Ceska zemédélska univerzita v Praze
Provozné ekonomicka fakulta

Katedra obchodu a financi

Bakalarska prace

Vyznam vnitropodnikovych smérnic v uc¢etni jednotce

Martin Sima

© 2023 CZU v Praze






CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE

Provozné skonomicka fakulta

ZADANI BAKALARSKE PRACE
Martin Sima

Nazev prace

Vyznam vnitropodnikovych smérnic v ucetni jednotce

N&zev anglicky

Importance of Internal Accounting Rules in a Accounting Unit

Cile prace
Cilem bakaldrské prace je na zakladé analyzy a komparace aktualniho stavu souboru internich smérnic pro

metodiku UCtovani, Ucetni zaverku a zavérku vybrané spolecnosti s aktudini legislativou navrhnout Upravy
souboru internich smérnic pro vedeni ucetnictvi a vypracovat viastni navrh zjisténych chybéjicich smérnic.

Metodika

Prvni ¢3st teoreticke ¢ast prace bude vychazet ze sbéru informaci, kters budou nastudovany v ceskych i za-
hranicnich odbornych publikacich. V druhé Casti teoretické prace bude vysledny soubor informaci podro-
ben klasifikacni analyze, jejiz nasledna interpretace bude provedena pomoci metody deskripce. V prakticke
Casti budou vyuZity informace z teoreticke ¢asti, pomoci kterych budou nasledné sestaveny navrhy vnitro-
podnikovych smérnic pro fiktivni ucetni jednotku.

Oficiaini cokument * Cesks remadeisks univerzita v Praze * Kamycks 123, 153 00 Frane - Suchaal



Doporuceny rozsah prace

40 normostran

Klicova slova

ucetnictvi, ucetni jednotka, ucetni legislativa, vnitropodnikova smérnice, vykazy

Doporucené zdroje informaci

CHALUPA, Rostislav, Jifi KADLEC, Jana PILATOVA, Roman SEDLAK, Dagmar PROCHAZKOVA, Jana SKALOVA
a Pavel VLACH. Abeceda ucetnictvi pro podnikatele 2021. 18. dopl. vyd. Praha: ANAG. ISBN
§78-80-7554-316-5.

KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele 2021. 15 dopl. vyd. Praha: ANAG, spol., 2021. ISBN
§78-80-7554-323-3.

LOUSA, Frantiek. Vnitropodnikové smérnice v U¢etnictvi + CD. 7. dopl. vyd. Praha: Grada, 2021. ISBN
§78-80-271-0797-1.

MARKOVA, Hana. Dariové zakony 2022 — Upind znéni k 1. 1. 2022. Praha: Grada, 2022. ISBN
§78-80-271-3551-6

STROUHAL, Jan, Ivan BRYCHTA, Mirosiav BULLA, Tereza KRUPOVA, Ivana KUCHAROVA, Ivana PILAROVA
a Yveta PSENKOVA, 2021. MERITUM Uéetnictvi podnikateld: 2021 . 18. vydani. Praha: Wolters
Kluwer. Meritum (Wolters Kluwer CR). ISBN 978-80-7676-0400.

ZAROVA, Marcela a Tereza MIKOVA. Important Changes in the Czech Accounting Regulatory System.
Procedia Economics and Finance [online]. 2015, 2015(25), 185-191 [cit. 2022-05-27]. ISSN
2212-5671. Dostupné z: https://www-sciencedirect-
com.infozdroje.czu.cz/science/article/pii/S2212567115007273?via%3Dihub

Predbé&iny termin obhajoby
2022/23 LS - PEF

Vedouci prace
Ing. Ivana Kucharova, Ph.D.

Garantujici pracovisté
Katedra obchodu a financi

Elektronicky schvaleno dne 13. 7. 2022 Elektronicky schvéleno dne 27. 10. 2022
prof. Ing. Lubo$ Smutka, Ph.D. doc. Ing. Tomas Subrt, Ph.D.
Vedouci katedry Dékan

V Praze dne 14. 03. 2023

Oficiain cokument * Cazks zemaceisea unvarzta y Fraze * Kamycks 123, 159 00 Srans - Suchaa!



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze svou bakalatskou praci "Vyznam vnitropodnikovych smérnic v ucetni
jednotce" jsem vypracoval samostatné pod vedenim vedouciho bakalaiské prace a s pouzitim
odborné literatury a dalich informa¢nich zdroju, které jsou citovany v praci a uvedeny
v seznamu pouzitych zdroji na konci prace. Jako autor uvedené bakalaiské prace dale

prohlasuji, ze jsem v souvislosti s jejim vytvofenim neporusil autorska prava tfetich osob.

V Praze dne 14. 3. 2023




Podékovani

Rad bych touto cestou podekoval své vedouci prace Ing. Ivané Kuchatove, Ph.D. za pomoc
pfi vypracovani bakalafské prace, za dulezité rady, naiméty a vSeobecna doporuceni. Rad
bych také podekoval vedeni spolecnosti, které mi umoznilo nahlédnuti do svych vlastnich

vnitropodnikovych smérnic.



Vyznam vnitropodnikovych smérnic v ucetni jednotce

Abstrakt

Bakalarskd prace se zabyvd vyznamem vnitropodnikovych smérnic v ucetni
jednotce. Teoreticka ¢ast prace se zaméfuje na komplexni popis vnitropodnikovych
metodickych postuptl v uctovani a je zde vymezena stézejnost pokynti i¢etni jednotky, které
jsou v relevanci se soucasné platnymi legislativnimi zdroji. Pfi¢emz je Vv této Casti naznacena
doporucena forma a struktura vnitropodnikovych smérnic.

Prvni ¢ast praktické Casti je vénovana podrobné analyze zvolenych
vnitropodnikovych smérnic ve vybrané G€etni jednotce. Pfi zjiSténi konkrétnich nedostatkil
jsou ke zvolenym smérnicim vytvofena hodnoceni a doporucené navrhy na tpravu. Pfi

zjisténi chybéjici smérnice je vytvoren vlastni ndvrh smérnice pro konkrétni Gi€etni jednotku.

Kli¢ova slova: ucetnictvi, ucetni jednotka, ucetni legislativa, vnitropodnikova smérnice,

vykazy



Importance of Internal Accounting Rules in an

Accounting Unit

Abstract

The bachelor's thesis deals with the significance of internal directives within an
accounting entity. The theoretical part of the thesis focuses on a comprehensive description
of internal methodological procedures in accounting and defines the importance of the
entity's directives in conjunction with currently valid legislative sources. Additionally, in
this section, the recommended form and structure of internal directives are outlined.

The first part of the practical section is dedicated to a detailed analysis of selected
internal directives within the chosen accounting entity. When specific deficiencies are
identified, evaluations and recommended proposals for adjustments are created for the
chosen directives. In case a directive is missing, a custom directive proposal is developed

for the specific accounting entity.

Keywords: accounting, accounting unit, accounting legislation, internal accounting rules,

reporting
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1 Uvod

Ugetnictvi v Ceské republice je vymezeno mnoha pravnimi piedpisy. Z téch
nejdalezitéjSich nutno zminit zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, provadéci vyhlasSku
&. 500/2002 Sb., nebo také Ceské udetni standardy.

Konkrétni podoba a forma ucetnictvi danych spolecnosti je vSak dikladné vyjadiena
pomoci vnitropodnikovych smérnic, pticemz pravni predpisy predkladaji vétSinou pouze
obecnou formu vedeni ucetnictvi, ze které musi spolecnost vychéazet. Vnitropodnikové
smérnice totiz podrobné upravuji zcela ur¢ité metodické postupy a pfistupy, které jsou
v pfimé kompatibilit¢ s hospodarskymi operacemi Ucetni jednotky. Existence
vnitropodnikovych smérnic v Gcetni jednotce je vyraznym doplitkem pro spolehlivy chod
spolecnosti, a zaroven poukazuje na jeji vérohodnost, zejména pii kontrolach finan¢niho
ufadu.

Je pfinejmensSim patrné, ze ptisobnost dikladné upravenych vnitropodnikovych smérnic
v podniku je velmi relevantni. V Ceské republice je viak tato oblast Gidetnictvi mnohdy velmi
podcenovana a v mnoha firmach se Ize setkat s nespravné sestavenymi vnitropodnikovymi
smérnicemi. Na druhou stranu mnohdy nastane situace, kdy vnitropodnikové smérnice jsou
sice sestaveny spravng, ale jsou velmi neaktudlni a obsahuji zastaralé informace.

Z diivodu této problematiky se bakalaiska prace vénuje vnitropodnikovym smeérnicim
a jejich vyznamu pro ucetni jednotku, pfiCemz je tato oblast vymezena markantnim
prostorem pro zlepSovani a TUpravy. Bakalaiska prace se proto zabyva nejen
vnitropodnikovymi smérnicemi, ale vénuje pozornost i okolnostem, které se smérnicemi
SOuVisi.

Teoretickd cast prace bude zamétena hlavné na formalni nalezitosti a obsahovou ¢ast
vybranych smérnic. V prvni Casti vlastni prace bude kladen diraz na dikladnou analyzu
realnych vnitropodnikovych smérnic vybrané spole¢nosti a naslednou komparaci s aktualni
legislativou. Po provedené analyze dojde k souhrnnému zhodnoceni jednotlivych smérnic
a bude navrZena doporucena Uprava Vv piipadé zjiSténych nedostatktl. V piipadé chybéjicich
smérnic, které by mohly byt relevantni pro chod vybrané ucetni jednotky, budou navrzeny

vlastni ndvrhy vnitropodnikovych smérnic.
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2 Cil prace a metodika
2.1 Cil préace

Cilem bakalafské prace je na zaklad¢ analyzy a komparace aktualniho stavu souboru
internich smérnic pro metodiku uctovani, ucetni uzaveérku a zavérku vybrané spolecnosti
s aktudlni legislativou navrhnout Gpravy souboru internich smérnic pro vedeni Ucetnictvi

a vypracovat vlastni navrh zjisténych chybéjicich smérnic.
2.2 Metodika

Prvni Cast teoretické Cast prace bude vychazet ze sbéru informaci, které budou
nastudovany v ¢eskych i zahrani¢nich odbornych publikacich. Pomoci metody deskripce
budou tyto informace interpretovany v ramci jednotlivych kapitol.

Vlastni prace se bude tykat analyzy vnitropodnikovych tucéetnich smérnic konkrétni
ucetni jednotky, pfi¢emz bude predstaven soucasny stav smérnic spolecnosti. Pii zjisténi
nedostatki u danych smérnic budou dané ¢asti opraveny ¢i jinak formalné prizpisobeny,
aby smérnice dosahovala co nejvétsi relevance pro ucetni jednotku. V piipadé zjisténi
chybéjici smérnice bude predstaven vlastni navrh smérnice, ktery bude vychazet z informaci
nastudovanych pii vypracovavani teoretické Casti a zaroven bude orientovany na danou

ucetni jednotku.

12



3 Teoreticka vychodiska

V teoretické ¢asti bude definovan pojem vyznam vnitropodnikovych smérnic
a znazornéna charakteristika, forma a naleZitosti danych smérnic. V této casti bude
predstavena legislativa, kterd vyzaduje pfimo nebo nepiimo tvorbu vnitropodnikovych
smérnic. Nasledné¢ budou vybrané vnitropodnikové smérnice obsahové a vyznamoveé
charakterizovany a budou doplnény doporucenou vnitropodnikovou tpravou dle informaci
vychazejicich z literarni reser$e. U vybranych smérnic budou nastinény i odborné postupy,
metody a vzorce.

Cela teoretickda cast vychazi predev§im =z publikaci veénovanym tvorbé

vnitropodnikovych smérnic.

3.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou nedilnou soucasti kazdé ucetni jednotky. Hlavnim
smyslem tvorby smérnice je zajiSténi jistého postupu pii sledovani a zachycovani ucetnich
operaci. Vnitropodnikovou smérnici lze vnimat i jako urcity nastroj, ktery slouzi pro vnitini
fizeni ucetni jednotky. (Kovalikova, 2021) Podle Lousi (2021), ktery se s Kovalikovou
shoduje na zajisténi jednotného metodické postupu, jak pii sledovani skutecnosti
hospodarskych operacich, tak pii postupu na feSeni stejnych operacich, které maji vliv
na posuzovani a hodnoceni ucetni jednotky jako celku.

Otrusinova a Steker ve své publikaci charakterizuji vyznam vnitropodnikové
smérnice jako soubor pravidel, podminek a pravomoci, pti¢emz je pak mozné tyto smérnice
nasledné aplikovat v ramci zdkonnych pfedpisti na konkrétni podminky v ucetni jednotce.
(Otrusinova, a dalsi, 2021)

Nutno zminit, ze zakon ¢ 563/1991 Sb., o Gcetnictvi ve znéni platném po novele
¢. 344/2013 Sb., pfimo a nepfimo ukladd ucetnim jednotkdm vydat vnitropodnikovou
smérnici pouze v nékolika malo ptipadech. (Btezinova, 2017)

Od 1. ledna 2004 Zakon o ucetnictvi zahrnuje implementaci IFRS, které se stavaji povinnymi
pro viechny konsolidované uéetni jednotky uvedenych spole¢nosti. (Zarova, a dalsi, 2015)
V ramci podniku, tedy jako ucetni jednotky je dulezité si uvédomit, které vnitropodnikové
smérnice sestavit 1 pfes to, Ze jejich sestaveni neni nafizeno jiZz zminénym Zéakonem.

Aby smérnice dostala svému vyznamu je dalezité brat v Gvahu faktory, jako jsou velikosti
13



spole¢nosti a jeji interni uspotfadani. Vyznamove jsou podle Kovalikové (2021) vSechny
pravidla a postupy nastavené vnitropodnikovou smérnici zavazné pro vSechny zaméstnance
jisté ucetni jednotky, pfi¢emz by tyto smérnice mély byt nastrojem pravomoci odpovédnych
pracovnika.

V ramci vyznamnosti smérnice neni podstatné, pod jakym nazvem bude smérnice
vydana, nybrz to, kdo ji bude sestavovat. Podstatné je, aby se na jejim sestaveni podileli
vSichni pracovnici, pro které bude dand smérnice v ramci jejich pracovni napIné smérodatna
a metodologicka.

Lousa (2018) ve své publikaci upozoriiuje na problematiku vyznamnosti smérnic,
kdy je jejich hlavnim obsahem pouze citovani ustanoveni Zakona, vyhlasky nebo Ceskych
ucetnich standardi. Aby smérnice dostala svému vyznamu je dle Lousi (2018) nutng,
aby upravovala hlavné postupy, pro konkrétni ucetni jednotku, a ne pouze vychazela

z obecnych piedpist. (Lousa, 2018)
3.2 Charakteristika vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice nemaji Zzadnou obecnou charakteristiku. Souvisi s tim i to,
ze neni dulezité, pod jakym nazvem budou vydany a jestli budou vydany ve formé pokynu,
dopisu, obézniku nebo metodické smérnice. (Lousa, 2018) Udetni jednotka by také neméla
byt povinna vytvaret smérnice, které nejsou relevantni k jejimu oboru ptisobnosti, jelikoz
je pak mozné se v praxi setkat s ucetni jednotkou, ktera disponuje velkym Sanonem smérnic,
které vibec nesouvisi soborem, ve kterém uCetni jednotka  podnika.
(Pesickova, a dalsi 2020)

V ramci tvofeni smérnice je ovSem nutné respektovat zasady a pravidla v oboru
ucetnictvi. Smérnice tedy bude respektovat zasady spravnosti, Uplnosti, prikaznosti,
srozumitelnosti, pfehlednosti a zplisobnosti zaru€ujici trvalost UcCetnich zaznami.
(Zékon €. 563/1991 Sb., §8, odst. 5-6). Aby nedoslo k tomu, Ze vnitropodnikova smérnice
ztrati sviij vyznam pro ucetni jednotku, je dle Otrusinové a Stekera (2021) nutné,
aby dochazelo k pravidelné a disledné aktualizace, vzhledem k pomérné ¢astym zménam
Vv legislativé v oboru ucetnictvi.

Neni dilezité, aby byly smérnice dlouhé a neptehledné. DileZity je obsah, ktery zalezi
hlavné na velikosti a struktufe ucetni jednotky. Smeérnice by mély zainat ivodnim

ustanovenim, ve kterém je naznaceno, z jakych ptredpisit smérnice vychazi. To slouzi k lepsi
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orientaci zaméstnanci. Hlavnim obsahem musi byt konkrétni pravidla a postupy.
(Kovalikova, 2021)

3.2.1 Forma a nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Smérnice musi byt po vizualni strance pichledna, aby se v ni mohli doty¢ni
pracovnici snadn¢ orientovat. Vhodné je, aby vSechny smérnice v ucetni jednotce mély
jednotné zahlavi, ve kterém bude udana platnost a datum Uc¢innosti kazdé smérnice, nazev
a obsah, a hlavné schvéleni smérnice odpovédnou osobou. Smérnice by méla obsahovat
1 ¢iselné oznaceni, pro lepsi orientaci a dale také rozdélovnik, ve kterém bude uvedeno, kdo
danou smérnici obdrzi. Pod zahlavim smérnice bude uveden vlastni text autora smérnice,
kde bude vysvétlen metodologicky postup konkrétni problematiky s ptisluSnymi odkazy na
pravni predpisy a jejich citace. Jako posledni bude zapati smérnice, kde budou uvedeny
informace o datumu a mistu vydani, pocet stran a podpis schvalujici osoby.
(Otrusinova, a dalsi, 2021)

Mezi nalezitosti smérnic patii hlavné srozumitelnost, ptehlednost a stru¢nost. Dané
postupy je dulezité usporadat v rdmci stejne problematiky a nasledné je zahrnout do spole¢né
smérnice. Tim Gc¢etni jednotka ptedejde zbyte¢nému opakovani. (Kovalikova, 2021)

Rozdéleni smérnic je kazdym autorem knihy o ucetnictvi vylozeno trochu jinak. Dle
Chalupy a ostatnich autorti (Chalupa, a dalsi, 2023) je toto rozdéleni z hlediska pravniho
piedpisu legislativy na povinné a doporuc¢ené. Dulezité je ale zminit, Ze i v rdmci povinnych
smérnic bude ucetni jednotka vytvaret pouze ty, které jsou relevantni v jejim poli piisobnosti,
tedy ty, pro které ma opodstatnéni a napln. (Otrusinova, a dalsi, 2021)

Jak jiz bylo zminéno, smérnice mize byt vyddna jako metodicka ¢i organizacni, jako
pokyn, rozhodnuti, nebo nafizeni. V ramci ucetni jednotky by vSak bylo dobré tyto formy
administrativné roz€lenit na skupiny, aby byla dodrZena piehlednost v dokladech ucetni

jednotky.
3.3 Pravni predpisy a legislativa pro tvorbu smérnic

Tvorba vnitropodnikovych smérnic se opird o fadu Zakond, které je nutné respektovat.
Nutno podotknout, Ze ucetni jednotka se bude zabyvat pouze zdkony, které jsou relevantni
V jejim oboru pusobeni. (Kovalikova, 2021) To znamena, ze G¢etni jednotka ma povinnost

vytvofit vSechny interni smérnice, které jsou zdkonem natizené, ¢i alespont z néj nepiimo
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vyplyvaji. To plati i pro ucetni jednotky, které vedou ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu.
(Lousa, 2018). Od 1. ledna 2004 zakon o ucetnictvi zahrnuje také implementaci IFRS.
(Zérova, a dalsi, 2015).
V ramci tvofeni smérnic se ucetni jednotka podle Kovalikové (2021) bude opirat
minimaln¢ o zakony:
. 563/1991 Sb. — zakon o ucetnictvi,
e (.235/2004 Sb. — zakon o dani z pfidané hodnoty,
e (. 586/1992 Sb. — zdkon o danich z ptijmu,
e (. 89/2012 Sh. — obcansky zakonik,
e (. 280/2009 Sb. — danovy tad,
e (.112/2016 Sb. — zakon o evidenci trzeb,

Cx<

e (. 90/2012 Sb. — zakon o obchodnich spole¢nostech a druzstvech,
. 262/2006 Sb. — zékonik préace,

e (. 353/2003 Sb. — zékon o spotiebnich danich,

e (. 16/1993 Sb. — zdkon o dani silni¢ni.

(KOVALIKOVA, 2021)

[ ]
(@]

3.4 Vnitropodnikové smérnice vymezené zakonem o ucetnictvi

I ptes to, ze ucetni jednotka je jen malokdy povinna vytvaiet smérnice na zaklade
zakonné povinnosti, nastava situace, kdy tvorba z pravniho piedpisu vyplyva. V prvni fadé
je dulezité mit sestaveny interni smérnice pro spravu a evidenci dlouhodobého majetku, které
by mély obsahovat metodologické postupy v oblastech vymezeni dlouhodobého majetku,
odpisovych plani pro ucetni a dafiové odpisy, inventarizaci majetku. Déle by mélo byt jasné
stanoveno, jaké pravidla bude ucetni jednotka respektovat v ramci zpusobi oceflovani
majetku, postupti uctovani, dobou odepisovani a striktné zvolené metody odepisovani.

(Brychta, a dalsi, 2022)

3.4.1 Smérna uctova osnova a ictovy rozvrh

Dle zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi § 14 odst. 2 je Gcetni jednotka povinna na
podkladé své uctové osnovy podle odstavce 1 sestavit G€tovy rozvrh, v némz jsou uvedeny

viechny Gty potiebné k sestaveni icetni zavérky v dané Gidetni jednotce. (Coukova, 2017)
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Dulezitym faktorem je vhodné sestaveny uctovy rozvrh. V tomto pfipadé musi brat
ucetni jednotka v ivahu strukturu rozvahy a vyc€lenit si analytické a syntetické ucty, které
jsou v relevanci s jejim odborem pusobeni. (Chalupa, a dalsi, 2021)

Uttovy rozvrh se bude sestavovat pro kazdé Gletni obdobi, pfitemz v ramci
plynouciho ucetniho obdobi je mozno uctovy rozvrh aktualizovat a dopliovat. Pokud
nenastane zména v uétovém rozvrhu, ktery je platny v piede§lém ucetnim obdobi, bude
ucetni jednotka podle daného ucetniho rozvrhu i nadale pokracovat v obdobim
nadchazejicim. (Lousa, 2018) Utovy rozvrh se nejéastéji sklada z tiimistnych Géta, pricemz
je ucetni jednotka povinna dodrzet uspotadani ucti na zakladé¢ své uctové osnovy.
Nejcast¢jsi struktura uctd je nasledovna. Prvni Cislo Gétu, tedy prvni pozice je uréena
pro cislo uctové tfidy. Druha pozice naleZi €islu uctové skupiny. Tteti pozice je pro Cislo
syntetického Uc¢tu a posledni, tedy Ctvrtad pozice, ktera je oddélena teCkou, i lomitkem
od prvnich ¢isel, patfi Cislu analytického Gétu. (Otrusinova, a dalsi, 2021) Analytické ucty
Vv Giétovém rozvrhu jsou ustanoveny Vramci Ceskych uéetnich standarda &. 001 — Utty
a zasady uctovani na tcétech. (Dusek, 2019)

V priabehu vnitropodnikové tpravy poskytne tcetni jednotka vytvoieny uctovy rozvrh
hlavnimu ucetnimu pracovnikovi, ktery vytvofi navrh, jak by mél uctovy rozvrh vypadat
a nasledné jej pfedd auditorovi, fediteli finan¢niho odboru a danovému poradci. PfiCemz
je potieba od vSech zminénych osob souhlas k celkovému vytvoieni této vnitropodnikové
smérnice. (Kovalikova, 2021)

Podoba vnitropodnikové smérnice o uctovém rozvrhu by tedy méla obsahovat v§echny
nalezitosti tvofeni interni smérnice pocinaje nazvem a datem, ke kterému je tato smérnice
vystavovédna. Déle pak ptehled skupin, které jsou v uc¢tovém rozvrhu vyuzivany. Nutnost
je také uvést zplisob oznaceni analytického systému uctl, zda budeme pro analytiku vyuzivat
¢isla nebo pismena. V zépati smérnice bude uvedeno, kdo smérnici vytvoftil, kdy nabyva
platnosti, podpis odpovédné osoby a rozdélovnik, ktery vyjadiuje, pro koho bude uctovy

rozvrh relevantni. (Lousa, 2018)
3.4.2 Harmonogram ucetni zavérky a ucetni uzavérky

Ucetni zavérka je procesem ucetni jednotky, kterd vede k sestaveni ucetnich vykazi.
Zejména rozvahy, vykazu zisku a ztrdt a pfilohou k ucetni zavérce. Ucetni uzdvérka
je uzavienim celého ucetnictvi ucetni jednotky za dané tucetni obdobi. Ucetni

uzéavérka je rozdélena na nékolik etap. Jednd se pfedevS§im o zajiSténi potifebnych doklada
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a podkladi. Nasledné ptiprava pro uzavérkové prace, kde se kontroluje ucetnictvi ucetni
jednotky. Po uzavérkovych pracich je mozno uzaviit Gcetnictvi a miize nasledovat proces
sestavovani ucetni zavérky. (Jindfichovska, a dalsi, 2017)

V ramci tcetni uzaverky je nutné provést inventarizaci veskerého majetku a zavazkda.
Jde hlavné¢ o porovndni stavu aktivnich a pasivnich ucti a ptipadné douctovani
inventarizacnich rozdili. Dale pak provedeni zavérkovych operaci u zasob, to znamena
zkontrolovani uctl o pofizeni materidlu a zbozi, které musi mit k 31.12. nulovy zGstatek.
Ugetni jednotka déle kontroluje uéetni zasadu ¢asové souvislosti pti iétovani v priibdhu roku
na ucétech ¢asového rozliseni. Pokud ucetni jednotka nedisponuje k 31.12. dokladem k ucetni
operaci musi také provést zuctovani dohadnych polozek. Dalsim dilezitym faktorem
je kontrola odpisu pohledavek a opravnych polozek k pohleddvkam. V ramci ucetni
uzaveérky se pak dale provadi zictovani kursovych rozdilt, které se prepocitaji k 31.12.
aktualnim kurzem CNB. V poslednich krocich uéetni uzavérky zauctovani pierozdéleni
hospodaiského vysledku, vycisleni hospodaiského vysledku a vypocet dané z piijmu
Vv daniovém pfiznani a zaactovani dané. Po vSech téchto operacich je mozné uzavieni celého
ucetnictvi pres zavérkové ucty. (Skalova, a dalsi 2022)

Po procesu ucetni uzaveérky prichazi proces sestavovani ucetni zaveérky. Vypracuji se
ucetni vykazy. Sestavuje se rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha, kterd vysvétluje a dopliuje
informace obsazené v rozvaze a vykazu zisku a ztrat. Déle pak prehled o pené¢znich tocich
a piehled o zménach vlastniho kapitalu. (Kovalikova, 2021)

Dalsim nadchéazejicim procesem je schvaleni uUcetni zéavérky, kdy jednatel
spolec¢nosti je povinen svolat alesponi jednou za ucetni obdobi valnou hromadu, ktera
projednd nejpozde€ji do 6 mésict od posledniho dne pfedchdzejiciho tcetni obdobi fadnou
ucetni zdveérku. Valna hromada provadi schvaleni fadné Gcetni zavérky a rozdé€leni zisku
nebo thradu ztraty ucetni jednotky. Po uspésném schvaleni zvefejni ucetni jednotka ucetni
zavérku a vyro¢ni zpravu. (Lousa, 2018)

Ve vnitropodnikové Gpravé smérnice o ucetni zavérce a uzaverce je nutné nastinit
veskery postup ucetni jednotky. Ve smérnici je tedy vhodné definovat, kdy maji byt zajistény
pottebné doklady a podklady. Kdy bude probihat piiprava, realizace a kontrola
uzaveérkovych operaci. Déle také nutno zminit, kdy se ptedaji podklady k danovému ptiznani

a samotny termin zpracovani daflového pfiznani. (Dusek, 2019)
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3.4.3 Dlouhodoby nehmotny, hmotny a inventarizace majetku

Dle zakona o ucetnictvi je dlouhodoby majetek charakterizovan jako ¢ast aktiv. Doba
pouzitelnosti se uréuje na delSi nez jeden rok a samoziejmé zavisi i na vysi ocenéni
samotného majetku. Kritérii je ale vice, dilezitym faktorem je ucel vyuziti majetku v ucetni
jednotce. Ucetni jednotka pofizuje dlouhodoby majetek hlavné k dlouhodobému vyuzivani,
nikoliv z davodu jeho dalSiho prodeje. Dlouhodoby majetek je mozné rozdélit na
odepisovany a neodepisovany (cenné papiry, pozemky, umélecka dila) a také na nehmotny,
hmotny a finan¢ni. (Otrusinova, a dalsi, 2021)

Podle Lousi (2018) neni nutné Uplné upravovat tuto oblast interni smérnici, jelikoz
pravidla urcujici, co se fadi a nefadi mezi dlouhodoby majetek jsou jasn¢ definovana
Vv zékoné o danich z pfijmu. Na druhou stranu klade diiraz, aby ve smérnici byla stanovena
osoba, ktera odpovidad za dikladné fazeni majetku. Dale pak, aby smérnice obsahovala
informace o tom, jakym zpiisobem bude ucetni jednotka postupovat pii i¢tovani potizovani
majetku, tedy vyuziti zpusobu ,,A*“ nebo zptsobu ,,B“. (Lousa, 2018)

Vnitropodnikova tprava smérnice Gzce souvisi s inventarni kartou dlouhodobéeho
majetku. Musi se tedy hlavné zabyvat zatazenim, evidenci a vyfazenim dlouhodobého
majetku. Nutnosti je tedy ve vnitropodnikové smérnici v textu smérnice zminit hranicni
vstupni cenu potizovaného majetku a nasledné dobu pouzitelnosti. To vSe je nutné stanovit
pro kazdou kategorii zvlast’, tedy pro dlouhodoby nehmotny majetek, dlouhodoby hmotny
majetek a financni majetek. Vzhledem ke zminéné upravé je tedy dilezité mit Cislem
oznacen¢ potadové Cislo karty, kdo kartu zhotovil a déla v niipravy, datum vytvofeni, nazvy
majetku, inventarni ¢islo majetku, vstupni cenu, datum a zpisob pofizeni, odpisovy plan
a umisténi majetku. (Kovalikova, 2021) Chalupa a dalsi autoti (2021) ve své knize zminuji,
ze je dilezité, aby inventarizace byla provadéna kazdoroc¢né, ptfi¢emz mysli takzvanou
periodickou inventarizaci. Periodicka inventarizace se provadi vzdy k okamziku sestaveni
fadné ucetni zavérky.

Vnitropodnikova  Gprava smérnice ohledné inventarizace je dle Lousi
(2018) nésledujici. V ramci legislativy je povinné urcit osoby, které jsou odpovédné za
provadéni inventury. Déle je ve vnitinim pfedpise nutno vymezit termin, ke kterému se
inventarizace bude provadét a piipadné i1 termin, kdy bude priibéZna inventarizace
provedena. Nutno také zminit z ¢eho vSeho se inventarizace sklada a jasné rozlisit priabéznou

a periodickou inventarizaci, pravdépodobné tedy uvést do smernice inventuru, srovnani
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skutecného

a ucetniho stavu a pfi mozném ubytku ¢i piebytku udat feSeni nastal¢ situace. Nesmime
opomenout ani obsah inventurniho soupisu a k nému i vSechny podpisové zdznamy pii
provadéné inventarizaci. Aby nebyl porusen zékon, je doporucené ve smérnici stanovit
i dobu uloZeni vSech inventariza¢nich dokumentd, a to po dobu 5 let.

V ramci ocenlovani majetku je nutné rozliSovat, jakou cenou byl majetek poftizen.
U dlouhodobého majetku hmotného a nehmotného, ktery byl externé potizen, tedy naptiklad
na zéklad¢ doslé prijaté faktury, budeme majetek ocetiovat potizovaci cenou. Majetek, ktery
vytvofime vlastni ¢innosti ocenime cenou vlastnich nakladi. Dlouhodoby majetek, at’ uz
hmotny nebo nehmotny, ktery bude bezlplatné nabyt ocenime reprodukéni pofizovaci
cenou. (Brychta, a dalsi 2022)

V kapitole tykajici se odpisli bude zminéno, jaka forma odpisu bude pouzita pro
dlouhodoby majetek. V b&zné podnikatelské praxi se zjistuji odpisy Gdetni a dafiové. Udetni
odpisy jsou takové, které nejptesnéji vyjadiuji opotiebeni majetku. Diky t€émto odpistiim, ma
ucetni jednotka pohled na realnou hodnotu odepisovaného majetku. Jsou také jediné, které
vstupuji do vysledku hospodareni t€etni jednotky. Dailové odpisy slouzi pouze pro zjisténi

danového zakladu a neuctuje se o nich. (Skalova, a dalsi 2022)
3.4.4 Odpisovy plan

I pfes to, Ze odpisovy plan velmi uzce souvisi s kapitolou o dlouhodobém majetku,
je doporuceno, aby byl odpisovy plan jako samostatna ale souvztaznid smérnice k té
0 dlouhodobém majetku. Pro odepisovani majetku je zékladnim kamenem vstupni cena
majetku. Uéetni jednotka je sama schopna odhadnout jak dlouho a jakym zptisobem bude
majetek pouzivan. Nutno ve smérnici stanovit, jak a kdy, bude o odpisech G¢tovano. Bud’
mési¢né anebo jednou za rok, na konci uc¢etniho obdobi. (Nigrin, 2020)

Ve smérnici musi byt jasné udadny metody, které budou k odepisovani slouzit.
V praxi se déli vzhledem k dobé pouzitelnosti na linearni, rovnomérné, zrychlené
a degresivni. A vzhledem k vykonu na vykonové, to je naptiklad u stavebnich firem, kdy
firma udava vykon svych stroji v motohodinach. Dal§im diilezitym faktorem je naznaceni
technického zhodnoceni majetku, kde musi byt ve smérnici jasné dano, jak se majetek bude
uctovat. Jelikoz se plivodni hodnota majetku zvysi, musi byt odpisy nasledné prepocitany,

aby zobrazovali uCetnictvi pravdivé a vérné. (Kovalikova, 2021)
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Vnitropodnikova tiprava smérnice by tedy kromé formalnich nalezitosti, jako jsou
datum a odpovidajici osoby, méla obsahovat datum, kdy byl majetek zatazen do uzivani
a nasledné i vyrazen. Dale pak jiz zminéné metody odepisovani, ptredpokladand doba
pouzivani majetku. (Lousa, 2018) Je nutné, aby si ucetni jednotka zvolila, jak bude pracovat
s rozdily mezi Gcetnimi a danovymi odpisy. Pokud si ucetni jednotka stanovi, ze ucetni
odpisy jsou rovny daiiovym odpisiim, neni potieba upravit danovy zéklad. Pokud jsou ucetni
odpisy vys$i, nez dafiové je nutné danovy zéklad zvysit. V situaci, kdy jsou tcetni odpisy
mensi, nez danové je nutné danovy zaklad snizit. (Skalova, 2020)

V ramci smérnice je dobré nastinit i vypocet odpisi pomoci vzorct. U ucetnich
odpisti, si jednotka zvoli, zda bude pouzivat ¢asovy odpis, nebo vykonovy odpis.

PC
pocet mésici v OP

casovy odpis = ( ) X pocet mésicl v daném roce 1)

U vykonového odpisu bude UucCetni jednotka postupovat podle vzorce:

m) X pocet vykonové jednotky za rok (2)

vykonovy odpis = (
U danovych odpisit Ize volit mezi rovnomérnymi a zrychlenymi odpisy. U odpisu
rovnomérného je vzorec pro prvni rok:

PCxodpisova sazba v 1.roce (3)
100

odpis =

A pro dalsi roky je vzorec:

OdpiS — PCxrocni odpisova sazba (4)

100
Odpisové sazby jsou zvefejnéné v zdkonu o danich z pfijmi a podle nich bude ucetni
jednotka postupovat.

U zrychlenych odpist bude ucetni jednotka vychazet také z tabulky v zakonu o danich
z ptijmu, kde jsou dle odpisovych skupin naznaceny koeficienty odepisovani. V prvnim
roce odepisovani vychazi jednotka ze vzorce:

= ) 5)

koeficient v 1.roce
V dalsich letech postupuje dle vzorce:

odpis = (

(2xz0C) (6)

(koeficient—rok odepisovani)

(Brychta, a dalsi, 2022)

odpis =
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3.4.5 Obéh ucetnich dokladu

Zakonem je dano, ze musi byt vzdy veskeré skutecnosti, které jsou predmétem
ucetnictvi dolozeny uc¢etnimi doklady. Doklady musi byt Citelné a zaroven vyhotoveny tak,
aby byla zachycena trvalost Gcetnich zdznamti. Pfi¢emz je ucetni jednotka povinna tyto
doklady vyhotovit bez zbyte¢ného odkladu. Opravy v téchto dokladech nesmi vést
K poruseni ani jedné ze zasad tuCetnictvi, tedy prikaznosti, spravnosti a Uplnosti.
(Kovalikové, 2021)

Proces obéhu dokladu zapoc¢ne pfijetim nebo vyhotovenim dokladu. Déle nasleduje
tfidéni, zaevidovani a ¢islovani. Dilezitym faktorem je prezkousSeni spravnosti dokladu
a urceni uctovaciho predpisu. Po spradvném zauctovani je nutné, aby doklad byl spravné
zaloZzen a byl nadéle pfistupny pro ucely ucetni jednotky. (HruSka, 2019) Dle zdkona
¢. 563/1991 Sb. je dano, Ze ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany a dal§i doklady
o hospodateni ucetni jednotky musi byt ulozeny po dobu nejméné péti let v ticetni jednotce.
Po uplynuti doby je mozné dané doklady vytadit a pfedat je povéfenému pracovnikovi téetni
jednotky ke skartaci. (Dusek, 2019)

Skartacnim fadem Ucetni jednotky je smérnice, kterd upravuje postup pfi vyrazovani
pisemnosti. Tento tad se fidi skartaénim planem, podle kterého jsou pisemnosti roztiidény
do vécnych skupin. Pracovnik ucetni jednotky musi pii operaci tfidéni dokladi oznacit
pisemnosti skartatnim znakem, ktery slouzi pro orientaci v nasledném procesu skartace.
Tyto znaky se rozdéluji na tii skupiny. Prvnim skupinou jsou pisemnosti trvalé hodnoty,
které jsou v tcetni jednotce ulozeny na trvalo. Druhou skupinou jsou pisemnosti archivné
bezcenné, které budou po uplynuti uréené doby urceny ke skartaci. Treti skupinou jsou
pisemnosti, u kterych nelze ptfedem urcit jejich hodnotu. Po skonceni lhlity uloZzeni budou
tyto pisemnosti pfezkoumany a urci se, zda budou natfizeny ke skartaci nebo trvalému
uloZeni. (Kovalikova, 2021)

V knize Otrusinové a Stekera (2021) je zminéno, Ze je nutné, aby uéetni jednotka
zaznamenavala kazdou skute€nost tykajici se ucetnictvi pouze na a vyhradné jen na ucetni
zaznamy. Tento fakt doplituje Lousa (2018) o to, Ze sdruzovani ti€etnich ptipadii do jednoho
ucetniho dokladu neni vylouc¢eno. Rozd¢leni dokladii neni nikterak slozité, d€li se pouze na
vnitini a vnéjsi, z cehoZ je snadné usoudit, Ze do vnitinich dokladl se zaznamenavaji vSechny
¢innosti uvniti Ucetni jednotky. Jednd se napiiklad o vydejky a piijemky zésob, nebo

ptijmové a vydajové pokladni doklady. Naopak co se tyce vnejSich dokladi, které zachycuji
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vSechny ostatni ¢innosti mimo ucetni jednotku, zde se fadi zejména vypisy z bankovnich
uétt a doklady souvisejici s finan¢nimi Gfady a celnimi organy. Dale také apeluje na
skuteCnost, ze je nutné, aby k vnitropodnikové smérnici, kterd se tyka ucetnich zdznamu,
byly vypracovany podpisové vzory.

V Ceskych uéetnich standardech jsou jasné definovany naleZitosti, které musi aéetni
zaznam v ramci zakona o ucetnictvi respektovat. Kazdy ucetni zaiznam musi obsahovat:

e Oznadeni ucetniho dokladu,

e obsah tcetniho pfipadu a jeho ucastniky,

e penéZni Castku, nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni

e okamzik uskute¢néni, pokud neni shodny s okamzikem vyhotoveni

e podpisovy zaznam osoby zodpoveédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam
o0soby odpovédné za jeho zatétovani. (CUS, 2022)

Dle Lousi (2018) se vnitropodnikova uprava této smérnice se hlavné zamétuje na
dukladné stanoveni pracovniku, ktefi jsou odpovédni za ucetni piipady. Dale pak
pracovnikii, ktefi jsou odpovédni za zauctovani ucetnich piipad nacCeZz navazuje
odpovédnostni fad, ktery ma funkci v ptipadé zastupovani odpoveédnych pracovnikli. Mezi
posledni upravy této smérnice patii povinnost formalnich Uprav tcetnich zaznamu tedy

naptiklad proskrtavani prazdnych fadka nebo sloupcii.
3.4.6 Tvorba a pouzivani opravnych polozek

Opravnymi polozkami se vyjadfuje pfechodné snizeni hodnoty majetku. Ucetni
jednotky, které ke konci rozvahového dne, zahrnuji pouze zisk dosazeny ke dni ucetni
zavérky, zohlediuji vSechna ptedvidatelnd rizika a mozné ztrity souvisejici s aktivy
a pasivy, ktera jsou jim znamy do rozvahového dne. Pficemz nezalezi, zda je vysledkem
hospodateni ti€etniho obdobi zisk nebo ztrata. (Kovalikové, 2021)

Opravné polozky se vytvaii k dlouhodobému hmotnému a nehmotnému majetku,
dale také k zasobam, ke kratkodobému finan¢nimu majetku a k pohleddvkam. U pohledavek
se rozdéluji jesté na ucetni a dafové. (Lousa, 2018) Ugetni opravné polozky jsou tvofeny

Vv ucetni jednotce za ti€elem podani vérného a poctivého obrazu pfedmétu ucetnictvi. Daflové
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opravné polozky jsou tvofeny v souladu se zdkonem a snizuji zéklad dané z pfijmu.
(Btezinova, 2022)

Ugetni jednotka G&tuje tvorbu opravnych polozek na vrub uétu naklada a zrusi se
v piipad¢€, Ze v disledku inventarizace neni prokazana opodstatnénost jeji vyse. Opravné
polozky nesmi mit aktivni zistatek a nelze je tvofit na zvySeni hodnoty majetku.
(Kovalikova, 2021) Opravna polozka se vytvaii pouze pokud neni snizeni ocenéni majetku
trvalého charakteru. U zasob je tvofena v ptipadé, Ze ptfi inventarizace dojde ucetni jednotka
ke zjisténi, ze prodejni cena zasob je nizsi nez jejich ocenéni v Gcetnictvi. U dlouhodobého
majetku je rozhodujicim faktorem uzitnd hodnota, pokud je niz8$i nez jeho ocenéni
V Ucetnictvi, je nutné¢ opravnou polozku vytvofit. U finan¢niho kratkodobého majetku se
tvoti v ptipadé€ poklesu trzni ceny majetku. (Hruska, 2020)

Tvorba a uctovani zdkonnych opravnych polozek se uctuje prostfednictvim uctu
558 — Tvorba a zaétovani opravnych polozek. U tvorby a zuctovani ucetnich opravnych

polozek se pouziva ucet 559 — Tvorba a za¢tovani opravnych polozek. (Kovalikova, 2021)
3.4.7 Kursové rozdily

Zakon o Ucetnictvi uklada aéetnim jednotkam povinnost vést ucetnictvi v ¢eské méné.
Vyjimkou jsou pohledavky a zavazky, podily a prava z cennych papirt, jelikoz mohou byt
vyjadieny vcizi méné. V praxi se tak stava, pokud ucetni jednotka obchoduje se
zahrani¢nimi subjekty (Cermakova, a dalii, 2020). Dle zakona je ale i¢etni jednotka povinna
piepoéitat aktiva a pasiva sménnym kursem. Udetni jednotka si miiZe ve své vnitropodnikové
smérnici stanovit, jakou moznost v tomto piipadé zvoli. Prvni moZnosti je, ze si ucetni
jednotka stanovi pevny kurs na pfepocet z cizi mény na celé ti¢etni obdobi. Druhou mozZnosti
je, prepodet viech zdvazkt a majetku evidovaného v cizi méné dle platného kursu Ceské
narodni banky ke konci rozvahového dne. Tedy vyuzivani denniho kursu, ktery je
vyhlagovan kazdy den v 14:15 Ceskou narodni bankou. (Lousa, 2018)

Je nutné uvést, Ze tyto dvé moZznosti je mozné kombinovat, zaleZi pouze jen na tom,
jak si je ucetni jednotka upravi ve své vnitropodnikové smérnici. Smérnice by tedy méla
obsahovat datum ucetnich operaci, pofadové €islo operace, ndzev ucetni operace a druh

kursu, ktery bude pro danou operaci pouzivat. (Kovalikova, 2021)
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3.4.8 Pokladna a pokladni operace

Upraveni pokladny a pokladnich operaci ve vnitropodnikové smérnici je pro kazdou
ucetni jednotku velmi dulezity, nebot’ se zde setkavaji obecné bezpecnosti zasady
a administrativni &innosti, ktera musi byt bezchybna. (Simikové, 2016)

Dulezitou slozkou pted tvorbou této smérnice je vymezeni funkce pokladnika. Pokud
bude tato funkce spravné nastavena, neni pak potieba ji pfimo dosazovat do obecného textu
smérnice. Funkce zahrnuje ¢innosti, diky kterym je schopna dat zpétnou vazbu na smérnice,
jako jsou podpisové a ucetni zadznamy, které jsou pokladnikovi v prub€hu cinnosti
predavany. (Kovalikova, 2021)

Pokud je tedy spravné nastavena funkce pokladnika, je dilezité smérnici vytvoftit tak,
aby se v ni neopakovali ¢innost zminéné funkce ale pouze pravidla a postupy pfi kterych
Vv pokladnich operacich dochdzi. Kromé formalnich néleZitosti je nutné ve smérnici urcit,
jaké pokladny ucetni jednotka pouziva. V praxi se mizeme setkat s valutovymi pokladnami,
korunovymi a Sekovymi. (Brychta, a dalsi 2022)

Pozadavky ve smérnici je nutné smefovat na to, aby byl nastaven denni limit hotovosti
a cenin, které mohou zustat vpokladn¢ a také limit hotovostnich operaci.
Analytickym feSenim k dennimu limitu bude forma pokladnich knih, do kterych se oznaci
vSechny pokladni operace. Déle je vhodné definovat, kdy bude probihat inventarizace
pokladen
a stim souvisejici i dohodu o odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach.
(Kovalikova, 2021)

3.4.9 Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Pokud zaméstnanec vyuziva pii své pracovni cest¢ automobil, mize se jednat
o automobil zaméstnavatele nebo osobni automobil zaméstnance (vlastni nebo pronajaty),
po dohod¢ se zaméstnavatelem. Pokud zaméstnanec pouZzije vozidlo zaméstnavatele, nema
zaméstnanec narok na nadhradu za pouziti vozidla. Pokud cestujete soukromym autem, mate
narok na zakladni pfispévek za kazdy kilometr. Pfi pouZiti pfivésu za silni¢ni vozidla zvysi
zaméstnavatel zdkladni mzdovou sazbu minimaln€ o 15 % za 1 km jizdy. Zékladni sazba
nahrady pro nakladni vozidla, autobusy nebo traktory je takova, ze zaméstnavatelé plati

zaméestnanciim alespoil dvojnasobek sazby stanovené pro soukroma silni¢ni vozidla.
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Tabulka 1 — Sazby nahrad za pouzivani motorovych vozidel

Sazby nahrad za pouziviani motorovych
vozidel
. ) osobni
) jednostopa
obdobi silni¢ni motorova
vozidla a trikolky ]
vozidla

2023 1,40 K¢&/km 5,20 K¢/km
2022 1,30 K&/km 4,70 K¢/km
2021 1,20 K&/km 4,40 K¢/km

Zdroj: Vlastni vypracovani dle webu Finance

V tabulce si je mozné vSimnout, jak sazby ndhrad za pouzivani motorovych vozidel
v prubéhu let rostly. U jednostopych vozidel a tfikolek to bylo béhem tii let o 0,20 K¢&/km.
U osobnich silni¢nich motorovych vozidel se sazba zvedla o 0,80 K&/km. (Finance, 2023)

Ve vnitropodnikové upravé smérnice velmi zalezi na zaméstnavateli, a proto je
doporuceno, aby se na tvorbé zminéné smérnice podilel s hlavnim tGcetnim a ptipadné se
zaméstnanci, kterych se toto téma tyka. (LouSa, 2018) Pokud zaméstnanec pouziva své
soukromé vozidlo pro zaméstnavatelovi ucely, dostane od zaméstnavatele nahradu. Pokud
pouziva pro pracovni ucely motorové vozidlo, které je majetkem firmy, musi se fidit
vnitropodnikovou smérnici, ktera je k tomu sestavena.

V ramci tvorby této interni smérnice je zapotiebi definovat, zda mize zaméstnanec
firemni vozidlo vyuzivat pro své soukromé ucely. Naopak pro zaméstnavatele musi byt ve
smérnici zapsana jeho povinnost zajistit pravidelné proskolovani v§ech zaméstnanct, kteti
budou motorové vozidlo k vykonu prace vyuzivat, a to podle zakona ¢. 247/2000
sb. (Pravidla silni¢niho provozu, 2022) Dale musi byt stanoveno, kde bude motorove vozidlo
zaparkovano po ukoneni vykonu prace zaméstnance. Pokud by bylo zaméstnanci
poskytnuto motorové vozidlo bezplatné i pro soukromé ucely, je dle zakonu
0 danich z pfijmu za pfijem zaméstnance povazovana ¢astka ve vys$i 1 % vstupni ceny
vozidla za kazdy kalendaini mésic jeho poskytnuti. (Markova, 2023)

K dané smérnici je nutno pfidat kazdému zaméstnanci, ktery bude vozidlo vyuzivat
trvaly piikaz k jizd€. Posledni nedilnou soucasti, kterd bude relevantni k této interni smérnici

je evidence ujetych kilometri. Do evidence ujetych kilometri budou zaméstnanci, ktefi
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vyuzivaji motorové vozidlo, zapisovat tdaje o uzivani a stavu. Nalezitosti knihy jizd jsou
minimalné:

e Stav tachometru na poc¢atku ti¢etniho obdobi,

e datum jizdy,

e cil jizdy,

e (cel jizdy,

e pocet ujetych km,

e datum a mnozstvi tankovani pohonnych hmot,

e Stav tachometru na konci ucéetniho obdobi.

(Kovalikova, 2021)
3.4.10 Pracovni cesty, cestovni vydaje — tuzemska pracovni cesta

O pracovni cestu se jedna, kdyz zaméstnavatel doCasné vysle zaméstnance pracovat
mimo sjednané pracovisté. Zaméstnavatelé mohou po dohodé€ se zaméstnanci vysilat své
zaméstnance na pracovni cesty na nezbytné nutnou dobu. Zaméstnanci, ktefi jsou na
pracovnich cestach, plni své povinnosti podle pokynti vedoucich zaméstnancti. Nestanovi-li
tento zdkon jinak, je zaméstnavatel povinen nahradit zaméstnanci vydaje vynaloZené
v souvislosti s vykonem prace v rozsahu a za podminek uvedenych v této Casti.
(Tomsej, 2022)

S pracovni cestou je spojeno mnoho vydaji, které musi ucetni jednotka ve svém
ucetnictvi zaznamenat a fadn¢ se vyporadat se zaméstnanci. Pied zahdjenim pracovni cesty
musi zaméstnavatel urit, zda zaméstnanec pouzije k svému vykonu prace firemni motorove
vozidlo, nebo necha zaméstnance pouzit své motorové vozidlo. (Kovalikova, 2021) Pokud
by $lo o Upravu této smérnice, vychdzela by z podstaty jiz vytvofené smérnice o Pouzivani
silniénich motorovych vozidel zaméstnavatele. To znamend, Ze v tomto piipadé budou
Vv relevanci sazby nahrad, které byly jiz zminény v predeslé kapitole.

Muze vsak nastat situace, kdy zaméstnanec vyuzije své osobni motorové vozidlo, ale
nasledné pii vyuctovani pracovni cesty neprokdze hodnovérnym zplsobem cenu
tankovanych pohonnych hmot, bude zaméstnavatel muset postupovat podle § 189 zadkoniku
prace, kde jsou definovany soucasné primérné hodnoty pohonnych hmot. Pfesnéji je to pro

rok 2023 41,20 K¢&/1 benzinu automobilového 95 oktanu, 45,20 K¢&/1 benzinu
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automobilového 98 oktanti, 44,10 K¢&/1 motorové nafty a 6,00 K¢ za 1 kilowatthodinu
elektiiny. (Tomsej, 2022)

Zaméstnanci nejsou povinni prokazovat konkrétni zivotni naklady vzniklé pfi
cestovani. Maji narok na pausalni stravné bez ohledu na to, zda skute¢né jedi méné nebo
vibec. Za kazdy kalendaini den pracovni cesty zaméstnavatel ze zakona poskytnout
zaméstnancim stravné. V roce 2023 jsou stanoveny tyto ¢astky:

e 129 K¢, pokud pracovni cesta trva 5-12 hodin,
e 196 K¢, pokud pracovni cesta trva déle nez 12 hodin, nejdéle v8ak 18 hodin,
e 307 K¢, pokud pracovni cesta trva déle nez 18 hodin.

Pokud zaméstnanci bude poskytnuto béhem pracovni cesty jidlo, na které finan¢né
nepiispél, bude stravné kraceno nasledovné:
e Kraceni o 70 %, pokud pracovni cesta trva 5 az 12 hodin,

e kraceni o 35 %, pokud pracovni cesta trva déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18
hodin,
e kraceni o 25 %, pokud pracovni cesta trva déle nez 18 hodin.
(Markova, 2023)

V situaci, kdy zaméstnanec pozada o0 poskytnuti zadlohy na pracovni cestu, je
zaméstnavatel povinen mu zalohu v hotovosti poskytnout. Pfi nasledném navratu z pracovni
cesty je naopak zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnti, pokud neni dohodnuto jinak,
vykazat zaméstnavateli potfebné pisemné doklady pro vyhGétovani cesty. Zaméstnavatel
musi do 10 pracovnich dnti od obdrzeni potiebnych dokladl provést vyactovani a penézné
se vyrovnat se zaméstnancem. (Kovalikova, 2021)

V ramci tvorby vnitropodnikové smeérnice je vhodné respektovat i jiz zmin€nou
a zpravidla vytvofenou smérnici o Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele,
jelikoz uvedené idaje v predeslé smérnici lze brat v relevanci a nenastava potieba tvorit
duplicitni Udaje v této. Dulezitym faktorem je aktualizovani této smérnice, protoze velmi
Uzce souvisi se zakonikem préce, ktery je v tomto ohledu velmi proménlivy.

V ptipadé, Ze ucetni jednotka posila své zaméstnance na zahranicni cesty, je dileZité,
aby vytvoftila vnitropodnikovou smérnici i pro cesty zaméstnancii do zahrani¢i. Smérnice
v tomto pripadé bude z vétsi ¢asti obdobna, bude se lisit pouze ve vypoctech stravného,
kraceni zahrani¢niho stravného. PfiCemz sazba stravného se bude fidit vyhlaskou

&. 510/2020 Sb., kde se kalkuluje se zahrani¢ni ménou. (DANOVE ZAKONY, 2021)
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3.4.11 Stravovani zaméstnancu a prispévek na stravovani

Zamgéstnavatelé jsou povinni poskytnout svym zaméstnancim po 6 hodinach
nepretrzité prace prestavku na jidlo, a to prestavku v trvani nejméné 30 minut. Mladistvi
pracovnici musi mit tuto piestdvku maximalné po 4,5 hodinach nepftetrzité prace. Pokud jde
o prace, které nemohou byt pferuseny musi byt zaméstnancim poskytnuta pfimétena doba
odpocinku a stravovani i bez pteruSeni provozu nebo prace, tato doba se v tomto piipadé
zapocitava do pracovni doby. Pokud jsou piestdvky v préci rozd€leny na stravovani
a oddech, musi jedna jejich ¢ast €init alespoii 15 minut. Na zac¢atku a na konci pracovni doby
se prestavky na jidlo neposkytuji. (Tomsej, 2022)

VSichni zaméstnavatelé jsou povinni zajistit svym zaméstnancim stravovani ve
vSech sméndch. Tato povinnost je obvykle splnéna v dob¢ obéda, ale fada zaméstnavatela
provozuje vlastni jidelny a bufety nebo zajiStuje stravovani prostiednictvim jinych
zprostiedkovatelii, v nékterych piipadech mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci
stravenku nebo “stravenkovy* pausal. Stravovani zaméstnancli je zpravidla stanoveno
v kolektivni smlouvé nebo interni smérnici téetni jednotky. (Kofinkova, 2022)

Stravenkovy systém v Ceské republice se pii uétovani a dafiové uznatelnosti opira
0 zédkon o danich z pfijmu. V ramci toho je mozné, Ze zaméstnavatel muze do naklada
zahrnout maximalné€ 55 % z jeji hodnoty, pfi¢emz nejvyssi danove uznatelny naklad nesmi
ptesahovat 70 % z hodnoty stravného, ktery je definovan v jiz zminéném zakoniku prace.
(Markova, 2023)

Pii vnitropodnikové tupravé smérnice je dulezité zminit dodavatele stravenek
a soucasné jaka je hodnota jedné stravenky. Vhodné je, aby smérnice obsahovala informaci,
na jak dlouhou dobu doptfedu se stravenky nakupuji. Déale pak v jaké vysi je poskytnut
zaméstnanciim prispévek na stravovani. Relevantni je i informace o tom, Ze zaméstnanec
dostane tolik stravenek, kolik je v daném mésici pracovnich dni. Dulezité je zminit,
7e prispévek na stravovani, 1ze poskytnou pouze zaméstnanciim, ktefi nejsou ve zkuSebni
dobé¢ a zaroven odpracovali z jedné smény alespon 3 hodiny. (Kovalikova, 2021)

V ramci tématu stravovani by bylo vhodné zminit 1 pitny reZim na pracovisti.
Dle zékoniku prace je zaméstnavatel povinen zajistit pracovisté zadsobovanim pitné vody,
pti¢emz voda neslouzi pouze k pitnému rezimu ale pfipadné i k poskytnuti prvni pomoci
a samoziejmé& zajiSténi hygieny na pracovisti. Vzhledem k povaze ucetni jednotky je pak

vhodné vytvofit vnitropodnikovou smérnici i na toto téma.
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Ve vnitropodnikové smérnici a poskytovani napoji na pracovisti, ktera je velmi Gzce
spjata se zakonikem prace je dulezité zminit, Ze zamé&stnavatel je povinen v rdmci ochrany
zdravi pti praci poskytnout vS§em zaméstnanct pitnou vodu. Pokud ucetni jednotka disponuje
vyrobni halou, ve které jsou proménlivé teploty, je vhodné ve smérnici stanovit, jaky typ
napoji v téchto prostorech bude poskytovan. Samoziejmé je relevantni brat v tivahu to, ze
napoje musi byt zdravotné nezdvadné, a proto je doporuceno rovnou definovat formu ndkupu
téchto napoji. V posledni ¢asti textu smérnice musi byt pfesné uvedeno, kde se zakoupené
balen¢ vody budou vyskytovat, aby zaméstnanci védéli, kde je hledat. Ke konci smérnice je
dilezité zminit, Ze pitnd voda pro zajisténi pitného rezimu je zaméstnancim poskytnuta

bezplatné. (Kovalikova, 2021)
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4  Vlastni prace

Vlastni prace bude zamétena na analyzu a popis ucetnich vnitropodnikovych smérnic
vybrané ucetni jednotky. V ptipadé datove netplnych, ¢i jinak nedostatecnych smérnic bude

navrzena doporucend Uprava a vytvoren vlastni ndvrh interni smérnice.
4.1 Charakteristika vybrané ucetni jednotky

Zvolena tucetni jednotka bude z divodu zachovani internich dat anonymizovéna
a bude uvadéna pouze jako spolecnost ALFA, s.r.0.

Spole¢nost ALFA, s.r.o. poskytuje sluzby v oblasti auditu, UcCetnictvi, dani, prava,
informacnich technologii, digitalizace, finan¢niho, transakéniho a podnikového poradenstvi
¢1 znalectvi. SpoleCnost je také soucasti jedné z nejvétsich poradenskych siti na svété a na
Seském trhu provozuje svoji ¢innost uz 30 let. V Ceské republice ma spolednost osm
pobocek a v roénim priméru zaméstnava okolo 500 zaméstnanct. Pravni forma spole¢nosti
je spolec¢nost s ru¢enim omezenym. Spole¢nost ma dva spolecniky a zakladni kapital ve
vysi 19536 000 K¢. Predmétem podnikani je vykon danového poradenstvi podle
zakona ¢. 523/1992 sb., o danovém poradenstvi a komote danovych poradct Ceské
republiky, ve znéni pozdéjSich predpisti. Poskytovani auditorskych sluzeb podle
zékona €. 254/2000 sb., o auditorech, ve znéni pozd¢jsich piedpist vyroba, obchod a sluzby

neuvedené v prilohach 1 az 3 zivnostenského zakona.
4.2 Aktualni stav vnitropodnikovych smérnic

Soucasny stav smérnic je velmi komplikovany. Spole¢nost ALFA s.r.o. v roce 2020
prosla fuzi, ptiCemz se vnitropodnikové smérnice obou spolec¢nosti pievzaly a urcitou dobu
zde soubézné fungovaly. V soucasné dob¢é uz se urCeni zaméstnanci spole¢nosti vénuji
prepracovavani smérnic, avsak jde o pfepracovavani smérnic nutnych nebo jinak dulezitych
pro aktualni potfeby podniku. To znamena, Ze je spiSe kladen dliraz na smérnice v odvétvich

jako naptiklad IT, administrativa, HR a hlavné audit, kterym se spolecnost zabyva.
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O vnitropodnikovych smérnicich v Gcetnictvi lze ftict, Ze jsou pomérné zanedbané
a neaktualizované, jelikoz u vétSiny smérnic je datum vytvoteni v roce 2010. Jsou to tedy
presné ty smérnice, které byly ptidany z druhé spolecnosti pti fizi a pouze pieklopeny do
Sablony smérnic soucasné spolecnosti ALFA s.r.o. U n¢kterych smérnic je velmi tézké urcit
uz jenom podle nazvu, o ¢em piesné dana smérnice vypovida. V nasledném rozboru jsou
jmenovany smérnice, které spolec¢nost v odvétvi ti¢etnictvi vyuziva:
e Smérnice ¢. AD. 10 — Interni ucetnictvi,
e Smérnice ¢. AD. 08 — Obeh ucetnich dokladu,
e Smérnice ¢. AD. 06 — Metodicka podpora ucetnictvi
e Smérnice ¢. AD. 09 — SluZebni vozidla a cestovni ndhrady,
Smérnice ¢. AD. 10 — Interni GCetnictvi pfedstavuje souhrnnou smérnici, ve které je
postupné feSeno vice problematik. Jmenovité se jednad o:
e Uctovani a ocenovani zasob,
e ocenéni hmotného dlouhodobého majetku,
e ocenéni nehmotného dlouhodobého majetku,
e ocenéni dlouhodobého finan¢niho majetku,
e zpiisoby odepisovani,
e opravné polozky k pohledavkam s rizikovou vymahatelnosti,
e piepocet aktiv a zavazkl vyjadieny v Cizich mé€nach na ¢eskou ménu,
e splatna a odloZena dan,
e dotace,
e pouziti odhada,

e Casoveé rozliSeni.
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Ve zbytku smérnice jsou jest¢ zminéné ostatni principy a Caste¢né i metodické
postupy. Prvni dvé smérnice jsou piesné ty, u kterych na prvni pohled neni zfejma jejich
napln. Ackoli jsou si tyto smérnice svymi ndzvy velmi podobné, obsahové jsou odlisné.
Vétsina oblasti smérnice ¢. AD. 10 — Interni ucetnictvi je popsdna velmi strucné,
a i ptes svou rozsahlost dané smérnice obsahuje velmi malo informaci k danym oblastem.
V nékterych oblastech smérnice pouze odkazuje na CUS. Smérnice &. AD. 06 — Metodicka
podpora tcetnictvi obsahuje hlavné postupy a informuje o stanovovani rozsahu a platnosti
pro metodicky tym a metodické oddéleni vramci sluzeb auditu a ucetnictvi.
Smérnice ¢. AD. 08 — Obéh ucetnich dokladi je nové rozpracovanou smérnici, ktera by
méla pokryt metodicky postup v rdmci obéhu ucetnich dokladi.

V zadné smérnici nechybi informace o tom, kdo smérnici vytvofil, kdo smérnici
schvalil, ovSem u nékterych smérnic, i piesto Ze jsou schvalené chybi napiiklad datum
a doba ucinnosti smérnice. V nékterych smérnicich neni urena osoba zodpovédnd za
aktualizaci smérnic. V nésledujici kapitole budou jednotlivé smérnice podrobnéji

analyzovany.
4.2.1 Vzhled vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti ALFA s.r.o.

Smérnice spole¢nosti ALFA s.r.0. jsou v ramci vzhledu rozdéleny na dvé ¢asti. Prvni
¢asti jsou smérnice, které se po fizi zatim nijak neupravovaly a druhou ¢asti jsou smérnice,
které se upravily na soucasnou spole¢nost, nebo aspon obsahové pieklopily do Sablony
soucasné spolecnosti.

V Sablon¢ spolecnosti ALFA s.r.o. ptisobi smérnice velmi piehledné a cely obsah
smérnice je rozdélen do kapitol a podkapitol. U vSech nové upravenych nebo vytvorenych
smérnic je vzhled a format Sablony jednotny.

Pro ptedstavu je nize zndzornéna ukazka ¢lenéni kapitol a podkapitol smérnic.
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Obrazek 1- Ukazka ¢lenéni kapitol vnitropodnikové smérnice

2 UCETNI METODY A ZASADY
2.1ZPUSOBY OCENOVANI

2.1.1 Uctovani a oceniovani zasob

Nedokonena vyroba je ocefiovana ve vy3i viastnich nakladd, které zahrnuji pfimé naklady a pomé&rnou
gast variabilnich a fixnich nepfimych nakladd, piicinné pfifaditelnych danému wykonu a obdobi.

2.1.2 Ocenéni hmotného dlouhodobého majetku

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice spolecnosti ALFA, s.r.o.

Veskeré smérnice v nové Sabloné jsou editovany v poéitaovém programu Microsoft
Word. Titulni stranka smérnic obsahuje obrazkové logo spole¢nosti, ndzev smérnice, ¢islo
smérnice a autora smérnice. Na druhé strané smérnice 1ze naleznout obsah, pod kterym je
editovatelna tabulka z programu Microsoft Excel, kde je znovu uveden nazev smérnice,
autor, pracovnik zodpoveédny za aktualizaci, pracovnik zodpovédny za schvaleni smérnice,
datum vytvofeni a ¢iselné oznaceni verze. To znamena, ze je zde mozno urcit kolikrat jiz
dand smérnice byla upravena.

V zahlavi smérnice je uvedeno Cislo stranky, pofadové Cislo dokumentu a logo
spole¢nosti. VSechny smérnice jsou pouze v elektronické podob& a jsou umistény
Vv zaméstnanecké pocitacové siti, tedy intranetu.

Text smérnic je formulovan jednoznatné a stru¢n€. Pokud dojde u smérnice
Kk ptipadnému doplnéni obsahu informaci ve smérnici, je text zvyraznén modrou barvou do
té doby, nez autor smérnice rozhodne, zda je doplnénad informace relevantni. V piipadé
potvrzeni relevance autorem je smérnice znovu poslana osobé zodpovédné za schvéleni,

ktera smérnici znovu schvali a upravi jeji ¢islo verze.
4.2.2 Interni smérnice ¢. AD. 10 — Interni ucetnictvi

Uvedeni informaci stavajici smérnice

Vnitropodnikova smérnice o internim ucetnictvi je v podniku nejobséhlejsi smérnici
Vv oblasti ucetnictvi. I ptesto, Ze smernice zahrnuje Sirokou problematiku, ma tato smérnice
pouze sedm stran a veskeré oblasti v ni jsou popsany velmi stru¢né. Obsah hlavnich casti

celé smérnice vypadé nasledovné:
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tvod,

ucetni metody a zasady,

zpusoby ocenovani,

zpusoby odepisovani,

zpusob stanoveni opravnych polozek k majetku,

zpuisob piepoctu aktiv a zdvazka vyjadienych v cizich ménach na ¢eskou ménu
splatna a odloZena dan

dotace

© 0 N o g Bk~ w DN PE

Casove rozliSeni

10. ucetni zavérka

11. ostatni principy

12. otazky a ptiklady z praxe

13. zavére&na ustanoveni.

Uvod smérnice informuje o cili, kterého by smérice méla dosahovat, tedy piesné
stanoveni metod a zasad interniho Ucetnictvi ve spoleCnosti. Déle jsou zde také uvedeny
vesker¢ legislativni dokumenty, ze kterych bylo pii tvorbé smérnice ¢erpano anebo se na né
smérnice piimo textoveé odkazuje. Dale jiz nasleduji feSené oblasti.

Uéetni metody a zdsady je kapitola, kterd pod sebou nese &tyfi rozdélené oblasti.
Jmenovité Gctovani a ocenovani zasob, ocenéni hmotného dlouhodobého majetku, ocenéni
nehmotného dlouhodobého majetku a ocenéni finanéniho majetku. VSechny tyto
podkapitoly jsou velmi stru¢né a nékteré jsou popsany pouze jednim dlouhym souvétim.
U uctovani a ocenovani zadsob smérnice informuje o tom, jakym zplisobem je ocefovana
nedokoncena vyroba, pii¢emz nedokonéena vyroba jsou rozpracované hodiny na zakazce
(WIPY). Z pohledu smérnice je toto dostacujici, jelikoZ spole¢nost neni orientovéna na
materialni vyrobu.

Podkapitoly o ocenéni dlouhodobého majetku jsou taktéz velmi struéné. Obsahové
vymezuji pouze hranici ¢astek, které rozhoduji o zafazeni do dlouhodobého majetku.
Hranice u dlouhodobého hmotného majetku je stanovena na 40 000 K¢ véetné.
U nehmotného dlouhodobého majetku na 60 000 K¢ veetné. Dale je uvedeno, Ze ostatni

majetek nespliujici hranice pro dana odvétvi je bran jako drobny majetek.

L WIP — Work in progress (nedokoncend zakazka)
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Podkapitolou navazujici na rozdéleni majetku je podkapitola o zptisobu odepisovani. Zde
smérnice informuje pouze jen o t&etnich odpisech. Uéetni odpisy spole¢nosti jsou stanoveny
dle ptedpokladané doby pouzitelnosti, tato je stanovena odbornym odhadem. Déle také
V této ani zadné jiné smérnici neni zminén postup pii rozdilu ucetnich a danovych odpist.
Hlavnim diivodem neobsahlosti této diilezité podkapitoly je fakt, ze spole¢nost nema zadnou
smérnici upravujici postupy pfi inventarizaci.

Zpiisob stanoveni opravnych poloZek k majetku pojednava o opravnych polozkach
k pohledavkam s rizikovou vymahatelnosti a za jaké situace jsou tyto polozky tvoifeny.

Zpusob piepoctu aktiv a zdvazku vyjadienych v cizich méndch na ceskou ménu
zobrazuje metodicky postup pii pfepocCitdvani mén pro ucely ucetni zaveérky. Urcuje se zde
také presné datum, kdy by k pfepoctu mélo dojit. Je vhodné zminit, ze cely obsah této
kapitoly je popsan celkem nesrozumitelné a obsahle. Bylo by proto vhodné&jsi sestavit
tabulku, kde v jednom sloupci budou fadkové rozdélené typy aktiv nebo zavazkia. V druhém
fadku by bylo zminéno, jakym druhem kurzu se nasledné ptepocitava. V piipad¢ nastupu
nového zaméstnance, ktery danou problematiku nezna by pak bylo mnohem snazsi hledat
pravé v této tabulce, a ne v tisténém textu.

Splatna a odloZena dan predklada zékladni udaje o slozeni dan€ z piijmu za dané
obdobi. Sklada se ze splatné dané a zmény stavu v odlozené dani. Splatna dan zahrnuje
odhad dan¢ vypocéteny z danového zakladu s pouzitim danové sazby platné v prvni den
ucetniho obdobi a veskeré domérky a vratky za minuld obdobi.

V dalsi kapitole jménem Dotace je obecné informovano o tom, kdy a jakym
zpusobem jsou rtzné druhy dotaci zatétovany. V této kapitole je na rozdil od ostatnich
kapitol v8e srozumiteln€ rozliSeno a v tomto sméru je tato kapitola dostacujici pro potieby
smérnice.

Ptedposledni kapitolou ve smérnici, ktera se vénuje internimu ucetnictvi je kapitola
o ¢asovém rozliseni. Tato kapitola se pouze odkazuje na Ceské Gidetni standardy a cely text
kapitoly je zde pravé zkopirovan z této publikace.

Ucetni zdvérka jakozto posledni kapitola ve smérnici zmifiuje zakladni etapy pro
provadéni zavérkovych operaci. Informuje o zajisténi pottebnych dokladl a podkladd,
o ptipraveé pro uzaveérkové prace a ndsledné o celém uzavieni Gcetnictvi. Nasledné udava,
kdy nastava povinnost svolat valnou hromadu a veSkeré tukony, kterd valna hromada

provede. Na konci zmifiuje zvetejnéni ucetni zavérky a vyrocni zpravy.
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V poslednich tfech zbyvajicich kapitolach smérnice jsou jmenovany principy
spole¢nosti pii ucetnich pracich. Jedna se zejména o jednoduchost, efektivnost, presnost
a spolehlivost. Jsou zde také uvedené nékteré piiklady, ve kterych se v minulosti vyskytla
néjakd vazn€j$i chyba, proto jsou zde jisté ucetni ptripady a metodické postupy
zrekapitulovany. Diky témto pfipadtim je zde moZnost si povS§imnout informace o programu,
ve kterém spole¢nost ALFA s.r.o. pracuje. Konkrétné se jedna o program Byznys. V rdmci
celé smérnice by vSak bylo mnohem vhodnéjsi, tento program uvést uz v obecnych
informacich o spole¢nosti ve smérnici. V zavéreéném ustanoveni smérnice je Napsano, ze za

£ v

udrzovani smérnice zodpovida manazer interni Gctarny.

Hodnoceni a navrzené apravy smérnice

V ramci hodnoceni celé smérnice je nutné podotknout, Ze smérnice neni v zddné
oblasti upln¢€ obsahla a puisobi tak velmi stru¢né a jednoduse. Na jednu stranu z praktického
hlediska neni tak upln¢ dilezité, aby smérnice byla plna informaci, které¢ v ramci postupti
ucetnich nikam nevedou. Na druhou stranu je vSak dualezité smérnici zaplnit informacemi,
které budou dostate¢nym voditkem v piipadé nastupu nového zaméstnance do oblasti
ucetnictvi. Ve smérnici neni viibec zminén uctovy rozvrh, dle informaci od vedouciho tcetni
spolec¢nost pouziva standartni u¢tovou osnovu. Jak jiz bylo feceno, spole¢nost nema zadnou
smérnici, ktera by upravovala postup v piipad¢ inventarizace. Proto jsou Kkapitoly
0 dlouhodobém majetku velmi stru¢né.

Kapitola Ugetni metody a zasady, byla v podkapitole o ocetiovani dlouhodobého
hmotného majetku z hlediska hranice ¢astky zastarald. Pied Gpravou byla hranice Castky
stanovena na 40 000 K¢&. Nyni je dle zakona ¢. 589/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni
pozdé&jsich predpist stanovena na 80 000 K¢ vcetné.

Podkapitola Zptisoby odepisovani, uvadéla pouze informaci o tom, Ze ucetni odpisy
jsou stanoveny dle pfedpokladané doby pouzitelnosti, ta je stanovena odbornym odhadem.
Z pohledu smérnice tak ptsobila velmi netplné. Proto byla doplnéna nasledovné:

e ucetni odpisy u sluZzebnich aut si uplatiiuje pronajimatel, nebot” vétSina
firemnich vozidel jsou na operativni leasing,

e pokud je spolecnost prvnim majitelem hmotného majetku je moznost
uplatnit mimotfadné odpisy. Pro hmotny majetek spadajiciho do prvni
odpisové skupiny je moznost odepsat do vyse 100 % vstupni ceny béhem 12

po sobé jdoucich mésicli. Majetek pattici do druhé odpisové skupiny lze
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odepsat béhem 24 mésicti bez preruseni, maximaln¢ vSak do vyse 60 %
vstupni ceny béhem prvnich 12 mésict, ndsledné¢ pak maximalné do 40 %
vstupni ceny béhem zbyvajicich 12 mésict.

e ucetni odpisy dlouhodobého nehmotného majetku jsou povazovany za
danové uznatelny naklad, stejné¢ jako je to v pripad¢ drobného dlouhodobého
majetku,

e pii rozdilu mezi Gcetnimi a dafiovymi odpisy vstupuje do agendy Dan
z piijmu rozdil ucetnich a danovych odpisi, tedy hodnota na uétu 551 —
nedanovy. Pokud je rozdil kladny, dochazi ke zvyseni zakladu dan¢ pro
vypocet dané z ptijmu, je-li rozdil zaporny, dochazi ke snizeni.

Smérnice byla vtomto piipadé rozsifena o nové platné informace v souvislosti
S odepisovanim majetku a byla zde upravena hranice dlouhodobého hmotného majetku. NiZze
Ize pohlédnout na zastaralou verzi smérnice. Z divodu anonymizace jsou jméno a logo

spole€nosti odstranény.

Obrazek 2 - Ukazka zastaralé verze smérnice spole¢nosti ALFA
2.1ZPUSOBY OCENOVANI

2.1.1 Uctovani a ocenovani zasob

Medokonena vyroba je ocefiovana ve vyai vlastnich nakladd, které zahrmuji piimé naklady a pom&rmou
£ast variabilnich a fixnich nepfimych nakladd, pfiginné pfifaditelnych danému wykonu a obdobi.

2.1.2 Ocenéni hmotného dlouhodobého majetku
Hmotny dlouhodoby majetek je ocefiovan historickou pofizovaci cenou.

“Dlouhodoby hmotny majetek dcetni jednotka eviduje na uZtech dlouhodobého majetku od £3astky 40 000
KE vZetné." Drobny dlouhodoby hmotny majetek do 40 000 KE je veden jako zdsoba a je d€tovan pfimo na
Géet ndkladd pfi nakupu.

2.1.3 Ocenéni nehmotného dlouhodobého majetku

“Dlouhodoby nehmotny majetek ucetni jednotka eviduje na dctech dlouhodobého majetku od Eastky 60
000 KE vietnd.”

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek do 60 000 KE je Uftovan piimo na déet nakladd.
2.1.4 Ocenéni dlouhodobého finanéniho majetku

Dlouhodoby finan€ni majetek je ocenén pofizovaci cenou.

2.27ZPUSOBY ODEPISOVANI

UZetni odpisy jsou stanoveny dle predpokladang doby pouZitelnosti, tato je stanovena odbornym
odhadem.

2.3ZPUSOB STANOVENI OPRAVNYCH POLOZEK K MAJETKU
Zdroj: Vnitropodnikova smérnice spole¢nosti ALFA, s.r.o.
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Kapitola tykajici se zptsobu p¥epoétu aktiv a zavazkia vyjadfenych v cizich
ménach na ¢eskou ménu byla upravena pouze po formalni strance, a to vytvofenim tabulky.
Text celé¢ kapitoly ptisobil velmi zmatecné, protoze v par vétach byly uvedeny veskeré

datumy urcujici, kdy se piepocty konaji. Nize je poskytnuta nové vytvotfena tabulka.

Obrazek 3 - Pfedélani textu na tabulku

2.3.2 1Ipuisob uplatnéni pii piepoftu aktiv a zavazki vyjadrenych v cizich m&nach na feskou ménu

Udaje vyjadFené v cizi m&né jsou pFepoitavany na feskou mé&nu pevnym mésiEnim kurzem dle kurzovniho
listku CNB nasledovné:

Uéetni operace Druh kurzu
Prepofet operaci v hotovosti pevny mésieni kurz ENB
Pohledévky - cizi m&na kurz CNB k 31.9. 2023
Zavazky - cizi ména kurz CNB k 31.9. 2023

Prepocet neuhrazenych
pohledavek - cizi ména

Etvrtletni kurz CNB

Prepocet neuhrazenych
zévazki - cizi ména
Zdroj: Vlastni zpracovani dle vnitropodnikové smérnice spole¢nosti ALFA, s.r.o0.

Etwrtletni kurz ENB

V ostatnich kapitolach byla smérnice v potadku. Celkové je smérnice piehledna
a srozumitelna v nékterych vyse zminénych Castech je vSak nutné klast vétsi apel na
aktualnost upravenych danovych zakonl. Proto bylo doporuceno smérnici kazdy rok

aktualizovat.
4.2.3 Interni smérnice ¢. AD. 08 — Obéh uéetnich dokladu

Uvedeni informaci stavajici smérnice

Dalsi pouzivanou smérnici spole¢nosti ALFA s.r.0. je smérnice s ndzvem Obéh
ucetnich dokladi. Smérnice je stale v procesu navrhovani, a tak po domluvé s vedenim
spole¢nosti bylo rozhodnuto o navrzeni zbyvajici ¢asti smérnice. Ve smérnici je pouze
vytvofeno uvodni ustanoveni a naznaceno oznacovani internich dokladi.

Hlavnim cilem smérnice je stanovit metodicky postup pro obéh ucetnich dokladii ve
spole¢nosti ALFA, s.r.o. Nize je pfiloZena pro ukazku rozpracovana verze smérnice. Jméno

garanta smérnice je v rdmci anonymizace spole¢nosti zacernéno.

39



Obrazek 4 - Ukazka rozpracované smérnice

1 UVODNI USTANOVENI

Vnitropodnikova smérnice je vytvorena v souladu se zakonem €. 563/1991 5b., o ufetnictvi ve znéni
pozdéjsich predpisd. Ceského uéetniho standardu &. 001 - Uéty a zasady GEtovani na uétech, ve znéni
pozd&jiich pfedpisd. Zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jiich pfedpisi.

2 OSOBNI PUSOBNOST
Garantem smérnice: B - e Gcetnictyd

Osoby zodpovédné za provedent a kontrolu:  manaZefi dfetnictyi

Osoby zodpovédné za dodrfovani smérnice:  0fetnd, bilantni Ufetni spoleCnosti
3 METODICKE VYMEZENI

3.1 ZAKLADNI CISLOVANI UCETNICH DOKLADU

ProtG&tovanim prvotnich dokladd se rozumi prodétovant faktur vydanych, faktur piijatych, pokladnich
dokladd a bank v jednotlivyich subsystémech.

Veikereg prvotni ucetni doklady musi byt vécné schvaleny. Zaméstnanci nejsou opravnéni uctovat doklady
vi&cné neschvaleng, s vjimkou bankovnich wypisd, daldi vyjimky povoluje partner déetnictvi.

Zakladni Ciselné rady:

10 - faktury vydané

20 - faktury prijaté

40 - banka

60 - pokladna

70 - mzdy

BO - majetek

90 - interni doklady

b S .

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice spole¢nosti ALFA, s.r.o.
Pro smérnici byly spole€nosti navrzeny nasledujici hlavni kapitoly:
e Uvodni ustanoveni,
e o0sobni plisobnost,
e metodické vymezeni,
e fize obehu ucetnich dokladu,
e vymezeni odpovédnosti za ob¢h G€etnich dokladi,

e zavéreCné ustanoveni.
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Navrh zbvlvch ¢asti smérnice

3. 2 Uketni doklady

Utetnimi doklady se rozumi priikazné uéetni zdznamy, které dokladaji skute¢nosti
predmétu ucetnictvi. Dle zdkona o tcetnictvi museji tyto doklady obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho piipadu,

c) informaci o ceng, ¢i penézni ¢astku,

d) okamzik vyhotoveni dokladu,

e) okamzik uskutecnéni tcetniho piipadu,

f) vécnou spravnost (uznavany elektronicky podpis).

Pismena b) a ¢) mohou byt souhrnné pro vice ucetnich piipada
Je dilezité klast apel na vyhotoveni G€etniho dokladu bez odkladu. V piipadé, Ze se tak
nestane musi ucetni jednotka zauctovat o téchto skutecnostech v obdobi, ve kterém se o nich
dozvédéla. Osoba zodpoveédna za zauctovani ucetniho ptipadu (Gcetni) se podepisuje na

ucetnich zaznamech elektronickym podpisem.

4. Faze obéhu ucetnich dokladi

Pti fazi obéhu ucetnich dokladl ve spolecnosti je nutno minimalizovat lhity tak, aby
veskeré doklady dosly do uctarny jesté pred splatnosti. Zakladnimi fazemi jsou:

a) vystaveni, zatfidéni, o¢islovani ucetniho dokladu v elektronické podobé

b) vécna a formalni spravnost,

C) nastaveni G¢tovaciho piedpisu a zatcétovani,

d) uschova tcetnich zdznami v elektronické podobg,

e) archivace ucetnich zdznamii,

f) skartace Gcetnich zaznamu (automatické odstranéni z databaze).

Prijaté faktury jsou automaticky pfidany do systému Byznys a v ramci tfidicich kli¢a
(zékladni cislovani ucetnich dokladii) oznaceny interni ciselnou fadou ERP systému,
pfiCemz odpovédny pracovnik zkontroluje spravnost zatfidéni a svym elektronickym
podpisem potvrdi vécnou spravnost. To samé plati na zahranicni faktury, reZijni faktury

apod. Ovéteny doklad neprodlené predava k prouctovani.

41



U faktur vydanych vystavi pracovnik fakturu v elektronické podobé a nasledné preda
Kk protc¢tovani. V rdmci procesu automatizace systému je faktura zavedena do knihy
vydanych faktur a ulozena. Vécnd a formalni spravnost je potvrzena elektronickym
podpisem odpovédného pracovnika.

Bankovni doklady jsou zpracovavany analyticky prostfednictvim internetového
bankovnictvi. Povétena osoba zada schvalené ptikazy k tihradé, ¢i proplaceni, uklada vypisy
z banky, kontroluje Géetni stav penéznich uétd, zda jsou v souladu s bankovnimi vypisy.
Vécna 1 formalni spravnost je oveéfena elektronickym podpisem odpovédného pracovnika.

Vydajové a piijmové pokladni doklady jsou evidovany v pokladni agendé systému
Byznys. Pti ptijmu penéz v hotovosti je nutné vystavit pfijmovy pokladni doklad a pfii
odvodu penéz z pokladny vystavit vydajovy pokladni doklad. To znamena, ze kazdy pohyb
penéz v agendé Pokladna musi byt formalné 1 vécné potvrzeny elektronickym podpisem.

Vsechny ostatni doklady spole¢nosti se vystavuji, schvaluji a pfedavaji k zatctovani
Vv elektronické podobé.

Opravy lze provadét v souc¢asném i v minulém obdobi. V praxi je nutno pfipravit popis
opravy V ucetnim dokladu, nésledné zaslat do uctarny, kde budou chyby opraveny ucetni.
Pii opravé vychazi pracovnik z toho, Ze doklad obsahuje alespon jedno z nize uvedenych
kritérii:

a) neuplnost

b) nespravnost

C) neprikaznost

d) nesrozumitelnost

5. Vymezeni odpovédnosti za obéh ticetnich dokladu
Za ptijaté 1 vystavené faktury je zodpovédny zaméstnanec na pozici spravniho
fakturanta. Bankovni doklady spravuje pouze zaméstnanec, ktery ma ptistup a povétreni do
systtmove agendy Banka. O vydajové a piijmové pokladni doklady se stara

ucetni — pokladni.

6. Zavéreéné ustanoveni

Za dodrzovani a aktualnost smérnice odpovida manaZer interni i€tarny.
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4.2.4 Interni smérnice ¢. AD. 09 — SluZzebni vozidla a cestovni nahrady

Uvedeni informaci stavajici smérnice

Tteti vnitropodnikovou smérnici je smérnice o sluzebnich vozidlech a cestovnich
nahradach. Pti analyze smérnic z roku 2010 bylo zjisténo, Ze prvni cast, kterd pojednava
o podminkach uzivani sluzebnich vozidel byla pouze preklopena do nové Sablony a byly
zménény pouze veci tykajici se nazvu spole¢nosti. Nove byla k této smérnici vytvoiena ¢ast
tykajici se cestovnich nahrad. Obsahové jsou hlavni ¢asti smérnici rozdéleny nasledovné:

e podminky uzivani firemnich vozidel,

evidence firemnich vozidel,

o platebni karty,

e parkovani,

e nahrady pfi pracovnich cestach,

e stravné,

e nastup na pracovni cestu,

e ukonceni a vyuctovani pracovni cesty,

e zavéreCné ustanoveni.

Smérnice je nejobsahlejsi smérnici z celého souboru tcetnich smérnic, ptiCemz s¢ita

celkem 14 stran. Datum vypracovani smérnice je na konci roku 2020 a u¢innost smérnice

nastala na zac¢atku roku 2021.

V Gvodnim ustanoveni vnitiniho piedpisu je zminéno, ze smérnice byla vytvoiena
v souladu s § 305 a nasl. zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich piedpist.
Timto vnitinim piedpisem jsou tedy zaméstnavatelem stanoveny podminky, které jsou
zaméstnanci povinni dodrzovat. Je zde ur¢eno za jakych podminek je zaméstnanci pfidéleno
vozidlo a zdiiraznéno, Ze pouZivani vozidla spolecnosti je vyhradné na vSechny aktivity
spojené s pracovni Cinnosti zaméstnance. Dale je vtomto ustanoveni kladen diraz na
neprodlené hlaseni veskerych zavad a poSkozeni vozidla oddéleni sekretariatu nebo piimo
zaméstnavateli. Je zde zdiraznéna povinnost na zajiSténi provedeni vSech garancnich
a servisnich prohlidek, v€etné v¢asné prohlidky na STK, dodrZzovéni termin vymény oleji

a maziv, zajiSténi sezonni vymeény pneumatik, popiipadé dalSich servisnich tkonil vozidla.
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Kazdy automobil mé ve firemnim systému pfifazené¢ho zaméstnance, ktery se o dané vozidlo
stard a dba plnéni veskerych nalezitosti. V pfedposlednim odstavci ivodniho ustanoveni je
urcena povinnost vyuzivat ptidélenou tankovaci kartu spolecnosti a vyuzivani vyhradné
stanovenych Cerpacich siti, pfi¢emz se tento odstavec odkazuje na kapitolu o platebnich
kartach. Na konci ustanoveni je pfedstaveni situace pii poruseni nékterych z piedchozich
bodl daného ustanoveni.

Smérnice dale informuje o tom, Ze vSechna vozidla spole¢nosti maji sjednané
havarijni pojisténi a vozidla spole¢nosti mize Fidit jakakoliv osoba ze spole¢nosti, nebo jeji
rodinny ptislusnik. K této smérnici je ptilozena ptiloha, ktera popisuje postup v pripadé
Skody na vozidle.

V kapitole o evidenci vozidla je popsan metodicky postup vypliovani knihy jizd,
piicemz jsou zde zminény i datumy kontrol jednotlivych knih. Pro pfedstavu je na dalsi

stran¢ prilozen obrazek.

Obrazek 5 - Ukazka postupu evidence vozidel
Kontrola vyplnénych knih jizd prob&hne kazdy rok:

»  30. dubna

k31, fijna
Sloupce

Sloupec Co vypliovat

Datum Datum jizdy

Ucel jizdy

Misto

Ujeteé km

Konecny stav tachometru

PHM - tankovani v litrech  VloZit k datumu Eerpané mnoZstvi
Nemusi byt u kaZdého zaznamu

PHM - vlastni tankovani

Ridi¢

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice spolecnosti ALFA s.r.0.

Dale je také ve smérnici popsan postup, pro zjisténi piehledu vSech vozidel v podnikovém
systému, kde jsou popsany vSechny technické udaje vozidla a Cislo ptidélené tankovaci
karty.
Na zacatku kapitoly o platebnich kartach je urceno, Zze veskeré platebni karty
ptidélené k vozidlim je mozno vyuzit na vSechny pohonné hmoty, poplatky za dalnice
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a silnice, autopftislusenstvi a myti. Je zde zobrazeno kde a za jakych podminek tyto karty
pouzivat, pricemz smérnice informuje i o poplatcich souvisejicich s pouzivanim téchto karet.
Nasledné jsou pro tuto smérnici vytvoreny tabulky informujici o misté, akceptaci, poplatku,
slevé a priorité pro tankovani pohonnych hmot v Ceské republice, Némecku, Rakousku,

a Slovensku. Pro ptedstaveni je poskytnuta ukazka z této smérnice.

Obrazek 6 - Ukéazka tabulky pro tankovani

4.1.1 Pohonné hmoty Ceska republika

Misto Akceptace Poplatek Sleva Priorita

Shell Ano 0% 1,20 KE Poufivat normalné
Ano
Pozor, nesmi to byt Avanti

Oy ! ] 0 KE Pou fipadé
kterd OMY koupili v r. 2003 “% ¥ pripade nouze
Ano

Bergi Fou brené 2% z obratu . fou o

nzina ze vybrang ) ze v plipadé nouze
e nakupu erip
Ostatni e

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice spolecnosti ALFA s.r.o.
Na konci ¢asti o sluzebnich vozidlech se smérnice zminuje o parkovani, pticemz je
k této kapitole znovu vytvofena samostatna piiloha informujici o pravidlech parkovani.
Druha ¢ast vnitropodnikové smérnice se vénuje cestovnim nadhradam. Pii analyze
této smérnice bylo zjisténo, Ze jsou zde pouze opsand vybrand ustanoveni z obcanského
zékoniku, konkrétn¢ Zakon ¢. 89/2012 Sb. Pri¢emz autor smérnice opravoval pouze vysi

kapesného a lhiity pro vyactovani pracovni cesty.

Hodnoceni a navrzené upravy smérnice

Smérnice je tak jako ptfedchozi smérnice po vzhledové i obsahové strance v potadku.
I pfes svou obsahlost je smérnice srozumitelnd a jednoduse pojata. V ¢asti o sluzebnich
vozidlech by bylo vhodné doplinit, kam a do kdy by méli byt pfedlozeny veskeré platebni
doklady z plateb kartou. Druha ¢ast smérnice pojednavajici o cestovnich nahradach jsou
pouze vybrana ustanoveni z obc¢anské zakoniku, proto neni moznost ani diivod tuto ¢ast jinak
opravovat, pouze kontrolovat jeji aktualnost.

Po celkové analyze smérnic je mozné fict, ze Gcetni jednotka ma velké mnozstvi

problematik jiz pokrytych. V soucasné dobé vSak spole¢nost nema ve svém internim
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korpora¢nim ramci vytvotfeny a formalné schvaleny zadné konkrétni smérnice, postupy nebo
interni predpisy tykajici se procesu inventarizace majetku a ob&hu ucetnich dokladta. To
znamena, ze neni vytvoien zadny soubor dokumentd, ktery by podrobn¢ specifikoval, jak by
méla byt inventarizace provadéna, jaké kroky a kontroly by mély byt zavedeny, a jaké
postupy by mély byt dodrzovany pii vykonavani téchto inventarizacnich procest. Z toho

dtivodu je dalsi kapitola zaméfena na vlastni navrh zminéné chybé&jici smérnice.
4.3  Vlastni navrh interni smérnice — Inventarizace

Inventarizace majetku a zavazkli byla ve spole¢nosti ALFA, s.r.o. feSena pouze
kazdoro¢nim piikazem feditele, ve kterém uvedl terminy a stanovil inventariza¢ni komisi.
Vedeni spoleCnosti vtomto piipadé¢ uznalo za vhodné danou problematiku vyftesit
vnitropodnikovou smérnici. Dlsledkem toho byl ptfedstaven ndvrh této vnitropodnikové

smeérnice o inventarizaci.

A. Uvodni ustanoveni

Cilem vnitropodnikové smérnice je upravit provadéni inventarizaci veSkerého majetku,
zejména dlouhodobého a kratkodobého hmotného i nehmotného majetku, dale také
finan¢niho majetku a zasob spole¢nosti ALFA s.r.0. tak, aby byl podan vérny a poctivy obraz
predmétu ucetnictvi a spravné vyhodnocena soucasna finan¢ni situace spolecnosti.

Inventarizace je provadéna v souladu s 8 29,30,31 a 32 zakona ¢. 563/1991 Sb.,

o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisi, dale také dle Ceskych uéetnich standardi.

B. Zakladni pojmy
Pro ucely této smérnice se rozumi:

1) inventarizace jako celkovy soubor veskerych praci, ktery je spojeny s piipravou na
zjisténi skute€ného stavu majetku a zdvazka, ostatnich aktiv a pasiv a skute¢nostech
zjiSténych pfi uctovani na rozvahovych a podrozvahovych tctech spolecnosti,

2) inventura, jako jedna z dil¢ich ¢asti inventarizace, zejména fyzicka a dokladova
inventura, pficemz u fyzické inventury se stav hmotného, poptipadé nehmotného
majetku zjistuje piepocitavanim a u dokladové inventury, pii které se kontroluje
existence, spravnost a Uplnost dokladt, zejména u pohledavek, zavazkt, ¢asového

rozliSeni, ptipadné€ i dohadnych polozek,
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3) druhy provadénych inventarizaci mohou byt ve spole¢nosti ALFA s.r.o.
vyhlaseny:

a) fadna — majetek a zavazky spoleCnosti se inventarizuji k datu fadné ucetni
zaveérky, ktera se provadi 31.12 a terminy jednotlivych inventur jsou blize
specifikovany dle vedeni spole¢nosti, konkrétné manazerem uctarny,

b) mimotadna — provadi se k datu mimotadné ucetni zavérky, pfi zméné na
pozici manazera uctarny, ktery je zodpovédny za inventarizaci majetku
a zavazkl spolecnosti, popiipadé¢ pfi mimotadnych udalostech, zejména
nasledné po vloupani, kradeZi, pozaru nebo jinych zivelnich pohromach,

C) pribézna — datum prubézné inventury je stanoven piikazem manazera
uctarny, pfiCemz mize byt vykonana pouze u sledovanych okruha
dlouhodobého majetku (tiskarny, scannery, obrazovky, poéitace, auta apod.)

4) inventurni soupis je ucetni zaznam slouzici k prukaznosti, pticemz tento soupis je
piidan jako piiloha v této smérnice a Ize ho naleznout jako Sablonu pro vypracovani
v systému Byznys, v piipad¢ netiplnosti Sablony je vSak nutné, aby soupis obsahoval:

a) oznaceni spole¢nosti,

b) stav majetku a zavazki s jednozna¢nym uréenim,

c) dislo uctu (nazev uctu byva pii zadani ¢isla automaticky vypInén — kontrola),

d) podpisovy zaiznam manaZera Gétarny,

e) zpusob zjisténych zkoumanych stavii

f) datum sestavovani Gcetni zavérky,

g) okamzik zahajeni inventury,

h) okamzik ukonéeni inventury,

pii tisténi vypracovanych soupist je nutné vytisknout 2 listy, ptfiemZ jeden si

zaklada manaZer uctarny a druhy se predkladéa hlavni inventariza¢ni komisi,

5) skute¢né stavy majetku a zavazki se pfi inventarizaci zjistuji:
a) fyzickou inventurou u hmotného, popt nehmotného majetku,
b) dokladovou inventurou u zavazku a pohledavek, dale také u dalSich slozek
majetku, u kterych nelze proveést fyzickou inventuru,
1. dlouhodoby nehmotny majetek podléha dokladové i fyzické inventute,
pficemz je inventura vykonana nejméné jednou rocné¢ a to k 31.10.

daného roku,
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2. dlouhodoby hmotny majetek podléhd dokladové i fyzické inventuie,
pfiCemz je inventura vykonana nejméné jednou ro¢né a to k 31.12.
daného roku,

3. drobny majetek, u kterého je stanovena hrani¢ni cena pro zafazeni
5000 K¢ zejména notebooky, obrazovky a pocitace podléhd fyzické
i dokladové inventufe, pficemz je tato inventura vyhlasena namatkove
alespoil jednou rocné,

4. obchodni pohledavky podléhaji dokladové inventuie podle jednotlivych
klientu (v programu Byznys jsou rozliSeny klientskym Cislem)

5. pohledavky, u kterych nelze provést fyzickou inventuru napt. pohledavky
za upsany zakladni kapital, pofizovany finan¢ni majetek, ¢ty penéznich
prostiedkii, pfechodné pohleddvky a casové rozliSeni se dokladaji
konfirma¢nimi dopisy s externimi partnery, danovymi doklady, vypisy
Z ucth penéznich prostiedkl a pisemné uzavienymi smlouvami

6. obchodni zavazky podléhaji dokladové inventufe podle jednotlivych
dodavateli (v programu Byznys jsou rozliSeny klientskym c¢islem),
zpusob zjistovani skuteCné¢ho stavu je na zéklad¢ konfirmacniho dopisu
z datové schranky

7. zévazky u kterych nelze provést dokladovou inventuru napf. bankovni
uvery, piijaté zalohy na sluzby, prechodné zdvazky a ¢asové rozliSeni se
dokladaji konfirmaénimi dopisy s externim dodavatelem, dafiovymi
doklady, vypisy zuétd, danovym pfizndnim a pisemné uzavienymi

smlouvami,

6) inventarizacni rozdily jsou pro ucely této smérnice rozumény:

a) manko — jedna se o schodek u penézni hotovosti, pokud nelze urcit dle
jakéhokoliv dokladu oduvodnénost tohoto schodku, je nutné piredepsat
nahradu zaméstnanci ve funkci pokladniho,

b) piebytek — jedna se o piebytek u penézni hotovosti, pokud nelze uréit dle
jakéhokoliv dokladu odiivodnénost tohoto prebytku postupuje se stejné jako

u manka.
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C. Postup pfi inventarizaci

1.

Manazer uctarny, jakozto osoba odpovédnd za inventarizaci stanovi tym
zaméstnanct v oddéleni ucetnictvi (dil¢i inventarizaéni komise), ktefi postupné
zjistuji skute¢né stavy majetku a zavazki ke dni ucetni zavérky.

Zjisténé skute¢né stavy se jmenovanymi pracovniky zanesou do podnikového
systému Byznys, pficemz je dilezita uplnost vSech vySe zminénych nalezitosti
Vv inventurnich soupisech. Nasleduje tisk, origindl i kopie se obratem piedava
manazerovi uctarny, ktery nasledné original pieda hlavni inventariza¢ni komisi.
V dalsi etapé se v podnikovém programu byznys kontroluji skute¢né a tcetni
stavy a dochazi k vyhotoveni inventariza¢nich zapist, ve kterych jsou uvedeny
ptipadné schodky ¢i manka, jejich pficina vzniku, vyrozuméni s vypofadanim
nékterého z rozdili a pfipadné prohlaSeni manazera uctarny nebo Clena dil¢i
inventariza¢ni komise.

V piipad¢ situace zminénych rozdili je nutné tyto rozdily prouctovat do
soucasného ucetniho obdobi.

Pt kontrole ocenéni majetku a zavazka, je nutné urcit, zda dana ucetni hodnota
odpovida hodnoté trzni. Pti rozhodnuti o niz$i trzni hodnoté je nutné dany
majetek ¢i zavazek opravit tvorbou opravnych polozek nebo odpisy. Opravné
polozky vytvaii spole¢nost zejména k pohledavkam s rizikovou vymahatelnosti.
Odpis této opravné polozky bude proveden u pohleddvek vici dluznikiim,
u kterych je soudem zruSsen konkurs, ktefi jsou v Upadku, ktefi zemieli
a pohledavka nemohla byt uspokojena, ktefi byli pravnickou osobou a zanikli bez
pravniho zastupce.

Pii tvorbé opravnych polozek a odpisi je nutné vychizet ze smérnice
¢. AD. 10 — Interni Gcetnictvi, kde je uvedeno, Ze opravné polozky vytvari
spole¢nost zejména k pohledavkam s rizikovou vymahatelnosti, pfi¢emz tvorba
50% ucetni opravné polozky je u pohledavek od 3 do 6 mésict a tvorba 100%
ucetni opravné polozky je u pohledédvek od 6 do 12 mésict.

V posledni fazi dochazi k archivaci veskeré inventarizaéni dokumentace a piesné
dle § 31 a 32 zdkona o ucetnictvi. Dokumentace vSech ucetnich a danovych
dokladu se archivuje ve formé naskenované digitalni verze v intranetovém

systému spole¢nosti.
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D. Odkazy na platnou legislativu
Zakon €. 563/1991 Sb., o udetnictvi
Provadéci vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., k tomuto zékonu

Ceské t&etni standardy pro podnikatele

Pozn. Za aktualnost smérnice je zodpovédny manaZer Gctarny

Cislo a ndzev smérnice: AD.05 — Inventarizace majetku a zavazka
Ptipravil: Martin Sima

Projednal/schvalil:
Datum zpracovani:  11.11.2023
Datum ucinnosti:

Verze 1

50



5 Zavér

V bakalarské prace byla probrana problematika a vyznam vnitropodnikovych smérnic
podle jejich stézejniho vyznamu pro ucetni jednotku dle platnych legislativnich dokumentt.
V teoretické Casti byla prace zamétena na tvorbu vnitropodnikovych smérnic piimo nebo
nepiimo vyplivajicich z legislativy. Podrobngji byla prace smérovana na povinné
vnitropodnikové smérnice, kterymi byly uc¢tovy rozvrh, odpovédnosti fad a podpisové vzory,
inventarizace majetku a zavazkl, kursové rozdily a odpisovy plan. Byly vybrany
1 vnitropodnikové smérnice, které piimo z predpist nevyplyvaji ale jsou vyznamoveé vhodné
pro zajisténi metodickych postupy ucetni jednotky v ramci ucetniho hospodaieni.

Prakticka ¢ast byla vénovana analyze realné ucetni jednotky, kterd byla v ramci
zachovani internich dat anonymizovana. Celkova analyza smérnic z oblasti uéetnictvi
vychézela z informaci nastudovanych pii vypracovavani teoretické casti. Vlastni prace na
vnitropodnikovych smérnicich obsahovala dvé ¢asti. Nejdiive byly v prvni ¢asti uvedeny
informace o stavajici smérnici. Druha cast obsahovala navrh na doplnéni ¢i upraveni
chybnych informaci ve smérnici a celkové hodnoceni smérnice. Pii analyze
vnitropodnikovych smérnic ve zvolené spoleCnosti byly v nékterych c¢astech smérnic
nalezeny nedostatky.

Ve smérnici ¢. AD. 10 — Interni ucetnictvi, kterd byla souhrnnou smérnici pro vice
okruhti byla upravena hranice zafazeni dlouhodobého hmotného majetku. Nasledné byla ve
smérnici vice rozvedena kapitola o odepisovani majetku. Byl ptidan odstavec, ktery popisuje
moznost uplatnit mimofadné odpisy dlouhodobého majetku v prvni a druhé odpisové
skuping, pokud je spolecnost prvnim majitelem dan¢ho majetku. Do smérnice byl ptidan
1 popis metodického postupu pii rozdilu mezi Gi€etnimi a daniovymi odpisy. Smérnice byla
upravena i ve formdlnim sméru. Namisto dlouhého nepiehledného textu u problematiky
prepocitavani cizich mén byla vytvotena tabulka, kde je jasné uvedeno, jaky kurs pouzivaji,
a kdy k prepoctu dochazi.

Po dohodé svedenim spoleCnosti bylo umoznéno vypracovat vlastni névrh
rozpracované vnitropodnikové smérnice ¢. AD. 08 — Obéh tcetnich dokladi. Vedenim byl
stanoven obsah, ktery ma smérnice naplnit. Podle stanoveného obsahu byl nasledné vytvotren

navrh smérnice o ob&éhu ucetnich doklada orientovany na danou spole¢nost.
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Smérnice ¢. AD. 09 — SluZebni vozidla a cestovni nahrady byla taktéz podrobena
analyze. Smérnice byla velmi aktudlni, a proto nevyzadovala zadné velké upravy. Upravena
byla pouze ¢ast o platebnich kartdch, ve které nebylo zminéno, kam a kdy maji byt
predlozeny doklady o platbé kartou. Doporuéena byla také pravidelna aktualizace danych
smérnic.

Vnitropodnikova smérnice ¢. AD. 06 — Metodicka podpora ucetnictvi nebyla viibec
podrobena analyze. Obsahem smérnice byly pouze pracovni pokyny pro vykonavani sluzby
ucetnictvi pro klienty spole¢nosti. Vzhledem k jejimu charakteru by nebyla pro praci na toto
téma relevantni.

V posledni kapitole byl vypracovan vlastni ndvrh chybéjici vnitropodnikové smérnice
0 inventarizaci. Inventarizace byla ve spole¢nosti feSena pouze kazdoro¢nim piikazem
feditele. Disledkem toho bylo s vedenim spole¢nosti dohodnuto vypracovani vlastniho
navrhu orientovaného na spole¢nost.

Z rozboru vnitropodnikovych smérnic ucetni jednotky vyplyva, ze nckteré
vnitropodnikové smérnice byly v konkrétnich Castech obsahové nedostateéné, nebo zde
nebyly zminény stézejni informace upravujici pfesny metodicky postup. Zjisténé nedostatky
¢iprovedené tpravy byly zaméstnanci ve vedeni spole¢nosti sdéleny predlozenim této prace
a nasledné do vnitropodnikovych smérnic zapracovany. Vlastni navrh nové vnitropodnikoveé
smérnice o inventarizaci majetku a zdvazki byl spoleCnosti taktéz piedloZzen a nyni je ve

stavu schvalovani a nasledn¢ bude vyuzit pro potieby spolecnosti.
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