Ceska zemé&délska univerzita v Praze
Provozné ekonomicka fakulta

Katedra obchodu a financi

CESKA ‘
ZEMEDELSKA
UNIVERZITA V PRAZE

Diplomova prace
Optimalizace vnitropodnikovych smérnic pro vedeni

ucetnictvi u zvoleného podnikatelského subjektu

Bc. Denisa Kudlacikova

© 2018 CZU v Praze






CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE

Provozné ekonomicka fakulta

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

Bc. Denisa Kudlacikova

Podnikani a administrativa

Mdzev prace

Optimalizace vnitropodnikovych smérnic pro vedeni uéetnictvi u zvoleného podnikatelského subjektu

Mazev anglicky

Internal Guidelines for Accounting of the Selected Entrepreneurial Entity

Cile prace

Cilem diplomaové prace je na zakladé rozboru teoretickych vychodisek navrhnout zmény ve
vnitropodnikovych smérnicich pro vedeni Ucetnictvi a zpracovat noveé vnitropodnikové smérnice pro
vybrang acetni okruhy ve zvoleném podnikatelském subjektu.

Metodika

Postup zpracovani diplomové prace vychazi z pfedpokladu systematického zpracovani teoretickych wcho-
disek pro vytvoreni viastni prace v ast teoretickych vychodisek. Literarni rederie bude zpracovana na 7a-
kladé samostatného studia tematicky zaméfené odborné literatury.

Ve viastni praci bude na zakladé analyticko-systematickych metod zhodnocen soudasny stav vnitropodniko-
vych smérnic pro vedeni uéetnictvi. Bude posouzena jejich aktudlnost vzhledem ke znéni platmych pravnich
norem vztahujicich se k vedeni Géetnictvi a také ve vztahu k podnikowym procestm. MNa zdkladé provedené
analyzy a komparace soucasného stavu bude zpracovan navrh na zmény a opravy stavajicich vnitropodni-
kowych smérnic a soudasné budou vytvofeny noveé smérnice k Géetnim okruhlm, u kterych tato potfeba
vyplyne z provedené analyzy stavu vnitropodnikowych smérnic u zvoleného podnikatelského subjektu.

Oficizini cokument * Ceckd sembdiisk univerzits v Praze * Kamycka 129, 165 21 Prsha 6 - Suchdol



Doporuceny rozsah prace
60 — B0 stran

Klitova slova
ucetnictvi, Gcetni jednotka, vnitropodnikoveé smérnice pro vedeni Ucetnictvi, ucetni zasady, vérny a poctivy
obraz skutecnosti

Doporucené zdroje informaci

KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smémice pro pednikatele. 12. aktualizované vydani. Olomouc: ANAG, 2015.
440 5. ISBN 978-B0-7263-942-7.

LOUSA, Frantisek. Vnitropodnikové smérnice v Oetnictvi. 6. aktualizované vydani. Praha: GRADA, 2014,
128 5. ISBMN 978-B0-247-5172-6.

MULLEROVA, LibuZe a Michal SINDELAR. Uéetnictvi, dans a audit v obchednich kerporacich. Praha:
GRADA, 2016. 208 s_ ISBEN 978-80-247-5806-0.

PILAROVA, lvana a Jana PILATOVA. Ufetni zévérka — Zaklad dané — Finanéni analyza — podnikatelskych
subjektd roku 2016. 8. aktualizované a roziifens vydani. Praha: VOX, 2016. 192 s ISEN
978-B0-8748-0502.

RYMES, Petr. Podvojné ufetnictvi a Ofetni zavérka. 17. aktualizované vyddni. Olomouc: ANAG, 2017. 1152
5. ISBN 978-80-7554-061-4.

TRAVNICKOVA, Jana. Uftova osnova, feské ufetni standardy, postupy Uctovdni pro podnikatele. Olomouc:
AMNAG, 2015. 344 s ISBN 978-80-7263-930-4.

Predbéiny termin obhajoby
2017/18 LS — PEF

Vedouci prace
Ing. Helena Cermdkovd, Ph.D.

Garantujici pracovisté
Katedra cbchodu a financi

Elektronicky schvdleno dne 12. 7. 2017 Elektronicky schvaleno dne 1. 11. 2017
Ing. Helena Cermékova, Ph.D. Ing. Martin Pelikan, Ph.D.
Vedouci katedry Dékan

V Praze dne 07. 11. 2017

OficiZini dokumnent * Cesks zemediiska univerzits v Praze * Kamycka 129, 165 21 Praha 6 - Suchdol



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze svou diplomovou praci "Optimalizace vnitropodnikovych smérnic pro
vedeni UCetnictvi u zvoleného podnikatelského subjektu” jsem vypracovala samostatné
pod vedenim vedouci diplomové price a s pouzitim odborné literatury a dalSich
informacnich zdroju, které jsou citovany v praci a uvedeny v seznamu pouzitych zdroju
na konci prace. Jako autorka uvedené diplomové prace dale prohlasuji, Ze jsem v souvislosti

S jejim vytvoienim neporusila autorska prava tretich osob.

V Praze dne 16. 03. 2018




Podékovani

Rada bych touto cestou podékovala fediteli spolecnosti FrostFood a.s. Ing. Jifimu
Vickovi za ochotu pti poskytnuti veskerych tdajii pottebnych pro zpracovani mé diplomové
prace, a dale vedouci prace Ing. Helené Cermakové, PhD. za cenné rady a piipominky

vedouci ke zlepSeni urovné prace a jejimu zdarnému ukonceni.



Optimalizace vnitropodnikovych smérnic pro vedeni
ucetnictvi u zvoleného podnikatelského subjektu

Souhrn

Predkladana diplomova prace se zabyva problematickou tvorby vnitropodnikovych smérnic
pro vedeni u&etnictvi. Uvodni kapitoly vysvétluji dilleZitost smérnic, jakych uéetnich zasad
se ucetni jednotky musi pfti jejich tvorbé drzet, popisuji pozadavky na tvorbu a zpracovani
smérnic, a to z hlediska obsahu i formy. V analytické ¢asti je ptedstaven sledovany podnik
a popsan soucasny stav jeho vnitropodnikovych smérnic pro vedeni ucetnictvi. Déle jsou
vytvofeny navrhy na doplnéni stavajicich smérnic zejména s ohledem na interni procesy
a aktualni potieby ucetni jednotky tykajici se systému zpracovani ucetnictvi a ob&hu
ucetnich dokladil. Zaroven jsou navrzeny i smérnice zcela nové, které dosud tvofeny nebyly,
a jejichz existence pfispéje k lepsi organizaci pti vedeni ucetnictvi, jde o smérnici urcujici
harmonogram praci spojenych s ucetni zavérkou, stanoveni pravidel pro uzivani sluzebnich
automobilt pro sluzebni i soukromé ucely a také pravidel pro stanoveni zaméstnaneckych
benefitl poskytovanych pifi pracovnich vyrocich a poskytovani piispévku na penzijni

spofeni.

Klic¢ova slova: archivace, inventarizace, postup, pravidla, ucet, ucetnictvi, ucetni doklady,

ucetni jednotka, ucetni zavérka, vnitropodnikové smérnice, zakon o ucetnictvi



Internal Guidelines for Accounting of the Selected

Entrepreneurial Entity

Summary

This diploma thesis deals with problematic of creation of internal guidelines for accounting.
The opening chapters explain the importance of guidelines, which accounting policies an
entity must observe in their creation, describe the requirements for the creation and
processing of directives, both in terms of content and form. The analytical part introduces
the monitored enterprise and describes the current state of its internal guidelines for
accounting. Additionally, proposals are made to supplement existing directives, in particular
with regard to the internal processes and the current needs of the entity regarding the
accounting system and the circulation of accounting documents. At the same time,
completely new directives, which have not yet been created and whose existence contributes
to a better organization of accounting, are the directives governing the timetable for the work
related to the financial statements, the rules for the use of service cars for business and
private purposes, employee benefits provided at work anniversaries and the provision of a

pension savings allowance.
Keywords:

Archiving, inventory, procedure, rules, account, accounting, accounting documents,

accounting unit, financial statements, internal regulations, accounting law
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pozdé¢jsich pravnich predpist
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Uvod

V kazdé spolecnosti by méla byt vénovana pozornost platnym pravnim piedpisim
a kvalitnimu fizeni spolec¢nosti ve vSech jejich ¢innostech. Jednim z nastroju fizeni v oblasti
ucetnictvi jsou vnitropodnikové smérnice pro vedeni ucetnictvi (dale jen ,,vnitropodnikové
smérnice™). Utetnim jednotkam vyplyva nutnost vytvofeni vnitropodnikovych smérnic
nepiimo ze samotné definice pfedmétu ucetnictvi. Jde zejména o prukazné, iplné a spravné
informace o stavu a pohybu majetku, zavazkd, vlastniho kapitalu, nakladd, vynostu
a vysledku hospodafeni. Vnitropodnikové smérnice formuluji systém uUcCetnictvi
ve spole¢nosti, upravuji postup a organizaci jednotlivych Cinnosti, stanovuji kompetence
a povinnosti jednotlivym osobam. V praxi je mozné se setkat s tim, ze smérnice ve firmach
zcela chybi, jsou zastaralé, nedostacujici nebo neodpovidaji podminkam dané ucetni
jednotky.

K vypracovani vnitropodnikovych smérnic neexistuji jasné dané a zadvazné postupy
pro jejich tvorbu. Zakladnim piedpokladem je, Ze wvnitropodnikové smeérnice jsou
zpracovany v souladu se vSemi platnymi pravnimi piedpisy. Uloha vnitropodnikovych
smérnic spociva predevsim v zajisténi jednotného metodického postupu pii zachycovani
hospodaiskych operaci v ucetnictvi. Uelem je stanovit konkrétni pravidla a postupy
uctovani pro snaz$i srozumitelnost Ucetnictvi a zabezpecit piehlednost chodu ucetnictvi
ve spolecnosti. Jednotny postup zajiStuje zachovani stejného zpiisobu feSeni obdobnych
situaci v rtznych tcéetnich obdobich. V neposledni fad¢ jsou vnitropodnikové smérnice
rovnéz podkladovym materialem v pfipadé kontroly ze strany auditora ¢i finanéniho tGfadu.
Jejich vytvofeni je tfeba vénovat dostate¢ny ¢as a pozornost, aby neprokazovaly neznalosti
nebo neschopnost vedeni firmy k fizeni. Pfedkladand diplomova prace je veénovana
problematice vnitropodnikovych ucetnich smérnic, a to konkrétné ve spolecnosti

FrostFood a.s.
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1 Cil prace a metodika
1.1 Cil prace

Cilem diplomové prace je posoudit uroveinn vnitropodnikovych smérnic pro vedeni
ucetnictvi ve vybraném podniku, doplnit, pfipadné pfepracovat stavajici smérnice
a vypracovat nové vnitropodnikové smérnice pro vybrané ucetni okruhy, které by v podniku

mély byt, ale podnik je dosud nema vypracovany.
1.2 Metodika

Postup zpracovani diplomové prace vychazi z predpokladu systematického zpracovani
teoretickych vychodisek pro vytvofeni vlastni prace v ¢asti teoretickych vychodisek.
Literarni reSerSe bude zpracovdna na zaklad¢ samostatného studia tematicky zamétrené
odborn¢ literatury. Bude pouzita metoda dedukce, kterd pfedstavuje zplsob mysleni,
pfi némz se vychazi z obecnéjsich zavéri ¢i tvrzeni k méné obecnym.

Ve vlastni praci bude na zakladé analyticko-systematickych metod provedena analyza
ucetnich knih, vykazl, Gi€etnich a jinych dokladt a zejména internich podnikovych procest
spojenych s vedenim uCetnictvi. Na zéklad€ této provedené analyzy bude stanovené,
které vnitropodnikové smérnice pro vedeni Uc€etnictvi by dany podnik mél mit vytvoteny,
at’ jiz jde o smérnice, jejichZ zpracovani vyzaduji pravni predpisy ¢i smérnice doporucené
v odborné literature. PoZadované 1 doporucené smérnice budou pomoci komparace srovnany
se soucasnym stavem smeérnic ve vybraném podniku. U stavajicich smérnic bude posouzena
jejich aktualnost vzhledem ke znéni platnych pravnich norem vztahujicich se k vedeni
ucetnictvi a také ve vztahu k podnikovym procesim. Na zakladé provedené analyzy
a komparace soucasného stavu bude zpracovan ndvrh na zmény a opravy stavajicich
vnitropodnikovych smérnic. Soucasné budou vytvoteny nové smérnice k cetnim okruhlim,
u kterych tato potfeba vyplyne z provedené analyzy vnitropodnikovych smérnic u zvoleného

podnikatelského subjektu a tim dojde k naplnéni cile diplomové préce.
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2 Teoreticka vychodiska

Ugetni jednotky jsou pii vedeni svého uéetnictvi povinny fidit se celou fadou pravnich
predpist. Nektera ustanoveni jsou vSak obecnd, umoziujici vice variant. Proto je vhodné,
aby si ucetni jednotka stanovila postup a ten zaznamenala ve svych vnitropodnikovych
smérnicich pro vedeni ucetnictvi (dale jen ,,vnitropodnikové smérnice®). Smyslem
vnitropodnikovych smérnic je tedy aplikovat zdkonné piedpisy na konkrétni podminky

v ucetni jednotce.
2.1 Vnitropodnikové smérnice pro vedeni ucetnictvi

Pii tvorbé wvnitropodnikovych smérnic pro vedeni uletnictvi je tfeba vychazet
z préavnich predpisii, zejména potom z Ceskych téetnich standardd, zakona &. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provade¢ji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, pro Ucetni jednotky, které jsou podnikateli Uctujicimi
Vv soustavé podvojného ucetnictvi, dale ze zdkona €. 262/2006 Sb., Zakoniku prace, zdkona
¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, zékona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
zékladu dané¢ z prijma, zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijma, vzdy ve znéni pozdéjsich
ptedpisii (Kovalikova, 2017).

Vnitropodnikové smérnice jsou neveiejnou, ale zdvaznou normou, v niz si ucetni
jednotky stanovuji metody a postupy, kterymi se musi fidit. Takto stanovena pravidla
a postupy jsou zavazné pro vSechny zameéstnance dané Ucetni jednotky, jsou zavazné
1 pro majitele firem. Zaméstnanci tak mohou ze smérnic vycist postup pii plnéni svych
I smérnice — soucasti smérnic jsou i pravomoci a kompetence jednotlivych zaméstnanct

na riznych stupnich. Proto zaméstnavatel nesmi opomenout G€etni smérnice zvetejnit

a seznamit s nimi své zaméstnance. VUCi tietim osobdm nemé smérnice Zadnou plisobnost.
2.1.1 Vyznam a tloha vnitropodnikovych smérnic

Hlavnim smyslem vnitropodnikovych smérnic je stanoveni jednotného postupu pii
zachycovani ucetnich operaci ve stejném case. Vnitropodnikové smérnice zabezpecuji
dosazeni jednotného zpiisobu ocenovani, stejného posuzovani shodnych ucetnich ptipada
ucetni jednotky v riznych tcetnich obdobich. Vnitropodnikové smérnice je nutné vytvofit

zejména tam, kde pravni predpisy dédvaji pro Gcetni a daftiovou operaci moznost vybéru
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urc¢itého postupu. Pfikladem muze byt ¢asové rozliSeni ndkladt, kdy si miize ucetni jednotka
rozhodnout, zda v ptipadé pravidelné¢ se opakujicich operaci ¢i operaci nevyznamného
charakteru, bude tyto operace asove rozliSovat nebo ne. V takovém piipad¢ je nutné vytvorit
smérnici, ve které bude stanoven zpusob, ktery si dand ucetni jednotka zvolila.
Vnitropodnikové smérnice se mohou stat urCitym néstrojem pro vnitini fizeni Ucetni
jednotky, ¢imz se minimalizuje riziko porusovani pravnich piedpist (Kovalikova, 2015).
M¢ly by jasné definovat kompetence a povinnosti jednotlivych osob.

Kvalitné¢ vypracované vnitropodnikové smérnice umozni snadnéji provadét nejen
vnitini, ale 1 vné&jsi kontrolu Gcetnictvi ze strany auditord, danovych poradct i finan¢niho
ufadu. Vnitropodnikovd smérnice je znakem davéryhodnosti, nebot’ ucetni jednotka jiz
prostfednictvim svych smérnic prokazuje sviij zajem na tom, aby jeji uetnictvi podavalo
vérny a poctivy obraz a vedeni Ucetnictvi bylo spravné, Uplné a prikazné. Spravnym

odivodnénim ve smérnicich Ize zabranit i pfipadnym sankcim (Lukéasova, 2012).
2.1.2  Ué&etni metody, i¢etni principy a zasady

Postupy stanovené ve vnitropodnikovych smérnicich mohou napomoci G€etni jednotce
dostat pravidlu, které stanovi, Ze Gc¢etni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravné, uplné,
prukazng, ptehledné a trvale s cilem podani vérného obrazu ucetnictvi.

Ugetni jednotky jsou povinny dodrzovat pii vedeni uletnictvi uspofadani
a oznacovani polozek ucetni zavérky a jejich obsahové vymezeni, obsahové vymezeni
ucetnich knih a cetni metody, napf. zpiisoby ocenovani, postupy odpisovani, postupy
pfi tvorbé a pouZiti rezerv a opravnych poloZek. Zasady, principy ¢i metody vyuZivané
pii vedeni Gcetnictvi predstavuji soubor pravidel, které ucetni jednotky dodrzuji pfi vedeni
ucetnictvi a sestaveni Ucetni zaveérky. Nejsou vyhlaSeny samostatnym pravnim ptedpisem,
ale jsou zapracovany do zakona o G&etnictvi nebo provadéci vyhlasky ¢i Ceskych téetnich
standard.

Zasada vérného a poctivého zobrazeni skutecnosti — zdsada vychazi z povinnosti
ucetni jednotky vést ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz
predmétu Gdetnictvi a finanéni situace Gcetni jednotky. Ugetnictvi je vérné, jestlize obsah
jednotlivych polozek ucetni zavérky odpovidd skutecnému stavu. Zobrazeni je poctive,
kdyz jsou pii ném pouzity ucetni metody zpisobem, ktery vede k dosazeni vérnosti.
Tuto zéasadu =zajistime spravnym oceniovanim vSech slozek majetku a zavazkl

a prosazovanim principu opatrnosti.
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Spravnost tcetnictvi — ucetnictvi vedené v souladu s pravnimi piedpisy, zejména se
zdkonem o U&etnictvi, vyhlaskami k zakonu o ucetnictvi, Ceskymi G&etnimi standardy
a dalsimi pfedpisy upravujicimi ucetnictvi (Rynes, 2017).

Priikaznost Gcetnictvi — Ucetnictvi je prukazné, jestlize vSechny ucetni zdznamy jsou
prikazné a ucetni jednotka provedla inventarizaci v souladu se zakonem o ucetnictvi
(Svobodova, 2013).

Srozumitelnost ucetnictvi — to znamena, ze je mozné jednotlive 1 v souvislostech urcit
obsah ucetnich ptipadi a ucetnich zaznamii (Brychta a kol., 2016).

Uplnost Géetnictvi — uéetnictvi je uplné, pokud G&etni jednotka zatGiétovala v uéetnim
obdobi v ucetnich knihach vSechny ucetni piipady, sestavila ucetni zavérku, vyhotovila
vyro¢ni zpravu a zvetejnila informace dle § 21a zdkona o ucetnictvi a je schopna tyto
skute¢nosti dolozit na zdklad¢€ ucetnich zdznami - dokladd (Rynes, 2017).

Trvalost Gcetnictvi — Gi€etni zdznamy jsou vytvoieny a ulozeny ve form¢ zarucujici
trvanlivost a tak, aby byly pro fyzickou osobu citelné ¢i by je bylo mozné do Citelné formy
ptevést po celou dobu povinného uschovani (Brychta a kol., 2016).

Princip podvojnosti a souvztaznosti - predpoklada uctovani skutecnosti v Gcetnictvi
soubéznym zapisem na strané¢ Ma dati a Dal ucth, které nejvérnéji zobrazi ucetni ptipad
(Travnickova, 2015).

Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky - ucetni jednotky jsou povinny pouzivat
zpiisoby ocenovani a dal$i postupy uUcCtovani zpiisobem vychazejicim z ptedpokladu
nepietrzitého trvani.

Zasada bilan¢ni kontinuity — navazuje na zésadu neptetrzitého trvani tcetni jednotky.
Znamena to, ze kone¢né zustatky na rozvahovych uc¢tech navazuji na pocatecni stavy téchto
uctl v nasledujicim ucetnim obdobim (Dusek, 2014).

Zasada dokladovosti a inventarizace — Ucetni pfipad se zaznamena Ucetnim zapisem
a dolozi dokladem. Jednotlivé skutecnosti zobrazuje Gcetnictvi aZ na zdklad€ ovérenych
ucetnich dokladii. Doklady musi byt ¢islovany. Dilezitym nastrojem prukaznosti ucetnictvi
je inventarizace - porovnani ucetniho a skute¢ného stavu (Travni¢kova, 2015).

Nezavislost ti¢etnich obdobi (akrudlni princip) - ucetni jednotky jsou povinny uctovat
o skutecnost do ucetniho obdobi, s nimzZ ¢asové a vécné souvisi bez ohledu na samotny tok
penéz. Uplatnéni této zasady vede k ¢asovému rozliSeni ndkladi a vynost.

Zakaz kompenzace (vzdjemného zic¢tovani) - Gcetni jednotky jsou povinny uctovat

0 aktivech a pasivech, vynosech a nakladech v tcetnich knih4dch oddélené a zobrazovat je
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V ucetni zaveérce samostatné, bez jejich vzajemného zuctovani. Vyjimky stanovuje vyhlaska
¢. 500/2002 Sb. a jde napt. zapocteni domerk a vratek dani (Travnickova, 2015).

Stalost metod (konzistentnost) - provazanost a stalost ucetnich informaci v Case
vyzaduje stalost pii uplatiiovani pravidel a postupti pii oceflovani majetku a pro predkladani
zéavérky. Ucetni metody, zptisoby ocefiovani a ucetni postupy nesmi Gdetni jednotky
v nasledujicim ucetnim obdobi ménit. Zména je piipustna pouze v situaci, kdy pfinese
zpiesnéni vérného zobrazeni Géetnictvi (Coukova, 2016).

Zasada opatrnosti - tato zasada tika, ze ucetni jednotka by méla ve svych vykazech
zohlednit predpokladané a ocekavané ztraty, rizika a znehodnoceni majetku. Obecné plati,
ze aktiva a vynosy se nesmi nadhodnocovat, pasiva a naklady podhodnocovat. K tomuto
slouzi zejména rezervy, opravné polozky a odpisy.

Zasada ocetiovani v historickych cenach — majetek se oceniuje v okamziku jeho
pofizeni pofizovaci cenou, vlastnimi naklady ¢i reprodukéni potfizovaci cenou. Vybrana
aktiva a pasiva se mohou k rozvahovému dni ocenovat také redlnou hodnotou, popf.

ekvivalenci. Pfechodné sniZeni ceny se vyjadiuje pomoci opravnych polozek (Rynes, 2017).
2.1.3 Tvorba smérnic a jejich obsah

Pfi tvorb€ smérnic je tteba mit na paméti, Ze neni rozhodujici pfesna forma, podstatny
je obsah, pficemz rozsah kazdé smérnice je nutno upravit dle ¢innosti konkrétni ucetni
jednotky. Smérnice lze uspotadat do jednoho celku nebo vytvaret samostatné smérnice
pro kazdou oblast. Mohou byt vydavany formou organiza¢ni smérnice, vnitini smérnice,
pokynu, nafizeni feditele, ob&znikil, apod. (Kovalikova, 2017). M¢ly by mit jednotnou
strukturu pro svoji jednoduchost a srozumitelnost. Je vhodné stanovit si, jaké bude
nazvoslovi smérnic, jak budou oznacovany a ¢islovany. I pro smérnice by méla platit urcita
firemni kultura, smérnice by mély byt psany v souladu s pravidly ¢eského jazyka.

Vnitropodnikové smérnice by mély byt kazdoro¢né revidovany. Revize a zmény musi
respektovat nejen legislativni zmeény, ale 1 praktické zkusSenosti ziskané v pribéhu pouzivani
téchto smérnic (Schiffer, 2010).

Obecn¢ se vnitropodnikové ucetni smeérnice rozdéluji na dveé oblasti. Prvni jsou
tzv. ,,zakonné*“ smérnice. Takové smérnice musi tvofit kazd4d ucetni jednotka. Jejich
povinnost vyplyva pfimo z ustanoveni pravnich ptedpist. Patii sem smérnice tykajici se
uctového rozvrhu, seznam tcetnich knih a seznam pouzivanych ¢iselnych znaka, symboli

a zkratek (dtlezité pro srozumitelnost) a odpisovy plan (Rynes, 2017). Existence ostatnich
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ucetnich smérnic vyplyva z kompetence ucetni jednotky. Patii sem napt. obéh dokladi,
vedeni pokladni agendy, uctovani a odepisovani dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku, inventarizace, harmonogram ucetni zavérky, uctovani a evidence zasob, Casové
rozliSeni, tvorba opravnych polozek a rezerv, kurzové rozdily, cestovni nahrady, archivace

apod.
2.2 Teoreticka vychodiska zpracovanych smérnic

2.2.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Ugetni jednotky vedou udetnictvi ode dne svého vzniku do dne svého zéaniku.
V ucetnictvi se uctuje o stavu a pohybu majetku, zavazkl, jinych aktiv a pasiv,
dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodafteni. Je tfeba dodrzovat smérnou tctovou
osnovu a ucetni metody, uspofddédni a oznaCovani polozek ucetni zavérky a obsahové
vymezeni polozek zavérky. Ucetnictvi se vede jako celek za celou udetni jednotku
(Kovalikova, 2017).

Zakon o Ucetnictvi stanovuje povinnost vést ucetnictvi v penéznich jednotkach ceské
mény. V piipadé pohleddvek a zavazkl,, podilii na obchodnich spole¢nostech, prav
Z cennych papirti a zaknihovanych cennych papirti a derivatt a cenin, pokud jsou vyjadieny
v cizi méné¢, jsou ucetni jednotky povinny pouzit souc¢asné i cizi ménu; tato povinnost plati
1 u opravnych polozek a rezerv, pokud majetek a zavazky, kterych se tykaji, jsou vyjadieny
v cizi méné (Rynes, 2017).

Ugetni jednotky jsou povinny vést uéetnictvi jako soustavu Gletnich zdznamd.
Utetnim ziznamem se rozumi data, ktera jsou zaznamem veskerych skute¢nosti tykajicich
se vedeni Ucetnictvi. Kazdou skutecnost tykajici se vedeni ucetnictvi jsou Gcetni jednotky
povinny zaznamenavat vyhradné jen uéetnimi zdznamy. Ufetni zdznamy mohou byt
seskupovany do souhrnnych zaznamt, kterymi mohou byt ucetni doklady, ucetni zapisy
a knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, ucetni zavérka a vyro¢ni zprava.
Skutecnosti, které¢ jsou pfedmétem ucetnictvi, jsou Ucetni jednotky povinny zachycovat

ucetnimi doklady (Rynes, 2017).
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Ucdel a obsah smérnice

Kazda tucetni jednotka je povinna vést ucetnictvi spravné, uplné, priukazné,
srozumitelné, prehledné a zplsobem zarucujicim trvalost ucCetnich zaznamt. Tyto
pozadavky ponechavaji znany prostor iniciativé ucetnich jednotek pii ovliviiovani kvality
a vypovidajici schopnosti jejich ucetnictvi (Schiffer, 2015).

Obsahem smérnice je zejména stanoveni ucetniho obdobi (kalendarni ¢i hospodaisky
rok), vymezeni skupin ucetnich dokladt, jejich nalezitosti a Ciselnych fad téchto dokladl
a dale vymezeni pozadavku na vyhotoveni ucetnich doklada ,,bez zbyte¢ného odkladu®,
vymezeni piedpokladii pro vcasné provadéni ucetnich zapisi v ucetnich knihach,
tj. stanoveni lhiit do kdy musi byt proveden ucetni zapis. Do smérnice je vhodné zahrnout
také seznam ucetnich knih (hlavni kniha, seznam denikli, seznam jednotlivych knih
a analytické evidence i podrozvahovych Uc¢tid). V neposledni fadé by smérnice méla
obsahovat popis projekéné programové dokumentace, tedy zptisob zpracovani ucetnictvi
S podporou pouzivaného softwaru. Takovy popis by mél byt srozumitelny nejen

pro programatory, ale zejména pro pracovniky, jimz pocita¢ slouzi (Schiffer, 2015).
2.2.2  Uétovy rozvrh

Na zaklad€ smérné uctove osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit i¢tovy rozvrh,
tj. seznam vSech uctd potfebnych k zatctovani ucetnich pripadui a k sestaveni ucetni zavérky
za dané ucetni obdobi (Schiffer, 2010).

Smérna uctova osnova pro podnikatele obsahuje 10 uctovacich tfid (0 az 9),
které se dale déli na Giétové skupiny. Ucetni jednotky si ve svém tétovém rozvrhu stanovi
Analytické ucty voli ucetni jednotka s ohledem zejména na poZadavky zakona 0 danich

Z piijmi a vnitropodnikové potieby.
Ucel a obsah smérnice

Kazdy uctovy rozvrh je jedinecny, je vyhlaSovan individudlné v ucetnich jednotkach
pro jejich vnitini potieby. Sestavuje se pro kazdé ticetni obdobi, v pribéhu obdobi je mozné
ho dopliiovat. Pokud nedochézi k prvnimu dni ucetniho obdobi ke zméné, postupuje ticetni

jednotka dle rozvrhu platného v pfedchozim roce (Schiffer, 2010).
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2.2.3 Obéh dokladi

Skutec¢nosti, které jsou predmétem ucetnictvi, musi byt dolozeny ucetnimi doklady.

Ugetni doklady musi byt &itelné a vyhotoveny trvanlivym zptisobem.

Nalezitosti ucetnich dokladu:
e Oznaceni ucetniho dokladu,
e 0bsah ucetniho piipadu a jeho ucastnici,
e penézni ¢astka nebo informace o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadiené mnozstvi,
e okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu,
e okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,
e podpisovy zaznam osoby odpovédné za Gcetni pfipad a osoby odpovédné za jeho

zauctovani.

Tyto skutecnosti mohou byt za predpokladu, ze se tykaji jednoho ucetniho ptipadu,
obsazeny na vice Ucetnich zaznamech. Podpisovy zaznam miize byt spole¢ny pro vice
ucetnich dokladi (Kovalikova, 2015).

Ugetni doklady musi byt ¢itelné a vyhotoveny trvanlivym zptisobem. Proto je vhodné
ve vnitropodnikové smérnici stanovit 1 pravidla pro doklady vystavené na termopapirech.
Vyrobce uvadi, ze termopapir je tfeba chranit pred slune¢nimi paprsky, skladovat
pfi teplotach pod 40 °C, ma se chranit pfed mekéenym PVC, uhlovym a samopropisujicim
papirem. Doporucend relativni vlhkost je 50 %. Pfi dodrZeni téchto podminek vyrobce
garantuje stalost zdznamu minimaln¢ 5 let. Je jasn€, Ze je v praxi velmi t&zké zajistit vzdy
tyto podminky, proto je vhodné pro ptipadnou daniovou kontrolu zvolit ,,ndhradni* uchovéani,
a to napf. kopii, scan ¢i ovétenou kopii. Ovéfeni kopie vSak mulZe byt velice nakladné,
proto je vhodné ve vnitropodnikové smérnici stanovit hodnotu dokladu, od které se pouzije

ovétena kopie (VIS, 2017).

PrezkuSovani spravnosti ucetnich dokladu

a) kontrola formalni spravnosti — jde o zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny
nalezitosti stanovené zakonem o UCetnictvi, v pfipad¢ danovych dokladid naleZitosti
stanovené zakonem o dani z pfidané hodnoty. Jeji soucasti je 1 schvéleni odpovédnymi

pracovniky.
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b) Kontrola vécné spravnosti — spodiva v ovéfeni spravnosti udaji uvedenych
v dokladech (napf. mnozstvi, cena, rozsah praci) a shody obsahu dokladu se skutec¢nosti

(Chlada, 2015).
Ugel a obsah smérnice

Cilem této smérnice je stanovit takovy zplusob obéhu dokladi a systém jejich
prezkusovani, ktery bude odpovidat zakladnimu pozadavku na vedeni ucetnictvi,
kterym je dosazeni vérného a poctivého obrazu pfedmeétu Ucetnictvi, jeho pritkaznost,
spravnost a Uplnost. Pokud je obéh ucetnich dokladi fadné popséan, vcetné piisluSnych
odpovédnosti a zadvaznych termint, da se predpokladat, ze ucetni doklady budou zatctovany
ve spravném obdobi, nebude dochdzet k problémim s uplnosti ucetnich dat, s plynulosti
jejich zpracovani a budou v€as odstranény piipadné chyby ¢i nedostatky (Chlada, 2015).
Obsahem smérnice by mély byt zejména definice naleZitosti €etnich dokladl, popis faze
obéhu dokladd od jejich vzniku az po archivaci, dale stanoveni zplisobu a odpovédnosti
za prezkouSeni vécné a formalni spravnosti dokladt (vcetné lhut schvalovaciho procesu)

a stanoveni osob odpovédnych za jejich vystaveni, schvaleni a zali¢tovani.
2.2.4 Podpisové zaznamy

Podpisovy zdznam je takovy, kterym je identifikovana osoba, ktera ho u€inila (Brychta
a kol., 2016). Formy podpisu a ucetniho zdznamu jsou vlastnoru¢ni podpis, zaruceny
elektronicky podpis ¢i prikazny Gcetni zdznam v technické formé¢ (vSechny formy jsou
rovnocenné¢). Na uetnim dokladu mé& byt uveden podpisovy zdznam osoby,
ktera je odpovédna za Gicetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani. Tento mize byt

spole¢ny pro vice ucetnich dokladi (Dusek, 2014).
Ucel a obsah smérnice

Cilem této smérnice je urcit podpisové a rozhodovaci kompetence osob opravnénych
za spole¢nost podepisovat a zavazovat ji. Ulelem této smérnice je stanovit podminky
a zpusoby, za kterych tak mohou ¢init, ¢imz se zajisti jednotny proces podpisovych
a rozhodovacich kompetenci. Zdkon o ucetnictvi ukladd ucetnim jednotkdm stanovit
vnitinim pfredpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnosti osob vztahujici se k ptipojovani
podpisového zidznamu, a to takovym zplisobem, aby bylo moZzno urcit odpoveédnost
jednotlivych osob za obsah ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy piipojeny

(Schiffer, 2010).
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2.2.5 Archivace doklada

Pisemnosti jsou pisemné a jiné zdznamy (vykresy, mapy, doklady,...),
které do ucetni jednotky piichazeji nebo z jeji Cinnost vznikaji. Tyto pisemnosti podléha;ji
po uplynuti spravniho ¢i provozniho vyznamu a skarta¢nich lhit skartacnimu fizeni
(Kovalikova, 2017).

Ugetni zavérka a vyroéni zprava se uchovavaji po dobu 10 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji, mzdové listy po dobu 20 let, ucetni doklady, uctové rozvrhy, ucetni knihy,
inventurni soupisy po dobu 5 let, inventarni karty hmotného a nehmotného majetku po dobu

3 let po vyFazeni (Ministerstvo vnitra Ceské Republiky, 2016).
Ukel a obsah smérnice

Uschova uéetnich zaznamil je diileZitou soudasti povinnosti vést uéetnictvi zptisobem
zaruCujicim jejich trvalost. Vnitropodnikovd smérnice o uschové ucetnich zidznamil
by méla s potiebnou konkretizaci na mistni podminky ucetni jednotky specifikovat a fesit
vSechny otazky spojené s fadnou archivaci ti¢etnich zdznamu a poradkem v ucetnim archivu
(Schiffer, 2010). Vnitropodnikova smérnice, ktera stanovi zakladni pokyny
ve vztahu k dorucovéni, evidenci, obéhu, vyfizovani a ukladani pisemnosti, se nazyva
Spisovy fad. Jeho soucasti je stanoveni, jak dlouho se uchovavaji jednotlivé typy dokumentii.
Soucasti smérnice je mimo spisového fadu také stanoveni osob odpovédnych za archivaci,
zpisob  vypujéeni a  vraceni Uletnich pisemnosti z firemniho archivu

a stanoveni postupu pfi skartaci v souladu s pfislusnymi zdkony.
2.2.6 Penézni prostiedky

Za penézni prostiedky se povazuji penize v hotovosti, Seky, ceniny, penéZni prosttedky
na uctu. Finan¢ni Gty v cizich ménéch se v ucetnictvi vedou v Ceskych korunach 1 v cizich
meénach. Na analytickych uctech se vede stav a pohyb valut, Sekil zné&jicich na cizi ménu

oddélené podle jednotlivych mén (Kovalikova, 2017).
Ucel a obsah smérnice

Obsahem smérnice je stanoveni odpoveédnych osob za vedeni pokladni agendy (vCetné
cenin), osob odpovédnych za zalcétovani, stanoveni schvalovaciho fizeni

u vydajovych dokladl a terminti pro pfedani pokladnich dokladi k protcétovani.
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U bankovnich uctl je tieba stanovit osoby s podpisovymi pravy, osoby s pravy zadavat
a autorizovat pievodni ptikazy. U osob odpovédnych za vedeni pokladny je vhodné sjednat

dohody o odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach.
2,27 Zasoby

Zasoby predstavuji majetek majici charakter movitych véci. Jde o obézna aktiva,
ktera maji byt drzena kratkodob¢ (Brychta a kol., 2016). Za zasoby se povazuje material,
nedokonend vyroba a polotovary, vyrobky, mladd a ostatni zvifata a jejich skupiny
a zbozi.

K oceiiovani zdsob dochazi pifi procesu pofizeni zasob, piicemz lze rozliSovat
ocenlovani zasob externé pofizenych a zdsob vlastni ¢innosti. Externé potfizené zasoby
se ocenuji zpravidla pofizovaci cenou (cena potfizeni a ndklady s jejich pofizenim souvisejici
— ptepravné, clo,...), zdsoby vlastni ¢innosti se ocefiuji vlastnimi naklady, zdsoby potizené
bezplatné reproduk¢éni pofizovaci cenou (Brychta a kol., 2016).

O zasobach se uétuje pribézné zptisobem A nebo periodicky zptsobem B. Uéetni
jednotka mize kombinovat oba zplsoby (Kovalikova, 2017). Analytickd a podrozvahova

evidence se vede s ohledem na pfedmét Cinnosti tcetni jednotky podle druhti ¢i skupin zasob.
Ukel a obsah smérnice

Ugetni jednotka zachycuje ve svém uletnictvi pribéh vyroby, od vyskladnéni
materialu do vyroby, pies polotovar az po finalni vyrobek. Obsahem smérnice je zejména
stanoveni zplsobu oceniovani zasob, ob&hu ucetnich dokladl tykajicich se zasob (ptijemky,

vydejky, ptevodky,...), postuptl G¢tovani a postupu tvorby a Cerpani opravnych polozek.
2.2.8 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Za dlouhodoby majetek se povazuje zpravidla majetek s dobou pouzitelnosti delsi
nez 1 rok, jednd se o dlouhodoba aktiva. Vyznamné kritérium ¢lenéni dlouhodobého
hmotného majetku je zplisob stanoveni hranice ocenéni. RozliSujeme dvé skupiny. Prvni je
majetek, kde je ocenéni relevantni (stavby) a druhy majetek, kde si hranici pro ocenéni
pro zafazeni do dlouhodobého majetku urcuje ucetni jednotka sama ve vnitropodnikoveé
smérnici (Rynes, 2017).

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek se ocefiuje potfizovaci cenou ¢i vlastnimi

naklady (majetek vytvofeny vlastni cinnosti), pfip. reprodukéni cenou v ptipadé
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beztplatného nabyti. Pofizovaci cena je cena, za kterou byl majetek pofizen a néklady
spojené s jeho pofizenim. Soucasti ocenéni je napt. piepravné, spravni poplatky, ndklady
na projekt. Naopak soucasti ocenéni nejsou naklady na opravy a udrzbu, kurzové rozdily,
smluvni pokuty, naklady na zaskoleni pracovnikti apod. (Brychta a kol., 2016).

Ugetni jednotka je povinna sestavovat odpisovy plan, ktery slouZi pro stanoveni
ucetnich odpistt dlouhodobého majetku v priabéhu jeho pouzivani. Odpisovy plan
se stanovuje zejména s ohledem na ekonomické opotiebeni majetku (Lousa, 2014).

Opravné polozky k dlouhodobému majetku se tvofii v piipadech pifechodného snizeni
jeho hodnoty, a to na zékladé¢ inventarizace. Ke hmotnému majetku Ize tvofit rezervu

na opravu. Pravidla jsou stanovena v zadkong o rezervach.
Ucel a obsah smérnice

Ve smérnici si uéetni jednotka stanovi zejména, co se za dlouhodoby majetek
povazuje, tedy hodnotu hmotného a nehmotného majetku, kterou uctuje do spotieby
a od kter¢ je majetek povazovan za dlouhodoby majetek. Soucasti vnitropodnikové smérnice
je odpisovy plan. Ten by mél zahrnovat zadkladni pravidla pro odpisovani dlouhodobého
majetku, metody odpisovani z hlediska Gi€etnich i danovych odpistl, zafazovani a vyfazovani

predméti dlouhodobého majetku z hlediska odpisovani (Schiffer, 2010).
2.2.9 Inventarizace majetku a zavazki

Povinnost inventarizace majetku a zavazka ukladaji G¢etnim jednotkam ustanoveni
zakona o ucetnictvi. Provedeni inventarizace pfispiva k Uplnosti, priikaznosti a spravnosti
udajii z ucetnictvi.

Uketni jednotky inventarizaci zjistuji skute¢ny stav veskerého majetku a zavazka
a ovetuji, zda zjistény skutecny stav odpovida majetku a zadvazkiim v ti€etnictvi a zda nejsou
dany divody pro uctovani o opravnych polozkach (Svobodova, 2013).

Pfedmétem inventarizace jsou majetek a zavazky evidované na rozvahovych

I podrozvahovych uctech a v operativni evidenci (napf. drobny hmotny majetek).

Féaze inventarizace:

1. Inventura (fyzickd ¢i dokladovd) — zjisténi skutecného stavu a jejich
zaznamenani v ucetnich soupisech

Soucasti prvni faze je 1 sestaveni inventurnich soupisi obsahujicich zejména

inventurni ¢i skladové ¢islo majetku, jeho nazev (pro jednoznacné urceni), zptsob zjisténi
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skuteCnych stavii, ocenéni majetku a zavazki k rozvahovému dni, okamzik zahdjeni
a ukonceni inventury, podpisové zaznamy odpovédnych osob, okamzik, ke kterému se
sestavuje ucetni zavérka (Svobodova, 2013).

2. Porovnani skute¢ného stavu se stavem tcetnim

Vysledkem porovnani mize byt manko ¢i schodek, prebytek ¢i skutecny stav odpovida
ucetnimu, rozdil je pak nulovy.

3. Vyporadani inventarizacnich rozdila

Inventarizacni rozdily vyuctuji ucetni jednotky do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkli. Manka zpravidla byvaji predepsana
k nahradé odpovédnym osobam za svéfeny majetek, pii¢iny prebytkti musi byt objasnény.

4. Oveéfeni redlnosti ocenéni

V zékoné o Gcetnictvi je stanoveno, Ze ocenéni majetku a zadvazki se pii ucetni zavérce
upravi o polozky vyjadiujici pfedvidatelna rizika a mozné ztraty, a to formou tvorby rezerv,

opravnych polozek a odpist (zasada opatrnosti).
Ucel a obsah smérnice

Vnitropodnikovd smérnice musi konkretizovat provedeni inventarizace v ucetni
jednotce s cilem splnit pozadavky zakona o Gcetnictvi. Méla by zejména obsahovat presné
vymezeni jednotlivych slozek dlouhodobého majetku, jednotlivych druhti zasob, pohledavek
a zavazku, zuctovacich vztahli a podrozvahovych uétii. Dale stanoveni hlavni inventariza¢ni
komise, sloZeni dil¢ich komisi, stanoveni povinnosti a pravomoci téchto organil, stanoveni
¢asového harmonogramu praci, stanoveni zpiisobu provadéni a zaznamenani inventarizace,
stanoveni zplsobu projednani vysledkli inventarizace, zplisobu uc¢tovani inventarizacnich

rozdila.
2.2.10 Pouziti cizich mén a stanoveni kurzii, kurzové rozdily

Vzhledem k tomu, ze Gcetnictvi je tieba vést v Ceskych korunéch, je tfeba vysi aktiv
a zavazkt prepocitat sméneénym kurzem. Ugetni jednotka pouzije bud’ denniho kurzu CNB,

nebo kurz, za néjz cizi ménu nakoupila nebo prodala.

Ucetni jednotka si mlZe stanovit, Ze pro pfepocty cizich mén bude vyuZzivat pevny
kurz. V ptipadé prepoctu majetku a zavazkii k rozvahovému dni nebo jinému okamziku,

ke kterému se stanovuje ucetni zavérka, nelze pevny kurz pouzit (Lousa, 2014).
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Ucel a obsah smérnice

Utelem této smérnice je stanovit zékladni postupy k zajisténi spravného vyjadieni
kurzovych rozdili u ucetnich dokladii, které jsou vystaveny v cizich ménach pfi pfepoctu
na ¢eskou ménu (Schiffer, 2010). Obsahem této smérnice by mél byt zpisob vybéru kurzu

(denni ¢i pevny kurz), u pevného kurzu potom zptsob jeho stanoveni (napt. 1. den mésice).
2.2.11 Casové rozliSeni naklada a vynosi

Zasady uctovani o ndkladech a vynosech a jejich Casové rozliseni:
e naklady a vynosy se uctuji zasadné do obdobi, s nimz ¢asoveé a vécné souviseji,
e naklady a vydaje, které se tykajici budoucich obdobi, je nutno casové rozliSit
ve form¢ nékladt pristich obdobi nebo vydaji piistich obdobi,
e Vvynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asove rozlisit ve formé

vynosu pfistich obdobi nebo piijmil ptistich obdobi (Pilatova, Pilatova, 2016).

Casové rozligeni neni nutné pouzivat v ptipadech, jde-li o nevyznamné &astky,
kdy jejich ponechanim v nakladech ¢i vynosech bez ¢asového rozliSeni, Gcetni jednotka
prokazateln€ nesleduje zamérné upravovani vysledku hospodaieni a v ptipadé pravidelné se
opakujicich vydajl, napt. ndklady na audit, pojisténi (Travnickova, 2015).

Hlediskem pro uc¢tovani o ¢asovém rozliSeni je skutecnost, Ze soucasné zname ucel,
castku a obdobi, kter¢ho se naklad ¢i vynos tyka. V piipad€, Ze je znam ucel a obdobi,
ale neni znama piesna Castka, uctuje se prostiednictvim dohadnych Ucth (aktivnich
a pasivnich). Dohadné ucty aktivni obsahuji ¢astky pohledavek, které nejsou doloZeny
veskerymi potiebnym doklady, a tedy neni znama jejich piesnd vySe. Dohadné ucty pasivni
obsahuji ¢astky zavazki, které nejsou dolozeny veskerymi potfebnymi doklady, a tedy neni
znama jejich pfesnd vySe (Pilafova, Pilatova, 2016).

Ukel a obsah smérnice

Utelem této smérnice je zajisténi spravného vyéisleni hospodatského vysledku
za prislusné ucetni obdobi. V souladu s Gcetnimi a dafiovymi predpisy je tieba tctovat
naklady a vynosy do obdobi, se kterym Casové a vécné souvisi - akrualni princip (Schiffer,

2015). Zejména vhodné je si stanovit, ve kterych pfipadech ucetni jednotka Casové

nerozliSuje, tedy co povazuje za nevyznamné a pravidelné se opakujici.
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2.2.12 Opravné polozKky, odpis pohlediavek a zavazku

Opravné polozky predstavuji promitnuti zasady opatrnosti do ucetnictvi. Opravnymi
polozkami se vyjadiuje pfechodné snizeni hodnoty majetku. Opravné polozky jsou ucetni
a dafiové (dafiové lze tvotit pouze k pohledavkam). Udetni opravné polozky tvoii Géetni
jednotka proto, aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi
a finan¢ni situace tcetni jednotky. Danové se tvoii v souladu se zdkonem o dani z piijma
a zakonem o rezervach (Kovalikova, 2017).

Nasledujici tabulka vymezuje majetek, ke kterému mohou byt tvofeny ucetni opravné

polozky a dale, ke kterym pohledavkam je mozné tvotit dainové opravné polozky.

Tabulka 1: Uetni a daiiové vymezeni opravnych poloZek

Tvorba ucetnich opravnych polozek Tvorba danovych opravnych polozek
§ 55 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
Cesky ucetni standard ¢. 005 zakladu dané

Opravné polozky k pohledavkdm za dluzniky

Opravné polozky k pohledavkam v insolvenenim fizeni (§ 8)

Opravné polozky k nepromlcenym
Opravné polozky k dlouhodobému majetku pohledavkam splatnym po 31. prosinci 1994
(§ 8a)

Opravné polozky k pohleddvkam z titulu ruceni
za celni dluh (§ 8b)

Opravné polozky k drobnym pohledavkam (do
30 tis. K¢&) 12 mesict po splatnosti (§ 8c)

Opravné polozky k zasobam

Opravné polozky k finanénimu majetku

Zdroj: Miillerova, Sindelat (2016)

Ucel a obsah smérnice

Ugetni jednotky jsou povinny ve svém G&etnictvi zobrazit viechna predvidatelna rizika
a budouci ztraty. Jednim z nastroji zdsady opatrnosti jsou praveé opravné polozky. Obsahem
smérnice jsou pravidla pro tvorbu a rozpousténi opravnych polozek ucetnich
I danovych, véetné osob odpoveédnych za navrh, schvaleni a zauctovani opravnych polozek

a dale zptisob uctovani, vcetné analytické evidence.

r

2.2.13 Harmonogram a postup pri zpracovani rocni ucetni zavérky

,UcCelem ucetni zavérky je poskytovat informace pro ekonomicka rozhodnuti uzivateli
ucetni zavérky,, (Pilafova, Pilatova, 2016).
Povinnosti souvisejici s ucetni zavérkou ukladd ucetnim jednotkam zdkon

0 ucetnictvi, podrobnosti k jejimu sestaveni pak upravuje vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. Novela
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zdkona o ucetnictvi zavedla kategorizaci ucetnich jednotek. Toto Clenéni ma dopad
do povinnosti, které jsou soucCasti ucCetni zavérky a nasledné, co mé byt zvefejnéno

(Miillerova, Sindelat, 2016).

Tabulka 2: Kategorizace tu¢etnich jednotek

. et Aktiva netto celkem Uhrn ¢istého obratu/rok Prumgrny poget
jednotka zaméstnanci
Mirko 9 mil. K¢ v¢etné 18 mil. K¢ véetné 10 véetné
Mala 9-100 mil. K¢ véetné 18-200 mil. K¢ véetné 10-50 v&etné
Stiedni 100-500 mil. K¢ véetné 200-1000 mil. K¢ v¢etné 50-250 v¢etné
Velka Nad alespon dvéma kritérii stiedni jednotky

Zdroj: Brychta a kol. (2016)

Ugetni zavérka je nedilny celek a tvoii ji rozvaha, vykaz zisku a ztraty a pfiloha,
dale u nekterych ucetnich jednotek prehled o penéznich tocich a ptehled o zménéch vlastniho
kapitalu. Musi obsahovat jméno a pfijmeni, obchodni firmu nebo nazev Ucetni jednotky,
sidlo nebo bydlisté a misto podnikani, identifikacni ¢islo, pravni formu podnikani nebo jiné
¢innosti, rozvahovy den nebo okamzik, k némuz se ucetni zavérka sestavuje, okamzik
sestaveni Ucetni zavérky a podpisovy zdznam statutdrniho orgénu nebo Ucetni jednotky.
Utetni zévérka se sestavuje k rozvahovému dni. P¥ipojenim podpisového zdznamu
se povazuje ucetni zavérka za sestavenou, ¢imz je zaroven k dispozici idaj o okamziku
sestaveni ucetni zavérky (Brychta a kol., 2016).

Rozvaha je bilan¢né uspofadany celek aktiv na jedné strané a zdroji financovani
na stran¢ druhé. Aktiva za b&zné ucetni obdobi se vykazuji v rozvaze v netto hodnoté
rozloZzené na brutto stav majetku a korekce k jednotlivym slozkdm aktiv. Aktiva
za srovnatelné obdobi jsou uvadéna v netto hodnotdch. Pasiva se vykazuji za béZné
I srovnatelné minulé ucetni obdobi v Ucetnich hodnotach. Majetek a zavazky se ¢leni
na kratkodobé a dlouhodobé.

Vykaz ziski a ztraty je stupniovit¢ uspofddany piehled ndkladi a vynost
S ptislusnymi mezisoucty (Rynes, 2017), ktery ukazuje, jakého hospodaiského vysledku
ucetni jednotka doséhla ve sledovaném i minulém obdobi.

Priloha k tudetni zavérce vysvétluje a dopliiuje informace obsazené v rozvaze
a vykazu zisku a ztraty. Rozsah a obsah Pfilohy se liSi dle kategorie Ucetnich jednotek
(Pilatova, Pilatova, 2016). Minimalni povinné nélezitosti stanovuje vyhlaska ¢. 500/2002

Sh.
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Pi‘ehled o penéZnich tocich je strukturovand informace s rozpisem pfirtstkl
a ubytkll penéznich prosttedkl a jejich ekvivalenti v c¢lenéni na provozni, investi¢ni
a finan¢ni ¢innost v prubéhu ucetniho obdobi. Jeho vyhotoveni je povinné u stfednich
a velkych ucetnich jednotek (Rynes, 2017).

Pi'ehled 0 zménach vlastniho kapitialu podava informace o zvyseni ¢i snizeni slozek
vlastniho kapitalu mezi dvéma rozvahovymi dny (Brychta a kol., 2016). Vypracovavaji ho
sttedni a velké ucetni jednotky.

Vyro¢ni zprava poskytuje komplexni informace o vykonnosti, ¢innosti a stavajicim
hospodaiském postaveni ucetni jednotky tak, aby poskytovala obraz o hospodafeni ucetni
jednotky. Obsah vyroéni zpravy podléha ovéfeni auditorem. Minimalni pozadavky
na obsah vyroéni zpravy jsou uvedeny v zakoné o uéetnictvi (Miillerova, Sindelat, 2016).

Ucetni jednotky, které se zapisuji do obchodniho rejstifku, zvefejiuji uéetni zavérku
a vyro¢ni zpravu jejich ulozenim do Sbirky listin obchodniho rejstiiku. Auditované ucetni
jednotky zverejiuji ucetni zaveérku do 30 dnti od jejich ovéieni auditorem a schvaleni tcetni
zavérky valnou hromadou (Rynes, 2017).

Pted uzavienim ucetnich knih a sestavenim tcetni zaveérky musi ucetni jednotka uvést
ucetnictvi do takového stavu, aby byla Ucetni zavérka srozumitelnd a podavala vérny

a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.

Z hlediska pracovnich postupti se prace mohou rozd¢lit do nékolika etap:

e pfipravné prace pro ucetni zaveérku, jejichz cilem je zabezpecit vécnou spravnost
a uplnost udajii v ucetnictvi,

e ucetni uzavérka, kterd predstavuje uzavieni uctt hlavni knihy pfevedenim ztstatki
vysledovkovych a rozvahovych ¢t na zavérkoveé ucty,

e sestaveni ucetni zavérky, tj. G€etnich vykazl (rozvahy, vykazu ziskl a ztraty, ptilohy
a u nékterych spolecnosti také piehledu o penéznich tocich a piehledu
0 zménach vlastniho kapitalu),

e nasledné povinnosti, kterymi je audit ucetni zaveérky a vyrocni zprava (u firem,
kterym to stanovuje zakon ¢i se pro audit rozhodnou dobrovolng),

e zvefejnéni Uletni zavérky, piipadné vyrotni zpravy uloZenim do sbirky listin

(Miillerova, Sindelat, 2016).
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Ucel a obsah smérnice

Utetni zavérka by méla podavat informace o finanéni pozici spole¢nosti a jejich
zménach (rozvaha) a finan¢ni vykonnosti Gcetni jednotky (vysledovka). Tyto informace jsou
predkladany Sirokému okruhu uzivatelti, kterym by tyto mély umoznit lepsi ekonomické
rozhodovéni (Brychta a kol., 2016). Spravnému zpracovani ucetni zavérky tak musi byt
vénovana zvysSend pozornost.

Pred vlastnim zapocCetim praci na ucetni zadvérce by mélo vedeni ucetni jednotky
vypracovat Casovy a persondlni harmonogram praci na ucetni zdvérce, kde stanovi
pravomoci a odpovédnosti za jednotlivé oblasti. Jde o piehled nezbytnych cinnosti
a ucetnich operaci, které je nutno provést. Tim si tcetni jednotka zajisti, Ze vSechny prace
budou provedeny véas a nebude nic opomenuto (Miillerova, Sindelat, 2016).

V ramci smérnice je vhodné stanovit i odpovédné osoby za sestaveni ucetni zavérky,

finan¢ni audit a nasledné zvetejnéni ucetni zaveérky.
2.2.14 Pravidla pro vedeni podrozvahy

Vyhlaska €. 500/2002 Sb. pro vedeni podvojného ucetnictvi pro podnikatele vyhrazuje
pro podrozvahové Ucty uctové skupiny 75 az 79. Vhodné je na podrozvahovych uctech
evidovat napf. majetek piijaty do uschovy, odepsané pohledavky a zavazky, poskytnuté
a ptijaté zaruky, zavazky z finan¢niho Ileasingu, hodnotu drobného hmotného

a nehmotného majetku u¢tovaného rovnou do nakladt (Dusek, 2014).
Obsah smérnice

Smérnice by méla obsahovat stanoveni majetku a zavazkid, které se eviduji
na podrozvahovych uctech, stanoveni U¢td pouZzivanych pro podrozvahovou evidenci

a osoby odpovédné za ictovani a inventarizaci téchto uctu.
2.2.15 Evidence DPH

Danovy doklad je pisemnost, kterd spliituje podminky stanovené v zakoné
¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty. Daiovy doklad muze byt v listinné
¢i elektronické podobé&. Pii opravé zékladu a vySe dané (dobropis, vrubopis) se pouziva

opravny danovy doklad (Béhounek, 2017).
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Obsah smérnice

Smérnice by méla obsahovat nalezitosti bézného, zjednoduseného a opravného
danového dokladu a dale napf. soupis sestav, které jsou pouzivany pro zpracovani agendy
dan¢ z pfidané hodnoty (zaznamni povinnost), osobu odpovédnou za vypracovani daiiového

pfiznani, souhrnného a kontrolniho hlaseni.
2.2.16 Cestovni nahrady

Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
na cestu k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace, kam ho zaméstnavatel miize
vyslat na dobu nezbytné potieby. Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo
tizemi Ceské republiky (Kovalikova, 2015). Pi pracovni cesté pfislusi zaméstnanci nahrada
prokazanych jizdnich vydaji, ndhrada prokdzanych vydaji za ubytovani, stravné
a nahrada prokdzanych vedlejSich vydaji, napt. parkovné, vstupenky na veletrh apod.
(Miillerova, Sindelaf, 2016).

Pravidelné pracovist¢ je misto dohodnuté se zaméstnancem. Neni-li takové misto
dohodnuto, povazuje se za pravidelné pracovisté misto vykonu prace sjednané v pracovni

smlouvé (Brychta a kol., 2016).
Ucel a obsah smérnice

Zakonik prace ptedstavuje jediny pravni predpis tykajici se cestovnich nahrad.
Tento pravni predpis umoziiuje zvySenou pravomoc pii jeho aplikaci v podobé¢ interniho
predpisu. Vzhledem ke kazdorocni aktualizaci vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci
o sazbach cestovnich nahrad a vy$i pohonnych hmot, je tfeba smérnici kazdoro¢né
aktualizovat (Schiffer, 2015).

Obsahem smérnice by mély byt zejména zéisady pro poskytovani tuzemskych
I zahrani¢nich nahrad a =zéasady pro vyactovani pracovnich cest (napf. terminy

pro piedlozeni vylictovani, pravidla pro poskytovani zaloh,...).
2.2.17 Stravovani zaméstnanci, piispévek na stravovani

Zamg¢stnavatel je povinen poskytnout zaméestnanci nejdéle po 6 hodinach nepietrzité
préce piestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut (Kovalikova, 2017).
Ve vnitinim pfedpise pak mohou byt stanoveny podminky tykajici se prava

na stravovani a piipadna vySe thrady ze strany zaméstnavatele a zaméstnance. Prispévek 1ze
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poskytovat v nepenézni i penézni (stravenky) formé (Krbeckova, Plesnikova, 2016).
Za danové ucinny naklad 1ze dle zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijml povazovat ¢astku
55 % ceny jednoho jidla za sménu, max. vSak do vySe 70 % stravného stanoveného

Vv zakoniku prace pro pracovni cestu trvajici 5-12 hodin.
Ukel a obsah smérnice

Ugetni jednotka miize zamé&stnanctim pfispivat na stravovéni, a to riznou formou -
provozem vlastniho stravovaci zafizeni, prostfednictvim jinych subjekti ¢i formou
stravenek. Ptispévek neni povinnosti zaméstnavatele, je to jeho dobrovolné rozhodnuti.
Smérnice by méla obsahovat zejména stanoveni zptisobu poskytovani stravovani, stanoveni
vyse piispévku zaméstnavatele, pravidel pro narok na prispévek (pocet odpracovanych hodin

smény) a stanoveni zpisobu uctovani.
2.2.18 Pravidla poskytovani benefitu

Za benefit 1ze povazovat vse, co zaméstnavatelé poskytuji nad ramec mzdy a platu
bez ohledu na to, jsou-li ke konkrétnimu plnéni zavazani nékterym z pravnich predpisd,
napiiklad zakonikem prace, natizenim vlady apod. (Krbeckové, Plesnikova, 2016).

Poskytovani benefitli je vyhodné zejména proto, Ze u fady z nich je jejich poskytnuti
osvobozeno od dané z pifijmi a zaroven od povinnosti odvodu socidlniho a zdravotniho
pojisténi. Dle zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmil jsou osvobozena napt. nepenézni
plnéni poskytovana zaméstnancim nebo jeho rodinnym pfislusSnikim z fondu kulturnich
a socidlnich potfeb ¢i ze zisku nebo na vrub vydajii ve formé& pouziti zdravotnickych,
vzdélavacich nebo rekreacnich zatizeni, pfi poskytovani rekreace a zjezdu u zaméstnance
z hodnoty nepenéZzniho plnéni je od dané osvobozena v Uhrnu nejvySe castka 20 tis.
za zdanovaci obdobi, dale jsou osvobozeny napft. piispévky na kulturni nebo sportovni akce,
apod. (B€hounek, 2017). Za rodinné pftislusniky lze povazovat osoby v piibuzenském

vztahu, v manzelském svazku, ale i zaloZené na faktickém souziti (Pokyn GFR D - 22).
Ukel a obsah smérnice

Ugetni jednotky mohou svym zaméstnancim poskytovat zaméstnanecké benefity.
Jsou vSak povinni postupovat tak, aby nedochéazelo k diskriminaci, proto je vhodné
vypracovat smérnici, kde si stanovi pravidla. Obsahem smérnice by mél byt vycet
poskytovanych benefitli, pravidla pro jejich narok a stanoveni zptisobu poskytnuti daného

benefitu.
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2.2.19 Prispévek na penzijni sporeni (pripojisténi)

Zaméstnavatel mize svym zaméstnancim pfispivat na jejich penzijni spofeni
(ptipojisténi). Prispévek je dle zdkona o danich z piijmi do hodnoty 50 tis. K¢ za rok
pro zaméstnance osvobozen od dané ze zavislé ¢innosti a zaroven jde u zaméstnavatele

0 danové ucinny naklad (Béhounek, 2017).
Utel a obsah smérnice

Ve smérnici je vhodné stanovit pravidla pro narok na ptispévek a jeho vysi.
2.2.20 Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Zameéstnavatelé pro své podnikani Casto pouzivaji motorova vozidla. Ta mohou
zahrnout do svého obchodniho majetku, pofidit formou operativniho ¢i finan¢niho
pronajmu.

Zameéstnavatel se mize rozhodnout, Ze zaméstnanci bezplatné poskytne automobil
k pouzivani pro sluzebni i soukromé ucely. V takovém ptipade podléha bezplatné vyuzivani
zaméstnancem zdanéni dle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ktery fika,
ze poskytne-li zaméstnavatel zaméstnanci bezplatné motorové vozidlo k pouzivani

. L x - o y < i 1o ;
3
1 pro soukromé cely, povaZuje se za piijem zaméstnance ¢astka ve vysi 1 % vstupni ceny

vozidla za kazdy 1 zapocaty kalendaini mésic poskytnuti vozidla (Béhounek, 2017).
Ucel a obsah smérnice

Ucelem této smérnice je stanovit osoby odpovédné za agendu spojenou s vozidly
zamé&stnavatele, dale pravidla pro pifipadné uZivani vozidel 1 pro soukromé ucely
a v té souvislosti postup pii vyictovani ndhrad za spotiebované pohonné hmoty, zpisob

uctovani jednotlivych operaci.
2.2.21 Pravidla poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pomiucek a odévi

Zaméstnavatel je povinen zaméstnancim zajistit bezpe€nost a ochranu zdravi
pfi vykonu jejich prace. Naklady spojené se zajiStovanim bezpe€nosti a ochrany zdravi
pfi praci je povinen hradit zaméstnavatel. Neni-li moZné rizika odstranit nebo dostatecné
omezit prostfedky kolektivni ochrany nebo opatifenimi v organizaci prace, je zaméstnavatel

povinen poskytnout zaméstnanctim osobni ochranné prostiedky (Kovalikova, 2015).
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Ucel a obsah smérnice

Smérnice by méla upravit poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredkil
a hospodateni s nimi, a to na zakladé vyhodnoceni rizik. Obsahem smérnice je zejména
stanoveni jednotlivych pracovnich pozic a k nim seznam pracovnich prostiedkli a pomtcek
svéfovanych pro vykon pracovnich povinnosti a déle pravidla pro vyménu, piipadné

stanoveni nahrady za poskozeni ¢i ztratu.
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3 Vlastni prace

3.1 Charakteristika zvoleného podniku

Nazev: FrostFood a.s.

Spolecnost je zapsana v Obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Hradci Kralové,
oddil B, vlozka 1206

Sidlo: Kasérna €. ev. 41, 517 61 Rokytnice v Orlickych horach

ICO: 63216671

DIC: CZ63216671 — spoleénost je platcem dané z piidané hodnoty

Zakladni jméni: 254 720 000,- K¢

Zivnostenska opravnéni

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona — obory
¢innosti:

e vyroba potravinaiskych vyrobkd,

e zprostfedkovatelska ¢innost v oblasti obchodu a sluzeb,

e koup¢ zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prode;.

Hostinska ¢innost (www.justice.cz).
Historie spole¢nosti

Spole¢nost FrostFood a.s. byla zalozena na podzim roku 1993 pod nazvem
Guseppe, s.r.o., jejim zamérem bylo vybudovani vyrobniho zdvodu na mrazenou pizzu.
V roce 1994 byla vystavba zavodu ukoncena a zahajena vyroba a prodej amerického typu
pizzy. Spolec¢nost dosahla v kratké dob&é dominantniho postaveni na ¢eském a slovenském
trhu a stala se jednim z hlavnich vyrobct a dodavateli téchto vyrobki do zemi stfedni
a vychodni Evropy. Dne 6. dubna 1995 dosSlo k transformaci spolecnosti s ru¢enim
omezenym na akciovou spolecnost (Kudlacikova, 2013).

Prvnim zéasadnim meznikem v rozvoji spole¢nosti byl koncem roku 1997 prodej
100 % podilu spolecnosti norské spolec¢nosti Orkla Foods A.S. Spojeni s touto spolecnosti
umoznilo dal$i investice do vyrobnich technologii a zejména cerpani zkuSenosti
od fungujici mezinadrodni spolecnosti. Pod novym vlastnikem spolecnost usp&Sné
expandovala do okolnich zemi (Madarsko, Rumunsko, Slovinsko, Polsko, Estonsko),

ale i do skandindvskych zemi (Norsko, Svédsko). V nésledujicich letech bylo portfolio

39



roz§iteno 0 vyrobu slanych a sladkych hotovych jidel, pfedev§im knedlikti pod znackou
Guseppe. V roce 2003 byl zahéjen prodej znackové pizzy italského typu pod znackou
Guseppe Pizzeria. V roce 2007 byla spole¢nost prodana spole¢nosti Dr. Oetker. Dne
1. 5. 2009 doslo k pfejmenovani spole¢nosti na FrostFood a.s. V roce 2010 se uskute¢nila
naslednd zména majitele spolecnosti — od Dr. Oetkera odkoupil spole¢nost management

firmy ve spolupraci se skupinou zahrani¢nich investorti (Kudlacikova, 2013).
Soucasnost spole¢nosti

Spolecnost se v soucasné dobé orientuje na vyrobu vyrobkl predevs§im pod vlastni
znackou Don Peppe a pod obchodni znackou partnerti tzv. ,,Private Label“. Spolecnost
vyrabi tyto vyrobky pro mezindrodni fetézce, jako jsou napt. Tesco, Ahold, Makro, Billa,
Spar, Globus apod. Dnes je spolec¢nost jedni€¢kou na domacim trhu zmrazenych knedlikid
a uspésné exportuje na evropsky trh, napt. Dansko, Némecko, Mad’arsko, Slovenko, Velka

Britanie (www.frostfood.cz).

Nabizeny sortiment se sklada zejména ze:
e zmrazenych pizz — spole¢nost je jednim z nejvétSich vyrobeli obou typli zmrazenych
pizz — amerického typu na silném tésté a italského typu na tenkém tésté,
e zmrazenych hotovych jidel a to pfedevs§im zmrazenych knedlikd prodavanych
pod znackou Don Peppe,

e zmrazenych specialit (www.frostfood.cz).

Spolecnost ma zaveden systém HACCP a je vlastnikem certifikdth BRC a IFS.
Zaméstnava vice neZ 180 kmenovych zaméstnancli, zadroveit v soucasné dobé vyuziva
i sluzeb agenturniho zaméstnavani.

Strukturu majetku a pasiv spolec¢nosti zachycuji nasledujici tabulky.

Tabulka 3: Aktiva spole¢nosti v tis. K¢

Aktiva spole¢nosti Brutto hodnota Korekce Netto hodnota
Dlouhodoby majetek 500 203 277 790 222 413
Obézna aktiva 116 304 494 115810
Casové rozliseni aktiv 869 0 869
Celkem 617 376 278 284 339 092

Zdroj: Rozvaha ke dni 31. 12. 2016 spole¢nost FrostFood a.s.
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Dlouhodoby majetek se skldda z dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.
Dlouhodoby nehmotny majetek ptedstavuje pouze software ve vysi 3 616 tis. K¢.
Dlouhodoby hmotny majetek piedstavuji pozemky, stavby, hmotné véci, poskytnuté zalohy

na dlouhodoby hmotny majetek a nedokoncené investice.

Tabulka 4: Obézna aktiva v tis. K¢

Obézna aktiva Brutto hodnota Korekce Netto hodnota
Zasoby 47 508 23 47 485
Pohledavky 55 642 471 55171
Kratkodoby finan¢ni majetek 0 0 0
Penézni prostiedky 13154 0 13 154

Zdroj: Rozvaha ke dni 31. 12. 2016 spolecnosti FrostFood a.s.

K zdsobam i pohledavkam spolecnost v roce 2016 tvofila opravné polozky. Ze zasob ¢ini

material 29 248 tis. K¢ a vyrobky 16 524 tis. K¢&.

Tabulka 5: Kratkodobé pohledavky v tis. K¢

Kratkodobé pohledavky Brutto hodnota Korekce Netto hodnota
Pohledavky z obchodnich vztahii 49 281 471 48 810
Stat — daniové pohledavky 5075 0 5075
Kratkodobé poskytnuté zalohy 927 0 927
Jiné pohledavky 359 0 359

Zdroj: Rozvaha ke dni 31. 12. 2016 spole¢nosti FrostFood a.s.

Kratkodobé pohledavky tvoii pievazné pohledavky z obchodnich vztaht. Daiové
pohledavky piedstavuji nadmérné odpocty dané z ptfidané hodnoty za mésice listopad

a prosinec 2016.

Tabulka 6: Penézni prostiedky v tis. K¢

Kratkodoby finanéni majetek Brutto hodnota Korekce Netto hodnota
Penézni prostfedky v pokladné 50 0 50
Penézni prostfedky na uctech 13104 0 13104

Zdroj: Rozvaha ke dni 31. 12. 2016 spole¢nosti FrostFood a.s.
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Penézni prostiedky na Gétech tvoii zistatky na b&znych Gétech vedenych u CSOB a.s.

v Ceskych korunach, euru a britské libte.

Tabulka 7: Pasiva spole¢nosti v tis. K¢

Pasiva spole¢nosti Stav v béZném ucetnim obdobi
Vlastni kapital 183 046
Cizi zdroje 152 245
Casové rozliseni pasiv 3801
Celkem 339 092

Zdroj: Rozvaha ke dni 31. 12. 2016 spole¢nosti FrostFood a.s.

Hodnotu vlastniho kapitalu tvoti zakladni kapital (254 720 tis. K¢) po odectu vysledku
hospodateni minulych let, resp. ztrat z hospodaieni z minulych let.
Cizi zdroje zahrnuji zejména kratkodobé zédvazky z obchodnich vztahti a bankovni Givéry.

Casové rozliSeni tvofti vydaje ptiStich obdobi.
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3.1.1 Ptehled hospodareni

Tabulka 8: Provozni vysledek hospodaieni v tis. K¢

Trzby z prodeje vyrobki a sluzeb 395 963
Trzby za prodej zbozi 0
Vykonova spotieba 308 063
Naklady na vynaloZzené prodané zbozi 0
Spotieba materialu a energie 229 684
Sluzby 78 379
Zména stavu zasob vlastni ¢innosti -4 339
Aktivace 0
Osobni naklady 62 272
Mzdové naklady 44 893
Néklady na soc. zabezpeceni a zdravotni pojisténi a ostatni 17 379
Upravy hodnot v provozni oblasti 13742
Upravy hodnot dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku 15 062
Upravy hodnot zasob 0
Upravy hodnot pohledavek -1 320
Ostatni provozni vynosy 5197
Trzby z prodaného dlouhodobého majetku 121
Trzby z prodané¢ho materialu 2043
Jiné provozni vynosy 3033
Ostatni provozni néklady 4960
Zustatkova cena prodaného dlouhodobého majetku 101
Zustatkova cena prodaného materialu 2233
Dan¢ a poplatky 101
Rezervy v provozni oblasti a komplexni naklady ptiStich obdobi 0
Jiné provozni naklady 2525
Provozni vysledek hospodareni 16 462

Zdroj: Vykaz zisku a ztraty ke dni 31. 12. 2016 spolecnosti FrostFood a.s.
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Hlavni vynosy spolecnosti pochazi z trzeb za prodej vlastnich vyrobk.

Tabulka 9: Finanéni vysledek hospodareni v tis. K¢

Vynosové troky a podobné vynosy 15
Nakladové troky a podobné ndklady 1777
Ostatni finan¢ni vynosy 3 688
Ostatni financni naklady 8 125
Finan¢ni vysledek hospodareni -6199

Zdroj: Vykaz zisku a ztraty ke dni 31. 12. 2016 spolecnosti FrostFood a.s.

Nékladové¢ troky jsou uroky z bankovnich uvérii. Ostatni finanéni vynosy a néklady tvofi

zejména kurzové rozdily.

Tabulka 10: Dari z prijmu a vysledek hospodareni v tis. K¢

Vysledek hospodaieni pred zdanénim 10 263
Dan z piijmu 0
Vysledek hospodateni po zdanéni 10 263
Prevod podilu na vysledku hospodateni spole¢nikiim 0
Vysledek hospodateni za G¢etni obdobi 10 263

Zdroj: Vykaz zisku a ztraty ke dni 31. 12. 2016 spole¢nosti FrostFood a.s.

V ramci danové optimalizace, zejména vyuziti diive pozastavenych danovych odpist

vykazuje v daniovém piiznani spole¢nost nulovy zaklad dané a tudiZ i nulovou dan z piijmda.

Tabulka 11: Cisty obrat v tis. K¢

Cisty obrat za i¢etni obdobi 404 863

Zdroj: Vykaz zisku a ztraty ke dni 31. 12. 2016 spolecnosti FrostFood a.s.

3.2 Soucasny stav vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve vybrané ucetni

jednotce

Prvni vnitropodnikové smérnice spolecnost vytvoftila v roce 1994, kdy bylo zahajeno
vedeni ucetnictvi. V nasledujicich letech byly smérice dle potieb spolecnosti
a legislativnich zmén opravovany ¢i doplilovany. Zmény smérnic spole¢nost fesi vydanim
celé smérnice v platném novém znéni. V Givodu kazdé smérnice jsou uvedeny pravni a ostatni

predpisy, na zakladé kterych je smérnice vytvotfena, kazdy ptedpis je uvazovan vzdy
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ve znéni pozd¢jSich pravnich predpist, v dalsi ¢asti je feSena vlastni vnitropodnikova Gprava
ucetni jednotky.

Spolecnost ma v soucasné dob¢ vypracovano 17 smérnic pro vedeni ucetnictvi.

Tabulka 12: Vnitropodnikové smérnice spole¢nosti FrostFood a.s.

Vnitropodnikové smérnice spole¢nosti FrostFood a.s.
1 Systém zpracovani tcetnictvi
2 Uétovy rozvrh
3 Ob¢h dokladt
4 Podpisové zaznamy
5 Archivace dokladt
6 Kratkodoby finan¢ni majetek
7 Zasoby
8 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
9 Inventarizace majetku a zavazki
10 Pouziti cizich mén a stanoveni kurzl, kurzové rozdily
11 Casové rozliseni nakladi a vynost
12 Opravné polozky, odpis pohledavek a zavazki
13 Pravidla pro vedeni podrozvahy
14 Evidence DPH
15 Cestovni nahrady
16 Stravovani zaméstnanci, prispévek na stravovani
17 Pravidla pro poskytovani ochrannych pracovnich pomticek a odévii

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé¢ vnitropodnikovych smérnic FrostFood a.s.
3.3 Analyza soucasnych vnitropodnikovych smérnic

Pti vlastni analyze stavajicich smérnic byl kladen daraz na zjisténi zejména téchto
skute€nosti:
e zda dané smérnice odpovidaji platnym pravnim ptredpisiim,
e zda jsou aktudlni,
e zda jsou vyhotoveny vSechny zdkonem stanovené vnitropodnikové smérnice,
e zda nechybi nékteré smérnice, jejichz nutnost plyne z potieb ucetni jednotky,

e zda postupy v nich uvedené jsou spravné.

Pti analyze soucasnych vnitropodnikovych smérnic bylo popsano u kazdé jednotlivé
smérnice toto:

A) Charakteristika smérnice — V této ¢asti byla popsana stavajici smérnice.
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B) Zjisténé nedostatky — Vvtéto casti byl zhodnocen stavajici stav smérnice
a stanoveny nedostatky.

C) Navrh zmén — tato ¢ast obsahuje znéni navrhu oprav ¢i doplnéni smérnice.

Pro komparaci smérnic byla sestavena tabulka ke zhodnoceni formalnich nalezitosti

a obsahu smérnic.

Tabulka 13: Zhodnoceni stavajicich smérnic

Formalni nalezitosti Obsah
Nazev smérnice
Odpovida |Neodpovidda | Odpovida | Neodpovida
Systém zpracovani u¢etnictvi X X
Uétovy rozvrh X X
Obéh dokladi X X
Podpisové zaznamy X X
Archivace dokladd X X
Kratkodoby finan¢ni majetek X X
Zasoby X X
Dlouhodoby hmotny a nehmotny X X
majetek
Inventarizace majetku a zavazki X X
Pouziti cizich mén a stanoveni kurzu,
. , X X

kurzové rozdily
Casové rozliseni nakladd a vynosi X X
Opravné polozky, odpis pohledavek a

; o X X
zavazkl
Pravidla pro vedeni podrozvahy
Evidence DPH
Cestovni nahrady
Stravovani zaméstnanci, piispévek na X x
stravovani
Pravidla pro poskytovani ochrannych x x
pracovnich pomticek a odévi

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ udaji z vnitropodnikovych Géetnich smérnic FrostFood a.s.

Stavajici vnitropodnikové smérnice spliuji pozadavky pravnich piedpist. Podrobnou
analyzou vSak byly spatfeny nedostatky ve smérnicich, které se tykaji stanoveni pravidel
uvnitf ucetni jednotky, napt. zcela chybi smérnice tykajici se ucetni zaveérky ¢i smérnice
tykajici se stanoveni pravidel pifi vyuzivani sluzebnich automobilil pro sluzebni i soukromé

ucely.
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Harmonogram tcetni zavérky

Z analyzy vyplynulo, Ze spolecnost nemé vytvofenu smérnici pro ucetni zavérku.
Prvnim navrhem na doplnéni smérnic je tedy praveé tvorba Harmonogramu ucetni zavérky.

Pted uzavienim Ucetnich knih a sestavenim ucetni zavérky musi tcetni jednotka uvést
ucetnictvi do takového stavu, aby byla ucetni zavérka srozumitelnd a podavala vérny
a poctivy obraz predmétu Gietnictvi a finanéni situace i¢etni jednotky. Ugetni jednotka ma
1 dalsi nasledné povinnosti spojené s ucetni zavérkou, jako jsou finan¢ni audit, vypracovani
danového pfiznani, zvefejnéni tcetni zavérky. Aby na sebe jednotlivé etapy ucetni zaverky
navazovaly, aby vSechny pozadované dokumenty a vystupy byly v€as a uplné predavany
uctarné a aby byly v procesu ucetni zavérky provedeny vsSechny potifebné predepsané
operace a stanovené postupy a dodrzeny piisluSné ptedpisy, je vhodné sestavit harmonogram
praci spojenych s ucetni zav€rkou. Vnitropodnikové smérnice upravujici harmonogram
zpracovani ucetni zavérky mivaji obvykle tabulkovou strukturu s uvedenim popisu
jednotlivych operaci a terminu jejiho provedeni s uréenim osob odpovédnych za provedeni

této operace.
Postup pf¥i pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Dal§im navrhem na doplnéni smérnic je smérnice pro stanoveni postupll pii pouzivani
silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele. Spolecnost vlastni jedno osobni vozidlo,
jedno nakladni vozidlo a déle si pronajima ¢tyii osobni automobily na operativni leasing.

Z praktickych diivodl je vhodné stanovit osoby odpovédné za evidenci knihy jizd
a uklid sluzebniho automobilu. Spole¢nost umoziiuje vrcholovému managementu vyuzivat
automobil jak pro sluZzebni, tak 1 soukromé ucely. Je proto vhodné vytvofit pravidla

pro postup uctovani o ndhrad¢ pohonnych hmot v souvislosti se soukromymi jizdami.

4

Poskytovani prispévku na rekreaci, zdravotnickou péci a kulturni porady a sportovni

r w sev_ v _ 7

akce pfi pracovnich vyrocich a prispévku na penzijni pripojiSténi

V soucasné dob¢ je na trhu prace nedostatek kvalifikovanych pracovnikl, proto
nabyvd na vyznamu systém zaméstnaneckych benefitd. Vznikla tak potfeba vyhotovit

smérnici pro pravidla poskytovani benefitli pro kmenové zaméstnance.

47



4 Navrzené zmény vnitropodnikovych smérnic

Z analyzy soucasnych smérnic vyplynulo, Zze platné vnitropodnikové smérnice jsou
sice vytvofeny v souladu s pravnimi piedpisy, ale je vhodné s ohledem na interni procesy
a aktudlni potieby ucetni jednotky nckteré smeérnice doplnit. Ptikladem je pozadavek
ucetniho oddéleni na stanoveni bliz§ich pravidel pfi schvalovani doslych faktur. Dale je tieba
vytvofit smeérnice, které spoleCnost dosud tvofeny nemd. Jde zejména o vytvoreni
vnitropodnikové smérnice tykajici se harmonogramu zpracovani ucCetni zavérky,
ktera v uCetnich smérnicich dosud vytvofena nebyla. Dalsi tipravy vyplynuly z pozadavki
vedeni spolecnosti, a to tvorba vnitropodnikové smérnice pro poskytovani benefitu pfi
pracovnich jubileich ¢i pfispévku na penzijni spofeni.

Navrzené zmény se netykaji jen obsahové stranky, ale i formalni. Byl sjednocen jeji

celkovy vzhled, navrzena jednotna Sablonu struktury smérnic.

Jednotna Sablona struktury navrZenych smérnic

Tabulka 14: Jednotna $ablona struktury smérnic

Smeérnice €. x - ""Nazev smérnice"

I. OBECNA CAST (sougasti je i navaznost smérnice na pravni predpisy)
1. VNITROPODNIKOVA UPRAVA
I1l. ARCHIVACE

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Néavrh jednotné hlavic¢ky vnitropodnikovych smérnic:

Obrazek 1: Logo spolecnosti FrostFood a.s.

ﬁ Frost

FrostFood a.s.
Kasarna €. ev. 41
517 61 Rokytnice v Orlickych horach
I1CO: 63216671 DIC: CZ63216671

Vnitropodnikova smérnice ¢. X
NAZEV SMERNICE
Datum vydani:
Datum uc¢innosti:
Pocet stran:
Ptilohy:

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 15: Odpovédné osoby

Funkce Odpovédna osoba Podpisovy zdznam

Vypracoval:

Schvalil:
Zdroj: Vlastni zpracovani

4.1.1 Smérnice ¢. 1 - Systém zpracovani ucetnictvi

Odpovédnosti za vydani smérnice
Osoba odpovédna za vypracovani smérnice: vedouci ekonomického odde€leni
Osoba odpovédnd za schvéleni smérnice: feditel spolecnosti

Zavaznost dokumentu: vSichni zaméstnanci spole¢nosti

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Spolecnost je akciovou spolecnosti zapsanou v obchodnim rejstiiku, je tedy povinna

vést ucetnictvi. Ucetnictvi je vedeno v informacnim systému Scala. Pro zpracovani mezd
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a evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku spolecnost vyuziva software

EKOSOFT. Informacni systém Scala si spolecnost zakoupila a ma ho v evidenci

dlouhodobého nehmotného majetku, naproti tomu software Ekosoft si spole¢nost vzdy

na kalendaini rok pronajima. Projekéné programova dokumentace obou pouZzivanych

systému je ulozena v kancelafi manazera informacnich technologii.

Nalezitosti 1¢etnich dokladu:

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetniho piipadu a jeho tcastniky,

penézni ¢astky nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni tc¢etniho dokladu,

okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za tcetni piipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zalctovani.

Tyto skutecnosti mohou byt za piedpokladu, Ze se tykaji jednoho ucetniho ptipadu,

obsazeny na vice ucetnich zaznamech. Podpisovy zaznam mitize byt spoleény pro vice

ucetnich dokladu.

Ucetni knihy pouzivané v ucetni jednotce:

hlavni kniha,

ucetni denik,

obratova piedvaha,

kniha pfijatych faktur (vedena v databazi doSlych faktur Lotus Notes),
kniha vydanych faktur,

pokladni kniha,

saldokonto (pohledavek a zavazk),

rozvaha,

vykaz ziski a ztraty.

Dalsi ¢ast této smernice se zabyva oznacenim vnitropodnikovych stfedisek, ucetnich

dokladi a k nim pfifazenych ¢iselnych fad.
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Ciselné Fady
Pravni ptedpisy nestanovuji, jak maji byt ¢iselné fady stanoveny ¢i oznaceny, je to
zcela v kompetenci Géetni jednotky. Rada jednotlivych uéetnich dokladii by neméla byt

prerusena.

Tabulka 16: Ciselné Fady dokladi

Druh dokladu Ciselna Fada
Faktury doslé 87xxXXX
Darnové doklady k uhrazenym zaloham 80xxXXX
Faktury vystavené (dle fakturujicich osob) TIXXXX, T2XXXX, T3IXXXX, TOHXXXX
Opravné danové doklady k fakturam vystavenym T29xxX, T69XXX
Pokladni doklady ména: CZK 702XxxX
Pokladni doklady ména: DKK 712XXX
Pokladni doklady ména: RUB T22XXX
Pokladni doklady ména: EUR 732XXX
Pokladni doklady ména: PLN T42XXX
Ptijmové pokladni doklady kantyna 792XXX
Vydajové pokladni doklady kantyna 790xxx
Uctovani o ziistatku uétu zbozi pii metodé B 799xxX
Bankovni vypisy CSOB ména: CZK A00071xxx
Bankovni vypisy CSOB ména: EUR A00072xxx
Bankovni vypisy CSOB ména: GBP A00073xxx
Bankovni vypisy Ceska Spofitelna ména: CZK A00074xxx
Bankovni vypisy Ceska Spofitelna na MZDY A00075xxX
Bankovni vypisy Ceska Spotitelna ména: EUR A00077xxx
Bankovni vypisy Ceska Spofitelna ména: GBP A00078xxx
Vypisy z avérového uétu CS CZK 738xxx
Vypisy z tvérového uétu CS EUR 737XXX
Vnitini tcetni doklady 705xxX
Skladové vnitini ucetni doklady 115xxx
Ptevodky 950xxX, 940xxX, 903XXX
Vyrobni piikazy IXXXXXXXXX
Objednavky zakazniki (dle osob) 007151xxxx, 007152xxxx, 007156xxx
Vydeje na ochutndvky, zmetkové listy, reprezentace 006153xXxX
Inventury 01xxxx
Podrozvaha IXXXX

Zdroj: Smérnice €. 1 Systém zpracovani ucetnictvi FrostFood a.s.
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Spolec¢nost o ndkladech a vynosech uctuje i stiediskové.

Tabulka 17: Stiediska pro vnitropodnikové uétovani

Vnitropodnikova stiediska

100 — Stiedisko fizeni

160 — Usek kontroly a Fizeni jakosti
200 — Usek ekonomiky

202 — Usek informaénich technologii
300 — Usek marketingu a obchodu
333 — Usek vyvoje

500 — Usek vyroby

510 — Vedeni vyrobniho useku

520 — Provozni management
521 — Udrzba

525 — Sklady

530 — Obsluzny personal

540 — Vyroba pizzy
541 — Vyrobni linka ready meals
Zdroj: Smérnice €. 1 — Systém zpracovani ucetnictvi FrostFood a.s.

Stediska 510 — 541 slouzi vyhradné pro G¢tovani mezd, vSechny ostatni naklady a vynosy

téchto stfedisek se Gictuji na stfedisko 500 — Usek vyroby.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Stavajici smérnice odpovidd pozadavkim pravnich pfedpisi. Do smérnice bylo
navrzeno v casti II. Vnitropodnikova tprava doplnit zplsob provadéni oprav ucetnich

zaznamu.

C. NAVRH ZMEN

Opravy ucetnich zaznamt provadi ucetni jednotka nasledovné:
Rucni opravy

Chybny zaznam se jednou ¢arou Skrtne a v jeho blizkosti se uvede spravny zaznam

a osoba, kterd opravu provadi, ptipoji svilj podpis a uvede okamzik provedeni opravy.
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Obrazek 2: Vzor ruéni opravy

Zdroj: Vlastni zpracovani

Opravy zaznami v u¢etnich knihach informacniho systému Scala
Opravy se provedou stornem chybného zédpisu a nasledné se uvede zdznam spravny,
ptipadné se vystavi opravny danovy doklad. Nalezitosti opravného danového dokladu jsou

uvedeny ve Smérnici €. 15 - Evidence DPH.

Storno operaci uctovanych v rezimu Hlavni knihy — vnitini doklady, pokladni doklady

V ptipad¢ storna uctovani dokladi v reZimu hlavni knihy existuji dva mozné zptsoby
opravy.

Prvnim je automatické vytvoteni operace ,,Cervené storno®, tedy operaci, kdy program
sdm nabidne operaci s minusovym uctovanim. Oprava se provadi ve stejném modulu
jako zadani dokladu.

V modulu Hlavni kniha — Operace — Zadani Gcéetnich operaci je tieba zadat Cislo
operace, jehoz storno se provadi, do polozky Datum zauctovani zadat hvézdi¢ku. V poli
Storno operace do ¢isla operace se zada Cislo stornované operace a potvrdi se Vytvoieni

Operace cervené storno OK.
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Obrazek 3: Ukazka postupu operace ¢ervené storno v hlavni knize

Menu

= 2 Hlavni kniha

1 ZADANT UCETHICH OPERACT

(prava Formuléie

) Ottové osnova/dotazy

= I Operace

=3

3

Operace islo

Zadani uéetnich operaci Daturn zadctowvani

Wyberte typ zadani: ﬂ | L] | |Vymazat| | Wazby, ..

000707213 B

* 2

Tisk tfetniho dokladu |
Tisk tetnibo deniku
Zadani a tisk Seki

| UCET
]

STR VYR SPO | PRO

Zadani vstupnich pot, zistatki
Periodické automatické operace
Simulace operaci

Zadéni rozpodtd

Zadani minulého roku
Aktualizace zdvazki

Zadani bankownich operaci
Vicedimen. periodické operace

SOUBOR. OPERACT
Cislo operace

707213

Operace ferveng storno? Ie E|

[
] T o e T e e

s ] ok ]

Tisk oficialnich krih

Zdroj: Informacni systém Scala

Systém automaticky vytvoii stornujici operaci. Storno se potvrdi klavesou Enter.
Druhym moZznym zplsobem storna je ,;rucni” zaddni minusové operace. Stejnym
zpusobem lze délat pouze ¢astecné opravy jiz zauctovanych doklada:
Modul Hlavni kniha — Operace — Zadani Gi¢etnich operaci. Do kolonky Operace ¢islo se zada

¢islo opravované operace, datum, ucet a do ¢astky operace castka s opaénym znaménkem.

Obrazek 4: Ukazka zadani minusové operace

01-2017 - 09-10-2017 - [Zadéni GZetnich operaci - =
Menu ] / 1 ZADANT UCETNICH OPERACT
3 ) Havnikrina Uprarva formulie  Vyberte typ 2adéni: [ Dalli 33
) Udtowrs dot:
@ G Do oznonafeotany Operace ko 000707123 B Zstatek 0.00 [
2 ) Operace
|| Zadéni (éetnich operaci Datum zatickorani 300917 B
j 25’; “,EEE"T :“‘“;:” [ Tucer [sTR VTR E) [ PRO [ zaK T CRSTEA [ TExT
sk (eetniho der
@ ) Zadénta tisk dek 1 461901 14216.76  Splatky do | roku
L] Zadsni vstupnich poé. atstatkis |2 arsam1 -14218.76  splatky do 1 roky
|| Periodicks automaticks operace 3 | | [E2E]

Zdroj: Informacni systém Scala

Opravy faktur doslych

Pro storno faktury doSlé se pouzije rezim Evidence dodavateli — Zadani

faktur/dobropisit dodavateli. Musi se zadat kod dodavatele a c¢islo faktury (variabilni

symbol).

Obrazek 5: Ukazka storna doslé faktury

01-2017 - 09-10-2017 - [Zadani faktur od dodavaf

Menu
@ 1) Hlavri kniha
@ () Evidence zskazniki
# 12 Objednavky zakaznild
= ) Evidence dodavateli
# () Dotazy
# T Soubor dodavateld

N / 1 ZADANI FAKTUR /DDBROPISU DODAYATELU

Wyberte byp zadéni;

ol ]

Uprava formuléfe

MEME ZADANA JAKO NESCHYALENA

kod doday, 25961373 Iméno PEVIS.r.0.
Fakiura €. 2017201478 2 Ej Pozn, 0800 (5347732
W5 pro kentrolnf i, (Znatka) B

Zdroj: Informaéni systém Scala

Systém nabidne vytvoieni Cerveného storna. Toto je tieba potvrdit klavesou Enter.
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Obrazek 6: Ukazka tvorby ¢erveného storna doslé faktury

/ 1 ZADAMI FF\KTUR:DOBROPISU DODAYATELL 5 Z FAKTURA JIZ ZADAMA E

Oprava formuldfe  Vyberte typ zadani: ﬂl Lt ||\-'3fmazat|| Vazby.,., |

FAKTURA 117 ZADAMNS
yytvoiit dobropisiCervend storno: 8

Cisla Fakkury: 2017201475
Zdroj: Informacni systém Scala

Systém automaticky vygeneruje nabidku Gvodni strany pro zadani faktury s ¢astkou
S opa¢nym znaménkem, tedy minusovou hodnotu ¢astky i castky DPH. Datum pro kontrolni

hlaSeni, datum splatnosti, datum zdznamu systém doplni sdm dle piivodni faktury.

Obrazek 7: Ukazka generované tivodni stranky storna doslé faktury

01-2017 - 09-10-2017 - [2adani faktur od dodava s

lenu

& ) Hiavni kniha Uprava formuléie  Wyberte byp zadénii [+
B D Evidence 28kaznid HIER ZADANA JAKO NESCHWALEN
B L Objsdnévky z8kaznis Kéd dodav, 25961373 Iméno PEVI 5.1.0.
= 2 Evidence dodavatelt R =
B ) Dotezy Faktura . 20172014785 [l ] Poen 0800 [5347732
@ () Soubor dadavatelt VS pro kantrolni . (Znatka) B
= ) Fakturyidenk
Zadani neschwalenych Faktur
j Zacdinf Faktur od d: Savatelf Diatum pra kontralri bl a7 [ Splatnast 271017 Termslevy oooooo [ oo
| Zadan neschvalengch dobrapist Dakum zéen. mo1017 [ operacet. 000000000 E = 0.00 oc
_| Zadénf dobropisd Kéd mény o czk |roooon [Laczv [ Kisd DPH 21 [l
L Tiskdenhu faktur Castha 24931.00- CZK | 24vaio0- [] CastkaDeH 432664
| wybvaeni opakavangch Fakiur g "
@ () Preditowéni nakupnich Faktur T wan =
@ ) Flathy/denkihotovost Plat. itul 101 DOBROFIS Daii 0.00

Zdroj: Informacni systém Scala

V casti tykajici se uctovani systém sam nenabidne variantu Gétovani dle pivodni

faktury, je tteba €islo Uctu 1 ¢astku doplnit ruéné.

r

Obrazek 8: Ukazka uctovani storna faktury doslé - ru¢ni zadani Gctovani

1 ZADANI FARTURJDOBROPIS] DODAVATELD 7 ZRDANL FAKTUR OD DODAVATELD
[lprava Formulsie  yberte typ zadani: ﬂ | Lzt | | Vymazatl ‘ Yazky... | Dalsi 3
kéd dodav, 25961373 [ eevisra.
Faktura £, 20172014755 | Zoistateh 20604, 16 4
Opsrace . 000873462 [ oatum 05-10-17 B

|| ucer | aTR | R E= PRO | 7ok T ChAsTiA

1 501100 i 500

Zdroj: Informaéni systém Scala

-20604.16

V ptipad¢, ze nejde o storno celé fakturu, ale pouze o opravu uctovani, oprava
se provede v modulu Hlavni kniha:
Hlavni kniha — Operace — Zadani tcetnich operaci. Do kolonky Operace ¢islo se zada interni

Cislo faktury doslé, datum a nasledné se zaznamena oprava uctovani.
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Obrazek 9: Ukazka opravy uctovani faktury doslé

/1 ZADANI UCETNICH OPERACT

oy e e P i
50 Utovs ot . 9
j :,' 0;:;:5"”“" S Operace il 00873620 Zastatsk o[
| Zadéni ifetnich aperact Datum zaiétovéni 300917 =] 2|
o I‘SE?EE:"T j”“::“ UCET STR VIR PO PRO ZAK T EhsTkA TEXT
isk diéetniho dend L
@ j Zackini  tisk Zekit 1 515100 500 ~2000.00 : PEW] pracovni odévy
[J 2adéni vstuprich pot, zdstatk 2 501100 500 200000 | PEVI pracovni odévy
| Pavinclické =1 brmabicks nnarare R 2= :

Zdroj: Informacni systém Scala

Ostatni opravy faktur doslych

Pro opravy data fakturace, data splatnosti, kodu DPH, analytického uctu pro zavazek,

¢i platebni metody Se pouzije tento postup:

Modul Evidence dodavateli — Soubor dodavatelti — Dalsi soubory pro dodavatele — Oprava

faktury od dodavatele. Po zadani kédu dodavatele (vétsinou jde o ICO dodavatele) a ¢&isla

faktury (variabilniho symbolu) je moZzné vybrané kolonky opravit.

Obrazek 10: Ukazka ostatnich oprav faktury doslé

01-2017 - 10-10-2017 - [Oprava faktury od doda¥ Y

=| A
/ 1 OPRAYA DODAYATELSKE FAKTURY

#12) Havniknha Uprava formuldfe  Yyberts byp 2adini: v

# I Evidence zakazniki

3 ) Objedndvky z8kaznikdi Kid doday, 60108703 Iméno MD logistika, a.5.
3 [ Evidence dodavatel Faltura £, 22170008 [l | Pozn,
= ) Dotazy Znatka
= ) Soubor dodavateld
(] Zadéni dodavateld Fakturace 060917 Splatriost 051117 [ Term.stevy 000000 [ oooooo [
3 ) Daléi soubory pro dodavatele .
4o 0.00 0.00 .
@ 1) Zadani dodacich adres D
_| Oprava fakiury od dodavatele Kid mény i [4lczx " 1.00000 [ [ K6d DPH i B
= Gprava polotky saldokarta Castka 55000.00 Castka DPH 0.00
| Cprava kuraové dolozky o g B s :
@ [ Zadéni bankgwnich informact Lastka CZK 55000.00 B Sra3k, dafi [ B}
B 12 Vymazani {riizné) Plat, ttul 101 D 0.00
12 vyiimky z dang
@ () Fakiury/denik UCET 321000 Platebri m. 4 Domécl plathy homebanking
@ i Plethyjderihotovost STREDISKO | Blok platba He [{] Banka dod.
# 2) vypisy 2statkis !
= 1) wkazy/statistika YYROBEK E| kibd divvadu k blokovani plathy 0 [l
3 1D Riené Zknznix, SPOTHE =] Platha Ao [ Friorita plat,
H 1) Nakupni objednavka 5
120 Rizeni viroby - MPC BRI} Text
2 ) SMsdovs evidence zhKAZNIK eot0a703 [ Sehvall
) Statistika Ty Polazky
A Sustémned nrnoramy

Zdroj: Informac¢ni systém Scala

Opravy faktur vystavenych

Opravy faktur vystavenych lze provadét pouze vystavenim opravného datiového

dokladu, tedy minusovou objednavkou. V pfipadé, Ze je objednavka vystavend S minusovou

hodnotou, systém automaticky vystaveni Fakturu — opravny danovy doklad. Nalezitosti

opravného danového dokladu jsou uvedeny ve Smérnici €. 15 - Evidence DPH.

V piipadé, Ze nejde o storno celé faktury vystavené ¢i opravného danového dokladu,

ale pouze o opravu uctovani, postup je takovyto:

Hlavni kniha — Operace — Zadani Gcetnich operaci. Do kolonky Operace ¢islo se zadé ¢islo

faktury ¢i opravného danového dokladu, dale se vyplni kolonka datum a zatctuje oprava

uctovani.
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Obrazek 11: Ukazka opravy uctovani faktury vystavené

= —
/ 1 ZADANI UCETNICH OPERACT

Operace dlo 000710100 B Zéiskatek. 0,00 [
|| zadéniGetnich operaci Datum zadctovani 300917 [ [
[ miskidetnho d°“{‘“‘j” UCET STR ViR 50 FRO ZAK EhsTin TEXT

i . |
e 1| s0t100 300 11110t : 000 -10000.00 - Maloprode oprava G
of . 2tistathd) 2 | &01500 500 111101 000 10000.00 | Maloprods] oprava o
TP T [Ex=])

Zdroj: Informacni systém Scala
4.1.2 Smérnice ¢. 3 - Obéh ucetnich a dafiovych dokladi

Odpovédnosti za vydani smérnice

Osoba odpoveédna za vypracovani smérnice: vedouci ekonomického oddéleni

Osoba odpoveédna za schvaleni smérnice: feditel spole¢nosti

Zavaznost dokumentu: vSichni zaméstnanci spole¢nosti

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Stavajici smérnice obsahuje ob&h ucetnich a danovych doklada: pfijatych faktur,

vystavenych faktur, vydejek hotovych vyrobkil a zbozi, dodacich listl, pfevodek, pfijemek

na sklad surovin, materidlu a zbozi, vyrobnich ptikazl, predavacich protokoli skladu

hotovych vyrobkl, objednavek materidlu a obali, objedndvek vyrobkd a zbozi, smluv,

bankovnich dokladi, vydajovych a pfijmovych pokladnich dokladl, mzdovych dokumentt

a ostatnich dokladu.

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkim pravnich ptedpisi a spravné popisuje interni procesy

tykajici se ob&hu ucetnich dokladt. Cast II. Vnitropodnikova uprava je vhodné doplnit

o pravidla pro doklady vystavené na termopapirech. Z praxe vyplynul poZadavek ucetniho

oddéleni na stanoveni blizSich pravidel tykajicich se termini pro schvalovani faktur

v databazi doslych faktur. Ob¢h ucetnich dokladl v ucetni jednotce je nutné organizovat tak,

aby ke schvaleni uc€etnich dokladi dochazelo ve lhltdch co nejkratSich. Je nutné,

aby doklady byly, pokud mozno, schvéleny jesté pted splatnosti.

C. NAVRH ZMEN

Pravidla pro doklady vytiSténé na termopapirech

U dokladi tisténych na termopapirech je osoba odpovédna za formalni prezkouSeni

daného dokladu povinna vyhotovit jeho kopii a tuto pfilozit k originalu daitového dokladu.
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U dokladt s hodnotou vyssi nez 3 000,- K¢ je osoba odpovédnéd za zauctovani dané¢ho

dokladu povinna vyhotovit kopii a tuto nechat ovéfit na obecnim Gfad€ ¢i u notare.

Rezim schvalovani faktur doslych v databaze doslych faktur

Faktura doslé je Gcetni zapsana do databaze doslych faktur v den pfijeti, nejpozdé;ji
nasledujici pracovni den. Automaticky je delegovana na schvalujici osobu.
Delegované osobé¢ se generuje automaticky mailova zprava, kterd ji upozorni, ze na ni

byla delegovana faktura ke schvaleni.

Obrazek 12: Ukazka generované zpravy

aplikace V aplikaci 200 Faktury Prijate byl vytvofen novy dokument, ke kterému se
FrostFood mate vyjadriit.
organizacni

Zdroj: Aplikace Frost Food Lotus Notes — Databaze doslych faktur

Delegovand osoba je povinna do dvou pracovnich dnt fakturu schvalit, v piipadé
1. schvalovatele delegovat na druhou schvalujici osobu. I pro ni je stanovena povinnost
schvaleni faktury do dvou pracovnich dnt. Tento limit je stanoven zejména s ohledem
na splatnost faktur a jednotydenni interval placeni.

Muze se stat, Ze faktura z néjakého diivodu nemuze byt schvéalena hned. Pro pozdéjsi

schvaleni je moZné pouzit pohled ,,dle delegované osoby*.

Obrazek 13: Ukazka pohledu dle delegovanych osob

200 Faktury Prijate Zavhit

ErnstEnnd a Mé:s

FL

¥ &= Faktury dle (od roku 2007)
T1 datumu splatnosti
T datumu pfijeti
Tl delegované osoby
T stavu
T fyzického stavu
eul(ele)
= I1C0O, rok

Tl interniho & fakiury

Zdroj: Aplikace Lotus Notes — Databaze doslych faktur FrostFood a.s.

Zobrazi se sestava v ¢lenéni dle jednotlivych delegovanych osob.
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Obrazek 14: Ukazka ¢lenéni dle delegovanych osob

v Adam Hacura
¥ delegovano k 1. schvaleni
= neschaleno-vid  ne (01575295 ZVOSKAS.T. 0. 8470,00CZkm
ano 6347301 GLOBUSCR K S 555,80 CZk
wiicenadodava  ne (1575295 ZVOSKAS.T.0 13552,00 CZk
4 , , . Me 256217 NOVOPOLas. 21355CZ

Zdroj: Aplikace Lotus Notes — Databaze doslych faktur FrostFood a.s.

Kliknutim na danou fakturu se zobrazi moznost pro schvaleni ¢i neschvaleni faktury.
V piipad¢ jejiho neschvaleni, je tfeba zadat volbu ,,vraceno dodavateli“. Nesoulad je tfeba
komunikovat s dodavatelem a fakturu fyzicky vratit (vyzvednout v uctarné a s ozndmenim
davodu vratit dodavateli).

V pfipad¢, ze faktura z n&jakého divodu nemutze byt v danou chvili schvalena, je
delegovana osoba povinna do kolonky ,Interni Cislo faktury* zapsat pozndmku typu
,V TeSeni“. Pro UCtarnu je to informace o tom, Ze nemusi schvaleni takovéto faktury
pravidelné ovéfovat. Ve chvili, kdy je jiz faktura schvalena, sta¢i z kolonky ,,interni ¢islo

faktury* pozndmku vymazat.

Obrazek 15: Ukazka oznaceni Fadu pro vloZeni poznamky

Datum pfijeti: 16.11.2016

Datum UZP: 08.11.2016
Variabilni symbol: 16110299

ICO dodavatele: 49969897

Jmeéno dodavatele: Moravia Lacto a.s.
Smiluvni splatnost: 21 dnt

Castka: 23 288,00 CZK
Datum splatnosti: 20112016

Datum splatnosti nesol

Lokalita: Rokytnice v Orlickych |

Faktura:
-16110299.JPG

Interni Eislo faktury:

Poznamka: smetana 12%

Zdroj: Aplikace Lotus Notes — Databaze doslych faktur FrostFood a.s.

Pokud fakturu delegovana osoba neschvali v daném mésici, je nezbytné nutné

pfi pozd€jSim schvaleni uctarné toto oznamit linkem s fakturou.
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Obrazek 16: Ukazka linku s fakturou

Odeslat  Odeslat a zafadit... UloZit jako koncept Volby

| Pro faktury@frostfood.cz
==l
schvalena faktura|

B

Zdroj: Aplikace Lotus Notes — Databaze doslych faktur FrostFood a.s.
4.1.3 Smérnice ¢. 18 - Harmonogram a postup pri zpracovani ro¢ni ucetni zavérky

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Spole¢nost nema vytvofenu smérnici pro Harmonogram a postup pii zpracovani rocni

ucetni zavérky, bylo proto navrzeno znéni celé smérnice.

C. NAVRH ZMEN

Odpovédnosti za vydani smérnice
Osoba odpovédna za vypracovani smérnice: vedouci ekonomického oddéleni
Osoba odpovédna za schvaleni smérnice: feditel spolecnosti

Zavaznost dokumentu: vSichni zaméstnanci spole¢nosti

I. OBECNA CAST

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona o
ucetnictvi,

e zékona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e (Ceského ucetniho standardu ¢. 002 — Otevirani a uzavirani ucetnich knih,

e zékona €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zédkladu dan€ z pfijmu, ve znéni
pozd¢jsich predpisil,

e zékona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich, ve znéni pozdéjsich predpist.
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Kategorizace Uietnich jednotek pro stanoveni rozsahu a zpusobu sestaveni ucetni zavérky

Tabulka 18: Kategorizace icetnich jednotek

Ucetni jednotka | Aktiva netto celkem I{)‘g:;f&j:gl;(o P;g::llg:?:agzget
Mikro 9 mil. K¢ véetné 18 mil. K¢ v¢etné 10 v¢etné

Mala 9-100 mil. K¢ v¢etné | 18-200 mil. K¢ vcetne 10-50 véetne

Stredni 100-500 mil. K¢ v¢etng | 200-1000 mil. K¢ veetné | 50-250 véetné

Velka Nad alespoii dvéma kritérii stfedni jednotky

Zdroj: Brychta a kol. (2016)

Pokud ve dvou po sobé nasledujicich rozvahovych dnech fadnych ucetnich zavérek
ucetni jednotka prekroci nebo piestane prekracovat dvé hrani¢ni hodnoty, zméni od pocatku
bezprostiedn¢ nasledujiciho ucetniho obdobi kategorii ucetni jednotky, podle které je
stanoven rozsah a zptisob sestavovani ucetni zaveérky.

Utetni zavérka je nedilny celek a tvoii ji rozvaha, vykaz zisku a ztraty a pfiloha.
U obchodnich spolecnosti, které jsou stfedni nebo velkou ucetni jednotkou, zahrnuje
I ptehled o penéznich tocich a ptehled o zménach vlastniho kapitalu.

NaéleZitosti ucetni zaveérky:
e nazev Ucetni jednotky a jeji sidlo,
e identifika¢ni Cislo,
e pravni forma podnikant,
e rozvahovy den nebo okamzik, k némuz se uCetni zaverka sestavuje,
e okamzik sestaveni Ui€etni zavérky,

e podpisovy zaznam statutarniho orgéanu.

Ugetni zavérka se sestavuje k rozvahovému dni, kterym je den, kdy se uzaviraji téetni
knihy. Radnou tiéetni zavérku sestavuji Gi¢etni jednotky k poslednimu dni tetnich obdobi,
v ostatnich pfipadech sestavuji mimotadnou ucetni zavérku.

Ugetni zavérka se povaZuje za sestavenou piipojenim podpisového zaznamu, jde
0 okamzik sestaveni uetni zaverky.

Rozvaha je bilancné usporadany celek aktiv na jedné stran¢ a zdroji financovani
(pasiv) na stran€ druhé. Aktiva za bézné ucetni obdobi se vykazuji v rozvaze v netto hodnoté
rozlozené na brutto stav majetku a korekci k jednotlivym slozkam aktiv. Aktiva

za srovnatelné obdobi jsou uvadéna v netto hodnotach. Pasiva se vykazuji za bézné
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I srovnatelné minulé ucetni obdobi v Ucetnich hodnotach. Majetek a zavazky se ¢leni

na kratkodobé a dlouhodobé.

Vykaz ziskt a ztraty je stupniovité uspotradany piehled nakladi a vynosi s prislusSnymi

mezisoucty.

Ptiloha k ucetni zavérce vysvétluje a dopliuje informace obsazené v rozvaze a vykazu

zisku a ztraty. Rozsah a obsah Ptilohy se lisi dle kategorie ucetnich jednotek.

Minimalni obsah pftilohy k tcetni zavérce:

informace o pouzitych obecnych ucetnich zasadach a metodach a odchylkach
od téchto metod s uvedenim jejich vlivu na majetek a zavazky, na finan¢ni situaci
a vysledek hospodafeni tidetni jednotky. Ugetni jednotka uvede podle principu
vyznamnosti zejména zpusob oceniovani majetku a zavazkd, stanoveni prav hodnot
majetku, uplatnéni pti pfepocétu udaji v cizich ménach na ¢eskou ménu, stanoveni
realné hodnoty ptislusného majetku a zavazki,

vysi zdvazkovych vztahd (pohleddvek a dluhi), které k rozvahovému dni maji dobu
splatnosti del$i nez 5 let, vySi zdvazkovych vztahli, které jsou kryty vécnymi
zarukami,

vysi zaloh, zavdavkl, zaptjcek a uveért poskytnutych ¢lentim fidicich, kontrolnich
a ptipadné spravnich organa s uvedenim trokové sazby, hlavnich podminek a vSech
dosud splacenych, odepsanych nebo prominutych Castek a poskytnuta zajisténi
a ostatni plnéni t&émto osobam (v souhrnné vysi pro kazdou kategorii osob),

vysi a povahu jednotlivych polozek vynosu a nakladu, které jsou mimotadné svym
objemem nebo piivodem,

celkovou vysi zéavazkovych vztahli, podminénych zavazkovych vztahl
a poskytnutych vécnych zaruk s uvedenim jejich povahy a formy, které nejsou
vykéazany v rozvaze,

prumérny piepocteny pocet zaméestnancti v prubéhu ucetniho obdobi.

Ptehled o penéznich tocich je strukturovand informace s rozpisem ptirastkll a ubytkl

penéznich prostiedki a jejich ekvivalentli v ¢lenéni na provozni, investi¢ni a finan¢ni ¢innost

v prubehu ucetniho obdobi. Jeji vyhotoveni je povinné u stfednich a velkych ucetnich

jednotek. Za penézni prostredky se povazuji penize v hotovosti véetn€ cenin, penézni

prosttedky na uctu vcetné piecCerpani uctu, pfipadné uctovd skupina 26. Penéznimi
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ekvivalenty se rozumi kratkodoby likvidni finanéni majetek, ktery je snadno a pohotove
sménitelny za predem znamou ¢astku penéznich prostredk.

Ptehled o zménéch vlastniho kapitalu podava informace o zvySeni Ci snizeni slozek
vlastniho kapitalu mezi dvéma rozvahovymi dny. Vypracovavaji ho stfedni a velké tcetni
jednotky.

Vyro¢ni zprava poskytuje komplexni informace o vykonnosti, ¢innosti a stdvajicim
hospodaiském postaveni ucetni jednotky tak, aby poskytovala obraz o hospodateni tcetni

jednotky. Obsah vyroc¢ni zpravy podléha ovéfeni auditorem.

Vyro¢ni zprava musi obsahovat zejména finan¢ni a nefinan¢ni informace 0:
e skutecnostech, které nastaly az po rozvahovém dni a jsou vyznamné pro naplnéni
ucelu vyro¢ni zpravy,
e predpokladaném vyvoji €innosti ucetni jednotky,
e aktivitach v oblasti vyzkumu a vyvoje,
¢ nabyti vlastnich akcii nebo vlastnich podili,
e aktivitdch v oblasti ochrany zivotniho prostfedi a pracovnépravnich vztazich,

e piipadné pobocce v zahrani¢i.

Vyro¢ni zprava obsahuje téZ ucetni zaveérku a zpravu auditora.

Ugetni jednotky, které se zapisuji do obchodniho rejstiiku, zvefejiuji uéetni zavérku
a vyro¢ni zpravu jejich uloZenim do Sbirky listin obchodniho rejstiiku. Auditované ucetni
jednotky zverejiuji ucetni zaveérku do 30 dnti od jejich ovéfeni auditorem a schvaleni Gcetni
zaverky valnou hromadou.

Pted uzavienim ucetnich knih a sestavenim tucetni zavérky musi ucetni jednotka uvést
ucetnictvi do takového stavu, aby byla ucetni zavérka srozumitelnd a podavala vérny

a poctivy obraz pfedmétu Gcetnictvi a finanéni situace ucetni jednotky.

Z hlediska pracovnich postupti se prace d¢li do etap:
e pfipravné prace pro ucetni zavérku, jejichz cilem je zabezpecit vécnou spravnost
a tplnost udajii v ucetnictvi,
e Ucetni uzavérka, kterd predstavuje uzavieni uctit hlavni knihy pfevedenim zlstatki
vysledovkovych a rozvahovych uctl na zavérkové ucty,
e sestaveni UCetni zavérky, tj. tcetnich vykazi,

e nasledné povinnosti, kterymi je audit uCetni zavérky a vyrocni zprava,
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e zvefejnéni ucetni zaverky, piipadne vyrocni zpravy ulozenim do sbirky listin.

r

Otevirani a uzavirani ucetnich knih

Uzavirani Gcetnich knih je ¢innost, pfi niz se dle zdkona o ucetnictvi zjist'uji obraty
stran M4 dati a Dal jednotlivych syntetickych uctd, dale konecné zistatky aktivnich
a pasivnich U¢ti a kone¢né stavy uctli nakladt a vynost. Dale se zjiStuje zaklad dané
a splatna danova povinnost. O dani se uctuje piimo do nakladi, nebo se uctuje o rezervé
na dan z piijmu.

Utty hlavni knihy se uzaviraji ucetnimi zapisy. Koneéné stavy uétd nakladd
se prendtuji na vrub piislusného Gétu uétové skupiny 71 — Uget ziskil a ztrat, koneéné stavy
uctl vynost se pretctuji ve prospéch tohoto uctu. Vysledny zistatek tohoto uctu se dle
povahy pfeuctuje ve prospéch, pfipadné na vrub konecného ucétu rozvazného. Konecné
zustatky aktivnich Gctl se preuctuji na vrub kone¢ného uctu rozvazného, konecné zistatky
pasivnich Gt se pretctuji ve prospéch kone¢ného uctu rozvazného. Na vrub kone¢ného
ity rozvazného se preituje téz ziistatek uctu uGtové skupiny 71 — Udet ziski a ztrat

Vv piipadé ztraty. V ptipad¢ zisku se konecny ziistatek zauctuje ve prospéch tohoto uctu.
Il. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

V zajmu zabezpeceni fadného pribéhu ucetni zaverky je uloZzeno odpovédnym
pracovnikiim dodrZet lhiity stanovené pro ptipravné prace tykajici se Gcetni zdvérky. Lhiity

veetné stanoveni odpovédnych osob jsou uvedeny v tabulkach.

Tabulka 19: Harmonogram pripravnych praci - PenéZni prostiedky

Harmonogram pripravnych praci - penéZni

3 . Termi
prostiedky Odpovédnost ermin
Uzavieni bankovnich ¢t véetnd kurzového prepoétu | Ucetni 5. 1. nasl. roku
Uzavieni avérovych uéth véetné kurzového prepoctu | Vedouci ekonom. odd. 5. 1. nasl. roku
Uzavieni pokladny, véetné valutovych pokladen Mzdova ucetni 5. 1. nasl. roku
Uzavfeni pokladny v kantyné, prouctovani fyzického | Kantynska, Vedouci .

. o 5. 1. nasl. roku
zustatku zbozi ekonom. odd.
Kurzovy piepocet valutovych pokladen Vedouci ekonom. odd. [10. 1. nasl. roku

Zdroj: Vlastni zpracovani

Kurzovy ptepocet valut i deviz se fidi vnitropodnikovou smérnici €. 10 — Pouziti Cizich

mén a stanoveni kurzl, kurzové rozdily.
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Tabulka 20: Harmonogram pripravnych praci - Pohledavky a zavazky

Harmonogram prlpra’vnych praci - pohledavky a Odpovédnost Termin
zavazky
Uzavfeni agend vydanych faktur L?gISt}Cke oddgleni, 12. 1. nasl. roku
Ucetni
o - Utetni, Vedouci ,
Uzavteni agendy doslych faktur ekonom odd. 15. 1. nasl. roku
Provedeni analyzy zaplacenych zaloh Vedouci ekonom. odd. [15. 1. nasl. roku
Zal.lC'tOVilIli kurzovych rozdili u pohledavek a zavazki Vedouci ekonom. odd. |15. 1. nasl. roku
V cizi méné
PiedloZeni navrhu na tvorbu opravnych polozek Vedouci ekonom. odd. |16. 1. nasl. roku
PiedloZeni navrhu na odpis pohledavek a zavazkt Vedouci ekonom. odd. |[16. 1. nasl. roku
Rozhodnuti o tvorbé opravnych polozek Reditel spolegnosti 18. 1. nasl. roku
Rozhodnuti o odpisu pohledavek a zavazka Vedouci ekonom. odd. |[18. 1. nasl. roku
Zal{CtO,V ant tvorby’c1 Zuctovani opravnjch polozek Vedouci ekonom. odd. |[18. 1. nasl. roku
tvorenych k pohledavkam
Zauctovani odpisu pohledavek a zavazki Vedouci ekonom. odd. |18. 1. nasl. roku
Nahlaseni neuzavienych pojistnych udalosti Vedouci stiedisek 18. 1. nasl. roku
Proved?m dokladové inventarizace pohledavek a Ucetni 31. 3. nésl. roku
zavazkll

Zdroj: Vlastni zpracovani

Kurzovy ptepocet zavazkl a pohledavek se tidi vnitropodnikovou smérnici ¢. 10 —
Pouziti cizich mén a stanoveni kurzi, kurzové rozdily. Tvorba, za¢tovani opravnych polozek
a odpis pohledavek a zadvazkl se tidi smérnici €. 12 — Opravné polozky, odpis pohledavek
a zévazku. Dokladova inventarizace pohleddvek a zavazkl se fidi smérnici ¢. 9 —
Inventarizace a spociva v obeslani dluzniki (pfevazné zakazniki) ¢i véfiteli (pfevazné
dodavateltl) zadosti o potvrzeni vySe pohledavek ¢i zavazka ke dni 31. 12. daného roku.
Zadosti o konfirmaci jsou obeslani véfitelé &i dluznici, jejichz hodnota pohledavek

¢1 zavazku ke dni 31. 12. ¢ini 10 000,- K¢ a vice.

Tabulka 21: Harmonogram p¥ipravnych praci - Zasoby

Harmonogram piipravnych praci - zasoby Odpovédnost Termin

Logistické odd€lenti,
ucetni
Vedouci odd.logistiky

Uzavieni skladové evidence 10. 1. nésl. roku

Prouétovani inventarizaénich rozdilu 31. 1. nasl. roku

Rozhodnuti o tvorbé a z(ctovani opravnych polozek
tvofenych k zasobam
Zauctovani tvorby a zuctovani opravnych polozek
tvorenych k zasobam

Reditel spolenosti 31. 1. nasl. roku

Vedouci ekonom. odd. |31. 1. nasl. roku

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Inventarizace zasob se fidi smérnici ¢. 9 — Inventarizace. Pti rozhodovani o tvorbé
opravnych polozek tvofenych k zasobam se vychazi zejména s udajii ve skladové evidenci
a sestavé Obratkovost zasob. Tvorba a zuctovani opravnych polozek se fidi smérnici ¢. 12 —

Opravné polozky, odpis pohledavek a zavazki.

Tabulka 22: Harmonogram pripravnych praci — Dlouhodoby majetek

Harmonogram pripravnych praci - dlouhodoby

majetek Odpovédnost Termin
Kontrola nevyrovnaného zistatku na uétech pofizeni | Ugetni, Vedouci odd. .
. . . s 15. 1. nasl. roku
dlouhodobého majetku oprav a udrzby
Prouc¢tovani inventariza¢nich rozdila Vedouci ekonom. odd. |31. 1. nasl. roku

Rozhodnuti o tvorbé a zictovani opravnych polozek
tvorenych k dlouhodobému majetku

Zauctovani tvorby a zuctovani opravnych polozek
tvorenych k dlouhodobému majetku

Zdroj: Vlastni zpracovani

Reditel spolegnosti 31. 1. nasl. roku

Vedouci ekonom. odd. |31. 1. nasl. roku

2

Inventarizace dlouhodobého majetku se fidi smérnici ¢. 9 — Inventarizace. Tvorba
a zuctovani opravnych polozek se fidi smérnici ¢. 12 — Opravné polozky, odpis pohledavek

a zavazka.

Tabulka 23: Harmonogram p¥ipravnych praci — Casové rozliSeni a dohadné polozky

Harmonogr.avm I’)f'l’pravny’ch pra;tci - Casové it s Termin
rozliseni, dohadné polozky
Zauctovani ¢asového rozliseni Vedouci ekonom. odd. |15. 1. nasl. roku
Ptedlozeni navrhu na tvorbu dohadnych polozek Vedouci vSech usekil 15. 1. nasl. roku
Zauctovani tvorby dohadnych polozek Vedouci ekonom. odd. |17. 1. nasl. roku

Zdroj: Vlastni zpracovani

Hlediskem pro uc¢tovani o casovém rozliSeni je skute¢nost, ze soucasné zname ucel,
¢astku a obdobi, kterého se naklad ¢i vynos tyka. V piipadé, Ze je zndm tucel a obdobi,
ale neni znama piesnd Castka, UCtuje se prostfednictvim dohadnych ucéth (aktivnich

a pasivnich). Blizsi pravidla stanovuje smérnice €. 11 — Casové rozliSeni nakladii a vynosu.
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Tabulka 24: Harmonogram piipravnych praci - Dané

Harmonogram pripravnych praci - dané

Odpovédnost

Termin

Zpracovani danového pfiznani k silni¢ni dani a
vycisleni doplatku

Mzdova ucetni

31. 1. nasl. roku

Zauctovani predpisu silni¢ni dané Vedouci ekonom. odd.

31. 1. nasl. roku

Vypocet danovych odpist dlouhodobého majetku a

vy¢isleni rozdilu mezi G¢etnimi a danovymi odpisy a | Vedouci ekonom. odd.

zlistatkovymi cenami prodaného majetku

31. 5. nasl. roku

Vypocet a zauctovani dané z piijmu Vedouci ekonom. odd.

31. 5. nasl. roku

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vypocet danovych odpisi a rozdili mezi uUCetnimi

a danovymi odpisy

a zastatkovymi cenami prodané¢ho majetku se provadi prostfednictvim ucetniho programu

EKOSOFT, ve kterém je vedena agenda dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Tabulka 25: Harmonogram p¥ipravnych praci - Ostatni

Harmonogram pripravnych praci - ostatni Odpovédnost Termin
Kontrola vazeb v u¢etnim systému Vedouci ekonom. odd. |[30. 4. nasl. roku
Provedeni dokladové inventury Vedouci ekonom. odd. |[30. 4. nasl. roku

Zdroj: Vlastni zpracovani

Provedeni dokladové inventury se fidi smérnici ¢. 9 — Inventarizace.

Vedouci ekonomického oddéleni je povinna v terminu do 31. 12. dané¢ho roku rozeslat

vSem odpovédnym pracovnikiim e-mail s pfipomenutim jejich povinnosti spojenych s i€etni

zaveérkou.

Ucetni jednotka ma i nasledné povinnosti spojené s ucetni zaveérkou. V tabulce jsou

stanoveny odpovédnosti a terminy.
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Tabulka 26: Harmonogram naslednych praci

Harmonogram naslednych praci Odpovédnost Termin
Zatazeni spolecnosti do typu jednotky dle , Pred -
. Vedouci ekonom. odd. | zpracovanim
kategorizace s g
ucetni zaveérky
. , . 1o . . Do terminu
Sestaveni Rozvahy a Vykazu ziski a ztraty Vedouci ekonom. odd. auditu
A P gy , Do terminu
Sestaveni Ptilohy k t€etni zavérce Vedouci ekonom. odd. auditu
. , Do terminu
Sestaveni Cash Flow Vedouci ekonom. odd. .
auditu
Sestaveni Vyroc¢ni zpra Predseda Do terminu
Y Zpravy piedstavenstva auditu
/Dy < , o , Do termin
Sestaveni Pfehledu o zménach vlastniho kapitalu Vedouci ekonom. odd. auditu u
Finanéni audit spole¢nosti Vedouci ekonom. odd. | Dle smlouvy
Okamzik
Uzaveérka ucti Vedouci ekonom. odd. |sestaveni Géetni
zaveérky
Sestaveni daflového pfiznani a odeslani danového . Do 30. 6. nasl.
v Vedouci ekonom. odd.
ptiznani roku
Do 15.7.,
s o g Predseda nejpozdéji do
Schvaleni G¢etni zavérky valnou hromadou y Jpozad]
predstavenstva 31. 12. nasl.
roku
Do 30 dnit od
jejiho ovéfreni
NIV T . auditorem a
Zvetejnéni Gcetni zavérky ve Sbirce listin Vedouci ekonom. odd. o
schvaleni
valnou
hromadou

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ucetni jednotka je pfed zpracovanim Gcetni zavérky povinna urcit, do jaké kategorie

spadéd v ramci kategorizace ucetnich jednotek, a to dle pravidel uvedenych v obecné c¢asti

7w

této smérnice. Toto ¢lenéni ma dopad do povinnosti, které jsou soucasti ucetni zaveérky.

Vykazy

Rozvaha a Vykaz ziskli a ztraty jsou generovdny informaénim systémem Scala

v modulu Hlavni kniha — LFC — Statutarni vykazy. Zde je nutné vZdy u novych actl piipadné

u stavajicich uctd v souvislosti s legislativnimi zménami pfitadit Gcet odpovidajicimu fadku

Rozvahy €1 Vykazu ziski a ztraty.
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Obrazek 17: Ukazka postupu k ziskani vykazii v informacnim systému Scala

= I3 Hlavni kniha
B 12 Uftové osnovafdotazy
# I Operace
H 2 Penézni deniky
# I[2) Standardni wikazy
H I Sestavowani vykazl
# |[2) Rozgifujici moduly
# ) Rdzné
=) 1) ILFC - Statubarni wykazy |

| Tisk wykazi
_| Piirazeni Fadki
| Tisk definicnich tabulek.

Zdroj: Informacni systém Scala

Priloha k ucetni zavérce

Ptiloha k ucetni zavérce je zpracovavana v souboru ,,Ptiloha k ti¢etni zavérce 20xx*

ulozeném na disku S. Jednou z pfiloh Gc€etni zavérky je 1 Vykaz o zménach vlastniho

kapitalu.
Uzavérka uétu
Uétovani

Tabulka 27: Uétovani uzavérky uéta

Uctovani

MD

Dal

Uzavieni nakladovych a vynosovych acta
prostfednictvim uctu 710 - Vykaz zisku a
ztraty

710 - Vykaz zisku a ztraty

Tt. 5 - Naklady

rozvazny

Tt. 6 — Vynosy 710 - Vykaz zisku a ztraty
Ptevod zisku 710 - Vykaz zisku a ztraty | Tt. 5 - Naklady
Ptevod ztraty Tt. 6 — Vynosy 710 - Vykaz zisku a ztraty
702 - Konec¢ny ué .
Uzavieni rozvahovych uctd, pievod 0 _oneeny ucet Aktiva
8 WO L ..., |rozvazny
vysledku hospodafeni prostfednictvim —
i N . . 702 - Konecny ucet
uctu 702 - Konecény ucet rozvazny Pasiva .
rozvazny
Pfevod zisku Pasiva 702- }( onecny ucet
rozvazny
Prevod ztraty 702 - Konetny ucet Aktiva

Zdroj: Vlastni zpracovani

Uzavérka ucth a prevod zlstatkli na kone¢ny ucet rozvazny je provadén informacnim

systému Scala v modulu Hlavni kniha — Rzné — Pfevod zGst. do pfiStiho roku.
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Obrazek 18: Ukazka postupu pro uzavieni uctd v informacnim systému Scala

= 1) Hlawni kniba

) Uetowd osnovaldotazy

Qperace

Pen&zni deniky

Standardni wikazy

Sestavovani vykazi

RozEirugici moduly

Rizné

] Utowéni droki zakazkém

_| iPfevod zist, do pristiho roku

e EEEEE
oot

Zdroj: Informacni systém Scala

Danové priznani

V ramci zpracovani danového pfiznani dan¢ z piijmi pravnickych osob dochazi
k transformaci vysledku hospodateni na dafiovy zaklad dle zakona o dani z piijma. Dafiové
pfiznéni je zpracovano v elektronické podobé a je odesldno pies datovou schranku
spolecnosti do schranky Finan¢niho ufadu pro Kralovéhradecky kraj, tzemni pracovisté

Rychnov nad Knéznou €. 5czn6tn.

Schvaleni ucetni zavérky

Predseda ptfedstavenstva ma povinnost svolat alespoil jednou za ucetni obdobi valnou
hromadu, kterd projednd v terminu stanoveném v harmonogramu naslednych praci
nejpozdéji do 6 mésict od posledniho dne predchéazejiciho ti¢etniho obdobi fadnou ucetni
zaveérku.

Valna hromada provede:
e schvaleni fadné ucetni zaverky,
e rozd¢leni zisku nebo uhradu ztraty,

e piipadné rozdéleni jinych vlastnich zdroji.

Zverejnéni ucetni zavérky

Uetni zavérka je ve stanovené lhiité odeslana prostfednictvim datové schranky
Vv elektronické podobé€ do Sbirky listin Krajského soudu v Hradci krélové na adresu ep7abae.
Odpovédnosti

Osoby odpovédné za jednotlivé piipravné prace jsou uvedeny v tabulkdch
specifikujicich harmonogram piipravnych praci. Osoby odpovédné za nasledné prace

spojené s ucetni zaveérkou jsou uvedeny v tabulce Harmonogram naslednych praci.
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1. ARCHIVACE

Uschova této smérnice se fidi Smérnici €. 5 — Archivace doklad.
4.1.4 Smérnice ¢. 19 - Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Spole¢nost nema vytvorenu smérnici pro pouzivani silni¢nich motorovych vozidel
zameéstnavatele, prestoZze zaméstnanci vyuzivaji 6 automobilll zaméstnavatele. Nékteti
zaméstnanci maji moznost pouzivat automobil zaméstnavatele i pro soukromé tGcely. Byla

proto spolecnosti doporucena tvorba této smérnice.
C. NAVRH ZMEN
Odpovédnosti za vydani smérnice

Osoba odpovédna za vypracovani smérnice: vedouci ekonomického oddéleni
Osoba odpoveédna za schvaleni smérnice: feditel spole¢nosti

Zavaznost dokumentu: vSichni zaméstnanci spole¢nosti

I. OBECNA CAST

Tato smérnice je vytvorena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:
e zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich predpis,
e zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist,
e vyhlaSky ministerstva prace a socidlnich véci, kterou se pro ucely cestovnich ndhrad
stanovi vySe sazeb stravného, vySe sazeb zakladnich nédhrad za pouzivani silni¢nich

motorovych vozidel a vySe primérnych cen pohonnych hmot.

Poskytuje-li zaméstnavatel zaméstnanci bezplatné motorové vozidlo k pouzivani
pro sluzebni i soukromé ucely, povazuje se za ptijem zaméstnance ¢astka ve vysi 1 % vstupni
ceny vozidla (min. 1000,- K¢) za kazdy i zapocaty mésic. Jde-1i o najaté vozidlo, vychazi se
ze vstupni ceny vozidla u pavodniho vlastnika. Za vstupni cenu se povazuje vstupni cena
véetné dané z pridané hodnoty. Poskytne-li zaméstnavatel zaméstnanci bezplatné v pribéhu
kalendarniho mésice postupné za sebou vice motorovych vozidel k pouzivani i pro soukromé
ucely, povazuje se za prijem zaméstnance Castka ve vysi 1 % z nejvyssi vstupni ceny vozidla.

Poskytuje-li se takto vice vozidel soucasné, povazuje se za piijem zaméstnance Castka
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ve vysi 1 % z thrnu vstupnich cen vSech motorovych vozidel poskytnutych pro sluzebni

1 soukromé ucely.
I1. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

Ucetni jednotka rozhodla o piidéleni silni¢nich motorovych vozidel (dale jen

motorovych vozidel) zaméstnavatele nasledovné:

Tabulka 28: Prehled vozidel

Typ vozidla [Registra¢.znaka| Zaméstnanec Obdobi Misto parkovani

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jedna se o motorova vozidla zamé&stnavatele, ktera jsou zahrnuta v obchodnim majetku
¢i pronajata formou operativniho pronajmu, piipadné vozidla najatd z ptijcovny.

Po ukonceni pracovni cesty bude motorové vozidlo na parkovisti pted administrativni
budovou v Rokytnici v Orlickych horach na misté stanoveném pro dané vozidlo nebo
zaparkovano v blizkosti kancelate v Pardubicich. Vyjime¢né I1ze povolit parkovani v misté
bydlisté zaméstnance, a to zeyjména v souvislosti se sluZzebni cestou. Vyjimku udéluje feditel
spolecnosti.

Zaméstnanci jsou povinni ve sluzebnich vozech udrzovat Cistotu a pofadek.

Zaméstnavatel zabezpeci pravidelné proskoleni vSech zaméstnancti, ktefi pouZivaji

motorove vozidlo k plnéni svych pracovnich povinnosti dle ptislusnych pravnich predpist.

Evidence ujetych kilometra

Zaméstnanec pouzivajici motorové vozidlo zaméstnavatele, je povinen po ukonceni
jednotlivé jizdy ptfesné evidovat ujeté kilometry v knize jizd (ta se vede za kazdé vozidlo
samostatn¢). Kniha jizd bude odpovédnou osobou pravidelné¢ do 2. pracovniho dne
nasledujiciho mésice predlozena osob¢ odpovédné ke kontrole, ktera kontrolu potvrdi svym
podpisem. Poté odpovédna osoba knihu jizd predlozi uctarné.

Nalezitosti knihy jizd jsou minimalné nasledujici:
e stav tachometru na zacatku jednotlivého mésice, pfipadné na pocatku pouzivani
motorového vozidla (u noveé zarazeného vozidla do pouzivani ¢i nové pronajatého),

e datum jednotlivé jizdy,
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e il cesty,

e Ucel jizdy,

e pocet ujetych km,

e datum tankovani pohonnych hmot,

e Mmnozstvi natankovanych pohonnych hmot,

e stav tachometru na konci mésice, pfipadné na konci pouzivani motorového vozidla
(pti vytazeni vozidla z pouzivani nebo vraceného na zékladé operativniho pronajmu

¢i u vozidla z pijcovny).

Knihu jizd 1ze vést v tisténé i elektronické podobé. Za tischovu knih jizd je zodpovédna
ucetni.

Vvdaje spojené s pouzivanim motorového vozidla

Ugetni jednotka zahrnuje do nakladd pro dafiové ucely prokdzané vydaje spojené

s vlastnictvim a spravou motorového vozidla a vydaje za spotfebované pohonné hmoty.

Pravidla pro pouzivani motorového vozidla zameéstnavatele pro soukromé ucely

Na zakladé¢ sepsané Dohody o pouzivani motorového vozidla zaméstnavatele
pro sluzebni 1 soukromé UCely miize zaméstnavatel pouzivat sluzebni vozidlo
zaméstnavatele i pro soukromé ucely. Tato dohoda mize byt sepsana na omezené ¢asové
obdobi i na dobu neurcitou. Dohodu miiZe schvalit vyhradné feditel spolecnosti, ktery ji také
za zaméstnavatele podepiSe. Dohoda je uloZena do osobni slozky zaméstnance a o jejim
sepsani je informovana mzdova ucetni a ucetni.

V mésici, kdy zaméstnanec pouzivd motorové vozidlo zaméstnavatele pro soukromé
ucely, je zaméstnanci navySen zéklad dané€ o 1 % hodnoty vstupni ceny vozidla (minimalné
1000,- K<), a to dle pravidel uvedenych v obecné ¢asti této smeérnice.

Hodnotu vstupni ceny je mozné zjistit z i€etnictvi spolecnosti a v ptipadé operativniho
leasingu ze smlouvy s leasingovou spolecnosti, kde je tato hodnota uvedena. Smlouvy
o operativnim leasingu jsou ulozZeny v sekretariatu spolecnosti a zaroven jsou nascanovany
a uloZeny v databazi smluv.

Zaméstnanec, ktery ma moznost pouZivat motorové vozidlo zaméstnavatele
1 pro soukromé ucely, je povinen v knize jizd zaznamenat 1 tyto soukromé jizdy s tim,
ze jako ucel je uvedena soukroma jizda. V knize jizd bude uveden souhrnny pocet ujetych

kilometra za mésic.
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Na zaklad¢ predlozené knihy jizd bude zaméstnanci vycislena nahrada
za spotiebované pohonné hmoty. U kazdého sluzebniho vozidla je ke dni 1. 1. vypocitana

sazba na 1 km.

Zpusob vypoctu sazby za spotiebované pohonné hmoty na 1 km

Sazba/km = primérna spotieba * cena piislusné pohonné hmoty / 100

Primérna spotieba se vypocte jako pramér spotieb uvedenych v technickém pritkazu
vozidla.

Cena pfislusné pohonné hmoty (nafta, benzin) je stanovena dle vyhlaSky Ministerstva
prace a socialnich véci tykajici se primérnych cen pohonnych hmot platné pro dany rok.

Ugetni vystavi na zakladg knihy jizd fakturu na nahradu za ujeté kilometry. Faktura je
zaméstnanci predana bud’ v tisténé, nebo elektronické podobé dle vzajemné dohody.
Vzhledem k tomu, Ze je zaméstnavatel platce dané z pfidané hodnoty, je vycCislena hodnota
vcetné zakladni sazby dan¢ z ptidané hodnoty. Zaméstnanci je nasledujici mésic na zékladé

jeho souhlasu strzena ze mzdy hodnota ndhrady.
Uttovani
Ucétovani operaci spojenych s vyaétovanim pohonnych hmot je popsano v nasledujici

tabulce:

Tabulka 29: Uétovani operaci souvisejicich s vyti&tovanim pohonnych hmot

Piedmét actovani MD Dal
Nékup pohonnych hmot 501 500 - Spotieba benzinu 321 xxx - Dodavatelé
501 600 - Spotieba nafty 211 xxx Pokladna

343 021 - DPH 21%

Faktura vystavena - nahrada 642 101 - Nahrada

pohonnych hmot soukromé jizdy 335 463 - Srazky ze mzdy jpﬁg;)]nnych hmot soukromé
343 021 - DPH 21%
Srazka ze mzdy 331 000 - Zaméstnanci 335 463 - Srazky ze mzdy

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ udaju z ucetniho deniku FrostFood a.s.
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Odpovédnosti

Odpovédnosti urcené v souvislosti se spravou sluzebnich automobilii zachycuje

nasledujici tabulka:

Tabulka 30: Odpovédnosti

Odpovédnost Osoba
Uklid automobilu Osoba uvedena ve smérnici
Vedeni a predkladani knihy jizd Osoba uvedena ve smérnici
Meésicni schvaleni knihy jizd Vedouci piislusného stiediska

Vypocet a fakturace nahrady pohonnych hmot | Uéetni

Srazka ze mzdy Mzdova tcetni

Zauctovani faktury za nédhradu pohonnych
hmot

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vedouci ekonomického oddéleni

1. ARCHIVACE

Uschova této smérnice se fidi Smérnici ¢. 5 — Archivace dokladu.

PRILOHY
Ptilohou této smeérnice je vzor Dohody o pouzivani motorového vozidla

zaméstnavatele pro soukromé tcely.

4.1.5 Smérnice ¢. 20 - Poskytovani prispévku na rekreaci, zdravotnickou péci
a kulturni porady a sportovni akce p¥i pracovnich vyrocich
B. ZJISTENE NEDOSTATKY
Spole¢nost nema vytvoifenu smeérnici pro poskytovani benefitd pii pracovnich
vyrocich, bylo proto navrzeno celé znéni smérnice.
C. NAVRH ZMEN
Odpovédnosti za vydani smérnice

Osoba odpovédna za vypracovani smérnice: vedouci ekonomického oddé€leni
Osoba odpovédna za schvaleni smérnice: feditel spolecnosti

Zavaznost dokumentu: vSichni zaméstnanci spole¢nosti
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I. OBECNA CAST

Tato smérnice byla vytvofena v souladu s ustanovenimi:
e zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi,
e pokynu GFR D - 22.

Od dané¢ jsou osvobozena nepen¢zni plnéni poskytovand zaméstnavatelem
zaméstnanci nebo jeho rodinnému pfislusnikovi z fondu kulturnich a socidlnich potieb,
ze socialniho fondu ze zisku po jeho zdanéni anebo na vrub nakladi, které nejsou naklady
na dosazeni, zajiSténi a udrzeni piijmi, ve formé pouziti zdravotnickych, vzdélavacich
nebo rekreacnich zafizeni. Pfi poskytnuti rekreace a zajezdu je u zaméstnance z hodnoty
nepenézniho plnéni od dan€ osvobozena v uhrnu nejvyse ¢astka 20. tis. za zdanovaci obdobi.

Za naklady vynaloZené na dosazeni, zaji$téni a udrzeni pfijmil pro daitové ucely nelze
uznat zejména nepenézni plnéni poskytovand zaméstnavatelem zaméstnanci ve formé

prispévku na kulturni porady, zéjezdy a sportovni akce, moznosti pouzivat rekreacni

a zdravotnickd zafizeni.

Podle Pokynu GFR D - 22 se za rodinné piisluiniky zaméstnance povazuji osoby:
e v piibuzenském vztahu,
e v manzelském svazku,

e ale 1 napf. zaloZené na faktickém souziti.

Il. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

Na zékladé rozhodnuti feditele spolecnosti 1ze poskytnout zaméstnanci piispevek
na rekreaci zaméstnance a jeho rodinnych piisluSnikli vcetné zijezdl (tuzemskych
I zahrani¢nich), pfispévek na pé¢i ve zdravotnickych zafizenich ¢i piispévek na kulturni

potady ¢i sportovni akce jako odménu pfi pracovnich vyrocich, a to v této vysi a forme:

Tabulka 31: Odména podle odpracovanych let

Pocet odpracovanych let Forma odmény VySe odmény
20 let ve spole¢nosti Nefinan¢ni odména 3000,-K¢
15 let ve spolecnosti Nefinanéni odména 2 000,-K¢
10 let ve spole¢nosti Nefinan¢ni odména 1 000,-K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ udaji FrostFood a.s.
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Prispévek lze poskytnout témito zpisoby:
e piimé thrada v hotovosti ¢i bankovnim pfevodem,

e formou UNISEKU+.

Ptispévek Cerpany formou ptedlozené¢ho dokladu bude poskytnut nasledovné:

Doklad na thradu rekreace, zdravotnické péci ¢i kulturni a sportovni akce bude
vystaven na jméno zamestnavatele (FrostFood a.s.). Na dokladu bude uvedeno jméno
zamestnance, piipadné€ jeho rodinnych pfislusnikii. Zaméstnanec tento doklad piedlozi
ke schvaleni odpovédné osobé — vedoucimu pftislusného oddéleni (fediteli spolecnosti,
vedouci oddé€leni vyroby, vedoucimu odd¢€leni kvality, vedouci oddéleni vyvoje, vedouci
oddéleni ekonomiky, vedouci odd€leni obchodu). Po schvaleni pfispévku bude doklad
zaméstnavatelem do 10 pracovnich dnli proplacen bud’ na fakturu (pokud zaméstnanec
predlozi fakturu k uhradé piimo dodavateli) nebo v hotovosti. V ptipad¢ Ze celkova ¢astka
za rekreaci prekroCi schvaleny prispévek, uhradi zaméstnanec zaméstnavateli rozdil
v hotovosti do pokladny. V ptipadé thrady dodavateli formou faktury, uhradi zaméstnanec
rozdil v hotovosti do pokladny jesté pied provedenim thrady zamé&stnavatele dodavateli.

Piispévek nebude poskytnut tomu zaméstnanci, ktery fadné neplni své pracovni
povinnosti, pfipadné ma neomluvenou absenci v zaméstnani nebo je ve vypovédni lhate.

Zaméstnavatel umozni zaméstnanci, aby si sam zvolil, zda pozadd o ptispévek
na rekreaci, pfispévek na zdravotnickou péci ¢i prispévek na kulturni potfady ¢i sportovni

akce.

Prispévek na rekreaci zaméstnance a jeho rodinnvych prislu$nikt véetn€ zajezdu (tuzemskych

1 zahrani¢nich)

Zaméstnavatel umozni zameéstnanci, aby si v pfipadé€, Ze bude Zadat o pfispévek

na rekreaci, sdm vybral formu rekreace ¢i tuzemského nebo zahrani¢niho zajezdu vcetné
cestovni kancelare, u které si zaméstnanec rekreaci zakoupi.
Ptispévek na rekreaci lze poskytnout nejen pro zaméestnance samotného, ale 1 jeho

rodinné pfislusniky.

Prispévek na péci ve zdravotnickych zafizenich

Ptispévek na péci ve zdravotnickych zafizenich lze poskytnout na péci
ve zdravotnickych zafizenich registrovanych na tizemi Ceské Republiky. Veskera tato

zafizeni jsou zapsand v Registru zdravotnickych zafizenich vedeném Ustavem
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zdravotnickych informaci a statistiky Ceské Republiky zfizenym Ministerstvem

zdravotnictvi Ceské Republiky.

Za péci ve zdravotnickych zatizenich 1ze povazovat napf.:
e lazensky pobyt,
o rehabilitace,
e masaze,
e oSetfeni zubl a zhotoveni zubnich protéz,
e odstranéni kosmetickych vad,
e ockovani, napft. proti chiipce,
e kontaktni ¢ocky, bryle,

e vitaminové preparaty a ostatni sortiment lékéren,...

Piispévek na kulturni porady a sportovni akce

Zaméstnavatel umozni zameéstnanci, aby si v piipad¢, Zze bude zddat o piispévek
na kulturni potady ¢i sportovni akce, sam vybral konkrétni kulturni potad ¢i sportovni akci.

Ptispévek spociva v thradé vstupného na kulturni potad ¢i sportovni akci.

Cerpéani piispévku formou UNISEKU

Zaméstnanec muze pozadat o Cerpani piispévek na rekreaci, pfispévek na péci
ve zdravotnickych zatizenich ¢i pfispévek na kulturni potfady ¢i sportovni akce formou
UNISEKU+, a to v celkové nominalni hodnoté v maximalni ¢astce 2 000 K& z hodnoty
odmény.

Benefitni poukazka UniSek+ je jeden z nejvice univerzalnich Sekd. Je urcen tém,
ruku ve vybéru odmény podle jejich potieb. Kromé Cerpani v oblasti kultury, sportu,

vzdélani nebo zdravi Ize UniSek+ vyuzit také v oblasti dovolené.

Kde miiZzete UniSek+ vyuzit:
e kultura — vstupenky do kina, divadla a dalsich kulturnich zatizeni apod.,
e sport— sportovni centra, bazény, aquaparky apod.,
e vzdélani — jazykové kurzy, pocitacové kurzy, autoskoly, apod.
e zdravi — lékarny, masaze, lazn¢, ockovani apod.,

e dovolena — v Cechach i zahrani¢i (www.upcz.cz, 2017)
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Jde o sek s principem, jaky maji stravenky. Lze jimi tedy hradit ve vybranych
zafizenich, napt. v tadé 1ékaren (Rychnov, Zamberk), hoteldi, optik, masazi, kosmetik,
zajezdy, v aquaparcich (Rychnov, Zamberk,..., je tam i spoustu jiného napf. lanovy park
v Usti nad Orlici. Pfi¢emZ v 1ékarnach lze nakoupit nejen 1éky, zdravotnické pomicky,
ale i caje, zdravotni obuv, ...Detailni seznam je k nahlédnuti na internetové strance:

http://mapy.seky.cz/.
Uétovani

Uctovani operaci vzniklych v souvislosti s poskytovanim zamé&stnaneckych benefitii

zachybuje nésledujici tabulka:

Tabulka 32: U&tovani benefiti

Piedmét uctovani MD Dal

528 100 — Ostatni socialni

Faktura dosla k uhradé benefitu 321 xxx - Dodavatelé

naklady
deajovy p_okladm doklad - 5?8 100 — Ostatni socialni 211 xxx Pokladna
uhrada benefitu naklady

Vyse uhrady benefitu nad narok
zaméstnance

335 000 — Pohledavky za
zaméstnanci

321 xxx — Dodavatelé
211 xxx - Pokladna

Uhrada faktury doslé

321 xxx - Dodavatelé

221 xxx — Bankovni ucet

Doplatek benefitu nad ramec
naroku zameéstnanci

211 xxx - Pokladna

335 000 — Pohledavky za
zaméstnanci

Nakup Uniseku

213 000 - Ceniny

321 000 - Dodavatelé

Vydej Uniseku

528 100 — Ostatni socialni
naklady

213 000 - Ceniny

Zdroj: Vlastni zpracovani

Odpovédnosti

Jednotlivé odpovédnosti spojené s agendou poskytovani zaméstnaneckych benefith

Jsou zaneseny V nasledujici tabulce.

Tabulka 33: Odpovédnosti

Odpovédnost

Osoba

Schvaleni poskytnuti benefitu

Reditel spole¢nosti

Ucttovani faktury doglé

Ucetni

Ugtovani pokladny

Vedouci ekonomického oddéleni

Zdroj: Vlastni zpracovani
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1. ARCHIVACE

Uschova této smérnice se idi Smeérnici ¢. 5 — Archivace dokladu.

PRILOHY:

Ptilohou této smérnice je Vzor rozhodnuti o schvaleni poskytnuti zaméstnaneckého

benefitu.
4.1.6 Smérnice €. 21 — Poskytovani prispévku na penzijni spofeni (pripojisténi)

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Spole¢nost dosud neposkytovala svym zaméstnanctim piispévek na penzijni spofeni.
Pozadavek na tvorbu této smérnice tak vyplynul ze strany vedeni spole¢nosti az v soucasné
dobé. Spolecnost od 1. 1. 2018 rozsifuje svlj benefitni program prave o ptispévek na penzijni

spofeni. Navrh zmén obsahuje znéni celé smérnice.

C. NAVRH ZMEN
Odpovédnosti za vypracovani smérnice

Osoba odpovedna za vypracovani smérnice: vedouci ekonomického oddéleni
Osoba odpovédna za schvaleni smérnice: feditel spolecnosti
Zavaznost dokumentu: vSichni zaméstnanci spole¢nosti

Ucinnost: 1. 1. 2018

I. OBECNA CAST

Tato smérnice byla vytvofena v souladu s ustanovenimi:
e zakona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmii,
e zakona €. 42/1994 Sb., o penzijnim piipojiSténi se statnim piispévkem,

e zakona ¢. 427/2011 Sb., o dopliikovém penzijnim spofeni.

Zékon o danich z piijma § 6 odst. 9, p):

Od dané z ptijmil ze zavislé Cinnosti je osvobozen piispévek na penzijni pfipojisténi
se statnim pfispévkem poukdzany na ucet jeho zaméstnance u penzijni spolecnosti,
pfispévek zaméstnavatele na dopliikové penzijni spofeni poukdzany na ucet jeho
zaméstnance u penzijni spolecnosti. Pfispévek na penzijni pojisténi poukazany ve prospéch

jeho zaméstnance na penzijni pojisténi u instituce penzijniho pojisténi, na zaklad¢ smlouvy
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uzaviené mezi zaméstnancem a instituci penzijniho pojisténi, nebo na zaklad¢ jinak sjednané
ucasti zameéstnance na penzijnim pojisténi, za podminky, ze byla sjednana vyplata plnéni
z penzijniho pojisténi az po 60 kalendarnich mésicich a soucasné nejdiive v roce dosazeni
veéku 60 let, a dale za podminky, Ze pravo na plnéni z penzijniho pojisténi ma zaméstnanec,
a v piipad¢ smrti zaméstnance jind osoba, kromé& zaméstnavatele, ktery hradil pfispévek
na penzijni pojisténi.
Zakon o danich z piijmu § 24 odst. 2 pism. j) bod 5:

Vydajem na dosazeni, zajisténi a udrzeni p¥ijmut jsou i naklady na pracovni a socialni
podminky, péci o zdravi a zvySeny rozsah doby odpocinku zaméstnancti vynalozené na
prava zaméstnanct vyplyvajici z kolektivni smlouvy, vnitiniho pfedpisu zaméstnavatele,

pracovni nebo jiné¢ smlouvy, pokud tento nebo zvlastni zadkon nestanovi jinak.
1. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

V souladu s ustanovenimi zakona o danich z piijmi ptispiva spole¢nost FrostFood a.s.
zaméstnancum, ktefi soukrom¢ uzavreli:
e smlouvu o penzijnim pfipojiSténi se statnim piispévkem s penzijnim fondem, nebo
e smlouvu o dopliikovém penzijnim spofeni s penzijni spole¢nosti, nebo
e smlouvu o penzijnim pojisténi s instituci penzijniho pojisténi v jiném clenském state

EU nebo statu EHP.

Zamgéstnavatel neurcuje, se kterou penzijni spolenosti ma byt smlouva sepsana,
toto je vyhradné v kompetenci zaméstnance.

Zaméstnanec, ktery chce Cerpat pfispévek na penzijni spotfeni, je povinen piedloZit
mzdové ucetni kopii smlouvy. Zaroven je povinen oznamit mzdové ucetni jakoukoli zménu
smlouvy, ktera ma vliv na poskytovani ptispévku (zména spolecnosti, zména uctu, zmeéna
podminek stanovenych v nasledujicim odstavci). Spole€nost pfispiva na penzijni pfipojisténi
pouze v piipadé, Ze sjednana smlouva spliluje podminky zakona o danich z piijma. Tedy,
Ze byla sjednana vyplata plnéni z penzijniho spofeni (pfipojisténi) az po 60 kalendainich
mésicich a soucasné nejdiive v roce dosazeni véku 60 let.

Spolecnost pfispiva zaméstnanci piimo na ucet penzijni spole¢nosti, pfima uhrada
na soukromy ucet zaméstnance neni povolena.

Zaméstnavatel pozaduje, aby zamé&stnanec hradil na své penzijni spofeni (pfipojiSténi)

¢astku minimalne 300 K¢, coz je nejnizsi hodnota pro ziskani statniho prispévku na penzijni
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spofeni. Jde o ¢astku minimalni, zaméstnanec si miize sdm na své penzijni spofeni pfispivat
I ve vy$$i hodnoté. V pfipad€, Ze zaméstnanec nebude na své penzijni spofeni hradit
minimalni ¢astku 300 K¢, nevznika mu narok na ptispévek zaméstnavatele.

Pro zaméstnance je souhrnné Castka pfispévku na penzijni piipojisténi do 50 tis. K¢
za kalendéini rok pfijmem osvobozenym od dané z piijmi a nepodléha ani socidlnimu

a zdravotnimu pojisténi.
VySe prispévku zaméstnavatele

Ptispévek je poskytovan pouze zaméstnancliim, se kterymi je sepsdna smlouva na dobu

neurcitou, a to po odpracovani 1 roku na zakladé¢ této smlouvy.

Priklad:
Od 1. 1. 2016 do 31. 12. 2016 uzaviena smlouva na dobu ur¢itou. Od 1. 1. 2017

uzaviena smlouva na dobu neurcitou. Narok na ptispévek vznika dnem 1. 1. 2018.

Prispévek neni poskytovan zaméstnanctim, se kterymi je sepsana smlouva na dobu
uréitou ani zamé&stnancim, ktefi pracuji na zakladé dohody o provedeni prace a dohody

0 pracovni ¢innosti.

Tabulka 34: Vyse prispévku zaméstnavatele na penzijni spoieni

Pocet odpracoyan?"ch let na zélv(.ladé smlouvy R [ AT S e
uzavrené na dobu urcitou
1 200 K¢
3 500 K¢
5 700 K¢
10 1 000 K¢
20 2 000 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani
Uctovani

Uc¢tovani operaci spojenych s poskytnutim pfispévku na penzijni spofeni zachycuje

nasledujici tabulka:
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Tabulka 35: Uétovani prispévku na penzijni spo¥eni

Predmét acétovani MD Dal

528 200 — Prispévky penzijni 379 200 — Prispévky penzijni
spofeni spofeni

: . 379 200 - Pispévky penzijni 221 003 - Spofitelna CZK 7316622
Uhrada prispévku spofeni
Zdroj: Vlastni zpracovani

Poskytnuti ptispeévku

Odpovédnosti

Odpovédnosti spojené s poskytovanim piispévku na penzijni spofeni stanovuje

nasledujici tabulka:

Tabulka 36: Odpovédnosti

Odpovédnost Osoba
Schvaleni poskytnuti benefitu Reditel spole&nosti
Evidence ptispévki Mzdova tcetni
Platby ptispévki Mzdova tcetni
Ugtovani Vedouci ekonomického oddéleni

Zdroj: Vlastni zpracovani

1. ARCHIVACE

Uschova této smérnice se fidi Smérnici ¢. 5 — Archivace dokladu.
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5 Zaveér

V ramci literarni reSerSe byly popsany vyznam a uloha, tvorba, obsah a rozdé¢leni
vnitropodnikovych smérnic pro vedeni ucetnictvi.

Podstatou tvorby vnitropodnikovych smérnic pro vedeni Ucetnictvi je aplikace
platnych prévnich piedpisi na konkrétni podminky ucetni jednotky formou uceleného
metodického postupu. Dliraz je kladen na dodrzovani poctivého a vérného obrazu tcetnictvi.
Vyznam tvorby ucetnich smérnic a jejich vyuziti spociva také ve stabilizaci zptisobt fizeni
a organizace prace, vymezeni odpovédnosti, stanoveni pravomoci a povinnosti v t¢ dané
oblasti, kterou konkrétni interni ucetni smérnice fesi. Vnitropodnikové smérnice se tak
stavaji jednim z nastroji fizeni.

Cilem této diplomové prace bylo posoudit troven vnitropodnikovych smérnic
ve vybraném podniku, zhodnotit a pfipadné¢ dopracovat ndvrhy smérnic pro vedeni
ucetnictvi, které dosud nebyly zpracovany.

Na zéklad€ znalosti ziskanych studiem odborné literatury a pravnich ptedpisi byly
posouzeny vnitropodnikové smérnice pro vedeni Ucetnictvi ve spolecnosti FrostFood a.s.
Bylo zhodnoceno, zda smérnice odpovidaji platnym pravnim piedpisim, zda jsou aktualni,
zda postupy v nich uvedené jsou spravné, dale zda byly vyhotoveny vSechny zdkonem
stanovené smérnice a zda nechybi smérnice, jejichz nutnost plyne z potieb tcetni jednotky.

Spole¢nost méla vytvoieno 17 smérnic. U dvou z nich bylo navrZeno jejich doplnéni.
Smérnici €. 1 — Systém zpracovani Gcetnictvi bylo navrzeno doplnit o zplsob provadéni
oprav ucetnich zaznamt a smérnici €. 3 — Ob¢h ucetnich dokladii o pravidla pro doklady
vystavené na termopapirech a na zakladé pozadavku Ucetniho oddéleni byly stanoveny
konkrétni terminy pro schvaleni faktur v databazi doslych faktur. Déle byly vypracovany
navrhy smérnic, které¢ dosud v tcetni jednotce zpracovany nebyly. Byl vypracovan navrh
vnitropodnikové smeérnice pro Harmonogram ucetni zavérky, smérnice pro Pouzivani
silniénich motorovych vozidel zaméstnavatele a smérnice postupu pifi Poskytovani
ptispévku zaméstnavatele na rekreaci, zdravotnickou péci a kulturni potady a sportovni akce
pii pracovnich vyrocich. Na zaklad¢ pozadavku vedeni spolecnosti byla vypracovana také
smérnice pro Poskytovani pfispévku na penzijni spoteni (pfipojisténi), jejiz platnost nastane
dnem 1. 1. 2018. NavrZené zmény stavajicich smérnic i tvorba novych smérnic byly
prijaty vedenim spole¢nosti a spole¢nost je zapracovala do svych smérnic pro vedeni

ucetnictvi.
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Predlozené zmény a navrhy zajisti podniku ptinos pro kvalitu fizeni vnitinich procest
vné spolecnosti i pfipravenost ucetni jednotky v ptipadé vnéjsi kontroly ze strany auditorti
¢1 finan¢ni spravy.

Spole¢nost by i1 naddle meéla vénovat smeérnicim svou pozornost, vzhledem
K neustalym zménam pravnich piedpisi je tieba smérnice pravidelné aktualizovat. Péci je

tteba vénovat i zméndm V internich procesech.
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Priloha 1: Analyza smérnic, u kterych nebyly navrzeny zmény

Smérnice €. 2 — U¢tovy rozvrh

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE
Uttovy rozvrh spoleénosti vychazi ze smémé uétové osnovy, Gétuje se na tiimistném
syntetickém uctu a tfimistném analytickém wc¢tu. Analytické Gty jsou zvoleny zejména S

ohledem na danové a vnitini potieby Ucetni jednotky.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Platny uc¢tovy rozvrh podepsany statutdrnim organem — predsedou predstavenstva je
uveden v pfiloze k dané smérnici, ¢imz je povinna ¢ast smérnice naplnéna a neni navrzena

jeji zména.
Smérnice €. 4 - Podpisové zaiznamy

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Stavajici smérnice obsahuje obecné informace tykajici se podpisového zdznamu, jeho
formy (vlastnorucni ¢i elektronicky podpis). Dale tabulku jmen, funkci a podpisovy vzor

osob, které maji pravomoc schvalovat a podepisovat ucetni a jiné dokumenty.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkim pravnich ptedpisi i ucetni jednotky a nebyla

navrzena jeji zména.
Smérnice €. 5 - Archivace dokladi

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Tato smérnice upravuje kony spojené s archivaci a skartaci dokument (tj. postup pfi
vyfazovani) dokumentli v dané ucetni jednotce. Dokumenty jsou ve spisovnach uloZeny
minimalné po dobu stanovenou skarta¢ni lhiitou. Skarta¢ni lhlity nelze zkracovat. Smérnice
obsahuje téz pravidla pro zaptjceni dokumentti ze spisoven. V tcetni jednotce pro archivaci
dokumentt slouzi 2 skartacni mistnosti. Osobami odpovédnymi za archivaci a skartaci

ucetnich a daflovych dokumentt a dokumentii mzdové agendy je ucetni a mzdova ucetni.
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Za archivaci a skartaci ostatnich dokumenti jsou odpovédni vedouci jednotlivych usekd,
které dané dokumenty spravuji.

Ugetni zavérka a vyroéni zprava se uchovavaji po dobu 10 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji, mzdové listy po dobu 20 let, ucetni doklady, uctové rozvrhy, ucetni knihy,
inventurni soupisy po dobu 5 let, inventarni karty hmotného a nehmotného majetku po dobu
3 let po vytazeni. Vedouci ekonomického oddéleni ¢i feditel spole¢nosti mohou rozhodnout

o archivaci v delSim ¢asovém obdobi, nez uklada zakon.

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkum pravnich piedpisi i ucetni jednotky a nebyla
navrzena jeji zména.

Smérnice ¢. 6 — Kratkodoby finan¢ni majetek

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Za penézni prosttedky se povazuji penize v hotovosti, Seky, ceniny, penézni prostiedky
na uctu. Financni ucty v cizich ménach se v ucetnictvi vedou v Ceskych korunéach i v cizich
meénach. Na analytickych Gctech se vede stav a pohyb valut znéjicich na cizi ménu oddélené

podle jednotlivych mén a odpovédnych osob.

Tabulka 37: Analyticka evidence valut

Analyticka evidence pokladna Analyticka evidence bankovni acty

CZK 211 000 CSOB CZK 221001

DKK 211014 Spotitelna CZK 221 002

Ruble 211 025 Spofitelna CZK ucet na 291 003
mzdy

EUR 211 026 Spotitelna EUR 221 004

PLN 211 027 Spoftitelna GBP 221 005

Pokladna kantyna 211 200 CSOB EUR 221012
CSOB GBP 221013

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ ucetni deniku spole¢nosti FrostFood a.s.

Pokladni agendou byla povéfena mzdova ucetni, vyjimkou je pokladna
v zaméstnanecké kantyné, jejiZz vedenim je povétena kantynska. Na zakladé odsouhlaseného
dokladu (paragonu, danového dokladu, stvrzenky, cestovniho ptikazu apod.) vystavi
pokladni vydajovy doklad a zaznamena pohyb hotovosti v pokladni knize. Formalni

spravnost dokladii ovéfuje mzdova ucetni. Vécnou spravnost a opravnénost zauctovani
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schvaluji osoby uvedeni ve smérnici pro obéh dokladt. Na zékladé¢ pfijmu penéz v hotovosti
(vybér penéz z banky, trzba v hotovosti apod.) pokladni vyhotovi pokladni piijmovy doklad
a zaznamena piijem v pokladni knize. Doklady jsou nejpozdéji v tydennich intervalech
predavany k prouétovani. Ugetni zfistatek uvedeny v pokladni knize je vzdy k poslednimu
dni v mésici kontrolovan proti zlstatku v i€etnictvi.

Pokladni agendou v kantyné je povéiena kantynska. Ta je povinna vy¢islit denni trzby.
Pokladni doklady a informace o dennich trzbach je povinna predat 1x tydné€ do uctarny.
Formalni spravnost pokladnich dokladl ovéfuje vedouci ekonomického odd€leni, vécnou
spravnost ovéfuje kantynskd. Za zaucétovani pokladnich dokladi odpovida vedouci
ekonomického oddélenti.

Smérnice také obsahuje seznam osob majicich podpisova opravnéni k jednotlivym
bankovnim U¢tim, stejné tak jsou zde uvedeny i osoby s pravy pro stahovani vypist z bank
v elektronické podobé¢, dale osoby odpovédné za schvaleni a provedeni platebnich ptikaza.
Osoba odpovédna za zaucétovani bankovnich vypisi je ucetni, osoba odpovédna
za zauctovani bankovnich vypist k uctu Spofitelny na mzdy a za zatctovani uvérovych

vypist je vedouci ekonomického oddéleni.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkim ucetni jednotky a nebyla navrZena jeji zména.
Smérnice €. 7 — Zasoby

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

V evidenci zasob (mimo zaméstnaneckou kantynu) je uplatiovan zpisob A — tj.
nakupovany material a zbozi v¢etné vedlejSich nakladi jsou uctovany na ucty 112, 132 (ptes
pomocné ucty 111 a 131). Materidl a zbozi jsou oceflovany vazenym aritmetickym
primérem. Vydany material je prubézné odepisovan dle picking listi vydanych ke kazdému
vyrobnimu ptikazu. Zbozi je vydavano na zéklad¢ dodacich listl a fakturovano. Pro evidenci
zbozi v kantyn¢ byl zvolen zpiisob B.

Ptimo do néakladt se uctuje nakup pohonnych hmot, Cistici prostiedky, jednorazové
ochranné pomtcky, kancelaiské potieby.

Vyrobky jsou oceniovany kalkulovanou cenou skladajici se z pfimych néakladt

(suroviny, materialu na baleni, energie, pfimé¢ mzdy, poplatek Ekokom a doprava).
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Poloprodukty jsou ocenovany kalkulovanou cenou skladajici se z nékladii na jeho vyrobu,
tzn. bez baleni, energie a mezd.
Za stanoveni kalkulované ceny odpovida feditel spolecnosti. Pro ptipad pfecenéni

vyrobkl a poloproduktti, stanovuje smérnice postup praci, které precenéni predchézi.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovidéd pozadavkim ucetni jednotky, nebyla navrzena jeji zmeéna.
Smérnice €. 8 - Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Utetni odpisy se poéitaji a uétuji mési¢né. Piedpokladani doba odepisovani je
stanovena v tabulce, ptic¢emz zakladni princip stanoveni doby odpisovani v tcetni jednotce
je skuteéné piedpokladana doba uzivani majetku. Uéetni majetek se odepisuje od pocatku
nasledujictho mésice poté, co byl zafazen do pouzivani. Doba pfedpokladané Zivotnosti
a tim 1 vySe odpisové sazby se mize ménit, a to na zaklad¢ inventury majetku,

kdy odpovédna osoba stanovi novou dobu zivotnosti.

Tabulka 38: Uéetni odpisy

Odpisova skupina Doba odpisovani

4 roky
5-10 let
15 let
30 let
45 let
50 let
Zdroj: Vnitropodnikova smérnice ¢. 9 — Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek FrostFood a.s.

OO~ |WIN|F

Za dlouhodoby nehmotny majetek ucetni jednotka povazuje majetek se vstupni cenou
prevysSujici 60 tis. K¢ a dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok. Za dlouhodoby hmotny majetek
povazuje majetek se vstupni cenou prevysujici 20 tis. K¢ a dobou pouzitelnosti delsi
nez 1 rok. Hmotny majetek, ktery nesplituje podminku vySe vstupni ceny pro zatrazeni
do dlouhodobého majetku, je uctovan jednorazové do spotieby na ucet 501. Nehmotny
majetek nespliujici podminky pro zatfazeni do dlouhodobého nehmotného majetku je
uctovan na ucet 518. Evidence drobného majetku je pouze operativni, za evidenci drobného
hmotného majetku odpovida mzdové ucetni, za evidenci drobného nehmotného majetku

odpovida vedouci oddéleni informacnich technologii.
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Majetek je zafazen do uzivani na zakladé rozhodnuti vedouciho oddéleni udrzby
a oprav ¢i vedouciho useku, kterému je majetek pfifazen, ptipadné feditele spolec¢nosti. Tyto
osoby jsou povinny ve spolupraci s ucetni zatiidit dany majetek do odpovidajici odpisové
skupiny. Podkladem pro zafazeni je Zapis o zafazeni hmotného a nehmotného majetku
do majetku. Podkladem pro vyfazeni majetku z evidence je podepsany a schvéaleny Zapis
o vyrazeni majetku z evidence. Vzory Zapisu o zafazeni dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku do uzivani a Zapisu o vyfazeni dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku z evidence jsou piilohou této smérnice.

Néklady na potizeni majetku i vedlejsi pofizovaci naklady jsou uctovany na ucty 041
¢i 042, na téchto uctech se do dne zatazeni majetku do uzivani kumuluje potfizovaci cena.
Na zaklad¢ Zapisu o pofizeni hmotného a nehmotného majetku je majetek zatctovan
na stranu Ma Dati pfislusného uctu uctové tiidy 0 a ucet Dal uctu 041 ¢i 042. Za spravnost
zauctovani odpovida ucetni.

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovidd pozadavkim pravnich ptedpisit 1 UcCetni jednotky a nebyla

navrzena jeji zména.
Smérnice €. 9 - Inventarizace majetku a zavazki

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Spolecnost inventarizaci zjiStuje skuteCny stav majetku a zavazkli a ovéfuje,
zda skute¢ny stav odpovida stavu majetku a zavazkt v G¢etnictvi a zda nejsou dany divody
pro tvorbu opravnych polozek. Inventarizaci ucetni jednotka provadi v okamziku, ke
kterému sestavuje tcetni zaverku jako fadnou nebo mimotadnou (periodické inventarizace).

Fyzicka inventura se provadi u majetku, u které¢ho lze vizualnég zjistit jeho existenci.

Dokladové inventura se provadi u ostatniho majetku.
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Tabulka 39: Fyzicka inventura majetku

Druh majetku

Termin provadéni
fyzické inventury

Termin zpracovani
inventariza¢niho
zapisu

Odpovédnost

Budovy, stavby

1.9. - 31. 1. nasl. roku

Do 31. 1. nésl. roku

Vedouci oddé€leni
udrzby a oprav

Samostatné movité

véci

1.9. - 31. 1. nasl. roku

do 31. 1. nasl. roku

Vedouci oddéleni
udrzby a oprav

Nehmotny majetek

1.9. - 31. 1. nasl. roku

do 31. 1. nasl. roku

Vedouci oddéleni IT

Vedouci oddéleni

Zasoby 1.9. - 31. 1. nasl. roku [do 31. 1. nasl. roku logisti
ogistiky
E:r’]?r?;m hotovost, |1 9 _31 1. nasl. roku |do 7. 1. nasL. roku Mzdové tdetni

Drobny majetek Vv
operativni evidenci

1.9. - 31. 1. nasl. roku

do 31. 1. nasl. roku

Mzdova ucetni

Zdroj: Smérnice ¢. 9 — Inventarizace majetku a zavazki FrostFood a.s.

Tabulka 40: Dokladova inventura majetku

Druh majetku

Podklad pro inventarizaci

Odpovédnost

Pozemky, budovy

List vlastnika z katastru nemovitosti

Vedouci odd€leni udrzby
a oprav

Nedokoncené investice

Soupis dokladt

Vedouci ekonom. odd.

Opravné polozky k zasobam

Vypis ze skladové evidence

Ucetni

B&zné sty

Vypis z banky k poslednimu dni
roku

Ucetni

Bankovni uvéry

Uzavérkovy vypis z banky, tivérova
smlouva

Vedouci ekonom. odd.

vztaha

Nebankovni Gvéry a ptijéky Smiouvy Ugetni
Pohleddvky z obchodnich Odsouhlaseni pohledavek s dluzniky | Ugetni

Opravné polozky k
pohledavkam

Saldokonto pohledavek, prehled
ucetnich opravnych polozek, prehled
daiiovych opravnych polozek

Vedouci ekonom. odd.

Zavazky z obchodnich vztahti

Odsouhlaseni zavazku s vériteli

Ucetni

Zaméstnanci

Rekapitulace mezd

Mzdova ucetni

Zaméstnanci - pjcky

Smlouvy

Vedouci ekonom. odd.

Casové rozlisené

Kopie doklad, smlouvy, ptehled
¢asové rozliSeni krabicek

Vedouci ekonom. odd.

Dohadné polozky

Propocet pro stanoveni dohadnych
polozek

Vedouci ekonom. odd.

Zakladni kapital

Vypis z obchodniho rejstiiku

Vedouci ekonom. odd.

Dang¢, odvody

Danova ptiznani (DPH, dan silni¢ni,
z nemovitosti,...), rekapitulace mezd

Vedouci ekonom. odd.

Pijcky akcionari

Smlouvy

Vedouci ekonom. odd.

Podrozvahové ucty

Podrozvahova evidence

Vedouci ekonom. odd.

Zdroj: Smérnice €. 9 — Inventarizace majetku a zavazku FrostFood a.s.
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Inventarizace se fidi Nafizenim feditele — Inventarizace majetku, které je vydano vzdy
nejpozdéji 2 meésice pied rozvahovym dnem. Zde jsou uvedeny jasné pokyny pro pritbéh
fyzickych inventur, terminy jednotlivych inventur (u zasob v Clenéni dle typu zasoby
a skladu), obsah inventarizacnich soupisi a také stanoveni jednotlivych inventarizacnich
komisi pro inventarizaci daného roku. Reditel spoleénosti na zakladé inventarizace stanovi,
ke kterému konkrétnimu majetku a v jaké vysi bude vytvotrena opravna polozka. Podkladem
jsou inventarizacni soupisy, u zasob sestava obratkovost zasob, u nedokoncenych investic
dokladové inventura. Vzor nafizeni feditele je ptilohou této smérnice.

Smérnice také obsahuji informace o uctovani inventarizacnich rozdili, osobou
odpovédnou za zauctovani inventarizanich rozdili je vedouci oddéleni logistiky.
O inventarizatnich rozdilech se Uc¢tuje do obdobi, za které se inventarizace provadi.
Vzéjemné vyrovnani mank a ptebytki je mozné pouze u zésob, kde mohlo dojit k neimysiné

zameén¢ jednotlivych druhii. O mozné kompenzaci rozhoduje vyhradné feditel spole¢nosti.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkim ucetni jednotky a nebyla navrzena jeji zména.
Smérnice €. 10 - Pouziti cizich mén a stanoveni kurzii, kurzové rozdily

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Pti prepoctu cizich mén na Ceské koruny ucetni jednotka pouzivad dennich kurzi
vyhlasovanych Ceskou narodni bankou.

Pii uétovani pohleddvek a zavazkli v cizi méné je pouzito kurzu CNB v den
uskutecnéni Ucetniho piipadu, v den vystaveni dokladu, v den doruceni dokladu ¢i v den
zauctovani dle ptisluSného pravniho ptredpisu a dle softwarovych moznosti. Pro ocenéni
nakoupenych nebo prodanych valut a deviz je mozné pouZit kurz banky, se kterou byl
obchod uskute¢nén. U devizovych uctl dochazi k piepoctu ztstatki aktualnim kurzem vzdy
k poslednimu dni mésice. Valuty, devizy, pohleddvky a zdvazky jsou k rozvahovému dni

prepocitany kurzem CNB.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida poZzadavkim pravnich pfedpisi a ucetni jednotky a nebyla

navrzena jeji zména.
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Smérnice €. 11 - Casové rozliSeni nakladi a vynosi

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Z ucth Casového rozlisSeni je uctovano na ticet 381 — Naklady ptistich obdobi, na kterém
jsou zachyceny ucetni piipady patfici do pfiStich let, a to zejména predplatné Casopis,
pojisténi majetku a odpovédnosti, povinné ruceni, najemné, udrzba domén apod. Déle jsou
na tomto uctu zachyceny néklady na design novych obalt ptipadné Gpravu stavajicich obald.
Pfi stanoveni pomérnych nakladii na design oball piipadajicich na jednotlivé roky bylo
pocitano s tim, Ze dany design bude vyuzivan po dobu 2 let, resp. 24 mésici.

Nauctech 383 — Vydaje pfistich obdobi, 384 — Vynosy piistich obdobi a 385 — Piijmy
pristich obdobi jsou zachyceny ucetni piipady tykajici se daného roku, které byly
vyfakturovany ¢i dobropisovany az v roce nésledujicim. Na tyto ucty se uctuje v ptipade,
Ze je znam ucel, presna ¢astka a obdobi, kterého se naklad ¢i vynos tyka. V ptipade, Ze je
znam Ucel a obdobi, ale neni zndma piesna castka, tituje se prostiednictvim dohadnych ucti
aktivnich (ucet 388) ¢i pasivnich (ucet 389).

Za polozky nevyznamného charakteru, kdy spolecnost netictuje o ¢asovém rozlisent,
se povazuje nakup kalendaiti, kancelarskych potieb, technického oleje, nafty a benzinu. Tyto
polozky jsou U€tovany rovnou pii ndkupu do spotieby na piisluSny analyticky tcet uctu 501
— Spotieba materialu.

Za vypocet a uctovani ¢asového rozliseni odpovida vedouci ekonomického oddélent.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida poZzadavkim ucetni jednotky a nebyla navrZzena jeji zména.
Smérnice ¢. 12 - Opravné polozky, odpis pohledavek a zavazki

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Tvorba, Cerpani a GCtovani opravnych polozek se ve spolecnosti fidi pfisluSnymi
ustanovenimi zdkona o Ucetnictvi, zdkona o rezervach, zdkona o danich z piijmi a dale
Ceskymi ucetnimi standardy. Opravné polozky se pouzivaji v pfipadé doc¢asného snizeni

hodnoty majetku prokazaného na zakladé inventarizace.

Ugetni jednotka vytvati tyto typy opravnych polozek:
e Ucetni opravné polozky — jejich tvorba je danoveé neuznatelnym nakladem,

e zakonné opravné polozky — tvorba je danove uznatelnym nakladem.
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Ugetni opravné polozky spole¢nost tvoii k pohledavkam a k zasobam.

U zéasob je tvofena opravna polozka za piedpokladu, Zze u zasoby uplynula jeji
expiracni lhita (nebo brzy uplyne a neni piedpoklad, ze dojde ke spotiebé ¢i prodeji), dale
u zasob, které vlivem zmény marketingového mixu jiz nebudou spotiebovany (napf.
krabicky) z divodu zruseni vyroby a prodeje daného vyrobku.

U pohledavek jsou ucetni opravné polozky tvofeny za ptedpokladu, ze k dané
pohledavce neni tvofena zakonna opravna polozka v souladu se zakonem o rezervach. Ugetni
opravnou polozku k pohleddvce spolecnost tvoii v piipadé, ze od splatnosti pohledavky
uplynulo alespont 6 mésicti a dale u pohledavek s krat$i dobou splatnosti za piedpokladu,
ze je vysoka pravdépodobnost, ze pohledavka nebude uhrazena. VySe hodnoty opravné
polozky je stanovena individudlné rozhodnutim feditele spolenosti. Opravnéd polozka je
rozpusténa, pominou-li divody pro jeji existenci (napi. odpis pohleddvky z divodu

promlceni, zaplaceni pohledavkys,...).

Zakonné opravné polozky

Zakonné opravné polozky se tvoii zejména v souladu s ustanovenimi § 8, § 8a a § 8c zdkona
o rezervach a rozumi se jimi:

e oOpravné polozky k pohledavkam za dluZzniky v insolven¢nim fizeni,

e opravné polozky k neproml¢enym pohleddvkam splatnym po 31. 12. 1994,

e Opravné polozky k méné€ vyznamnym pohledavkam (do 30 tis. K¢).

Opravné polozky k pohledavkdm za dluzniky v insolven¢nim fizeni mohou byt
tvoteny az do vyse 100 % rozvahové hodnoty nepromléené pohledavky ptihlasené u soudu
od zahgjeni insolvenéniho fizeni do konce lhity stanovené v rozhodnuti soudu o upadku.
Pominou-li davody pro existenci opravné polozky tvofené dle ustanoveni § 8
nebo na zakladé rozhodnuti feditele spolecnosti, je mozné€ snizit vytvofenou opravnou
polozku na Groven, ktera by mohla byt tvofena dle § 8a.

Ucetni jednotka tvofi zakonnou opravnou polozku dle § 8a k neproml¢enym
pohleddvam splatnym po 31. 12. 1994 v ptipade, Ze se nerozhodne tvofit pouze Ucetni

opravnou polozku, takto:
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Tabulka 41: Tvorba dafovych opravnych poloZek

Splatnost vice nezZ Vyse opravné polozky Podminka
18 mésict 50 % Bez podminek
30 mésica 100 % Bez podminek
— . U nepromlcenych pohledavek
Po zahgjeni insolvencniho 100 % prihlaSenych do insolvencniho

fizeni

fizeni
Zdroj: Smérnice €. 12 — Opravné polozky, odpis pohleddvek a zdvazk FrostFood a.s

Tvorba opravnych polozek k postoupenym pohledavkam je zachycena v tabulce:

Tabulka 42: Tvorba opravnych poloZek k postoupenym pohledavkam

Splatnost vice nez Vyse opravné polozky Podminka

Zahajeni a ucast v rozhod¢im,
spravnim ¢i soudnim fizeni
Zahajeni a ucast v rozhod¢im,
spravnim ¢i soudnim fizeni
Zdroj: Smérnice €. 12 — Opravné polozky, odpis pohleddvek a zdvazkl FrostFood a.s

18 mésicu 50 %

30 mésict 100 %

Opravné polozky k mén¢ vyznamnym pohledavkdm jsou tvofeny dle § 8c zakona
0 rezervach. Jde o pohledavky, jejiz rozvahova hodnota bez pfisluSenstvi v dob¢ vzniku
nepiesahla ¢astku 30 tis. K¢ a od doby splatnosti uplynulo alesponi 12 mésict. U téchto
pohledavek ucetni jednotka tvoti opravnou polozku ve vysi 100 % hodnoty pohledavky.

V ptfipad¢, Ze neni zdkonna opravné polozky tvofena ve vysi 100 % hodnoty
pohledavky, je na zbylou hodnotu tvofena ucetni opravna polozka. Opravné polozky
dle § 8a a § 8c nelze tvoti u pohledavek vzniklych za akcionafi a mezi spojenymi osobami.

Podkladem pro tvorbu a zictovani opravnych polozek k zisobam jsou sestava
Obratkovost zasob a seznam skladovych operaci. Obé sestavy jsou generovany informa¢nim
systémem Scala.

Podkladem pro tvorbu a zacétovani opravnych polozek k pohledavkam je pro
pohledavky uctované na syntetickém uctu 311 Saldokonto zékaznikli, pro pohledavky
vznikl¢ z titulu dobropist faktur doslych Saldokonto dodavatelt, pro ostatni tcty (315, 325,
378, 379, 314, 324) jsou to udaje z hlavni knihy, ptipadné dokladova inventura téchto ucta.

Odpis pohledavek a zavazku

Ugetni jednotka tétuje o odpisu pohledavek a zavazki zejména v souvislosti s jejim

promlcenim. Pohledéavka ¢i zdvazek mohou byt odepsany i pted vyprsenim promlceci lhtty.
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Po odepséani pohledavky ¢i zavazku je jejich hodnota do uplynuti prekluze evidovana
V podrozvaze. O odpisu rozhoduje feditel spolecnosti na zdkladé navrhu vedouci

ekonomického oddélent.

Tabulka 43: Tabulka pro navrh na tvorbu opravnych poloZek k pohledavkam a odpis

pohledavek a zavazki

IC | Zakaznik S Saldo | Splatnost Casfka Ca.St!(a « » [Navrh BOZ.hOdn“tl
faktury v K¢ V cizi méné Feditele

Zdroj: Smérnice ¢. 12 — Opravné polozky, odpis pohledavek a zavazkl FrostFood a.s.

Tabulka 44: Odpovédnosti — opravné polozky, odpis pohledavek a zavazki

Odpovédnost Osoba

Néavrh tvorby a zac¢tovani opravnych polozek k zasobdm Reditel spole&nosti

Schvaleni tvorby a z(iétovani opravnych polozek k zasobam | Reditel spoleénosti

Zauctovani tvorby a zuctovani opravnych polozek k zadsobam | Vedouci ekonomického oddéleni
Néavrh tvorby a za¢tovani opravnych polozek k pohledavkam,
navrh odpisu pohledavek a zavazki

Schvéleni tvorby a zactovani opravnych polozek
Kk pohledavkam, navrh odpisu pohledavek a zavazku
Zauctovani tvorby a zGcCtovani opravnych polozek
k pohledavkam, zatu¢tovani odpisu pohledavek a zavazka
Zdroj: Smérnice ¢. 12 — Opravné polozky, odpis pohledavek a zavazkl FrostFood a.s.

Vedouci ekonomického oddéleni

Reditel spole&nosti

Vedouci ekonomického oddéleni

Tabulka 45: Uétovani opravnych polozek

Uéty pouzivané p¥i Gétovani o tvorbé a ziiétovani icetnich i dafiovych opravnych poloZek,
odpisu pohledavek a zavazku

191 000 - Opravné polozky k materialu 559 210 - Opravna polozka k materidlu
193 000 - Opravné polozky k poloproduktiim 559 230 - Opravna polozka k poloproduktim
194 000 - Opravné polozky k vyrobkiim 559 200 - Opravna polozka k vyrobkiim
196 000 - Opravné polozky ke zbozi 559 220 - Opravné polozky ke zbozi
391 000 - Opravné polozky k pohledavkam 559 100 - Opravné polozky k pohledavkam
391 100 — Zakonné opravné polozky § 8 558 100 — Zakonné opravné polozky § 8
391 200 — Zakonné opravné polozky § 8a 558 200 - Zakonné opravné polozky § 8a
391 300 — Zakonné opravné polozky § 8c 558 300 — Zakonné opravné polozky § 8c
546 100 — Odpis pohledavek - danovy 546 999 — Odpis pohledavek - nedanovy
648 100 — Ostatni provozni vynosy (odpis
zavazku)

Zdroj: Smérnice €. 12 — Opravné polozky, odpis pohledavek a zavazkl FrostFood a.s
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B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkiim ucetni jednotky a nebyla navrzena jeji zména.
Smérnice €. 13 - Pravidla pro vedeni podrozvahy

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Pfedmétem tucétovani na podrozvahovych uctech je hodnota najatého majetku,
odepsané pohledavky, odepsané zavazky, hodnota vyuzitelnych prav (hodnota drobného
nehmotného majetku), majetek, ktery nebyl zatazen do dlouhodobého hmotného majetku,
ale vzhledem k jeho hodnoté by mél byt evidovan, ¢i s timto majetkem souvisi provozni
naklady (napt. mobilni telefony) — drobny hmotny majetek.

Za evidenci 1 G¢tovani podrozvahy odpovida vedouci ekonomického oddé€leni.
Uctovani

Tabulka 46: Uétovani podrozvahové evidence

Podrozvahova evidence MD Dal
S S 799 000 — Vyrovnani
Najaty majetek 750 000 — Najaty majetek podrozvahové evidence

, . 752 000 — Odepsané 799 000 — Vyrovnani
Odepsané pohledavky pohledavky podrozvahové evidence

799 000 — Vyrovnani
podrozvahové evidence
799 000 — Vyrovnani
podrozvahové evidence

756 000 — Odepsané zavazky

Drobny nehmotny majetek 753 — Vyuziti prav

Drobny hmotny majetek 754 — Drobny hmotny majetek

799 000 — Vyrovnani
podrozvahové evidence
Zdroj: Smérnice €. 13 — Pravidla pro vedeni podrozvahy

Odepsané zavazky

B. ZJISTENE NEDOSTATKY
Smérnice odpovida pozadavkim tcetni jednotky a nebyla navrzena jeji zmeéna.
Smeérnice ¢. 14 - Evidence DPH

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Ugetni jednotka je mési¢nim platcem dané z piidané hodnoty.
Smérnice obsahuje nalezitosti béZného danového dokladu, zjednoduseného datiového

dokladu a opravnych danovych doklad — dobropisu a vrubopisu.

102



K plnéni zdznamni povinnosti slouzi tyto sestavy generované v informa¢nim systému Scala:
e vypis DPH z hlavni knihy obdobi ... dokladové: v této sestaveé jsou secteny polozky
dle jednotlivych sazeb DPH za doklad, vhodné ke kontrole spravnosti za¢tovani DPH
dle jednotlivych dokladd,
e vykaz DPH — prodej/faktury z evidence zdkaznikl (sestava pro povinnost odvodu
DPH) v ¢lenéni dle jednotlivych k6di DPH,
e vykaz DPH — nakup/faktury z evidence dodavatell (sestava pro narok na odpocet

DPH) v ¢lenéni dle jednotlivych kédd DPH.

K sestaveni pfizndni, souhrnného a kontrolniho hlaSeni slouzi soubory generované
Vv informacnim systému Scala, a to Vykaz DPH, Souhrnné hléseni a Kontrolni hlaseni.

Danové pfiznani, souhrnné hlaSeni a kontrolni hlaSeni jsou zpracovavany
v elektronické podobé a odeslany pies datovou schranku spole¢nosti do schranky Finanéniho
ufadu pro Kralovéhradecky kraj, Izemni pracovisté Rychnov nad Knéznou €. S5czn6fn.

Za agendu dan¢ z ptidané hodnoty je odpovédna vedouci ekonomického oddéleni.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkim ucetni jednotky a nebyla navrzena jeji zména.
Smérnice €. 15 - Cestovni nahrady

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Cestovni nahrady spole¢nost vyplaci v souladu se Zakonikem prace. Podminky,
které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu a misto nastupu
aukonceni pracovni cesty, zplisob dopravy a ubytovani, ur¢i predem pisemné zaméstnavatel.
Ptedchozi pisemna forma urceni podminek neni nutna, netrva-li na ni zaméstnanec.
Spolecnost poskytuje zaméstnanci pii pracovni cesté¢ nahrady jizdnich vydaja, vydaji na
ubytovani, stravné tuzemské i1 zahrani¢ni a nutné vedlejsi vydaje. Néhrada jizdnich vydaja
za pouziti hromadnych dopravnich prosttedki ¢i taxisluzby pfislusi zaméstnanci
v prokdzané vysi. Nahradu jizdnich vydaji za pouziti hromadnych dopravnich prostredka
1ze poskytnout na zékladé¢ dokladu o zaplaceni ¢i na zdklad€ vypisu z internetu o cené
jizdného. PouZije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silniéni motorové vozidlo,

s vyjimkou vozidla zaméstnavatele, pfislusi mu za kazdy 1 km zakladni ndhrada a nahrada
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vydaji za spotfebované pohonné hmoty. Za kazdy kalendaini den pracovni cesty ptislusi
zameéstnanci stravné.

Vysi zékladni ndhrady, ceny pohonnych hmot a stravného urcuje tabulka.

Tabulka 47: Vyse tuzemského stravného a ceny pohonnych hmot véetné zakladni nahrady

Pocet hodin Vyse stravného Pohonna hmota cena pohonné hmoty

5-12 hodin 72 K& Natural 95 29,5

12 - 18 hodin 109 K¢ Natural 98 32,5

Nad 18 hodin 171 K& Nafta 28,6
Zakladni nahrada 3,9

Zdroj: Smérnice €. 15 — Cestovni nahrady FrostFood a.s.

Tuzemské stravné se pti poskytnuti bezplatného stravovani nekrati.
Pro vypocet stravného v cizi méné¢ a thradu vedlejSich zahrani¢nich nékladtd se
pouziva kurz dne vyplaty zalohy na sluzebni cestu, popt. den zahajeni sluzebni cesty.

Zahrani¢ni stravné vetn¢ kraceni stravného jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 48: Zahrani¢ni stravné véetné vyse kraceni

Pocet hodin Vyse stravného Kraceni stravného

Méné nez 1 hodina

Nevznika narok na stravné

1-12 hodin 1/3 zakladni sazby 70 %
12 - 18 hodin 2/3 zakladni sazby 35%
Nad 18 hodin Zakladni sazba 25 %

Zdroj: Smérnice €. 15 — Cestovni nahrady FrostFood a.s.

Zamgéstnanci jsou povinni vyuctovat vydaje spojené s pracovnimi cestami nejdéle
do 10 dnti od ukonceni pracovni cesty, pokud neni dohodnuta jina doba. Za vypocet nahrad
zodpovidda mzdova ucetni. Ta je povinna vySi ndhrad vypocitat a uhradit zaméstnanci
do 10 dnti od pfedloZeni vyuctovani zaméstnancem.

Nahrady pfti tuzemskych pracovnich cestach jsou vyplaceny v hotovosti, na zadost
mohou byt zaslany i na bankovni ti¢et zaméstnance. Nahrady vzniklé z titulu zahrani¢nich
sluzebnich cest jsou zaméstnancim hrazeny na bankovni Ucet, vyjime¢né mohou

po schvaleni feditele spole¢nosti byt hrazeny v hotovosti.
B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkim tcetni jednotky a nebyla navrzena jeji zména.
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Smérnice €. 16 - Stravovani zaméstnanci, prispévek na stravovani

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Spolecnost poskytuje zavodni stravovani, a to tak, ze nakupuje obédy od externich
spolecnosti Ci je poskytovana stravenka. Prispévek zameéstnavatele na stravovani Cini
maximalné 55 % z ceny ob&da. Narok na prispévek vznikd zaméstnanci, ktery odpracoval
alesponl 3 hodiny ze své smény. V piipadé Cerpani dovolené, nemoci, neplaceného volna
¢1 ndhradniho volna zaméstnanci narok na ptispévek nevznika. Prednostné je zaméstnanci
poskytovano zavodni stravovani formou ob&dd. Reditel spolenosti ma pravo na zakladé
zadosti pracovnika povolit misto ¢erpani obéda poskytnuti stravenky v nominalni hodnoté
50,- K¢&. THP pracovnici s mistem vykonu prace mimo sidlo spolecnosti maji zajisténi

stravovani formou stravenek v nominalni hodnoté 50,- K¢.

Zajisténi stravovani v piipadé tfisménného provozu:
e ranni sména — zajiSténi obéda prostfednictvim kantyny spolecnosti,
e odpoledni sména — stravenka v nominalni hodnoté¢ 50,- K¢,

e noc¢ni sména — stravenka v nominalni hodnoté 50,- K¢.

Zajisténi stravovani v piipadé€ nepftetrzitého provozu:
e ranni sména — zajiSténi ob&da v kantyné + stravenka v hodnot¢ 30,-K¢,

e noc¢ni sména — stravenka v hodnoté 60,- K¢

Stravenky jsou vydavany do 8. dne nasledujiciho mésice na zakladé jmenného

seznamu. Tento seznam vypracovavaji asistentka provozu, pro THP mzdova ucetni.
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Ucétovani
Uctovani operaci spojenych s poskytovanim zavodniho stravovani zachycuje

nasledujici tabulka:

Tabulka 49: Uétovani poskytovani zavodniho stravovani

Uttovani MD Dal

Nakup ob&di 527 000 — Prispévky na 321 000 — Dodavatelé

stravovani

343 015 - DPH 15 % 321 000 - Dodavatelé
Srazka ze mzdy 331 000 — Zaméstnanci 648 200 — Obedy

331 000 - Zaméstnanci 343021 - DPH 21 %
Nékup stravenek 213 100 - Stravenky 321 000 - Dodavatelé
Eg&?}ii trazjen;f“’s“edkovam 518 100 — Ostatni sluzby 321 000 — Dodavatelé
DPH za zprosttedkovani 343 021 - DPH 21 % 321 000 — Dodavatelé
Vydej stravenek 333 480 — Stravenky 30,- K¢ | 213 100 - Stravenky

333 472 — Stravenky 50,- K¢ | 213 100 — Stravenky
333 481 — Stravenky 60,- K¢ | 213 100 - Stravenky

527 10 - Prispévky na 213 100 - Stravenky
stravovani

Zdroj: Smérnice €. 16 — Stravovani zaméstnanct, piispévek na stravovani

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida poZzadavkim ucetni jednotky a nebyla navrZena jeji zména.

Smérnice ¢. 17 - Pravidla poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pomiicek

a odévu

A. CHARAKTERISTIKA SMERNICE

Smérnice upravuje poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pomiicek a odévi
a hospodareni s nimi, a to na zédkladé vyhodnoceni rizik podle natizeni vlady ¢. 361/2007
Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pii praci, pracovnich ¢innosti a dale
konkrétnich podminek na jednotlivych pracovistich.

Ochranné pracovni pomuicky a odévy jsou zaméstnancim poskytovany bezplatné
do trvalého uzivani po dobu trvani pracovniho poméru nebo na dobu nezbytné nutnou.
Ochranné pracovni pomiticky a odévy jsou evidovany pfi jejich vydani na osobni karté
zameéstnance. Zameéstnanec na kart€ podepiSe prevzeti pracovnich pomucek a odévi jemu

svétenych pro vykon pracovnich povinnosti. V piipadé, ze dojde k poSkozeni svétenych
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prostiedkil nebo k jejich opotiebeni, je zaméstnanci zajisténa vymeéna. Zaméstnavatel na své
naklady zajist'uje udrzovani ochrannych pracovnich pomtcek a odévii v provozuschopném
stavu. U odévi zajistuje jejich prani a ¢isténi.

Ochranné pracovni pomiicky a odévy je zaméstnanec v piipad¢ rozvazani pracovniho
poméru povinen vratit. Pokud zaméstnanec prostiedky mu svéfené nevrati, je mu néhrada
predepsana k tihrad¢.

Za evidenci ochrannych pracovnich pomucek a odévl je ve spole¢nosti odpovédny
spravce budov.

Ptilohou této smérnice je seznam pracovist, ¢innosti a povolani pro poskytovani
osobnich ochrannych pracovnich pomicek a odévii, ktery obsahuje jednotlivé profese
a k nim pfirazené osobni ochranné pracovni pomticky a odévy, jejich pocet a doba jejich
pouzivani v mésicich.

B. ZJISTENE NEDOSTATKY

Smérnice odpovida pozadavkliim tcetni jednotky a nebyla navrzena jeji zména.
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Priloha 2: Vzor Dohody o pouzivani motorového vozidla zaméstnavatele

pro soukromé ucely

DOHODA O UZIVANI SLUZEBNIHO VOZIDLA PRO PRACOVNI
I SOUKROME UCELY ZAMESTNANCE

uzaviena mezi

Zaméstnavatelem:

FrostFood a.s.

Kasarna €. ev. 41

517 61 Rokytnice v Orlickych horach

I1CO: 63216671

Zapis v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Hradci Kralové, oddil B, vlozka
1206

zast. Ing. Jifim VI¢kem, ptedsedou pfedstavenstva

Zaméstnancem:
jméno a piijmeni:
narozen:
bytem:
Clanek 1

Predmét smlouvy

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci K pouzivani osobni automobil:
Znacky/typ:

Cislo karoserie:

SPZ:

pramérna spotieba pohonnych hmot:

vstupni cena v¢etné¢ DPH:

soupis vybaveni:
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Clanek 2

Podminky uZzivani

Zamgéstnanec je opravnén uzivat automobil pro pracovni i soukromé ucely
za podminek stanovenych touto dohodou. Za pracovni cestu se povazuje cesta spojena
s vykonem funkce bez rozliSeni pracovnich dni. Ostatni cesty se povazuji za soukromé.

Zaméstnavatel pridéluje vozidlo do uzivani vySe uvedenému zaméstnanci
ke sluzebnim i soukromym uceliim formou protokolu o piedani vozidla.

Vydaje spojené S pouzivanim motorového vozidla, vyjma ndhrady uctované
Vv souvislosti se soukromymi cestami, nese zaméstnavatel.

Pouziti ptidéleného sluzebniho vozidla i pro soukromé ucely je povazovano
za nepenézni piijem zaméstnance. Tento nepenézni piijem zaméstnance podléhd zdanéni
dle § 6 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijml a ve znéni pozdéjSich zmén a dopliki.
Za ptijem uzivatele se povazuje ¢astka ve vysi 1 % vstupni ceny vozidla za kazdy i zapocaty
kalendaini mésic poskytnuti vozidla. Dan z pouzivani sluzebniho motorového vozidla
k soukromym uceltim zahrne do zakladu dané mzdova Géetni zaméstnanci v daném mésici.
Zaroven je v daném mésici zaméstnanci vyuctovana ndhrada za spotiebované pohonné
hmoty v souvislosti se soukromymi cestami.

Evidence ujetych kilometrii, zptisob vypocétu nahrady za spotfebované pohonné hmoty
Vv souvislosti se soukromymi cestami a zptisob zdanéni se fidi vnitropodnikovou smérnici
pro vedeni ucetnictvi €. 20 — PouZivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele.
Zaméstnavatel je povinen zaméstnance s touto smérnici seznamit. Podpisem této smlouvy

zamé&stnanec stvrzuje, ze byl s touto smérnici seznamen.
Zpisob vypoctu sazby za spotiebované pohonné hmoty na 1 km:
Sazba/km = priimérna spotieba * cena ptislusné pohonné hmoty / 100.

Primérna spotieba se vypocte jako primér spotieb uvedenych v technickém prikazu
vozidla. Cena pfislusné pohonné hmoty je stanovena dle vyhlaSky Ministerstva prace a
socialnich véci tykajicich se primérnych cen pohonnych hmot platny na dany kalendaini
rok.

Zamé&stnanec timto souhlasi s vyuctovanim nédhrady za soukromé jizdy formou srazky

ze mzdy.
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Clanek 3

Povinnosti zaméstnance

Zamgéstnanec se zavazuje:
e vést evidenci o ujetych kilometrech zv1ast’ pro sluzebni a soukromé tcely,
e udrzovat vozidlo v dobrém technickém stavu,
e jakoukoli dopravni nehodu oznamit Policii CR a zaméstnavateli,
e oznamit vyjezd vozidla pro soukromé tcely do zahranici,
e uhradit pohonné hmoty v normované spotiebé za pouziti vozidla k soukromym

ucelam.

Clanek 4

Doba, na kterou se vozidlo pridéluje

Vozidlo se pfid€luje uzivateli na dobu urcitou / neurcitou a k soukromym tceliim bude

vyuzivanood ...l do .o .

Clanek 5

Zavéreéna ustanoveni

V ptipadé€, ze zamé&stnavatel zjisti, Ze uzivatel porusuje podminky, za kterych mu
bylo vozidlo pfidéleno, bude mu vozidlo okamzité¢ odebrano. Tim koné¢i platnost celé
smlouvy.

Zamgéstnavatel ma narok pozadovat na wuzivateli nahradu Skody v pfipadé
nepiiméfeného opotiebeni.
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo kdykoli zménit podminky, za kterych se ptfidéleni

vozidla uskute¢niuje.
Zaméstnanec je opravnén kdykoli pfidélené vozidlo vratit zaméstnavateli.
Soucasti smlouvy je soupis vybaveni ke dni prevzeti.
Tato smlouva se vyhotovuje ve dvou vytiscich.

Uzivatel vozidlo vrati zaméstnavateli pii ukonceni pracovniho poméru nebo odvolani

Z funkce ¢i v den ukoncené platnosti této dohody, jeli uzavirdna na dobu urcitou.
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V Rokytnici v Orlickych horach dne .......................

Zaméstnanec za zaméstnavatele
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Priloha 3: Vzor rozhodnuti o schvaleni poskytnuti zaméstnaneckého

benefitu

FrostFood a.s.

Kasarna €. ev. 41

517 61 Rokytnice v Orlickych horach
1CO: 63216671 DIC: CZ63216671

V souladu s vnitropodnikovou smérnici €. 21 — Poskytovani pfispévku na rekreaci,

zdravotnickou péci a kulturni potady a sportovni akce pii pracovnich vyro¢ich

schvaluji

poskytnuti zaméstnaneckého benefitu
ZAMESTNANCE: e
forma benefitu: (nehodici se Skrtnéte)
a) Prispévek na rekreaci zaméstnance a jeho rodinnych pfislusnikti véetné zajezda
(tuzemskych i zahranic¢nich)
b) Ptispévek na péci ve zdravotnickych zafizenich
c) Piispévek na kulturni pofady a sportovni akce (véetné bazénii, aquaparki apod.)

Vyse benefitu v KE:

V Rokytnici v Orlickych horach dne .....................oo..

ing. Vlcek Jifi

Ptfedseda predstavenstva
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