndkupu do spotieby:
Druhy materialu tictovanych rovnou do spotieby:

e kanceléfské potieby,

e pohonné hmoty,

e reklamni a propagaéni prostiedky,

e odborné Casopisy.
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Evidence zboZi

Ugetni jednotka pouzivé k evidenci zasob skladovou evidenci v Gi¢etnim softwaru POHODA,
Z té je mozno v jakémkoli okamziku zjistit, jaky je stav zasob na sklad€. Pomoci n¢j jsou také
vystavovany piijemky, vydejky a pifevodky. Ve skladové agend¢ jsou vedeny dva sklady. Ve
skladu s oznacenim 01 je vedeno vSechno zbozi, které bylo pofizeno, a ve skladu s ozna¢enim

02 jsou evidovany sluzby k nakoupenému zbozi.

Ocenovani zasob pri nakupu
Zasoby nakupované pro jejich dalsi prodej oceniuje v pofizovacich cenach, tedy v cené

poftizeni a vedlejSich potizovacich naklada.

Za vedlejsi potizovaci ndklady jsou povazovany zejména naklady na:
e piepravu,
e skladovani a manipulaci,
e postovné a balné,

e clo a celni poplatky.

Obé tyto slozky pofizovaci ceny jsou zatctovany na ucet 131000 — Poftizeni zboZi souvztazné
s pfisluSnym Uc¢tem zactovacich vztahl. Na zékladé piijemky jsou tyto zasoby pfijaty na sklad
a zauctovany na vrub uctu 132000 — Zbozi na skladé a ve prospéch uctu 131000 — Potizeni

zbozi.

Nakupovany material je zat¢tovan na vrub G¢tu 111000 — Pofizeni materidlu a ve prospéch

uctu 112000 — Material na sklade.

Ocenovani zasob pri vydeji

Pti vydeji zasob ze skladu je o tomto vydaji uctovano na zaklad¢ vydejky, a to na vrub uctu
504000 — Spotieba zbozi (501200 — Spotieba materialu — material) a ve prospéch uétu 132000
— Zbozi na skladé (112000 — Material na sklad€). Zasoby zbozi i materialu jsou vedeny
v primérnych cenach, které jsou zjistovany jako véazeny aritmeticky primér, ktery je nutno

pfepocitat pii kazdém piijmu a vydeji zasob.
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Inventarizace zasob

Inventarizace zasob je provadéna inventarizani komisi dvakrat rocné k datu 30. 6. a 31. 12.
aje provadéna v souladu se smérnici Inventarizace majetku a zavazkt. Pokud je pii
inventarizaci zjiStén rozdil mezi skuteCnym (fyzickym) stavem a stavem v ucetnictvi,
uctujeme inventarizacni rozdily u zésob. Tento inventariza¢ni rozdil mize mit podobu manka,
tedy kdyz je ucetni stav vyss$i nez skutecny, pak jej uctujeme ve prospéch uctu 549000 —
Manka a Skody. Muze mit také podobu piebytku, v ptipad¢, kdy je Gcetni stav nizSi nez

skutecny, pak je Gctovan na ucet 648000 — Ostatni provozni vynosy.

4.4.6 Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily
Ucel:
Zamgér této smérnice spociva piedevSim v charakteristice postupu ucetnich operaci v cizich

ménach. Soucasti smérnice je také vymezeni pouzivanych kurzi a zauétovani kurzovych

rozdilu.

Legislativni uprava:
§ 24 odst. 1 zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, § 60 vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ceské tcetni
standardy pro podnikatele ¢. 006.

Vnitropodnikova vprava:
Dle zakona o tcetnictvi vede Gcetni jednotka ucetnictvi v eské méné. Pii1 provadéni operaci

Vv cizich ménach musi provést ptepocet na ceskou ménu.

Ucetni jednotka se rozhodla pfi pouZivani kurzi takto:
e pro piepocet hotovostnich operaci v Cizi méné bude pouzivat denni kurz vyhlaseny
Ceskou narodni bankou,
e pii kazdé operaci bude vycislen a protctovan kurzovy rozdil,
e kposlednimu dni ucetniho obdobi, tedy k31. 12. vy¢isli kurzové rozdily
a prostfednictvim interniho ucetniho dokladu tyto rozdily zalctuje v rdmci

uzavérkovych operaci.

Kurzové rozdily vznikaji ke dni uskute€néni ucetniho piipadu, ke konci rozvahového dne

nebo Kk jinému okamziku, ke kterému je sestavovana Gcetni zavérka. Kurzové rozdily musi byt
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zauctovany do obdobi, ve kterych byly zjistény. Vynosy vzniklé z kurzovych rozdilt se uctuji
na ucet 663000 — Kurzové zisky a ndklady vzniklé z kurzovych rozdili se Gctuji na ucet

563000 — Kurzové ztraty.

4.4.7 Casové rozliSeni nakladi a vynosi

Ucel:

Ucelem je predevSim respektovat zadsadu vérného a poctivého zobrazeni Gcetnictvi a s tim
souvisejici spravné vy¢isleni hospodarského vysledku zauctovani nakladi a vynost do

spravného obdobi.

Legislativni uprava:
§ 3,8 7a§ 19 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, § 13 a § 19 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.,
Ceské ucetni standardy pro podnikatele ¢. 017, § 23 zékona ¢. 586/1992 Sb., o dani z ptijmu.

Vnitropodnikova uprava:
Proto, aby byla dodrZena zasada vérného a poctivého zobrazeni ucetnictvi je dllezité, aby
naklady a vynosy byly uctovany do obdobi, se kterym vécné a Casové souvisi. Zauctovani se
nedé&je na zékladé platby, ale na zdklad€é okamziku uskute¢néni daného Ucetniho ptipadu. Je
nutné, aby Ucetni jednotka znala vSechny naleZitosti pro uctovani ¢asového rozlieni, kterymi
jsou:

e Ucel,

e piesna castka,

e obdobi, kterého se dany ucetni piipad tyka.

Néklady a vynosy jsou Gasové rozliSovany za pomoci uétl ve skupiné 38. Ugetni jednotka

uctuje na téchto uctech casového rozliseni:

1. Naklady pristich obdobi (ucet 381000) — na tento ucet ucetni jednotka uctuje
Vv ptipadé, ze v bézném obdobi byl uskutecnén vydaj, ktery do naklada (sk. 50) bude
zahrnut az v piiStim obdobi. Na tento ucet je Gctovano predplatné webové reklamy

a predplatné odborného Casopisu.
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2. Vydaje priStich obdobi (ucet 383000) — na tento ucet ucetni jednotka uctuje

Vv pfipadé, kdy se v bézném obdobi dand ucetni operace uskutecnila, avSak vydej
penéznich prostiedki bude uskute¢nén az v obdobi nasledujicim. Na tento ucet jsou

uctovany zejména platby za vodu, elekttinu, sto¢né po uplynuti obdobi.

Vynosy pristich obdobi (a¢et 384000) — na tomto Gc¢tu ucetni jednotka uctuje piijmy,
které¢ byly obdrzeny v bézZném obdobi, avSak vynosy snimi souvisejici budou
uskute¢nény az v obdobi nasledujicim.

Prijmy p#iStich obdobi (Gicet 385000) - na tento ucet Ucetni jednotka uctuje
Vv piipad¢, kdy se v béZném obdobi dand ucetni operace uskutecnila, avSak ptijem
penéznich prostfedki bude uskuteénén az v obdobi nasledujicim. Na tento ucet se

uctuje zejména nepiispany urok.

Dalsi slozkou casového rozliSeni jsou dohadné polozky aktivni a pasivni, u kterych nejsou

znamy tf1 nutné skutecnosti. Obvykle zndme tucel, ale nezndme pfesnou Castku ¢i pfesné

obdobi Cerpani. RozliSujeme dohadné ucty aktivni a pasivni.

Dohadné uéty aktivni (acet 388000)

nejcastéjSimi ptriklady jsou:
- vynosové uroky, které nebyly zahrnuty do bankovniho vyuctovani za bézné
ucetni obdobi,

- pohledavka za zaméstnanci v disledku manka.

Na tento Ucet je uctovano v souvztaznosti s ucty ve sk. 64 ¢i ve sk. 66.

Dohadné ucty pasivni (acet 389000)

nejcastéj$imi piiklady jsou:
- ndkladové uroky, které nebyly zahrnuty do bankovniho vyGctovani za dané
ucetni obdobi,

- nevyfakturované dodavky.

Na tento ucet je i€tovano v souvztaznosti s Ucty ve sk. 54 ¢i ve sk. 56.
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4.4.8 Pokladna
Ucel:
Smyslem je zjednoduSeni a zavedeni urcit¢ho fadu pfi vedeni hotovostnich penéznich

prostiedkli, vedeni evidence a stanoveni odpovédnosti souvisejicich s hotovostnimi

operacemi.

Legislativni uprava:

Cesky uéetni standard &. 016.

Vnitropodnikova uprava:
V Ucetni jednotce jsou zavedeny tyto pokladny:
e pokladna korunova — analyticky tcet ¢. 211100,
e pokladna EUR — analyticky tcet ¢. 211200,
e pokladna GBP — analyticky ucet ¢. 211300,
e pokladna PLN — analyticky Gcet ¢. 211400.

Tyto uvedené pokladny jsou v Géetnictvi rozliSeny samostatnymi analytickymi ucty. Kazdy
vydajovy a piijmovy pokladni doklad bude ocislovan a dale bude obsahovat veskeré¢
predepsané nalezitosti. Pro disponovani s pokladni hotovosti je povéfen skladnik spole¢nosti,
ktery vydava a pfijima penézni prostiedky v uréenych pokladnich hodinach.

Utedni hodiny pokladny:

Po: 8:00 — 16:00

St: 8:00 — 16:00

Tento pracovnik mé také uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti za svéfené prostiedky
a dale se zavazuje, Ze bude dbat na to, aby pokladni doklady m¢ly zadkonné nalezitosti. Tato

dohoda musi byt uzaviena nejpozd¢ji v den, kdy tento pracovnik prevezme hotovost.

Pracovnik odpovédny za pokladnu mimo jiné, vykonéava tyto ¢innosti:
e zajiStuje piijem a vydej pokladni hotovosti,
e vyhotovuje piijmové a vydajové pokladni doklady a zodpovida za jejich formalni
spravnost,

e provadi pribézné ¢islovani pokladnich dokladd,
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e zabezpecuje doplnovani pokladni hotovosti,
e zajistuje odvody pokladni hotovosti do banky,

e predava pokladni doklady k zatc¢tovani.

Pokladni doklady, na jejichz podkladé¢ se provade€ji pokladni operace, musi mit tyto
nalezitosti:

e oznaceni pokladniho dokladu (nédzev dokladu, Cislo, oznaceni tcetni jednotky),

e obsah ucetniho pfipadu a oznaceni ucastnika,

e penézni Castku,

datum vyhotoveni,
e podpis osoby odpovédné za Gcetni piipad a po jeho zauctovani je piipojen podpis

osoby, kterd tento doklad zatctovala.

4.4.9 Inventarizace majetku a zavazki
Ucel:
Povinnost inventarizace plyne ze zdkona, a proto je na misté stanovit jeji zavazna pravidla,

jak a kdy inventarizaci provadét, u jakych druhti majetkd, jaké ¢innosti je nutno provést a také

kdo je zodpovédny za cely tento proces.

Legislativni uprava:
§ 29, § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska 500/2002 Sb., Ceské tudetni
standardy ¢. 007.

Vnitropodnikova uprava:
Inventarizaci je zjiStovan skutecny stav majetku a zavazkl a nasledné je porovnavano, zda

skute¢nost odpovida stavu, ktery je uveden v ucetnictvi.

Oblasti inventarizace:
1. veskery majetek a zdvazky,
2. penézni prostiedky v hotovosti,

3. vSechny rozvahové a podrozvahové ucty.
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Inventarizacni komisi stanovi jediny spolecnik firmy a tato komise musi byt minimalné

dvouclennd. Jednim ze ¢lend inventarizacni komise je hlavni skladnik, ktery nese plnou

zodpovédnost za provedeni inventarizace 1 za pfipadna manka. Druhy Clen je feSen formou

najmu brigadnika.

Druhy inventarizace vzhledem k povaze majetku:

1. fyzicka —u majetku hmotné (piip. nehmotné) povahy,

2. dokladova — zavazku, pohledavek a ostatnich slozek majetku.

Druhy inventarizace vzhledem k datu provedeni inventarizace:

1.

fadnd — je provadeéna pravidelné na konci tcetniho obdobi, tedy k 31.12. (u zasob
dvakrat ro¢né 30.6. a 31.12.),
mimoiadna — je provadéna, pokud dojde k néjaké mimotadné situaci (napft. pii zivelné

pohrom¢, kradezi, zmén€ zaméstnance, ktery ma podepsanou hmotnou odpovédnost).

Inventurni soupisy jsou pritkazné ucetni zdznamy a musi obsahovat:

skutecny stav majetku a zavazk,

¢islo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,

podpisovy zaznam osoby odpoveédné za zjisténi skutecnosti,
podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,
zpiisob zjisténi skutecnych stavi,

ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury,
okamzik zah4jeni inventury,

okamzik ukonceni inventury,

vycisleni ptipadnych inventarizaénich rozdild,

zpusob likvidace a prouctovani inventarizacnich rozdild,

ptilohy, pomoci niz jsou dokladany skutecnosti uvedené v inventurnich soupisech.

Inventarizacni rozdil je rozdil mezi stavem, ktery je evidovany v ucetnictvi a stavem

skutecnym, ktery byl zjistén inventarizaci. Pfi inventarizacnich rozdilech mohou nastat tyto

piipady:

1.

skutecny stav je vys$i, nez je evidovano v Ucetnictvi, pficemz tento prebytek neni

mozno dolozit zddnym dokladem,
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2. skutecny stav je niz$i, nez je evidovano v Ucetnictvi, pficemz toto manko taktéz nelze

dolozit zadnym dokladem.

Tyto inventarizacni rozdily musi byt prouctovany do obdobi, ve kterém se inventarizace

provadi.

4.4.10 Uschova u&etnich zaznami, archivace dokladd
Ucel:
Smérnice vymezuje zakladni informace o archivaci a dobé tschovy jednotlivych

dokladu.

Legislativni uprava:
§ 31 a §32 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé.

Vnitropodnikova uprava:
Ucetni zdznamy ukladéa ucetni jednotka do archivu a uschovava je po zdkonem stanovenou
dobu. Subjektem odpovidajicim za archivaci je externi ucetni firma. Pied pocatkem archivace

musi byt zdznamy uspotadany a zabezpeceny proti ztraté, poskozeni ¢i zniceni.

1) Ugetni zavérka spolu s vyroéni zpravou, uéetni jednotka uschovava po dobu 10 let
pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

2) Ugetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, G&tovy rozvrh
a dalsi piehledy se uschovavaji po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji.

3) Utetni zdznamy, kterymi uletni jednotka doklada formu vedeni uletnictvi, se
uschovavaji po dobu 5 let poc¢inajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji.

4) Danové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

4.4.11 Harmonogram ucetni zavérky

Ucel:

Vnitini smérnice upravuje jednotlivé kroky pii Géetni zavérce a zaroven Stanovuje
terminy jednotlivych ¢innosti.
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Legislativni uprava:

§ 17 a §18 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, vyhlaska 500/2002 Sb., zékon ¢. 593/1992

Sb., o rezervach pro zajisténi zakladu dané z piijma.

Vnitropodnikova uprava:

K zajisténi Gplnosti uzadveérkovych praci se ucetni jednotka tidi timto postupem:

1. V ramci pripravnych praci dochazi k témto ¢innostem:

Kontrola prevodu zustatku uctii z minulého obdobi — musi byt dodrzena ucetni zésada
bilan¢éni kontinuity, a to tak, aby kone¢ny stav Gc¢tu z minulého roku byl zaroven

pocatecnim uctem nového ucetniho obdobi.

Inventarizace majetku a zdvazkii V rdmci ucetni uzavérky musi byt zkontrolovano, zda
stav v ucetnictvi odpovida skuteénému stavu, inventarizace se provadi v souvislosti
S vnitini smérnici Inventarizace majetku a zavazkii. Piipadné rozdily, které jsou v ramci
inventarizace zjiStény, musi byt nasledné prouctovany tak, aby byla dodrzena zésada

vérného zobrazeni ucetnictvi.

Inventarizace oceneni majetku a zavazki — je nutné provést prepocet nejen fyzického
stavu jednotlivych slozek majetku a zavazkd, ale také zkontrolovat, zda nedoslo ke snizeni

¢i zvyseni ocenéni dané polozky a ptipadny rozdil zauctovat ve formé opravné polozky.

Kontrola vsech dokladii z hlediska casového a veécného - zauctovat dohadné polozky (je
nutné ujistit se, ze je zndm Ucel a obdobi, které¢ho se tykaji) a Casové rozliSeni naklada
avynost (musi byt zcela zfejmé¢, Ze u téchto ucetnich piipadi je zndm ucel, Castka

a obdobi, kterého se tykaji).

Vyuctovani kurzovych rozdilii - zdkon o uletnictvi stanovuje ucetni jednotce povinnost

uctovani kurzovych rozdila.

Tvorba a zuctovani rezerv - vychdzi ze zasady opatrnosti, kdy je tvofena rezerva na
pfedem naplanované ulohy Ucetni jednotky a tvorba i Cerpani takovéto rezervy musi byt

feSena vnitini smérnici

Termin: 29. 2.
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2.V ramci pripravnych praci dochazi k témto ¢innostem:

Sestaveni obratové predvahy — obratovad predvaha se skldda z vypist pocatecnich
zustatkd, obrati Ma dati a Dal a kone¢nych zustatkli vSech uctd, které byly v daném
obdobi pouzivany. Pomoci tohoto kontrolniho formuléafe zjistime, zda byla dodrzena

zéasada podvojnosti.

Vypocet konecnych zistatkit rozvahovych uctii - jejich prouctovani na ucet 702000 —

Konecny Ucet rozvazny.

Vypocet zakladu dané — pti spravném uctovani v systému POHODA, jsou ndkladové
a vynosové ucty jiz od zaCatku vedeni ucetnictvi rozliSovany na ty, které maji byt
zahrnuty do danového zakladu a které ne. Rovnéz software fesi rozdily mezi ucetnimi
a danlovymi odpisy a jejich zahrnuti do danového zakladu. Pfi sprdvném zaddvani
piedkontaci systém vygeneruje daniovou povinnost (591000/341000) ¢i nadmérny odpocet
(341000/591000), ktery musime nasledné zatuctovat.

Vypocet ziistatkii nakladovych a vynosovych uctii — prouctovani kone¢nych zustatktl actt

nakladd a vynosi na tidet 710000 — Ucet zisku a ztrat

Termin: 15.3.

3. Sestaveni ucetni zavérky

Ucetni zavérku tvori:

e rozvaha,
e vykaz zisku a ztraty,

e piiloha.

Termin: 30.3
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4.5 Vlastni doporuceni

Spolecnost GS Hair Products, s.r.0. je poctem svych zaméstnanci pomérn¢ mald. To vSak nic
neméni na faktu, Ze je pro ni systém vnitropodnikovych smérnic dilezity. Pied neddvnem
svetila spolecnost vedeni svého Gcetnictvi externi ucetni firmé Optimal Consulting, s.r.0. O to
vic je nyni nutné, aby byly stanoveny ¢innosti pro jednotlivé osoby, at’ uz tedy zaméestnance

nebo externi ucetni.

Externi firma vede uCetnictvi spolecnosti v Gfetnim softwaru Pohoda Premium. Diky
zavedeni tohoto ucetniho softwaru se spolecnosti nabidly nové moznosti napt. pii vedeni
skladové evidence, kterou spolecnost predtim vedla v softwaru SAGE. O zméné tohoto
softwaru jsem vedla diskuzi se skladnikem spolecnosti, ktery uvedl, ze tento software byl
Z hlediska jeho pohledu lepsi naptiklad pfi vyhotovovani reportd pro obchodni zastupce,
avsak jeho slabou strankou byla pouze anglickd verze softwaru, které¢ vSichni zaméstnanci

a externi uzivatelé nemusi porozumét.

Vytvoteni smérnic pfinasi firm¢ pozitiva, kterd muze ocenit zejména v ptipadé kontroly
zZ finan¢niho ufadu. Pii spravném vyuzivani soustavy smérnic je ve spolecnosti nastolen urcity
systém, ktery by mél vést k rychlejSimu a efektivngjSimu zplisobu prace. Mél by ucetni

jednotce napomoci v orientaci ve vlastnim Géetnictvi.

Vnitropodnikové smérnice jsem sestavovala na zaklade rozhovord se zaméstnancem firmy GS
Hair Products, s.r.o. Jakubem Lis¢dkem a externim uéetnim Tomasem Sturalou, ktef{ mi
nastinili, jakd komunikace probiha mezi spolecnosti a externi firmou, jakym zptisobem si
informace sd¢luji, kdo ma ptistup do ucetniho softwaru. Tyto diskuze jsem vedla jednotlivé
sobéma pany a piekvapily m¢e¢ urcité nesrovnalosti. Pfi otdzce, jakym kurzem jsou
pfepocitavany zahranicni faktury ¢i jakou metodou je zboZzi vyskladilovano se mi dostalo
dvou riznych odpovédi, coz by se jisté stat nemelo. O to vic usuzuji, ze firmé zavedeni pevné

daného tadu v podobé& ucetnich smérnic pomuze.
V priibéhu roku jsem také mela moznost podilet se na vedeni tcetnictvi spole¢nosti GS Hair

Products, s.r.o. v ramci Skolni praxe. Jiz pii samotném uctovani nastaly situace, kdy nebylo

ziejmé, jak u dané ucetni operace postupovat, jakou metodu vyuzit.
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Firmé jsem sestavila 12 stéZejnich smérnic, které ji nabidnu i v elektronické podobé na CD
nosici, aby ji mohla v pfipad¢ potfeby upravit ¢i pozdéji aktualizovat podle vlastniho uvazeni.

S navrhem se obratim na asistentku jednatele a sdélim sva doporuceni.

Jako vhodny postup bych doporucila svolani porady zameéstnanct, ktefi budou srozuméni
s existenci a aktivnim vyuzivanim novych dokumentl. Zaméstnancim by mély byt tyto
dokumenty zaslany prostiednictvim firemniho emailu, alespon tfi dny dopfedu, aby méli
moznost si je procist a na nasledujici porad€ prednést vlastni ptipominky ¢i ndvrhy na zmény
dané smérnice. Tento krok by mohl napomoci k motivaci zaméstnancu, ktefi uvidi, ze jejich
nazor je také velmi dulezity, coz by mohlo pfinést jejich zijem o dilezitost
vnitropodnikovych smérnic. Dal$im tkolem na této poradé by mélo byt uréeni zaméstnance,
ktery se dale bude o tyto vnitini smérnice starat, nejenom ve smyslu jejich archivace, ale

zejména ve smyslu jejich aktualizovani.

Prvni smérnici, kterou jsem vytvofila je Systém zpracovani ucetnictvi. Podle mého nazoru je
dulezita z hlediska orientace v celém ucetnictvi, fika zaméstnancim (stavajicim a piipadné
I nové prichozim), v jakém rozsahu je ucetnictvi zpracovavano a také kde hledat informace.
Smérnice také urcuje okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu. Dosud byla ru¢né vedena pouze
pokladni kniha, vzhledem k tomu, ze byly zménény podminky pro uznavani dané z ptidané
hodnoty je nutné, aby byla tato evidence vedena. Stejné tak jsem navrhla vedeni karet

dlouhodobého majetku a vyhotovovani inventurniho soupisu.

Ucetni rozvrh je smeérnici, kterou pifimo uklddd zékon, slouzi vSak také ke zobrazovani
struktury pouZivanych uCth. Jako nezbytnou smérnici v této spolecnosti spatfuji Obéh
ucetnich dokladii, nebot’ dochdzi k vyméné¢ dokumentli mezi spole¢nosti samotnou a externi
ucetni firmou. Rozdé€leni Cinnosti téchto Utvar je tedy na misté. Z této smérnice je pro
kazdého zaméstnance také jasné, ze ucetni doklady musi mit své nalezitost, jak z hlediska

ucetniho, tak i daflového, které je vyznamné pro stanoveni danové povinnosti.

Ugetni smérnice popisujici Zdsoby je sestavena zejména z toho diivodu, aby bylo ziejmé jaké
zasoby spolecnost vlastni, jakym zplisobem jsou zasoby pofizeny, co vSechno patii do
pofizovaci ceny a na jakém principu je o zasobach Gctovano. Soucasti je také stanoveni téch
zasob, které jsou ucCtovany rovnou do spotieby a jejich zauctovani ma vliv na uznani

nakladovych polozek z hlediska danového.
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Jelikoz spolecnost provadi transakce i se zahrani¢nimi subjekty je dulezité, aby bylo
stanoveno, jakym kurzem budou tyto obchody piepocitivany a aby byl pouzivany kurz
aktualizovan, tyto skute¢nosti jsou zakotveny v uéetni smérnici Pouzivdni cizich mén, kurzové
rozdily. Inventarizace ve spolecnosti do této doby probihala, avSak pouze v jakési neformalni
podobé¢, které za pomoci smérnice [nventarizace majetku a zdavazkii zavedeme jasnéjsi a

ptehlednéjsi formu.

Uschova ucetnich zdznamii, archivace dokladii napovida téetni jednotce, kdo zodpovida za
archivaci dokladd, jak dlouho jsou doklady archivovany a neni tak problém pii dohledavani
minulych skutecnosti. Harmonogram ucetni zaverky slouzi zejména k tomu, aby byl jasné
stanoven postup pied samotnym uzavienim ucetnictvi na konci roku, aby byly provedeny
vSechny zavérkové a uzavérkové operace a nebylo nic opomenuto, pokud by se tak stalo,

nemohlo by byt ucetnictvi povazovano za vérné a poctivé.
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Mym cilem v této bakalaiské praci bylo zaméfit se na problematiku vnitropodnikovych
smérnic, jejichz oblast je ve spolecnostech vétSinou zanedbavana, 1 kdyz jeji existence je
predevsim velkym pozitivem pro spolecnost samotnou. Zejména proto, by neméla byt tvorba

vnitropodnikovych smérnic chapédna jako povinnost, ale jako moznost prosazeni jednotné¢ho

radu.

V bakalatské praci se nejprve zabyvam teoretickym popisem jednotlivych vnitropodnikovych
ucetnich smérnic. Pfi tomto popisu vychazim z literarnich zdroj, které jsou v praci uvedeny.
Zamétuji se zejména na ty, které jsou povinné ze zdkona. Dale rozebirdm nckteré
vnitropodnikové ucetni smérnice, které podle mého ndzoru, budou piinosem pro ucetni
jednotku. Zameétuji se zejména na tvorbu vnitropodnikovych smérnic, jejich naleZitosti
a zasady, které by mély byt pfi jejich sestavovani dodrzovany. Snazim se také poukdzat na
Casté chyby, kterych se dopoustéji pracovnici pfi sestavovani smérnic, a V zavéru teoretické

¢asti poukazuji na rizika spojend s absenci téchto smérnic.

V praktické ¢ésti jsem se snaZzila zaméfit pozornost zejména na jednotlivé Cinnosti, které ve
vybrané spolecnosti probihaji, pochopit navaznosti mezi samotnou ucetni jednotkou a externi
firmou zpracovavajici tcetnictvi. Po moznosti u¢astnit se na vedeni ucetnictvi spole¢nosti GS
Hair Products, s. r.0. vramci $kolni praxe a vést diskuze se zaméstnancem firmy jsem se
dopracovala k zavéru, ze i pfestoze firma pusobi na trhu jiz dlouhou dobu, nema vypracované
zadné vnitropodnikové smérnice. Na zakladé tohoto zjisténi jsem se pokusila sestavit
vnitropodnikové smérnice, které by mély nejenom splnit svlij zdkonny ucel, ale byt
napomocny zejména ucetni jednotce. S ohledem na skutecnost, Ze firma nema vypracované
zadné vnitropodnikové smérnice a nevi, jak s nimi naloZit, zmifiuji se také o tom, jak by mélo

seznameni zaméstnanctli s vnitropodnikovymi smérnicemi probihat.
Véfim, Ze vystup mé bakalaifské prace nebude zaznamenan jako pfinos pouze na mé stran¢,

ale pfedevsim, Ze tato prace pomtize firmé piehodnotit ndzor na vyznam vnitropodnikovych

smérnic a zavést tak jisty fad do procesti ve firmée.
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Piiloha &. 1: Uétovy rozvrh spoleénosti GS Hair Products, s.r.o.

UCTOVY ROZVRH

Firma: GS Hair Products, s.r.o.

Cislo uétu
Skupina 02
022000
Skupina 04
042000
Skupina 08
082000
Skupina 11
111000
112000
Skupina 13
131000
132000
Skupina 21
211000
211100
211200
211300
211400
213000
Skupina 22
221000
221100

Nazev uctu

Samostatné¢ movité véci a soubory movitych véci

Poftizeni dlouhodobého hmotného majetku

Opravky k samost. movitym vécem a souboriim movitych véci

Pofizeni materialu

Material na skladé

Potizeni zbozi

Zbozi na sklad¢ a v prodejnach

Pokladna

Pokladna CZK
Pokladna EUR
Pokladna GBP
Pokladna PLN

Ceniny

Bankovni Géet

Bankovni G¢et - CZK



221200 Bankovni Géet - EUR

221300 Bankovni ucet - GBP

221900 Bankovni ucet - kontokorent
Skupina 26

261000 Penize na cest¢

Skupina 31

311000 Pohledavky z obchodnich vztahii
314000 Poskytnuté zalohy — dlouhodobé¢ a kratkodobé
315000 Ostatni pohledavky

Skupina 32

321000 Zavazky z obchodnich vztahi
324000 Ptijaté provozni zélohy

325000 Ostatni zavazky

Skupina 33

331000 Zaméstnanci

333000 Ostatni zadvazky vic¢i zaméstnancim
335000 Pohledavky za zaméstnanci

336000 Z0ctovani s institucemi social. zabezpeceni a zdravot. pojisténi
336100 Zdravotni pojiSténi

336200 Socialni pojisténi

Skupina 34

341000 Dan z pfijmu

342000 Ostatni pfimé dné

343000 Dan z pfidané hodnoty

343100 Dan - 10%

343140 Dan - 14%

343200 Dan - 20%



345000
Skupina 35
353000
355000
Skupina 36
365000
366000
Skupina 37
378000
379000
379100
379200
Skupina 38
381000
383000
384000
385000
388000
389000
Skupina 41
411000
Skupina 42
421000
428000
429000
Skupina 47

479000

Ostatni dan¢ a poplatky

Pohledavky za upsany zékladni kapital

Ostatni pohledavky za spolecniky a ¢leny druzstva

Ostatni zavazky ke spole¢nikiim

Zavazky ke spole¢nikiim ze zavislé ¢innosti

Jiné pohledavky
Jiné zévazky
Jiné zavazky — avér Skofin

Jiné zavazky — vklad spolecnika

Naklady pftistich obdobi
Vydaje pfistich obdobi
Vynosy piiStich obdobi
Ptijmy pftistich obdobi
Dohadné tucty aktivni

Dohadné ¢ty pasivni

Zakladni kapital

Zakonny rezervni fond
Nerozdéleny zisk z minulych let

Neuhrazena ztrata z minulych let

Jiné dlouhodobé zavazky



Skupina 50

501000 Spotieba materialu
501100 Pohonné hmoty
501200 Material

501300 Reklama

501500 Drobny hmotny majetek
502000 Spotieba energie
504000 Prodané zbozi
Skupina 51

511000 Opravy a udrzovani
511100 Opravy aut

512000 Cestovné

512100 Cestovné

512200 Parkovné

513000 Naklady na reprezentaci
518000 Ostatni sluzby
518100 Mobilni telefony
518200 Postovné

518300 Poplatky piekladateli
518400 Ugetnictvi

518500 Reklama

518600 webové stranky
518700 IT Servis

Skupina 52

521000 Mzdové néklady
522000 Ptijmy spole¢niki ze zavislé ¢innosti

524000 Zakonné socialni pojisténi



527000
Skupina 53
531000
538000
Skupina 54
544000
548000
549000
Skupina 55
551000
Skupina 56
562000
563000
568000
Skupina 58
582000
Skupina 59
591000
Skupina 60
601000
602000
604000
Skupina 61
611000
Skupina 64
648000

Skupina 66

Zakonné socialni naklady

Dan silniéni

Ostatni dan¢ a poplatky

Smluvni pokuty a Groky z prodleni
Ostatni provozni naklady

Manka a skody

Odpisy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Uroky

Kurzové ztraty

Ostatni finan¢ni naklady

Skody

Dan z piijmu z béZné ¢innosti

Trzby za vyrobky

Trzby z prodeje sluzeb

Trzby za zboZi

Zmeéna stavu nedokoncené vyroby

Ostatni provozni vynosy



662000
663000
Skupina 68
688000
Skupina 70
701000
702000
Skupina 71

710000

Uroky

Kurzové zisky

Ostatni mimofadné vynosy

Pocatecni Gc€et rozvazny

Kone¢ny ucet rozvazny

Uget zisku a ztraty



Ptiloha €. 2: Navrh karty dlouhodobého majetku

KARTA DLOUHODOBEHO MAJETKU

v

Nazev firmy: PRODUCTS  [|C: 261 33 164
Rok: Cislo karty:
Nézev:
Popis:
Inventérni ¢islo: Zp us ob -
odpisovani:

. Odpisova
Dodavatel: skupina:

v . Odpisovée
Datum pofizeni: sazby:
Datum zarazeni Zatadil:
Zpusob poftizeni: Podpis:
Tvorba pofizovaci ceny
Datum Cislo Text Potizovaci cena

dokladu

Celkova pofizovaci cena:
Danové odpisy
Pofadove Rok Vstupni cena Odpisy Zustatkova cena

Cislo




Ptiloha ¢. 3: Vzor — Inventurni soupis k zdsobam

INVENTURNI SOUPIS
Firma: I-lAI R Sklad:
@ PRODUCTS List¢.:

A Evidenéni Rozdil mnozstvi Rozdil v K¢
3 Nazev MJ Cena/MJ Mno?z. Celkem K¢
~ mnoz. manko | piebytek | manko | piebytek

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Celkem

Vyhotovil: Kontroloval: Odpovédny pracovnik:
Dne: Dne: Dne:




