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ABSTRAKT

Hlavnim cilem této bakalarské prace je analyzovat a navrhnout zmény ve vnitropodnikovych
smérnicich vybrané ucetni jednotky. V teoretické ¢éasti bude vymezen a popsan vyznam
vnitropodnikovych smérnic, jejich zpracovani a nezbytné nalezitosti Cerpanych pievazné
Z platnych legislativnich predpisi. Dale je prace vénovana vybranym vnitropodnikovym
smérnicim, jejich charakteristice a vyznamu. V praktické ¢asti bakalaiské prace byla provedena
analyza hlavnich vnitropodnikovych smérnic ve vybrané ucetni jednotce. V zavéru bakalaiské
prace je provedeno zhodnoceni soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic a nasledné

prezentovany navrhy na zmény.
Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, legislativa, ti€etnictvi, naleZitosti smérnic

The main aim of the bachelor thesis is to analyze and suggest changes in the internal guidelines
of a selected undertaking. The theoretical paper defines and describes the role of internal
guidelines, their preparation and the necessary requirements derived primarily from the
effective legislation. Furthermore, it deals with the characteristics and signifikance of selected

internal guidelines.

The practical part of the thesis analyzes the main internal guidelines in the selected undertaking.

Key words: internal guidelines, legislation, accounting, requirements for guidelines
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1 UVOD

Téma této bakalaiské je ,,Vnitropodnikové smérnice a jejich vyznam ve vybrané ucetni
jednotce®. Vnitropodnikové smérnice jsou pisemné dokumenty, jeZ popisuji ¢innosti podniku
a které upravuji ¢innosti pravidelné se opakujici. Jsou soucasti fidiciho a kontrolniho systému

ucetni jednotky.

Vnitropodnikové smérnice byvaji v mnohych ucetnich jednotkach zanedbavany, nebo jsou
tvofeny v nedostateCné kvalit¢ anebo nejsou tvoieny vibec. Pritom kvalitné sestavené
vnitropodnikové smérnice se podileji na hodnotnéjSim a efektivnéjSim fungovani ucetni
jednotky a firmy jako takové. Dobfe vypracovana vnitini smérnice je zakladem pro kvalitni
fizeni a zaroven zajist'uje pripravenost spole¢nosti na vnitini a vnéjsi kontrolu. Pokud nejsou
Vv ucetni jednotce sestavovany vnitropodnikové smérnice, vystavuje se organizace nejasnému
vymezeni povinnosti a odpovédnosti, neefektivnimu obchu ucetnich dokladi a budoucim

moznym problémiim pii dodrzovani zasad spravného vedeni tcetnictvi.

Vnitropodnikové smérnice museji byt vypracovany v ramci vSech platnych zakoni
a predpisti. Ukolem vnitinich smérnic je, aby ucetni jednotka dodrzovala jednotny metodicky
postup pfi Uetnim zachycovani hospodaiskych operaci. Navic je nutné upozornit na
skutecnost, ze je zcela dilezita pravidelna aktualizace plynouci z legislativnich zmén v danych
piedpisech, ale také z vnitinich potieb té dané ucetni jednotky. S obsahem vnitropodnikovych

smérnic by mé&ly byt fadné a diikladn€ seznameni vSechny osoby, kterych se ptimo tykaji.

Bakalaiska prace se bude zabyvat analyzou vybranych vnitropodnikovych smérnic ve
zvolené ucetni jednotce. V prvni Casti bakalafské prace bude nastinén vSeobecny rozbor
vnitropodnikovych smérnic, jejich nalezitosti a vyznamnost pro ucetni jednotku. Druhé ¢ést
prace bude obsahovat analyzu vnitropodnikovych smérnic ve vybrané ucetni jednotce.
V zavéru bakalaiské prace pak bude na zaklad¢ dosaZenych vysledkii provedeno zhodnoceni
soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic a stanovena doporuceni pro vedeni ucetni

jednotky.



2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem této bakalarské prace je provést rozbor vybranych vnitropodnikovych smérnic
a jejich vyznam ve vybrané ucetni jednotce. Analyzovana ucetni jednotka si neprala byti
jmenovand, tudiz v této praci bude vystupovat jako firma ABC, a.s., jejiz pfedmétem cinnosti

je pekatska a cukraiska vyroba.

Teoreticka Cast se bude zabyvat zakladnimi pojmy tykajici se vnitropodnikovych smérnic,
danou legislativou, resersi z odbornych publikaci, véetné¢ nazorti odborniki, ktefi ve svych
knihach popisuji problematiku vnitropodnikovych smérnic, véetné citaci uvedenych v seznamu
pouzité literatury. Dale teoreticka cast obsahuje popis nejcastéji  pouzivanych
vnitropodnikovych smérnic v Gietni jednotce a seznam zakladnich pravnich piedpist, které
jsou zavazné pfi tvorbé vnitinich smérnic pro kazdou ucetni jednotku, kterd je povinna tyto

smérnice tvorit.

V praktické ¢asti byly uvedeny obecné informace o vybrané Gcéetni jednotce, jeji historie,
pfedmét podnikéni, organizaéni schéma. Na zdklad¢ analyzy budou pomoci deskripce
zkoumény soucasné vnitropodnikové smérnice tykajici se UcCetnictvi. Pomoci syntézy ze
ziskanych informaci budou doporuceny tUpravy stavajicich vnitropodnikovych smérnic

a vytvoreni zcela nové vnitini smérnice.
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3 TEORETICKA CAST

V teoretické ¢asti bude vymezen a popsan vyznam vnitropodnikovych smérnic, jejich

zpracovani a nezbytné nalezitosti.
3.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v ur€ité pracovni ¢innosti. Smyslem tucetnich
smérnic je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni podminky v ti¢etni jednotce. Mély by byt
soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzivanym ndstrojem, které usnadniuje orientaci
Vv operativnich cCinnostech, kterymi se musi vSichni zaméstnanci vice ¢i méné zabyvat

(Otrusinova a Steker, 2007).

K vypracovani vnitropodnikovych smérnic neexistuji jasné dané a zavazné postupy pro
jejich tvorbu. Vnitini smérnice jsou predpisy, jimiz se podrobné&ji upravuje postup jednotlivych
¢innosti a stanovuji kdo, co, kdy a jak bude vykonavat. V praxi se ¢asto setkavame s neochotou
vibec néjaké smérnice vypracovavat, popiipadé jsou smeérnice zpracovany piili§ slozité,
nesrozumitelné a nepiehledné, n¢kdy jako by byly odtrzeny od praxe dané ucetni jednotky.
Pfitom pravé kvalitn€ zpracované vnitropodnikové smérnice jsou uréeny k tomu, aby pfispivaly
K lepsimu a efektivnéj$imu chodu ucetni jednotky jako takové. Dobie zpracovana smérnice
se stava nastrojem zkvalitnéni fizeni a nasledné zajiStuje 1 pfipravenost ucetni jednotky
v ptipad¢, kdy dochézi k vnitini nebo vnéjsi kontrole. Zakladnim ptedpokladem je vSak
zpracovani vnitropodnikovych smérnic v souladu se vSemi platnymi zdkony a predpisy

(Otrusinova a Steker, 2007).

Pokud porovname hodnoceni vyznamu vnitropodnikovych smérnic rliznych autora, kteti
se zabyvaji touto problematikou, dojdeme v podstaté ke stejnym zavérim, které popisuji

nasledujici odstavce.

Jak uvadi Kovalikova (2013, s. 7) je hlavnim smyslem vnitinich smérnic zajiSténi
jednotného metodického postupu pii sledovani skutenosti a zachycovani hospodaiskych
operaci v riznych vnitinich utvarech, a to ve stejném case. Jednotny postup pfi feseni stejnych
operaci je potiebny pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti v ti¢etni jednotce
jako celku. Velmi dulezitym pro tvorbu smérnic je vytvofeni ur€itého nastroje pro vnitini fizeni

ucetni jednotky. Pokud bude mit Ucetni jednotka ptislusné smérnice vytvofené, tak se
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minimalizuje riziko, ze by dochdzelo k poruSovani pravnich ptedpist. Dal§im argumentem,
pro¢ mit dobfe vytvofené vnitini smérnice, je snadnéjsi a jednodussi postup pfi kontrole
ucetnictvi provadéné pracovniky finan¢niho ufadu. Praxe ukazuje, Ze pravé po ptredlozeni
téchto smérnic probihd kontrola mnohem snadnéji. Také se pozitivné zméni pohled na ucetni

jednotku a pracovnici pii kontrole maji k dispozici potiebné informace.

Lousa (2014, s. 7) ve své publikaci uptesiiuje, Ze vyznam vnitropodnikovych smérnic
spociva predevSim v zajiSténi jednotného metodického postupu pti sledovani skutecnosti
nastalych v riznych vnitropodnikovych tutvarech a maji pomdhat pii sestavovani
vnitropodnikovych planii. Tento jednotny postup musi byt zajistén i v ase, tj. vnitropodnikova
smérnice by méla prispét k zachovani stejného postupu a stejného feseni obdobnych situaci
v riznych ucetnich obdobi. V ptipadé moznych alternativnich feSeni je vnitropodnikovou
smérnici vyjadfena vile odpovédnych pracovnikll ucetni jednotky postupovat v urcitych
konkrétnich situacich tak a ne jinak. V tomto ptipadé plni vnitropodnikové smérnice tillohu
pravidel, kterymi se musi fidit v§ichni pracovnici ucetni jednotky a pfipadné i ti pracovnici,

ktefi zajiSt'uji iCetnictvi spolecnosti a nejsou jejimi zamestnanci.

Krom¢ toho jednotny postup feSeni stejnych situaci je potiebny pro spravné
vyhodnocovani skute¢nosti. Toto spravné hodnoceni vysledkti spole¢nosti je nutnym zakladem
pro vytycovani dalSich ukoll a pro dalsi rozhodovaci tkoly, které musi kazdy podnikatel délat

pro zajisténi ziskovosti jeho podnikani (Lousa, 2014, s. 7-9)

Hruska (2005, s. 4) dodéava, vnitropodnikové pisemnosti nemaji slouzit pouze k ucelu
splnéni povinnosti danych legislativou. Mohou (a meély by!) byt predevSim néstrojem
zkvalitnéni vnitfniho fizeni ucetni jednotky. To se nasledné promitne do prithledné;si,
srozumitelngj$i a jednodussi vnitini (bez ohledu na to, zda ve firmé& ptisobi vnitini kontrolor ¢i
auditor) 1 vn&j$i kontroly. Management muize spravné formulovanou vnitropodnikovou
smérnici prosadit své cile a zaméry. Pokud se napliiuje litera dané vnitropodnikové pisemnosti,
neni divod k obavé, ze postupy v ni popsané budou probihat neorganizované, zmaten¢ Ci
zbytecné. PostaCi provadét namatkové kontroly, zda prabéh celého ptipadu odpovida
stanovenym pravidlim. Pravidla stanovend vnitropodnikovymi pisemnosti jsou zdvazna pro

vSechny pracovniky dané ucetni jednotky.
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3.2 Pravni uprava vnitropodnikovych smérnic

V letech 2003 a 2004 byly provedeny vyznamné zmény v ucetni legislativé, vcetné
zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi (dale jen ,,zdkon o Ucetnictvi®). Vstoupily v platnost
novelizované Ceské Gcetni standardy pro podnikatele a vyhlagka &. 500/2002 Sb., kterou se
provadéji nékterd ustanoveni vySe zminéného zakona €. 563/1991 S., o tcetnictvi. Tyto zmény
pfinesly pro ucetni jednotky daleko vétsi volnost. O co vice je nyni ucetnictvi volngjsi, o to vice

stoupla nutnost tvorby vnitropodnikovych smérnic. (Otrusinova a Steker, 2007).

Jak uvadi Lousa (2014, s. 9) zakon o ucetnictvi uklada v § 8 acetnim jednotkdm povinnost
vést Ucetnictvi spravné, Uplné, prikaznym zpisobem, srozumitelng, ptehledné a zptisobem
zarucujicim trvalost ucetnich zdznamd. Pfitom spravné ucetnictvi je tehdy, jestlize ucetni
jednotka vede uletnictvi tak, ze to neodporuje tomuto zdkonu a ostatnim piedpistiim, ani
neobchdzi jejich ucel. Lze téz konstatovat, Ze pokud zdkon stanovi vydani vnitiniho ptedpisu
(vnitropodnikové smérnice), nemlze byt Gcetnictvi povazovdno za spravné, jestlize takovato
smérnice neni vydana. Zékon plati pro vSechny ucetni jednotky, to znamend, Ze vnitini
predpisy, nafizené zakonem, ¢i alespon z néj neptimo vyplyvajici, maji povinnost vypracovat

vSechny.

V pravnich piedpisech jsou definovana pouze obecna pravidla a Gi¢etni jednotka si sama
tyto pravidla urcuje ve svych vnitinich normach. Jde tedy o to aplikovat zakonné predpisy na

konkrétni ucetni jednotku.

Vzhledem Kk tomu, Ze ucetnictvi se v praxi fidi mnoha zakony, vyhlaskami a standardy,
je obtizné podchytit vycCerpavajicim zplisobem cely jejich vycet. Je dobré uvést alespon piehled
nékterych vybranych zakladnich pfedpisti (samozieymé vzdy v aktudlnim znéni), kterymi se
ucetni jednotka musi fidit a ze kterych by pfi tvorbé vnitropodnikovych smérnic méla Cerpat:

(Otrusinova a Steker, 2007)
e zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
e zikon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu,
e zéikon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

e zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni,
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e zakon €. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatki,

W

e zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dan¢ z ptijmu,

e zakon €. 219/1995 Sb., devizovy zékon,

W

e zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech
e zakon . 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik
e zakon C. 262/2006 Sb., zakonik prace,

e zikon ¢. 499/2004 Sb., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

n¢kterych zakon,

v

e Vyhlaska €. 500/2002 sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozde¢jsich predpisti, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni
vyhlasky ¢. 472/2003 Sb., ¢. 397/2005 Sb., ¢. 349/2007 Sb., ¢. 469/2008 Sb.,
¢. 419/2010 Sb., a vyhlasky 413/2011 Sb.,

o (Ceské tGidetni standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
&. 500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich predpisii (dale jen ,,Ceské Gicetni standardy
pro podnikatele®).

Kovalikova (2013, s.  9) doporucuje sledovat Pokyny  Generalniho
finan¢niho feditelstvi, které sice nejsou zakonnou normou, ale pracovnici piislusného
finan¢niho ufadu podle nich vétSinou pti kontroldch vnitinich smérnic postupuji. Kromé vyse
uvedenych predpist je také vhodné sledovat judikaty, interpretace Narodni Ucetni rady

a Koordinac¢ni vybory, respektive informace ze zavéra z Koordina¢nich vybori.
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3.3 Zasady pro upravu a vytvareni vnitropodnikovych smérnic

Jak uvadi Otrusinova a Steker (2007) pro vytvafeni a Gpravu vnitropodnikovych smérnic

je dobré dodrzovat tyto hlavni zasady:

e vnitfni smérnice musi byt logickd, ptehledna, strucnd, text musi byt

srozumitelny a jednoznacny,
e i pfisvé strucnosti musi smérnice fadné fesit vymezené postupy,

e vymezené postupy je nutné usporadat tak, aby se stejnéd problematika shrnula do

spole¢né smérnice a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani,

e pii tvorbé sméric je vzdy nezbytné zajistovat soulad s pravnimi piedpisy

3.4 Tvorba vnitropodnikovych smérnic

Dle Kovalikové (2013, s. 7) Ize smérnice uspotadat do jednoho uceleného souboru, nebo
mohou byt vytvafeny samostatné. Hruska (2005, s. 5) dale jesté upiesiiuje, Ze nezalezi na

pojmenovani. Zalezi na kazdé ucetni jednotce, jaké oznaceni zvoli.
Kovalikova (2013, s. 8) Smérnice mohou byt vydavany zejména jako:
¢ metodické smérnice,
e organizacni smérnice,
e vnitini smérnice,
e pokyny,
e obézniky,
e dopisy,
e rozhodnuti,

e nafizeni,
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e piikazy,

e pokyny generdlniho feditele.

Kovalikova (2013, s. 8) znovu upozoriiuje na to, ze neni rozhodujici presna forma, ale
dilezity je obsah. V ucetni jednotce se mohou vyskytovat rizné typy smérnic, a to soucasné.
At jiz ucetni jednotka zvoli nazev jakykoliv, méla by v tomto oznaceni nasledn¢ pokracovat.
Nové vydané smérnice je vhodné Cislovat vzestupné€, s uvedenim prvého platného ucetniho
obdobi. Ve vétSich podnicich byvé zavedena jednotnd grafickd tprava. O tu se staraji
specializovana odd¢€leni, majici v naplni prace vydavat, kontrolovat a aktualizovat popisované
pisemnosti. To je na druhé strané nemyslitelné u malé ucetni jednotky. T¢ plné staci zahrnout

informace a postupy do jedné vnitropodnikové smérnice. (Hruska, 2005, s. 5)

Vnitropodnikové smérnice by mély byt kazdorocné revidovany ¢i alespon
kontrolovany. Nemélo by to byt v§ak zdminkou k t¢elovym zméndm pouziti ucetnich metod.
(Hruska, 2005, s. 4)

Svobodova (2007, s. 38) zduraziuje, Ze co se tyka vnitinich piedpist, je tieba provést

jejich aktualizace zejména v téchto ptipadech:
e kazdoroc¢né, vzdy k zacatku nového ucetniho obdobi (kalendainiho roku),
e pfi organizac¢nich zménach,
e pii zmén¢ pravidel obsazenych v obecné platnych piedpist,
e pii zmén¢ ve zpusobu realizace nékterych ¢innosti,
e pii zmén¢ zvolenych ucetnich postupt apod.

Aktualizaci vnitinich pfedpisti v priibéhu icetniho obdobi Ize provadét pouze v piipadé,
ze se zmeénily (upravily — novelizovaly) pravni piedpisy (zdkony) souvisejici s oblasti, kterou
se ucetni jednotka zabyva, nebo v pfipadé, pokud se vnitini podminky v ucetni jednotce

upravily (napf. potfeba tvorby rezerv apod.) (Svobodova, 2007, s. 38).

Kovalikova dale jest¢ doporucuje, aby byla vétSina smérnic sestavena minimalné ze

dvou ¢asti.
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V prvni, obecné casti, je vhodné uvést predpisy, na zakladé kterych je smérnice vytvorena,
a soucasné je vhodné uvést urcitou citaci prislusnych predpist. To proto, aby kazdy, kdo
V ucetni jednotce bude postupovat podle prislusné smérnice, mél tyto citace uvedené piimo
anemusel je hledat v konkrétnich ptedpisech. Pokud budou citace vztahujicich se pfedpist
uvedeny piimo v kazdé smérnici, pochopi kazdy jeji uzivatel mnohem Iépe smysl a zaroven

I divod, pro¢ je dana smérnice vytvorena.

Druhé cast se bude tykat jiz konkrétniho postupu v ucetni jednotce. Nikdy by vSak smérnice
neméla byt pouze obecnym konstatovanim pravnich ptedpist. Je dobré upozornit také na
skutecnost, ze ur€ité vnitini smérnice by méla mit vytvorena i fyzicka osoba — podnikatel, a to
za predpokladu, ze je ucetni jednotkou. U téchto osob se setkavame se smérnicemi velmi ziidka,

coz je samoziejmé chybné. (Kovalikova, 2013, s. 8)

Je dobré pripomenout, ze § 1, odst. 2, zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi definuje

ucetni jednotky jako:
e pravnické osoby, které maji sidlo na uzemi Ceské republiky,

e zahrani¢ni osoby, pokud na tuzemi Ceské republiky podnikaji, nebo provozuji

jinou ¢innost podle zvlastnich pravnich predpist
e organizacni sloZky statu podle zvlastnich pravnich predpist
o fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku

e ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zakona o
dani z ptidané hodnoty, véetné plnéni osvobozenych od této dang, piesahl za

bezprostiedni kalendaini rok ¢astku 25 000 000 K¢

e ostatni fyzické osoby, které vedou ucetnictvi na zakladé svého rozhodnuti
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3.5 Formalni uprava vnitropodnikovych smérnic

Kazda ucetni jednotka sestavujici vnitini smérnici by neméla zapominat na to, ze obsah
upravu vnitropodnikovych smérnic. Kazdy takovyto pisemny materiadl by mél obsahovat
jednotnou hlavicku ¢i zahlavi. Tyto udaje jsou dilezité napiiklad z divodu nezpochybnitelnosti
platnosti ¢i data Gi¢innosti, nemluvé o identifikaci, co material popisuje.

Zakladni informace a idaje, které by v hlavi¢ce mohly byt obsazeny:

e Nazev uletni jednotky — musi byt nesporné, ze dand smeérnice se tyka

vymezeného podnikatelského subjektu a Ze neni mozna zaména ¢i jiné

zpochybnéni, napft. pii kontrole finan¢niho Gfadu

e Datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde byla smérnice sepsana. Pozor,

datum nemusi byt shodné s dnem uc€innosti!

e Nézev pisemnosti a jeji Ciselné (jednoznacné) oznaceni — ndzev muze byt

libovolny. Zalezi na ivaze a zvyklostech kazdé ucetni jednotky. Jedinecné
¢iselné uréeni musi byt zcela nezaménitelné. Nazev takovéto pisemnosti miize

byt napt.:
= Smeérnice €. 1/2005 generalniho teditele
= Rozhodnuti ¢. 5/2005 finan¢niho feditele
= Pokyn €. 8/2005 hlavniho uc¢etniho
= atd.

e Nazev smérnice — jde 0 identifikaci a rozliSeni, o ¢em smérnice hovoii

e Schvaleni — na kazdé vnitropodnikové pisemnosti musi byt podpis (podpisovy
zdznam viz ZoU¢t § 4, odst. 11 a § 33a, odst. 9) osoby schvalujici danou
smérnici. Timto stvrzenim se pfikazuje dodrzovat dana pravidla. Touto osobou
muze byt napt. generdlni feditel, odborny feditel ¢i vedouci, majitel firmy,
hlavni Gcetni atd., tedy osoba s pfid€lenou pravomoci piikdzat a rozhodnout

0 dané problematice.
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Revize — smérnice se béhem uzivani stane neaktualni a je tfeba vydat smérnici
novou ¢i pozménénou. Udaj pod timto oznacenim by mél udavat ¢islo revize,
aby bylo zfejmé, o kolikaté novelizované vydani se jedna. Bylo by asi

nepraktické a neptrehledné vydavat kazdou novelu pod zcela novym ¢islem.

Zménéné stranky — v ptipad¢é mensich oprav a zasahli neni nutné vydavat celou

smérnici znovu. Pokud dochazi k upravam napiiklad na jedné strance, je jisté
ekonomictéjsi a jednodussi vymenit tuto jedinou stranku. Opét zélezi na

zvyklostech kazdé ucetni jednotky.

Ucinnost — velice diilezity idaj, podle kterého se fidi naptiklad finan¢ni kontrola
¢i auditor. Je samoziejmé, ze zmény vyvolané novelami zdkond musi byt

v souladu s G¢innosti vnitropodnikovych smérnic kazdé ucetni jednotky.

Vypracoval — informace, kdo danou smérnici vypracoval. Tato osoba by méla
byt uvedena pro ptipad nejasnosti. Na ni se ostatni pracovnici budou obracet
Vv piipad¢ feSeni probléml a nejasnosti. Uvedeny pracovnik by mél mit na
starosti tuto normu po celou dobu jeji ,,Zivotnosti®, tzn. sledovat legislativni

I vhitropodnikové zmény a iniciovat (sam vypracovavat) aktualizace a revize.

Vydal — pokud ma ve vétSich ucetnich jednotkach na starosti vydavani
vnitropodnikovych smérnic jeden utvar (i jedna osoba), mélo by to byt zde
uvedeno. Tento utvar (povéteny pracovnik) by mél archivovat pisemnosti i po

skonceni aktudlnosti a platnosti (stanovenou dobu).

Kontrola — tu provadi nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval (pokud
to neni tataZ osoba). Pokud smérnici pfipravuje napiiklad hlavni i¢etni (¢i ucetni
metodik), pfed definitivnim schvalenim generalniho feditele by spravnost
pisemnosti mél schvalit parafou napft. finan¢ni feditel. Tato praxe ale muze byt

v kazdé ucetni jednotce odliSné a je tieba dodrZovat zavedend interni pravidla.

Vytizuje — zodpovida-li za danou problematiku jina osoba nez ta, ktera smérnici
vypracovala, méla by zde byt uvedena. Opét zalezi na velikosti, organiza¢ni

struktufe a mechanismu kazdé ucetni jednotky.

Rozdé€lovnik — jde o informaci o tom, kdo danou smeérnici obdrzi, kolik

19



exemplait se bude vydavat. Ve vétSich podnicich jsou tyto rozdélovniky
vymezeny dle dilezitosti a vyznamnosti dané pisemnosti. Je-li rozdélovnik

pevné stanoven, postaci uvést napi. Rozdélovnik A + 1 auditorska firma.

Vyse uvedené skutecnosti nemusi byt na kazdé vnitropodnikové smérnici, v kazdé ucetni
jednotce. Vycet, ktery samoziejmé nemusi byt vycerpavajici, je uveden spise jako inspirace a

nabidka moznosti.
3.6 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic
Vnitini smérnice mizeme rozdélit do tii skupin:

1. wvnitini pfedpisy povinné podle Gcetnich predpist (dané zakonem o Ucetnictvi,

provadéci vyhlaskou nebo ucetnimi standardy),

2. vnitini predpisy vyplyvajici z jinych pravnich ptedpist (napt. zakonik prace,

zakon o danich z pfijm1, zdkon o rezervach, atd.),

3. vnitini pfedpisy doporucené, jejichz obsah 1 rozsah je dan velikosti, strukturou i
predmétem ¢innosti dané spoleCnosti (napf. vnitini predpis upravujici
vystavovani, zpracovani a ob&h ucetnich dokladd, vnitini ptedpis upravujici

organizacni strukturu spolecnosti, atd.) (Kovalikova, 2013, s. 35)
Povinné vnitini smérnice dané zdkonem o ucetnictvi:
e Uttovy rozvrh,
e Odpisovy plan,
e Podpisové zaznamy,

e Stanoveni druhii zasob materialu uctovaného pti potizeni piimo do spotieby

Vv ptipad¢, ze se o zadsobach uctuje zpiisobem A,
e Rozpusténi nakladu, popt. oceniovacich odchylek,
e (Casové rozliSeni nakladd a vynost,

e Pouzivani cizich mén, kursové rozdily,
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e Derivaty,
e Konsolida¢ni pravidla,
e Poskytovani cestovnich néhrad.

Nekteré vySe uvedené smérnice nemuseji byt samostatné zpracované, ale mohou byt soucasti
jiné smérnice. A 1 kdyz jsou vySe uvedené smérnice povinné, bude ucetni jednotka vytvaret jen

ty, pro které ma napln. (Kovalikova, 2013, s. 35-37)

Mezi nejcastéji pouzivané vnitropodnikové smérnice patii: (Kovalikova, 2013, s. 40)
e Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody
e Ob¢h ucetnich doklada
e Podpisové zdznamy osob, které jednaji jménem firmy
e Podpisové zaznamy osob opravnénych k disponovani s bankovnimi ucty
e Podpisové zdznamy osob odpovédnych za Gcetni piipady

e Podpisové zaznamy osob odpovédnych za néleZitosti ucetnich a danovych

dokladt
e Podpisové zaznamy osob odpovédnych za vydani vnitinich smérnic
e Podpisové zaznamy osob odpovédnych za zat¢tovani ucetnich pripadi
e Udtovy rozvth
e Zasoby — ocenovani, evidence, u¢tovani
e Zasoby vytvorené vlastni ¢innosti, nedokoncend vyroba

e Hmotny a nehmotny majetek — oceflovani, zatfazeni, evidence, vyfazeni,

uctovani, odpisovy plan
e Upravy majetku, technické zhodnoceni, rekonstrukce, modernizace
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Ocenovani majetku a zavazki

Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni ndkladl a vynost
Stanoveni zasad pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek
Stanoveni zasad pro tvorbu a pouzivani rezerv

Pokladna, pokladni operace

Pracovni cesty, cestovni vydaje

Pouzivani cizich ména a stanoveni kursu, kursové rozdily
Opravné danové doklady ke slevam, bonustim apod.
Pouzivani silni¢nich motorovych vozidle zaméstnavatele

Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pomicek a odévl, mycich,

Cisticich, dezinfek¢nich prostiedki a uklidovych prostfedku a pomtcek
Inventarizace majetku a zavazka

Harmonogram a postup pii zpracovani ro¢ni cetni uzavérky za obdobi...
Uschova téetnich zaznami, archivace dokladti

Vyzkum a vyvoj

Platebni karty

Podrozvahové evidence

Poskytovani ptispévku na rekreaci véetné zajezdl

Zasady pro vyuactovani vydajii zaméstnanci (reprezentantil) pro potieby

zam¢stnavatele
Stravovani zaméstnancti, prispévek na stravovani

Postup pfti zpracovani a podani zadosti o zdvazné posouzeni
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e Zplsob zabezpeCeni podpisovych zaznamli na ucetnich dokladech

prostiednictvim souhrnného seznamu
e Tvorba fondl ze zisku

e Postup pii poskytovani darti

Kovalikova (2013, s. 36) ve své publikaci jesté uvadi i vycet dalSich samostatnych

smérnic, které je také mozné po potieby ucetni jednotky vytvofit:
e Organizacni fad,
e Pracovni fad,
e Zpracovani kalkulaci,
e Piehled o penéznich tocich, zpiisob zpracovani,
e Pracovnépravni naroky zameéstnancu,
e Reklamace — reklamacni fizeni a vyfizovani reklamaci,
e Kontrola bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
e PoZarni predpisy,
e Nahrady skod,
e Vypocet odlozené daniové povinnosti,
e Popis pouzivaného softwaru — projekéné programova dokumentace,
e Stanoveni norem pfirozenych ubytkl zasob,
e Poskytovani ptij¢ek zaméstnanciim,

e Skoleni zaméstnancu

Tyto zminé€né vnitropodnikové smeérnice nejsou konecnym vyctem vSech moznych
smérnic, a proto se dale bude zabyvat pouze t€mi vnitinimi smérnicemi, které budou v praktické
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¢asti analyzovany, zkoumany a navrhovany. (Kovalikova, 2013, s. 36-37).
3.7 Nejcastéji pouzivané vnitropodnikové smérnice

Jak uz zde bylo feCeno, vnitropodnikové smérnice by mély obsahovat dvé casti —
obecnou, kde se uvad¢ji zakony a piedpisy a druha ¢ast se zamétuje na konkrétni potieby toho
daného podniku. V nasledujicich podkapitolach bude popsana obecna Uprava vybranych
vnitropodnikovych smérnic, aby v praktické c¢asti tyto vybrané smeérnice mohly byt

analyzovany a ptipadné¢ mohlo byt navrzeno feseni.

r

3.7.1 Systém zpracovani Gcetnictvi

Vnitropodnikova smérnice s ndzvem ,,Systém zpracovani ucetnictvi® se fidi zakonem o
ucetnictvi a uvadi obecné platna pravidla, kterd maji zajistit véasnost a srozumitelnost uctovani.
Ucetnictvi musi vést kazda ucetni jednotka. Zakon o ucetnictvi dle §1 za Ucetni jednotku

poklada:
e pravnické osoby, které maji sidlo na izemi Ceské republiky
e zahrani¢ni pravnické osoby, pokud na izemi CR podnikaji
e organizacni sloZky statu

o fyzické osoby (tuzemské i1 zahrani¢ni), které jsou podnikateli a jsou zapsany
V obchodnim rejstiiku, které jsou podnikateli a jejichZ obrat za predchéazejici
kalendarni rok ptesahl ¢astku 25 000 000 K&, které se rozhodli vést podvojné
ucetnictvi dobrovolné nebo fyzické osoby, kterym vedeni podvojného ucetnictvi

uklada zvlastni piedpis. (Rynes, 2013, s. 28)

Rynes (2013, s. 31-32) dale uvadi, Ze vedeni podvojného téetnictvi klade na UJ n&kolik
pozadavkll. Mezi nejzékladngj$i pozadavky patii, ze i€etnictvi musi byt vedeno spravné, uplné,

prikazné, srozumitelng, pfehledné a trvale.

Spravnost — spravné vedené tcetnictvi je takové, které je vedené na zaklad¢ zakona o

igetnictvi, vyhlasek k zakonu nebo Ceskymi uéetnimi standardy, popt. dal§imi predpisy.

Uplnost — uéetni jednotka musi zatétovat viechny ucetni piipady, které do daného

obdobi patii. Ugetni ptipady se zaznamenavaji do uéetnich knih. Obdobim rozumime zpravidla
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kalendarni nebo hospodaftsky rok.
Priikaznost — na kazdy provedeny ucetni piipad musi byt vystaven ucetni zdznam.

Srozumitelnost _— ,,Uetnictvi je srozumitelné, pokud umoZiiuje jednotlivé

i v souvislostech spolehlivé a jednoznacné ur€it obsah tcéetnich pfipadti a obsah ucetnich

zaznamu.*

Trvalost — vSechny ucetni zaznamy, tj. ucetni doklady, Getni zavérka atd., musi byt

archivovany Vv pifedem stanovenych lhutach.

Dale Rynes (2013, s. 33-37) upozoriiuje, ze mimo pozadavku, které jsou na ucetnictvi

kladeny, musi UJ dodrzovat i nékolik zasad. Napt.:
e §1 — Zésada vymezeni ucetni jednotky
e §3 — Zasada nezavislosti ucetnich obdobi
e §7 — Zésada nepfetrzitosti trvani ti¢etni jednotky
e §7 —Zésada zédkazu kompenzace
e §7 — Zéasada stalosti metod

e §26 — Zasada opatrnosti

Tabulka €. 1 — Zakladni Géetni zasady

5 . Odkaz na prislusna
Pofr. ¢. Ucetni zasady 5 . Poznamka
Ustanoveni predpisi

Nepretrzitda doba trvani ucetni

jednotky §4,87odst. 3

Vécna a Casova souvislost §3

Komplexnost § 4 odst. 9

Srovnatelnost § 7 odst. 2

2
3
4. Vérny a poctivy obraz Gcetnictvi | § 4 odst. 15, § 7 odst. 4
5
6

Spravnost § 8 odst. 2
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7. Uplnost § 8 odst. 3

8. Pritkkaznost § 8 odst. 4, § 33a

9. Srozumitelnost § 4 odst. 8a 10, § 8 odst. 5
10. | Princip historickych cen § 25

11. | Opatrnost § 25 odst. 2, § 26

12. | Kompenzace § 7 odst. 6

13 gc\)zl(z)r;:k rezerv a opravnych § 25 odst. 2, § 26

14, fszzﬂiwi dodrzovani metod § 4 odst. 8

Zdroj: Kovalikova, 2013, s. 56

V tabulce €. 1 jsou uvedeny zakladni ucetni zasady, tabulka ¢. 2 pak shrnuje pichled

Ceskych ucetnich standardd, kterymi si organizace upravuje vedeni ucetnictvi.

Tabulka & 2 — Piehled Ceskych tcetnich standardii, kterymi se ii¢etni jednotka bude p¥i

vedeni ucetnictvi ridit

Cislo Nazev

001 Utty a zasady uétovani na Gétech

002 Otevirani a uzavirani uc¢etnich knih

003 Odlozena dan

004 Rezervy

005 Opravné polozky

006 Kursové rozdily

007 Inventarizacni rozdily a ztraty v rdmci norem piirozenych ubytkii zasob
008 Operace s cennymi papiry a podily
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009 Derivaty

010 Zvlastni operace s pohledavkami

011 Operace s podnikem

012 Zmény vlastniho kapitalu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 Dlouhodoby finan¢ni majetek

015 Zasoby

016 Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni avéry
017 Zuctovaci vztahy

018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

019 Néklady a vynosy

020 Konsolidace

021 Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace

022 Inventarizace majetku a zavazku pii pfevodech majetku statu na jiné osoby
023 Piehled o penéZnich tocich

Zdroj: Kovalikova, 2013, s. 57

3.7.2 Uctovy rozvrh a smérna uctova osnova

Smérna uctova osnova urcuje uspoiadani a oznaceni tctovych tfid, poptipade uctovych
skupin nebo 1 syntetickych G¢th pro uctovani o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki

a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodafeni. Smérna cetni osnova
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je urcena vyhléaskou ¢. 500/2002 Sb., jeji zavazny obsah u uveden v ptiloze €. 4 k této vyhlasce,
obsahu seznam tétovych tiid 0 az 9. (Sotona, 2006, s. 19-20)
0 — Dlouhodoby majetek

1 — Zéasoby

2 — Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni uvéry
3 — Ziuctovaci vztahy

4 — Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

5 — Naklady

6 — Vynosy

7 — Zaverkové a podrozvahové ucty

8 a 9 — Vnitropodnikové ucetnictvi

Obrazek €. 1 — Clenéni tFimistného acétu

Trida
Skupina
Poradové ¢islo

Zdroj: Lousa, 2006, s. 23

Na rozdil od smérné uUctové osnovy, uctovy rozvrh je seznam uctovych tfid
a pouzivanych syntetickych a analytickych uctii. Kazdy uctovy rozvrh je jedine¢ny, protoze je

vyhlasovan individudlné v ucetnich jednotkach pro jejich interni potieby.

Uttovy rozvrh sestavuji uéetni jednotky pro kazdé uéetni obdobi. V pritbéhu téetniho

obdobi je mozno uctovy rozvrh doplnovat. (Hruska, 2005, s. 14)

Dusek (2014, s. 22) ve své publikaci uvadi, Ze nejde Uctovat, aniz by nebyl né&jaky

,ucet®. Jinak by se nejednalo o tcetnictvi.
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Tabulka €. 3 — Druhy ucti

Druhy uéta

rozvahové Trida 0 az 4

vysledkové Tiida5a6

zavérkové Skupina70a71

podrozvahové Skupina 75 a 79

vnitropodnikové Ttida 8 a 9 (dle CUS &. 001 Ize i 599 a 699)

informaéni (naturlni) Sv}fnte‘Fika 999 (neni uvedeno v zadném
piedpisu)

Zdroj: Dusek, 2014, s. 22

Obriazek & 2 — Clenéni 6ti mistného G&tu

‘ 1 analytika
syntetika
skupina

tfida

Zdroj: Dusek, 2014, s. 22

(pro podnikatele volitelnd) — pouZivé se pak pojem analyticky tdet;
(pro podnikatele volitelné tfeti misto);

(zavazna) Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., § 45;

(zdvazna).

3.7.3 Obéh ucetnich dokladu

Kvalitné zpracovany vnitini pfedpis o organizaci ob&hu ucetnich dokladii patii

k zakladnim vnitinim pravidlim pro metodické fizeni Gicetnictvi. V kazdé firmé je tieba zajistit

v€asné a uplné zpracovani vSech ucetnich dokladii. Forma zpracovani tohoto ptedpisu mize

byt popisna nebo schematicka, diraz by mél byt kladen na stanoveni a dodrzovani terminti a na

odpovédnost piislusSnych zaméstnancii. (Cardova, 2010)

I~ w

v

jednotkach, patii pisemnost popisujici obéh a prezkugovani uéetnich zaznamu (dokladi). Casto

jeji soucasti byva 1 stanoveni podpisovych vzori odpovédnych osob, archivace dokladi,

ukladani projekéné programové dokumentace apod. Kvalita této smérnice urCuje Uroven

»firemni kultury* v oblasti i€etnictvi.
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Touto smérnici 1ze u velkych tcetnich jednotek, kde neni mozné kazdé osobé zapojené
do vnitropodnikového systému (podili se na ob&éhu a vystavovani dokladu tfeba i jen
nevyznamnym podilem) jednotlivé sdélovat, komu a kdy ma piedat dany doklad a co ma byt
jeho obsahem. Je v ni skryt metodicky navod, ktery popisuje, uklada a stanovuje postup od

vzniku Gcetniho zaznamu, po jeho archivaci, pfipadné i skartaci. (Hruska, 2005, s. 255)
Dle Kovalikové (2013, s. 63) ob¢h tcetnich dokladd zahrnuje tyto ¢innosti:
a) tiidéni,
b) zaevidovani,
¢) odsouhlaseni existence operace,
d) ¢islovani,
e) prezkousSeni spravnosti,
f) ur€eni uctovaciho predpisu (predkontace),
g) zauctovanti,
h) tischovu ucetnich pisemnosti (zalozeni dokladt do pfisluSnych Sanont, slozek),

ch) skartaci.

Kovalikova (2013, s. 81) ve své publikaci upozoriiuje na nalezitosti u€etniho dokladu.

Ty jsou dany zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a obsahuyi:
a) oznaceni ucetniho dokladu
b) obsah t¢etniho piipadu a jeho ucastniky
¢) penézni ¢astku nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjaddieni mnozstvi
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

e) okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni

ucetniho dokladu
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f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ticetni piipad a popisovy

zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.

Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat uéetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjiténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého

ucetniho ptipadu zpisobem podle § 8 odst. 5. (Kovalikova, 2013, s. 81)

3.7.4 Podpisové zaznamy a vzory
Tato smérnice je vytvotena v souladu s ptislusnymi ustanovenimi:
e zdkona €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
e zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém popisu, ve znéni pozdéjsich predpist.

Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo
uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho piedpisu anebo obdobny prikazny
ucetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou piivodnost. Na obé
formy podpisového zdznamu se pfitom pohliZi stejné a obé mohou byt pouzity v ptipadech, kdy

je vyzadovan vlastnoru¢ni podpis. (Kovalikova, 2013, s. 70).

Kovalikova (2016, s. 70 — 95) dale doporucuje v tcetni jednotce vytvoftit tyto podpisoveé

smérnice:

Osob, které jednaji jménem firmy

e Osob opravnénych k disponovani s bankovnimi ucty

e Osob odpovédnych za Gcetni pripady

e Osob odpovédnych za nélezitosti ucetnich a danovych doklada
e Osob odpovédnych za vydani vnitinich smérnic

e Osob odpovédnych za zat¢tovani tcetnich ptipada
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3.7.5 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizace je chépana jako ,,souhrn Cinnosti sméiujicich k porovnani zjisténého
skute¢ného stavu jednotlivych druhi majetku a zavazki s jejich ucetnim stavem* (Hruska,
2005, s. 187). Toto vymezeni pojmu Ize déle rozvést na zaklad¢ zakona o uetnictvi a to tak, ze
inventarizaci ucetni jednotky zjist'uji skutecny stav veskerého majetku a zavazku a ovéiuji, zda
ujistény skute¢ny odpovida stavu majetku a zavazki v ucetnictvi a zda nejsou dany divody pro
uctovani o opravnych polozkach, rezervach a pro vyjadieni dalSich rizik (Zakon ¢. 563/1991

Sb., § 29 odst. 1).

Jak upozornuje ve své publikaci Lousa (2014, s. 41), proces inventarizace je velmi
dalezitym kontrolnim prvkem v celém systému ucetnictvi. Bohuzel v mnoha ucetnich
jednotkach jsou inventarizace podcefiovanou zalezitosti a pfi tom miZe byt nespravné

provedeni inventarizaci diivodem pro prohlaSeni ucetnictvi za neprikazné.

Podle zakona (Zakon ¢. 563/1991 Sb., § 29 odst. 1-2) provadéji ucetni jednotky

inventarizaci k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni zavérku jako:
o periodickou, kterd se dale d€li na fadnou a mimotadnou a na
o prubéznou, ktera se provadi v pribéhu ucetniho obdobi

Jak 1ze dale zjistit v odstavci 2 pribéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze
U zasob, u nichz uctuji podle druhti nebo podle mist ulozeni nebo hmotné odpovédnych osob,
a dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenZz vzhledem k funkci, kterou plni
VvV ucetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi. Termin této
inventarizace si stanovi sama ¢etni jednotka. Kazdy druh zasob a uvedeného hmotného majetku

musi byt takto inventarizovan alespon jednou z G€etni obdobi.

Ugetni jednotky zjistuji pfi inventarizaci skute¢né stavy majetku a zavazki

a zaznamenavaji je v inventurnich soupisech. Tyto stavy zjist'uji:
a) fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci, nebo

b) dokladovou inventurou u zavazkl a majetku, u kterého nelze vizualné zjistit jeho
existenci, a to véetn¢ jinych aktiv, jinych pasiv a skute¢nosti uctovanych v knize

podrozvahovych ucti.
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Ugetni jednotky provadéji jednu nebo vice inventur a ovéfuji, zda zji§tény skuteény stav
odpovida stavu v ucetnictvi. Pfi fyzické inventufe zjist'uji skutecny stav majetku pocitanim,
méfenim, vazeni a dalSimi obdobnymi zptisoby, piipadné mohou vyuzivat Gcetni zaznamy,
které prokazuji jeho existenci. Pii periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky pfi zjisStovani
skutecného stavu stanovit den, ke kterému skutecny stav zjistuji a ktery predchazi
rozvahovému dni a mohou dokoncit zjistovani skutecného stavu podle ti€etnich zdznamd, které
prokazuji ptiriistky a ubytky majetku a zavazk, které nastaly mezi timto dnem a rozvahovym
dnem. Pii periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky zahgjit inventuru nejdiive Ctyfi

meésice pred rozvahovych dnem a ukonéi inventury nejpozdéji dva mésice po rozvahové dni.
(Zakon 563/1991 Sb., § 30 odst. 1-6)

Jak uvadi Lousa (2014, s. 40) ze zadkona déle vyplyva:
» povinnost ur¢it osoby odpovédné za provedeni inventury,

» povinnost uréit termin, K némuz bude provedena periodickd inventarizace,

pfipadné terminy, ke kterym bude provadéna priibézné inventarizace,

» tfi etapy, z kterych se inventarizace sklada, tj. inventura, srovnani zjisténych
skute€nosti s ucetnim stavem a zjiSténi, zda neni divod provést odpis hodnoty

majetku nebo vytvofit opravnou polozku ¢i rezervu,

» povinny obsah inventurniho soupisu v¢. osob, jez musi byt na téchto soupisech
podepsany, aby mohlo byt uznano, Ze inventarizace byla provedena v souladu
se zakonem, pii ¢emz se tento povinny obsah vztahuje jak na fyzickou ta i

dokladovou inventuru,
» povinnost uloZeni inventariza¢ni dokumentace po dobu péti let,
» co jsou inventariza¢ni rozdily a povinnost jejich zactovani,
» stanovit rozhodny den
Vysledkem inventarizaci mohou byt nésledujici skutecnosti (gteker, Otrusinova, 2016, s. 227):
a) Skute¢ny stav je roven stavu uéetnimu

b) Skute¢ny stav je niz$i nez stav uvedeny v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako
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schodek (u penéznich hotovosti a cenin) nebo manko

c) SkuteCny stav je vyssi nez stav uvedeny v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako

piebytek.

Inventarizacni rozdily se uc¢tuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav
majetku a zadvazkld. Manka a schodky se obecné uctuji na vrub provoznich nebo finan¢nich

nakladi a ptebytky ve prospéch provoznich nebo finan¢nich vynosu.

3.8 Shrnuti teoretické ¢asti

V teoretické casti této bakalarské prace byly vymezeny a popsany zakladni pojmy,
vymezen vyznam vnitropodnikovych smérnic, jejich zpracovani a nezbytné ndleZitosti
¢erpanych z platnych legislativnich pfedpist. Dale u vybranych vnitropodnikovych smérnic

byla popsana jejich charakteristika a vyznam.

34



4 PRAKTICKA CAST

V praktické Casti této bakalarské prace bude predstavena vybrana Gcetni jednotka. Bude
popsana jeji charakteristika a dale bude nasledovat analyza vybranych vnitropodnikovych
smérnic, jejich rozbor a piipadné doporuceni a navrh na Gpravu nebo na vypracovani zcela nové

smérnice.
4.1 Profil vybrané ucetni jednotky

Vybrand ucetni jednotka se zabyva pekafskou a cukrafskou vyrobou. Provozuje
primyslovou pekarnu v Jihlavé a fadu cukraren v kraji Vyso&ina. Uéetni jednotka si nepieje

byt jmenovana, a tudiz bude ucetni jednotka oznacena ndzvem ABC, a.s.

V roce 1991 se z Jihomoravskych pekaren v Brné vyc¢lenil zavod Jihlava, které byl ziizen

jako samostatny statni podnik méstem Jihlava pod nazvem Jihlavské pekarny, s. p.

Obchodni spole¢nost ABC, s.r.0. vznikla v roce 1991 za Géelem privatizace s. p. Jihlavské
pekérny, které prevzala k 1. 1. 1994. V pribéhu uplynulych let doSlo v investi¢ni ¢innosti
k vyméné pece na vyrobu bézného peciva, k nakupu linky na vyrobu jemného pe¢iva a smazici

linky na koblihy, ke kompletni vyméné linky na vyrobu chleba.

V roce 2001 se spole¢nost ABC, s.r.o. transformovala na ABC, a.s. V roce 2002
spolecnost ABC, a.s. obdrzela certifikait HACCP (systému kritickych bodl v pekarenské

vyrob¢) a v roce 2005 tento certifikat uspéSné obhdjila.

V roce 2004 spolecnost obdrzela znamku kvality KLASA na chléb pSenicné Zitny
konzumni kminovy 1200 g a jeho balené druhy. V roce 2005 spolecnost obdrZela znadmku
kvality na tyto vyrobky: Spi¢ky makové bal. 220 g, Ty¢inky sl a kmin bal. 100 g, Vanocka
moravska bal. 400 a 600 g, Vanocka tukova srozinkami bal. 400 g, Vanocka tukova

s rozinkami sypana mandlemi bal. 400 g.

4.2 Historie pekaren a cukraren v okrese Jihlava

Po roce 1948 doslo k znarodnéni Zivnostnikli zabyvajicich se pekatskou a cukrafskou
vyrobou. Zacatkem padesatych let doslo u vyroben jihlavského okresu k ¢etnym organizacnim,

strukturalnim a majetko-pravnim zménam. Vyhlaskou ministerstva vyzivy & 1257/50 U.L II
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z 8. 12. 1949 byly zfizeny Pardubicko-Jihlavské mlyny n.p. v Pardubicich. K 1. 1. 1950

ptevzaly z n.p. Stfedomoravské mlyny v Brné, pekarny a cukrarny v kraji Jihlava.

Vyhlaskou ministerstva potravinaiského prumyslu ¢. 722/593/52 z 20. 12. 1952 byl
podnik piejmenovan a rozdélen na Pardubicky pekarensky trust, n.p. v Pardubicich a na
Jihlavsky pekarensky trust, n.p. v Jihlave. Podniky se organiza¢ng ¢lenily na vyrobni stfediska

— cechy, které sdruzovaly provozovny uré¢itého obvodu.

Nazev n.p. Pekdrny v Jihlavé byl zménén vymérem ministerstva potravinaiského
pramyslu ¢. 133/11/1958 — 002 ze dne 17. 3. 1958 ke dni 1. 4. 1958 na Jihlavské mlyny

a pekarny, n.p. v Jihlavé. Organizaéni struktura podniku byla tiistupiiova:
e Podnikové feditelstvi
e Zavody:
o Jihlava
o Trebi¢
o Havlickiv Brod

e Provozovny — mlyny, pekarny, cukrarny
Narodni podnik Jihlavské mlyny a pekarny byl zruSen vymérem ministerstva
potravinaiského primyslu ¢. 722/96/90-01 z 8. 6. 1960 a jeho majetkova podstata byla

zaClenéna k 1. 7. 1960 do narodniho podniku Jihomoravské mlyny a pekarny v Brné.

S tcinnosti od 1. 1. 1961 min. potravinarského primyslu vymérem ¢.j. 722/153/60-01
ze dne 19.12.1960 ptrevedlo narodni podnik Jihomoravské mlyny a pekarny v Brné do pfimého

tizeni JImKNV v Brn€. Od roku 1989 byl zménén ndzev na Jihomoravské pekarny, s.p.

Piebyte¢né a nevyhovujici provozovny byly postupné ruseny. V roce 1945 bylo na
uzemi Jihomoravského kraje 1.403 pekaren a 465 cukraren. V roce 1981 zustalo v provozu 98

pekaren a 41 cukraren.
V roce 1974 byl zah4jen provoz v nové primyslové pekarné v Jihlavé.

V roce 1991 se z Jihomoravskych pekaren vyclenil zavod Jihlava.
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4.3 Zdakladni udaje ucetni jednotky

Obchodni firma ABC, a.s.
Sidlo Jihlava
Datum zapisu 18. listopadu 1991
Pravni forma Akciova spolec¢nost

Pekafstvi, cukrarstvi

Vyroba, obchod a sluzby
Piedmét podnikani
Hostinska ¢innost

Vyroba elektfiny
Spole¢nost uvedena u soudu B .. vedend u Krajského soudu v Brn¢
Zikladni kapital 22 419 600,- K¢

Zdroj: Obchodni rejstiik, 2017
4.4 Predmét Cinnosti

Spole¢nost ABC vyrabi v soucasné dob¢ pies 180 druhti vyrobkll, pficemz sortiment se
neustale obméinuje nebo rozsifuje. Kazdy den dodava svym zékaznikim 15 druhd chleba
a 20 druhti béZného peciva (rohliky, housky, bagety, atd.). Dale 35 druhii jemného peciva
(satecky, buchty, kolace, croissanty apod.) a Siroky sortiment cukratskych vyrobkl (zékusky,
Cajové pecivo aj.). V nabidce nechybi vyrobky z oblasti raciondlni vyzivy, vyrobky pro

diabetiky ani tradi¢ni ru¢né femeslné zbozi.
Pro ptedstavu o objemu vyroby nékolik ¢isel - za jeden mésic se vyrobi ptiblizné:

» 300 tun chleba,
» 180 tun bézného peciva,
» 46 tun jemného peciva,
» 7 tun cukratskych vyrobki.
O kvalité produkce vypovida i diplom za vynikajici kvalitu chleba v soutézi o Chléb
roku 2001, 2002, 2003, 2004, 2005 potadany Podnikatelskym svazem pekat a cukrait v CR.
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Tabulka ¢. 4 — Nabidka vyrobku

NABIZENE VYROBKY

Pekaiské vyrobky Cukrarské vyrobky
% Chléb nebaleny s Kusové
¢ Chléb baleny « Kynuté, tirené, listové a Slehané
s Pecivo pSenicné ¢ Smetanové
% Peclivo cerealni % Sorbi
% Pelivo jemné plundrové a listové s Trvanlivé
% Pelivo jemné kynuté ¢ Modelované
% Pecivo jemné balené « Korpusy

s Svatecni

Dorty Lahidkarské vyrobky
% Svatebni dorty < Bagety
% Détské dorty % Chlebicky
% Dorty na piani * Misy
% Dorty standard % Salaty

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.5 Organizacni struktura spoleCnosti

Spole¢nost ma v soucasné dobé 265 zaméstnanci na hlavni pracovni pomér
a 61 pracovnikli zaméstnanych na dohodu o provedeni prace. NejvysSim managementem je
feditel spolecnosti, kterému jsou podfizeni feditelé Sesti oddéleni — financni feditel, obchodni
feditel, feditel maloobchodu, projektovy feditel, vyrobni feditel a technicky feditel. Kazdé
z téchto odd¢leni je rozdéleno do dalSich tsekd, jejichz vedouci piimo podléhaji fediteli toho
daného oddéleni. Jako zvlastni oddéleni je veden sekretariat, jehoz pracovnici podléhaji ptimo

tfediteli spolecnosti.
4.6 Aktualni vnitropodnikové smérnice

Ucetni jednotka ABC v sou¢asné dob& pouziva celkem 48 smérnic. Avsak z hlediska

ucetnictvi bude analyzovano 7 vnitropodnikovych smérnic. Jedna se o nasledujici smérnice:
e Vedeni ucetnictvi
e Obeh ucetnich dokladi
e Uttové osnova
e Uttovani HIN, NIM a zasob
e Inventarizacni rad
e Tvorba rezerv

e Evidence stravenek

4.7 Analyza vybranych vnitropodnikovych smérnic

Nasledujici podkapitoly obsahuji analyzu vybranych vnitropodnikovych smérnic, jejich
komplexni zhodnoceni. V ptipadé zjist€nych nedostatkii bude u€inéno doporuceni na zmény.
Kapitoly 4.7.1. az 4.7.7. obsahuji ve svém uvodu tabulku, ktera prezentuje vlastni provedenou
analyzu formalni upravy vnitropodnikové smérnice a soucasny vzhled té dané smeérnice

pouzivané v ucetni jednotce ABC, a.s.
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4.7.1 Vnitropodnikova smérnice ¢. 1 — Vedeni ucetnictvi
Tato kapitola pfedstavuje prvni vnitropodnikovou smérnici — vedeni ti¢etnictvi.

Tabulka €.5 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢.1

Nazev ucetni jednotky v
Datum a misto vydani v
Nazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni v
Néazev smérnice v
Schvaleni v
Utinnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vnitropodnikova smérnice — Vedeni ucetnictvi — je nejrozsdhlejsi smérnici ucetni jednotky
a veslav platnost 1. 1. 2003. Cela smérnice je rozdélena do 17 ti jednotlivych ¢lankd, ve kterych
se odkazuje na zdkon 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, na vyhlaSku 500/2002 Sb. a na Ceské ucetni
standardy.

CI. I — Vymezeni pojmii — tento &lanek vymezuje hmotny a nehmotny majetek, pojem podnik

S podstatnym vlivem a podnik s rozhodujicim vlivem.

CI. I — Syntetické 1icty — zde se jen obecné uvadi, ze nazev syntetického Giétu zaroven vyjadiuje

zaroven 1 jeho obsah.

Cl. Il — Hlediska pro vytvireni analytickych tictii — zde si jednotka uréila, ze analytické uétu
jsou vytvaieny dle potteby jednotky, napt. pro ¢lenéni podle jednotlivych druhi majetku,
hmotné odpovédnych osob a mist uloZeni ¢i umisténi pfi Uc¢tovani o majetku, ¢lenéni pro
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danové ucely atd.

CI. IV — Postup pFi otevirani a uzavirdni vicetnich knih —G&etni jednotka postupuje podle § 17

zékona €. 563/1991 Sb. a otevirdni je provadéno automaticky softwarem firmy TOMIA.
Cl. V — Uéetni zavérka a uzavirani knih

Cl. VI — Zdkaz vzdjemného zictovani

Cl. VII — Okamzik uskutecnéni vicetniho pripadu

Cl. VIII — Zdsady pro tictovani ndakladii a vynosii a pro jejich casové rozlisovani

Cl. IX — Zjistovani vysledkii hospodareni v icetnictvi

Cl. X — Dariovy néklad — odlozeny daiiovy zavazek, popr. pohleddavka

Cl. XI — Zdsady pro tvorbu a pouzivani rezerv — rezervy v iéetni jednotce rezervy netvoii
Cl. XII — Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych poloZek

CI. XIII - Kursové rozdily

ClL. XIV — Inventarizacni rozdily

ClL. XV — Cenné papiry a podily

CL. XVI — Vnitropodnikové ticetnictvi

CL. XVII — Postupy tictovani — tento ¢lanek je opét obsahové velmi rozsahly. Popisuje viechny
uctoveé tfidy. V ramci provedené analyzy bylo zjiSténo, ze v nékterych pasdzich dochazi
k rozporu se soucasné platnou legislativou v uctové tiidé 5 a uctové tiidé 6, jak lze vidét na

obrazku ¢&. 3.
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Obrazek ¢. 3 — Stavajici vnitropodnikova smérnice

(1) U&tova skupina 58 — Mimoiadné naklady

Na uctech této uctové skupiny se zachycuji operace neobvyklé povahy vzhledem k bézné innosti
podniku, jakoz i pfipady mimoradnych udalosti nahodile se vyskytujicich.

Na vrub Gctu 581 — Naklady na zménu metody se Gétuji zmény ve zpGsobu ocenéni majetku (v
souladu s ustanovenim §4 odst. 9 a §7 odst. 4 zdkona) se souvztaZnym zapisem ve prospéch
prislusného majetkového uctu.

Na vrub Gétu 588 — Ostatni mimoradné naklady se Gétuji napf. opravy nakladi minulych Géetnich
obdobi, pokud jde o vyznamné polozky.

(2) Ué&tova skupina 62 — Aktivace

Ve prospéch uctu 621 — Aktivace materidlu a zboZi se Gi¢tuje hodnota vyrobeného materidlu a
zboii ve vlastni rezii se souvztaznym zapisem na vrub uctu zasob, popf. uctu 501 — Spotreba
materialu a G¢tu 504 — Prodané zboii v pfipadé prevodu vyrobkd do vlastnich prodejen.

Ve prospéch Gctu 622, 623 — Aktivace vnitropodnikovych sluzeb se uctuje vnitropodnikova
preprava se souvztainym zapisem na vrub Gctu:

112-800 pfi porizeni zasob,
042- - pti pofizeni dlouhodobého hmotného majetku
Vykony udrzby se souvztainym zapisem na vrub Gctu

42- - pri pofizeni dlouhodobého hmotného majetku
Zdroj: Vnitropodnikova smérnice spole¢nosti ABC, a.s.

Od 1. 1. 2016 nastaly zasadni metodické zmény v uctovani. Doslo ke zruSeni mimofadné

¢innosti a zméné metodiky Gctovani o zasobach vlastni ¢innosti a aktivace.

Zhodnoceni: po formalni strance je tato smérnice vyhovujici. V obsahové ¢asti bude
doporuceno opravit uctovou skupinu 58, 61 a 62 na spravnou uctovou skupinu 58. — Zména

stavu zasob vlastni ¢innosti a aktivace.

42



4.7.2 Vnitropodnikova smérnice ¢. 2 — Obéh ucetnich dokladu
V nasledujici kapitole bude analyzovan ob¢h ucetnich dokladu.

Tabulka €. 6 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢. 2

Nazev ucetni jednotky v
Datum a misto vydani v
Nazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni v
Néazev smérnice v
Schvaleni v
Utinnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani
Tato smérnice se fadi mezi zakladni organizacni smérnice a obsahuje tyto casti:
o Hmotny investi¢ni majetek a investi¢ni vystavba
o Materidlové zasoby
o Evidence o vyrob¢ a expedici

o Fakturace

o Doprava
o Mazdy
o Pokladna

43



o Uttarna
o Technicko-hospodaiské normy

V kazdé jednotlivé ¢asti je uvedeno na zacatku, kdo ucetni doklad vystavuje, schvaluje, eviduje
a prezkusuje. V zavéru je popsan samotny obéh uéetniho dokladu, a to jeho tiidéni, zacvidovani,
odsouhlaseni, ¢islovani, ptezkouseni, uréeni ti¢tovaciho predpisu, zatitovani, aschova ucetnich
pisemnosti a skartace. Vzhledem Kk tomu, Ze tato smérnice byla aktualizovana 1. 5. 2016

obsahové splituje vSechny naleZitosti, které uklada zakon o tcetnictvi ¢. 563/1991 Sh.
4.7.3 Vnitropodnikova smérnice ¢. 3 — Uctova osnova
V potadi teti analyzovanou smérmici je ,,Uétova osnova®.

Tabulka ¢. 7 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢. 3

Nazev cetni jednotky v
Datum a misto vydani 4
Nézev pisemnosti a ¢iselné oznaceni Nevyhovujici ndzev
Nazev smérnice v
Schvaleni v
Utinnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tato vnitini smérnice spolegnosti je druhou nejobsahlejsi smérnici. Uétova osnova odkazuje na
§ 45 a § 46 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ktera ustanovuje nékteré pokyny zakona ¢. 563/1991Sb.,
o ucetnictvi a zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi (poZadavky na sledovani, fizeni

a kontrolu s ohledem na danovou uznatelnost). Smérnice dale popisuje rozdéleni Uc¢tl na
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rozvahové, vysledkové, zaveérkové, podrozvahové. Dale pro detailni rozdéleni syntetickych
uctl jsou vytvareny analytické Gcty. V této smérnici byly nalezeny zasadni nedostatky, které

jsou blize popsany a zhodnoceny v kapitole 4.8.
4.7.4 Vnitropodnikova smérnice ¢ 4 — Uétovani HIM, NIM a zisob

Dal$i smérnici, ktera byla podrobena analyze je ,,Uétovani HIM, NIM a zasob.

Tabulka ¢. 8 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢. 4

Nazev Gcetni jednotky v
Datum a misto vydani v
Nazev pisemnosti a Ciselné oznaceni v
Nézev smérnice Neaktualizovany nazev
Schvaleni v
Utinnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ucetni jednotka si v této smérnici uréila, ze dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi
predméty z prav primyslového vlastnictvi, projekty, programové vybaveni a jiné poskytované
technické nebo jiné vyuzitelné znalosti, jejichz vstupni cena je vyssSi neZ stanovena v zakoné
o0 dani z ptijmu (586/1992 Sb., ve znéni pozdéjSich zmeén) a maji provozné technické funkce
delsi nez 1 rok. Jednotlivé slozky majetku v cené potizeni nizsi, nez stanovy vyse uvedeny

zékon, jsou povazovany za drobny nehmotny majetek.

Dal$im bodem této smérnice je dlouhodoby hmotny majetek. Zde se organizace rozhodla, ze

timto majetkem jsou budovy, stavby a uméleckd dila bez ohledu na pofizovaci cenu. Dale
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samostatné movité véci, jejichz vstupni cena je vyssi nez stanovena zakonem o dani z pfijmu
586/1992 Sh. S dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, se uctuji v Gctové tridé 02. Slozky majetku
V pofizovaci cen¢ nizsi nez je stanovena ve zmiflovaném zakon¢ a s dobou pouzitelnosti delsi
nez 1 rok jsou povazovany za drobny dlouhodoby majetek, ktery je uctovan podle vyse

pofizovaci ceny takto:
- do 5000 K¢ jako zasoby na ucet 112-530 a je sledovan v operativni evidenci
- 5001 K¢ a vyse jako drobny dlouhodoby hmotny majetek se 100% odpisem

Ohledné¢ odpisovani si ucetni jednotka urcila ti¢etni odpisy hmotné a nehmotného majetku, dle

tabulky, kterou miizeme vidét na obrazku ¢. 4.

Obrazek ¢. 4 — Aktualni zpisob odepisovani

Odpisova skupina Doba odpisovani Rocni odpis v %
1 4 roky 25
2 8let 12,5
3 15 let 6,7
< 30 let 3,3
S, 50 let 2

Zdroj: Vnitropodnikova smérnice ucetni jednotky ABC, a.s.

U zasob ma spolecnost staveny tyto pravidla — ve smérnici jsou vymezeny dil¢i druhy zasob
a poukazuje na syntetické ucéty uctového rozvrhu. O zasobach jednotka Uctuje zplisobem A.
Nakoupené zasoby se ocenuji pofizovaci cenou a zasoby vytvorené vlastni ¢innosti — vyrobky
— se ocenuji kalkulovanymi cenami ve vysi vlastnich nakladd. Vydej zdsob do spotieby je
provadén metodou FIFO. Soucésti této smérnice je také ,,Soupis hromadnych ucetnich
doklada®, ktery urCuje odpovédné osoby zpracovavajici dané ucetni doklady. Ukazku soupisu

1ze vidét na obrazku ¢. 5.
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Obrazek €. 5 — Ukazka ze soupisu hromadnych ucetnich dokladii

SOUPIS HROMADNYCH UCETNICH DOKLADU

UD 1 — Najemné

3 — Pokladna
4 Vypisy Komer&ni banky
44 _ Vypisy Ceské spo¥itelny

5 — Pohonné hmoty

Zdroj: Soucast vnitropodnikové smérnice €. 4

Curdova J.

P¥ibvlova M.
~ Curdova J.
- Curdova J.

- Curdova J.

4.7.5 Vnitropodnikova smérnice ¢. 5 — Inventarizac¢ni rad

Neopomenutelnou soucasti vnitropodnikovych smérnice je téZ ,,Inventarizacni rad*.

Tabulka ¢. 9 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢. 5

Néazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni

Nazev ucetni jednotky 4
Datum a misto vydani v
v

Nazev smérnice

Nevyhovujici ndzev

Schvéleni v
Uginnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Smérnice v ivodu odkazuje na ustanoveni zakotvena v zakoné 0 ucetnictvi €. 563/1991 Sb.
§ 29 a 30. Dale smérnice definuje povinnosti provadét inventarizace, lhity inventarizaci,
provadéni inventur, inventarizani komise a jejich povinnosti, zpracovani inventur

a inventarizacni rozdily.

Povinnost provadét inventarizace — organizace je povinna provadét inventarizace fadné (ty
dale jesté periodické a pribézné) a mimotadné.

Lhuty inventarizaci - namatkové (zasoby zbozi), ¢tvrtletni (ceniny, hotovost) a ro¢ni (veskery
majetek dle zdkona o ucetnictvi). Spole€nosti si stanovila, ze periodickou inventarizaci bude
provadét zpravidla k poslednimu dni mésice a inventuru pokladni hotovosti i v pribéhu mésice.
Provadéni inventur — skutecné stavy hospodarskych prostiedkd se musi zjistit inventurou
fyzickou, dokladovou, kombinovanou.

Inventariza¢ni komise — pro provedeni inventarizaci se zfizuje dil¢i inventarizacni komise,
dale jen DIK. Pti sestavovani DIK je nutno zajistit, aby DIK nebyla urcena ve stejném slozeni
k provedeni inventury na stejném useku vice nez dvakrat za sebou.

Zpracovani inventury — inventurni soupisy majetku pofidi inventariza¢ni komise ihned na
misté¢ konani inventarizace. Tento soupis podepisi vSichni Clenové inventarizacni komise
a hmotné odpovédny pracovnik.

Inventariza¢ni rozdily — pokud DIK zjisti zaporny rozdil, neboli manko, spole¢nost oznami
pozadovanou nahradu §kody nebo manka pracovnikovi nejpozdéji do jednoho mésice ode dne,

kdy bylo zjisténo, ze Skoda nebo manko vzniklo a Ze za ni pracovnik odpovida.

48



4.7.6 Vnitropodnikova smérnice ¢. 6 — Tvorba rezerv
Nyni bude proveden rozbor vnitropodnikové smérnice tykajici se tvorby rezerv.

Tabulka €. 10 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢. 6

Nazev ucetni jednotky v
Datum a misto vydani v
Nazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni v
Néazev smérnice v
Schvaleni v
Utinnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zakladni organiza¢ni smérnice — Tvorba rezerv — vstoupila v platnost 1. 1. 1994. OvSem ze
smérnice €. 1 Vedeni ucetnictvi vyplyva, Ze spolecnost rezervy netvoii, tudiz tato smérnice je

nepotiebna.
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4.7.7 Vnitropodnikova smérnice ¢. 7 — Evidence stravenek
Posledni analyzovanou vnitropodnikovou smérnici je piedpis upravujici evidenci stravenek

Tabulka €. 11 — Zhodnoceni vnitropodnikové smérnice ¢. 7

Nazev ucetni jednotky v
Datum a misto vydani v
Nazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni v
Néazev smérnice v
Schvaleni v
Utinnost v
Vypracoval v
Vydal v

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zékladni organiza¢ni smérnice Evidence stravenek popisuje dva hlavni body a to ,,Narok na

pridé€leni stravenek* a ,,Evidenci stravenek*.

Narok na pridéleni stravenek maji vSichni zaméstnanci firmy ABC, a.s. pouze tehdy, neni-li
mozné jim zajistit obédy jinym zpisobem. Objednani stravenek jednotlivym stfediskiim

povoluje jednatel spolecnosti.

V Evidenci stravenek je popsan postup, kdo ptidéluje stravenky jednotlivym pracovniktim

a podle jakych kritérii.

Jako posledni stranka této smérnice je Dodatek €. 1, ktery upravuje piispévek spolecnosti
zaméstnanci v piipad€ zavodniho stravovani. Spole¢nost uhradi zaméstnanci za jeden obéd
nebo stravenku na obéd ¢astku do vyse 23,30 K¢. Tato ¢astka smi ¢init maximalné 55 % z ceny

jednoho obé&da nebo stravenky.
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4.8 Zhodnoceni vnitropodnikovych smérnic a doporuceni

Po analyze vnitropodnikovych smérnic Gcetni jednotky ABC, a.s. lze vyvodit nékolik zaveéra

a doporucenti:

Smérnice ¢. 1 — Vedeni Gcetnictvi — tato v potadi prvni smérnice analyzované spole¢nosti je
po formalni strance odpovidajici. V obsahu smérnice je doporuc¢eno opravit uctové skupiny 58,

61 a 62 na spravnou uctovou skupinu 58 — Zmeéna stavu zasob vlastni ¢innosti a aktivace.

Smérnice ¢. 2 — Obéh ucetnich dokladi — jak je uvedeno v kapitole 4.7.2. tato smérnice byla
v roce 2016 ucetni jednotkou aktualizovana, a proto splituje vSechny naleZitosti jak po strance

formalni 1 obsahové.

Smérnice & 3 — Uttova osnova — ndzev smérnice je neaktualizovany. Smérnice by se méla
nazyvat — U&tovy rozvrh. Déle byly nalezeny zasadni nedostatky v popsani Géta. Jedna se o Giet
343 — Dan zpfidané hodnoty, ucet 58 — Mimotadné ndklady, 61 — Zména stavu

vnitropodnikovych sluzeb a Gcet 62 — Aktivace.

Uket 343 — Dan z ptidané hodnoty — jak nam ukazuje obrazek ¢. 6 G&etni jednotka ma ve své
smérnici stale uvedené dvé sazby DPH, a to ve vysi zakladni sazba 22% a snizena sazba ve vysi

5%.

Obriazek ¢. 6 — Ucet 343 v pouZivané vnitropodnikové smérnice

343100 Zudlovéni DPH s FU-konec roku
343110 Prevodovy Géet k DPH )
343111 DPH-neuplatnéné dobropisy
343302 DPH 5 % z dovozu s narokem
343304 DPH 5 % s narokem

343305 DPH 22 % s narokem

343324 DPH S % bez naroku

343325 DPH 22 % bez naroku
343334 DPH S % kracena

343335 DPH 22 % kracena

343444 DPH 5 % vystupni - tuzemsko
343445 DPH 22% vystupni - tuzemsko

Zdroj: Smérnice spole¢nosti
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Podle § 47 zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty existuji od 1. 1. 2015 tfi sazby
DPH — zékladni sazba (dale jen ZS) 21 %, prvni sniZzend sazba (dale jen SS) 15 % a druha

snizena sazba 10 %. Navrh aktualizace ctu 343 Ize vidét v tabulce €. 5 — 343 — Dan z ptidané

hodnoty.
Tabulka €. 12 - 343 — Dain z pridané hodnoty
343 001 DPH ZS vystupni - tuzemsko
343002 DPH SS vystupni - tuzemsko
343 003 DPH ZS vystupni — EU
343 004 DPH SS vystupni — EU
343 040 DPH ZS — vstupni s narokem
343 041 DPH SS — vstupni s narokem
343 044 DPH ZS — s narokem - EU
343 045 DPH SS — s narokem - EU
343 100 Zagtovani DPH s FU — konec roku
343110 Ptevodovy tcet k DPH

Zdroj: Vlastni zpracovani

Uétova skupina 52. — Osobni naklady — v uétové tiidé 521 — Mzdové naklady pouzivé jednotka

analytické rozde€leni tohoto uctu na:
521 010 — Hrubé mzdy

521 020 — Ostatni osobni naklady
521 030 — Odstupné

521 040 — Mzdy ze zisku
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Doporuceni pro spole¢nost v tomto bodé je zavedeni dalSiho analytického uctu 521 050 —

Nemocenské — pro evidenci a vyplatu nemocenské davky.

Uétova skupina 53. — Dané a poplatky — zde je jen drobné doporuéeni pro uéetni jednotku
piejmenovat stavajici ucet 532 — Dail z nemovitosti na spravny nazev 532 — Dan z nemovitych

véci.

Uétova skupina 58., 61. a 62. — u téchto uétl v Gdetni osnové organizace se opakovangd
objevuje problematika, kterd je zmifiovana v kapitole 4.7.1. Uéetni jednotka nezareagovala na
zmény, které vesly v platnost 1. 1. 2016 ve vyhlasce 500/2002 Sh., a stale pouziva Gcty
Mimotadné naklady, Zmény vnitropodnikovych zasob a Aktivace. Tyto Gcty prestaly existovat
a nahradil je ucet jediny 58 — Zména stavu zasob vlastni ¢innosti a aktivace. Z toho plyne navrh

pro ucetni jednotku opravit vnitropodnikovou smérnice v co nejblizsi dobé.

Smérnice ¢. 4 — Uétovani NIM, HIM a zisob — obsahové je tato smérnice vy&erpavajici,
prehledné a nebyly nalezeny zadné nedostatky. Po formalni strance by v nazvu smérnice mohla
byt provedena zména, a to na nazev smérnice Dlouhodoby majetek a zasoby — jejich evidence
a uctovani. Dalsi doporuc€eni na Gpravu v této smérnici se tyka ,,Soupisu hromadnych tcetnich
dokladii“. V seznamu jsou uvedeny ucetni doklady a jména osob, které¢ tyto doklady
zpracovavaji. A zde by bylo vhodné misto jmen osob, uvést pracovni pozici téchto

zaméstnancu.

r v

Smérnice ¢. 5 — Inventariza¢ni Fad — smérnice je po obsahové strance vycerpavajici. OvSem
po formalni strance byla objevena chyba v samotném ndzvu smérnice. Ten je zastaraly. Jako

doporuceni bude navrzeno smérnici pfejmenovat na smérnice Inventarizace majetku a zavazkda.

Smérnice ¢. 6 — Tvorba rezerv — tato smérnice je po formalni a obsahové strance v potradku.
Ale jak je uvedeno ve smérnici €. 1 spole¢nost rezervy netvoii, proto potfeba mit smérnici
0 tvorbé rezerv je zbyte¢na. Ucetni jednotce bude navrzeno tuto smérnici archivovat a nasledng

skartovat.

Smérnice ¢. 7 — Evidence stravenek — v této smérnice nebyly po formalni ani obsahové strance

shledany Zadné nedostatky.
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4.9 Navrh nové vnitropodnikové smérnice

Po diikkladné analyze vSech vnitropodnikovych smérnic bylo zjiSténo, Ze Gcetni jednotce chybi
vnitropodnikova smérnice upravujici podpisové zaznamy a vzory. Po projednani této
skutecnosti s managementem spoleCnosti vzeSel pozadavek vytvofeni a zpracovani nové

vnitropodnikové smérnice upravujici tuto problematiku.
4.9.1 Nova vnitropodnikova smérnice — Podpisovy rad

V nasledujicich strankach bude pfedstavena nova vnitropodnikovéa smérnice.
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ABC, a. s. Organizacni Cislo:

smernice 49
Nazev:
PODPISOVY RAD Platnost od: 1. 7. 2018

Cislo vytisku: 1

Ugel: Vnitini predpis zaméstnavatele

Zpracoval:

Schvalil:
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1

|I. Uvodni ustanoveni

Tento podpisovy tad upravuje zasady a funkce podepisovani pisemnosti, které¢ do

spole¢nosti prichazi nebo odchazi.

Zameéstnance, ktery pfipravuje, zpracovava, vytizuje a podepisuje pisemnost, odpovida

za jeji formalni a vécnou spravnost.

Zasada odpovédnosti za formalni a vécnou spravnost pisemnosti plati i v piipadé, ze

zpracovatel pisemnost nepodepisuje, ale pouze parafuje.

Osoba parafujici, podepisujici pisemnost, odpovida za pravni dusledky z obsahu

pisemnosti.

Osoba parafujici, podepisujici, nese odpovédnosti za Skodu a za pravni disledky, které

Z obsahu pisemnosti vyplyvaji.
Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnoru¢né nad vytistény nebo napsany:
- titul
- jméno
- pfijmeni
- funk¢ni zafazeni

- ptipadné i razitko
1. Podpisova opravnéni

Predseda predstavenstva

- pisemnosti, které stanovi zdkon, stanovy, VH nebo pfedstavenstvo spolecnosti
- obchodni smlouvy vii¢i odbératelim spole¢nosti

- DHIM, opravy, investice s vyslednou ¢astkou nad 10 000 K¢
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- pracovni smlouvy a hmotné odpovédnosti (dle zékoniku préce)

- ptikazy k thrad¢ faktur doslych

- podepisuje objednavky na nakup

o investic
o DHIM
o Opravy

- pisemnosti, smérnice spolecnosti a jiné opatfeni ptipadné interni pokyny

2.2 Clenové piedstavenstva

- Clenové piedstavenstva podepisuji listiny v pfipad€ nepfitomnosti piedsedy

predstavenstva a museji byt podepsani minimalné dva ¢lenové piedstavenstva

2.3 Ostatni funkce

2.3.1 Reditel

- podepisuje pisemnosti v piipadé¢ nepfitomnosti predsedy piedstavenstva a jen

Vv ptipad¢, Ze nesnesou odklad do ptichodu piedsedy predstavenstva

- podepisuje:

faktury doslé

objednavky na nakup

nahradni dily pro vyrobu

suroviny pro vyrobu

cestovni ptikazy podiizenych pracovniki

podepisuje souhlas Kk provedeni pievodu vyplat vSech zaméstnanct

v bance
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2.3.2 Technicky Feditel
- podepisuje:
o vypoctené vyplaty svych podiizenych
o faktury doslé, zda souhlasi vécné a Castka

o zakladni dokumenty souvisejici s pfebiranim a uvedenim do provozu

stroju a zafizeni
o provedeni a pfevzeti opravu strojli a zafizeni
- dalsi pisemnosti majici vztah k vykonu jeho funkce

o proskoleni podfizenych z bezpecnosti prace, protipozarni ochrany,
HACCP

2.3.3 Vyrobni feditel
- podepisuje:
o vypoctené vyplaty svych podiizenych
o faktury doslé, zda souhlasi vécné a castka
o proskoleni, predani stroji a zatizeni do uzivani svym podtizenym

o proskoleni podfizenych u bezpecnosti prace, protipoZarni ochrany,
HACCP

2.3.4 Obchodni reditel
- podepisuje:
o faktury doslé, zda souhlasi vécné a castka

o obchodni smlouvy u odbératelti s mési¢nim obratem do 10 000 K¢
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2.3.5 Financ¢ni reditel

- ucetni doklady, ovéfuje spravnost a Uplnost hospodaiskych operaci a jiné doklady

hospodaiské povahy
- faktury doslé, zda jsou opravnéné, zda souhlasi vécné a ¢astka
2.3.6 Reditel maloobchodu
- podepisuje:
o vypoctené vyplaty svych podiizenych
o faktury doslé, zda souhlasi vécné a ¢astka
o odsouhlasuje objednavky na spotfebni material

o proskoleni podfizenych z bezpecnosti prace, protipozarni ochrany,
HACCP

o dalsi pisemnosti majici vztah k vykonu jeho funkce
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5 ZAVER
Hlavnim cilem této bakalarské prace byla analyza vnitropodnikovych sluzeb ve vybrané

ucetni jednotce. Vnitropodnikové smérnice jsou vyznamnou soucasti kazdé ucetni jednotky.

Jejich cilem je zdokonaleni vedeni spolecnosti, a proto si je kazda ucetni jednotka tvoii na miru.

V teoreticka cast se skldda ze 7 hlavnich kapitol. Je vnich popsan vyznam
vnitropodnikovych smérnic pro ucetni jednotku, dale pravni uprava vnitinich smérnic
s odkazem na platnou legislativu a zasady pro upravu a vytvareni smérnic. Dale byl popsan
vzhled a formalni nélezitosti, které by méla kazda vnitropodnikova smérnice obsahovat. Dalsi
bod se zabyval popisem nejéastéji pouzivanych smérnic. Byla charakterizovana obecna tiprava

smérnic a téz odkaz na zakony a pravidla, kterymi se dand smérnice musi fidit.

V tivodu praktické ¢asti byla pfedstavena vybrand ucetni jednotka. Jeji profil, zdkladni
udaje a predmét Cinnosti a organizacni struktura. Kratce byl téz popséan historicky vyvoj
spole¢nosti. V nasledujicich kapitolach byla bakalaiska prace vénovana analyze vybranych
vnitropodnikovych smérnic, které ucetni jednotka ma sestaveny a tykaji se ucetnictvi. Analyzou
bylo zjiSténo, Ze Gcetni jednotka ma k dispozici 48 smérnic, avSak ucetnictvi se jich tyka pouze
7. Tyto smérnice byly néasledné dasledné zkoumény po formalni, ale pfedev§im po obsahové

strance.

Nasledné bylo provedeno zhodnoceni vybranych vnitropodnikovych smérnic. V nékterych
ptipadech nebyly zjistény zdsadni nedostatky (smérnice o ob¢hu ucetnich dokladl, smérnice o
uctovani NIM, HIM a zasob, smérnice o inventarizaci, smérnice o tvorb¢ rezerv a smernice o
evidenci stravenek), ale ndkteré smérnice jako ,,Vedeni uéetnictvi® a,Utovy osnova“
obsahovaly vyznamné nesrovnalosti, proto bylo vedeni tcetni jednotky doporuceno provést
nasledujici Gpravy: ve smérnici ,,Vedeni ucetnictvi aktualizovat ictové skupiny 58., 61., 62.
dle platnych legislativnich predpisti a ve smérnici ,,Uétovéa osnova aktualizovat ndzev smérnice
na ,,Uétovy rozvrh“ a dale bylo navrhnuto provést aktualizaci vyse sazeb DPH a taktéz
aktualizovat uctové skupiny 58., 61. a 62.. Navic bylo pfi analyze zjisténo, ze ucetni jednotka
nem¢la sestavenou smérnici o podpisovych vzorech, proto byla po konzultaci s managementem

spolecnosti sestavena a zafazena do seznamu smérnic vybrané ucetni jednotky.
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