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Abstrakt

Bakalaiska prace se zabyva problematikou vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Teoreticka
¢ast prace je zaméfena na komplexni charakteristiku vnitropodnikovych ptedpisii, V rdmci
¢ehoz je 1 vymezen kli¢ovy vyznam smérnic pro ucetni jednotku, podan vycet souvisejicich
legislativnich prament a nastinén doporuceny format a struktura vnitropodnikovych ptedpisi.
Praktickd cast se nasledné vénuje podrobné analyze vnitropodnikovych smérnic zvolené
ucetni jednotky. Na jejim zakladé jsou pak predlozena vhodna doporuceni jejich Gprav. Se
souhlasem tucetni jednotky doslo k provedeni doporu¢ovanych zmén a k vytvoieni vlastniho
navrhu téch vnitropodnikovych smérnic, které v analyzované ucetni jednotce chybé&ji, jsou
vypracovany v nedostate¢ném rozsahu ¢i jsou zastaralé. Tyto upravené i zcela nové smérnice

byly nasledné ucetni jednotkou skute¢né uvedeny do praxe.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, legislativa, ucetni jednotka

Abstract

The bachelor thesis deals with the subject of internal accounting directives. The theoretical
part of the paper focuses on a complex characterization of internal directives, including
a specification of their crucial significance for an accounting unit, a list of relevant legislative
sources and a recommended layout and structure of the internal directives. The practical part
1s consequently concerned with a detailed analysis of selected undertaking’s internal
directives. Based on the analysis, suitable modifications are suggested. With the approval of
the accounting unit, the recommended modifications have been carried out and a new set of
internal directives for the analysed undertaking has been worked out and introduced, adding
those that were non-existent, insufficient or obsolete. These modified accounting directives

and also those completely new ones were subsequently used by the accounting unit.

Keywords: internal directives, legislation, accounting unit
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1 UVOD

Existuje cela tada pravnich piedpist, jez se urcitym zpuasobem dotykaji oblasti
ucetnictvi, stanovuji zakladni pravidla a principy jeho spravného vedeni nebo dokonce
vymezuji jiz konkrétni postupy pro vyporddani urcitych ucetnich problematik. Z téch
stéZzejnich je mozné zminit zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, provadéci vyhlasku
&. 500/2002 Sh. k tomuto zakonu ¢ Ceské Gdetni standardy.

Avsak jsou to az vnitropodnikové smérnice ucetni jednotky, které ucetnictvi dané
firmy davaji zietelnou podobu a formu. Zatimco legislativa ptredklada spise jen vSeobecné
respektovany ramec, znc¢hoz tucetni jednotka pii vedeni ucetnictvi musi vychazet,
vnitropodnikové smérnice specifikuji jiz zcela konkrétni pfistupy, metody a postupy, jez se
spole€nost V ramci provadéni jednotlivych ucetnich praci rozhodla uplatiiovat. Toto vymezeni
je dilezité jednak pro sjednoceni ucetnich postupti a zachovani totoznych metod napfti¢
casem, ovSem dilezitou roli hraje také v souvislosti S externimi kontrolami ze strany
finanéniho ufadu, kdy existence vnitropodnikovych smérnic nejenze vzbuzuje vérohodnost
ucetni jednotky, ale poskytuje rovnéz veskeré relevantni informace a cely proces kontroly tak
znacné urychluje.

Je tedy patrné, ze vnitropodnikové smérnice zastavaji zcela nenahraditelnou funkci,
ktera je vsak majiteli firem mnohdy podcenovana. Nespravné pochopeni ucelu vnitinich
predpisti vede k jejich naslednému zanedbéavani: jsou vytvareny pouze v minimalnim rozsahu,
nebyvaji aktualizovany dle platnych legislativnich norem ¢i v nékterych piipadech nejsou
vytvateny vibec. Pfitom se jednd o komplexni nastroj, jimz Ize spolehlivé oSetiit veskeré
ucetni operace a obsahnout v zdsad€ vSechny problematiky, které¢ se ucCetnictvi dané firmy
tykayji.

Z toho divodu byla bakalafska prace zamétfena pravé na vnitropodnikové smérnice
a jejich vyznam pro ucetni jednotku. NejenZe tato oblast nabizi znacny prostor pro zlepSovani
a upravy, ale ve své podstaté postihuje témét veskeré tcetni jevy, s nimiz se v ramci vedeni
ucetnictvi lze setkat. Bakaldiskéa prace se tudiz zabyva nejen vnitropodnikovymi smérnicemi
jako takovymi, ale vé€nuje pozornost i jednotlivym problematikdm, jez tyto smérnice upravuji.

Teoreticka cCast prace bude zaméfena piedné na identifikaci vyznamu
vnitropodnikovych smérnic a na vymezeni jejich doporucené struktury. V casti praktické
nasledné¢ dojde k analyze existujicich vnitfnich ucetnich ptedpist, k jejich zhodnoceni na
zaklad¢ teoreticky zjisténych poznatkill, a predevsim k doporuceni tykajicich se jejich uprav

vcetné jejich realizace.



2 CIL PRACE A METODIKA

Hlavni cil pfedkladané bakalaiské prace spociva ve vypracovani vlastniho navrhu
vnitropodnikovych smérnic pro zvolenou ucetni jednotku. Pii jejich tvorbé bude vychazeno
z dosavadniho stavu vnitfnich pfedpisii spolecnosti, nacez bude pozornost vénovana
pfedevsim tém oblastem ucetnictvi, které vnitropodnikovou smérnici dosud oSetfeny viibec
nebyly, nebo jejich soucasna tprava Gcéetni jednotce nepostacuje. K dosazeni hlavniho cile
tudiz poslouzi dalsi tfi cile vedlejsi, a to:

1) rozbor stavajicich vnitropodnikovych smérnic ucetni jednotky,
2) jejich vyhodnoceni a doporuceni pottebnych tprav,
3) nasledné provedeni doporuéenych tGprav.

Analyze vnitinich pfedpist bude piedchazet dikladna piiprava spocivajici ve studiu
a zpracovani potiebnych teoretickych poznatki k dané problematice, a t0 prostiednictvim
reSerSe z odbornych publikaci, periodik a zejména platnych legislativnich ptedpisi, jejichz
vycet je uveden v seznamu pouzitych zdroji. Nasledn¢ bude vymezena Gcetni jednotka, jejiz
vnitropodnikové piedpisy budou vramci praktické c¢asti prace podrobné zkoumany.
S ohledem na ptani vedeni Gc¢etni jednotky vSak v bakalafské praci nebude jmenovana.

Samotnéd analyza vnitinich ucetnich smérnic bude provedena na zakladé deskripce
jednotlivych  vnitropodnikovych dokumentii tucetni jednotky. Naslednou komparaci
vnitropodnikovych smérnic s ustanovenimi platné legislativy a s dal§imi ziskanymi poznatky
z odbornych publikaci bude posléze vyhodnocen soucasny stav vnitropodnikovych predpisit
a doporuceny potiebné ¢i vhodné tpravy.

V dalsi fazi prace budou navrzené dil¢i Gpravy stavajicich vnitinich smérnic realné
provedeny, a to s ptihlédnutim k platné legislative, ale také k dalsim pfedmétnym poznatkiim
ziskanym v prubéhu literarni reserSe. Veskeré ucinéné zmeény budou soucasné konzultovany
s vedenim ucetni jednotky a bude bran ohled na jeho piani a pokyny.

V neposledni fadé¢ bude na zdkladé¢ komplexniho zhodnoceni vnitropodnikovych
smérnic vybrano nékolik oblasti, na néz bude zamétena pozornost v ramci tvorby vlastniho
navrhu vnitropodnikovych smérnic. Tyto zvolené okruhy budou posléze ve spolupraci se
zamé&stnanci ucetni jednotky zpracovany jiz do samotnych vnitropodnikovych smérnic.

Pti jejich tvorbé bude usilovano o to, aby vnitini ptedpisy skutecné odpovidaly
potiebam a dosavadni praxi ucetni jednotky. Navrhy novych vnitropodnikovych smérnic
budou zéaroveil zpracovany tak, aby doslo k jejich rychlému pfijeti a pochopeni ze strany

zamé&stnancu, proto budou korespondovat s podobou jiz existujicich vnitinich predpisu firmy.
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3 TEORETICKA CAST

V teoretické ¢asti prace bude vymezen pojem vnitropodnikové smérnice V ucetnictvi
a objasnén jejich vyznam pro ucetni jednotku, budou charakterizovany jejich naleZitosti
aforma, bude predstavena legislativa pfimo nebo nepifimo vyzadujici tvorbu wvnitinich

ucetnich predpist a nasledné budou blize specifikovany vybrané vnitropodnikové smérnice.

3.1 Charakteristika vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice predstavuji dulezitou, av§ak mnohdy opomijenou soucast
spravného vedeni ucetnictvi, kterd by méla ucetnim jednotkdm zajistit, ¢i pfi nejmenSim
alespoil vytvofit pfedpoklady pro naplnéni a systematické dodrzovani vSeobecnych ucetnich
zasad vyzadovanych zakonem ¢. 563/1991 Sh., 0 tcetnictvi.

Pravdépodobné nejucelenéjsi definici vnitropodnikovych smérnic predkladaji autofi
Otrusinova a Steker (2007), kte¥i je charakterizuji jako ,soubor pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci Vur¢ité pracovni c¢innosti,” pficemz
na stejném mist¢ dodavaji, ze se jednd o ,,pfedpisy, jimiz se podrobnéji upravuje postup
jednotlivych ¢innosti a stanovuje kdo, co, kdy a jak bude vykonavat.“ V kazdé ucetni jednotce
pfitom mohou tyto dokumenty nabyvat ruznych podob, a to napf. metodickych ¢i
organiza¢nich smérnic, pokyntli, obéznikli, dopisti, rozhodnuti, nafizeni ¢i piikazi. Vzdy se
v8ak jedna v zdsad¢ o tytéz smérnice, které se ode dne jejich vydani stavaji zdvaznymi pro
vSechny pracovniky, jichZ se konkrétni ustanoveni smérnic dotyka (Kovalikova, 2015, s. 7-8).

V samotném kontextu Gcetnictvi jsou poté vnitropodnikové smérnice chapany zejména
jako metodické pokyny, vymezujici jednotné postupy a pravidla tam, kde pravni piedpisy
ponechavaji ucetnim jednotkdm do jist¢é miry volnou ruku — pfipoustéji kuptikladu vice
variant feSeni, nebo zpisob vyporadani urcitych jevi neupravuji vitbec (Lousa, 2014, s. 7-8).
Na zakladé tohoto ptistupu si tedy smérnice miiZzeme piedstavit jako uceleny systém instrukei,
vytvofeny konkrétni Gcetni jednotkou tak, aby tyto pokyny jednak postihovaly veskeré jeji
potieby a zaroven respektovaly legislativni ramec, z né¢hoz by dana jednotka méla pfi tvorbé
vnitinich smérnic obvykle vychazet.

Sestaveni vnitropodnikovych smérnic pfitom Vv praxi majitelé firem zpravidla ukladaji
ucetnim, ackoli tento postup nelze zcela doporucit. Spravné by se na tvorbé¢ téchto predpist
mély podilet také dalsi osoby, a to jak majitelé samotni, tak i jini odbornici ¢i zamé&stnanci
ze souvisejicich utvart ucetni jednotky (Kovalikova, 2015, s. 6). Divodem je, ze vnitini
ucetni smérnice mnohdy neupravuji pouze oblast ucetnictvi jako takovou, ale zasahuji rovnéz

do problematiky dani, kalkulaci, odpovédnosti osob, pracovné-pravnich vztahti apod.
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Nutnost vytvoreni vnitropodnikovych ptedpistit mize ucetni jednotce plynout ze dvou
pficin, dle kterych lze také smérnice rozdélit do dvou zakladnich skupin (Kralicek a Molin,
2014, s. 97):

1) na smérnice, které vyzaduje, resp. doporucuje uréitd pravni norma nebo jiné
ustanoventi,

2) na smérnice, jejichz potieba vyvstane ucetni jednotce ze samotné podstaty jeji
¢innosti, jejiho vnitinitho uspofadani ¢i situaci a problematik, s nimiz se
V ramci své ¢innosti musi potykat.

Prestoze vétSina zdkonnych ustanoveni tvorbu vnitinich ucetnich smérnic vyslovné
neuklada, v jistych pfipadech si nutnost jejich vydani lze z pravnich prament dovodit
(Otrusinova a Steker, 2007). Nalezneme vsak i takové smémice, které zdkon nafizuje. Jedna
se napf. o smérnici upravujici Cinnost inventarizace, odpisovy plan, odpovédnostni tad
a podpisové vzory. Tvorba téchto predpisi by proto méla byt zavazna pro vSechny ucetni
jednotky, a to bez ohledu na to, zda ucetnictvi vedou v plném, nebo pouze ve zjednoduseném
rozsahu (Lousa, 2014, s. 8-9). Urcité smérnice by tudiz méla mit vypracované kazda Gcetni
jednotka, pticemz sestaveni dalSich pfedpist, jejich obsah, mnozstvi a rozsah zavisi pfedné na
uvazeni a pottebé daného podniku.

Aby vnitropodnikové smérnice v ucetni jednotce nasledné plnily svij ucel, je nezbytné
zajistit jejich praktické vyuzivani a dusledné dodrzovani ze strany ptislusnych pracovnikd,
Ktefi se s jednotlivymi ustanovenimi vnitropodnikovych smérnic museji v prvni fadé seznamit
aporozumét jim. Ztoho divodu by se pii jejich formulovani mélo dbat piedné¢ na
jednoznacénost, stru¢nost a srozumitelnost sdéleni. Samotné dodrzovani vnitinich piedpist by
poté mélo zabezpecit ziizeni kontrolniho systému. (Krali¢ek a Molin, 2014, s. 98-99)

Na vnitropodnikové smérnice je kladen jesté jeden vyznamny pozadavek, a to aby
vzdy V co nejvétsi mife vystihovaly soucasnou situaci podniku. Proto vyzaduji pravidelnou
aktualizaci, nebot’ navazuji na pravni predpisy, které casto podléhaji novelizacim, a zaroven
vychazeji z konkrétnich podminek Gcetni jednotky, jez maji rovnéz tendenci Se v prubéhu
casu ménit. Veskeré zmeény je tudiZ nutné ve vnitinich smérnicich v€as zachytit a o Gipravach

neodkladné uvédomit viechny dotéené osoby Vv uéetni jednotce. (Otrusinova a Steker, 2007)

3.2 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Jak uvadi zakon ¢&. 563/1991 Sb., o uéetnictvi v § 8 odst. 1: ,,Udetni jednotky jsou
povinny vést UCetnictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné, piehledné¢ a zplsobem

zarucujicim trvalost ucetnich zaznamu.*
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Za spravné je pritom ucetnictvi dle nasledujiciho odstavce povazovano tehdy, jestlize
ho ucetni jednotka vede zptisobem, ktery neodporuje tomuto zakonu ani ostatnim pravnim
predpisim a neobchazi jejich ucel. Uplnost udetnictvi vymezuje odstavec tieti jako
predpoklad, ze ucetni jednotka zatcétovala v daném ucetnim obdobi do ucetnich knih vSechny
ucetni ptipady a nejpozdéji do konce tohoto obdobi sestavila ucetni zavérku, vyhotovila
vyroéni zpravu, zveifejnila informace a ma o téchto skute¢nostech prehledné¢ uspotraddané
zaznamy. Jako priukazné se dle odst. 4 chape takové ucetnictvi, jehoz veskeré ucetni
zaznamy jsou prukazné a Ucetni jednotka provedla inventarizaci. Srozumitelné je poté
ucetnictvi tehdy, jestlize umoznuje jednotlive i v souvislostech spolehlivé a jednoznaéné urcit
obsah ucetnich pfipadd, ucetnich zdznamii a vazbu mezi Ucetnim zdznamem vzniklym
seskupenim a dil¢imi U€etnimi zdznamy. A konecné, Ucetnictvi je vedeno zpilisobem
zarucujicim trvalost ucéetnich zaznami za podminky, Ze je Ucetni jednotka schopna splnit
povinnosti spojené s jejich ischovou a zpracovanim po celou dobu, po niz jsou ji timto
zakonem stanoveny (Zakon ¢. 563/1991 Sb., §8, odst. 5-6).

Sestavenim vnitropodnikovych smérnic dochédzi k naplnéni ptedlozenych ustanovent,
nebot’ nejenze V jistych piipadech zakon piimo uklad4d povinnost vnitini Ucetni predpisy
vytvofit, ale jsou to pravé vnitropodnikové smérnice, které v ucetni jednotce slouzi k zajisténi
spravného a jednotného uctovani o rozmanitych hospodaiskych operacich v ramci jeji
¢innosti. Lousa (2014, s. 7-8) dale upfesiuje, ze totozné postupy je nutné dodrzovat nejen ve
vSech vnitropodnikovych ttvarech, ale i v rizném case. Tak mohou smérnice piispivat ke
spravnému vyhodnocovani skutecnosti nastalych v tetni jednotce (Kovalikova, 2015, s. 7)
a slouzit i jako nastroj pro sestavovani vnitropodnikovych plant (Lousa, 2014, s. 8). ,,Vnitini
pfedpisy maji navic krom¢ jiného stabilizovat ucelny zpusob fizeni a organizace prace,
vymezit odpovédnost, stanovit pravomoci a povinnosti“ (Otrusinova a Steker, 2007).

Vnitropodnikové smérnice také, jak bylo naznaceno jiz v kapitole 3.1, podstatnym
zpusobem napomahaji k dodrzovani vSeobecnych tcetnich zasad, k nimz se kuptikladu fadi
(Steker a Otrusinova, 2016, s. 17-20):

e zasada vécné a asové souvislosti nakladl a vynost (akrudlni princip),

zasada stalosti ucetnich metod v pribéhu tcéetniho obdobi i mezi obdobimi,

e zasada zakazu kompenzace nakladl a vynost, pohledavek a zavazkd,

e zasada opatrnosti, spocivajici ve vykazani pouze skutecné dosazenych ziskl
a zaroven realizovanych i1 o¢ekdvanych zavazkl ucetni jednotky,

e zésada bilan¢ni kontinuity.

13



Za konkrétni piiklady uceli vnitinich ucetnich predpisi Ize nasledné povazovat
(Sotona, 2005, s. 2):

e pouzivani jednotného a ptehledného ucetniho rozvrhu,

e dosazeni jednotného ocenovani v souladu s obecné zavaznymi piedpisy pro
ucetnictvi a stejného posuzovani shodnych ucetnich pifipadt — zvlaste¢ pak
u velkych organizacnich celkli nebo v ptipad¢€ personalnich zmén,

e vymezeni ucetnich dokladii vcetné¢ ucetnich pisemnosti a organizacni
zabezpeceni ob¢hu ucetnich dokladd, jejich prezkuSovani a vedeni ucetnich
knih,

e jednotné organiza¢ni zabezpecéeni provadéni fyzické i dokladové inventarizace,

e organizacni zabezpeceni uschovy a archivovani.

Tvorba smérnic by tedy jisté neméla byt chapana pouze jako vykonani povinnosti
stanovené legislativou, ale ptedevs§im jako ziskani prostfedku ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni
ucetni jednotky (Schiffer, 2010), nebot” sestaveni vnitropodnikovych ptedpist jednak piinasi
zna¢né snizeni rizika porusovani pravnich norem, ale vede i kK usnadnéni pracovnich postupti
a procest doty¢nych zaméstnancti tietni jednotky (Kovalikova, 2015, s. 7).

Vyznamnou roli hraji vnitropodnikové smérnice i v situacich, kdy dochazi k nahradé
stavajicich pracovnikd novymi, nebot’ vnitini ucetni pfedpisy usnadiiuji jejich zaSkolovani
a piizptisobeni se zabdhnutému chodu uéetni jednotky (Otrusinova a Steker, 2007). Soucasné
tak vnitini pfedpisy minimalizuji pfipady, v nichz by si za¢inajici pracovnik pocinal v rozporu
s dosavadnimi postupy a ustanovenimi, a zabezpecuji tak stalé vyuZzivani totoZnych metod,
a to i navzdory personalnim zménam (Kralicek a Molin, 2014, s. 101).

Dilezitou ulohu zastavaji smérnice také béhem vnitinich ¢i vnéjSich kontrol, zejména
pak kontrol provadénych ze strany finan¢niho ufadu. Zpravidla plati, Ze pokud se Ucetni
jednotka tidi vnitropodnikovymi pfedpisy, na ufad ptisobi mnohem divéryhodnéji a samotna
kontrola pak probiha snaze a bez zbyteénych prutahd. Nelze rovnéZz opomenout, Ze vnitini
ptedpisy ¢ini Gcetnictvi dané jednotky znac¢né piehlednéjsi a srozumitelnéjsi, coz vede také
K vy$e zminénym zavéram (Otrusinova a Steker, 2007). Stale ast&ji jsou navic smérnice ze

strany pracovniki finan¢niho ufadu pfimo vyzadovany (Kovalikova, 2015, s. 7).

3.3 Souvisejici pravni predpisy a jina ustanoveni
»Povinnost vypracovat vnitini rozhodnuti vyplyva ptfimo ¢i neptimo z texti nékterych

ustanoveni, s odkazem na povinnost, nutnost ¢i potiebnost stanovit dilezitd rozhodnuti.*

(Hruska, 2005, s. 7)
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V praxi je Getnictvi regulovano mnoha zakony, vyhlaskami a standardy, jejichz uplny
vy&et by se dal postihnout asi jen velmi stézi (Otrusinova a Steker, 2007). Piesto se nékteii
autofi (napf. Kovalikova, Hrugka, Otrusinova a Steker) rozhodli podat jisty piehled alespoi
téch nejcastéjSich a nejuzivanéjSich pravnich zdroji, z nichz by ucetni jednotka, v zavislosti
na jeji vlastni potfebé, méla vychazet. Nize pfedklddana tabulka 1 pfedstavuje seznam

ptredpist podle Kovalikové:

Tabulka 1 - Piehled legislativnich prament pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Cislo ptedpisu Nézev predpisu
563/1991 Sh. | Zéakon o ucetnictvi

235/2004 Sh. | Zakon o dani z pfidané hodnoty

586/1992 Sbh. | Zakon o danich z ptijmu

593/1992 Sh. | Zakon o rezervach pro zjisténi zakladu dané z ptijmu
16/1993 Sh. | Zakon o dani silni¢ni
338/1992 Sh. | Zakon o dani z nemovitych véci

340/2013 Sh. | Zakonné opatifeni Senatu o dani z nabyti nemovitych véci
353/2003 Sh. | Zakon o spotiebnich danich

262/2006 Sh. | Zakonik prace

90/2012 Sh. | Zakon o obchodnich korporacich

89/2012 Sbh. | Obc¢ansky zakonik

219/1995 Sh. | Devizovy zakon

499/2004 Sh. | Zakon o archivnictvi a spisovné sluzbé a o zméné nékterych zakont
280/2009 Sbh. | Danovy tad

Vyhlaska, kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
500/2002 Sh. | o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro tcetni jednotky, které jsou
podnikateli i¢tujicimi v soustaveé podvojného Gcetnictvi

Ceské ugetni standardy pro uéetni jednotky, které uétuji podle vyhlagky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpisti
Zdroj: Kovalikova, 2015, s. 9

Hruska (2005, s. 8) ve své publikaci navic dodava zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich
néhradach, pfi¢emz Otrusinova a Steker (2007) uvedeny vycet dopliiuji jesté o jednu pravni
normu, a to 0 zakon ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti. Mezi jmenovanymi autory
tudiz (v ramci jejich pojeti legislativnich pramenti potfebnych k tvorbé vnitropodnikovych

smérnic) panuje témér naprosta shoda.
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3.4 Forma a nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Zadna pravni norma vzhled ani néleZitosti vnitropodnikovych smérnic piimo
neupravuje. Lze tudiz usoudit, Ze zplsob vypracovani vnitinich pfedpist je ponechan plné
v kompetenci ucetni jednotky (Kocova, 2013). Pfesto wvznikaji Vv souvislosti s touto
problematikou uréité obecné piijimané principy v podobé doporuceni a navrhi, z nichz by se
pii tvorb& vnitropodnikovych sméric mélo vychazet. Kupiikladu Otrusinova a Steker (2007)
pro sestaveni ucetnich smérnic uvadéji hned nékolik zasad:

e smérnice musi byt logickd, ptehledna a strucnd; jeji text musi byt srozumitelny
a jednoznacny,

e i pfi své stru¢nosti musi smérnice fadné fesit vymezené postupy,

e tyto postupy je nutné uspotadat tak, aby se stejna problematika shrnula do
spole¢né smérnice a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani,

e prii tvorbé smérnic je vZdy nezbytné zajistovat soulad s pravnimi piedpisy.

V jednotlivych podnicich se mohou lisit i samotné nazvy vnitinich €etnich smérnic,
jak jiz bylo zminéno v prvni kapitole. VEtsi ucetni jednotky pfitom casto vyuzivaji vicero
oznaceni, v zavislosti na dulezitosti a délce platnosti dané¢ho ptedpisu. ,,Naptiklad smérnice
byva vnitropodnikovym piedpisem s nejvyssi vahou a delSi platnosti. Pokyn ¢i rozhodnuti
jsou vydavany pro jednorazové a nahodilé akce* (Hruska, 2005, s. 5). Jakmile si vSak ucetni
jednotka pro vydavané dokumenty zvoli kone¢né nazvoslovi, neméla by ho jizZ do budoucna
ménit (Otrusinova a Steker, 2007).

»dmeérnice Ize také usporadat pouze do jediného uceleného souboru, nebo mohou byt
vytvareny samostatné* (Kovalikova, 2015. s. 7). Pro jaky zptsob se ucetni jednotka rozhodne,
bude predn¢ zaviset na jeji velikosti, organiza¢ni struktufe i charakteru Cinnosti (Hruska,
2005, s. 7). Smérnice je doporuceno Cislovat vzestupné dle okamziku jejich vzniku. Ve
vétsich podnicich se pfitom dba i na jejich jednotnou grafickou tpravu (Otrusinova a Steker,
2007). Obecné vsak plati, ze formalni stranka vnitropodnikovych pfedpisi nema téméf zadny
vyznam. Dilezity je pfedev§im obsah téchto dokumenti, a zvlasté pak jejich prevedeni do
praktického uZzivani pfislusnymi pracovniky tcetni jednotky (Lousa, 2014, s. 8).

V rdmci tvorby vnitropodnikovych smérnic se Casto setkdvame s pochybnostmi, zda
do vlastniho textu zahrnovat i znéni legislativnich piedpist, na zéklad¢ kterych dana smérnice
vznikla. Pfi hledani feSeni zahy narazime na rozporuplna tvrzeni, nebot’ zatimco se jedna Cast
autorti pfiklani k vynechani nebo alespoil ke zna¢nému zestru¢néni pravnich ustanoveni,

druha doporucuje nutné pravni predpisy uvést.
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Argumenty podporujici prvni stanovisko spocivaji zejména V nésledné rozsahlosti
a neptehlednosti vnitropodnikovych smérnic, u nichz navic v disledku obsazenych pravnich
predpisu vyvstava i pozadavek na jejich Castéjsi aktualizovani (Krali¢ek a Molin, 2014, s. 98).
Zastanci druhého pristupu naopak poukazuji na snazsi pochopeni smyslu a ucelu vnitiniho
ptedpisu, nebot’ uvedeni citaci ze zdkona piimo ve smérnici umozni dotéenym pracovnikiim
se s legislativnimi normami ihned seznamit a lépe tak porozumét ustanovenim samotnych
smérnic (Kovalikova, 2015, s. 8). ,,Smérnice tak Casto piedstavuji i jediny zdroj informaci
0 povinnostech vyplyvajicich ucetni jednotce z platné legislativy* (Sktitecka, 2015).
Struktura vnitropodnikovych piedpisi se poté nejéastéji &leni nasledovné (Steker
a Otrusinova, 2016, s. 39):
1) na zahlavi, jez by mélo zlepSovat orientaci mezi jednotlivymi smérnicemi,
2) navlastni text, obsahujici ivodni a zavére¢né ustanoveni, a
3) na zapati, usnadnujici praci se smérnicemi.
3.4.1 Zahlavi
Uvadi se, ze vhodnou soucast vnitropodnikovych smérnic predstavuje jednotné zahlavi
¢i hlavicka. To by mélo obsahovat dulezité informace slouZici jednak k ur¢eni hodnovérnosti
¢i platnosti dokumentu, ale i pro identifikaci problematiky, jiZ se dand smérnice zabyva.
(Hruska, 2005, s. 6)
Mezi zakladni udaje, které by hlavicka méla obsahovat, patéi (Otrusinova a Steker,
2007):
1) nazev a sidlo Gcetni jednotky,
2) nazev pisemnosti a jeji jednoznacné Ciselné oznacenti,
3) nazev vlastni smérnice,
4) schvaleni, tj. podpis osoby schvalujici smérnici.
Jako dalsi doporucené udaje se pak do zahlavi smérnic uvadeji (Hruska, 2005, s. 6-7):
1) revize, tj. potadové Cislo aktualizovaného vydani,
2) ucinnost,
3) vypracoval, tj. osoba vytvaiejici danou smérnici,
4) kontrola,
5) wvyfizuje, tj. osoba zodpovidajici za vydanou smérnici,

6) rozdélovnik, tj. komu a v jakém poctu je piedpis vydan.

3.4.2 Vlastni text

vvvvvv

(Otrusinova a Steker, 2016, s. 39):
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1) z Gvodniho ustanoveni (nebo taktéz obecné ¢asti),
2) textu smérnice,
3) zavére¢ného ustanoveni.

Uvodni ustanoveni predstavuje zejména odkazy na piislusné pravni normy, piipadnd
I citace jednotlivych ptedpist, z nichz je pfi tvorbé konkrétni GiCetni smérnice vychazeno.
(Kovalikova, 2015, s. 8)

Na druhou stranu text smérnice vymezuje jiz konkrétni ustanoveni tcetni jednotky,
pro néz se v ramci své ¢innosti rozhodla a kterymi dale zavazuje dotcené pracovniky se ode
dne jejich uvedeni v platnost fidit.

Zavéretné ustanoveni pak obsahuje vyéet smérnic, jez se vydanim této smérnice rusi
¢1 méni, a dale také urceni osob odpovédnych za kontrolu dodrzovani ptislusné smérnice.
(Otrusinova a Steker, 2007)

3.4.3 Zapati
I zapati predstavuje vyznamnou soucdst smérnic a sestdvd z téchto polozek
(Otrusinova a Steker, 2007):
e datum a misto vydani — pro snazsi orientaci pii pfepracovani smérnic,
e zménéné stranky (v pfipade provedeni drobnych tprav, kvili kterym neni tieba
vydavat novou smérnici),

e pocet stran a konkrétni ¢islo stranky.

3.5 Smérnice vyplyvajici ze zakona a jinych predpisi

Ackoli zakon ziidkakdy Ucetnim jednotkam pifimo uklddd povinnost upravit urcitou
problematiku vnitfnim pfedpisem, nejsou zcela ojedinélé piipady, kdy tvorba urcité smérnice
z pravniho ptedpisu pouze vyplyva, aniz by nutnost jejiho sestaveni byla vyslovné stanovena.

K tém smérnicim, které zdkon jednoznaéné pozaduje, mizeme dle Lousi (2014, s. 9)
piifadit smérnici pojedndvajici o pouzivani pevnych kurst, uctovy rozvrh, odpovédnostni fad
a podpisové vzory, odpisovy plan a smérnici upravujici povinnosti tykajici se inventarizace.

Hruska (2005, s. 8) piehled povinnych smérnic rozsifuje o predpisy upravujici ¢asové
rozliSeni ndkladi a vynosti, druhy materidli uctovanych ptimo do spotteby, rozpousténi
nakladi, konsolidacni pravidla, pravidla pro tvorbu a pouzivani rezerv, derivaty a odlozenou
dan. Otrusinovéa a Steker (2007) nadto uvadgji jesté smérnice popisujici systém zpracovani
ucetnictvi, ob¢h ucetnich dokladl, vnitropodnikové Ucetnictvi, opravné polozky, archivaci
ucetnich dokladii, harmonogram ucetni zavérky, pokladni operace a poskytovani cestovnich

nahrad. N¢které z predpisi je ptitom mozné shrnout do jediné smérnice.
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Uvedené problematiky vSak ma v konkrétni i¢etni jednotce smysl upravovat vnitini
smérnici jen za predpokladu, Ze tyto pokyny ucetni jednotka skutecné upotiebi, nebot’ neni

povinna tvofit smérnice na ty oblasti, S nimiz se v ramci své ¢innosti ani nesetka.

3.5.1 Uétovy rozvrh

vvvvvv

ktera vede ucetnictvi v plném ¢i zjednoduseném rozsahu. Jednd se totiz o kompletni seznam
syntetickych a analytickych uctd vyuzivanych ucetni jednotkou, slouzici k zauctovani
veskerych ucetnich ptipadl a k sestaveni ucetni zavérky za dané obdobi. (Hruska, 2005, s. 13)

Syntetické UCty zpravidla sestavaji z tfimistnych ¢iselnych kodd, znichz prvni
¢islovka udava uctovou tiidu a spoleéné s druhym pak tvofi uctovou skupinu. Pfi tvorbé
uctového rozvrhu je pfitom tfeba vychazet z oznaceni a uspofadani uctovych tiid a skupin ve
smérné uctové osnoveé, kterou nalezneme v provadéci vyhlasce k podvojnému ucetnictvi
¢. 500/2002 Sh. Za synteticky ucet Ize povazovat i pouze dvoumistny kod, a to za podminky,
ze dana ucetni jednotka vede ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu (Lousa, 2014, s. 23). Na
vlastnim uvazeni ucetni jednotky tedy zavisi pouze tieti ¢islo kodu, piipadné kod analytického
¢lenéni, pokud ucetni jednotka uplatiiuje podrobnéjsi evidenci.

Povinnost sestaveni u¢tového rozvrhu vyplyva z § 14, odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi: ,,Na podkladé smérné ctové osnovy podle odst. 1 jsou Ucetni jednotky povinny
sestavit uctovy rozvrh, v némz uvedou ucty potfebné k zauctovani vSech ucetnich ptipada
a k sestaveni ticetni zavérky v dané ucetni jednotce.” Uétovy rozvrh byvé sestavovan zvlast
pro kazdé ucetni obdobi, pfi¢emz je mozno ho dopliovat i v jeho priabéhu. Zaroven pokud
vném k prvnimu dni ucetniho obdobi nedochdzi k Zadnym zméndm, nadale lze vyuzivat
uctovy rozvrh obdobi minulého. (Zakon ¢. 563/1991 Sb., § 14 odst. 3)

Kromé ucth syntetickych a analytickych se do uctového rozvrhu zahrnuji 1 ucty
podrozvahové, slouzici k vykézani takovych skutecnosti, jeZ jsou podstatné pro zhodnoceni
majetkopravni situace Gcetni jednotky. Nejcastéji se pak jedna o vyuzivani majetku, k némuz
ucetni jednotka nedisponuje vlastnickym pravem (Kovalikova, 2015, s. 90). Jako konkrétni
ptiklad lze uvést situaci, kdy si ti€etni jednotka pronajima nebytové prostory.

Na uctovy rozvrh a v ném uvedené ucty je kladen vyznamny pozadavek, a to aby byl
sestaven zpusobem, Z n¢hoz jednoznacné vyplyne navaznost jednotlivych ucth k piislusnym
fadkim ucetnich vykazd. Dale, jak uvadi Lousa (2014, s. 25): ,,je dilezité stanovit osobu
odpovédnou za sestaveni uctového rozvrhu, za jeho udrzovani v aktudlnim stavu a archivaci.*
Archivace uc¢tového rozvrhu pfitom spociva v jeho vytisténi a ulozeni k dokumentaci tcéetni

zaveérky. Za timto ucelem lze rovnéz vyuzit informaci z predvahy.
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Je tfeba navic dodat, Ze by uvedeny ptedpis nemél jen naplhovat zakonné ustanoventi,
ale ,,m¢l by mit i orientani a vypovidaci schopnost pro vSechny jeho uzivatele* (Hruska,
2005, s. 17). Toho lze dosahnout zejména piehlednym uspoiadanim uctd v rozvrhu.

Podoba vnitropodnikové smérnice

Uvodni strana uétového rozvrhu by méla sestavat z nazvu predpisu, tedy napi.: Uctovy
rozvrh ucetni jednotky XY a roku, pro ktery je uctovy rozvrh sestaven. Dale je na ni
doporuceno uvést datum vydani a platnost piedpisu, osobu zodpovédnou za zpracovani a za
schvaleni a rovnéz rozdelovnik, tj. komu byl uctovy rozvrh piedan. (Hruska, 2005, s. 17)

Poté nasleduje tvodni ustanoveni, které by mélo obsahovat veskeré legislativni
ptedpisy, z nichz je pii tvorbé uctového rozvrhu vychazeno, dale ptehled vsech vyuzivanych
uctovych skupin a zvlasté pak uplatfiovany zpusob oznaceni analytickych uéta (tj. kolika
mistny kéd je pro analytiku uzivan a zda je vyjadieny ¢isly ¢i pismeny, nebot’ obé varianty
jsou pripustné). A nakonec, v ivodnim ustanoveni byva uréena osoba odpovidajici za zmény
a dodatky v uctovém rozvrhu. (Hruska, 2005, s. 17-18)

Pro zajisténi ptehlednosti samotného G¢tového rozvrhu je vhodné ho roz¢lenit na tii,
popftipad¢ i na vic sloupcti, z nichZ v prvnim budou uvedeny uc¢tova skupina a synteticky tcet,
V druhém jeho pfipadné oznaceni v analytice a konecné ve tretim jeho nazev. Nakladové
a vynosové Uty pritom muizeme rozliSovat vice zpisoby, proto jisté neni chybou vyuzit zde
sloupcti vice. (Hruska, 2005, s. 19)

3.5.2 Odpovédnostni rad a podpisové vzory

Odpovédnostni fad a s nim spojené podpisové vzory piedstavuji vnitropodnikovou
smérnici, v niz jsou jednozna¢né stanoveny povinnosti, pravomoci a pfedevsim odpovédnost
jednotlivych pracovniki uéetni jednotky. (Otrusinova a Steker, 2007)

K pochopeni nutnosti této vnitropodnikové smérnice je vhodné zacit s ustanovenimi
zakona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi tykajicich se uéetnich zaznamu: ,,Uéetni jednotky jsou
povinny zaznamenavat Ucetni pfipady v ucetnich knihdch pouze na zakladé¢ prikaznych
ucetnich zaznami* (Zakon ¢. 563/1991 Sb., § 6 odst. 2). Témito ucetnimi zaznamy jsou pak
mysleny Gcetni doklady, které dle § 11 odst. 1 musi obsahovat tyto povinné nalezitosti:

e oznaceni ucetniho dokladu,
e obsah tcetniho ptipadu a jeho ucastniky,
e penézni castku nebo informaci o cené¢ za mérnou jednotku a vyjadieni

mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
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e okamzik wuskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni, a z hlediska dané vnitropodnikové smérnice nejdilezité;si:

e podpisovy zadznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Podpisovym zdznamem se pfitom dle § 33a odst. 4 rozumi Ucetni zdznam, jehoz
obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho
predpisu, anebo obdobny prikazny ucetni zdznam v technické formé, ktery zahrnuje
pritkaznou a jednozna¢nou ptivodnost. Na obé formy podpisového zdznamu se ptfitom pohlizi
stejné€ a obé mohou byt pouzity v ptipadech, kdy je vyzadovan vlastnoru¢ni podpis. U ptipadi
tykajicich se vyhradné skutecnosti uvnitt jedné tcetni jednotky lze pouzit jako podpisovy
zdznam vlastnorucéni podpis nebo zaruceny elektronicky podpis anebo obdobny prikazny
ucetni zdznam v technické formé.

Podpisovy zdznam muze byt spoleény pro vice ucetnich dokladd. V § 12 je dale
stanoveno, ze k ucetnimu zapisu musi byt pfipojen podpisovy zdznam osoby odpovédné za
jeho provedeni, jestlize se neshoduje s podpisovym zdznamem osoby odpovédné za
zauctovani tcetniho ptipadu.

Samotna povinnost vydat vnitropodnikovou smérnici k této problematice vSak vyplyva
nejzietelndji z § 33a odst. 10, ktery fika: ,,Ucetni jednotka stanovi vnitinim predpisem
opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani
podpisového zdznamu nebo identifikaéniho zdznamu, a to takovym zpisobem, aby bylo
mozno urcit nezavisle na sob¢é odpovédnost jednotlivych osob za obsah tcetniho zdznamu, ke
kterému byly uvedené zaznamy ptipojeny.*

Vymezeni, co kterd odpovédnost pro danou osobu konkrétné¢ obnasi, komu tato
odpovédnost ptipada a kdo ji v pfipadé nepfitomnosti zastupuje, by mélo byt zaroven
doprovdzeno podpisovymi zdznamy urcenych pracovnikli 1 jejich stvrzenim, ze se svou
odpovédnostni byli fadné seznameni (Lousa, 2014, s. 13). Mohou byt shrnuty v jedné, nebo
rozdéleny do vice vnitropodnikovych smérnic, jak uvadi Kovalikova (2015, s. 66-86):

e podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy,

e podpisové zdznamy osob odpovédnych za Gcetni ptipady,

e podpisové zdznamy osob odpovédnych za ndlezitosti Ucetnich a danovych
dokladu,

e podpisové zdznamy osob odpovédnych za vydani vnitropodnikovych smérnic a

e podpisové zaznamy osob odpovédnych za zatctovani ucetnich ptipadi.
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Odpovédnostni tad spolecné s podpisovymi vzory nejen zvysuje uvédomélost
jednotlivych pracovnikii ve vztahu ke své odpovédnosti ve vymezenych situacich, ale
predstavuje rovn¢z dukazni prostfedek pii zpétném dohledavani vinika, pokud v tGcetni
jednotce dojde k zavinénému poruSeni povinnosti. Podpisové vzory je proto nutné po kazdé
personalni zmén¢ aktualizovat a piedné vymezit jejich platnost (Lousa, 2014, s. 13). Dale by
se pti tvorbé této smérnice mélo dbat na jeji jednoznacnost a piehlednost, pficemz zapominat
by se nemélo ani na jeji pravni vynutitelnost (Dérgel, 2005).

Jestlize ucetni jednotka pro vedeni Gcetnictvi vyuziva néktery z ucetnich programi, je
rovnéz vhodné v této smérnici upravit zabezpeceni vici neopravnénym vstuptim a zapisim do
tohoto softwaru. Pro tento el je tieba vyuzivat dostatecné sofistikovaného programu, chranit
se pied neopravnénym vstupem silnym heslem a toto heslo sdélit pouze povérenym osobam.
(Lousa, 2014, s. 16-17)

3.5.3 Odpisovy plan

Odpisovy plan se rovnéz fadi mezi ty vnitropodnikové smérnice, které jsou piimo
vyzadovany zakonem ¢. 563/1991, o ucetnictvi. Uvadi to § 28, odst. 1 a 6, V nichz stoji:
,Utetni jednotky, které maji vlastnické nebo jiné pravo k majetku, anebo které hospodaii
s majetkem statu nebo s majetkem Uzemnich samospravnich celkli, neni-li dale stanoveno
jinak, o ném uctuji a odpisuji v souladu s ucetnimi metodami. ... Tyto Gcetni jednotky jsou
dale povinny sestavovat odpisovy plan, na jehoz podkladé provadéji odpisovani majetku
Vv pribehu jeho pouZzivani, pficemz uvedeny majetek se odpisuje jen do vySe jeho ocenéni
V ucetnictvi.*

Odpisovani predstavuje ¢innost, diky niz se pofizovaci cena dlouhodobého majetku
neuctuje do nakladt jednorazové, ale prevadi se do nich postupné a to tak, aby odpisovana
¢astka (odpis) pokud mozno co nejvérnéji odpovidala skute€nému opotiebeni za dané obdobi
(Béhounek, 2009). Odpisy samotné charakterizuje zakon v § 26 odst. 3 jako trvalé snizeni
hodnoty majetku vyjadiené v penéznich jednotkach. Je pfitom nutné rozliSovat odpisy ucetni,
o kterych ucetni jednotka skute¢né G¢tuje do nakladi a na et opravek, a odpisy danové,
které slouZzi pouze pro tpravu danového zékladu a v ucetnich knihéch se proto neobjevuji.

Odpisovani lze z vySe uvedenych divodi povazovat za dilezity nastroj k dodrzeni
zasady opatrnosti, a tudiz i k podani vérného a poctivého obrazu o hospodaieni ucetni
jednotky. Casto se jeho vyznam soustied’uje pouze na optimalizaci dané z pi{jmu, coZ se viak
nejevi jako zcela vhodné (Strouhal et al., 2016, s. 375). Ugetni odpisy zaklad dané z pijmii
nikterak neovliviiuji, nebot’” se jedna o danové neuznatelny naklad. To plati pouze o odpisech

danovych, vymezenych zakonem €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmt (Hruska, 2005, s. 55).
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Odpisovani se tyka vyluéné dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku. Ten je
definovan jako majetek, ktery ucetni jednotka zamysli drzet a vyuzivat pro svou ekonomickou
¢innost po dobu delsi 1 roku a jehoz pofizovaci cena je vyssi nez financni limit stanoveny
danou ucetni jednotkou ve vnitropodnikové smérnici (s vyjimkou majetku nemovitého, ktery
se odepisuje vzdy bez ohledu na vysi jeho ocenéni). (Kovalikova, 2015, s. 120)

Ugetni odpisy upravuje provadéci vyhlaska &. 500/2002 Sb., k uéetnictvi, kde viak
stanovuje pouze zakladni zasady pro odpisovani a jednotlivé metody odpisovani nijak blize
nespecifikuje, stejnd jako je tomu i u Ceskych udetnich standardt. V § 56 odst. 11 naptiklad
tato vyhlaska vymezuje majetek, jenz nelze odpisovat:

e pozemky,

o umeélecka dila, kterd nejsou soucasti stavby, sbirky, movité kulturni pamatky,
pfedméty kulturni hodnoty a obdobné hmotné movité véci stanovené
zvlastnimi pravnimi ptedpisy,

e nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a technické
zhodnoceni, pokud neni uvedeno do stavu zptisobilého k uzivani,

e finan¢ni majetek,

e zasoby,

e najaty ¢i obdobné uzivany dlouhodoby hmotny nebo nehmotny majetek, neni-li
zakonem nebo touto vyhlasSkou stanoveno jinak,

e pohledavky,

e preferen¢ni limity, které nelze odpisovat podle ¢asu nebo vykont, a povolenky
na emise.

Metody odpisovani tudiz do znacné miry zavisi pouze na potiebé a uvazeni ucetni
jednotky. Postupy, podle nichz se rozhodne tcetni odpisy uplatiiovat, vSak musi stanovit ve
vnitini ucetni smérnici — odpisovém planu. V tomto internim dokumentu se nachdzi prostor
nejen Kurceni postupu vypocCtu ucetnich odpist, ale také k vymezeni a specifikaci
jednotlivych druht majetku, k stanoveni cenového limitu pro majetek dlouhodoby hmotny
a nehmotny a majetek dlouhodoby drobny. (Strouhal et al., 2016, s. 385)

Dle Lousi (2014, s. 38-39) by mél odpisovy plan obsahovat alespori:

e pouzité metody odpisovani jednotlivych skupin dlouhodobého majetku,

e predpokladanou dobu pouzivani jednotlivych skupin dlouhodobého majetku,
ptipadné i zpiisob uréovani této doby a z toho vyplyvajici velikost odpist,

e druhy pfedmétt zatazovanych do dlouhodobého majetku,
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e ustanoveni o pozastaveni odpisovani majetku v piipadé, kdy nedochazi k jeho
vyuzivani, a tudiz ani opotfebovavani po dobu stanovenou touto smérnici,
e zda bude vyuzito metody zohlednujici zustatkovou hodnotu majetku a
e zda bude aplikovana metoda komponentniho odpisovani, pficemz
e je mozné do odpisového planu zahrnout i dal§i ustanoveni tykajici se
dlouhodobého majetku, napt. pravidla jeho pofizeni, uvedeni do uzivani
a likvidaci.
faze vytvareni odpisového planu (Strouhal et al., 2016, s. 386). Mnohdy je tfeba dobu uzivani
stanovit dle informaci od dodavatele ¢i na zaklad¢ vlastnich zkuSenosti. Mezinarodni standard
IAS 16 v takovém pfipad€ radi, aby pouzitelnost dlouhodobého hmotného i nehmotného
majetku byla stanovena bud’ jako oc¢ekavané obdobi, po které bude moci tcetni jednotka dany
majetek vyuzivat, nebo jako predpokladané mnozstvi vykont, jez bude moci z piislusného
aktiva vytézit. Dobu pouzitelnosti lze rovnéz odhadnout pti zvaZeni ptedpoklddané doby
pouzitelnosti majetku, pfedpokladaného fyzického opotiebeni, technického ¢i mordlniho
zastarani a pravnich nebo jinych omezeni pouZiti aktiva.

Odpisové metody

Variant, z nichz Gcetni jednotka pfi tvorbé Gcetnich odpisi muze vychazet, existuje
velké mnozstvi. Jako prvni alternativa, ovSem nikoli jako spravna, se mize nabizet ztotoznéni
ucetnich odpisti s témi danovymi. Takovy odpis zajist¢ neodrazi skute¢né podminky ani
opotiebeni dlouhodobého majetku, nebot’ dafiové odpisy predstavuji rocni castku, a tudiz
nezohlediiuji okamzik pofizeni majetku, metody vypoctu nevystihuji redlny pribéh
opotiebeni a doba Zivotnosti stanovena v zdkoné¢ o danich z pfijml nedokaze urcit pfimétenou
dobu zivotnosti majetku v dané ucetni jednotce a za konkrétnich podminek. "Danové odpisy
vypovidaji spiSe o fiskalni politice, investicnich prioritaich statu ¢i politické konstelaci”
(Hruska, 2005, s. 77). Tento zplisob odpisovani lze ptipustit pouze v ptipadé, kdy se odpisy
I odpisovany majetek pohybuji jen v nevyznamnych ¢astkach (Lousa, 2014, s. 36).

Asi nejpiesnéjsi a také nejcastéjSi metodou jsou poté ucetni odpisy rovnomérné dle
pfedpokladané doby Zivotnosti. U této alternativy na Gcetni jednotce rovnéz zalezi, zda zacne
odpisovat jiz v mésici pofizeni majetku nebo az v tom nasledujicim, a podobné je tomu i pfi
okamziku vyrazeni. VSe musi ucetni jednotka fadné popsat ve své vnitropodnikové smérnici.
Dale je umoznéno pii odpisovani zohlednit tzv. zbytkovou hodnotu, a to tehdy, jestlize ucetni

jednotka zamysli do budoucna dlouhodoby majetek prodat. (Strouhal et al., 2016, s. 386)
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V piipadech, kdy je jednotlivym slozkam majetku (pokud se jedna o stavby, byty,
nebytové prostory ¢i hmotné movité véci) prisuzovana odlisna doba pouzitelnosti, provadéci
vyhlaska Kk ucetnictvi umoziuje ucetnim jednotkam aplikovat metodu tzv. komponentniho
odpisovani majetku, spocivajici v odpisovani kazdé soucasti majetku (komponentu) zvlast.
(Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., k ucetnictvi, § 56a)

Jestlize také u neékterého majetku dochdzi pouze k sezénnimu vyuzivani, acetni odpisy
lze stanovit i nerovnomérné, coz V praxi znamena, ze V zavislosti na intenzité vyuzivani
majetku bude vyse odpist v riznych obdobich odli$na, pficemz v sezéné dojde pochopitelné
k jejich zvySeni a mimo sezonu odpisy naopak poklesnou. (Strouhal et al., 2016, s. 387)

Jako posledni z moznych pfistupd je odpisy mozno ur€it nejen ve vztahu k Casu, ale
rovnéz ve vazbé na vykony. Predpokladem je, Ze je ucetni jednotka schopna piedem stanovit
mnozstvi vykonll za dobu zivotnosti aktiva, napf. najeté kilometry, mnozstvi vyrobenych
jednotek ¢i celkovy pocet odpracovanych smén. (Strouhal et al., 2016, s. 387)

Ucetni jednotka by si pfi voleni odpisovych metod méla byt védoma skuteénosti, Ze
ucetni odpisy slouzi predev§im manazerim a majitelim coby instrument pro dostatecny
prehled o vlastnim hospodaieni a pro vykazovani spravnych hodnot v rameci ucetni jednotky
(Hruska, 2005, s. 55), tudiz by k stanoveni odpistt méla pfistupovat nanejvys zodpoveédné
a brat proto v tivahu 1 jisté zasady, které se odpisovani tykaji (Strouhal et al., 2016, s. 385):

e zahgjit odpisy prave tehdy, kdyz je ktomu ucetni jednotka opravnéna
a majetek je pfipraven k uZzivani,

e dbat na odepsani majetku pouze do vyse jeho vstupni ceny,

e zohlednit ptipadné zvySeni vstupni ceny v disledku technického zhodnoceni,

e stanovit odpisové sazby dle doby pouzitelnosti nebo ve vztahu k vykontim.

Pii vymezeni odpisovych metod by také ucetni jednotka méla pamatovat nejen na
odpisy ucetni, ale i na vymezeni postupu vypoctu odpisit daitovych, nebot’ i zdkon o danich
Z piijmi umoznuje vybrat si z dvou moznych variant odpisti: rovhomérnych a zrychlenych,
pficemz se nabizi i alternativa zvySeného odpisu v prvnim roce uzivani majetku. (Otrusinova
a Steker, 2007)

Za ptedpokladu, Ze dojde k zjisténi neptesnosti mezi hodnotou odpist a skute¢nym
opotfebenim majetku a tyto nepfesnosti nabyvaji vyznamného charakteru, 1ze odpisovy plan
mezi jednotlivymi uCetnimi obdobimi upravovat a ménit (Hruska, 2005, s. 67). Pii
vycCislovani odpisi je nakonec tiecba nezapominat na to, ze odpisy byvaji zpravidla

zaokrouhleny na celé koruny nahoru (CUS ¢&. 013, bod 4.2).

25



3.5.4 Kursové rozdily
Jak predesila zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v § 4 odst. 12, ucetni jednotky jsou

povinny vést ucetnictvi v penéznich jednotkach ceské mény. Vyjimku tvoifi pohledavky
a zavazky, podily na obchodnich korporacich, prava z cennych papirG a zaknihovanych
cennych papirt a derivatd, ceniny, pokud jsou vyjadieny v cizi méné¢, a cizi mény. V téchto
pripadech musi ucetni jednotky pouzit soucasné i cizi ménu.

Jestlize Gcetni jednotka realizuje obchodni vztahy se zahrani¢imi subjekty, témér jisté
se bude cast jejich aktiv a dluhii nachazet v jiné nez ¢eské méné. Z vyse uvedeného piedpisu
poté vyplyva, Ze Vv takovém ptipadé ucetni jednotce vznika povinnost tato aktiva a zavazky
ptepocditat sménnym kursem. (Strouhal et al., 2016, s. 107)

Tuto situaci dale upravuje stejny zakon v § 24 odst. 6, v némz upiesiuje, ze majetek
a zavazky vyjadfené v cizi méné prepocitavaji ucetni jednotky na ceskou ménu kursem
devizového trhu vyhlasenym Ceskou narodni bankou, a to k okamziku ocenéni podle odst. 2a)
a b) — tedy bud’to k okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu, nebo ke konci rozvahového dne
&i k jinému okamziku, k némuz se sestavuje Gidetni zavérka. Ceska narodni banka tento kurs
vyhlasuje kazdy pracovni den v 14:15 hod., ptficemz jej Gcetni jednotka pouziva po cely den,
v némz byl zvetejnén (Lousa, 2014, s. 27).

Pro ptepocet majetku a zavazki z cizi mény ma ucetni jednotka mozZnost vychazet
z dvou moznych pfistupi. Prvnim z nich je vyuziti kurzu denniho, ktery predstavuje aktualni
denni kurz vyhlaseny Ceskou narodni bankou (Strouhal et al. 2016, s. 107). Kromé& n&ho lze
vSak ve vnitini ucetni smérnici stanovit kurs pevny, kterym se poté tato ucetni jednotka bude
fidit po pfedem urcenou dobu (tyden, mésic, ¢tvrtleti). Tato doba ale nesmi piesahovat délku
jednoho ucetniho obdobi (Zakon €. 563/1991 Sb., § 24 odst. 7).

Jako pevny kurs musi nésledné ucetni jednotka pouzit kurs devizového trhu vyhlaseny
CNB k prvnimu dni toho obdobi, po které je kurs pouzivan. Pii pouZivani pevného kursu je
pfitom moZzné tento kurs zménit vnitinim pfedpisem i v pribéhu stanovené doby. Jestlize by
doslo k vyhlaSeni devalvace ¢i revalvace Ceské koruny, musi byt poté pevny kurs zménén
vzdy. (Zakon €. 563/1991 Sb., § 24 odst. 7)

Pti pfepoctu jedné mény do jiné, zvlasté pak pokud se jedna o pohledavky a zavazky,
mohou (v souvislosti s rozdilnymi okamziky vzniku ucetniho ptipadu a jeho nasledné uhrady
avlivem stale kolisajicich kursi mén) vzniknout tzv. kursové rozdily: ,,Protoze korunové
hodnoty cizich mén se méni, mohou vznikat rozdily mezi jejich ocenénim provedenym napf.
vV moment¢ piepoctu doslé faktury a ¢astkou, v které byla tato faktura uhrazena. Tyto rozdily

jsou nazyvany kursovymi.“ (Lousa, 2014, s. 26)
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Uskute¢nénim ucetniho ptipadu se pak v ramci kursovych rozdilii vzniklych v prabéhu
ucetniho obdobi pifi ocenéni majetku a zdvazkl vyjadienych v cizi méné rozumi zejména
(CUS ¢. 006, bod 2.2):

e splnéni penézitého dluhu a inkaso pohledavky,

e postoupeni pohledavky a vklad pohledavky,

e prevzeti dluhu u plivodniho dluznika,

e vzijemné zapoCteni pohledavek,

e uhrada uvéru nebo zapljcky novym uvérem nebo zaptjckou a
e pievod zaloh a zavdavkil na thradu pohledavek a dluht.

Tyto kursové rozdily se v zavislosti na tom, zda se jedna o kursovy zisk ¢i ztratu,
uctuji do uctovych skupin 56 ¢i 66 (Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., § 60 odst. 1). Odst. 2 dale
dopliiuje, ze v pripadé postupného splaceni pohledavek a dluhti a pfi pohybech na uctech
v uctovych skupinach 21, 22 a 26 lze kursové rozdily vyactovat na vrub U¢tu financnich
nakladi a ve prospéch financnich vynosi az ke konci rozvahového dne nebo k jinému
okamziku, k némuz se sestavuje ucetni zaverka.

Cenné papiry a podily vyjadiené v cizi méné byvaji k rozvahovému dni zpravidla
ocenovany metodou ekvivalence nebo se pfecenuji na readlnou hodnotu. Kursovy rozdil je poté
pfimo soucasti pfecenéni, a proto se o kursovém rozdilu nijak samostatné neuctuje. Podobné
je tomu i u kursovych rozdilti vzniklych pfi pfeceniovani rezerv v cizich ménach. (Strouhal et
al., 2016, s. 108)

V piipadé€ cizi mény, u které se nevyhlasuje kurs devizového trhu denné, ma tcetni
jednotka pro jeji pfepocet aplikovat bud’ kurs mezibankovniho trhu pro tuto ménu k USD
nebo EUR a kurs devizového trhu vyhlageny CNB pro USD nebo EUR ke stejnému dni, nebo
posledni znamy kurs vyhlaseny &i zveiejnény CNB. (Zakon &. 563/1991 Sb., § 24 odst. 9)

Z uvedenych alternativ by si Gcetni jednotka méla zvolit pro jednotlivé tcetni ptipady
vybrané postupy a ty jednozna¢né vymezit ve své vnitropodnikové smérnici. Zaznamenat by
v ni méla jak pouzivany kurs (denni ¢i pevny), tak (v pfipadé kursu pevného) obdobi jeho
platnosti i okamzik, k némuz si ucetni jednotka stanovuje kurs novy. V neposledni fadé by se
nemélo opomenout uréeni osoby odpovédné za piepocet cizich mén a jejich uctovani (Lousa,
2014, s. 28). Podle své potieby by méla ticetni jednotka do vnitiniho pfedpisu pochopitelné
zahrnout i dalsi z problematik souvisejicich s kursovymi rozdily, které byly v této kapitole
ptredstaveny. To jiz ale zavisi pouze na uvazeni autora danych smérnic a pfedevsim na potiebé

samotné ucetni jednotky.
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3.5.5 Inventarizace majetku a zavazkii

Inventarizace je chapana jako ,,souhrn Cinnosti smétfujicich k porovnani zjisténého
skute¢ného stavu jednotlivych druhi majetku a zavazku s jejich Géetnim stavem® (Hruska,
2005, s. 187). Tato definice koresponduje se souvisejicim ustanovenim zakona o ucetnictvi,
vV némz je feCeno, ze inventarizaci ucetni jednotky zjist'uji skutecny stav veskerého majetku
a zavazkl a ovéfuji, zda zjistény stav odpovida jejich stavu v Gcetnictvi a zda nejsou dany
divody pro G¢tovani o opravnych polozkach, rezervach a pro vyjadieni dalsich znamych rizik
(Zakon ¢. 563/1991 Sb., § 29 odst. 1). Kromé toho ma inventarizace plnit i funkci ovéiovaci,
kdy podava manazerim a majitelim zpétnou vazbu o spravnosti a 0 dodrzovani aplikovanych
ucetnich metod (Hruska, 2005, s. 185).

Ackoli se ¢innost inventarizace muze jevit jako nadbyte¢na, ve skutecnosti predstavuje
velmi dilezitou soucast ucetnictvi, nebot’ je jednou z podminek k dosazeni prikaznosti, jak se
Ize docist v § 8 odst. 4 stejného zakona: ,,U&etnictvi uéetni jednotky je pritkazné, jestlize
vSechny ucetni zaznamy jsou prukazné a ucetni jednotka provedla inventarizaci.” Jeji vyznam
by proto ucetni jednotky nemély podcenovat, nebot’ nespravné provedeni inventarizace muize
vést az k prohlaSeni ucetnictvi takové ucetni jednotky za nepritkazné (Lousa, 2014, s. 41) a pfi
kontrole auditorem ke znemoznéni vydani vyroku bez vyhrad (Hruska, 2005, s. 185).

Inventarizaci lze v souvislosti s okamzikem jejiho provedeni rozli§it na (Zakon
¢. 563/1991 Sb., § 29 odst. 1):

e periodickou, kterd se dale ¢leni na inventarizaci fadnou a mimotadnou a kona
se k okamziku sestaveni ucetni zavérky, a
e pribéZznou, k niz dochazi v pribéhu t¢etniho obdobi.

Tuto pribéznou inventarizaci je vSak mozné dle odst. 2 vykonavat pouze u zasob
uctovanych podle druhii, mist jejich ulozeni nebo podle hmotné odpovédnych osob, a dale
u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenZ se nachédzi v soustavném pohybu a nema
stalé misto. Termin jejiho provedeni zavisi na ur¢eni samotné ucetni jednotky. U uvedeného
majetku ale tato inventarizace musi prob&hnout alespon jednou za ti¢etni obdobi.

Zakon v § 30 odst. 1 uvadi, ze pro zjisténi skutecného stavu majetku a zdvazkua slouzi
inventura, kterou lze v zavislosti na zpasobu jejiho provedeni rozlisit na:

e fyzickou — u majetku, jehoz existenci lze zjistit vizualné (pocitanim, méfenim,
vazenim apod., pfipadné vyuzitim prikaznych ucetnich zaznamu), nebo

e dokladovou — u zavazki a majetku, u kterych nelze jejich existenci zjistit
vizualn€, vcetné jinych aktiv a pasiv ¢i skuteCnosti Gctovanych v knize

podrozvahovych ucti.
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Pti periodické inventarizaci je umoznéno stanovit tzv. rozhodny den, ktery ptedchazi
rozvahovému dni a Knémuz se skutecné stavy zjistuji, pfiCemz inventuru Ize nasledné
dokoncit dle ucetnich zaznamti prokazujicich ptirtistky a ubytky majetku a zavazka nastalych
mezi rozhodnym a rozvahovym dnem. Zah4jit inventuru Ize pfitom nejdiive Ctyfi mésice pied
rozvahovym dnem a ukoncit ji nejpozdé€ji dva mésice po ném. (Zékon €. 563/1991 Sb., § 30
odst. 4-6)

Zjisténé skutecné stavy se nasledné¢ uvadeji do tzv. inventurnich soupist, které jsou
povazovany za prikazné Ucetni zdznamy, jeZ ma ucetni jednotka povinnost uchovat nejméné
po dobu péti let a musi dle odst. 7 obsahovat:

e skutecné stavy majetku a zavazki zjiSténych pii inventarizaci,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skuteCnosti a podpisovy
zaznam osoby odpoveédné za provedeni inventury,

e zpusob zjiStovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazki pii periodické inventarizaci k rozvahovému dni
nebo i k rozhodnému dni, pokud jej Gi¢etni jednotka stanovila,

e ocenéni majetku pfi priabézné inventarizaci ke dni ukonceni inventury nebo
i k rozhodnému dni, pokud jej Gcetni jednotka stanovila,

e Okamzik, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka,

e rozhodny den, pokud jej Gcetni jednotka stanovila,

e okamzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury.

Inventarizaci Ize v zasadé rozdélit do tfi zakladnich fazi ¢i kroku, a to na inventuru,
srovnani zjisténé skutecnosti s ucetnim stavem a na zvazeni provedeni odpisii nebo vytvoreni
opravnych polozek ¢i rezerv. (LousSa, 2014, s. 40)

V prabéhu porovnavani zjisténé skutecnosti s icetni hodnotou majetku a zédvazki se
mohou vyskytnout tzv. inventarizani rozdily, kdy skutecny stav neodpovidda tdajim
z Gcetnich knih. Jestlize je pak skutecny stav niz$i neZ hodnoty v ucetnictvi, jednd se
0 manko, pfipadné¢ o schodek u penézni hotovosti a cenin. Pokud naopak skute¢nost ptevysuje
ucetni hodnotu, oznacuje se tento stav jako prebytek (Zakon €. 563/1991 Sb., § 30 odst. 10).
Tyto rozdily maji dle nasledujiciho odstavce Gcéetni jednotky uvadét do toho ucetniho obdobi,
za které se inventarizaci ovefuje stav majetku a zavazki. Jejich Gi€tovani ma poté probéhnout
dle jejich povahy bud’ na vrub pfislusného uctu jinych provoznich resp. finan¢nich nakladu,
nebo ve prospéch piisluiného Gétu jinych provoznich, resp. finanénich vynosi (CUS &. 007,

bod 3.1).
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Za manko se pfitom v bod¢ 2.1 nepovazuji technologické a technické ztraty vznikajici
napt. rozprachem ¢i vyschnutim v rdmci technologickych ubytkid ve vyrobnim, zasobovacim
a odbytovém procesu, nebot’ spadaji do ztrat v ramci norem ptirozenych ubytki.

Dle Lousi (2014, s. 40) pak v souvislosti s inventarizaci ze zakona vyplyva:

e povinnost urcit osoby odpoveédné za provedeni inventury,

e povinnost uréit termin, k némuz bude provedena periodickd inventarizace,
piipadné¢ terminy, ke kterym bude provadéna inventarizace pribezna,

e tfi etapy inventarizace uvedené vyse,

e povinny obsah inventurniho soupisu v¢. osob, jez musi byt na téchto soupisech
podepsany, a to U inventury fyzické i dokladové,

e povinnost ulozeni inventarizacni dokumentace po dobu péti let,

e vymezeni inventarizacnich rozdili a povinnost jejich zactovani,

e piipadné stanovit rozhodny den.

K tomu slouzi prave vnitropodnikova smérnice, ve které mtize i¢etni jednotka veskeré
skute¢nosti jednoznacné a ptehledné stanovit. Jako vhodné se jevi vydat hned dv¢ pisemnosti,
pfi¢emZ v prvni budou obsaZena zakladni a vesmés neménnd ustanoveni s del$i platnosti,
zatimco druha pojme zélezitosti tykajici se pouze nadchazejici inventarizace — zejména
harmonogram provedeni jednotlivych fazi inventarizace a seznam odpovédnych osob.

(Hruska, 2005, s. 186 a Lousa, 2014, s. 40)

3.6 Smérnice vyplyvajici z potfeby ucetni jednotky

Jak bylo naznaceno jiz v kapitole 3.5, ne v§echny smérnice musi dana ucetni jednotka
vytvofit — a to i pfesto, ze zakon ¢i jiny ze zavaznych predpist upravu mnohych problematik
uklada. Je tomu tak tehdy, paklize v tcetni jednotce k n€jaké operaci, ktera by vyzadovala
tvorbu interniho pfedpisu, ve skutecnosti viibec nedochazi. Jestlize pak predchozi kapitola
udavala vycet smérnic, které ze zdkona a z jinych predpist vyplyvaji, vyskytuji se mezi nimi
zéaroven 1 takové, které jsou pro ucetni jednotku povinné nebo alespont krajné vhodné az za
splnéni uréitych podminek. I takové Ize tudiz v jistém ohledu pokladat za smérnice, jejichz
povinnost tvorby plyne z potieby ucetni jednotky. Ptikladem mohou slouzit i vySe popsané
kursové rozdily, které jsou aktudlni pouze u téch podnikajicich subjektil, jeZ v urcité formé
spolupracuji se zahrani¢im a vykazuji ¢ast svych aktiv ¢i zavazkl v jiné nez Ceské méngé.
Ostatni ucetni jednotky tedy tuto smérnici povinné vytvaiet nemusi.

Potfeba smérnic bude proto v kazdém podniku jind v zavislosti na mnoha faktorech —

od velikosti a pravni formy Ucetni jednotky pfes vykondvany obor podnikani az po stupen
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slozitosti jeji organizacni struktury. Vytvareni smérnic se z toho divodu poklada za velmi
individualni zélezitost a predpokladd dostateCnou znalost vnitiniho uspotfadani ¢innosti
daného podniku. Mnozstvi a rozsah vnitropodnikovych piedpisi budou proto rovnéz
V kazdém podniku ponckud odlisné — zejména v zavislosti na tom, jaky ptistup k tvorbé
smérnic zaujme sam jejich autor.

Jednou z nepovinnych smérnic, kterou ale ucetni jednotky Casto vytvareji, je predpis
vymezujici dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek. Lousa (2014, s. 99) tuto smérnici
zaroven ji nevnima ani jako zcela zbyte¢nou. Nebyva totiz vyjimkou, ze pfi rozhodovani
0 zafazeni majetku dochazi v Gcéetnich jednotkach K nesnazim, a smérnice tudiz v takovych
situacich mize velmi napomoci.

Vnitini predpis, ktery Lousa (2014, s. 100) naopak doporucuje, je smérnice popisujici
zpusob uctovani zasob, tedy zda ucetni jednotka vyuziva zpisobu A ¢i B, jakym zplisobem
jednotlivé zasoby ocenuje, v jaké vysi je nasledné vyfazuje (vazeny aritmeticky prumér,
metoda FIFO) a na jakych uctech tyto zasoby vede. U zasob vlastni vyroby je tfeba urcit
ocenovani na jednotlivych stupnich vyroby a druhy naklad vcetné jejich vySe vstupujici do
ceny téchto zasob. Pozornost by méla byt vénovana 1 oblasti vratnych oballi — zejména pak
zpusobu evidence ajejich naslednému vypotadani (prodej, Gétovani opotiebeni, vyzadani
kauce).

Jako dalsi z moznych nepovinnych, avS§ak v zasad€ potiebnych smérnic 1ze uvést napf.
piedpisy upravujici pokladni operace (podminky vydeje penéz, vyporadani s ceninami apod.),
dale provedeni ucetni zavérky, tvorbu opravnych polozek ¢i také zplisob ocenovani cennych
papirt. (Lousa, 2014, s. 79-104)

Vycet smérnic vSak timto zdaleka nemusi byt uplny. Jak zde bylo avizovano jiz
nékolikrat, smérnice si ucetni jednotka vytvari nejen z legislativni povinnosti, ale pfedné pro
své vlastni potfeby — a to v takové podobé, v jaké tyto predpisy pracovnici podniku skute¢né
vyuziji. Pfitom mutze firma dle svého uvazeni jednotlivé problematiky feSit bud'to
V samostatnych smérnicich, nebo nékteré shrnout do jednoho spole¢ného predpisu a naopak.
Stale plati, Ze vnitropodnikové smérnice slouzi pfedev§sim samotné Ucetni jednotce, a to
v mnoha ohledech, které byly popsany jiz v kapitole 3.2. Zavisi tedy pfedné na ni, do jaké
miry své vnitropodnikové smeérnice zpracuje a zda bude dbat na jejich dodrzovéni

a pravidelné aktualizaci.
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3.7 Shrnuti teoretické ¢asti

V teoretické ¢asti prace byl vymezen pojem vnitropodnikové smérnice v ucetnictvi
a objasnén jejich vyznam pro ucetni jednotku. Ten spociva nejen v naplnéni zdkonnych
ustanoveni, ale predevSim v usnadnéni a zefektivnéni vnitiniho fizeni ucetni jednotky. Dale
byly charakterizovany nalezitosti a forma vnitropodnikovych smérnic, které by mély dle
zjisténych poznatkli sestdvat ze zahlavi, vlastniho textu a zapati. V neposledni fadé byla
predstavena také legislativa pfimo nebo nepfimo vyzadujici tvorbu vnitropodnikovych
ptedpist, do niz se fadi predevS§im zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, provadéci vyhlaska
k tomuto zakonu &. 500/2002 Sb. a Ceské ucetni standardy pro wéetni jednotky uétujici dle
této vyhlasky. Na zavér byly blize specifikovany nckteré ze zakonem stanovenych
vnitropodnikovych smérnic, a to konkrétné uctovy rozvrh, odpovédnostni fad a S nim spojené
podpisové vzory, odpisovy plan, smérnice upravujici kursové rozdily a inventarizaci majetku
a zavazki. Pfitom doslo rovnéZ k nastinéni nékterych z nepovinnych ucetnich smérnic.

Pravé podrobné informace o nélezitostech, formé a zejména o jednotlivych vnitinich
ucetnich smérnicich budou mit zasadni vyznam pro vypracovani praktické casti bakalarské

prace.

32



4 PRAKTICKA CAST

V praktické ¢asti bude nastinéna analyzovana ucetni jednotka, popsany a vyhodnoceny
jeji vnitropodnikové smérnice, nacez bude doporucena jejich vhodné Uprava a podan vlastni

navrh nékterych vnitropodnikovych smérnic.

4.1 Charakteristika ucetni jednotky

Zvolena ucetni jednotka je spoleCnosti s ruenim omezenym zalozend roku 1994 se
zakladnim kapitalem ve vysi 826 000 K¢&. Pasobi v okrajové ¢asti mésta Znojma, a to jako
vyrobni podnik specializujici se zejména na zakazkovou vyrobu sklafskych a pekatskych
strojli a zafizeni. Svou ¢innost provozuje hned ve dvou vyrobnich zavodech, které tvofi
dohromady 6 700 m? vyrobnich ploch a 3 700 m? ploch krytych skladovych. Pojima celkem
0osm vyrobnich hal s mostovymi jetdby o nosnosti do 10 tun. V soucasné dobé zaméstnava
168 pracovnikd.

Firma disponuje rozsahlym strojnim vybavenim zajistujicim fadu vyrobnich procesd,
pti¢emz svym zakaznikiim poskytuje I nasledné montaze, zarucni a pozarucni servis vcetné
dodavek nahradnich dilt pro vyrobené stroje. K zatizenim, jez spolecnost vyrabi pro sklarsky
pramysl, 1ze fadit napf. komorovou ptedehiivaci pec, davkovaé skloviny ¢&i sklaiskou pasovou
chladici pec. Pro primysl pekaisky poté od roku 2009 zhotovuje pekaiské cyklotermické
pasové pece. Nejvyznamnéjsi slozku produkce vsak tvoii opakovand malosériova vyroba Ctyt
typtt kompletnich stroji pro manipulaci s tabulemi plechti pro $vycarského partnera. Do
nabizenych sluzeb v ramci zakazkové vyroby podle dodané dokumentace nasledné spada
frézovani, soustruzeni, brouseni, vrtani, svafovani ¢i ohybani.

Jednd se o podnik vysoce proexportni, jehoz produkce smétfuje predevSim do
Svycarska, Ruska, Polska a Rakouska. Klade zna¢ny diiraz na kvalitu, potvrzenou také dvéma
ziskanymi certifikaty dle norem CSN EN ISO — konkrétné certifikaty managementu kvality
dle normy 1SO 9001:2009 v oboru vyvoj, vyroba, montaz a servis strojnich zatizeni a dale dle
ISO 3834-2:2006 pro vyrobu a montaz svarovanych ocelovych konstrukci a dilct.

Od pocatku svého plisobeni se spolenost podstatné rozvinula a vykazuje trvaly rist.
Usiluje o stalé zlepsovani vnitinich procest, coz dokazuje napt. i zcela nove zavedeny systém
KANBAN zajistujici v€asné dodavky materialu, a tedy i plynulost a zeStihleni vyroby.
Mimoto firma pfispiva k trvale udrzitelnému riustu zpétnym odbérem a recyklaci odpadu
Z elektrospotiebict.

Vzhledem Kk prani vedeni ticetni jednotky nebude uvadén nazev spolecnosti a bude se

0 ni v nezbytnych ptipadech hovotit jako o spole¢nosti ABC, s.r.0.
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4.2 Rozbor vnitropodnikovych smérnic ucetni jednotky

Spole¢nost ABC, s.r.0. disponuje 0d roku 2013 Sesti zakladnimi i¢etnimi smérnicemi:
e smeérnici 2013 A — Vnitropodnikova smérnice ucetnictvi,
e smeérnici 2013 B — Uétovy rozvrh,
e smérnici 2013 C — Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek,
e smérnici 2013 D — Odpisovy plén,
e smérnici 2013 E — Pokladna,
e Spisovym a skartacnim fadem.
Smérnice A vSak pifedstavuje spiSe obecnou smérnici, v niz je postupné feSeno vice
ucetnich problematik. Jmenovité se jedna o:
e programové zpracovani ucetnictvi na pocitaci,
e UcCtovy rozvrh,
e zasoby, jejich evidenci a ocefnovani,
e zasady pro Casové rozliSovani naklada a vynost,
e zasady pro tvorbu dohadnych polozek,
e evidenci valutovych a devizovych operaci,
e zasady pro tvorbu a Cerpani rezerv,
e zasady pro tvorbu a ¢erpani opravnych polozek,
e odlozenou dan,
e pravidla pro vnitropodnikové ucetnictvi,
e podrozvahovou evidenci,
e pravidla pro G¢tovani do ndklada a vynosi,
e (cetni zavérku,
e pfipojeni podpisového zaznamu a archivaci ucetnich dokladu.

Vétsina z uvedenych ¢asti smérnice A je pfitom popsdna pomérné stru¢né a obsahuje
pouze zékladni postupy, obCasné i1 ustanoveni dohledatelnd pfimo Vv legislativnich ptedpisech.
Naopak ostatni ze zakladnich smérnic se zamé&fuji pouze na uréenou ucetni oblast a fesi ji zde
vesmgs vycCerpavajicim zptsobem. V zadné smérnici zdroven nechybi jednoznac¢né stanoveni
odpovédnosti za jejich udrzovani, datum ucinnosti smérnice, osoby odpovédné za zpracovani,
prezkoumani a schvaleni danych smérnic véetné jejich podpist S daty, a jsou Vv nich vycteny
I pravni normy, z nichz bylo pfi tvorbé konkrétni smérnice vychazeno. Avsak podrobnéji

budou jednotlivé smérnice analyzovany az v nasledujicich podkapitolach.
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4.2.1 Vzhled vnitropodnikovych smérnic

Pokud se jedna o vzhledovou stranku vnitropodnikovych smérnic, obecné lze jisté fici,
ze pisobi velmi uhledné a jsou vhodné stylizované. VSechny dokumenty jsou piehledné
¢lenény do kapitol i podkapitol (obecna vnitini smérnice A disponuje i vlastnim obsahem),
pfiCemz je u VétSiny dokumenti dodrzovan jednotny vzhled a format, umoznujici se
V jednotlivych vnitropodnikovych piedpisech rychleji zorientovat. Pro predstavu o stylu

a formatovani analyzovanych smérnic je nize ptredlozena ukdzka smérnice A:

Obrazek 1 - Soucasna podoba vnitropodnikovych smérnic
4. POPIS PROVADENI CINNOSTI

4.1 PROGRAMOVE ZPRACOVANI UCETNICTVI NA POCITACT

4.1.1. Pouiivany uéetni program

— DIMENZE ++, komplexni informafni systém, dodawvatel: CENTIS sr.o.,
nam. 1. maje 1605, 688 01 Uhersky Brod,
— TPV 2000 (kalkulace cen virobkil, propojeno sDIMENZE -+ pies

automaticky notni pfenos)
— EKOMPAS? — persondlni a mzdovy informalni systém (pfevod mzdovich
idaji do programu DIMENZE ++ probiha mésitné pfevodem mezd)

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spole¢nosti ABC, s.r.0.

Smérnicim taktéZ nechybi zahlavi, v némz se po levé stran¢ nachdzi barevné logo
spolecnosti, uprostted ndzev dané vnitropodnikové smérnice a podnadpis ,,Dokumentovany
postup pozadovany organizaci®, pfiCemz v prave casti je dale uvedeno cislo jejiho vydani.

Zapati smérnic poté obsahuje jak ¢islo aktualni strany véetné celkového poctu stran,
tak i pofadové ¢islo dokumentu spole¢nosti a datum platnosti daného ptedpisu.

VétSina smérnic je editovdna v programu Microsoft Word, s vyjimkou uctového
rozvrhu a odpisového planu, které jsou zpracovany v tabulkovém procesoru Microsoft Excel.
Velikost listi byla zvolena na format A4, pficemz okraje po levé strané jsou nastaveny veétsi
nez po strané pravé, a to pro ucely zakrouzkovani piedpist v tisténé podobé.

Text vnitropodnikovych smérnic je formulovan jednoznacné a stru¢né€, na vhodnych
mistech je rovnéz vyuzito tabulek ¢i seznami, coz opét zvySuje piehlednost a orientaci
Vv celém dokumentu. Nelze opominout ani zvyraziiovani textu u zvlasté dalezitych informaci.

Obrazek 2 - Zvyraznéni textu

Tvorba opravnych poloZek se uftuje na vrub nakladd a opravni polozka se sniZi,
popfipadé zrudi vyaftovinim we prospéch nikladda, pokud inventarizace v
nasledujicim obdobi neprokaZe opodstaménost jeji vivie. (§ 35 vyhladky)

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spolecnosti ABC, s.r.o.
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4.2.2 Vnitropodnikova smérnice ucetnictvi
Jak lze odvodit jiz z kapitoly 4.2, souhrnna smérnice A predstavuje nejobsahlejsi

z vnitinich ptedpisi ucetni jednotky, nebot’ se na svych dvaceti stranidch zabyva hned patnacti
riznymi problematikami ucetnich praci. Jeji celkova struktura poté vypada nasledovné:

1) Ugel

2) Pojmy a zkratky

3) Odpovédnosti a pravomoci

4) Popis provadéni ¢innosti

a. Programové zpracovani ti€etnictvi na pocitaci

b. Uttovy rozvrh

C. Zasoby, jejich evidence a ocenovani

d. Zésady pro Casové rozliSovani nakladl a vynosu
e. Zéasady pro tvorbu dohadnych polozek

f. Evidence valutovych a devizovych operaci

g. Zéasady pro tvorbu a ¢erpani rezerv

h. Odlozena dan

Pravidla pro vnitropodnikové ucetnictvi

j. Podrozvahova evidence
k. Pravidla pro uctovani do nakladi a vynostu
I.  Ugetni zdvérka
m. Pfipojeni podpisového zdznamu
n. Archivace ucetnich dokladii

5) Souvisejici dokumentace a odkazy

6) Piilohy

Cely ptedpis je pfitom doplnén tvodnim prohlasenim, ze byl vytvoren v souladu se
vSemi zdkonnymi pozadavky a predpisy, pfiCemz je ddle vymezeno datum nabyti u¢innosti
smérnice a osoby odpovédné za jeji zpracovani, prezkoumani a schvaleni. K orientaci
v souhrnném dokumentu pak slouzi piehledny obsah.

V prvni ¢asti smérnice je strucné predstaven ucel dokumentu, nasledné vysvétleny
pouzité zkratky a vymezena odpovédnost za udrzovani smérnice. Poté jiZ nasleduji jednotlivé
feSené oblasti Ucetnictvi jmenované vyse.

Programové zpracovani ucetnictvi podava piehled pouzivanych ucetnich programi
a dostupné dokumentace potiebné k seznameni se S danym softwarem i podminkami uctovani

v dané spolecnosti. Dale uvadi seznam tcetnich knih a dalSich pocitacovych sestav.
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Ackoli se uctovy rozvrh vede v samostatném dokumentu jako pfiloha této smérnice,
zaroven nasleduje coby dalsi z okruhi tohoto predpisu. Vymezuje zde vsak pouze jednotliva
nakladova stfediska a jim piid¢lené kody, stanovuje dokladové fady a popisuje postup
a urCuje odpoveédnost za vedeni ¢iselnik odbératelii a dodavateld.

Zasoby, jejich evidence a ocenovani vymezuje druhy zasob, analytické ucty materialu,
syntetické ucty nedokoncené vyroby, polotovarti a hotovych vyrobkii a subdodavek. Dale
charakterizuje zpisob uctovani o pofizeni a ubytku zasob, pficemz ucetni jednotka zvolila
uctovani dle zpisobu A, kdy zasoby eviduje na jednotlivych majetkovych ucétech. Podava
prehled materiali uctovanych piimo do spotfeby a nasledn¢ stanovuje predkontace uctovani
0 jednotlivych ucetnich operacich tykajicich se prirtstku a ubytku zasob.

Zde vsak dochazi k rozporu s aktualni legislativou, nebot’ od 1. 1. 2016 jiz nelze
0 zméné€ stavu zasob vlastni vyroby a o aktivaci vnitropodnikovych sluzeb uctovat do vynosi,

nybrz na nakladové Uty ve skuping 58.

Obrazek 3 - Ukazka neaktualizované smérnice

O nedokonfensg virobé (dale NV se Gétuje na afet 121 se souvztainym zapisem
na uéet 611 - Zména stavu nedokoncené vyroby.

Pfiristek materilu na NV: 121000 /611110
Pfirlistek mezd na NV: 121000/ 611120
Piristek kooperaci: 121000 /611130
Piirastek soc. pojisténi: 121000/ 611150

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spole¢nosti ABC, s.r.0.

Problematika zasob dale pokracuje stanovenim zpisobu ocenovani nakoupeného
materidlu, dlouhodobého hmotného majetku vytvoreného vlastni ¢innosti a nedokoncené
vyroby, a dale stanovuje postup pii piifazovani ndkladd k vyrobkiim. Nasleduji zakladni
ustanoveni o inventarizaci zasob s odkazem na podrobnéjsi piedpis a v ramci nich se objevuje
I zminka o normach pfirozenych ubytkt, které vSak jiz v dalSim textu nejsou nijak blize
specifikovany. Oblast zasob uzavira postup pro vyporadani mank a §kod véetn¢ nahrad. Nikde
ovSem neni uvedeno, jakym zpiisobem jsou zasoby ocenovany pfi jejich vyskladinovani.

Jako dal$i problematika navazuje podkapitola Zdsady pro casové rozliseni ndkladii
a vynosit, VNiz jsou K jednotlivym druhiim ¢asového rozliSeni pfifazeny konkrétni ptipady
vyuziti danych G¢th a stanoven postup pro Casové rozliSeni nevyznamnych (tj. do ¢astky
50 000,- K¢) a pravidelné se opakujicich vydaja ¢i ptijmu.

Zasady pro tvorbu dohadnych polozek pouze vymezuji pojem dohadna polozka a poté

jmenuji konkrétni ptiklady situaci, u nichz k vytvoieni dohadnych polozek aktivnich ¢i

24
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Evidence valutovych a devizovych operaci tesi problematiku pfepoctu cizich mén,
V niZ stanovuje pouzivany kurs a osoby odpovédné za v€asné zapsani kursu do kursového
listku informac¢niho systému. Je zde definovan okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu a urcen
postup pro vypotradani kursovych rozdili.

Zasady pro tvorbu a cerpani rezerv popisuji kroky k vytvareni a evidenci danoveé
uznatelnych a ostatnich rezerv vcetné jejich uctovani. Stanovuji, Ze na kazdou pldnovanou
opravu musi byt k jednotlivym ¢islim karet dlouhodobého majetku vypracovan samostatny
rozpocCet, ktery vedeni ucetni jednotky posuzuje a V piipadé jeho schvaleni je na danou
rezervu vytvarena evidenéni karta. Ostatni rezervy jsou vytvareny na zaruéni opravy.

Zasady pro tvorbu a cerpani opravnych polozek vymezuji konkrétni podminky pro
tvorbu a ¢erpani opravnych polozek k nedokonéenému dlouhodobému majetku, k zasobam
a pohledavkam, a to vcetné zpusobu jejich zauctovani.

V podkapitole Odlozend dan je dana problematika obecné popsana zejména ve vazbé
na diivody o jejim zatactovani, pricemz dale jen stru¢né uvadi, ze do vypoctu odlozené dané
vstupuji pouze vyznamné polozky. Spole¢nost ABC, s.r.o. pfitom o odlozené¢ dani Uctuje
povinng, nebot’ se jedna o auditovanou ucetni jednotku.

Pravidla pro vnitropodnikové tcetnictvi jSou rovné€Zz velmi stru¢na. Podavaji jen
informaci o vyuziti analytickych ucti a 0 vyznamu vnitropodnikového tucetnictvi pro
ucetnictvi finanéni v rdmei ocenovani zasob vlastni vyroby a vnitropodnikovych sluzeb.

V Podrozvahové evidenci je vymezen ucel této evidence a dale druhy majetku, jez jsou
timto zplisobem sledovany vcetné ¢isel uctl, na kterych jsou uvadény. Jedna se o drobny
majetek v hodnoté od 1 000,- do 40 000,- (resp. 60 000,-) K¢ a 0 nafadi a nastroje ve vydejné.

Pravidla pro uctovani do ndkladu a vynosii obeznamuje se zdsadami vztahujicimi se
Kk uctovani naklada a vynosu a stanovuje odpovédnost za zatiCtovani ucetnich operaci.

Ucetni zdavérka nasledn& predklada zakladni udaje o provadéni mésiéni a roéni ucetni
zaverky. Stanovuje nezbytné Ucetni vykazy a davéd na védomi, Ze se od mesi¢ni ucetni
zaveérky odviji danové ptfiznani k DPH. Nésledné vyjmenovéava jednotlivé etapy ucetni
zaveérky (tj. pfipravné prace, Gcetni zavérka, jeji ovéfeni auditorem a zpracovani, ovéfeni
a zvetejnéni vyrocni zpravy). OvSem pro zjisténi termini a odpovédnych osob odkazuje na
samostatné vydavany ptikaz feditele.

Pripojeni podpisového zdznamu upravuje postup, podminky a vyznam piipojeni
elektronického podpisu k dokladiim v rdmci vyuzivaného informacniho systému.

Archivace ucetnich dokladii obsahuje pouze jedinou vétu, odkazujici ptipadné zajemce

na Spisovy a skartacni fad.
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Ptiloha €. 1 nasledné obsahuje ¢iselnik kodi spotfeby materidlu platny od 1. 1. 2013,
v némz je ke kazdému druhu materidlu pfifazen analyticky nakladovy tcet. Ptiloha €. 2 poté
predstavuje samostatny uctovy rozvrh, o némz bude pojednano v dalsi podkapitole.

Hodnoceni

Souhrnné smérnice A je piehledné strukturovand, srozumitelna a po vzhledové strance
dostacujici. Upravuje mnohé problematiky, z nichz jsou vSak nékteré (napt. opravné polozky,
Casové rozliSeni a odlozena dan) feSeny jen velmi stru¢né a obecné. V predpise také nejsou
aktualizovany piedkontace u zmény stavu zasob vlastni vyroby a nedoslo jak ke stanoveni
uzivaného zplsobu ocenovani pii vyskladiovani, tak ani k ureni normy pfirozenych ubytku
zasob. Dokladové fady jsou ve smérnici nepiesné oznaceny. Z konzultace s vedenim tcetni
jednotky dale vyslo najevo, ze nékterd z ustanoveni ve smérnici jiz nejsou platna.

Doporuceni

Struéné¢ formulované problematiky ucetnictvi ve smérnici je vhodné rozsitit. Na
mnohych mistech Ize dale doplnit odpovédnosti za provadéni uréitych Gcéetnich praci. V ramci
problematiky Zasoby, jejich evidence a ocenovani je tteba aktualizovat piedkontace, vymezit
zplisob oceniovani zasob pfi vyfazovani a dale stanovit normu pfirozenych ubytkl, nebot’
Vv ucetni jednotce neni urCena. Bylo by taktéz vhodné upravit zavadéjici oznaceni
dokladovych fad ve smérnici a odstranit neplatné tvrzeni.
4.2.3 Uétovy rozvrh

Tento dokument vedeny jako ptiloha ¢. 2 k pfedchozi smérnici se od jejiho stylu
| formatu znacné lisi. Jedna se o soubor generovany vyuzivanym ucetnim softwarem, pficemz
je editovany jako tabulka v MS Excel. Rozdilny je vSak nejen zplisobem zpracovani, ale
pfedné odliSnym naformatovanim a ponékud nevzhlednym a nepiehlednym usporadanim.
Jako S$patné€ voleny se jevi jiz pouzity font a velikost pisma, které se pomérné obtizné Cte.

Obrazek 4 - Ukéazka uctového rozvrhu

2012 HNakoupene ENOW-HOW
018000 1777 ano ne

. 2012 Drcbnj dl_nehmosny majesek

gi8i100 14077 ano ano

2012 D_Fehm_ IM

go2io0o0a0 Se2 ano ne

2012 Starby

goziio00 13278 ang ano

2012 PBudovy a haly
ozizo0 13275 ano ano

2012 Starby
gz2020 SE4 ano ne

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spole¢nosti ABC, s.r.0.
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Sestava celkem z osmi sloupct, z nichz prvni udava ¢islo uctu, druhy predstavuje rok,
dalsi kli¢ a za nim nésleduje jiz samotny nazev uctu. Paty a Sesty oznamuje, zda se zdstatek
daného G¢tu miZze nachazet na strané Ma dati a Dal, sedmy sloupec urcuje u vybranych ucta
typ kalkula¢niho Gctu a posledni uvadi, zda byl na néktery ucet uvalen zakaz pouziti.

K tisku je opét voleno formatovani na listy A4, ovSem v programu je vSech 694
syntetickych a analytickych uc¢th uvedeno na jediném listu, coz také vyznamné ubird na
piehlednosti dané¢ho predpisu, nebot’ piipadny uzivatel takto upravené smeérnice je nucen
prislusny ucet dlouze vyhledavat pomoci rolovani.

V tctovém rozvrhu se navic podobné jako u feSené problematiky zasob vyskytuji
vynosové aktivacni ucty, které dnes jiz nejsou platné. Nejedna se zde vSak piimo 0 nespravny
zpusob uctovani, nebot’ podnik tyto Gcty od stanovené zmény jiz neuziva, naopak v danych
ptipadech uctuje do uctové skupiny 58. Pouze opomenul vygenerovat platny Gctovy rozvrh.

Hodnoceni

Uttovy rozvrh je feSen velmi nevzhlednym a pomémné nepiehlednym zptisobem.
Pismo je pfili§ drobné a vyuzity font obtizné€ Citelny. Tabulka neni vhodné formdatovéna,
nekoresponduje se vzhledem ostatnich vnitropodnikovych piedpisii ucetni jednotky a jisté
sloupce (napftiklad rok ¢i typ kalkula¢niho Gctu) se pro ucely dokumentu zdaji byt vesmes
nadbyteéné. Uétovy rozvrh rovnéz obsahuje fadu jiZz neplatnych aktivaénich Géti.

Doporuceni

Uétovy rozvrh je mozné lépe naformatovat (zvétsit pismo, zvolit jiny font) a uéinit ho
piehlednéjsim pomoci roz¢lenéni souboru na samostatné listy dle jednotlivych uctovych tiid.
Kazda strana dokumentu by také mohla disponovat vlastnim zahlavim, uvadéjicim popisky
jednotlivych sloupcii — ty by se zaroveint mély zredukovat jen na ty skute¢né pottebné. Drobné
upravy lze provést i v zdhlavi dokumentu, do néhoz by bylo vhodné vlozit ¢islo aktudlni
strany, piipadné také celkovy pocet stran uctového rozvrhu. To vse napomuze k rychlejsi
orientaci zaméstnancti v celém predpisu.

4.2.4 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Smérnice C je ¢lenéna nasledovné:

1) Uvodni ustanoveni
2) Pojmy a zkratky
3) Odpovédnosti a pravomoci
4) Vymezeni kategorii dlouhodobého majetku
a. Dlouhodoby nehmotny majetek
b. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
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c. Dlouhodoby hmotny majetek
d. Drobny dlouhodoby hmotny majetek
e. Ostatni drobny dlouhodoby hmotny majetek — naradi
5) Potizovani dlouhodobého majetku
a. Dlouhodoby nehmotny majetek
b. Pokladna
c. Uhrady prostiednictvim pokladny
d. Zpusob uctovani
e. Inventura pokladny
6) Archivace ucetnich doklada
7) Souvisejici dokumentace a odkazy

Smérnice upravujici dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek stylové zcela odpovida
smérnici A. Obsahuje zéhlavi 1 zépati stotoznymi tudaji, neopomiji oznaceni osob
odpovédnych za zpracovani, pfezkoumani a schvaleni smérnice, pokracuje wUvodnim
ustanovenim, podava vysvétleni pouzitych zkratek a uréuje odpovédnost za jeji udrzovani.

V uvodnim ustanoveni je piedstaven ucel piedkladaného piedpisu, jsou stanoveny
odpovédnosti a je poskytnuta zakladni Gprava inventarizace a archivace inventurnich soupisi
dlouhodobého majetku. V dal§im textu jsou vymezena kritéria dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku, zpisob vypofadani u technického zhodnoceni a definovan je
i dlouhodoby drobny majetek véetné zvlast’ uvedeného naradi.

Dalsi cast se ma dle nadpisu zabyvat pofizovanim dlouhodobého majetku, avsSak
smérnice predklada pouze text ze samostatné vedené smérnice upravujici operace v pokladng.
Po upozornéni se ukdzalo, Ze se jedna o pochybeni pii ukladani dokumentu a nebyl to tudiz
zamé&r ucetni jednotky. Ta pfislibila chybéjici ¢ast smérnice dohledat a nésledné rovnéz
poskytnout. Na tuto kapitolu navazuje poznamka 0 archivaci ucetnich dokladu, kdy je opét
odkdzano na Spisovy a skartacni tad, ktery ucetni jednotka dodate¢né rovnéz dodala.
V zavéru je nasledné strucny vycet pravnich ptedpisti, z nichz bylo pfi tvorbé smeérnice
vychazeno.

Hodnoceni

Smérnice C je po vzhledové a formalni strance stejn¢ vydafena jako souhrnna
smérnice A. Dany predpis se problematice dlouhodobého majetku vénuje dopodrobna, ovSem
pfedlozend verze postradd Upravu pofizovani, odpisovani a nasledného vyfazovani
dlouhodobého majetku. Namisto toho se pozornost smérnice obraci na pokladni operace, coz

se vzhledem k povaze dokumentu C nejevi jako zcela vhodné.
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Doporuceni

Smérnice by mohla byt doplnéna o naznacené potizovani dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku, pfiCemz ustanoveni souvisejici s pokladnimi operacemi by takto
mohlo byt nahrazeno a ponechano jen v samostatném dokumentu. Dale by mél piedpis
charakterizovat vybrané odpisové metody pro jednotlivé druhy majetku a stanovit postup pfi
jeho vyrazovani, a to véetné predkontaci dle divodu vytazeni.
4.2.5 QOdpisovy plan

Jedna se o star$i smérnici platnou jiz od 1. 1. 2012, upravenou podobné jako uétovy
rozvrh v tabulkovém procesoru MS Excel. OvSem na rozdil od vySe popsaného uctového
rozvrhu odpisovy plan jiz neptisobi tak neptehledné, nebot’ je vyuzito Citelngjsiho fontu pisma
a tabulka obsahuje pouze Ctyfi sloupce. Vzhledem k tomu, Zze ucetni jednotka pii odpisovani
vychazi z danovych odpist, jednotlivé sloupce obsahuji kéd daného majetku dle Standardni
klasifikace produkce (zkracené SKP), dale odpisovou skupinu a ro¢ni odpisovou sazbu pro
kazdy jmenovité uvedeny majetek. Odpisovy plan pfitom vychdzi z ptiloh zakona ¢. 586/1992

Sb., o danich z pfijmi — ovSem Ve starSim a dnes jiz neplatném znéni.

Obrazek 5 - Ukéazka odpisového planu

SKEP 0ODS ROS

17.40.22.10. 2-02 1200 MEPROMOKAVE PLACHTY KROME LODNICH
20.30.20.00. 2.07 1200 PRVKY PRO MONTOVAMNE STAVBY(MIMO KOVOVE)
22.11.32.10. 2-08 1200 MAPY ZEMEPISMNE V KMIZMI PODOBE
25.24.28.79. 2-10 1200 OSTATMIVYROBKY Z PLASTU

Zdroj: Vnitropodnikoveé smérnice poskytnuté spolecnosti ABC, s.r.o.

Hodnoceni

Vzhled 1 strukturu odpisového planu 1ze pokladat za ptijatelnou, avSak dokument je jiz
vzhledem k okamziku nabyti jeho platnosti (tj. 1. 1. 2012) zna¢né zastaraly a soucasné podobé
platné ptilohy k zakonu o danich z pfijmi v mnohém neodpovida.

Doporuceni

Smérnici by bylo vhodné aktualizovat dle pfilohy zakona o danich z pfijmu v platném
znéni. AvSak po konzultaci s ucetni jednotkou vySlo najevo, Ze by danou smérnici spise
upfednostnila pfimo nahradit pouhym odkazanim se na pfislusnou ptilohu zakona a smérnici
jako takovou tedy upIn¢ zrusit. Na zaklad¢ tohoto stanoviska je proto s vétSim apelem
doporuceno uvést v podkapitole smérnice C zminku nejen o ptfiloze zakona, ale zejména
0 zvolenych odpisovych metodach io okamziku, k némuz je odpisovani nové poiizeného

majetku zapocato.
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4.2.6 Pokladna

Vnitropodnikova smérnice E sestava z kapitol:
1) Ugel
2) Odpovédnosti a pravomoci
3) Popis provadéni ¢innosti — pokladna
a. Pouzivany tcetni program
b. Pokladna
c¢. Uhrady prostfednictvim pokladny
d. Zpusob uctovani
e. Inventura pokladny
4) Archivace ucetnich doklada
5) Souvisejici dokumentace a odkazy

V souladu se souhrnnou smérnici A a smérnici C upravujici oblast dlouhodobého
majetku, i pfedpis zabyvajici se pokladnimi operacemi Se jmenovanymi dokumenty formatem
i stylové koresponduje. Nepostrada zahlavi ani zapati, datum nabyti G¢innosti, ani osoby
odpovédné za zpracovani, pfezkoumani a schvaleni smérnice, pificemz pokracuje v klasickém
duchu ucelem piedpisu a ur¢enim odpovédnosti za jeho udrzovani. Dale se jiZ vénuje samotné
problematice pokladnich operaci.

Nejprve je zde piedstaven tcéetni program a konkrétni moduly souvisejici s pokladnimi
operacemi, nasleduje objasnéni vyznamu lokace typu ,,Pokladna“ a v dal§im textu je jiz
podrobn¢ vysvétleno, jak v ucetnim programu postupovat pii hotovostnim inkasu pohledavky
¢i hotovostni thradé¢ zavazku tak, aby byl pokladni doklad ihned propojen s piislusnou
hrazenou fakturou. Poté jsou jmenovana jednotliva nakladova stiediska, podle nichz jsou
pohledavky i1 zavazky roz¢lenény a preposlany povérené osobé k podpisu a schvaleni.

Smérnice rovnéz zmiiuje moznost vést Ucetnictvi v zdkonem stanovenych ptipadech
v ¢eské 1 zahranicni méné, fes$i okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu u pokladnich operaci
a zpusob uctovani polozek zjednodusenych danovych dokladi. Neopomiji ani popsat zplisob
a postup prubézné i fadné inventury, v souvislosti s archivaci odkazat na Spisovy a skarta¢ni
fad a nakonec uvést i prameny, z kterych ucetni jednotka pfti vytvafeni smérnice Cerpala.

Hodnoceni

Vnitropodnikova smérnice E piisobi komplexné, problematiku pokladnich operaci fesi
zcela konkrétné a veskeré diilezité otazky upravuje v dostacujicim rozsahu. Stejné tak vzhled

ey oo

S.I.0.
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Doporuceni
V souladu s vyse uvedenym hodnocenim by smérnice Pokladna mohla byt ponechana
Vv dosavadni podobé¢ bez jakychkoli dodatecnych tuprav.
4.2.7 Spisovy a skartac¢ni rad
Struktura posledniho vnitropodnikového piedpisu ucetni jednotky ma nasledujici
podobu:
1) Ugel
2) Terminy a definice
3) Uvodni ustanoveni
4) Vseobecna ustanoveni
5) Zakladni pojmy
6) Spisovy fad
a. Ukladani dokumenti v pfiru¢nich a Gtvarovych registraturach
b. Predavani dokumentt z registratur do spisoven
c. Pfijimani a ukladani dokumentti ve spisovnach
d. Nahlizeni a vyptjcky dokumentu ze spisoven
7) Skarta¢ni fad
a. Pfedmét skartacniho fizeni
b. Prub¢h skartaéniho fizeni
c. Pravomoc pfislu§ného statniho archivu
8) Zavérecna ustanoveni
9) Prilohy
Spisovy a skarta¢ni fad piedstavuje druhou nejobsahlejsi smérnici spole¢nosti ABC,
S.r.0. Vzhledoveé rovnéz odpovida souhrnné smérnici A a smérnicim C a E, pficemz s ohledem
na znac¢nou rozsahlost piedpisu je také doplnén o obsah a dvé pfilohy na konci dokumentu.
Na tvod je tcetni jednotkou vymezen ucel smérnice a dale predstaven cil predpisu,
spocivajici ve sjednoceni manipulace s dokumenty, které vznikly nebo jiz byly vyfazeny, a to
V z4jmu racionalizace vSech ¢innosti spole¢nosti. Nasleduji vSeobecné ustanoveni, v nichz je
definovana dokumentacni sluzba a jsou vyjmenovany skutecnosti, jimiz se tato dokumentacni
sluzba za stanovenych podminek fidi. Déle jsou vysvétleny zdkladni pojmy, jako napft.
puvodce, spisové znaky, skartacni lhtita, pfirucni registratura, astfedni spisovna a dalsi.
Poté jiz nasleduje samotny spisovy fad, upravujici ikony spojené s piijmem, tfidénim,
zapisovanim, obchem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podpisovanim a odesilanim dokument.

V ném jsou podrobné popsany veskeré kroky, pravidla a odpovédnosti tykajici se ukladani
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dokumentd do pfiruénich ¢i utvarovych registratur, predavani dokumentt z registratur do
spisoven, pfijimani a ukladani dokumentl ve spisovnach a nahlizeni a vypujcky dokumenti
ze spisoven.

Déle smérnice obsahuje skartacni fad, v némz je stanoven zplisob a prab¢h skartacniho
fizeni. V této Casti jsou pfedné vymezeny pfedmét skartacniho fizeni a jednotlivé ukony, které
se ho tykaji, a to vCetné stanoveni skartacni komise, zpracovani tzv. skartaéniho navrhu a jeho
zaslani statnimu archivu, skutecné fyzické vyfazeni vybranych dokumentl a zpisob ulozeni
tzv. archivalii (trvale uchovavanych dokumentti). Mimoto skarta¢ni fad uvadi pravomoci
statniho archivu ve véci ukladani a vyfazovani dokumentt ucetni jednotky.

Smérnici uzaviraji zavérecna ustanoveni s uvedenim dne nabyti ucinnosti smérnice
ptilohy, pfedstavujici skartacni plan dle jednotlivych useki organizace a vycet archivalii
¢lenénych dle povahy dokumentu.

Hodnoceni

Podobné jako ptedchéazejici smérnice Pokladna, i Spisovy a skarta¢ni fad fesi danou
problematiku v Gplnosti a ze vSech ptedloZenych vnitropodnikovych piedpist piedstavuje ten
vibec nejpropracovanéjsi. Jediny maly nedostatek spocivad ve zmince o pfiloze €. 3 k této
smérnici, kterd vSak v celém dokumentu chybi.

Doporuceni

Kromé dodéni ptilohy €. 3 ke Spisovému a skartacnimu f4du nejsou navrhovany zddné

zmény €1 Upravy, nebot’ smérnice splituje vesSkeré na ni kladené pozadavky.

4.3 Uprava vnitropodnikovych smérnic icetni jednotky

Na zékladé¢ vyse uvedenych doporuceni doslo se souhlasem spolecnosti ABC, s.r.o.
k Gpravé zanalyzovanych vnitropodnikovych téetnich ptedpist. Zmény piedstavovaly piedné
aktualizaci nekterych ustanoveni smérnic, vzhledovou tipravu uctového rozvrhu a dale drobné
upravy ve slovosledu, doplnéni a vyfazeni jiz neplatnych tvrzeni, ktera jsou postupné popsana
nize.
4.3.1 Vnitropodnikova smérnice ucetnictvi

V ramci smérnice A doSlo k nékolika diléim upravam. Jak bylo naznaceno jiz
v kapitole 4.2.2, vzhled i format dokumentu zistal ponechan v ptivodni podob¢, nebot’
neskyta zadné nedostatky a v ucetni jednotce ma jiz svou letitou tradici. V pribéhu podrobné
analyzy piedpisu a nasledné konzultace s vedenim ucetni jednotky ovSem vyslo najevo

nékolik nepfesnosti ¢i chyb, které poskytly prostor pro mozné zmény.
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Prikladem takovéto mensi Gpravy muze slouzit oznaceni dokladli ve smérnici, jez
sestava z pocatecnich pismen druhu dokladu a z ¢iselné fady, zahrnujici mimo jiné i aktualni
rok letopo¢tu. Tento rok vSak ve smérnici u konkrétniho oznaéeni Gctu zistal ponechan na

¢islovee 13, coz by dnes mohlo zavadét k nespravnému oznacovani ucetnich dokladii:

Obrazek 6 - Ukazka neptesného oznaceni dokladové fady

Prijaté faktury
FDTU/ 130000 Piijate falkttury tuzemsko —materialove, reZijni, investitni
FDZH/137000 pfijaté falkttury zahranifi — materialove, refijni, investitni
FDTZ136000 pfijaté zalohove fakhury tizemsko a zahranifi
ZVDDV1300000 DD k platham tuzemsko a zahranidi
OST/139000 Ostatni zavazky — pojiftovna, thrady placené kartou
OSTDV13/000 Ostatni zavazky — Skoleni mrdove odd.

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spole¢nosti ABC, s.r.o.

Proto bylo navrzeno u takto vyjadfenych ciselnych tad nahradit konkrétni Cislo roku

obecnym oznacenim RR:

Obrazek 7 - Opravené oznaceni dokladovych fad
XXX - X = kategorie dokladu/RR = posledni rok letopoétu, dale Eiselna fada

Prijaté faktury
FDTU/RRO000 Pfijate fakhury tuzemsko —materialove, refijni, investiéni
FDZH/ER 7000 pfijaté fakhury zahraniéi — materialove, refijni, investiéni
FDTZRR6000 pfijaté zalohové faktury tuzemsko a zahranifi
ZVDD/ERO000D DD k platbam tuzemsko a zahraniéi
OST/RRO000 Ostatni zavazky — pojiitfovna, thrady placené kartou
OSTD/RE/Q00 Ostatni zavazky — Skoleni mzdove odd.

Vystavené faktury
FVT/RE1000 vystavené faktury za viroblky a slufby tuzemsko-odbvt
FVZERF2000 vystavené fakhury za vyrobloy a slufby zahraniéi-odbvt
FVS1/RRE3I000 vystavené faktury za prodany material sklad zav.1
FWVS2/RREA000 vystavene fakhury za prodany material sklad zav.2
FVTZRET000 vystavene zalohove faktury tuzemsko
FVZZRRE000 vystavene zalohove faktury zahranifi
ZPDDV/ERO000 DD k platham tzemsko

Vydajové a prijmové pokladni doklady
PDHER/Q0000  pfijmove a vidajove pokladni doklady hlavni pokladny CZK
PDE/RE 0000 pfijmové a vidajové pokladni doklady valutova pokl. EUR

Sklady
P/RE/00000 piijemky dle lokaci skladn

Ostaini doklady
XK000000 interni doklady-mzdy (druh dokladu 903)
IMO/RR/00000  interni dokladv-odpisy

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spolecnosti ABC, s.r.o. po Gprave
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Ve smérnici se prilezitostné vyskytly i drobné neptesnosti v uvedenych informacich.
Napiiklad hned v prvni z feSenych problematik o programovém zpracovani ucetnictvi bylo
feCeno, Ze jako slozka programové dokumentace slouzi mj. ,.konkrétni podminky uctovani
podminkach bylo zjisténo, ze ackoli se v dob¢ vytvareni smérnic zamyslelo tuto informacni
zakladnu zavést, nakonec ke skutecné realizaci nikdy nedoslo. Uvedend poznamka tudiz byla
odstranéna.

K jedné z nejvyznamnéjSich Giprav u souhrnné smérnice A ale doslo pii aktualizovani
predkontaci tykajicich se problematiky zasob vlastni vyroby, V niz se dosud uvadély aktivacni
vynosové ucty, které¢ od 1. 1. 2016 nahradily ucty ve skupiné¢ 58. Uvedené predkontace byly
opraveny na zdklad¢ jiz aktualniho uctového rozvrhu, ktery ucetni jednotka opétovné

vygenerovala a dodala po upozornéni na Vv ném obsazené neplatné Ucty (viz kapitola 4.3.2).

Obrazek 8 - Aktualizace aktivacnich uéta

O nedokontene vyrobé (dale NV) se uftuje na ucet 121 se souvztainym zapisem na
ltet 581 - Zména stavu nedokonéené vyroby.

Pirastek materiilu na NV: 121000 / 581110
Piiristek mezd na NV: 121000 / 581120
Piirustek kooperaci: 121000 / 581130
Piirlistek soc. pojisténi: 121000 / 581150
Piirlstek zdr. pojisténi: 121000 / 581160
Ubytek materidlu z NV: 581210 /121000
Ubytek mezd z NV- 581220 /121000
Ubvytek kooperaci z NV- 381230/ 121000
Ubvtek soc. pojisténi: 381250/ 121000
Ubvytek zdr. pojisténi: 581260 /121000
Ubvtek host. zaméstmanci: 381270/ 121000
O polotovarech se 1étuje na néet 122 se souvztainym zapisem 382 — Zména stavu
polotovari

Piirlistek polotovaru 122000 / 582100
Ubvytek polotovaru: 582200/ 122000

O hotovich vyrobeich, nakoupenych subdodavkach a slufbach na kontrakty se Gittuje
nauéet 123 se souvztainym zipisem na Gfet 583 — Zména stavu virobkn

Piirtstek virobku: 123000 / 583100
Ubvytek vitobku-ferpani do viroby 583200/ 123000
prodej 583200/ 123000
Ubytek sluzby-prode;: 583200/ 123000

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spolecnosti ABC, s.r.o. po upraveé

V casti pojedndvajici o zadsobach byl navic doplnén vyuzivany (avSak ve smérnici

dosud neuvedeny) zplisob oceniovani pti vyskladiiovéani, kterym ma ucetni jednotka stanoven
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vazeny aritmeticky prumér. V neposledni fadé¢ doslo k odstranéni ustanoveni o seznamech
ucetnich knih, ¢iselnych znakd, symbold, zkratek a také o normé ptirozenych ubytki, nebot
seznamy ani vymezenim normy pfirozenych ubytkti 0UcCetni jednotka V soucasné dobé
nedisponuje. Nakonec byly opraveny i obéasn¢ se vyskytujici pieklepy ¢i chyby ve slovosledu

s umyslem dosdhnout tak vétsi srozumitelnosti vnitropodnikového predpisu.

Obrazek 9 - Priklad neplatného ustanoveni
Seznamy ufetnich knih a semamy fselnych zmakt, symbolt a zkratek pouZitich v
Uéetnictvi pfi ozafovani Gét a pfi Gfetnich zipisech v Gfetnich kmihach a ostatnich
ucetnich pisemmostech s uvedenim jejich vvmamu budou uloZenvy u hlavni uéetni,
Ietera odpovida 1 za jejich akiualizaci.

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spolec¢nosti ABC, s.r.o.

4.3.2 Uétovy rozvrh

Jak bylo naznaceno jiz vV minulé podkapitole, na zdkladé upozornéni na neplatné
vynosové aktivacni UCty obsazené v Gctovém rozvrhu byla tcetni jednotkou vygenerovana
jeho aktualni verze. Avsak v noveé piedlozeném tctovém rozvrhu doslo nejen k odstranéni jiz
nevyuzivanych a neplatnych G¢étt, ale i kjisté upravé jeho vzhledu, nebot’ byl jednak
zredukovan pocet sloupcti v dokumentu z pivodnich osmi na pouhé ¢tyfi, ale také zvolen jiny

font pisma, zarucujici lepsi Citelnost a orientaci v dokumentu:

Obrazek 10 - Ukézka aktualizovaného Uétového rozvrhu

Uset Cislo segmentu Pop= O0du ok

531110 25 748 | Z5NV ndbéh materidl 2017
521120 25 749 ZENV nabéh mzdy 207
531130 25 750 Z5MV nabéh kooperace 2007
531140 25 751 Z5MV nabéh polotovary 2007
531150 25 752 | Z5MNV nabéh soc pojidténi 207
531160 25 753 | Z5NV nabéh zdr pojigténi 2007
531170 25 754 | Z5MNYV nabéh host zam. 2007
531130 25 756 | Z5MNV nabéh ostatni ndklady 2007
531210 25 757 | Z5NV odvadéni material 2007
531220 25 758 | Z5NV odvadéni mzdy 2007
BE1230 25 788| Z5NY odvadéni kooperace 2007
531240 25 760 Z5NV odvadéni polotovary 2007

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spole¢nosti ABC, s.r.o. po aktualizaci

V této podobé piedlozeny uctovy rozvrh jiz nevyzadoval tak vyznamné upravy, nebot’
s ptihlédnutim ke skuteCnosti, Ze jiz neobsahuje ani takové mnozstvi uctd, nebylo nadale
povazovéano za nutné rozd€lovat ucty v tabulkovém procesoru MS Excel do samostatnych
listi dle jednotlivych uctovych tfid. Piesto se k mensim zméndm stéle urcity prostor nabizel.

Pfedn¢ byl odstranén sloupec s aktualnim rokem u kazdého uctu, nebot’ nebyl

povazovan za podstatny vzhledem k vymezené platnosti na zacatku celého piedpisu. Nasledné
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doslo k drobngjsim kosmetickym upravam, slouzicim zejména K vétsi piehlednosti
dokumentu. Tabulka byla naformatovana tak, aby na kazdém vytis§téném listu obsahovala
zéhlavi vymezujici polozky ve sloupcich, text v buiikdch byl zarovnan k pravému okraji
a barva bunék byla navrzena ve dvou riznych odstinech, které se po fadcich stiidaji. Zahlavi
tabulky obdrzelo jiny font pisma a nepatrné vétsi velikost, nebot’ navzdory upravam ucetni
jednotky tento text zistal pomérné necitelny.

V neposledni fad¢ byly doplnény podnadpisy k n¢kterym uctovym tiidam, jako napf.
nakladové a vynosové Ucty ¢i ucty podrozvahové. Na samotny zavér bylo poté vytvoreno také

zapati na jednotlivych listech, obsahujici ¢islo aktualni strany z celkového poctu stran.

Obrazek 11 - Ukazka upraveného ucétového rozvrhu

Uget Cislo segmentu Popis idtu
012100 14 251 Mehmotné vysledky wzkumu a vwoje
013000 560 Software - sam. zakoupeny(071)
013100 13276 Software
021000 562 Stavby
021100 13278 Budovy a haly
021200 13279 Stavby
022400 13 281 Pracovni stroje a zafizeni
031000 1 660 Pozemky
031900 13 287 Pozemiy
042200 11 949 Pofizeni hmotného majetku
052100 22 280 Pos kytnute zalohy na DHIM
052200 22 828 Poskytnuté zalohy 1M
072100 14 862 Mehmvysledly VV

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spolecnosti ABC, s.r.o. po Gprave

4.3.3 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Vzhledem k chybé nastalé pii ukladani této smérnice bylo podobné jako u ptedchoziho
predpisu v prvni fadé nutné dodat dokument znovu ve spravném provedeni. Uéetni jednotce
se podafilo dohledat Giplné znéni smérnice, které bylo timto rozsiteno o chybéjici pravidla pro
pofizovani dlouhodobého majetku vcetné¢ jeho ocefiovani a uctovani, dale o postup pfi
vyfazovani investicniho majetku a o charakterizovani zptisobu odpisovani. Pfedpoklddana
uprava spocivajici v rozsifeni ptedpisu 0 vySe uvedena doporuceni k dané¢ smérnici tudiz jiz
nebyla potiebna.

Nicméné¢ se Vpredpise objevilo nekolik zastaralych udaji, souvisejicich
s predkontacemi u aktivace dlouhodobého majetku vytvotfeného vlastni ¢innosti. Vynosové
ucty byly na pfislusnych mistech podobné jako u piedeslé aktivace zasob nahrazeny uéty
nakladovymi ve skupin€ 58 dle aktudlniho uctového rozvrhu.

Nakonec doslo k upraveé pasaze popisujici aplikovanou metodu ucetnich odpisti, v niz

bylo mimo jiné odkazano na odpisovy plan v pfiloze této smérnice. Na zaklad¢ prani ucetni

49



jednotky byla tato pfiloha zrusena, a proto navazné doslo i K odstranéni odkazu na danou
ptilohu a k jeho naslednému presmérovani na pfilohu €. 1 k zdkonu ¢. 586/1992 Sb., o danich
Z ptijmi v platném znéni:
Obrazek 12 - Preformulovani a aktualizace odpisového planu
DHM se odepisuje s ohledem na opotfebeni odpovidajici béinym podminkam

jeho pouZivani. Od r. 2009 byl jako odpisovy plan pouZivan Ciselnik SKP, ktery je

pfilohou k zikonu &. 586/1992 Sb., o danich zpfijmb, a je zadin v podsystému

MAJETEK. V souladu s naslednymi novelizacemi je dale postupovano dle klasifikace

CZ-CPA, uvadéné rovn#Z jako pfiloha & 1 k zikonu o danich z pfijma v plamém

méni.

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice poskytnuté spole¢nosti ABC, s.r.0. po uprave

4.3.4 Ostatni upravy

Samostatny odpisovy plan vedeny jako piiloha ke smérnici C byl Vv ndvaznosti na
ptedchozi podkapitolu odstranén a nahrazen pouhym odkazem na pfilohu ¢. 1 k zadkonu
0 danich z pfijma. Dale vzhledem ke skute¢nosti, ze u smérnice E upravujici pokladni operace
ani u Spisového a skartaéniho fadu nebyly nalezeny zadné nedostatky, a tudiz ani navrzeny
zadné upravy, byly oba ptedpisy zachovany v piivodni podobé bez provedeni jakychkoli

zmen.

4.4 Vlastni tvorba vnitropodnikovych smérnic

Jak vyplynulo z provedené analyzy, dosavadni soubor vnitropodnikovych smérnic
spoleCnosti  pokryva jiznyni znaéné mnozstvi uUletnich problematik. Tvorba
vnitropodnikovych smérnic bude tudiz zaméfena v prvni fad¢ na ty zbyvajici oblasti, jez firma
vnitinimi pfedpisy dosud oSetieny nema.

Vybér probihal na zakladé porovnavani piedlozeného souboru vnitropodnikovych
smérnic ucetni jednotky s vy€tem smérnic uvadénych v odbornych publikacich. Takto byly
pro vytvareni novych vnitinich pfedpist nalezeny, navrzeny a nasledné schvaleny vedenim
spole¢nosti ucetni problematiky dvé, a to:

e inventarizace majetku a zavazkd,
e ob¢h tcetnich dokladd.

Ob¢ oblasti predstavuji vyznamnou soucast ucetnictvi a jejich tuprava ve
vnitropodnikovych smérnicich se beze zbytku piedpoklada. Inventarizace i ob&h ucetnich
dokladt v sob¢ zahrnuji slozité procesy, jejichz organizace, odpovédnosti a Uprava zistavaji
Z prevazné Casti pouze v rukou jednotlivych ucetnich jednotek. Vnitini smérnice k témto
problematikdm je proto vhodné vytvéret uz jen z toho diivodu, aby veskeré prace probihaly

koordinovan¢ a nedochazelo pii nich ke zbyte¢nym rozportim.
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Béhem vytvareni vnitropodnikovych smérnic byl kladen diraz na to, aby piedpisy po
obsahové strance ucetni jednotce zcela vyhovovaly a odpovidaly tak jeji dosavadni praxi.
Smérnice byly dale navrzeny sohledem na to, aby byly pro zaméstnance dostate¢né
srozumitelné, piehledné a dostaly z jejich strany rychlého piijeti. Z toho divodu vychazeji
z jiz zavedeného stylu, formatu a struktury stavajicich vnitinich predpisti spole¢nosti, nebot
tato podoba smérnic potfebam Ucetni jednotky zcela postacuje a ma v ni svou letitou tradici.
Vychodisko pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic pfitom piedstavovaly jak legislativni
prameny, tak i odborné publikace a vzory smérnic od autort Kovalikové (2015), Hrusky
(2004) a Lousi (2014).

4.4.1 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizaci majetku a zavazkd ve spolecnosti ABC, s.r.o. dosud osetfoval pouze
kazdoro¢né vydavany ptikaz feditele, v némz byvaly stanoveny terminy a jmenovani ¢lenové
inventariza¢nich komisi i odpovédné osoby za jednotlivé ¢asti inventarizace. Bylo proto
uznano za vhodné sestavit krom¢ daného piikazu také vnitropodnikovou smérnici, jez by
zahrnovala vSechna neménna ustanoveni tykajici se inventariza¢nich ¢innosti. Ptikaz feditele
bude ptitom stejné jako doposud upravovat zalezitosti platné pouze pro dané Gicetni obdobi.

Struktura navrhované smérnice sestava z:

e uvodniho ustanoveni se zakladnimi poucenimi 0 inventarizaci a jejim prubéhu,
e vymezeni odpovédnosti za udrzovani smeérnice,

e vysvétleni pouzitych zkratek,

e definovani zékladnich pojmu (naptiklad inventura, inventurni soupisy),

e vymezeni pfedmétu inventarizace,

e charakteristiky jednotlivych fazi inventarizace,

e poznamky o archivaci t€etnich dokladi,

e odkazu na pfisluSné pravni normy,

e piilohy ¢. 1, pfedstavujici vzor piikazu feditele k inventarizaci.

Smérnice byla pro spole¢nost ABC, s.r.o. vytvofena jako navrh, nékterd ustanoveni
byla proto ponechana bez blizsiho vymezeni, nebot’ jejich doplnéni provede az vedeni ucetni
jednotky. Vlastni obsah vnitropodnikové smérnice poté predklada nasledujici text.

A. Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice vychazi ze zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich

predpist (zvIasté § 29 a 30), z vyhlasky &. 500/2002 Sb., k tomuto zakonu a z Ceskych

Gi¢etnich standardd (zejména z CSU &. 007).
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2. Touto smérnici se vysvétluji zakladni pojmy a stanovuji jednotné¢ zasady pro
inventarizaci majetku a zdvazkl ve spolecnosti ABC, s.r.0.

3. Cilem inventarizace je podat vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a finan¢ni
situace ucCetni jednotky, pfiCemz fadnym provedenim inventarizace splnit také vesSkeré
podminky k dosazeni prikazného ucetnictvi.

4. Inventarizace je provadéna v souladu s prikazem feditele spolecnosti, ktery jmenuje
predsedu, mistopfedsedu a dalsi ¢leny hlavni inventariza¢ni komise, vedouci a dalsi Cleny
dil¢ich fyzickych inventur pro kazdy inventarizovany druh majetku, pfipadné dle jednotlivych
skladti. Vzor piikazu feditele je uveden v pfiloze ¢. 1 k této smérnici.

5. Vedouci dil¢i inventarizani komise je odpovédny za spravné a poctivé provedeni
inventury. Provede také zhodnoceni ptipravy a Grovné inventury, a vypracuje navrhy na
vyfazeni. Clenem dil¢i inventarizaéni komise musi byt pracovnik odpovédny za svéfeny
majetek.

6. Prikaz teditele stanovuje rovnéz terminy jednotlivych inventur.

7. Pfed zahajenim inventury je odpovédny pracovnik v souladu s piikazem feditele
povinen odevzdat inventarizacni komisi pisemné prohlaSeni o tom, ze vSechny doklady
odevzdal k zati¢tovani a vSechny piijmy a vydaje jsou do zahajeni inventury zauctovany.

8. Inventurni soupisy jsou vyhotovovany v prubéhu provadéni fyzickych inventur
nebo bezprostiedné po jejich ukonceni, a to ze zdznamu pfi nich pofizenych. Jestlize se pfi
porovnani zjisti rozdily, je tfeba je vycislit v jednotkdch mnozZstvi a v penéZnich jednotkach
(viz ptiloha ¢. 1).

B. Odpovédnosti a pravomoci
Za udrzovani této smérnice odpovida hlavni ucetni.

C. Zkratky
Zvlastni zkratky pouzité v této smérnici:

— HIK - hlavni inventariza¢ni komise
— DIK —dil¢i inventarizacni komise
D. Zakladni pojmy
1) Inventura
Inventura je jednou ze stézejnich fazi inventarizace a piedstavuje proces zjistovani
skutecného stavu majetku a zavazkt, pticemz je rozliSovana:

a) inventura fyzickd — u hmotného, pfipadné¢ i nehmotného majetku, u nichz je

skute¢ny stav zjiStovan napt. prepocitanim, zvazenim ¢i métenim, a musi se ji

ucastnit pracovnik odpovédny za svéfeny majetek,
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b) inventura dokladova — zejména u pohledavek a zavazku, dale u casového
rozliSeni, opravnych polozek, rezerv ¢i dohadnych polozek, u nichz zjistovani
skute¢ného stavu probiha kontrolou existence, uplnosti a spravnosti dokladu.

2) Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace ve spolecnosti ABC, s.r.o. mize byt vyhlasena jako:

a) fadna — majetek a zavazky se inventarizuji ke dni fadné ucetni zavérky, ktera
se provadi k 31. 12; terminy jednotlivych inventur a dalSich ¢innosti blize
specifikuje kazdoro¢né vydavany ptikaz feditele,

b) mimotadna — provadi se ke dni sestaveni mimotadné ucetni zavérky, pfi
namatkové kontrole, zméné odpovédného pracovnika ¢i pfi mimotadnych
udalostech (napft. po Zivelnych pohromach, vloupénich ¢i zpronevérach),

C) pribézna — pouze u zasob sledovanych dle druhti, mist jejich uloZeni ¢i hmotné
odpovédnych osob a u dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery se
vzhledem Kk pInéné funkci nachazi v soustavném pohybu a nema stale misto.

3) Inventurni soupisy

Inventurni soupisy pfedstavuji prikazné c¢etni zdznamy, jeZ musi obsahovat:

a) oznaceni Gcetni jednotky,

b) skute¢ny stav veSkerého majetku a zavazku s jejich jednoznacnym urcenim,

c) Cdislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,

d) podpisovy zaznam osoby odpoveédné za zjisténi skutecnosti,

e) podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

f) zpusob zjisténi skuteénych stavil,

g) ocenéni majetku a zavazkl k okamziku uskutecnéni inventury nebo pro ucely
tvorby rezerv ¢i opravnych polozek,

h) okamzik, k némuz se sestavuje ucetni zaveérka,

i) rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

J) okamzik zahajeni inventury,

k) okamzik ukonceni inventury.

Inventurni soupisy se ve spolec¢nosti ABC, s.r.o. vyhotovuji ... (napf. dvakrat),
pfi¢emz origindl se predava HIK a kopie je ponechiana vedoucimu DIK. Inventurni soupisy
jsou archivovany po dobu 5 let jednak v u¢tarné a na jednotlivych umisténich majetku.

4) Inventariza¢ni rozdily
K inventariza¢nim rozdilim v ucetni jednotce dochazi tehdy, jestlize skute¢ny stav

majetku a zavazku zjistény pii inventarizaci je oproti stavu majetku a zavazkl v ucetnictvi:
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a) niz8i — jedna se o manko, popi. schodek u penézni hotovosti a cenin — pokud
zaroven nelze rozdil mezi t€émito stavy dolozit Gcetnim dokladem ¢i jinym
zpusobem stanovenym zakonem o ucetnictvi a neni podepsana smlouva
0 hmotné odpovédnosti zaméstnance, nebo

b) vyss$i — jednd se o prebytek — pokud rovné€z vznikly rozdil nelze dolozit
ucetnim dokladem nebo prokézat jinym zdkonem stanovenym zptisobem.

Inventarizacni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovétuje stav majetku a zavazka.

E. Predmét inventarizace

Inventarizaci podléha veskery:

e majetek a zadvazky s vlastnickym nebo jinym pravem,

e majetek a zavazky sledované na podrozvahovych uctech,

e majetek a zdvazky, které nejsou ve vlastnictvi firmy a nesleduji se ani na
podrozvahové evidenci, avSak v dobé provadéni inventarizace se nachdzeji
Vv tcetni jednotce.

Konkrétné se jednd o: dlouhodoby hmotny, nehmotny a finan¢ni majetek, drobny
hmotny majetek, veSkeré¢ druhy zasob (material, zasoby nedokonené vyroby ¢i vlastni
vyrobky), kratkodoby financni majetek, pohledavky, zavazky, ¢asové rozliSeni, dohadné
a opravné polozky, rezervy a majetek vedeny na podrozvahovych tctech.

F. Postup pri inventarizaci

1. Clenové DIK zjisti skute¢né stavy majetku a zavazki ke dni Gletni zavérky
fyzickou ¢i dokladovou inventurou, kterou provedou v jednotlivych terminech urcenych
ptikazem feditele.

2. Dale se zjisténé skutecné stavy majetku a zavazkil zaznamenaji do inventurnich
soupist se v§emi povinnymi nalezitosti jmenovanymi vyse.

3. Dojde Kk porovnani skute¢nych a ucetnich stavii v pocitatové sestavé ke dni ...
a k vyhotoveni inventarizac¢nich zapist, v nichz budou uvedeny:

a) vyse ptipadnych inventariza¢nich rozdild,
b) pfi¢ina jejich vzniku,
€) navrh na vypotadani inventariza¢niho rozdilu,
d) zpusob likvidace a prouctovani inventarizacnich rozdila,
e) pripadné prohlaseni hmotné odpovédného pracovnika a DIK.
4. Nasledn¢ budou inventarizacni rozdily zuctovany do ucetniho obdobi, za které¢ se

stav majetku a zavazkt ovétuje.
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5. Provede se kontrola ocenéni majetku a zavazkl k rozvahovému dni, zda jejich
ucetni hodnota odpovidd hodnoté trzni. Jestlize bude ucetni hodnota vyssi, rozhodne se
0 tvorb¢ opravnych polozek a odpist.

6. Schvalené opravné polozky, odpisy ¢i zmény rezerv budou nasledné zauctovany do
ucetniho obdobi, za né€z se ovéfuje stav majetku a zavazkl. Blizsi specifikace postupu jejich
uctovani je uvedena v prislusnych ¢astech souhrnné smérnice o ucetnictvi.

7. V poslednim kroku dojde k archivaci veskeré inventarizacni dokumentace, a to
v souladu s platnym Spisovym a skartaénim fadem.

G. Archivace uéetnich doklada

Archivaci jednotlivych druhti i¢etnich dokladi podrobné fesi Spisovy a skarta¢ni rad.

H. Souvisejici dokumentace a odkazy
Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Provadéci vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., k tomuto zdkonu
Ceské uéetni standardy pro podnikatele

I. Prilohy
Ptiloha €. 1 — Vzor ptikazu feditele k provedeni inventarizace majetku a zavazki

4.4.2 Obéh ucetnich dokladu

Obé&h ucetnich dokladll je ¢astecné feSen jiz ve Spisovém a skartaénim fadu, ovSem
V ném se pozornost upirala pouze na Uschovu a naslednou skartaci podnikové dokumentace.
S ohledem na c¢asté zmény V organizaci ob¢hu jednotlivych ucéetnich dokladt byl navrzeny
dokument zaméfen na obecnéjsi ustanoveni a sestaven ve formé, v niz by nemuselo dochazet
k jeho neustalym zménam ¢i tipravam. Soucasné poskytuje dostatek informaci pro zajisténi
rychlého a efektivniho ob&hu tcetnich dokladii v ramei spolecnosti ABC, s.r.o.

Béhem tvorby daného ptedpisu rovnéz vyslo najevo, Ze ucetni jednotka nedisponuje
odpovédnostnim fadem. V rdmci pfilohy k této smérnici byl tudiz vypracovan také navrh
odpovédnostniho fady 0sob zodpovédnych za jednotlivé etapy ob&hu ucetnich dokladd.

Struktura navrzené vnitropodnikové smérnice ma tuto podobu:

e uvodni ustanoveni, predstavujici ucel a cil smérnice,
e odpovédnosti a pravomoci,

e charakteristika a nalezitosti ucetnich dokladu,

e zasady tykajici se ucetnich dokladi,

e dokladové fady prenesené ze souhrnné smérnice A,

e popis jednotlivych etap ob&hu ucetnich dokladu,
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e schvalovani ucetnich dokladd,
e opravy ucetnich dokladi,
e vymezeni okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu,
e archivace ucetnich dokladu,
e souvisejici predpisy,
e prilohy.
Samotny text vnitropodnikové smérnice o obéhu ucetnich dokladi vcetné jeho ptilohy
je poté uveden nize.
A. Uvodni ustanoveni
1. Tato smérnice vychazi ze zédkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jSich
predpisti (zv1asté z § 29 a 30), z Ceskych G&etnich standardd (zejména z CSU &. 001) a ze
zakona ¢. 235/2004 Sb., 0 dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpisu.
2. Touto smérnici se vysvétluji zdkladni pojmy a stanovuji jednotné zasady pro ob&h
ucetnich dokladt ve spolecnosti ABC s.r.0.
3. Cil smérnice o obé¢hu ucetnich dokladii spo¢iva zejména v dosaZzeni spravnosti,
uplnosti, priukaznosti, srozumitelnosti a prehlednosti cetnich zdznamn.
B. Odpovédnosti a pravomoci
Za udrZovani této smérnice odpovidéa hlavni ti¢etni.
C. Uéetni doklady
1. Uetni doklady jsou priikazné ucetni zaznamy, jimiz se dokladaji skutenosti, které
jsou pfedmétem Ucetnictvi.
2. Tyto doklady museji obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho piipadu a jeho Gcastniky,
C) penézni castku nebo informaci o cené za mémou jednotku a vyjadieni
mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, jestlize neni shodny s datem dle
pismene d)
f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za Gcetni pripad a osoby odpovédné za
jeho zatctovani.
3. Ucetni doklad slouzi sou¢asné jako dafiovy doklad (resp. zjednoduseny danovy

doklad), jestlize obsahuje nalezitosti podle § 26 - 30 zédkona o dani z pfidané hodnoty.
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4. Uketni doklady je detni jednotka povinna vyhotovit bez zbyteéného odkladu po
zjisténi skutecnosti, které se jimi dokladaji. Jestlize tuto zdsadu neni mozné dodrZzet, uctuje se
o téchto skutecnostech do obdobi, v némz se o nich ucetni jednotka dozvédéla.

D. Zasady souvisejici s icetnimi doklady

1. Ugetni doklady musi byt ¢itelné a vyhotovené trvanlivym zptisobem. V piipadé
dokladt vyhotovenych na termopapirech musi neprodlené dojit k jejich okopirovani.

2. Opravy Vv ucetnich dokladech nesmi vést k netiplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti
ucetnictvi.

3. Ob¢h ucetnich dokladii je nutné organizovat tak, aby ke schvalovani ucetnich
pfipadii anaslednému zpracovani ucetnich dokladi dochdzelo ve lhitaich co mozna
nejkratSich. Prislusny doklad se musi vratit do Uctarny jesté pred jeho splatnosti.

4. V ptipad¢, Ze pracovnik odpoveédny za schvaleni tcetniho piipadu neni ptitomen, je
nutné provést odsouhlaseni a schvaleni dokladu jemu nadfizenou osobou.

E. Dokladové Fady

Pro kazdy druh ucetniho dokladu jsou stanoveny nésledujici samostatné ¢iselné fady.
Naptiklad:

XXX - X = kategorie dokladu/RR = posledni rok letopoctu, déle ¢iselna fada

Prijaté faktury

FDTU/RRO000 Ptijaté faktury tuzemsko — materialové, rezijni, investi¢ni
FDZH/RR7000 Ptijaté faktury zahrani¢i — materidlové, rezijni, investi¢ni
FDTZ/RR6000 Pfijaté zalohové faktury tuzemsko a zahranici
Z\/DD/RR00000 DD k platbam tuzemsko a zahranic¢i
OST/RR9000 Ostatni zavazky — pojistovna, tthrady placené kartou

Vystavené faktury
FVT/RR1000 Vystavené faktury za vyrobky a sluzby tuzemsko-odbyt
FVZ/RR2000 Vystavené faktury za vyrobky a sluzby zahrani¢i-odbyt
FVS1/RR3000 Vystavené faktury za prodany material sklad zav.1
FVS2/RR4000 Vystavené faktury za prodany material sklad zav.2
FVTZ/RR7000 Vystavené zalohové faktury tuzemsko
FVZZ/RR8000 Vystavené zalohové faktury zahranici
ZPDD/RR0000 DD k platbam tuzemsko
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Vydajové a piijmové pokladni doklady

PDH/RR/00000 Ptijmové a vydajové pokladni doklady hlavni pokladny CZK
PDE/RR/0000 Pfijmové a vydajové pokladni doklady valutova pokladna EUR
Sklady
P/RR/00000 Ptijemky dle lokaci skladu
Ostatni doklady
X000000 Interni doklady-mzdy (druh dokladu 903)
IMO/RR/00000 Interni doklady-odpisy
IMP/RR/00000 Interni doklady potizeného investi¢niho majetku
IMV/RR/00000 Interni doklady-vytazeni majetku
PUZ/RR0000 Interni doklady poftizené uctarnou
ZDDN/RR8000 ZjednoduSeny daiiovy doklad

Pti ¢islovani dokladl je dbdno na nepterusovanost dokladovych fad.
B. Obéh ucetnich dokladii
Ob¢h ucetnich dokladii sestava z téchto ¢innosti, a to v ur¢eném potadi:
a) vystaveni/ptijem ucetniho dokladu,
b) ptezkouseni formalni spravnosti,
C) zatfidéni,
d) zaevidovani a ¢islovani dokladu,
e) odsouhlaseni existence operace,
f) ovéfeni vécné spravnosti dokladu,
g) schvaleni ucetniho dokladu,
h) urceni Gétovaciho predpisu (pifedkontace),
i) zauctovani,
j) pfipadné finan¢ni vyrovnani dokladu,
k) tschovy tcetnich pisemnosti (viz Spisovy a skartacni fad),
I) skartace.
C. Schvalovani ucetnich dokladu
Schvalovani ucetnich dokladi je podminéno ptrezkousenim z hlediska:
a) formalniho — kontrola uplnosti a spravnosti nalezitosti uc¢etniho dokladu,
b) vécného — kontrola existence a spravnosti cetniho piipadu.

Osoby odpovédné za ucetni piipady ucetni jednotky jsou uvedeny v piiloze ¢. 2.
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Schvalovani dokladii dle formalni i vécné spravnosti je nutno provést jesté pied jejich
zauctovanim.
D. Opravy tcetnich zaznami
1. Utetni jednotka provadi opravy Gletnich zdznamu tehdy, jestlize na ptivodnich
ucetnich zaznamech nalezne tyto nedostatky:

a) neuplnost,

b) nespravnost,

C) neprikaznost,

d) nesrozumitelnost,

e) nepiehlednost,

f) necitelnost dokladu.

2. Opravy Ucetnich zaznami jsou provedeny neprodlené po zjisSté€ni vySe uvedenych
zavad, a to timto zpisobem:

a) ruéni opravy dokladi — nespravny udaj se jednou tenkou cCarou pieSkrtne
a Vv blizkosti se uvede udaj spravny, pfipoji se podpisovy zdznam osoby
odpové&dné za provedeni opravy a okamzik jejiho provedent,

b) opravy zaznami v ucetnich knihach — vyhotovi se opravny tcéetni doklad, na
kterém bude specifikovan diivod opravy, timto dokladem dojde ke stornovani
chybného zdznamu, nasledné se uvede zdznam spravny, ptipoji se podpisovy
zdznam odpovédné osoby a okamzik provedeni opravy.

3. Oprava se provadi vzdy tak, aby byl ziejmy ptivodni zdznam, proto se v zadném

pfipad¢ neprovadi témito zpisoby:
a) vymazanim,
b) prelepovanim,
c) preskrtavanim,
d) piepisovanim,
e) ani jinym zpisobem znemoziujici pfecteni puvodniho zapisu.
E. Vymezeni okamziku ticetniho pripadu

1. Jako okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu je chapan den, v némz dojde k:

e splnéni dodavky,

e splnéni penézitého dluhu ¢i prevzeti dluhu,

¢ inkasu, postoupeni ¢i vkladu pohledavky,

e poskytnuti ¢i piijeti zalohy,
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e 7jisténi manka, schodku, piebytku ¢i Skody,

e dalSim pifipadim vymezenym v zakoné o ucetnictvi, provadéci vyhlasce ¢i

Ceskych téetnich standardech.

2. Za ucelem ocenéni pohledavek a zavazkl vyjadienych v cizi méné lze za okamzik

uskuteCnéni Ucetniho pfipadu povazovat den vystaveni ¢i prijeti faktury ¢i obdobného

dokladu.

3. Pfi pievodu vlastnictvi
nemovitosti je za okamzik uskutecnéni Ucetniho piipadu povazovan den zdpisu do
katastralniho utadu.

4. Uetni zapisy se provadgji ke dni pfijeti nebo vystaveni icetnich dokladii. Pro tigely

DPH a spravného ptitfazeni obdobi ucetniho ptipadu je u kazdého ucetniho zdpisu evidovano

datum DUZP a obdobi, do n¢hoz ptislusny ucetni zapis spada.

F. Archivace aéetnich dokladu

Archivaci jednotlivych druhii Géetnich dokladti podrobné fesi Spisovy a skartacni fad.

G. Souvisejici dokumentace a odkazy
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Ceské ucetni standardy pro podnikatele
Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

H. Priloha ¢. 1 — Schéma obéhu ucetnich doklada

Schéma 1 - Obéh uéetnich dokladu

k nemovitostem podl¢hajicim vkladu do

vystaveni/piijem ucetniho dokladu

ptezkouseni formalni spravnosti ucetniho dokladu

zatfidéni

zaevidovani a ¢islovani dokladu

odsouhlaseni existence operace

oveteni vécné spravnosti dokladu

schvaleni ucetniho dokladu

urceni uctovaciho predpisu (piedkontace)

zauctovani

ptipadné finan¢ni vyrovnani dokladu

uschova ucetnich pisemnosti

skartace

M ) - _J

N
o

roj: Vlastni prace
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Piiloha €. 2 — Odpovédnostni Fad za ucetni doklady

Vlastnoruc¢ni podpisovy zaznam neni ve spolecnosti ABC, s.r.o. pouzivan. Klasicky
podpis je nahrazen zaznamem elektronického podpisu s ¢asovym razitkem, generovanym
v ramci evidence ucetnich dokladd v informa¢nim systému IS Dimenze ++.

Pouzita forma podepisovani rovnéz zajistuje, ze ucetni doklady nejsou propustény do
dalsi faze zpracovani bez pozadovaného podpisu opravnéné 0soby odpovédné za jednotlivé

kroky zpracovani.

Osoby odpovédné za provedeni kontroly a zajisténi formalni i vécné spravnosti

vystavenych ucetnich, resp. danovych dokladt jsou uvedeny v nasledujici Tabulce 2:

Tabulka 2 - Osoby odpovédné za spravnost vystavenych ucetnich dokladi

Kategorie dokladu Funkce Jméno a ptijmeni

Faktura vydana — odbyt

Faktura vydana — odbyt hotové Fakturantka spravni
Faktura vydana — odbyt zahranici (Doplni ucetni jednotka)
Faktura vydana — sklad Z1 Fakturantka sklad Z1
Fakturantka vydana — sklad Z2 Fakturantka sklad Z2

Zdroj: Vlastni prace

V nésledujici Tabulce 3 jsou pak vyjmenovany soby odpovédné za provedeni kontroly

a schvaleni formalni spravnosti pfijatych ucetnich, resp. danovych dokladu:

Tabulka 3 - Osoby odpovédné za kontrolu nalezitosti ptijatych ucetnich dokladt

Kategorie dokladu Funkce Jméno a piijmeni

Faktura dosla — M tuzemsko Ugetni — pokladni

Faktura dosla — N tuzemsko

Faktura dosl4 — pfenesena dan

: Hlavni G¢etni (Doplni ucetni jednotka)
Faktura dosl4 — zahrani¢ni
Faktura doslé4 — Zivnostnici
ZjednoduSeny DD — nakup Ucetni — pokladni

Zdroj: Vlastni prace
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Osoby odpovédné za provedeni kontroly a schvaleni vécné spravnosti pfijatych

ucetnich, resp. danovych dokladi, tj. schvaleni existence a opravnénosti ucetniho piipadu, lze

nalézt v Tabulce 4:

Tabulka 4 - Osoby odpovédné za schvaleni Gi¢etniho piipadu

Kategorie dokladu

Funkce

Jméno a piijmeni

Faktura dosla — M tuzemsko

Referent zasobovani

Faktura dosla — N tuzemsko

Spravce infrastruktury/
Spravce IT/
Vedouci dopravy/
Kooperator

Faktura dosla — pfenesena dan

Referent zasobovani/
Spravce infrastruktury

Faktura dosla — zahrani¢ni

Referent zasobovani

Faktura dosla — Zivnostnici

Vyrobni feditel

Zjednoduseny DD — nékup

Spravce infrastruktury/
Spravce IT/
Vedouci dopravy/
Kooperator/
Pracovnik PAM

(Doplni ucetni jednotka)

Zdroj: Vlastni prace

Obsahem Tabulky 5 je pak vymezeni osob odpovédnych za spravnost zatuctovani

ucetniho piipadu:

Tabulka 5 - Osoby odpovédné za zauctovani Géetniho ptipadu

Ucetni ptipad Funkce Jméno a piijmeni
Faktura vydana Fakturantka spravni
Faktura ptijata Hlavni ucetni
- ; (Doplni ucetni jednotka)
Zjednoduseny DD Ucetni — pokladni

Ptimy ucetni zapis

Hlavni uéetni

Zdroj: Vlastni prace
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5 ZAVER

Bakalarska prace se zabyvala problematikou vnitropodnikovych tcetnich smérnic, a to
Z hlediska jejich klicového vyznamu pro ucetni jednotku, jejich vhodné upravy a souvisejicich
legislativnich prament. Pfitom se déale podrobnéji zaméfila na charakteristiku péti povinnych
vnitropodnikovych ptedpisi, jimiz byly Gctovy rozvrh, odpovédnostni fad a podpisové vzory,
odpisovy plan, kursové rozdily a inventarizace majetku a zdvazki. Kratce nastinila i nékteré
Z doporucenych vnitropodnikovych smérnic, které jiz z pravnich predpisti piimo nevyplyvaji,
avSak mohou zajistit hladsi priibéh ucetnich praci v ramci organizace jednotlivych ¢innosti
ucetni jednotky.

V praktické ¢asti doslo k rozboru vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti ABC, s.r.o.,
sestavajicich ze Souhrnné vnitropodnikové smérnice ucetnictvi, Uétového rozvrhu,
Odpisového planu, Dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, Pokladny a Spisového
a skartacniho fadu. Tyto smérnice byly podrobeny komparaci s platnymi legislativnimi
predpisy a doporucenimi vV odbornych publikacich a na jejich zaklad¢ byly ucetni jednotce
ptedlozeny navrhy na mozné Upravy stavajicich vnitropodnikovych smérnic. Jednalo se
pfedné o aktualizace aktivacnich Uc¢th zasob vlastni vyroby v Souhrnné smérnici Gcetnictvi,
0 vzhledovou upravu a aktualizaci Uctového rozvrhu, 0 nahrazeni dosavadniho Odpisového
planu pouhym odkazem na piilohu k zakonu o dani z pfijmu, o Gpravu nepfesnych oznaceni
dokladovych fad a o preformulovani ¢i odstranéni neplatnych ustanoveni V jednotlivych
smérnicich podniku. VySe jmenované Upravy byly po schvaleni vedenim tucetni jednotky
skute¢né zrealizovany a nasledné znovu piedloZeny k provedeni kontroly. Po jejich schvaleni
doslo k naslednému uvedeni vnitropodnikovych smérnic do praxe.

Z komplexni analyzy vnitropodnikovych pfedpisi spole¢nosti vyplynulo, Ze navzdory
znaén€ propracovanému a rozsahlému systému dosavadnich vnitropodnikovych smérnic dana
ucetni jednotka nema v jejich ramci oSetienou problematiku inventarizace majetku a zavazka
a ob¢hu ucetnich dokladl. Na zakladé¢ této skutecnosti byly ucetni jednotce vypracovany dveé
nové smérnice upravujici pravé ony jmenované oblasti. Obé smérnice byly pfitom zpracovany
tak, aby odpovidaly struktuie i vzhledu dosavadnich vnitropodnikovych ptedpist spolecnosti,
nebot’ nevykazovaly zadné zavazné nedostatky. V souvislosti s vnitropodnikovou smérnici
Ob¢h ucetnich dokladii doSlo rovnéz k vytvofeni odpovédnostniho fadu pro osoby
zodpovédné za schvaleni Ucetnich dokladl dle jejich formdlni a vécné spravnosti a dale za
zauctovani jednotlivych ucetnich piipadi. Spole¢né s navrzenym schématem ob¢hu ucetnich

dokladd byl odpovédnostni fad k piislusné smérnici pfipojen jako jeji ptiloha.
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Rozbor vnitropodnikovych smérnic spolec¢nosti odhalil i né€kolik dalSich nedostatkt
predlozenych dokumentti — a to v podob¢ problematik, jez ucetni jednotka zcela opomenula
stanovit. Jednalo se konkrétné 0 normu pfirozenych tbytkd zasob a dalsi odpovédnostni fady
véetné podpisovych vzorl. Jejich vytvareni vSak ucetni jednotka vyhodnotila (s vyjimkou
odpovédnostniho tadu k ucetnim dokladiim a jejich zauctovani) jako pftili§ komplikované,
a tak se v navaznosti na ptedlozena doporuceni rozhodla zminéné oblasti postupné fesit sama.

Navrzené smérnice byly V konecné fazi tcetni jednotkou ptrezkoumany, po drobnych

modifikacich pfijaty a nasledné¢ zahrnuty do souboru vnitropodnikovych téetnich smérnic

spole¢nosti.
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