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Abstract

Obrtel, P. Creation of the proposal of the intercompany regulation in bookkeeping
unit. Bachelor Thesis. Brno: Mendel University in Brno, 2017.

The thesis is focused on internal accounting guidelines which set the accounting
rules of a specific organization. The goal is to analyze the current situation of inter-
nal accounting guidelines in that specific organization. The analysis of current guide-
lines is devoted to a formal adjustment, topicality, and meeting the obligations set
by legislation. Furthermore, it contains an evaluation of internal guidelines and pro-
posal of changes which ensure the fulfillment of legislative obligations. The thesis
also aims to create a proposal of missing internal guidelines according to legislation
and to propose recommended guidelines for the organization. Newly drafted inter-
nal guidelines will ensure unification of accounting procedures in the organization.
The proposal also contains a suggestion of unified style of the guidelines for easier
orientation.
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Abstrakt

Obrtel, P. Tvorba navrhu vnitropodnikovych smérnic pro vybranou ucetni jednotku.
Bakalarska prace. Brno: Mendelova univerzita v Brné, 2017.

Tato prace je zamérena na vnitropodnikové smérnice, které stanovuji pravidla
v Ucetni jednotce. Cilem je provést rozbor soucasného stavu vnitropodnikovych
smeérnic ve vybrané ucetni jednotce. Analyza stavajicich vnitropodnikovych smérnic
je zamérena na formalni Upravu, aktualnost a na splnéni povinnosti danych legisla-
tivou. Nasleduje zhodnoceni stavajicich smérnic a navrh jejich zmén, které zajisti
splnéni nalezitosti danych legislativou. Cilem je také tvorba navrhu chybéjicich vni-
tropodnikovych smérnic, jejichZ tvorba vyplyva z legislativy, a také tvorba navrhu
smérnic doporucenych pro tcetni jednotku. Nové vytvorené vnitropodnikové smeér-
nice zajisti stanoveni jednotnych postupii v ucetnictvi ucetni jednotky. Soucasti na-
vrhu je také navrh jednotného vzhledu smérnic, ktery zajisti snadnéjsi orientaci.
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Vnitini predpisy, vnitropodnikové smérnice, ucetni jednotka, uCetnictvi, ucetni po-
stupy, legislativa, odpisy, odpovédnost
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1 Uvod

Velmi dulezitym, avsak ¢asto podcenovanym dokumentem v dcetni jednotce jsou
vnitropodnikové smérnice. V soucasné dobé se vyskytuje stale zna¢né mnoZstvi
Ucetnich jednotek, které na tvorbu a aktualizaci téchto smérnic nekladou dostate¢ny
diraz. Casto dochazi k situacim, kdy vnitropodnikové smérnice pozbyvaji pro ti¢etni
jednotku vyznam. K tomuto jevu dochazi predevsim vlivem absence priibézné aktu-
alizace smérnic. Aktualizace maji vyznam z diivodu zmén v legislativé ¢i zmén uvnitf
samotné ucetni jednotky.

Aby mély vnitropodnikové smérnice vyznamny pfinos pro fungovani ucetni
jednotky, musi byt sestaveny tak, aby odpovidaly procestim, které uvniti acetni jed-
notky probihaji. V praxi dochazi k situaci, kdy tCetni jednotka pouZije smérnice jiné
ucetni jednotky, jen aby splnila povinnosti vyplyvajici z legislativy. Av§ak aby smér-
nice plnily spravnou funkci a byly pro tcetni jednotku prinosem, je nutné, aby si je
ucetni jednotka vytvorila sama na zakladé znalosti vlastnich potieb.

Vyznam spravné vytvorenych vnitropodnikovych smérnic pro ucetni jednotku
spociva ve sjednoceni postupti v ramci ucetnictvi ucetni jednotky. Na zakladé sjed-
nocenych postupti se zvysi efektivita jednotlivych procesti a soucasné se snizi mnoz-
stvi chyb.

V rdmci teoretické casti prace bude uvedena legislativa, na zakladé které maji
ucetni jednotky povinnost vytvorit vnitropodnikové smeérnice. Dale bude teoreticka
¢ast vénovana vlastnostem, formalni upravé a klasifikaci vnitropodnikovych smér-
nic, které budou rozdéleny do tfi skupin. Prvni skupinou jsou vnitropodnikové
smérnice, které se fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaskou
¢.500/2002 Sb. nebo Ceskymi ti¢etnimi standardy. Do této skupiny patii napiiklad
smeérnice upravujici systém acetnictvi, smérnou uctovou osnovu, odpisovy plan atd.
Do druhé skupiny patfi vnitropodnikové smérnice, které vyplyvaji z jinych pravnich
predpist, kam fadime napriklad smérnice tykajici se platového vyméru. Do posledni
skupiny patfi smérnice doporucené. Volba téchto smérnic miiZe byt u urcitych tucet-
nich jednotek odliSna. Volba se odviji naptiklad od pfredmétu ¢innosti nebo struk-
tury majetku v evidenci ucetni jednotky. Zavér teoretické ¢asti bude vénovan chy-
bam, kterych se mohou tucetni jednotky béhem tvorby smérnic nejc¢astéji dopoustét.

V Gvodu praktické ¢asti bude charakterizovana vybrana ucetni jednotka. Dale
bude prostrednictvim analyzy zjiStén soucasny stav vnitropodnikovych smérnic,
kterymi uicetni jednotka v soucasné dobé disponuje. Na zakladé rozboru souc¢asného
stavu vnitropodnikovych smérnic zvolené ucetni jednotky budou identifikovana
»slaba mista“, popf. bude shledan prostor pro tvorbu novych smérnic, které budou
v ramci prace vytvoreny.
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2 Cil prace

Hlavni cilem této bakalarské prace je rozbor, zhodnoceni a ndsledna tvorba vnitro-
podnikovych smérnic vybrané ucetni jednotky, a to na zakladé platnych pravnich
predpisi. Hlavniho cile bude dosaZeno prostrednictvim dil¢ich cild.

Dil¢im cilem teoretické ¢asti bakalarské prace je vytvoreni literarniho prehledu
vztahujiciho se k problematice vnitropodnikovych smérnic. V radmci literarniho pre-
hledu je dileZité zamérit se na legislativu, ktera tvorbu vnitropodnikovych smérnic
upravuje. Dale je nutné vénovat se samotnému vyznamu a prinosu smérnic pro
ucetni jednotku. Nezbytnou soucasti literarniho prehledu je také klasifikace vnitro-
podnikovych smérnic, které se déli predevsim podle toho, z jakych pravnich pred-
pisti vychazeji. Pfi samotné tvorbé smérnic dochazi k castym chybam, a proto je dii-
lezité tyto chyby definovat a tim prispét k jejich minimalizaci.

Dil¢im cilem praktické c¢asti bude rozbor existujicich smérnic a tvorba smérnic
novych pro vybranou tucetni jednotku. V ramci rozboru vnitropodnikovych smérnic
je dlleZité zamérit se to, zda dochazi ke splnéni povinnosti danych legislativou, dale
na to, zda smérnice podléhaji pribézné aktualizaci, a v neposledni radé je predmé-
tem rozboru formalni iprava smérnic. Na zakladé rozboru poté dochazi ke zhodno-
ceni existujictho sytému vnitropodnikovych smérnic. Poznatky ziskané z rozboru
a nasledného zhodnoceni maji znany vyznam pro tvorbu novych smérnic.

Nové vnitropodnikové smérnice musi byt vytvoreny tak, aby byly pro tcetni
jednotku prinosné. To spociva ve spravné volbé oblasti, na které se vnitropodnikové
smérnice zamériuji. Oblasti musi tedy nejen souviset s predmétem c¢innosti ucetni
jednotky, ale také musi vychazet ze soucasnych pomért, které v jednotce panuiji.



Metodika 9

3 Metodika

Vramci teoretické c¢asti bakalarské byly vyuzity védecké metody komparace,
deskripce a syntéza. V ramci komparace dochazi ke srovnavani nazort autorti na
problematiku vnitropodnikovych smérnic. Metoda komparace se vyuziva v pripa-
dech, kdy je nutné zjistit shodné nebo rozdilné stranky u dvou nebo vice riiznych
objektli. Vybrany ukazatel je moZné srovnavat v ramci statistickych souborii z hle-
diska vécného, prostorového a casového. Lze vyuzit dva zplisoby komparace. Prv-
nim je srovnavani pojeti problémi a nazord, které je vyuzito za ucelem zdiivodnéni
vlastniho stanoviska. Druhym zplisobem srovnavani je méreni, zjiStovani a objekti-
vizace. V ramci tohoto zpilsobu se vyuZzivaji rtzné typy kritérii (moc/malo,
dobré/Spatné apod.).

V teoretické casti se pii vymezeni vnitropodnikovych smérnic vyuziva syntéza,
kterou se rozumi sjednoceni jednotlivych ¢asti vjeden celek. V ramci sjednoceni jsou
sledovany vzajemné podstatné souvislosti mezi jednotlivymi slozkami zkoumaného
jevu. Diky syntéze je mozZno snadnéji odhadovat vnitini zakonitosti fungovani a vy-
voje urcitého jevu.

Dalsi metodou vyuZzivanou v teoretické ¢asti je deskripce, coZ je popis a utfidéni
informaci a jevi. Jevy, které nejsme schopni popsat jako celek, rozkladame na ¢asti,
a tyto Casti popisujeme. Dostane-li se subjekt do nové situace, tak se v ni nejprve
snazi zorientovat. K tomu je dlilezité zjistit, které elementy vlastné situaci tvori. Poté
nasleduje popis a tridéni. Jednotlivé ¢asti se popisuji na zakladé nachazeni charak-
teristickych znakt. DesKkripce je vyuzita v praci nejdiive v ramci definice vnitropod-
nikovych smérnic a nasledné v ramci vymezenti jejich vyznamu pro ucetni jednotku.

Metody komparace, deskripce a syntézy slouZzi v teoretické ¢asti k vytvorent li-
terarniho prehledu pojednavajictho o problematice vnitropodnikovych smérnic.
Literarni prehled predstavuje text, ktery prinasi aktualni pohled na danou proble-
matiku z hlediska soucasné literatury, v podstaté se jedna o souhrn teoretickych po-
znatkl k zadanému tématu. Hlavnim tikolem je vytvorit si uceleny prehled soucasné
literatury o konkrétnim tématu.

V ramci praktické ¢asti bakalarské prace je vyuzita metoda analyzy. Ta predsta-
vuje rozbor zkoumaného predmeétu, jevu Ci situace na jednotlivé Casti, které pozdé;ji
také podléhaji rozboru. Podrobnéjsi poznani jednotlivych jevli usnadni poznat dany
jev jako celek. Cilem analyzy je poznat urcity systém a odhalit jeho fungovani. Ana-
lyza je v praci vyuZita k rozboru stavajicich vnitropodnikovych smérnic, kterymi
ucetni jednotka disponuje. Zaméruje se na skutecnost, zda vnitropodnikové smér-
nice odpovidaji soucasné legislativé, predevsim zakonu ¢. 563/1991 Sb., o tCetnictvi
avyhlaSce ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi. Dale je zamérena na to, zda vSechny informace obsa-
zené ve vnitropodnikovych smérnicich odpovidaji soucasnému stavu procest uvnitr
zvolené ucetni jednotky.
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4 Vnitropodnikové smérnice

VSechny ucetni jednotky maji povinnost respektovat a ridit se ustanovenimi zdkona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi. V tomto zakoné, konkrétné v §8, se hovofi o tom, Ze
Ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravné, aplné, prikazné, srozumi-
telné, prehledné a zplisobem zarucujicim trvalost ucetnich zdznami. V §8 je dale
zminéno, Ze pokud vede ucetni jednotka ucetnictvi tak, Ze nedochazi k odchylkam
od jiz zminéného zdkona ani odchylkdm od ostatnich pravnich prepisu, 1ze povaZzo-
vat Géetnictvi za spravné. U¢etni jednotka tohoto dosahuje piedev$im dodrzovanim
zakonnych ustanoveni ¢i pravidel, které si sama vytvoii Interni dokumenty, které
jsou tvofeny témito pravidly, postupy, zasadami, jsou v konkrétni ucetni jednotce
upraveny jejimi vnitropodnikovymi smérnicemi.

4.1 Vymezeni vnitropodnikovych smérnic

Steker, Otrusinova (2016) ve své publikaci charakterizuji vnitropodnikové smérnice
jako soubor pravidel, podminek, pravomoci a odpovédnosti v ramci dané oblasti
ucetni jednotky. Podle Levové (2015) lze vnitropodnikové smérnice definovat jako
soustavu pravidel, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pra-
covni ¢innosti.

V ideadlnim pripadé by mély byt soucasti podnikové kultury a slouZit jako ak-
tivné vyuzivany prvek pro usnadnéni orientace v operativnich €innostech, kterymi
se musi zabyvat témér vSichni zaméstnanci. (Levova, 2015), (Steker, Otrusinova,
2016)

4.2 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Tato ¢ast bude vénovana vyznamu vnitropodnikovych smérnic z pohledu nékolika
riznych autort. Proto pfi zavére¢ném srovnani teorii jednotlivych autorti mizeme
dojit ke stejnym nebo opa¢nym nazortim.

Smyslem vnitropodnikovych smérnic je aplikovat zakonné predpisy na kon-
krétni oblasti uvnitf ucetni jednotky. Smérnice slouZi ke snadnéjsi orientaci a adap-
tabilité nové prichozich zaméstnanci. To vede i ke zvySeni jistoty pro majitele ve
vedeni ucetni jednotky. A to predevsim z toho diivodu, Ze nedochazi k nahodilému
provadeéni ¢innosti nebo k chybnému rozhodnuti nékterého ze zaméstnanci. Vni-
tropodnikové smérnice maji vyznam pro kvalitni vnéjsi i vnitini kontrolu Gcetnictvi.
V praxi se velice Casto stava, Ze pokud dojde ke spravnému a kvalitnimu zpracovani
vnitropodnikovych smérnic, probiha kontrola (auditorem nebo finan¢nim aradem)
rychleji a plynuleji. (Steker, Otrusinova, 2016)

Zpracovani a sestaveni vnitropodnikovych smérnic slouzi nejen ke splnéni po-
vinnosti dané legislativou, ale také ke zdokonaleni vnitiniho rizeni uCetni jednotky.
Dobre zpracovana smérnice zajiStuje pripravenost ucetni jednotky pro pripad
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vnitini nebo vnéjsi kontroly, at’ uz jde o kontrolu auditorem, nebo finan¢nim ura-
dem, pro ktery jsou psana pravidla uc¢etni jednotky jednim ze znakl dlivéryhodnosti.
(Levova, 2015)

Hlavnim vyznamem vnitropodnikovych smérnic je zajiSténi jednotného po-
stupu pfi sledovani skutec¢nosti a zachycovani hospodarskych operaci v riiznych ob-
lastech ucetni jednotky. Jednotny postup je vyznamny pro spravné posuzovani
a hodnoceni situaci, které vznikaji béhem fungovani ticetni jednotky. Dal$im ptino-
sem kvalitné zpracovanych vnitropodnikovych smérnic je jednodussi postup pri
kontrole ucletnictvi, ktera je provadéna finan¢nim uradem. Praxe potvrzuje, Ze
spravneé vytvoirené smeérnice jsou zdrojem potirebnych informaci pro fizeni podniku
a veSkera kontrola probiha snadnéji, rychleji a efektivnéji. (Kovalikova, 2012)

Pokud jsou vnitropodnikové smérnice vytvoreny kvalitné, strucné, prehledné
avsouladu s legislativou, mohou byt velice uZite¢nym nastrojem. Pfedstavuji komu-
nikacni nastroj, ktery minimalizuje pripadna nedorozuméni a nejasnosti. Dale stan-
dardizuji a automatizuji postupy, coz vede ke zlepSeni piehlednosti, priithlednosti
a moZznosti zastoupit v dané oblasti clovéka bez obtiZného predavani informaci. Diky
smérnicim se minimalizuje riziko, Ze by dochazelo k poruSeni legislativy. Tato
funkce se vyuzije v pripadé externiho auditu nebo kontroly provadéné finan¢nim
uradem. (Portal.pohoda.cz, 2013)

VSichni vySe zminéni autofi se shoduji na urcitych vyhodach, které spravné vy-
tvorené vnitropodnikové smérnice prinaseji. Jedna se napriklad o jednotné zachy-
ceni ucetnich postupt a operaci, splnéni legislativnich narizeni. Autofi se také sho-
duji na tom, Ze v praxi spravné vytvoiené vnitropodnikové smérnice predstavuji
znacnou vyhodu pti kontrolach provadénych finan¢nim tradem.

4.3 Legislativni uprava pro vnitropodnikové smérnice

Vnitropodnikové smérnice a jejich tvorba jsou podminény mnoha riznymi legisla-
tivnimi nafizenimi a vyhlaskami. Je nezbytné dileZité znat danou legislativu a ridit
se ji, ponévadz v ni jsou uvedeny smérnice, které jsou pro tcetni jednotku povinné.
Tato kapitola bude zamérena na tii nejdiilezitéjsi, konkrétné na Zakon ¢. 563/1991
Sb., o ti¢etnictvi, Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. a Ceské ticetni standardy pro podnikatele.

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

zakladni legislativou, kterou se fidi ucetni jednotky v Ceské republice, je zakon
€. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisii. Tento zadkon je vydadvan Minister-
stvem financi Ceské republiky a od roku své publikace (¢innost od 1. 1. 1992) pro-
Sel nékolika novelizacemi. Nevyznamnéjsi novela se stala soucasti Sbirky zakont
vroce 2015, ucinna byla od 1. 1. 2016. Jednou z hlavnich vécnych zmén zakona o
ticetnictvi je naptiklad zavedeni kategorizace ucetnich jednotek. U¢etni jednotky
jsou rozdéleny do &ty kategorii na zakladé tif stanovenych kritérii. Ugetni jednotky
se tedy déli na mikro, malé, a velké tCetni jednotky, a to podle hodnoty aktiv, ¢istého
obratu a primérného poctu zameéstnanct k rozvahovému dni. (Zakon ¢. 563/1991
Sb., o UiCetnictvi)
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O vnitropodnikovych smérnicich je pojednavano predevsim v ¢astech IIl. a IV.,
konkrétné v § 14, 24 a 28. Zakon ¢. 563 /1991 Sb., o Gicetnictvi se skldda z osmi Casti:

Tab. 1 Obsah zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

Umisténi
Obsah . v
v zakoné
Obecna ustanoveni §1-8
Rozsah vedeni uCetnictvi, ucetni doklady, ucetni zapisy §9-17
a ucetni knihy
Uéetni zavérka § 18-23b
Zplisoby ocenovani § 24-28
Inventarizace majetku a zavazk § 29-30
Uschova téetnich pisemnosti § 31-32
Zprava o platbach organtim spravy ¢lenského statu evropské unie
v o v §32a-32e
nebo treti zemé
Ustanoveni spole¢nd, prechodnd a zavérecna §33-40

Zdroj: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi; vlastni zpracovani

Vyhlaska ¢.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni ¢. 563/1991
Sb., zakona o ucetnictvi
Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. je vydavana podobné jako zakon ¢ 563/1991 Sb.,
o tGi¢etnictvi Ministerstvem financi Ceské republiky.

Ve vyhlasce ¢. 500/2002 Sb. je obsaZeno:

Tab. 2 Obsah vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

Obsah Umisténi ve vyhlasce
Predmét Gpravy a plsobnost §1a§2

Utetni zavérka §3-§44

Smérna uctova osnova §45a§46

Ucetni metody §47-§61b
Konsolidovana ucetni zavérka §62-§68
Ustanoveni prechodna a zavérecna §69a§70

Zdroj: Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.; vlastni zpracovani

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. upravuje napiiklad mimo jiné rozsah a zptisob sestavovani
Ucetni zavérky a vyhotoveni vyro¢ni zpravy; usporadani, oznacovani a vymezeni po-
loZzek majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv v ucCetni zavérce; uspoiradani,
oznacovani a vymezeni nakladi, vynost a vysledki hospodareni v ucCetni zavérce.
(Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.)
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Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
¢.500/2002 Sh.

Ceské tcetni standardy (CUS) jsou normou, ktera vychazi ze zdkona ¢ 563/1991 Sb.,
o tGéetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist a z vyhlasek Ministerstva financi Ceské
republiky. Vydavany jsou stejné jako piedchozi normy Ministerstvem financi Ceské
republiky. V platnost vstoupily v roce 2004 jako ndhrada Postupii uctovani pro pod-
nikatele. (Lousa, 2014), (Ceské tcetni standardy)

Podle § 36 odst. 1 zdkona o tGéetnictvi maji Ceské tcetni standardy za cil dosa-
Zeni souladu pti pouZivani ucetnich metod Gcetnimi jednotkami. Tyto standardy ob-
sahuji jak popis ucetnich metod, tak i postupy uctovani. Pokud by doslo k tomu, Ze
by v CUS byla jina dprava, neZ je uvedeno v zadkoné o téetnictvi nebo ve vyhlasce
¢.500/2002 Sb., je ucetni jednotka povinna ridit se zakonem ¢i vyhlaskou, a to z du-
vodu, Ze se nesmi dostat do rozporu pravé s témito normami. (Lousa, 2014), (Ceské
Ucetni standardy)

Tab. 3 Ceské ucetni standardy platné v roce 2017

001 | Uéty a zasady u¢tovani na tétech

002 | Otevirani a uzavirani ucetnich knih
003 | OdloZena dan
004 | Rezervy

005 | Opravné polozky

006 | Kursové rozdily

007 | Inventarizacni rozdily a ztraty v ramci norem prirozenych ubytka zasob

008 | Operace s cennymi papiry a podily
009 | Derivaty

010 | ZruSen

011 | Operace s obchodnim zavodem

012 | Zmény vlastniho kapitalu

013 | Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 | Dlouhodoby finan¢ni majetek

015 | Zasoby

Kratkodoby finan¢ni majetek, penézni prostredky a kratkodobé zavazky
k ivérovym institucim

017 | Zuctovaci vztahy

016

018 | Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

019 | Naklady a vynosy
020 | Konsolidace
021 | Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace
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Inventarizace majetku a zavazki pii prevodech majetku statu na jiné
osoby

023 | Prehled o penéznich tocich
024 | Srovnatelné obdobi za Gc¢etni obdobi zapocaté v roce 2016.

022

Zdroj: Ceské tcetni standardy; vlastni zpracovani

4.4 Vlastnosti vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice se nevytvari jen proto, aby byla splnéna legislativni na-
fizeni, ale predevsim proto, aby dochazelo ke zkvalitnéni rizeni dcetni jednotky. Od
toho se poté odviji kvalitni vnitini i vnéjsi kontrola. Mezi takové vlastnosti dle
Schiffera (2009) patfi:

¢ Srozumitelnost
Vnitropodnikové smérnice by mély byt srozumitelné nejen pro vedouci ucetni jed-
notky, ale také pro kazdého zaméstnance, kterého se dana smérnice tyka. Vnitro-
podnikovym smérnicim by méli rozumét také nové prichozi zaméstnanci, kterym by
pak mély vnitropodnikové smérnice usnadnit orientaci v chodu ucetni jednotky.

e Vécnost
Vnitropodnikova smérnice by méla obsahovat konkrétni ustanovent, ktera se tykaji
pouze piedmeétu jeji Upravy. Vnitropodnikové smérnice by mély obsahovat pouze
jen konkrétni tivahy, obecné tivahy jsou neZadouci.

e Strucnost
Strucnost je vlastnost mnoha riznych natizeni a ustanoveni. Nejinak tomu je u vni-
tropodnikovych smérnic. Z obsahu by méla byt vynechdna nadbytec¢na slova, ktera
mohou narusit smysl pravy, coZ ¢asto vede k doplnéni dodate¢nych vysvétlivek.

¢ Jednoznacnost
Je velice dulezité, aby se pro stejné véci pouzivalo jednotnych pojmi. Pojmy, které
maji vice vyznamt a interpretaci, neni vhodné ve vnitropodnikovych smérnicich po-
uzivat.

e Prehlednost
Prehlednost vnitropodnikovych smérnic je vyznamna predevsim pro zameéstnance,
protoZe jim zjednodusi orientaci ve smérnicich pfi praci.

e Komplexnost
Ve vytvorené vnitropodnikové smérnici by mély byt zachyceny vSechny body, které
jsou podstatné pro predmét v ni upravovany.

¢ Nerozpornost s obecné zavaznymi piredpisy
Tento pozadavek je v soucasné dobé velice obtizné splnit. Je to zplisobeno tim, Ze
miiZe nastat moment, kdy se ptislusny pravni predpis zméni diive, neZ bude vydana
odpovidajici vnitropodnikova smérnice. Kontrolni organy vSak v praxi ¢asto na
tento jev neberou zretel a velice ¢asto uplatiuji svou penaliza¢ni pravomoc.

¢ Nutnost kazdoroc¢ni kontroly a popripadé opravy existujicich vnitropod-

nikovych smérnic



Vnitropodnikové smérnice 15

Zmény vnitropodnikovych smérnic musi respektovat nejen zmény v legislativé, ale
i praktické zkusenosti, ziskané v priibéhu pouzivani vnitropodnikové smérnice.

e Navaznost na dalsi vnitropodnikové smérnice dané ucetni jednotky
Pri silné migraci pracovnikii mliZe dojit k situaci, kdy si zpracovatel smérnice neu-
védomi souvislosti s jinymi vnitropodnikovymi smérnicemi a navrhne smérnici,
ktera je s nimi vice ¢i méné v rozporu. Proto je vhodné vydat tzv. smérnici o vydani
smérnic (interni norma o normé). V ni by mélo dojit k ipravé opravnéni o vydani
smérnic a stanoveni postupu v pripominkovém rizeni.

¢ Relativni stabilita
Z dlivodu ¢astych zmén v legislativé je obtiZné splnit i tento pozadavek. Presto by se
mély ucetni jednotky pokusit o jeho splnéni.

4.5 Formalni uprava vnitropodnikovych smérnic

U vnitropodnikovych smérnic je dtilezity predevsim obsah, avSak formalni podoba
ma také sviij vyznam. V soucasné dobé je uroven grafického provedeni a moZnosti
grafického zpracovani na velmi vysoké drovni, a proto je také vhodné zamérit se na
vzhled vnitropodnikovych smérnic. Vzhled smérnic by mél byt uZivatelsky privétivy
pro pracovniky.
Struktura kazdé vnitropodnikové smérnice by z hlediska prehlednosti méla byt

stejnd. Smérnice by tedy méla obsahovat:

e Zahlavi
Zahlavi by mélo obsahovat hlavicku s identifika¢nimi ddaji firmy, ktera vyplyva
z firemni kultury. Soucasti by mél byt také nazev pisemnosti a nazev prislusné smér-
nice. U téchto nazvi je dllezita stru¢nost a piresnost.

¢ Hlavni text smérnice
Hlavni text smérnice odkazuje na prislusné predpisy. Je také vhodné citovat stru¢né
vynatky ze zakont, diky ¢emuz jsou pak tyto dllezité informace snadno pristupné.
Doporucuje se také vymezit specifika firmy, uvést hodnotova omezeni, ktera je
vhodné zvyraznit, aby v textu upoutalo pozornost. Nesmi téZ chybét uvedeni toho,
koho se dana smérnice tyka.

e Zapati
V zapati se hovofi o tom, zda je dand vnitropodnikova smérnice sestavena na dobu
urcitou, nebo neurcitou ucinnost, do zmény, nebo neomezené. Diilezitou soucasti je
uvedeni data a mista vydani a také osoby, ktera danou smérnici schvalila. Pro snad-
néjsi orientaci v obsahlejSich smérnicich byva v zahlavi uvedeno ¢islo stranky a po-
Cet stran. (Portal.pohoda.cz, 2013)

4.6 Kilasifikace vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice mizeme rozdeélit do tfi skupin. Konkrétné se jedna
o smérnice povinné (vyplyvaji z legislativy), vyplyvajici z jinych pravnich predpist
a dalsi vybrané doporucené vnitropodnikové smérnice. (Kovalikova, 2013),
(Hruska, 2010)
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¢ Vnitropodnikové smérnice povinné na zakladé legislativy
Tyto vnitropodnikové smérnice vychazi ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, vy-
hlasky ¢. 500/2002 Sb. nebo z Ceskych ti¢etnich standardi. (Kovalikova, 2013)
Podle Lousi (2014) lze mezi vnitropodnikové smérnice povinné ze zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé€jsich predpist, zahrnout nasledujici:

O

O O O O O O O

Z hlediska

Uprava ucetnictvi,

ucetni doklady,

ucetni zapisy,

prikaznost ucetniho zaznamu,

smeérna uctova osnova a uctovy rozvrh,

kurzové rozdily,

odpisovy plan,

inventarizace majetku a zavazki. (Lousa, 2014), (Hruska, 2010)

povinnosti vnitropodnikovych smérnic, vychazejici z vyhlasky

¢.500/2002 Sb. nebo Ceskych téetnich standardd, lze dle Lousi (2014) a Hrusky
(2010) uvést nasledujici smérnice:

o

O O O O O O O O O

vlastni naklady,

derivaty,

odloZena dan,

zasady pro tvorbu a pouZivani rezerv,
vnitropodnikové Gcetnictvi,

premény spolecnosti,

uctovani zasob,

ocenovani zasob,

Casové rozliseni nakladi a vynos,
pravidla konsolidace.

¢ Vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z jinych pravnich predpisi

Do této kategorie patii smérnice, které se tykaji naptiklad platového vyméru.
V ramci platového vyméru by mél byt stanoven i termin a misto vyplaty. Dale mi-
Zzeme do této kategorie zaradit smérnici s podminkami poskytovani cestovnich na-
hrad a nahrad na pouZiti vlastniho naradi a jinych zarizeni potfebnych pro vykon
prace. Pravidla pti poskytnuti stravovani vcetné stanoveni finan¢niho prispévku
a naroku na poskytnuti osobnich ochrannych pracovnich pomticek, mycich, ¢isticich
a desinfekcnich prostiedki by se mély stat naplni dalSich vnitropodnikovych smér-
nic v ramci ucetni jednotky. Vnitropodnikovou smérnici mohou byt upraveny i pau-
Salni vydaje. (Lousa, 2014)
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¢ Dalsi vybrané smérnice
Do této skupiny Ize zaradit naptiklad apravu opravnych poloZek, cenin a banky, po-
kladny, zasob, vynost a nakladi. Jejich obsah se odviji zejména od struktury pired-
métu ¢innosti konkrétni ucetni jednotky. (Lousa, 2014)

Mezi vybrané doporucené vnitropodnikové smérnice patii naptiklad vnitro-
podnikové smérnice, které se vénuji obéhu tucetnich dokladi. Smérnice by méla
navazovat na soucasné kompetence a odpovédnosti jednotlivych osob ke schvalo-
vani a podpisu ucetnich dokladd v ucetni jednotce. V jistych pripadech, tyka se to
predevsim velkych spolecnosti, je nutné zachytit veSkeré mozné vazby v ramci po-
hybu tcetnich dokladd, coz muze zpiisobit znacné potiZe pfi sestavovani vnitropod-
nikovych smérnic. Pokud ucetni jednotka nadefinuje vSechny druhy dokladd, ¢in-
nosti s nimi spojenych a urc¢eni odpovédnosti za jednotlivé ¢innosti, md moZnost vy-
zadovat po zameéstnancich dtisledné plnéni povinnosti v ramci pracovniho procesu.
Za neplnéni povinnosti mize ucetni jednotka postihnout dané zaméstnance odpovi-
dajicimi sankcemi. (Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi)

Mezi doporucené vnitropodnikové smérnice patti dale vnitropodnikova smér-

nice upravujici organizacni strukturu spolecnosti. Organizacni struktura se odviji
od velikosti ucetni jednotky. Pokud se ticetni jednotka pro takovéto zpracovani roz-
hodne, Ize touto cestou ziskavat dilezité informace, které je mozné vyuzit nejen pri
zpracovani UcCetni zavérky, ale i pro stanoveni kompetenci uvnitt podniku, vymezeni
pravomoci a odpovédnosti, Fizeni vnitropodnikovych ttvart nebo také ustanoveni
vedouciho pracovnika na urcité Grovni organizacni struktury spole¢nosti. (Hruska
V,2011)
Doporucena je také smérnice zabyvajici se pokladnou. Sestavit smérnici zamére-
nou na problematiku pokladny je vhodné v ucetnich jednotkach, kde pokladnou pro-
chazeji vyssi ¢astky. V ramci této smérnice lze nastavit zakladni parametry, povin-
nosti a naleZitosti, které se tykaji operaci s hotovosti. Predevsim se jedna o stanoveni
opravnénych osob, pripadné jejich zastupcii, které mohou disponovat penézi, o ur-
¢eni maximalnich penéznich limitdi, vyporadani mank, o uctovani pokladnich do-
kladli a o postup pfti inventarizaci pokladny. (Hruska V, 2011)

4.7 Smérnice vyplyvajici z legislativnich predpist

4.7.1  Vnitropodnikova smérnice upravujici ucetnictvi

K vedeni rozsahlejsi agendy je zapotiebi urcitého systému, do kterého by mély byt
promitnuty poZadavky, které si ietni jednotka predem stanovi. Kromé pozadavkii,
které jsou zpracovany v podkapitole Vlastnosti vnitropodnikovych smérnic, patii
mezi zakladni poZadavky pro vedeni a ipravu ucetnictvi nasledujici:
e Uctovani o stavu a pohybu majetku a ostatnich aktiv, zavazki a ostatnich pasiv,
dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni,
e UcCtovani o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, do obdobi, s nimz
tyto skutecnosti casové a vécné souvisi,
e Ucetnim obdobim je mysSleno neptetrzité po sobé jdoucich dvanact mésic,
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e povinnost dodrzovat smérnou uctovou osnovu, usporadani a oznaceni polozek
ucetni zavérky a konsolidované ucetni zavérky, jejich obsahové vymezeni
a uCetni metody,

e povinnost vedeni ucetnictvi jako soustavy tcetnich zaznam,

e vedeni Ucetnictvi v penéznich jednotkach ceské mény, v nékterych pripadech
existuje povinnost pouzit soucasné i cizi ménu,

e povinnost vést UcCetnictvi v ¢eském jazyce; pokud je splnéna podminka srozu-
mitelnosti, 1ze vést UCetnictvi v cizim jazyce,

e zaznamendavani ucCetnich ptripadl v dcetnich knihach podle ticetnich dokladd,

e povinnost inventarizovat majetek a zavazky a sestavovat ucetni zavérku,

e povinnost pouZziti uc¢etnich metod zplisobem, ktery vychazi z predpokladu, Ze
bude nepretrzité pokracovat v ¢innosti a Ze nenastava Zadna skutec¢nost, ktera
by ji omezovala nebo ji zabranovala v této ¢innosti pokracovat i v dohledné bu-
doucnosti. Pokud disponuje ucetni jednotka informacemi o tom, Ze u ni takova
skute¢nost milize nastat, vznika povinnost pouzit icetni metody odpovidajicim
zplsobem. Informaci o pouzitém zplisobu musi uvést v priloze v ticetni zavérce.
(Sotona, 2005)

Ve vlastnim téle vnitropodnikové smérnice by méla byt obsaZena informace, zda
Ucetni jednotka v podvojném ucetnictvi uctuje ode dne svého vzniku, a pokud ne,
tak ma byt urceno, jakym zptisobem ucetni jednotka tuctovala drive. Dllezitou sou-
Casti celého systému zpracovani Ucetnictvi je ucetni software. Ten by mél byt na
tomto misté taktéZ uveden a doloZen odpovidajici dokumentaci. V ramci stru¢ného
popisu ucetniho programu by mély byt zaznamendany ucetni knihy, evidence a vy-
stupy sestav, které ucetni jednotka v tomto programu vytvari. V této vnitropodni-
kové smérnici miiZe byt stru¢né zminéna informace o zpracovani uctového rozvrhu.
Neni nutnosti uctovy rozvrh podrobné popisovat, k tomuto ucelu existuje zvlastni
vnitropodnikova smérnice. Zptsob vyhotoveni ucetnich zapisti o ucetnich piipa-
dech by se mél také objevit v této smérnici. (Sotona, 2005)

Informace, které by mély byt obsaZeny v zahlavi a zdpati vnitropodnikové
smérnice, jsou zminény vySe v kapitole 4.5 Formalni Gprava vnitropodnikovych
smeérnic.

Smeérnice slouzi jako opatreni proti zneuzivani vystavovani ucetnich dokladu.
MizZe vSak nastat situace, kdy vzejde nutnost opravy ucetnich dokladii. Pokud ucetni
jednotka zjisti, Ze nékteré ucetni zaznamy jejiho ucetnictvi jsou neuplné, nepri-
kazné, nespravné nebo nesrozumitelné, vznika povinnost provést bez zbytecného
odkladu jejich opravu tak, aby bylo moZno urcit osobu odpovédnou za jeji prove-
deni, okamzik jejiho provedeni a zjistit obsah opravovaného ucetniho zaznamu pred
i po opravé. Smérnice by méla stanovit postup, jak opravy ucetnich zapisi provadét
v souladu se zakonem. (Zakon 563/1991 Sb., o UCetnictvi)
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4.7.2  Uéetni doklady

Uéetni jednotka musi vést tietnictvi tak, aby byl mimo jiné splnén, jak jiZ bylo vyse
uvedeno, poZadavek uplnosti a spravnosti. Veskeré skutecnosti, které jsou predmeé-
tem Ucetnictvi, tedy musi byt doloZeny odpovidajicimi i¢etnimi doklady. U¢etni do-
klady jsou priitkazné ucetni zaznamy, které mohou byt vytvoreny v pisemné i elek-
tronické podobé. Podle zakona 563/1991 Sb., o Gcetnictvi se za prlikazny ucetni za-
Znam povaZzuje pouze:
e Ucetni zaznam, jehoZ obsah je pfimo prokazan porovnanim se skutecnosti, kte-
rou tento zaznam prokazuje,
e Ucetni zdznam, jehoZ obsah je prokazan obsahem jinych priikaznych zaznami
v ucetnictvi,
e Ucetni zdznam preneseny zpilsobem spliiujicim pozadavky uvedené v § 34,
e UcCetni zaznam, ktery se tyka vyhradné skutecnosti uvnitt jedné ucetni jednotky,
k némuz je pripojen podpisovy zaznam opravnéné a odpovédné osoby.

Povinné naleZitosti uCetnich dokladli stanovené legislativou:
e oznaceni ucetniho dokladuy,

obsah ucetniho pripadu a jeho tcastnici,

¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a idaj o mnoZzstvi,

okamzik, kdy byl i€etni doklad vyhotoven,

okamzik uskutec¢néni ucetniho pripadu, pokud vSak neni shodny s okamZikem

vyhotoveni tcetniho dokladu,

e podpisovy zaznam podle § 33 a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pripad
a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatuctovani. (Zakon 563/1991
Sb., o Ucetnictvi)

Ucetni doklad miiZze byt souc¢asné dafiovym dokladem, pokud obsahuje naleZitosti
danového dokladu podle § 29 nebo 29a zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané
hodnoty. Ucetni jednotka ma dale povinnost vyhotovit ti¢etni doklady co nejd¥ive po
zjisténi skutecnosti bez zbyte¢ného odkladu. Pokud dojde k tomu, Ze neni moZné
tuto zdsadu dodrZet, uctuje se o téchto skutecnostech do obdobi, v némZ se o nich
Ucetni jednotka dozvédéla.

Je diilezité, aby ucetni doklady byly citelné, a jejich vyhotoveni musi byt prove-
deno trvanlivym zplisobem. Je vhodné zorganizovat obéh ucetnich dokladt tak, aby
ke schvalovani ac¢etnich pripadi a vystavovani ucetnich dokladti dochazelo v co nej-
kratSich lhiitdch. Doporucuje se doplnit tuto smérnici o seznam ucetnich dokladd,
které bude ucetni jednotka v rdmci své Cinnosti pouZivat, a o systém jejich ¢islovani.
(Kovalikova, 2012)

4.7.3  Ucetni zapisy

Skutecnosti, které odpovidaji predmétu ucetnictvi, musi byt doloZeny ucetnimi do-
klady. Ucetnimi doklady se prokazuji acetni zapisy, které se uvadi v ucetnich kni-
hach. Ucetni zapisy o uCetnich pripadech se provadi srozumitelné, jasné€, prehledné,
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zpUsobem zajiStujicim jejich trvanlivost, a to v Ceském jazyce. Uspoiradani zapist je
takové, aby podle nich bylo mozné ovérit zauctovani vSech ucetnich ptipadi v pri-
slusném ucetnim obdobi a soucasné tak, aby se predeslo moznosti neopravnéného
zasahu do nich. (Kovalikova, 2012)

4.7.4 Prikaznost uc¢etniho zaznamu

Uéetni jednotka je povinna stanovit vnitropodnikovou smérnici opravnéni, povin-
nosti a odpovédnosti osob v této ucetni jednotce, které se vztahuji k pripojovani
podpisového zadznamu nebo identifikacniho zdznamu. Zpiisob provedeni musi byt
takovy, aby bylo moZné urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za
obsah uletniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy pripojeny. (Lousa,
2014)

Podle zakona o Gcetnictvi se za priikazny povazuje takovy ucetni zaznam, ktery
se tyka vyhradné skutecnosti uvnitr jedné ucetni jednotky. K prikaznému tucetnimu
zaznamu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby opravnéné a odpovédné.
Uvnitr dané dcetni jednotky by mély existovat minimalné podpisové vzory:
osob, jednajicich jménem spolecnosti,
osob opravnénych k praci s bankovnimi ucty,
osob odpovédnych za ucetni pripady,
osob odpovidajicich za naleZitosti nejen ucetnich, ale i dafiovych dokladg,
osob odpovédnych za vydavani vnitropodnikovych smérnic,
osob odpovidajicich za zauctovani ucetnich pripadi. (Zakon ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi)

Neni nutné pro kazdy podpisovy vzor vystavovat zvlastni smérnici. To se tyka pre-
devs$im pripadu, kdy vétSinu ¢innosti (jednani jménem spole¢nosti, prace s bankov-
nimi ucty...) vykonava stejna osoba. V tomto pripadé je vhodné sloucit podpisové
vzory do jednoho souboru. (Hruska, 2011)

4.7.5 Smérna uctova osnova a uctovy rozvrh

Smérna uctova osnova je seznam uctovych skupin, které stanovi provadéci vyhlaska
Ministerstva financi CR ¢ 500/2002 Sb. Smérna ti¢tova osnova urcuje uspotradani
a oznaceni uctovych trid. Miize také obsahovat usporadani uctovych skupin nebo
i syntetickych uctl pro tictovani o stavu a pohybu majetku a ostatnich aktiv, zavazki
a ostatnich pasiv, dale o vynosech a nakladech a o vysledku hospodareni. Smérna
uctova osnova slouZi jako podklad pro tvorbu ictového rozvrhu, ktery je ticetni jed-
notka povinna sestavit. V uctovém rozvrhu jsou uvedeny ucty potiebné k zatuctovani
vSech ucetnich pripadlii a k sestaveni ucetni zavérky v ucetni jednotce. Zakon
€. 563/1993 Sb., o ucetnictvi)

Uétovy rozvrh se obvykle sklada ze syntetickych uéth tvorenych tfemi &isly. PFi
tom oznaceni a usporadani uctovych skupin smérné uctové osnovy musi byt dodr-
Zeno. Prvni dvé cislice odpovidaji smérné uctové osnové v poradi tridy a skupiny,
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treti Cislice je zastupcem poradového Cisla uctu. Pokud ucetni jednotka vyZaduje po-
drobnéjsi ¢lenéni, je mozné vyuZzit analytickych uctl. Analytické Clenéni se tvori tak,
Ze se za trojcislim syntetického uctu uvede vétSinou tecka a po ni nasleduji dalsi
Cisla, jejichZ pocet neni omezen. (Lousa, 2014)

Pomoci soustavy syntetickych, popripadé analytickych ucti musi byt vSechny
ucetni pripady zachyceny takovym zpiisobem, aby doslo k spravnému sestaveni
ucetni zavérky. Pokyny, které se tykaji iCetni zavérky, obsahuji provadéci vyhlasky.
V téchto vyhlaskach se uvadi napli jednotlivych radki vykazi, ze kterych se ucetni
zavérka sklada. (Kovalikova, 2012)

Osoba, ktera v ucetni jednotce odpovida za sestavovani uctového rozvrhu, jeho
aktualizaci a archivaci, musi dbat také o dokumentaci a archivaci starSich verzi ucto-
vych rozvrhi. Musi byt zietelné, podle které verze se ucetnictvi vedlo v predchozich
ucetnich obdobich. Pokud ucetni jednotka pouZziva k vedeni ucetnictvi ucetni soft-
ware, neni problém Uctovy rozvrh minulych obdobi dohledat a vytisknout. (Lousa,
2014)

4.7.6 Kurzové rozdily

Majetek a zavazky, vyjadiené v cizi méné, prepocitavaji ucetni jednotky na ¢eskou
ménu sménnym kurzem devizového trhu vyhlasovanym Ceskou narodni bankou.
Pro prepocteni na ¢eskou ménu mize ucetni jednotka volit mezi dvéma kurzy, a to
mezi dennim kurzem a pevnym kurzem. (LouSa, 2014)

Dennim kurzem se rozumi kurz devizového trhu vyhlasovanym Ceskou na-
rodni bankou pro dany den. Cesk4 narodni banka vyhla$uje aktualni ménovy kurz
vzdy v odpolednich hodinach. Je tedy diilezité, aby si ucetni jednotka ve vnitropod-
nikové smérnici stanovila, zda bude dennim kurzem aktualni kurz prislusného dne
nebo kurz piechazejiciho dne. (Lousa, 2014), (Hruska, 2010)

Pevnym kurzem je oznacovan kurz, ktery byl stanoven tcetni jednotkou ve vni-
tropodnikové smérnici na zakladé devizového kurzu, ktery byl vyhlasen Ceskou narodni
bankou, a to k prvnimu dni obdobi, pro které je kurz platny. U¢etni jednotka si sama
zvoli dobu, po kterou bude pevny kurz pouZzivat. Tato doba vSak délkou nesmi piresah-
nout délku tcetniho obdobi. Pfi pouzivani pevnych kurzli ma ucetni jednotka moz-
nost zmeénit svym rozhodnutim pevny kurz i v priibéhu vymezeného obdobi. Tato
zmeéna je vSak vzdy nutna v ptipadech vyhlasené devalvace a revalvace ceské ko-
runy. Pevny kurz nelze pouZit pro pirepocet majetkl a zavazka v cizi méné pfri jejich
oceniovani ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se sestavuje
ucetni zavérka. K tomuto okamziku je Gc¢etni jednotka povinna pouzit aktudlni kurz
CNB k tomuto datu. (Hruska, 2010)

Pro pirepocet mény cizi na ménu cCeskou je dullezité stanovit si okamzik vzniku
ucetniho ptipadu. V rdmci oceniovani pohledavek a zavazki vyjadienych v cizi méné
ke dni jejich vzniku lze za okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu povaZovat u doda-
vatele den vystaveni faktury nebo obdobného dokladu, u odbératele den prijeti fak-
tury nebo obdobného dokladu. (Lousa, 2014)

Rozhodnuti, zda si firma vybere metodu oceflovani dennimi kurzy nebo kurzy
pevnymi, je zcela na uvazeni ucetni jednotky. Tato volba vSak musi byt v souladu se
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zakonnymi postupy a musi mit toto rozhodnuti zminéno ve své vnitropodnikové
smérnici. (Lousa, 2014)

4.7.7 Odpisovy plan

Odpisovy plan je pro ucetni jednotku podkladem pro odpisovani majetku v pribéhu
jeho pouzivani. Zasady pro sestaveni odpisového planu vyplyvajici z legislativy jsou
nasledujici:

Plati povinnost pouzit ic¢etni metody v prislusném ucetnim obdobi (v¢etné po-
stupli odpisovani) ve znéni platném na jeho pocatku.

Pokud ma ucetni jednotka vlastnické nebo jiné pravo k majetku anebo hospo-
dari s majetkem statu nebo s majetkem izemnich samospravnych celki, o ném
uctuje a odpisuje v souladu s ucetnimi metodami. V ramci smlouvy o vyptjcce
po dobu zajisténi zavazkl prevodem prava nebo v situacich, kdy se vlastnické
pravo k movitym vécem nabyva na zakladé projevu vile jinym zplisobem nez
prevzetim véci, jakoz i v dalSich pripadech stanovenych zvlastnimi pravnimi
piredpisy nebo provadécimi pravnimi piedpisy, o majetku tctuje a odpisuje jej
ucetni jednotka, ktera jej pouziva. PozemKky a jiny majetek vymezeny zvlastnimi
pravnimi predpisy nebo provadécimi pravnimi predpisy se neodpisuje.
Majetek, ktery je uveden v § 28 odst. 1 zakona o ucetnictvi odpisuje ucetni jed-
notka, ktera jej iplatné ¢i bezuplatné poskytuje jiné osobé k uzivani predevsim
na zakladé smlouvy o ndjmu nebo smlouvy o vypijcce. Ustanoveni odstavce 1
tykajici se smlouvy o vypijcce tim nejsou dotcena.

Majetek, ktery je uveden v § 28 odst. 1 zakona o ucetnictvi, odpisuje ucetni jed-
notka, ktera jej poskytuje jiné osobé k uzivani na zakladé smlouvy o finan¢nim
leasingu. Leasingem se pro ucely tohoto zadkona rozumi poskytnuti majetku za
uplatu do uzivani, jestliZe je uzivatel opravnén nebo povinen v pribéhu uzivani
nebo po jeho ukonceni nabyt vlastnické pravo k poskytnutému majetku.
Majetek, ktery je uveden v § 28 odst. 1 zakona o ucetnictvi, odpisuje najemce
pouze, pokud je opravnén o tomto majetku dctovat a odpisovat jej na zakladé
smlouvy o najmu podniku nebo jeho c¢asti.

Uéetni jednotky, které majetek uvedeny v § 28 odst. 1 zakona o Ucetnictvi
uplatné nebo bezuiplatné uzivaji a provedou na tomto majetku technické zhod-
noceni, Gc¢tuji o tomto technickém zhodnoceni a odpisuji jej v souladu s ucet-
nimi metodami.

V rdmci dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku v podilovém spolec-
ném vlastnictvi odpisuje kazdy spoluvlastnik sviij vlastnicky podil sam.
Zaokrouhlovani odpist na celé koruny probihd smérem nahoru. (Zakon C.
563/1991 Sb., o ucetnictvi)

VysSe uvedené skutecnosti vyplyvajici z legislativy musi brat acetni jednotka v dvahu
pti volbé postupu a vypoctu acetnich odpisti. Vedle ucetnich odpisti existuji i odpisy
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danové. Zatimco ucetni odpisy se ridi zakonem ¢. 563 /1991 Sb., o tcetnictvi, tak da-
nové odpisy se ridi zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmi. (Zakon ¢. ¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi), (Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmii)

Periodicitu ucetnich odpisi si voli tcetni jednotka sama na zakladé vlastniho
uvazeni. Existuje moZnost stanovit si odpisy mési¢né, ctvrtletné, piilrocné nebo
v pripadé mensi ucetni jednotky i jednorazové. (Zakon ¢. 563 /1991 Sb., o Gcetnictvi)

Existuji dvé metody vypoctu ucetnich odpisy, jedna se o metodu casovou a vy-
konovou. Pri uplatnéni metody ¢asové pri odpisovani majetku dochazi k odpisovani
v zavislosti na délce jeho pouzivani. ProtoZe je neustale nutné mit na paméti nutnost
podat co nejvérnéjsi obraz, pouzivime metodu rovnomérného, zrychleného nebo
zpomaleného odpisovani v zavislosti na druhu a pouziti dlouhodobého majetku.
(Valouch, 2009)

K uplatnéni vykonové metody dochazi v pripadé majetku, jehoZ mira opotie-
beni je zcela zavisla na skute¢né mire vyuzivani majetku. Typickym zastupcem jsou
vyrobni stroje. (Valouch, 2009)

V ramci odpist danovych zaiadi Gcetni jednotka v prvnim roce odpisovani
majetek do odpisovych skupin a provadi rovnomérné nebo zrychlené odpisovani.
Zarazeni majetku do odpisovych skupin vychazi z prilohy €. 1 zdkona ¢. 586/1992
Sb., o danich z pi{jma. Stanoveny zptisob odpisovani nelze po celou dobu odpisovani
zménit. Majetek se odepisuje nejvyse do vstupni ceny nebo zvysSené vstupni ceny.
(Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijm1i)

4.7.8 Inventarizace majetku a zavazka

Tato kapitola bude zamérena na oblast fyzické inventury, konkrétné na manka
a prebytky. Po zadc¢tovani vSech tcetnich pripadii souvisejicich s uzaviranym ucet-
nim obdobim se provadi inventarizace. Béhem inventarizace se zjistuje skutec¢ny
stav majetku a zavazkl. Inventarizaci se ovéruji nejen zlistatky ucti, které maji
hmotnou povahu (zdsoby, dlouhodoby majetek), ale také ziistatky rozvahovych
uctq, které maji nehmotnou povahu, jako jsou pohledavky, ¢asové rozliseni, rezervy,
dohadné ucty. Podle toho, ktera z téchto dvou skupin je ovérovana, rozdélujeme in-
ventury na fyzické a dokladové. (Steker a Otrusinova, 2016)

U fyzické inventury se stav zjisStuje pomoci prepocitani, prevazeni, preméreni,
popiipadé odbornym odhadem. U dlouhodobého nehmotného majetku miiZe nastat
problém, ktery spociva v tom, Ze je nutné prokazat existenci, pravni vlastnictvi
a spravnost ocenéni. Dochazi k provéreni toho, zda stav odpovida stavu vykaza-
nému v Ucetnictvi a zda neni nutné tctovat o opravnych polozkach nebo rezervach.
Kazdy druh zasob a majetku musi byt inventarizovan alespon jednou ro¢né. Termin
inventarizace si ti¢etni jednotka stanovi sama. (Miillerova, Sindelat, 2016)

VSechny zjiSténé stavy je nutné zaznamenat v inventurnich soupisech. Musi byt
uloZeny po dobu 5 let po provedeni inventarizace a doplnény o podpis osoby odpo-
védné za svéreny majetek, dale o podpis osoby, ktera odpovida za provedeni inven-
tarizace. Musi byt uveden zptisob, pomoci kterého probihalo zjistovani skutecného
stavu majetku. Inventariza¢ni rozdily se uctuji do obdobi, za které se inventarizace
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provadi. Postup provadéni inventarizace a uctovani inventarizac¢nich rozdila je
nutné peclivé upravit vnitropodnikovou smérnici. (Miillerova, Sindelat, 2016)

Fyzicka inventura hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvaho-
vého dne, mlze byt provedena v pribéhu poslednich 4 mésict ucetniho obdobi
anebo jesté v prvnim mésici obdobi nasledujiciho. Pokud maji ucetni jednotky po-
vinnost podle §20, odst. 1 a 2 zdkona 563/1991 Sb., o cetnictvi mit ucetni zavérku
ovérenou auditorem, miZe byt auditor pritomen i béhem fyzické inventury. Zjistuje
se znehodnoceny nebo zastaraly majetek a zasoby, které se pfimo oznacuji. Pokud
se jedna o docasné sniZeni hodnoty, tak se uctuje o opravnych polozkach. (Brezi-
nova, 2016) (Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi) Inventarizacni rozdily vznikaji,
pokud skute¢ny stav neodpovida stavu vykazanému v ucetnictvi. Pokud je skutecné
zjiStény stav nizsi nez v Ucetnictvi, jedna se o manko. V ptripadé penéZni hotovosti a
cenin se jedna o schodek. Pokud je za schodek zodpovédna konkrétni osoba, dojde
vuci ni k vyuctovani pohledavky. (Lousa, 2014)

Pokladni schodek je u¢tovan na ucet 569 - Manka a Skody na finan¢nim ma-
jetku, opakem je pokladni prebytek, ktery je ictovan na ucet 668 - Ostatni finan¢ni
vynosy. Pokud je za pokladni schodek zodpovédna konkrétni osoba, uctuje se pre-
depsana nahrada na tcet 335 - Pohledavky za zaméstnanci. (Steker a Otrusinova,
2016)

V oblasti zasob materidlu se nezavinéna manka do normy uctuji na ucet 501 -
Spotreba materialu, ostatni manka se Uuctuji na ucet 549 - Manka a Skody. Prebytky
zasob materialu se U¢tuji na Gicet 648 - Ostatni provozni vynosy. (Steker a Otrusi-
nova, 2016)

V ramci vlastni vyroby se manko promitne na uctu 549 - Manka a skody a za-
rovenl dojde k ubytku stavu zasob na uctu 121 - Nedokoncena vyroba. Prebytek
vlastni vyroby se uctuje na strané MD na tcet 121 - Nedokoncend vyroba a zaroven
na stranu Dal na ucet 581 - Zména stavu nedokoncené vyroby. Pokud dojde
k ubytku zasob vlastni vyroby v radmci norem prirozeného ubytku, uctuje se tento
pripad na uctu 581 - Zména stavu nedokoncené vyroby na MD a na uctu 121 - Ne-
dokonéena vyroba na DAL, (Steker a Otrusinova, 2016)

4.8 Doporucené vnitropodnikové smérnice

4.8.1 Obéh ucetnich dokladu

Tato vnitropodnikova smérnice by méla navazovat na smérnici stanovujici kompe-
tence a odpovédnosti jednotlivych funkci v G¢etni jednotce ke schvalovani a podepi-
sovani ucetnich dokladii. Obéh ucetnich dokladl neprobiha ve vSech tcetnich jed-
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notkach stejnym zplisobem. Priibéh tohoto procesu je znacné zavisly na organizac-
nim usporadani dcetni jednotky i na moZnosti vyuziti vypocetni techniky. Také
podle druhu dokladu se proces obéhu miize lisit. (Kovalikova, 2012)

_Prezkou- Pfiprava k Zaucto- Uschova
Seni sprav- L&tovani vani do- doklad®
nosti zauié llad® okladti

Obr. 1 Schéma obéhu ucetnich dokladu
Zdroj: Kovalikova (2014)

e PrezkousSeni spravnosti

Uéelem ptezkouseni je provéieni spravnosti tidaji uvedenych v ti¢etnich dokla-
dech a potvrzeni existence a opravnénosti operace, ktera je obsahem ucetniho do-
kladu. Shoda informaci v dokladu se skutecnosti se podrobuje kontrole v ramci véc-
ného prezkousSeni. Cilem formalniho prezkouSeni je zamezit Spatnému vyplnéni
ucetniho dokladu z hlediska jeho povinnych nalezZitosti. DtilezZité je také zjistit oprav-
néni osob odpovédnych za Ucetnich ptipad a jeho zauctovani. (Libal, 2011)

e Priprava k zauctovani

Diilezitym predpokladem pro hladky priibéh nasledného zauctovani ucetniho
dokladu je priprava k zatuctovani. Pokud ke zpracovani dokladti dochazi v urcitych
davkach, je nutné tyto doklady tiidit. Tato faze zahrnuje rozdéleni vSech ucetnich
dokladti podle predem stanoveného Kklice. Tridéni mize probihat napiiklad podle
data vyhotoveni nebo podle druhu ticetniho dokladu (prijaté faktury, vystavené fak-
tury, interni doklady atd.). Po roztridéni dokladti do jednotlivych skupin dojde k pfi-
razeni Cislic ke kazdému dokladu. (Lousa, 2014), (Bfezinova, 2016)

e Zauctovani doklada

Diilezitou soucasti obéhu ucetnich dokladli jsou pomocné ucetni knihy, které
plni evidenéni funkci. Pomocné knihy slouzi jako piehled o vSech prijatych i vysta-
venych dokladech (kniha ptijatych faktur, kniha internich dokladi atd.). Uétovacim
predpisem se stanovi ucty, na kterych ma byt doklad zatuctovan. Tyto informace se
stavaji soucasti ucetniho dokladu, na kterém mohou byt zaznamenany prostirednic-
tvim ru¢niho zapisu, razitkem nebo listkem. Podle odpovidajiciho Gé¢tovaciho pred-
pisu se provede zauctovani icetnim zapisem v Gcetnich knihach. Takto zadc¢tovany
doklad je nutné opattit poznamkou o zauctovani, aby se zamezilo opakovanému za-
pisu stejného dokladu v ucetni knize. (Libal, 2011), (Bfezinov4, 2016)

Ucetni jednotka, ktera vede ucetnictvi v plném rozsahu, musi vést Ctyti ucetni
knihy: denik, hlavni kniha, kniha analytickych uctt, kniha podrozvahovych ucta.
V deniku se usporadavaji ucetni zapisy z hlediska ¢asového (chronologicky). Deni-
kem se prokazuje zadctovani vSech ucetnich pripadii v ucetnim obdobi. V hlavni
knize se zapisy usporadaji z hlediska vécného (systematicky). V knihach analytic-
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kych uctl jsou podrobné rozvedeny ucetni zapisy hlavni knihy. V knihach podroz-
vahovych uctl se uvadi ucetni zapisy, které se neprovadi v icetnich knihach (napfr-.
leasing). (Libal, 2011)
e Uschova dokladii
Zpracované doklady se uschovavaji v priru¢nim archivu zpravidla po dobu béz-
ného ucetniho obdobi. Poté jsou doklady predany do hlavniho archivu ucetni jed-
notky. Na tomto misté musi byt uchovany po dobu urcenou zdkonem o ucetnictvi
pripadné ostatnimi prisluSnymi pravnimi predpisy (zakon ¢. 499/2004 Sb., o archiv-
nictvi a spisové sluzbé, zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho
zabezpecenti). (Brezinova, 2016)

4.8.2 Pokladna

V oblasti pokladny jsou zahrnuty nejen penize v hotovosti, ale i ceniny a penize na
cesté. Prinosem pro zajisténi prikaznosti a kontroly stavu pokladni hotovosti pri
provozovani jakékoliv ekonomické Cinnosti je vedeni pokladni knihy. Pokladni
kniha je ucetni kniha slouzici k evidenci pi{jma a vydaji penézni hotovosti v po-
kladné. Uéetni jednotka ma tolik pokladnich knih, kolik ma pokladen. Pokladny se
rozliSuji dle mista, odpovédné osoby a mény uloZené v pokladné. Soubor pokladnich
knih tvofi knihu analytickych uctl k syntetickému uctu Pokladna. (TPA, Horwath
Notia Audit, 2011)

O pohybu hotovosti se uc¢tuje zasadné na zakladé prijmovych a vydajovych po-
kladnich dokladl. NedoloZeny ptijem je pokladnim prebytkem, nedoloZeny vydaj je
schodkem. Pokladni schodek a prebytek miize byt zjistén i béhem procesu inventa-
rizace. (TPA, Horwath Notia Audit, 2011)

Schodek predstavuje pohledavku za osobou odpovédnou za stav pokladny. Pre-
bytek je evidovan jako financni vynos. Soucasti pokladny mohou byt i Seky a pou-
kazky k zuctovani (na odbér zboZi nebo sluZeb). Je zakdzano nahrazovat stav penéz
stvrzenkami nebo Upisy. (Lousa, 2014)

Ceniny predstavuji platebni prostiedek, ktery pri platebnim styku zastupuje
hotové penize. Jde napt. o poStovni znamky, kolky, telefonni karty, stravenky atd. Od
cenin je vSak nutné odliSovat tzv. ptisné zdactovatelné tiskopisy. Jedna se o pisem-
nosti, které se eviduji v podrozvahové evidenci ucetni jednotky, ktera je potidila a
prodava je jiné ucetni jednotce, jako poukazky na sluzby, které ji bude poskytovat.
(Kovalikova, 2012)

Evidence cenin probiha podle jednotlivych druhii a odpovédnych osob. Spo-
tifeba mize mit dvoji charakter, a to jednorazova spotreba a vydani do uzivani. Jed-
norazova spotireba se uctuje pifimo do nakladi. Pokud je cenina pouze vydana do
pouzivani, tak vznika pohledavka vii¢i osobé, které byla cenina vydana. O nakladu
se uctuje az tehdy, kdyz je hodnota ceniny nulova a jeji uZivatel provede jeji vyucto-
vani. (Kovalikova, 2012)
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4.8.3  Casové rozliseni nakladi a vynosi, dohadné polozky

Naklady a vynosy se musi tictovat zdsadné do obdobi, s nimZ ¢asové a vécné souvi-
seji. Naklady a vydaje, vynosy a prijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné
¢asové rozlisit. LouSa (2014) uvadi jako kritérium pro uctovani ucetnich pripadi
casového rozliSovani skutecnost, Ze jsou pro danou dcetni operaci soucasné znamy
tri podminky:

e vécné vymezeni,

e piesna vysSe castky vynaloZené nebo ziskané,

¢ konkrétni obdobi, kterého se vynosy, naklady, ptijmy a vydaje tykaji.

Casové rozliseni nakladd a vynos, které se provadi v souladu s pravnimi piredpisy,
se bere jako skuteCnost, ktera ma vliv na vycisleni dannového zakladu pro dan z pri-
jmi. Pro ¢asové rozliSeni jsou urceny tyto syntetické ucty:

381 - Naklady ptistich obdobi,

382 - Komplexni naklady pristich obdobi,

383 - Vydaje pristich obdobi,

384 - Vynosy pristich obdobi,

385 - Prijmy prisStich obdobi. (TPA, Horwath Notia Audit, 2011)

Kovalikova (2012) jednotlivé polozky ¢asového rozliSeni vysvétluje nasledujicim
zplsobem.

Do nakladi pristich obdobi se uctuji vydaje bézného obdobi, jeZ se tykaji na-
kladti obdobi pristiho, napt. ndjemné placené piredem, naklady na zarazeni vétsiho
rozsahu drobného majetku do pouzivani, predplatné. Naklady se na prislusny nakla-
dovy ucet zauctuji azZ v obdobi, s nimZ ¢asové souvisi.

Do komplexnich nakladl priStich obdobi se tctuji napt. ndklady na dlouhodo-
bou propagaci, na vyzkum a vyvoj (pokud se ¢asoveé rozlisuji). Zac¢tovani do nakladi
se pak provadi v nasledujicich obdobich, nejpozdéji vSak do 4 let od zauctovani na-
kladli na prislusny ucet 38 - Pfechodné ucty aktiv pasiv.

Naklady, které souviseji s béZnym tcetnim obdobim, ale vydaj na né dosud ne-
byl uskute¢nén, se Gétuji do vydajii pristich obdobi. Uétuji se pouze konkrétni
¢astky, u nichz je znamo, Ze se v budoucim obdobi vynaloZi.

Na tctu vynosy pristich obdobi se tictuji prijmy v béZném tiCetnim obdobi, které
vécné patii do vynosu pristich obdobi, napt. ndjemné prijaté predem, prijaté pied-
platné. Zauctovani vynosia pak probéhne v obdobi, s kterym vécné souviseji.

Piijmy pristich obdobi predstavuji vynosy, které souviseji s béZnym tucetnim
obdobim, ale piijem dosud nebyl proveden, se uctuji do vydajt priStich obdobi. Do
piijmi pristich obdobi lze zaradit naptiklad najemné vybrané zpétné, nepripsany
urok.

V praxi by mélo dochazet k ¢asovému rozliSeni u vSech nakladi a vynosi. Exis-
tuje vSak nékolik vyjimek. Pokud naptiklad naklady na zjiSténi informace jsou vyssi
nez uzitek z casového rozliSeni, mohou se naklady a vynosy tuctovat do obdobi, kdy
vznikly, bez ohledu na obdobi, se kterym souvisi. Dale neni nutné provadét casové
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rozliSeni u nakladi a vynosu, které jsou svou vysi zanedbatelné nebo se pravidelné
opakuji v pribliZzné stejné c¢astce. Ve vnitropodnikové smérnici by si ticetni jednotka
méla stanovit hranici vyznamnosti a pravidla pro stanoveni pravidelné se opakuji-
cich ndkladi a vynost. (Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.),
Dohadné ucty jsou dalsimi polozkami, které je nutné v ucetnictvi rozliSovat,
a to na zakladé akrualniho principu. Akrualni princip spociva v tom, Ze v béZném
Ucetnim obdobi se tictuje o poloZkach, které s nim vécné a casoveé souvisi bez ohledu
na prijmy €i vydaje penéz. (TPA, Horwath Notia Audit, 2011)
Dohadné ucty délime podle TPA, Horwath Notia Audit (2011) na:
e Dohadné ucty aktivni - ucet 388
Zde se uctuje o pripadech, které neni mozné zauctovat jako bézné pohledavky, pri-
tom vynos v predpokladané vysi s béznym tcetnim obdobim souvisi. Jako ptiklad
lze uvést pohledavku za pojistovnou v diisledku pojistné udalosti.
e Dohadné ucty pasivni - ucet 389
Tyto poloZky se uctuji v pripadech nevyfakturovanych dodavek za material, zboZi,
prace a sluzby. Dale se zde Uctuje o zavazcich z odpovédnosti za zptisobenou Skodu.

4.8.4 Stravovani zaméstnancu

Podle prvniho odstavce § 236 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace je zaméstna-
vatel povinen umoznit svym zaméstnanciim stravovani v priabéhu vSech smén. Tato
povinnost se nevztahuje k zaméstnanctiim, ktefi jsou vyslani na pracovni cestu.
V druhém odstavci § 236 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace se dale uvadji, Ze se
zaméstnanclim poskytuje stravovani, pokud je to stanoveno v ramci vnitropodni-
kové smérnice nebo dohodnuto v kolektivni smlouvé. Zaroven zde mizou byt i sta-
noveny podminky pro vznik prava na stravovani a vyse finan¢niho prispévku.

V kolektivni smlouvé nebo ve vnitini smérnici miize byt stanoveno i zvyhod-
néné stravovani pro byvalé zaméstnance. Zvyhodnéné stravovani se vztahuje na za-
méstnance, ktefi u svého zaméstnavatele pracovali do odchodu do starobniho di-
chodu nebo invalidniho dlichodu pro invaliditu 3. stupné. (Zakon ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace)

Zameéstnavatel ma moznost (ne povinnost) poskytovat svym zaméstnanciim
prispévek na stravovani. Prispévek na stravovani je zaméstnanclim nejcastéji po-
skytovan formou tzv. stravenek. Stravenky jsou velmi oblibenym zameéstnaneckym
benefitem v CR. Pro zaméstnavatele je ptispévek na stravovani p¥i splnéni podmi-
nek danové uznatelnym nakladem. (Vojikova, 2016)

Prispévek na stravovani je vydajem (nakladem) vynaloZenym na dosaZeni, za-
jiStén{ a udrZeni zdanitelnych ptijml a zaméstnavatel si ho p¥i splnéni vSech podmi-
nek danych zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, mize odecist od prijma pri
stanoveni zdkladu dané. Pravidla pro poskytovani prispévku jsou dana § 24 odst. 2
pism.j) bodem 4 zadkona ¢.586/1992 Sb., o danich z prijmi. Odecist si zaméstnavatel
muZze naklady az do vyse 55 % ceny jednoho jidla za jednu sménu, maximalné vSak
do vySe 70 % stravného urceného vyhlaSkou na prislusny rok pro zaméstnance
v rozpocCtovém sektoru pri trvani pracovni cesty 5 az 12 hodin. U stravenek zamést-


http://www.zmenyzakonu.cz/vyber.aspx?k=586/1992%20Sb.
http://www.zmenyzakonu.cz/vyber.aspx?k=586/1992%20Sb.
http://www.zmenyzakonu.cz/vyber.aspx?k=586/1992%20Sb.
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navatel hradi 55 % z jejich ceny a zaméstnanec si doplaci zbylych 45 %. Zaméstna-
nec musi byt béhem dané smény pritomen v praci alespon 3 hodiny. Pokud sména
vCetné povinnych prestavek v praci trva déle nez 11 hodin, 1ze jako vydaj (naklad)
uplatnit prispévek na jedno dalsi jidlo (jednu dalsi stravenku). (Vojikova, 2016)

4.8.5 Dlouhodoby majetek - vymezeni, porizeni, ocenéni

Cilem této smérnice stanovit spravny postup pri uctovani, evidenci a uplatnéni od-
pistt dlouhodobého majetku na zakladé zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, vy-
hlasky ¢. 500/2002 Sb., Ceskych tiéetnich standardi pro podnikatele a zadkona o da-
nich z prijmi.
Dlouhodoby majetek se podle Synka a Kislingerové (2010) Cleni do tfi zakladnich
skupin:

e hmotny majetek,

¢ nehmotny majetek,

¢ finan¢ni majetek.

Dlouhodoby hmotny majetek zahrnuje majetek, ktery je fyzicky hmatatelny,
obvykle ve firmé slouzi po dlouhou dobu a postupné se opotirebovava. Nékteré
druhy dlouhodobého hmotného majetku se pouZivaji dlouhodobé a neopotrebi se
(napt. pozemky, umélecka dila, drahé kovy). Takové druhy majetku jsou majetkem
neodpisovanym. V praxi se dale ¢leni na nemovity majetek a na movity majetek. Do
dlouhodobého hmotného majetku patfi samostatné movité véci a soubory movitych
véci (stroje, vyrobni zatizeni, ptistroje, dopravni prostiedky aj.), pozemky, stavby,
dospéla zvitata a jejich skupiny, péstitelské celky trvalych porostl apod. (Siman
a Petera, 2010).

Dilezitym faktorem je hodnotova hranice, respektive jeji stanoveni. Tato hra-
nice by méla byt soucasti vnitropodnikové smérnice. Je na rozhodnuti ucetni jed-
notky, od jaké hodnotové hranice bude samostatné movité véci a soubory movitych
véci s dobou pouZzitelnosti delsi neZ jeden rok evidovat jako dlouhodoby hmotny
majetek. Podle § 26 zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z prijmi je hodnotovou hranici
pro ucely dané z prijmu 40 000 K¢. DileZité je, Ze musi byt respektovan princip vy-
znamnosti a vérného a poctivého zobrazeni majetku. (Zakon ¢. 586/1992 Sb., o da-
nich z p¥fjm) (Siman a Petera, 2010).

Dlouhodoby nehmotny majetek je rovnéz jako dlouhodoby hmotny majetek
evidovan aZ od ocenéni ureného ucetni jednotkou. Jedna se v podstaté o analogii
s dlouhodobym hmotnym majetkem s tim, Ze pro daniové ucely je rozhodujici hod-
notova hranice 60 000 K¢ podle § 32 a zadkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pi{jm1.
(Siman a Petera, 2010)

V zavislosti na hodnotové hranici urc¢ené ucetni jednotkou se jako dlouhodoby
nehmotny majetek uctuji:

e nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
e software,
e ocenitelnd prava. (Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.)
Bez ohledu na ocenéni se musi za dlouhodoby nehmotny majetek povazovat:
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e goodwill,
e povolenky na emise,
e preferencni limity. (Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.)

Dlouhodoby finan¢ni majetek obsahuje podily podniku v jinych podnicich, dlou-
hodobé plijcky a ivéry, cenné papiry (akcie, dluhopisy apod.), které podnik nakoupil
jako dlouhodobou investici, hypotekarni pohledavky aj. Nejsou jim cenné papiry,
které jsou ur¢ené k obchodovani. (Siman a Petera, 2010)

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek firma porizuje k zabezpeceni svého
podnikani, dlouhodoby finan¢ni majetek porizuje firma za ucelem vynosu. Podnik
miiZe majetek ziskat nékolika zplisoby:

e nakupem nového nebo pouzitého dlouhodobého majetku - ndkup od dodava-
tele, uctuje se zavazek vici dodavatellim a porizeni majetku,

e vlastni ¢innosti - podnik si vytvori novy dlouhodoby majetek (napft. stavebni
podnik si postavi vyrobni halu), uctuji se uskutecnéné naklady, poté aktivace
majetku, a nakonec zatazeni do uZivani,

e bezuplatnym nabytim - stat nebo firmy mohou darovat podniku dlouhodoby
majetek,

e prevodem z osobniho majetku - tento majetek se stava obchodnim majetkem,

¢ vkladem spolec¢nika - vklad na zvyseni zakladniho kapitalu,

e novym zjiSténim - zjistime majetek, ktery nebyl zapsan v obchodnim majetku,
zapiSeme na novou inventarni kartu (inventarizacni prebytky),

¢ finan¢nim leasingem - finan¢ni pronajem majetku s naslednym odkupem pro-
najaté véci. (Synek, Kislingerova, 2010)

Synek a Kislingerova (2010) ve své publikaci hovofi o tom, Ze ceny dlouhodobého
majetku se v podniku stanovuji podle jistych pravidel a pravnich norem. Takové sta-
noveni ceny se oznacuje jako tzv. administrativni cena.

Ocenovani majetku ve firmé upravuje zakon ¢. 563/1991 Sb., o iCetnictvi, kon-
krétné. Tato pravni Uprava vymezuje tyto druhy cen:

e porizovaci cena - spolu s cenou poftizenti ji tvori i vedlejsi potizovaci naklady
(montaz, preprava, clo aj.); pii nakupu od dodavatele,

e cena potizeni - cena porizeni bez nakladi, které jsou spojeny s ndkupem; jedna
se o zplisob ocenéni finan¢niho majetku,

¢ vlastni naklady - jedna se o ocenéni majetku vyrobeného vlastni ¢innosti,

e reprodukéni potizovaci cena - cena majetku stanovena ve chvili, kdy je o ma-
jetku Uctovano; pouZziva se predevsim pri darovani nebo prevodu z osobniho
vlastnictvi,

¢ realna hodnota - trzni hodnota, kvalifikovany odhad nebo znalecky posudek, je
to hodnota stanovena podle zvlastnich pravnich predpist,

¢ trzni hodnota - jedna se o hodnotu vyhlasenou na burze ¢i jiném verejném trhu
tuzemském nebo zahrani¢nim,

¢ jmenovita hodnota - vzniklé pohledavky, zavazky, ceniny, penézZni prostredky.
(Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.)



Vnitropodnikové smérnice 31

Vyse zvoleny druh ocenéni majetku pak tvori vstupni cenu dlouhodobého ma-
jetku, ktera je zaznamenana do firemni evidence. Oblast oceniovani majetku by
méla byt zakotvena ve vnitropodnikové smérnici. (Synek, Kislingerova, 2010).

Velmi dtlezité jsou v oblasti dlouhodobého majetku odpisy. Problematika
odpisi je podrobnéji probrana vyse v kapitole 4.7.7 Odpisovy plan.

4.9 Casté chyby pri tvorbé vnitropodnikovych smérnic

P tvorbé vnitropodnikovych smérnic se nékteré ucetni jednotky nevyvaruji riiz-

nych chyb. Steker a Otrusinova (2013) ve své knize uvadi, Ze nejvyrazné&j$im problé-

mem je to, Ze nedochazi k jejich pravidelné aktualizaci pri vnitinich ucetnich zmé-

nach, pti zméné zvolenych tcetnich predpist, pii zméné pravidel v obecné platnych

predpisech a také pti zméné zptlisobu realizace ¢innosti. Mezi dal$i nedostatky pak

uvedeni autori zatazuji napriklad:
¢ nazvoslovi a vyklady pojmi nejsou sjednocené, pouzivaji se zastaralé pojmy,

chybi systemati¢nost a logické usporadani,

smérnice neni pirehledna natolik, aby byla mozna snadna orientace,

vyskytuji se gramatické chyby,

smérnice neni vypracovana jasné, strucné a vystizné,

jsou chybné usporadany obsahové nalezitosti (napi. neni vyznaceno, kdy smér-

nice nabyva ucinnosti),

nepiehledné a chaotické ¢islovani a ¢lenéni,

neni urena zodpovédna osoba za tvorbu a aktualizaci smérnic,

pouziva se velké mnozstvi zkratek, které jsou obtiZné srozumitelné,

ve smérnicich se pouze cituje ustanoveni pravnich predpisii s rliznymi alterna-

tivami, ale nenf urceno, které se bude vyuzivat,

smérnice jsou tvoieny pouze opisem obecné platnych predpist,

e smérnice obsahuji odkazy na oblasti, které se v dané ucetni jednotce nevysky-
tuji,

¢ odkazy na majetek, ktery v dané dcetni jednotce neni vyuzivan,

¢ neobsahuje systém archivace a skartace,

e Kkontrolnim organtiim se predkladaji opsané a neuptresnéné smeérnice jinych
Ucetnich jednotek,

e smérnice se pravidelné neaktualizuji dle ucetnich a danovych legislativnich
zmén. (Steker a Otrusinova, 2016)

Zavérem lze shrnout, Ze tvorba vnitropodnikovych smérnic je v mnoha tcetnich jed-
notkach zanedbavana. Pokud ucetni jednotka systém vnitropodnikovych smérnic
sestaveny ma, dochazi Casto k tomu, Ze je zanedbavana jejich aktualizace. Pribézna
aktualizace je dulezita jak z dGvodu zmén v legislativé, tak i z dvodu zmén uvnitr
samotné ucetni jednotky. Spravné vytvorené a pribézné aktualizované vnitropod-
nikové smeérnice zajiStuji jednotné postupy v jednotlivych oblastech ucetnictvi
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v Ucetni jednotce, a navic usnadinuji adaptaci nové prichozich pracovniki. (Levova,
2015), (Steker, Otrusinovg, 2016)
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5 Charakteristika vybrané spolecnosti XY a.s.

V praktické ¢asti bakalarské prace bude proveden rozbor aktualnich vnitropodniko-
vych smérnic vybrané ucetni jednotky, ktera bude oznacovana jako XY. Vedeni spo-
le¢nosti, ktera byla pro rozbor vybrana, souhlasilo s poskytnutim potirebnych infor-
maci, avSak za podminky, Ze nedojde ke zverejnéni nazvu spolecnosti. Proto bude
v nasledujicich kapitolach spole¢nost oznacovana jako XY a.s.

5.1 Zakladni udaje a predmét podnikani

Spolecnost XY a.s. je akciovou spolecnosti zapsanou v obchodnim rejstriku u Kraj-
ského soudu Brno. Zapis do obchodniho rejstiiku probéhl 10. ledna 2000. Spolec-
nost XY a.s. je nastupnickou organizaci fyzické osoby, ktera byla zaloZena 17. kvétna
1991. Je zapsana v obchodnim rejstiiku u Krajského obchodniho soudu Brno. V pri-
béhu roku 2000 doslo ke vkladu veskerého majetku do Spolec¢nost XY a.s. Tato spo-
le¢nost ma charakter klasického rodinného podniku, kde se ¢lenové rodiny primo
ucastni na jejim rizeni.

Jedna se o vyrobni zavod v Moravskoslezském Kraji. Podnik se zamétuje na vy-
robu sterilované zeleniny, kompott, keCuptli a nové také na stacCeni stolni vody a li-
monad do PET lahvi.

5.2 Historie spolec¢nosti

Vroce 1991 doslo k vystavbé nového zpracovatelského zavodu. Pivodné bylo za-
mérem specializovat se na zpracovani zeleniny z lokalnich zdroji do sklenénych
malospotiebitelskych obalii. V roce 1992 doslo k zahajeni vyroby, a to se zdkladnim
technologickym vybavenim. Nové vybudovany aredl tvorila pouze spravni budova,
skladova hala mensich rozméra a hala, ktera slozila pro konkrétni vyrobni procesy.

Na zacatku fungovani spolecnosti XY a.s. se ve vyrobnim programu objevovaly
pouze tyto komodity: okurky, papriky a zeli. BEhem nasledného vyvoje spole¢nosti
byl nabizeny sortiment rozsifen o velkospotiebitelské sklenéné obaly. Postupem
Casu se zacaly zpracovavat i dalsi druhy zeleniny: cukrova kukurice, cervené zeli,
kysané zeli, cervend fepa, mrkev, celer. Kromé jednodruhovych zelenin v soucasné
dobé nabizi spolecnost svym zdkaznikiim i celou fadu smési a salatii. Samostatnou
kapitolou v rozsirovani sortimentu byly vyrobky z raj¢at a rajskych protlakd.

V roce 1998 doslo zasadnim zplisobem Kk rozsireni kapacitnich moznosti insta-
laci druhé zpracovatelské linky. Plivodni linka byla doplnéna o néktera zarizeni
a prizpisobena ke zpracovani malospotiebitelskych baleni od 370 ml do 720 ml.
Druhi zpracovatelska linka je prizplisobena pro vyrobu velkospotiebitelskych ba-
leni. Tato zména umoznila vyrazné zvysit produktivitu prace, zefektivnit vyrobu bez
zbytecnych technologickych prestavek potrebnych ke zméné technologie pii pre-
chodu na malospotrebitelska ¢i velkospotiebitelska baleni.
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Vroce 1999 se spolecnost XY a.s. zamérila na planovanti a zrealizovani projektu
staceni a baleni stolni vody. Bylo nutné pripravit vhodné prostory, zcela nové pre-
budovat systém akumulace a rozvodi vody v aredlu a v neposledni fadé na zakladé
hydrogeologickych priizkumt zadat realizaci hlubinného vrtu. Ten se nachazi pfimo
v aredlu spolecnosti a jeho hloubka je pres 300 m. Technologické zarizeni bylo na-
koupeno od italského vyrobce a je doplnéno tuzemskou technologii. V roce 2001
doslo k instalaci nové technologie na vlastni vyrobu PET lahvi.

V roce 2000 doSlo po stavebni i technologické strance k realizaci vyroby ke-
¢upd, rajskych protlakd, marmeldd. Se zavedenim této vyroby bylo potieba zakoupit
a vybudovat varnou kapacitu. Na zarizenich velmi dzce souvisejicich produkti si
spolecnost XY a.s. pripravuje své vlastni polotovary. Jedna se o linku na vyrobu dreni
a past z ovoce a rajcat.

V roce 2001 byla provedena transformace spolecnosti XY a.s. Pivodni fyzicka
osoba, ktera byla zaloZena v roce 1991, byla vloZena do zakladniho jméni spolec-
nosti Spolecnost XY a.s.

V roce 2004 se spolecnost rozhodla ke vstupu do nového segmentu na trhu
zpracované zeleniny. Byly zakoupeny technologie na baleni zeleniny do PE vakii.
Jedna se o novy trend ve zpracovani zeleniny. Odbérateli a cilovymi zakazniky jsou
predevsim vyrobci lahtidek a studené kuchyné. Hlavni prednosti nové vyroby je jed-
nodussi manipulace, a predevsim vyssi bezpec¢nost potravin. V tomto roce byla za-
roven ukoncena vyroba baleni vod do PET lahvi.

V soucasné dobé zaméstnava spolecnost XY a.s. v obdobi od ¢ervna do prosince
cca 150 osob. V obdobi hlavni zpracovatelské sezony probiha prace v nepretrzitém
provozu. Mimo hlavni zpracovatelskou sezénu je pocet zaméstnanci nizsi, kon-
krétné se jedna o cca 40 zaméstnanct.

Na chodu ucetnictvi se v ramci Gcetnictvi podili ¢tyti osoby, konkrétné dvé
hlavni tcetni (Marie Novakovd, Dana BoZekova), jedna pomocna ucetni (Anna No-
vakova) a predseda piredstavenstva (Ing. Bohuslav Novak). Uéetnictvi je zpracova-
vano pomoci ti¢etniho software Pohoda. Ucetni jednotka vede podvojné tcetnictvi,
jako tcetni obdobf si zvolila kalendaini rok. Ucetn{ jednotka je i platcem DPH.

5.3 Analyza stavajicich vnitropodnikovych smérnic

Ve spolecnosti XY a.s. byla provedena analyza stavajiciho systému vnitropodni-
kovych smérnic. Na zakladé analyzy bylo zjiSténo, Ze spole¢nost disponuje jen jed-
nou vnitropodnikovou smérnici. Tato smérnice se tyka uctového rozvrhu. Spolec-
nost tedy nedisponuje ani zakladnimi vnitropodnikovymi smérnicemi, které vyply-
vaji z legislativy. V nasledujicich kapitolach tedy dojde k vytvoreni navrhu systému
vnitropodnikovych smérnic, a to na zakladé informaci poskytnutych spolecnosti
XY a.s.

Pred samotnym navrhem vnitropodnikovych smérnic probéhne rozbor stava-
jici smérnice tykajici se uctového rozvrhu.

V Gcetni jednotce byla provedena analyza stavajici vnitropodnikové smérnice
,Uc¢tovy rozvrh“. U¢tovy rozvrh byl vytvoien v lednu v roce 2015 v ti¢etnim softwaru
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Pohoda. Sklada se z tiimistnych syntetickych acta a tifimistnych analytickych ucti.
Analytické ucty maji vyznam naptiklad z dlivodu vlastnictvi vétSitho mnozstvi vozi-
del. Z toho vyplyva, Ze Ucty, které se tykaji napriklad spotreby paliva nebo pojisténi,
se analyticky cleni podle vozidla, kterého se tykaiji.

Na zakladé analyzy uctového rozvrhu bylo zjisténo, Ze neprosel aktualizaci po
novelizaci zakona ¢. 563/1991 Sb., o UiCetnictvi, ktera byla u€inna k 1. 1. 2016. Proto
se v uc¢tovém rozvrhu objevuji ucty, které byly v ramci novelizace zruSeny. A také se
zde objevuji ucty, u kterych nedoslo k prejmenovani vyplyvajiciho z novelizace.

Tato vnitropodnikova smérnice obsahuje vSechny formalni naleZitosti. V za-
hlavi jsou uvedeny zakladni informace o ticetni jednotce. V paté smérnice jsou uve-
deny osoby, které smérnici vytvorily a schvalily. Dale je zde uvedeno datum vytvo-
feni smérnice, coZ je 10.leden 2015.

Doporuceni
Na zakladé provedené analyzy vnitropodnikové smérnice tykajici se uctového roz-
vrhu byla vytvorena doporuceni, ktera se tykaji predevsim aktualizace tohoto roz-
vrhu.

Uéetni jednotce je doporucena aktualizace G¢tového rozvrhu na zakladé platné
legislativy. Konkrétné se tyka o odstranéni téchto uctovych skupin:

Ué¢tova skupina 58 - Mimoiradné naklady,

U¢tova skupina 68 - Mimoiradné vynosy,

U¢tova skupina 61 - Zmény stavu zasob vlastni ¢innosti,
Ué¢tova skupina 62 - Aktivace.

Déle se jedna o vytvoreni uctové skupiny 58 - Zména stavu zasob vlastni Cin-
nosti a aktivace, ktera prebira tctovani za zruSené skupiny 61 a 62. V neposledni
Fadé by mélo v rdmci aktualizace dojit k prejmenovani tictové skupiny 46 - Dlouho-
dobé bankovni Gvéry na 46 - Dlouhodobé zavazky k ivérovym organizacim.

Na zakladé zakona ¢. 563/1991 Sb., o UCetnictvi je ucetni jednotka povinna se-
stavovat uctovy rozvrh pro kazdé ticetni obdobi. Doporucuje se vSak provadét aktu-
alizace i béhem ucetniho obdobi.
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6 Navrh novych vnitropodnikovych smeérnic

V nasledujici ¢asti bakalarské prace bude vytvoren navrh 9 novych vnitropodniko-
vych smérnici. Navrh bude obsahovat jak vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z le-
gislativy, tak i vybrané vnitropodnikové smérnice doporucené. Vnitropodnikova
smeérnice ,Systém zpracovani ucetnictvi“ bude obsahovat problematiku vedeni ticet-
nictvi, cetnich dokladd a obéhu ucetnich dokladua.

6.1 Sablona pro nové vytvorené vnitropodnikové smérnice

Tato Sablona zajisti jednotny vzhled pro nové vytvorené smérnice. Do hlavicky bude
doplnéno cislo a nazev prislusné smérnice. Obsah upravy, legislativni dpravu a
vlastni text smérnice bude obsahovat napli jednotlivych nové vytvorenych smérnic,
které jsou zpracovany v nasledujicich kapitolach. Na konci kazdé smérnice budou
uvedena jména osob, které danou smérnici schvalily a vypracovaly, dale datum vy-
staveni a datum, do kdy bude smérnice uc¢inna. Bude zde také uveden pocet stran.
Sablona je uvedena na nasledujici strané.
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Cislo a ndzev smérnice

Obsah upravy

Legislativni aprava
[ ]

Vlastni text smérnice

Datum vystaveni

Vypracoval
Schvalil
U¢innost do

Pocet stran/cislo
strany
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6.2 Smérnice ¢. 1 - Systém zpracovani ucetnictvi, obéh ucetnich
dokladt

Obsah aupravy vnitropodnikové smérnice
e Forma vedeni ucetnictvi v ramci ucetni jednotky
e Utetni zapisy
e Ucetni doklady a jejich opravy
e Archivace

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o Gcetnictvi (dale jen ZoU)
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb.,, o Ucetnictvi
e Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Vlastni text smérnice
Ucetni jednotka je pravnickou osobou (a.s.) vedouci podvojné ucetnictvi od svého
vzniku, a to nepretrZité. U¢etnim obdobim je kalendarni rok.

Software pro zpracovani ucetnictvi

Uéetni jednotka vyuZiva pro zpracovani u¢etnich dat vypocetni techniku a spe-
cializovany ucetni software Pohoda. Software Pohoda je ve verzi NET 2 (sitova verze
pro 2 aZ 3 pocitace) ve varianté Komplet. Zpracovana data jsou pravidelné zaloho-
vana zodpovédnou osobou na externi disk. Zalohovani probiha kazdy tyden v patek
(v pripadé statniho svatku v predchozi pracovni den) osobou k tomu povérenou.
Osoby povérené provadét zalohu zpracovanych dat na externi disk jsou Marie No-
vakova a Ing. Bohuslav Novak.

Evidence ucetnich zapisi, vystupy sestav
Utetni zapisy se provadi piehledné, jasné, srozumitelné. Zapisy musi byt uspoia-
dany tak, aby bylo mozné ovérit spravné zauctovani ucetnich pripadi a aby se pre-
deslo neopravnénym zasahtm.

Uéetni zépisy se eviduji v tiéetnich knihach. Ucetni jednotka vyuZiva k evidenci
tyto ucetni knihy:

e Hlavni kniha ucta

Uéetni denik
Kniha analytickych uctt
Pokladni kniha
Evidence vypisi
Kniha pohledavek a zavazk
Evidence majetku
Skladova evidence
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Na konci ucetniho obdobi po provedeni ucetni zavérky vyhotovuje ucetni jed-

notka tyto ucetni sestavy:

¢ Hlavni kniha

e Utetni denik

e Obratova predvaha
Uétovy rozvrh
Rozvaha
Vykaz zisku a ztraty
e Vykaz o penéZnich tocich
e Sestava DPH
e Sestava dlouhodobého majetku
e Sestava kratkodobého majetku
e Mzdové sestavy

Obéh ucetnich dokladii

Vyhotoveni ucetnich doklad vydanych musi probéhnout nejpozdéji do 15 dnii po
datu uskutec¢néni zdanitelného plnéni, a to bez zbyte¢nych odkladd. Vydavani do-
kladt zajistuje osoba k tomu povérena (osoba je uvedena ve smérnici ¢. 2 - Priikaz-
nost Ucetniho zdznamu v tabulce 6 Osoby odpovédné za vystavovani, opravu a fi-
nalni kontrolu ucetnich dokladii).

Predani pri- Kontrola
L Kontrola a L
jatych do- spravného

o DR zauctovani
kladl,lkSklad_ ucetniho prlj‘zy ((;h do- véech do-
nikem oddéleni adu klad

Kontrola pfti-

jatych do- B Ladd do zaUuctovani

Obr. 2 Schéma obéhu pfijatych dokladd

Doklady prijaté podléhaji kontrole spolu s dodanym zboZim nebo materidlem
osobou k tomu urcenou, tedy skladnikem. Po kontrole jsou tcetni doklady predany
do ucetniho oddéleni k dalsi kontrole a naslednému zatuctovani. Kontrolu spravného
zauctovani vSech dokladl provadi osoba zodpovédna za vedeni Ucetnictvi vzdy na
konci kazdého mésice. Osoby odpovédné za vedeni GiCetnictvi jsou uvedeny ve smér-
nici €. 2 - Priikaznost ticetniho zdznamu v tabulce Osoby odpovédné za vedeni tcet-
nictvi, zalohovani a archivaci.

Oprava ucetniho dokladu se provede nejdrive ruc¢né, a to preskrtnutim jednou
¢arou a naslednym nadepsanim spravného zapisu. Takto ru¢né provedena oprava
musi byt doplnéna podpisem osoby odpovédné za opravu dokladu a datem, kdy byla
zména provedena. Kopravé ucetnich dokladli slouzi opravné tucetni doklady.
Vsechny opravné doklady musi obsahovat viechny néleZitosti uvedené v §11 ZoU.
Osoba zodpovédna za opravu ucetni dokladu pripoji podpisovy zdznam a datum
provedeni opravy.
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Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a § 31 ZoU
vznika ucetni jednotce povinnost uchovavat ucetni zdznamy po urcitou dobu. Na za-
kladé legislativy je ucetni jednotka povinna uchovavat ucetni doklady, ucetni knihy,
odpisové plany, uctovy rozvrh, inventurni soupisy, prehledy a ostatni tcetni za-
znamy dokladajici vedeni ucetnictvi po dobu 5 let, pocinajicich koncem ucetniho ob-
dobi, kterého se tykaji. Dale je ticetni jednotka povinna uchovavat ucetni zavérku a
vyrocni zpravu po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se ty-
kaji.

6.3 Smeérnice ¢. 2 - Prukaznost ucetniho zaznamu

Obsah aupravy vnitropodnikové smérnice
e Osoby zodpovédné za jednani jménem spolecnosti
e Osoby odpovédné za vystavovanim a opravu ucetnich dokladt
e Osoby odpovédné za kontrolu vécnych i formdlnich naleZitosti ucetnich do-
klada
e Osoby zodpovédné za zadctovani dcetnich zdznami a kontrolu spravného ucto-
vani
Osoby zodpovédné za disponovani s firemnimi bankovnimi acty
Osoby odpovédné za vedeni ucetnictvi
Osoby odpovédné za archivaci
Osoby odpovédné za vydani vnitropodnikovych smérnic

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o icetnictvi (dale jen ZoU);
e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty
e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

Vlastni text smérnice
Osoby opravnéné k jednani za spolec¢nost, k podpisu obchodnich smluv, dano-
vych priznani a opravnéné ke komunikaci se statnimi airady a institucemi:

Tab. 4 Osoby odpovédné za jednani jménem spolec¢nosti

Vzor podpisového
Zaznamu

Jméno a Piijmeni Funkce

Ing. Bohuslav Novak Predseda predstavenstva

Ing. Radek Novak Clen predstavenstva

PaedDr. Bohuslav Novak | Clen predstavenstva

Zdroj: vlastni zpracovani
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Osoby opravnéné disponovat s firemnimi bankovnimi téty vedenymi u Ceské

sporitelny, Moneta Money Bank, UniCredit bank LBBW:

Tab. 5

Jméno a Prijmeni

Osoby opravnéné disponovat s bankovnimi ucty

Funkce

Vzor podpisového

zaznamu

Ing. Bohuslav Novak

Predseda predstavenstva

Ing. Radek Novak

Clen predstavenstva

PaedDr. Bohuslav Novak
Marie Novakova

Clen predstavenstva

etni

(@]

e e
(@1

Dana BozZekova etn

Zdroj: vlastni zpracovani

Odpovédnost disponovat s firemnimi bankovnimi ¢ty spoc¢iva v moznosti vybéru a
vkladu hotovosti, k provadéni plateb pomoci internetového bankovnictvi a k vytva-
feni trvalych prikazt.

Osoby odpovédné za vystavovani, opravu a finalni kontrolu ucetnich dokladii:

Tab. 6 Osoby odpovédné za vystavovani a opravu a finalni kontrolu ticetnich dokladt

Vzor podpisového

Funkce ,
zZaznamu

Jméno a Pii{jmeni

Marie Novakova Ucetni

Dana BoZekova Ucetni

Zdroj: vlastni zpracovani

Prvni kontrolu prijatych tcetnich dokladi provadi skladnik hned pii dodani zboZi
a materialuy, avsak finalni kontrolu provadi ucetni. Nahledem dokladu skladnik kon-
troluje, zda jsou na dokladu uvedeny polozky, které ve skute¢nosti prisly. Uéetni
kontroluje, zda ma doklad vSechny ndlezitosti a zda je uvedena spravna c¢astka.
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Osoby odpovédné za vedeni ucetnictvi, zauctovani ucetnich zaznami, kon-
trolu zuctovani ucetnich dokladi, pravidelné zalohovani zpracovanych dat
v ucetnim software a za archivaci:

Tab. 7 Osoby odpovédné za vedeni ucetnictvi, zdlohovani a archivaci
Funkce/ opravnéni Vzor
Jméno a Pvijjmeni ————— podpisového
Odpovédnost za Z4znamu
Ing. Bohuslav Predseda predstavenstva
Novak

e zalohovani dat zpracovanych
v uCetnim software

Marie Novakova | Ucetni

e zalohovani dat zpracovanych
v uCetnim software
e kontrolu zuctovani ucetnich dokladi
e zauctovani ucCetnich zaznamu
e vedeni UcCetnictvi

Dana Bozekova | Uéetni

e archivaci

e kontrolu zuctovani ucetnich dokladi
e zauctovani ucCetnich zaznamu

e vedeni UCetnictvi

Zdroj: vlastni zpracovani
Osoby odpovédné za schvaleni a vydani vnitropodnikovych smérnic:

Tab. 8 Osoby odpovédné za vydani vnitropodnikovych smeérnic

Vzor podpisového
zZaznamu

Jméno a prijmeni Funkce

PaedDr. Bohuslav Novak Clen predstavenstva

Ing. Radek Novak Clen predstavenstva

Zdroj: vlastni zpracovani

Osoby odpovédné za vydani a schvaleni vnitropodnikovych smérnic schvaluji vytvo-
reny navrh smérnic. Pokud je navrh pfrijat, tak jsou smérnice vydany odpovédnymi
osobami a uvedeny do praxe.
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6.4 Smérnice ¢. 3 - Kurzové rozdily

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
e Zplisob prepoctu na ceskou ménu
e Pouziti prislusného kurzu
e Kurzové rozdily

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o ucetnictvi (dale jen ZoU);
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb.,, o ucetnictvi;
e Cesky téetni standard & 006

Vlastni text smérnice

Uétovani kurzovych rozdiléi vtéto ucetni jednotce je dileZité, protoze dochazi
k uskutecniovani jak tuzemskych, tak i zahrani¢nich obchodt. Dochazi tedy k vyrov-
navani zavazki a pohledavek pomoci ¢eské nebo zahrani¢ni mény.

Uéetni jednotka uskuteéiiuje zahrani¢ni obchody pouze v méné euro (EUR). Pro
pirepocet na koruny (K¢&) poZiva icetni jednotka denni kurz, ktery je vyhlagovan Ces-
kou narodni bankou (dale jen CNB). Pouzivany téetni software Pohoda umoziiuje
nacitani denniho kursu CNB. Tato funkce je nastavena automaticky. CNB vyhlasuje
kurzy kazdy den ve 14:30 hod. Vedeni ucetni jednotky rozhodlo, Ze se bude pouZivat
kurz z daného dne a G¢tovani bude provedeno nejdrive az v odpolednich hodinach.

Majetek a zavazky vedené v cizi méné se prepocitavaji na ménu ceskou ke konci
rozvahového dne prostiednictvi kurzu, ktery byl vyhlasen CNB k okamZiku sesta-
veni Ucetni zavérky. Prepocet konecného zlistatku valutové pokladny ke konci ucet-
niho obdobi a timto vzniklé kurzové rozdily se zauctuji prostifednictvim interniho
ucetniho dokladu.

Pokud dojde k ¢astecné ithradé pohledavky nebo zavazku, zauctuje ucetni jed-
notka tthradu kurzem CNB. Poté dojde k vy¢isleni kurzového rozdilu jednotlivych
plateb.

6.5 Smeérnice ¢. 4 - Dlouhodoby majetek

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
e Vymezeni
e Porizeni
e Evidence
e Ocenovani

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o cetnictvi (dale jen ZoU)
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e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi
e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmi (dale jen ZDP)

Vlastni text smérnice

Hodnotova hranice dlouhodobého majetku

Uéetni jednotka povaZuje za dlouhodoby nehmotny majetek (dale jen DNM) ne-
hmotny majetek s porizovaci cenou vyssi nez 60 000,- K¢ a s dobou pouZitelnosti
delSi neZ 1 rok. DNM bude zatazen do uctové skupiny 01.

Tato vnitropodnikova smérnice oznacuje za dlouhodoby hmotny majetek (dale
jen DHM) majetek, jehoZ porizovaci cena je vy$si nez 40 000 K¢ a doba pouZitelnosti
je delsi nez 1 rok a uctuje se na ucet 022.000 - SMV nad 40.000 K¢, 025.000 - Pésti-
telské celky trvalych porostti, 026.000 - Dospéla zvitrata a jejich skupiny, 029.000 -
Jiny dlouhodoby hmotny majetek, 031.000 - Pozemky,032.000 - Umélecka dila a
sbirky. Majetek v potizovaci cené 15 001-40 000 K¢ a dobou pouZitelnosti delsi nez
1 rok se radi do drobného dlouhodobého hmatného majetku a tctuje se pri zarazeni
na ucet 022.002. Odpisovy plan je stanoven na 2 roky a na inventarni karté bude
poznamenano, Ze Ucetni odpis podle ucetniho odpisového planu je daniové uznatel-
nym nakladem podle § 24 odst. 2 pism. v) bod 1 ZDP.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek, ktery bude mit cenu nizsi nez stanovené
hranice a dobou pouZitelnosti del$i nez 1 rok, bude iCtovan na analyticky nakladovy
ucet 501.010 a bude evidovan v operativni evidenci.

Predmeéty s dobou pouzitelnosti delSi neZ 1 rok a s cenou porizeni do 2000 K¢ budou
povazovany za spotiebni material. Budou uc¢tovany na ucet 501.000.

Porizeni DHM
Pti porizeni DHM se bude pouZivat uicet 042, na ktery se Uctuje porizeny majetek do
doby uvedeni do uzivani v€etné nakladl spojenych s jeho porizenim (clo, dopravné,
skladné, manipulace, poStovné a balné, montaz, zabudovani, uvedeni do provozu,
provize za zprostredkovani, iroky z uvéru). Porizeni DHM z dotaci bude uctovano
na 042011. Pokud je majetek piimo uveden do pouzivani a neni u néj ictovano o dal-
$ich nakladech spojenych s jeho porizenim, lze jej pfimo zauctovat na ucet uctové
skupiny 01x,02x,03x.

Zarazeni majetku bude provedeno na zakladé ,Protokolu o zarazeni do uzivani“
a zarazeny DHM bude uveden v datovych souborech pocitace, a to ihned pti zarazeni
predmétu do pouzivani, resp. po uvedeni predmétu do stavu zpiisobilého k obvyk-
lému uZivani.

Ocenovani majetku
K ocefiovani majetku dochazi v souladu se ZoU. K ocetiovani dlouhodobého hmot-
ného majetku slouzi porizovaci cena, reprodukeni porizovaci cena nebo vlastni na-
klady.

Porizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek poiizen vcetné nakladi
souvisejicich s porizenim.
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Reprodukéni porizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek porizen
v dobé, kdy se o ném uctuje. Jedna se zejména o znalecky posudek u majetku naby-
tého darovanim, nové zjisténého majetku, vklad majetku atd.

Mezi naklady souvisejici s porizenim patfi clo, dopravné, skladné, manipulace,
postovné a balné, montaz, zabudovani, uvedeni do provozu, provize za zprostiedko-
vani. U¢etni jednotka se rozhodla zaradit do naklad@ souvisejicich s pofizenim
uroky z ivéru do doby zarazeni predmétu do pouZzivandi.

Cenou poftizeni se rozumi cena bez nakladi s jeho porizenim souvisejicich. Vlastnimi
naklady se rozumi primé a neprimé naklady na vyrobu.

Evidence DHM
Evidence majetku musi obsahovat:
e poradové ¢islo karty;
e obecné udaje o DHM:
o inventarni ¢islo majetku,
synteticky a analyticky ucet,
umisténi,
stredisko,
osobu odpovédnou za majetek.
nazev majetku,
dodavatele,
vstupni cenu,
zvySenou vstupni nebo zlstatkovou cenu o technické zhodnoceni
(dale jen TZ),
o modernizaci,
o rekonstrukci;
e Udaje tykajici se porizeni a zarazeni DHM do uZivani:
o zpusob porizeni,
o datum porizeni,
o kopii dokladu k datu porizeni,
o datum uvedeni pfredmétu do uZzivani,
o kopii dokladu k datu uvedeni do uzivani;
¢ udaje tykajici se odpisovani DHM:
o odpisovou skupinu,
zpusob odpisovani,
dobu odpisovani,
datum a zptisob vyrazeni,
kopii dokladu o vyrazeni,
rok odpisovani,
ucetni odpis,
rozdil acetnich a danovych odpisg,
zlustatkovou cenu,
rozdil icetni a danové zlistatkové ceny.

O O O O O O 0 O

O O O O O O O O O
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O TZ se vstupni cenou vyssi nez 40 000 K¢ jiZ evidovaného majetku je zvySena
zlstatkova cena. Danlové odpisy se vypocitaji z této zvySené ceny. V piipadé, Ze bude
provedeno TZ na jednom predmeétu, v jednom zdaniovacim obdobi do 40 000 K¢,
muze se ucetni jednotka rozhodnout, Ze piijde o jednorazovy naklad.

Vyrazeni majetku
K vyrazeni majetku slouzi , Protokolu o vyirazeni®, na zakladé, kterého bude vyrazeni
vzdy provadéno. Osobou, ktera odpovida za rozhodovani o vytrazeni majetku z pou-
zivani (Ing. Bohuslav Novak), je statutarni organ. Ten zvoli triclennou komisi, ktera
urci zplisob vytazeni a zajisti likvidaci majetku. Pokud je majetek uzivan i po iplném
odepsani, nebude z UCetnictvi vyrazen.
Zplisoby vyiazeni:
e prodej - dojde k vystaveni faktury a nasledné na zakladé protokolu k proucto-
vani vytazeni z evidence,
e darovani - je vytvoiena darovaci smlouva a na zakladé protokolu je proucto-
vano vyrazeni z evidence,
¢ likvidace - jde-li 0o majetek neopravitelny, nepouzitelny nebo opravitelny s vy-
sokymi naklady, vystavi se , Protokol o likvidaci“, ktery je podkladem o vyrazeni
majetku z evidence,
e zcizeni - na zakladé ,Protokolu od Policie CR* je vystaven ,Protokol o vyrazeni“
a majetek je nasledné vyrazen z evidence.

Tab. 9 Ptedkontace pro vyrazeni majetku

Zptiisob vyrazeni Piredkontace

Prodei 082/022 v porizovaci cené

] 541/082 v ziistatkové cené
Darovani 082/022
543/082
o 082/022
Likvidace 551/082
N 073/013
Zcizeni 549/073

Zdroj: vlastni zpracovani

Dotace pri porizeni DHM

Pokud je DHM pofrizen formou dotace, sniZi se potrizovaci cena tohoto DHM
o hodnotu této dotace. Pokud je dotace uctovana az v nasledujicim tcetnim obdobi
po zarazeni DHM do uZivani, sniZi se porizovaci cena az v roce prijeti dotace
a posléze se upravi i odpisovy plan.

Pokud by hodnota drobného DHM byla po sniZeni o poskytnutou dotaci nizsi
neZ stanovenych 15 001 K¢, zaucCtuje se na ucet, na ktery by se drobny DHM zaucto-
val, kdyby dotace poskytnuta nebyla. V pripadé dotace poskytnuté v plné vysi se
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vySe dotace poznamena v UCetni knize a majetek bude veden pouze v podrozvahové
evidenci.

6.6 Smérnice ¢. 5 - Odpisovy plan

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
e Volba metody ucetnich odpisi
e Zptlisob vypoctu danovych odpisii
e Odpisovy plan

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o icetnictvi (dale jen ZoU)
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢.563/1991 Sb.,, o Ucetnictvi
e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijm1 (dale jen ZDP)

Vlastni text smérnice
Uéetni jednotka po¢itd jak ticetni, tak i dafiové odpisy.

Uéetni jednotka rozhodla, Ze se ucetni odpisy dlouhodobého majetku budou
provadét ¢asovou metodou. Uéetni jednotka zvolila roéni odpisovani. Ro¢ni odpis
je uctovan do nakladii na acet 551 proti uctu opravek 082 s prislusnym analytickym
Clenénim, popf. 07x u dlouhodobého nehmotného majetku. Majetek se odepisuje
nejvyse do vstupni ceny nebo zvySené vstupni ceny.

Osobou odpovédnou za stanoveni doby pouZzitelnosti majetku u tcetnich od-
pist je Ing. Bohuslav Novak.

S ohledem na zasadu opatrnosti byl vytvoren odpisovy plan ucetnich odpist
pro soucasné evidovany majetek, ktery je uveden niZe v tabulce 10.
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Tab.10  Odpisovy plan Gcetnich odpist (aplikace smérnice na soucasny majetek)

Nazev majetku Vstupni cena Doba Zivotnosti Zac.atelf .
odepisovani

Renault Premium 175 828 K¢ 8 let 1.1.2013

Bruska zeleniny 76 850 K¢ 10 let 1.9.2010

Limas

Kostkovacka v

Urschel GK - A 615907 K¢ 10 let 1.9.2011

Dopravnik na vaky 192 390 K¢ 10 let 1.3.2012

Volkswagen - 24 844 K& 10 let 1.7.2014

dodavka

Traktor 9327 K¢ 10 let 1.2.2016

Husqvarna

Honda Accord 2,4 216 847 K¢ 10 let 1.4.2011

Nissan Murano 297 346 K¢ 10 let 1.4.2011

Fiat Ducato 255 964 K& 10 let 1.11.2009

autobus

Plnic¢ka LINFIL 05 1157 650 K¢ 10 let 1.7.2013

Nadrze tepelného 70 914 K¢ 10 let 1.8.2013

Cerpadla

Kamer. system + 81 529 K¢ 10 let 1.11.2014

zabezpeceni

Tridi¢ okurek 588 000 10 let 1.4.2015

Zdroj: vlastni zpracovani, XY a.s.

Jednou rocné k 31. 12. jsou v ramci Uc¢etni jednotky vypocitany danové odpisy
a vycislena danova zistatkova cena majetku Zptisob odpisovani podle ZDP zvoli
tiéetni jednotka vzdy pii zatazeni predmétu do uzivani. U¢etni jednotka voli rovno-
mérné odepisovani.

Pokud dojde v priibéhu zdanovaciho obdobi k vyrazeni dlouhodobého hmot-
ného majetku evidovaného na poc¢atku zdanovaciho obdobi, uplatni se dariovy odpis
v polovi¢ni vysi z vypocteného ro¢niho odpisu.

Rozdily mezi dafiovymi a Gcetnimi odpisy budou zohlednény pfti vypoctu da-
nové povinnosti pri transformaci uc¢etniho VH na ZD.

Vypocet danovych odpist

V prvnim roce odpisovani zaradi ucetni jednotka majetek do odpisovych skupin
a provadi rovnomérné odpisovani. Zarazeni majetku do odpisovych skupin vychazi
z prilohy €. 1 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmu. Stanoveny zptlisob odpiso-
vani nelze po celou dobu odpisovani zménit. Majetek se odepisuje nejvySe do
vstupni ceny nebo zvySené vstupni ceny.
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Tab.11  Odpisovy plan danovych odpist (aplikace smérnice na souc¢asny majetek)

Odpisova skupina

Nazev majetku (pocet let Odpis (1. rok) Odpis (dalsi roky)
odpisovani)

Renault Premium 2 (51et) 56 000 K¢ 96 000 K¢

Bruska zeleniny 2 (5 let) 116 000 K& 129 050 K&

Limas

Kostkovacka " y

Urschel GK — A 2 (51et) 346 992 K¢ 386 028 K¢

Dopravnik na vaky 2 (51et) 290 405 K¢ 323076 K¢

Volkswagen - y y

dodavka 2 (51et) 37 505 K¢ 41725 K¢

Traktor 2 (5 let) 4612 K& 9328 K¢

Husqvarna

Honda Accord 2,4 2 (5 let) 53603 K¢ 108 425 K¢

Nissan Murano 2 (51et) 73502 K¢ 148 674 K¢

Fiat Ducato 2 (5 let) 63 273 K¢ 127 984 K¢

autobus

Plnic¢ka LINFIL 05 2 (51et) 190 774 K¢ 385 884 K¢

Nadrze tepelného 2 (5 let) 11 678 K¢ 23 639 K¢

Cerpadla

Kamer. Systém + 2 (5 let) 13 436 K¢ 27177 K¢

zabezpeceni

Tridic¢ okurek 2 (5let) 64 680 K¢ 130 830 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani, XY a.s.

6.7 Smérnice ¢. 6 - Inventarizace majetku a zavazki

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
e provadéni inventarizaci - organizace, zodpovédné osoby
¢ inventurni soupis
¢ inventarizac¢ni rozdily - vyhodnoceni a zaictovani

Legislativni uprava
e Zakon ¢ 563/1991 Sb., o uéetnictvi (déle jen ZoU)
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢.563/1991 Sb.,, o Gcetnictvi
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Vlastni text smérnice

Inventarizac¢ni komise

Inventarizaci provadi tfi¢lenna inventariza¢ni komise. Cleny této komise jmenuje
predseda predstavenstva, ten voli také predsedu komise. Jmenovani ¢lenti komise
musi probéhnout nejméné deset dni pred provadénim inventarizace. Inventarizac¢ni
komise je odpovédna za provedeni inventarizace.

Inventarizace

Zjisténi skutecného Vyhotoveni inven- Porovnani ticet-
stavu majetku a za- turnich soupist niho stavu se
vazklu majetku a zavazku skuteénym

Vytvoreni opravnych po- h Zauctovani pripad-
lozek (jen u nékterych nych inventarizac-
polozek) nich rozdila

Obr. 3 Postup inventarizace

Inventarizace majetku a zavazki probiha v ucetni jednotce nejméné jedenkrat za
ucetni obdobi k 31.12. V ramci inventarizace se porovnava skutecny stav se stavem
ticetnim. Ucetni jednotka provadi jak fyzickou, tak i dokladovou inventarizace.
Fyzicka inventura se tyka nasledujicich polozek:

¢ dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek,
drobny dlouhodoby hmotny majetek,
material,
vyrobky,
zbozi,
penézni prostredky v hotovosti.

Dokladova inventura se tyka nasledujicich poloZek:
pohledavky,

zavazky,

dalSi rozvahové ucty,

bankovni ucty.

Osobou zodpovédnou za provedeni inventarizace je predseda inventarizacni ko-
mise. Ten seznami ostatni ¢leny komise s priibéhem a presnym postupem fyzické
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i dokladové inventarizace. Inventarizace se provadi nejen na konci uc¢etniho obdobi
k 31.12., ale také priibézné a to konkrétné:
e mésicné - stav pohledavek a zavazkd,
o Ctvrtletné - fyzickd inventarizace pokladni hotovosti a priibézna dokladova in-
ventarizace bankovnich ucta.
Priibézné vysledky téchto inventur jsou predkladany predsedovi predstavenstva.

Inventarizacni rozdily

Manko (popf. schodek u penézni hotovosti a cenin) predstavuje situaci, kdy sku-
teCny stav je nizsi nez stav zjiStény v ucetnictvi a rozdil nelze dolozit patricnym ucet-
nim dokladem nebo prokazat jinym zakonnym zplisobem a neni podepsana dohoda
o hmotné odpovédnosti zaméstnance.

Piebytek vznika v okamziku, kdy je skutecny stav vyssi, neZ je stav zjiStény
v Ucetnictvi a rozdil nelze dolozit icetnim dokladem nebo prokazat zakonnym zpt-
sobem.

Pokladni schodek se zauctuje na ucet 569 - Manka a $kody na finan¢nim ma-
jetku, pokladni prebytek se zatiCtuje na ucet 668 — Ostatni finan¢ni vynosy. Pokud je
za pokladni schodek zodpovédna konkrétni osoba, UiCtuje se predepsana nahrada na
ucet 335 - Pohledavky za zaméstnanci.

Hmotna odpovédnost existuje pouze v ramci pokladny. Pokladni podepisi do-
hodu o hmotné odpovédnosti, kde je hmotna odpovédnost za schodek vycislena od-
povédnému pracovnikovi v plné vysi.

Nezavinéna manka do normy se u zasob materialu Ctuji na ic¢et 501 - Spotieba
materialu, ostatni manka se uc¢tuji na icet 549 - Manka a Skody. Prebytky zasob ma-
terialu se Uctuji na ucet 648 - Ostatni provozni vynosy.

V ramci vlastni vyroby se manko promitne na uctu 549 - Manka a $kody a za-
rovenl dojde k Ubytku stavu zdsob na uctu 123 - Vyrobky. Pfebytek vlastni vyroby
se promitne zvySenim na strané MD na uctu 123 - Vyrobky a zdroven a na strané
DAL na uctu 583 - Zména stavu vyrobkul. Pokud dojde k ubytku zasob vlastni vyroby
v ramci norem prirozeného ubytku, Uctuje se tento pripad na uctu 583 - Zména
stavu vyrobki na MD a na tc¢tu 123 - Vyrobky na DAL.

O vyporadani vSech rozdili rozhoduje v icetni jednotce predseda predstaven-
stva spolu se Cleny predstavenstva (PaedDr. Bohuslav Novak, Ing. Radek Novak).
Rozhodnuti musi byt doloZeno pisemné.

Inventurni soupisy

Inventarizacni komise sestavi o inventarizaci soupis, ktery se radi mezi prikazné
Ucetni zdznamy a musi obsahovat tyto naleZitosti:

oznaceni ucetni jednotky,

specifikace majetku a zavazku,

zjistény skutecny stav inventarizovaného majetku a zavazki,

upiesnéni uctli nebo skladd, které jsou inventarizovany,

zplsob, jakym byly zjistény skutecné stavy,

soupis zjisténych inventarizacnich rozdilg,
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e zauctovani vzniklych rozdilg,

e zplisob zauctovani opravnych polozek ke zbozi, zdvazkiim, pohledavkam, ma-
jetku,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za fyzické provedeni inventury,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

e datum zahiajeni,

e datum ukonceni inventury.

Tab.12  Vzor inventurniho soupisu

Inventurni soupis

Logo

Specifikace majetku nebo zavazku

Upresnéni uctu a poloZky, ktera je
inventarizovana

Zpiisob zjisténi skutecného stavu

Skute¢ny stav majetku a zavazk

Ucetni stav

Inventarizacni rozdil

Zauctovani inventarizacniho rozdilu

Zptsob zauctovani opravné polozky
(pouze pokud je opravna polozka
tvorena)

Podpis osoby odpovédné za fyzické
provedeni inventury

Podpis osoby odpovédné za provedeni
inventarizace

Datum zahajeni inventury

Datum ukonceni inventury

Zdroj: vlastni zpracovani
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6.8 Smeérnice ¢. 7 - Pokladna

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
Piehled pokladen

Pokladni limity

Piijem a vydej hotovosti

Inventarizace

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o cetnictvi (dale jen ZoU)
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi
e Cesky ticetni standard ¢. 016

Vlastni text smérnice

Prehled pokladen

Centralni pokladna v CZK

Odpovédna osoba: Marie Novakova, Dana BoZekova
Analyticky ucet: 211.001

Ména: K¢

Limit pokladny: 55000 K¢

Pokladna EUR

Odpovédna osoba: Marie Novakovd, Dana BoZekova
Analyticky ucet: 211.200

Ména: EUR

Limit pokladny: 2000 EUR

Disponovani s hotovosti

Prostiredky nad stanovené limity jednotlivych pokladen je nutné ihned predat pred-
sedovi predstavenstva, ktery zajisti jejich odvod na prisluSny bankovni ucet. Maxi-
malni zistatek v korunové pokladné mitze ¢init 50.000,- K¢ a ve valutové pokladné
miuze Cinit 2.000,- EUR. Stav pokladny se nikdy nesmi dostat do minusu. Kontrola
zlstatkd bude provadéna nejméné jednou meésicné.

U¢tovani pokladnich dokladi

Zuctovani pokladnich dokladl se zajistuje priikaznym zptsobem pomoci ptijmo-
vych a vydajovych pokladnich dokladi, které budou schvaleny zodpovédnou
osobou. Pokladni doklady musi obsahovat tyto naleZitosti:

nazev dokladu,

e oznaceni pokladniho dokladu ¢islem a datum vyhotoveni,

e oznaceni ucetni jednotky,

e charakteristiku i€etniho ptipadu se zadctovanim cCastek,
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¢ podpis osoby zodpovédné za zauctovani a schvaleni dokladu.

Souhrnny pokladni doklad

Souhrnny pokladni doklad k zatuctovani vice pokladnich dokladd do jednoho sou-
hrnného dokladu. Souhrnny pokladni doklad lze pouzit k zat¢tovani pokladnich do-
kladt od jednoho dodavatele v jednom meésici. Takto Ize zaiuctovat i doklady drob-
nych nakuptl od riznych dodavatelti shodného ¢lenéni nakladi. Souhrnny pokladni
doklad musi obsahovat sumarizacni tabulku. Soucty jednotlivych aktualnich sazeb
dané z ptridané hodnoty jsou vzdy uvedeny zvlast.

Inventarizace

Inventarizace pokladni hotovosti se provadi minimalné jednou za tfi mésice a také
k datu ucetni zavérky. Nejméné k poslednimu dni v mésici je nutné odsouhlasit zi-
statek pokladni hotovosti se zlistatkem, ktery je vykazan v Gcetnictvi. O tomto od-
souhlaseni neni nutné vyhotovit inventariza¢ni zapis, stac¢i pouze poznamka s pod-
pisem povérené osoby (ucetni).

Odpovédnost za schodek

Osoba odpovédna za hotovost v pokladné bude mit vZdy podepsanu dohodu o od-
povédnosti za schodek na svérenych hodnotach, které je zaméstnance povinen vy-
uctovat.

Dohoda o odpovédnosti za schodek na svérenych hodnotach,
které je zaméstnanec povinen vyuctovat

Dnes$niho dne, mésice a roku uzavreli

XY a.s.
se sidlem
ICO
spoletnost zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem
v Brné

zastoupena Ing. Bohuslavem Novakem

(dale jen ,Zaméstnavatel“)

a

(Jméno a prijmeni - doplni ticetni jednotka)

bytem
narozen
(dale jen ,Zaméstnanec”)

tuto
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Dohodu o hmotné odpovédnosti
v souladu s § 252 a nasl. zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.
(dale jen ,Dohoda“)

1. GVODNI PROHLASENT{

1.1 Zaméstnanec je v pracovnim poméru u Zameéstnavatele na zakladé pracovni
smlouvy ze dne

1.2 Smluvni strany zrizuji odpovédnost Zaméstnance k ochrané hodnot svérenych
Zaméstnanci.

2. PREDMET ZAVAZKU
2.1 Zaméstnanec piebira odpovédnost za hotovost v pokladné.

2.2 Zaméstnanec odpovida za schodek na zboZi a vyrobcich dle ¢lanku 2.1. této do-
hody.

3. ZAVERECNA USTANOVENI

3.1 Tato dohoda, stejné jako prava a povinnosti vzniklé na zakladé dohody nebo v
souvislosti s ni, se ridi zakonem ¢. 262 /2006 Sb., zakonik prace.

3.2. Dohoda je vyhotovena ve dvou vyhotovenich s platnosti origindlu, ptricemz
kazda ze stran obdrzi po jednom vyhotoveni.

3.3. Smluvni strany prohlasuji, Ze si tuto Dohodu peclivé precetly, neshledavaji ji
rozpornou, vSem ustanovenim porozumély a jedna se o vyraz svobodné a vaziné
vile.

Vdnev
Zameéstnavatel

Ing. Bohuslav Novdk
XY a.s.

zastoupena Ing. Bohuslavem Novakem

V dnev
Zameéstnanec
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6.9 Smérnice ¢. 8 - Tvorba opravnych polozek, rezerv a casového
rozlisSeni

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
e Tvorba, pouZiti a uc¢tovani o opravnych polozkach
e Tvorba, pouZiti a U¢tovani o rezervach
e Casové rozliseni
e Dohadné polozky

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb. O tcetnictvi (dale je ZoU)
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢.563/1991 Sb.,, o Gcetnictvi
e Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z prijmu (dale je
ZoRZ)
e Cesky ticetni standard ¢. 019

Vlastni text smérnice
Opravné polozky
Tvorba opravnych polozek se provadi k a¢tlim majetku v pripadech snizeni ocenéni
majetku v ucetnictvi prokdzaném béhem inventarizace majetku. Tyto opravné po-
loZky se vytvareji, jen pokud neni snizeni ocenéni majetku v ucetnictvi trvalého cha-
rakteru nebo v pripadé, Ze je sniZeni ocenéni vyjadieno jinym zplisobem, naptiklad
redlnou hodnotou. Opravné poloZzky se tvoii také v pripadech, které jsou uvedeny v
ZoRZ. Opravné polozky nesmi mit aktivni zlistatek a nelze je tvorit na zvySeni hod-
noty majetku.

Uéetni opravné polozky jsou tvoteny k rozvahovému dni.

Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku a zasobam
Inventariza¢ni komise podava po skonceni fyzické inventarizace navrh na tvorbu
opravnych poloZek. Navrh schvaluje predseda predstavenstva (Ing. Bohuslav No-
vak). U¢tuje se jednou roéné vzdy v na konci ti¢etniho obdobi.

VySe opravné polozky odpovida hodnoté, o kterou se docasné snizi hodnota DHM
nebo zasob.

Opravna polozka k pohledavkam

Za dluzniky v insolvencnim rizeni vytvari ucetni jednotka opravnou polozku do vyse
100 % jmenovité hodnoty, u pohledavek prihlasenych u soudu. Takto vytvorena
opravna polozka je dariové uznatelna. Uéetni jednotka postupuje v souladu se ZoRZ,
§8. Na pohledavky za dluzniky v insolven¢nim tizeni, kde ticetni jednotka nesplnila
podminky ZoRZ, §8 vytvari opravné polozky ve vysi 100 %, ty jsou vSak danové ne-
uznatelné. K nepromlc¢enym pohledavkam splatnym po 31.12.1994 dle podminek
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uvedenych v ZoRZ, §8a vytvari ucetni jednotka opravnou polozku dle individualniho
posouzeni konkrétniho obchodniho partnera.

U¢tovani opravnych polozek

Tab.13  Uétovani o opravnych polozkach

Polozka Tvorba opravné polozky  ZruSeni opravné polozky
r’il;‘;}t‘;f‘)by hmotny 559/092 092/559
Material 559/191 191/559
Vyrobky 559/194 194/559
Zbozi 559/196 196/559
Pohledavky - nedanové 559/391 391/559
Pohledavky - danové 558/391 391/558

Zdroj: vlastni zpracovani

Tvorba a pouziti rezerv
Rezervy tvoii pro pokryti budoucich zavazki nebo vydajt podle § 26 ZoU., u nichz
je znam ucel, je pravdépodobné, Ze nastanou, avSak neni jista ¢astka nebo datum,
k némuz vzniknou.

Tvorba rezerv se uctuje na vrub nakladd. Pouziti, sniZeni nebo zruseni rezerv
pro nepotirebnost se uctuje ve prospéch nakladi.
Zustatky rezerv se prevadéji do nasledujiciho ucetniho obdobi. Rezervy neni mozné
pouzivat k ipravam vySe ocenéni aktiv.

Uéetni jednotka tvoi{ rezervy na restrukturalizaci a na ztraty vzniklé z podni-
kani.

Dohadné ucty aktivni a pasivni, Casové rozliSeni
Ucetni jednotka pouziva pro spravné vykazani nakladi a vynosi do obdobi, se kte-
rym casove a vécneé souvisi prechodnych ucti aktiv a pasiv.

Naklady prisStich obdobi

Predstavuji vydaje béZného ucetniho obdobi, jeZ se tykaji ndkladii obdobi pristich.
Patri se napriklad ndjemné placené predem, akontace u finan¢niho leasingu, thrady
pojistného na dalsi obdobi. U¢etni jednotka ¢asové rozlisuje vie vy$e uvedené bez
nastaveni hranice vyznamnosti. U nadkladd na porizeni dalni¢nich zndmek a u na-
klad na audit se ¢asové rozliseni vsak nepoziva.

Dohadné ucty aktivni
Predstavuji poloZky, které nebyly uctovany jako pohledavky, avSak vynos z téchto
poloZek nalezi do béZného ucetniho obdobi. Patfi sem napriklad dotace, na které je
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podana Zadost a tato neni zamitnuta, avSak neni rozhodnuto o vySsi dotace; smluvni
finan¢ni bonusy za odebrané zboZi dosud nevyuctované dodavatelem.

Dohadné ucty pasivni
Predstavuji polozky, které nebyly zauctované jako zdvazky, pricemZ ndaklady
z téchto poloZek prislusi do daného ucetniho obdobi.

Patii sem naptiklad spotifebovana, ale nevyuctovana energie (elektiina, voda,
plyn), doslé faktury po uzavreni uCetnich knih, které patri do daného ucetniho ob-
dobi, nevyfakturované dodavky zasob.

7 v

6.10 Smérnice €. 9 - Zpracovani ucetni zavérky

Obsah upravy vnitropodnikové smérnice
e Pravidla pro sestaveni iCetni zavérky

Legislativni uprava
e Zakon & 563/1991 Sb., o Gcetnictvi (dale jen ZoU)
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢.563/1991 Sb.,, o Ucetnictvi
e Priloha¢. 1,2,3 ZoU

Vlastni text smérnice

Ucetni jednotka provadi tcetni zavérku ke dni 31.12. Osobami zodpovédnymi za
zpracovani ucetni zavérky je Marie Novakova, Dana BoZekova a Ing. Bohuslav No-
vak.

Uéetni jednotka sestavila postup kone¢nych uzavérkovych praci:

Pripravné a kontrolni ‘ Ucetni zavérka a uzavirani
prace ucetnich knih

Povinnosti po ukonceni — Zpracovani a zauctovani
ucetniho obdobi daneé z prijmu

Obr. 4 Schéma postupu uzavérkovych praci
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e Pripravné a kontrolni prace:

©)

O O O O O O

o

kontrola parovani dokladd, inventarizace uctl a kontrola zatuctovani,
tvorba opravnych polozek,

prouctovani dohadnych aktivnich i pasivnich poloZek,

zauctovani kurzovych rozdilt a provedeni ¢asového rozliSeni,
dotuctovani internich dokladd,

kontrola zlistatkl v pokladné a na uctech,

zauctovani odchylky zptisobené rozdily vzniklymi zaokrouhlovanim,
pri actovani skladli zplisobem A,

datova uzavérka.

e Uctetni zavérka a uzavirani uéetnich knih:

O

o

o O O O

uzavieni Ucetnictvi prostiednictvim prevodu zlstatki rozvahovych
ucti (702 /aktiva; pasiva/702) a zauctovani zisku (710 / 702), popf-.
ztraty (702/710),

zjisténi ucetniho vysledku hospodatreni prevodem nakladovych ucti
na vrub piislusného uétu 710 - Utet ziski a ztrat a pievodem vynoso-
vych Uctl ve prospéch tohoto uctu,

zauctovani zisku (710/702), popt. ztraty (702/710),

sestaveni rozvahy se skute¢nou hodnotou aktiv a pasiv,

sestaveni vykazu ziski a ztrat s vysledkem hospodarenti,

sestaveni prilohy v ticetni zavérce.

e Vypocet a zauctovani dané z piijmi:

o

o

s v

zauctovani splatné dané z prijmia z bézné cinnosti (591/341) pred
ucetni zaveérkou,

vyhotoveni daniového priznani k dani z prijmd pravnickych osob
nejpozdéji do 1. Cervence nasledujiciho zdaniovaciho obdobi.

¢ Povinnosti po ukonceni ucetniho obdobi

o

odeslani ucetni zavérky spolu s prilohami do sbirky listin u obchod-
niho rejstiiku,

vytvoreni vyrocni zpravy a odeslani do sbirky listin u obchodniho rej-
striku,

vytvoreni kopii vSech dokumentti spojenych s ucetni zavérkou a ulo-
zeni originalt.
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Osoby odpovédné za uzavérkové prace

Tab.14  Osoby odpovédné za uzavérkové prace

Uzavérkova prace Odpovédna osoba

Pripravné a kontrolni prace Marie Novakova, Dana BozZekova
Ercliel:m zavérka a uzavirani ucetnich Marie Novakové, Dana Boekové
Vypocet a zadctovani dané z prijmi Marie Novakova, Dana BozZekova
Povinnosti po ukonceni ticetniho Marie Novakova, Dana BozZekovj, Ing.
obdobi Bohuslav Novak

Zdroj: vlastni zpracovani, XY a.s.
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7 Zaver

Predklddana bakalaiskd prace byla vénovana problematice vnitropodnikovych
smérnic. V teoretické Casti byla zminéna legislativa, kterou se vnitropodnikové
smérnice ridi. Dale byly popsany vlastnosti, formalni Gprava a druhy vnitropodni-
kovych smérnic. Na zavér teoretické ¢asti byly zminény chyby, kterych se ticetni jed-
notky pri tvorbé smérnic ¢asto dopousteéji.

Vramci praktické ¢asti byl proveden rozbor stavajicich vnitropodnikovych
smérnic. Na zakladé této analyzy bylo zjisténo, Ze vybrana ucetni jednotka XY a.s.
disponuje pouze jednou smérnici, a to i pres to, Ze je povinné auditovana. Tato smér-
nice se tyka uctového rozvrhu. Po rozboru této smérnice bylo zjiSténo, Ze smérnice
neprosla aktualizaci po novelizaci zakona ¢ 563/199 Sb., o ucetnictvi (U¢inna
k 1.1.2016). V actovém rozvrhu se vyskytovaly ucty, které byly po jiZ zminéné nove-
lizaci zruSeny, a také se zde objevily ucty, u kterych doslo v ramci novelizace k pre-
jmenovani. Proto bylo ucetni jednotce doporuceno, aby doslo k ipravé uctového
rozvrhu, kterd by vedla k odstranéni ucti, které neodpovidaji platné legislativé, a
také k prejmenovani vybranych ucta tak, aby jejich nazev odpovidal platné legisla-
tive.

Na zakladé zjisténi, Ze ucetni jednotka nedisponuje jinymi vnitropodnikovymi
smeérnicemi, byl vytvoren navrh novych vnitropodnikovych smérnic, které vyplyvaji
z potieb Ucetni jednotky. Bylo navrZeno devét novych vnitropodnikovych smérnic.
Prvni navrZenou smérnici je smérnice tykajici se systému zpracovani ucetnictvi, ve
které jsou napriklad zminény tcetni doklady a obéh tcetnich dokladii. Ve smérnici
Priikaznost ucetnich zaznami jsou zminény osoby odpovédné za vybrané Cinnosti
v rdmci Ucetnictvi ticetni jednotky. V ramci smérnice €. 3 - Kurzové rozdily, je stano-
veno, jakym zptisobem dochazi k prepoctu na ceskou ménu. Dal$i smérnice je véno-
vana dlouhodobému majetku, konkrétné jeho vymezeni, porizeni a oceniovani. Od-
pisy dlouhodobého hmotného majetku jsou zapracovany v samostatné smeérnici
(Smérnice ¢. 5 - Odpisovy plan). Dale probéhla tvorba smérnice, ktera se vénuje in-
ventarizaci. Zde je popsan pribéh inventarizace, vyhodnoceni a zauctovani inventa-
rizac¢nich rozdilt. Tvorbou téchto Sesti smérnic bylo zajiStén{ splnéni povinnosti vy-
plyvajicich z legislativy.

Dale byly pro ucetni jednotku sestaveny 3 smérnice, které nejsou povinné, ale
jsou doporucené. Jedna se o smérnici vénujici se pirehledu pokladen, pokladnim li-
mitim, prijmu a vydeji hotovosti a také inventarizaci pokladni hotovosti. Doslo také
k tvorbé vnitropodnikové smérnice, ve které je zminéna tvorba opravnych polozek,
rezerv a ¢asového rozliSeni. BEhem analyzy souCasného stavu ucetni jednotky bylo
zjiSténo, Ze nedochazi k tvorbé opravnych poloZek k pohledavkam. Pokud vytvorena
opravna polozka k pohledavce spliiuje podminky uvedené v §8 zakona ¢. 593/1992
Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z prijmi, jedna se o danové uznatelny da-
novy naklad. Tvorba opravnych polozek k pohledavkam byla tedy zpracovana ve
vnitropodnikové smérnici, aby ucetni jednotka v budoucnu optimalizovala dafiovou
povinnost k dani z piijmu pravnickych osob. Devata smérnice je vénovana pravi-
dltim pro tvorbu ucetni zavérky.
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V ramci praktické ¢asti byl také vytvoren jednotny vzhled vnitropodnikovych
smérnic. U¢etni jednotce je doporu¢eno vést smérnice elektronicky, je to praktické
predevsim z divodu nulovych nakladi na tisku. Pfedseda piredstavenstva je oprav-
nén poskytnout smeérnice v elektronické podobé k nahledu a nastudovani. Smérnice
jsou poskytovany piredevsim nové prichozim zaméstnancim.

Prinos bakalarské prace spociva ve vytvoreni systému vnitropodnikovych
smérnic, kterym Gcetni jednotka do této doby nedisponovala. Absenci vnitropodni-
kovych smérnic nebyly splnény povinnosti dané legislativou. Nové vytvorené smér-
nice zajisti ti¢etn{ jednotce zefektivnéni kontrol ¢ snadnéjsi jednani s Giady. Ucetni
jednotka planuje zaméstnani ti'i novych osob do ucetni oblasti. Adaptace nové pfri-
chozich zaméstnanct byvala diive komplikovang, avSak na zakladé existence nové
vytvoreného systému vnitropodnikovych smérnic bude adaptace pro nové piichozi
zameéstnance prijemnéjsi, rychlejsi a jednodussi.

[ pres to, Ze ucetni jednotka podléha auditu, neméla dosud vytvorené vnitro-
podnikové smérnice, jejichZ povinnost vyplyva z legislativy. Tato skutec¢nost byla
velmi Casto obsahem kritiky auditora. Proto se za ptfinosné povaZzuje jejich vytvo-
feni. Navrh smérnic provedeny v ramci této prace tedy prispéje k usnadnéni pri-
béhu samotného auditu.
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