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Abstrakt

Cilem této bakalaiské prace je vytvotreni vnitinich cetnich smérnic pro vybranou
obchodni spolecnost. Prace je rozdélena na praktickou a teoretickou ¢ast.

V teoretické Casti definuji vnitfni ucetni smérnice, analyzuji jejich vyznam pro
ucetni jednotku, popisuji nezbytné nalezitosti vnitinich Gcetnich smérnic a hlavni zasady
pii jejich zpracovani. Dale vytvofim teoreticky zaklad pro jednotlivé smérnice.

V praktické ¢asti vytvofim konkrétni vnitini ucetni smérnice.

Kli¢ova slova: vnitini G¢etni smérnice, pravni predpisy, ob¢h dokladi, systém zpracovani

ucetnictvi

Abstract

Obijective of this thesis is to create internal accounting directives for a selected

business company. This work is divided into practical and theoretical parts.

In the practical part | have defined internal accounting directives and analysed their
meanings for a business unit. |1 have described necessary matters of internal accounting
directives and main principals when they are processed. Furthermore, | have created

a theoretical basis for the particular directives.

In the practical part | have formed concrete internal accounting directives.

Keyword: internal accounting directives, regulations and laws, document circulation,

accounting system
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1 Uvod

Vnitini Gcetni smérnice zajiStuji jednotny metodicky postup pii zachycovani
hospodaiskych operaci. Odtivodiuji existenci nékterych polozek v ucetnictvi a zohlednuji
tak konkrétni specifika ucetni jednotky. Jsou nastrojem zkvalitnéni vnitiniho fizeni Gcetni
jednotky. Plni zde ulohu konkrétnich pravidel, kterymi se musi vSichni pracovnici ucetni
jednotky ftidit. Predstavuji lepSi moznost vnéjsi 1 vnitini kontroly hospodaieni. Diilezité
jsou zejména pii kontrole finanénim ufadem, vypracované smeérnice jsou znakem
davéryhodnosti tcetni jednotky.

V praxi existuje stale mnoho, zejména malych spolecnosti, které nemaji vytvoieny
ucetni smérnice nebo se jedna o smérnice opsané a nekonkretizované. K vypracovani
vnitinich G¢etnich smérnic neexistuji jasn¢ dané postupy, ucetni jednotka si smérnice
upravuje dle svych potfeb. Smyslem smérnic je aplikace zdkonnych ptedpist na konkrétni
podminky v ucetni jednotce.

Hlavnim cilem této bakalatfské prace je vytvoteni vnitinich G€etnich smérnic pro
obchodni spole¢nost, kterd dosud zadné smérnice vytvoreny neméla.

V teoretické casti definuji vnitini UCetni smérnice, analyzuji jejich vyznam pro
ucetni jednotku, popisuji nezbytné nalezitosti vnitinich i€etnich smérnic a hlavni zasady
pfi jejich zpracovani. Poukazuji na nejCastéj$i chyby pii jejich sestavovéani. Zpracuji
teoreticky zaklad pro jednotlivée smérnice. Uvedu zde pravni pfedpisy, na zakladé kterych
je smérnice zpracovana, ucel smérnice a obecné¢ zasady. Vysvétlim zédkladni pojmy
dualezité pro konkrétni smérnici.

V praktické casti bakalaiské prace nejdiive piedstavim obchodni spole¢nost, pro
kterou vnitini ucetni smérnice vytvarim. Dale se budu zabyvat vytvofenim vnitinich
ucetnich smérnic pro danou spolecnost. Budu vychazet z legislativy a vnitini potiteby

spole¢nosti.



2 Cil prace a metodika

Cilem této bakalaiské prace je na zaklad¢ analyzy teoretickych vychodisek vytvofit
vybrané vnitini ucetni smérnice pro obchodni spolecnost, kterd dosud neméla vytvotrena

zadna vnitini pravidla.

Postup prace:

1. Seznameni s teoretickymi vychodisky pro vytvafeni vnitinich smérnic Gcetnich

jednotek na zéklad¢ prostudovani odborné literatury a ptisluSnych zakont.

2. Seznameni se s chodem a vnitinimi potfebami spole¢nosti, pro kterou budou

sestaveny smérnice.
3. Vytvofeni teoretického ramce vnitinich smérnic.
4. Navrh konkrétnich smérnic a konzultace s vedenim spolecnosti.

5. Sestaveni vybranych smérnic.

Metody: Analyza

Za vychozi literaturu jsem zvolila dvé odborné publikace od Ing. Vladimira Schiffera,
Vnitini kontrolni systém a Spravné vedené ucetnictvi a publikaci Vnitini smérnice pro

podnikatele od Hany Kovalikové.



3 Teoreticka ¢ast

3.1 Definice smérnic

., Vnitropodnikové smeérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel,
organizace, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni ¢innosti.
Smyslem ucetnich smérnic je aplikovat zdakonné predpisy na konkrétni podminky v uicetni
jednotce. Meély by byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuZivanym ndstrojem
usnadnujicim orientaci v operativnich cinnostech, kterymi se musi vice ¢i méné vsichni
zaméstnanci zabyvat. «d

., Vnitini smeérnice spolecnosti predstavuji souhrn pravidel upravujicich metodické
postupy a dalsi pravidla ucetni jednotky v ruznych oblastech ucetnictvi. Druh a obsah
vnitinich smérnic neupravuje Zadny centrdalné stanoveny ucetni predpis a je proto

na ucetni jednotce, aby si jejich formu a obsah upravila dle svych potreb. “2

3.2 Vyznam smérnic pro ucetni jednotku

e Zajistuji jednotny metodicky postup pii zachycovani hospodaiskych operaci.
Odiivodnuji existenci nékterych poloZzek v ucetnictvi a zohlednuji tak konkrétni
specifika ucetni jednotky.

e Me¢ély by byt pfedevSim néstrojem zkvalitnéni vnitiniho fizeni ucetni jednotky.
M¢ély by stabilizovat ucelny zplsob fizeni a organizace prace, vymezit
odpovédnost, stanovit pravomoc a povinnosti. Mély by plnit Glohu konkrétnich
pravidel, kterymi se musi vSichni pracovnici ucetni jednotky fidit. V ptipadé
vymény ucetnich ¢i ekonomickych pracovnikii napomahd existence vnitinich
ucetnich smérnic K lepsi orientaci a adaptabilité novych pracovnikli. Smérnice
davaji urcité pravomoci vedoucim pracovnikiim, nedodrzeni vnitinich smérnic
muize byt povazovano za zavazné porusSeni pracovni kazné. Je proto nezbytné
zabezpec€it, aby se pfisluSni zaméstnanci podrobn€ sezndmili s vydanymi

smeérnicemi.

! OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové ucetni smérnice. Ugetnictvi v praxi, 2007, ro¢.
11, ¢. 9, priloha, str. 1

2MULLEROVA, Libue. Auditing pro manazery aneb proc a jak se ovéfuje iicetni zavérka. 1. Praha : ASPI,
a.s., 2007. 133 s. ISBN 978-80-7357-308-9., str. 54
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e Piedstavuji lepSi moznost vné&jsi 1 vnitini kontroly hospodaieni a ucetnictvi,
zejména pii kontrole auditorem ¢i finanénim ufadem. Pro auditora jsou vnitini
ucetni smérnice ndastrojem jak se dikladné sezndmit s vnitinim kontrolnim
prosttedim ucetni jednotky. Pro finanéni uUfad jsou jednim ze znakl
dﬁvéryhodnosti.3

e Zakon o ucetnictvi v § 8 stanovi, ze ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi
spravné, prukazné, srozumitelné, prehledné a zplisobem zarucujicim trvalost
Gi¢etnich zaznami. Utetnictvi uéetni jednotky je spravné, jestlize Géetni jednotka
vede ucetnictvi tak, ze to neodporuje tomuto zékonu a ostatnim pravnim predpisim
ani neobchazi jejich Ucel. ,, Tuto zdkonnou povinnost plni ucetni jednotka i tim,
Ze ma sestaveny vnitropodnikové smeérnice, které stanovi postupy odpovidajici
konkrétnim podminkam prislusné ucetni jednotky. «d

Vyznam smérnic stoupa umérmé s velikosti Gi¢etni jednotky. ,,Cim vétsi je vicetni jednotka,

¢im vetsi je decentralizace ucetnich praci, tim vétsi maji vyznam vnitini smérnice, které

zajistuji jednotny pristup a casovou kontinuitu provadenych transakci v jednotlivych

oblastech a mezi jednotlivymi ticetnimi obdobimi.

3.3 Vniti'ni téetni smérnice a legislativa v CR

V letech 2003 a 2004 byly provedeny vyznamné zmeény v ucetni legislative,
vstoupily v platnost Ceské uéetni standardy pro podnikatele a vyhlaska &. 500/2002 Sb.
» Tyto zmény prinesly pro ucetni jednotky daleko vétsi volnost. O co vice je nyni ucetnictvi
volnéjsi, o to vice stoupla nutnost tvorby vnitropodnikovych smérnic. I kdyz zakon
o ucetnictvi primo neuklada tvorbu vnitinich predpisu, da se z nékterych ustanoveni
odvodit, zZe se vydani vnitini normy predpoklada. V pravnich predpisech jsou urcena pouze

obecna pravidla a ucetni jednotka si tato pravidla sama upresniuje ve svych vnitinich

3 OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové ucetni smérnice. Utetnictvi v praxi, 2007, roc.
11, €. 9, priloha, str. 3

* SCHIFFER, Vladimir. Spravné vedené ticetnictvi. 1. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5., str. 23

® MULLEROVA, Libuse. Auditing pro manazery aneb proc a jak se ovéiuje iicetni zavérka. 1. Praha: ASPI,
a.s., 2007. 133 s. ISBN 978-80-7357-308-9., str. 54
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normdch. Jejich smyslem je tedy aplikovat zdakonné predpisy na konkrétni podminky
V ucetni jednotce. «0

Zakladnim ptedpokladem smérnic je, Ze jsou zpracovany v souladu se vSemi
platnymi zédkony a ptedpisy. Smérnice ucetni jednotky nesmi jit nad ramec zakona
o ucetnictvi, ani provadécich predpisi k tomuto zdkonu. Pravidelné aktualizace smérnic
vychazeji se zdkonem stanovenych novel pravnich piedpisti a rovn€z ze zmén vnitinich
podminek spoleénosti.7 K vypracovani vnitinich ucetnich smérnic neexistuji jasné dané
postupy. Druh a obsah smérnic neupravuje zadny centralné stanoveny ucetni piedpis a je
proto na ucetni jednotce, aby si jejich formu a obsah upravila dle svych potieb. Vzdy by
meél byt nejdalezitéjsi obsah smérnic a uvedeni pravidel a postupti do praxe, nikoliv
formélni stranka smérnic. Uletni jednotka samoziejmé vytvaii pouze ty smérnice, pro
které ma opodstatnéni a napln.

Vnitini ¢etni smérnice lze nazyvat riznymi ndzvy. Zalezi jen na ucetni jednotce,
jaky ndzev si zvoli. Mlizeme se setkat s ozna¢enim vnitropodnikova, vnitini, metodicka ¢i
organiza¢ni smérnice, pokyny, rozhodnuti, natizeni ¢i ptikazy feditele nebo hlavni Gcetni.
Vzdy se jednd o zavaznou normu. Ve vétSich podnicich se vyskytuje soucasné vice
pisemnosti, které jsou rozdéleny podle povahy a diilezitosti. Vnitini smérnice budou
nejdulezitéjsi a budou mit nejdelsi platnost. Pokyn ¢i rozhodnuti budou spise jednorazové
s krat8i dobou platnosti.8

Nézev smérnice by méla Ucetni jednotka dodrZovat, je vhodné &islovani téchto
dokumentd vzestupné s uvedenim platného ucetniho obdobi. M¢la by byt dodrzovana
jednotnd grafickéd uprava. Vytvofeni konkrétnich smérnic vyplyva vzdy z vnitini potieby
kazdé spole¢nosti. Vnitini ucetni smérnice by mély byt dokumenty, podle kterych je

postupovano.

6 OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové ucetni smérnice. Utetnictvi v praxi, 2007, roc.
11, ¢. 9, priloha, str. 1

! OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové ucetni smérnice. Utetnictvi v praxi, 2007, roc.
11, ¢. 9, priloha, str. 1

8 SCHIFFER, Vladimir. Spravné vedené ugetnictvi. 1. Praha : Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5., str. 24
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3.4

Nalezitosti vnitinich smérnic

Je vhodné, aby vnitini a¢etni smérnice mély jednotnou formu.

Zahlavi vnitinich G€etnich smérnic by mélo obsahovat:

Nazev a sidlo tcetni jednotky
Nazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni

Nazev vlastni smérnice

Dalsi informace, které se doporucuji v zahlavi ¢i zapati uvadét:

Kdo smérnici vydal. Na tuto osobu se budou ostatni pracovnici obracet
S pfipadnymi  dotazy. Tento pracovnik by mél sledovat legislativni
a vnitropodnikové zmény a zajistit pfipadné aktualizaci smérnice.

Kdo smérnici schvalil. Jedna se o podpis jednatele, generalniho feditele, vedouci
nebo hlavni ucetni.

Utinnost smérnice. Je dilezité davat pozor, aby byly smérnice vzdy v souladu
s novelami zakont.

Datum a misto vydani smérnice. Datum se nemusi shodovat s €innosti smérnice,
naopak je vhodné, aby mezi datem vydani a datem ucinnosti smérnic, byla doba
potiebna k proSkoleni zamé&stnanct a zodpovézeni piipadnych dotazi.

Rozdé¢lovnik. Informuje o tom, kdo danou smérnici obdrzi a kolik je celkem
exemplaia.

Pocet stranek a konkrétni Cislo stranky

Zmeéneéné stranky. V ptipad€ zmén, Gprav jen na jedné strance, staci vymenit pouze
ptislusnou stranku.

Revize. Kazdou smérnici je nékdy potieba aktualizovat. Je vhodné uvadét

0 kolikaté novelizované vydani se jednd, neni potteba vydavat smérnici pod novym

¢islem.®

Vlastni text smérnice je vhodné rozdélit na dveé ¢asti. V prvni, obecné ¢asti, je vhodné

uvést pravni predpisy, na zéklad¢ kterych byla smérnice zpracovana. Je vhodné uvést citaci

ptislusnych piedpisii, aby kazdy pracovnik, ktery bude postupovat podle smérnice,

9 OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové ticetni smérnice. Uetnictvi v praxi, 2007, rog.
11, ¢. 9, priloha, str. 4-5
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nemusel hledat citace v piislusnych piedpisech. Lépe tak pochopi smysl a divod vydani

7o~

_ . et e s Xt 10
smérnice. Druha ¢ast bude jiz konkrétni vnitini ucetni smérnice v dané ucetni jednotce.

Zasady pfi zpracovani smérnic:
e Vnitini smérnice musi byt logicka, piehledna, stru¢na, text musi byt srozumitelny
a jednoznacny.
e [ pfi své strucnosti musi fesit vymezené postupy, které je nutné usporadat tak, aby
se stejna problematika shrnula do jedné smérnice a zbytecné se neopakovala.

e Je nezbytné zajiSt'ovat soulad s pravnimi pfedpisy.11

., Vnitropodnikové smérnice by mély byt kazdorocné revidovany ¢i alespon kontrolovany.
Revize a zmény vnitropodnikovych smérnic musi respektovat nejen legislativni zmeny, ale

i prakticke zkuSenosti, ziskané v pribéhu pouzivani techto smérnic. Pravidla stanovenda
vnitropodnikovymi predpisy jsou zavazna pro vSechny pracovniky dané ucetni jednotky.
Z tohoto diivodu musi byt schvalovana nejvyssim odpovédnym pracovnikem pro dany

stupern pravomoci. «12

NejcCastéjsi chyby pii sestavovani smérnic:
1. Smérnice neni zpracovana strucné, jasn¢ a vystizng.
Chybi vyznaceni, kdy smérnice nabyva ucinnosti.
Neni uréena konkrétni osoba odpoveédna za tvorbu a aktualizaci smérnic.
Opsani obecné platnych piedpist se neda nazvat vnitini normou.

Chybi systém archivace a skartace.

© a0k~ w N

Smérnice nejsou pravidelné aktualizovény.13

10 KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele 2011. 9. Praha : Anag, spol. sr.0., 2011. 351s.
ISBN 978-80-7263-655-6., str. 8

1 OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové ucetni smernice. Utetnictvi v praxi, ptiloha,
2007, ro¢. 11,¢. 9, str. 3

12 SCHIFFER, Vladimir. Spravné vedené vicetnictvi. 1. Praha : Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5., str. 24

3 OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vaitropodnikové iicetni smérnice. USetnictvi v praxi, 2007,

roc. 11, ¢. 9, priloha, str. 6
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3.5 Klasifikace vnitinich smérnic
Dle Ing. Jany Pilatové miiZzeme vnitrni smérnice rozdeélit do tri skupin:
e vnitini predpisy povinné podle ucetnich predpisit (dané zakonem o ucetnictvi,
provadéci vyhldskou nebo ucetnimi standardy),
e vnitini predpisy vyplyvajici z jinych pravnich predpisu (napr. zakonik prace, zdakon
o danich z prijmu, zakon o rezervach, atd.),
e vnitini predpisy doporucené, jejichz obsah i rozsah je dan velikosti, strukturou
| predmetem cinnosti predmétné spolecnosti (napv. vnitini predpis upravujici
vystavovani, zpYacovani a obéh ucetnich dokladu, vnitrni predpis upravujici

. v o7 v . 14
organizacni strukturu spolecnosti, atd.)

VétSina autorh zabyvajicich se smérnicemi je ¢leni na povinné a doporucené. Jejich nazory
na to, které smérnice jsou ze zakona povinné, jsou odlisné. Ja se priklanim k vykladu Ing.

Milady Otrusinové a Ing. Karla Stekera.

Y PILATOVA, Jana, et al. Vaitini kontrolni systém a odpovédi na dotazy. Metodické aktuality Svazu
uletnich, 2010, ¢. 4, str. 13

15



Tabulka ¢. 1 Piehled povinnych smérnic

Nazev smérnice dle H. dle dle M.Otrusinove dle
Kovalikové V.Schiffera a K.Stekera L.Mullerové

Uétovy rozvrh X X X X
Dlouhodoby majetek,
odpisovy plan X X X X
Kompetence a podpisové
vzory X X X X
Zasady pro Casové rozliseni
nakladi a vynosi X X X X
Pouzivani cizich mén,
kurzové rozdily X X X X
Pracovni cesty a poskytovani
cestovnich nahrad X X X X
Zasoby, zpiisob evidence a
ocefovani X X
Seznam ucetnich knih X
Tvorba a ¢erpani rezerv X X X
Pravidla pro vedeni pokladny X X
Obé¢h ucetnich dokladii X X
Harmonogram ucetni
zaverky X X
Pokyny k inventarizaci X X
Tvorba a ¢erpani opravnych
polozek X X
Systém zpracovani G¢etnictvi X X
Derivaty X X X
Konsolida¢ni pravidla X X
Odlozena dan X
Archivace ucetnich dokladt X
Pouzivani osobnich a
ochrannych prostredki X
Cenné papiry a podily X
Rozpousténi nakladi, popf.
ocenovacich odchylek X
Druhy zasob materialu
uctované pii pofizeni piimo
do spotieby X

Pramen: Vlastni zpracovani
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3.6 Teoreticky zaklad pro vnitini ucetni smérnice

3.6.1 U&tovy rozvrh
Legislativa: § 14 odst. 2 zakona ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, § 46 vyhlasky ¢.500/2002 Sb.
CUS &. 001

Ucel smérnice: vytvoreni uctového rozvrhu pro piislusné obdobi

Ugetni jednotky jsou povinny sestavit na podkladé smémé Gétové osnovy Gétovy
rozvrh, v némz uvedou Ucty potiebné k zatctovani vSech ucetnich ptipadd a k sestaveni
ucetni zavérky. Do roku 2002 vyhlasovalo ministerstvo financi jednotnou osnovu, ktera
definovala uctové tiidy, skupiny, syntetické uéty a jejich obsahovou napli. V soucasné
dobé si ucetni jednotka sama stanovi uspofadani a obsah syntetickych ucth v rdmci
zavaznych uctovych skupin smérné uctové osnovy. Vytvareni syntetickych, piipadné
analytickych Géta je tedy plné v kompetenci Gcetni jednotky. Kazdy uétovy rozvrh je
jedine¢ny, protoze je vyhlaSovan individudlné pro vnitini potfeby dané ucetni jednotky.
Rozvrh sestavuji tdetni jednotky pro kazdé twdetni obdobi. Uétovy rozvrh by mél
obsahovat jen ucty, na kter¢ je, anebo bylo uctovano. V prabéhu ucetniho obdobi je mozno
uctovy rozvrh dopliovat. Jestlize nedochazi k prvnimu dni u€etniho obdobi ke zméné
uctového rozvrhu platného v predchazejicim ucetnim obdobi, postupuje ucetni jednotka dle
tohoto rozvrhu i v nasledujicim obdobi. Tvorba uc¢tového rozvrhu by méla byt dobie
promyslend a systematicka, méla by plnit vnitfni potfeby spole¢nosti. Obsah ¢t musi
navazovat na obsahové vymezeni polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty. Zakladani
a ruseni uctl by meéla provadét jedna osoba, ktera dobie zna podminky ucetni jednotky,
ucetni software a vazby na navazujici moduly. Dilezité pro praxi je zdiraznit zasadu, Ze
Gcetni jednotky nesmé&ji ziizovat uéty mimo uétovy rozvrh a Giéetni knihy. "

V ramci syntetickych ucth vytvaii ucetni jednotka ucty analytické, které zajist'uji
podrobnéjsi ¢lenéni. Pti jejich vytvafeni bere v uvahu zejména tato hlediska:

- Clenéni pro dafiové tudely, pro potieby zudtovani s institucemi socialniho
zabezpeceni a zdravotniho pojisténi, pro potieby bank a statistiky

- Clenéni z hlediska potfeb finanéniho Fizeni uéetni jednotky

> PILATOVA, Jana et al. Vnitini kontrolni systém a odpovédi na dotazy. Metodické aktuality Svazu
ucetnich, 2010, ¢. 4, str. 11
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- Clenéni zavazkt podle jednotlivych véfitelt, u pohledavek podle jednotlivych
dluzniki, ¢lenéni podle casového hlediska
- Clenéni na ¢eskou a cizi ménu
- Clenéni podle polozek uéetni zavérky (véetnd pozadavki na sestaveni pfilohy.16
Pti tvorb¢ uctového rozvrhu je potieba dbat i na to, aby obsahoval podrozvahové ucty, kde
se sleduji skutecnosti, jejichz znalost je podstatnd pro posouzeni majetkopravni situace
ucetni jednotky. Sleduji se zde zejména zavazky a pohledavky z leasingu, odepsané

pohledavky, poskytnutd zastavni prava a vécna biemena.

3.6.2 Systém zpracovani Gcetnictvi
Legislativa: Zakon &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi (§ 8, 11, 12, 13 a 16), CUS &. 001,
zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ugel smérnice:

- zajisténi zésady vc€asnosti, dochvilnosti a srozumitelnosti i¢tovani

- spravné vymezeni okamziku vzniku ucetniho ptipadu

- vymezeni skupin Ucetnich dokladd, jejich ndlezitosti, Ciselné tfady, vymezeni

pozadavku na vyhotovovani ucetnich dokladl bez zbyte¢ného odkladu
- vypracovani seznamu Ucetnich knih

ror

’ o 1% v ’ ;s o 01 v IS v 17
- stanoveni lhlit na provadéni Cetnich zapisi v prubéhu kalendainiho mésice

Ucetni jednotky étuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych
pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodaieni. Uétuji podvojnymi zapisy,
do obdobi s nimz tyto skute¢nosti asové a vécné souvisi. Ugetni jednotka vede uéetnictvi
od svého vzniku az do svého zaniku. Uéetnim obdobim je nepfetrzité po sob& jdoucich
dvanact mésict. Uetni jednotky jsou povinny vést jedno uéetnictvi za ucetni jednotku
jako celek, ucetnictvi se vede v Ceské meéné. Ma-li Gcetnictvi slouzit pro pribézné tizeni
firmy, nemohou byt G&etni informace poskytovany opozdéné. Udetni jednotka vede
ucetnictvi tak, aby UcCetni zdvérka sestavend na jeho zdkladé podavala vérny a poctivy

obraz o ucetnictvi a finan¢ni situaci ucetni jednotky. Dle § 8 odst. 1 zdkona o ucetnictvi

16 Cesky ucetni standard &. 001
e SCHIFFER, Vladimir. Spravné vedené Gcetnictvi. 1. Praha : Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5., str. 25-26
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jsou ucetni jednotky povinny vést ucetnictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné

a zpusobem zaruc€ujicim trvalost i€etnich zaznami.

1.

Ugetnictvi je spravné, jestlize ho udetni jednotka vede tak, Ze neodporuje
zékonu o ucetnictvi ani ostatnim pravnim piedpisim.

Ugetnictvi je uplné, jestlize Gdetni jednotka v Gi¢etnim obdobi zauétovala
vSechny ucetni pripady, sestavila ucetni zaveérku a zvetejnila informace o téchto
skute¢nostech.

Ugetnictvi je prikazné, jestlize viechny uéetni zaznamy jsou prikkazné a udetni
jednotka provedla inventarizaci.

Utetnictvi je srozumitelné, jestlize umoziuje jednotlivé i v souvislosti
spolehlivé a jednoznaéné urc€it obsah cetnich ptipadl, obsah Ucetnich zaznamu
a vazbu mezi Ucetnim zdznamem vzniklym seskupenim a dil¢imi Gcetnimi
z4dznamy.

Ugetnictvi je vedeno zptisobem zarudujicim trvalost t&etnich zaznamd, jestlize
ucetni jednotka plni povinnosti spojené s jejich Uschovou a zpracovanim

po celou dobu dle zékona.

Skuteénosti, které jsou piedmétem uéetnictvi, se dokladaji Gcetnimi doklady. Uetni

doklady jsou priikazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu

- obsah ucetniho piipadu a jeho t€astniky

- penéZni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi

- okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu

- okamzik uskute¢néni u€etniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeho zatctovani

V této smérnici by mél byt uren termin vyhotoveni Ucetniho dokladu vcetné

odpovédné osoby za vyhotoveni dokladu. Je vhodné rovnéz stanovit, do kterého dne

nasledujiciho mésice budou zatctovany v hlavni knize doklady minulého mésice.

Ucetni zapisy jsou uCetni zdznamy, zapisuji se pribézn€ V ucetnich knihach

a prokazuji se u¢etnimi doklady. Ugetni zaznamy se provadéji ke dni uskuteénéni uéetniho

ptipadu a nesmé&ji se provadét mimo Gdetni knihy. Ugetni jednotka je povinna provést

opravu UcCetnich zaznami, jestlize plvodni uletni zdznam je neuplny, nespravny,

neprikazny, nesrozumitelny, nepfehledny ¢i necitelny. Zaznamy se nesmi vymazavat,

rucni opravy dokladl se provadéji Skrtnutim ptivodniho zdznamu a Vv blizkosti chybného
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zdaznamu se uvede spravny zaznam, piipoji se podpisovy zaznam osoby odpovédné za
provedeni opravy a uvede se okamzik jejiho provedeni. Oprava musi byt provedena tak,
aby byl zfejmy ptivodni zaznam. Za opravu se nepovazuje doplnéni informace, jestlize
nedochazi ke zméné puvodniho obsahu, nejsou poruSeny pozadavky prikaznosti,
nemeénnosti a trvalosti G¢etniho zaznamu a doplnénd informace nezptsobi nejednoznacnost
obsahu uéetniho zaznamu.'®
Ugetni doklad slouZi soucasné jako datiovy doklad, pokud obsahuje dal$i naleZitosti
podle § 28 a nasl. zakona o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Bézny danovy doklad musi obsahovat:
- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé néazev, dodatek ke jménu
a ptijmeni nebo ndzvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecituje plnéni
- danov¢ identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecituje plnéni
- obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu
aprijmeni nebo ndzvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se
uskutecniuje plnéni platcem
- danové identifikacni Cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje plnéni
platcem
- eviden¢ni ¢islo danového dokladu
- rozsah a pfedmét plnéni
- datum vystaveni danového dokladu
- datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfiijeti uplaty, a to ten den, ktery nastane
drive, pokud se 1i5i od data vystaveni dafiového dokladu
- jednotkovou cenu bez dané¢, a déle slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené
- zéklad dané
- zékladni nebo sniZenou sazbu dané nebo sdé€leni, Ze se jednd o plnéni osvobozené
od dané¢, odkaz na ptislusné ustanoveni tohoto zakona
- vysi dané, tato dan mizZe byt zaokrouhlena na celé koruny matematicky
Platce je povinen vystavit daflovy doklad do 15 dnli ode dne uskute¢néni zdanitelného

plnéni nebo plnéni osvobozeného od dané s narokem na odpocet. Udaje o dani a zakladu

8 KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele 2011. 9. Praha : Anag, spol. s r.0., 2011. 351 s.
ISBN 978-80-7263-655-6., str. 36
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dan¢ se na danovém dokladu uvadéji v ceské méne. Okamzikem uskute¢néni ucetniho
ptipadu je den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platb¢ zavazku, inkasu pohledavky,
postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky, poskytnuti Ci pfijeti zalohy, prevzeti dluhu,
zjisténi manka, schodku, pfebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvniti Gcetni jednotky. Pro
potieby ocenovani pohledavek a zavazku vyjadienych v cizi méné ke dni vzniku lze za
okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu povazovat u dodavatele den vystaveni faktury nebo
obdobného dokladu, u odbératele den pfijeti faktury nebo obdobného dokladu. Zakon
o ucetnictvi v § 13 uklada ucetnim jednotkdm minimalni povinnost vedeni ucetnich knih,
kterymi jsou:
- denik, vnémz se ucetni zapisy uspotadaji z hlediska Casového (chronologicky)
a jimz se prokazuje zauctovani vSech ucetnich ptipadd v ucetnim obdobi
- hlavni kniha, v niz se G¢etni zapisy usporadaji z hlediska vécného (systematicky),
obsahuje zustatky ucth ke dni otevieni, souhrnné obraty strany Ma dati a Dal ucta
alesponi za kalendaini mésic, zistatky uct ke dni sestaveni ucetni zavérky
- kniha analytickych uctl, v nichz se podrobné rozvadéji ucetni zapisy hlavni knihy
- kniha podrozvahovych uctl, v kterych se uvadéji ucetni zapisy, které se
neprovadgji v jinych Géetnich knihach®
V dneSni dobé nabizeji pocitatové programy dalsi ucetni knihy, které poskytuji
podrobnéjsi informace vybranych oblasti Ucetnictvi, napf. knihy doSlych a vydanych
faktur, knihy inventarnich karet dlouhodobého majetku, knihy operativni evidence

drobného majetku, pokladni knihy

3.6.3 Obéh ucetnich dokladi

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané
hodnoty, zakon ¢&. 280/2009 Sb., danovy tad, zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi
aspisové sluzbé a o zmeéné nekterych zdkonu, zdkon &. 582/1991 Sb., o organizaci
aprovadéni socidlniho zabezpecCeni, zakon ¢.589/1992 Sb. o pojistném na socialni

zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisi.

¥ MULLEROVA, Libue. Auditing pro manazery aneb pro¢ a jak se ovéiuje ucetni zivérka. 1. Praha :
ASPI, a.s., 2007. 133 s. ISBN 978-80-7357-308-9., str. 55
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Ucel smérnice:

- urcit personalni odpovédnost za vystaveni, zpracovani (formalni a vécnou kontrolu)
jednotlivych druhti doklada

- personalni odpovédnost za zatétovani dokladt do ucetnich knih

- zpusob a lhty archivace

- zpusob c¢islovani jednotlivych druhti ucetnich doklada

- urcit podpisové a rozhodovaci kompetence osob opravnénych se za spoleCnost
podepisovat a spole¢nost zavazovat

Dle § 33a odst. 10 zédkona o ucetnictvi stanovi ucetni jednotka vnitrnim predpisem
opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob vtéto ucetni jednotce, vztahujici se
K pFipojovdni podpisového zdznamu nebo identifikacniho zdznamu, a to takovym
zpuisobem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych 0sob za obsah
ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy pripojeny.

Ob¢h ucetnich dokladl je proces jejich zpracovani, tj. vyhotoveni, ptezkousSeni,
zauétovani, uloZeni a archivovéani. Uéetni jednotka musi urcit, kdo bude schvalovat, kolika
stupniové schvalovani bude a na které doklady se bude vztahovat. Cely proces schvalovani
by mél byt rozdélen do tii fazi:

- schvaéleni a uskutecnéni ucetniho ptipadu

- prezkousSeni spravnosti po strance vécné a formalni

- predkontace a zauctovani
Z vécného hlediska je potieba piezkouset vécnou spravnost tdajii obsazenych v ucetnich
dokladech a pfipustnost operaci ovéfovanych Gcetnimi doklady. Z formalniho hlediska je
potieba piezkouSet opravnénost pracovniki, ktefi natidili nebo schvalili operace ovéfované
ucetnimi doklady a uplnost skutecnosti (néleZitosti) predepsanych pro ucetni doklady.

U s.r.o0. je povinen zajistit fadné vedeni evidence a Gcetnictvi jednatel. Zabezpecuje
téz prukaznost ucetnich dokladd, jejich fadné zatctovani a archivaci. Tuto povinnost muze
samoziejm¢ plnit za pomoci svych podiizenych. Je vyluénym pravem jednatele, které
zaméstnance a v jakych funkcich povéfi konkrétni kompetenci, tzn. oprdvnénim nafizovat,
schvalovat ¢i uskuteciovat vymezené ucetni operace ¢i pravni kony. Povéfeny pracovnik
je povinen zkoumat ucetni piipad z hlediska své odbornosti, v souladu s piedpisy
a celkovym piinosem pro spolecnost. Kompetence mohou byt vymezeny jmenovité ¢i dle
funket.

Dle § 11 zdkona o ucetnictvi jsou zdvaznymi nalezitostmi ucetniho dokladu podpisovy

zdznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho
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zauctovani. Dle § 12 zakona o ucetnictvi musi byt k ucetnimu zapisu pfipojen podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdznamem
0soby odpovédné za zauctovani. Pocet nutnych vlastnoru¢nich podpisu lze snizit tim, Ze
prezkusovanim vécné spravnosti ucetnich dokladl se soucasné poveii vedouci pracovnik,
ktery danou operaci nafidil ¢i schvalil. PfezkuSovani tcetnich dokladt z hlediska jejich
formalni spravnosti by mél provadét pracovnik osobné odpovédny za jejich zauctovani.?

Nalezitosti ucetniho dokladu mohou byt obsazeny na vice ucetnich zdznamech.
Z toho lez odvodit, Ze podpisy mohou byt piimo na dokladech nebo na ptilohach. Tyto
pfilohy nemusi byt uloZeny spole¢né s ucetnim dokladem, musi byt vsSak snadno
vyhledatelné a vztahuji se na né€ stejné archivacni lhity jako pro ti¢etni doklady.

Zakon o ucetnictvi v § 33 a odst. 4 a 5 upravuje podpisovy zdznam a jeho
pfipojovani k u¢etnimu zaznamu. Podpisovym zdznamem je vlastnoruc¢ni podpis nebo
elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho ptedpisu anebo obdobny prukazny ucetni
zaznam v technické podobé. Elektronickym podpisem jsou tdaje v elektronické podobg,
které jsou jakymkoliv zptisobem pfipojené nebo logicky spojené s datovou zpravou a které
jsou pouzity ke zjiSténi totoznosti podepisujiciho. Timto elektronickym podpisem miize
byt faksimile vlastnoru¢niho podpisu dané osoby, specidlni kod (napft. heslo), identifikator
nebo bezpecnéjsi varianta elektronického podpisu, tzv. zaruceny elektronicky podpis.

Jednim z dllezitych pozadavkll na fadné vedené Ucetnictvi je poZadavek fadné
uschovy ucetnich zdznamt. Predmétem archivovani jsou veskeré ucetni zdznamy, které ve
svém celku umoznuji prikazné zjisténi potfebnych udajii o hospodateni spolecnosti za
minula obdobi. Uetni jednotka je uklada oddélené od pisemnosti bézného roku a archivuje
je minimalné po zdkonem stanovenou dobu. Predepsané uschovaci lhlity jsou minimalni.
Ugetni jednotka nesmi pted touto lhitou Gidetni zdznamy skartovat a musi je uschovévat:

1. Dle § 31 a 32 zakona o ucetnictvi

- Ucetni zavérky a vyro¢ni zprdvy po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, které¢ho se tykaji

- Ucetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,

ptehledy po dobu 5 let, pocinajicich koncem tucetniho obdobi, kterého se tykaji

% SCHIFFER, Viadimir. Spravné vedené ticetnictvi. 1. Praha : Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5.
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ucetni zadznamy, kterymi Gcetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi po dobu 5 let

pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji

Dle zékona o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni

mzdové listy nebo Ucetni zdznamy o udajich potiebnych pro ucely diichodového

pojisténi po dobu 30 kalendairnich rokl nasledujicim po roce, kterého se tykaji

Dle zakona o pojistném na sociadlni zabezpeceni a prispévku na statni politiku

zameéstnanosti

ucetni zdznamy o udajich pottebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10

kalendarnich rokt nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Dle zakona o dani z ptidané hodnoty (§ 27 odst.1)

vSechny danové doklady rozhodné pro stanoveni dan¢ nejméné po dobu 10 let od

konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné plnéni nebo plnéni

osvobozené od dané s narokem na odpocet dan¢

Dle zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni

pozd¢jsich predpisii

povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii za podminek

stanovenych timto zakonem

kritériem vybéru archivalii je trvald hodnota dokumentu vzhledem k dobé vzniku,

obsahu, piivodu ¢i vné&j$im znakim

povinné uchovavané dokumenty dle pfilohy 1 k zdkonu:

a) Status - zakladatelské dokumenty, statuty, stanovy, jednaci fady, organiza¢ni
fady, schémata, dokumenty o pieménach pravnickych osob, dokumenty
likvidace a zaniku podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku.

b) Rizeni - protokoly a zapisy z jednani statutarniho organu a dozoréiho organu,
zpravy dozor¢iho organu, zapisy z valnych hromad s ptilohami, fidici akty
vedeni podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku, zapisy z porad vedenti,
zpravy o podnikatelské ¢innosti podnikatele zapsané¢ho v obchodnim rejstiiku
a0 stavu majetku, zprdvy o auditu, nejsou-li zahrnuty do vyro¢ni zpravy,
vyrocni zpravy.

c) Majetek - mimotadné inventarizace majetku pii vzniku, déleni nebo likvidaci
podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku, smlouvy o ptevodu vlastnického
prava Knemovitostem a listiny osvédCujici piechod vlastnického prava
k nemovitostem, dokumentace zapisu a certifikace ochrannych znamek, uzitné

vzory.
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d) Finan¢ni dokumenty - cetni zaveérky, rocni statistické vykazy.

e) Propagacni Cinnost - ukazky vlastnich propagac¢nich materialti a dokumentace,
zejména letaky, publikace, prospekty, katalogy, reklamy, vzorkovnice, filmy,
fotografie.

f) Vyroba, pfedmét podnikani - podnikatelské zaméry, vyvojové studie, plany
vyroby, vyrobni programy ro¢ni a delsi, rozbory s komentati, dokumentace
vyrobkl, vykresy sestaveni €i sestav, vlastni normy, ocenéni vyrobki.

Vybér archivalii z dokumentt pivodcii provadi prislusny archiv ve skartacnim fizeni nebo
mimo skartacni fizeni. Vybér archivalii mimo skartacni fizeni se provadi na zéadost
puvodce nebo vlastnika dokumentu. Pivodce nebo vlastnik dokumentu dohodne
S ptislusSnym archivem terminy, v nichZz podd zddost o vybér archivalii mimo skartacni
fizeni. V ptipadé zruSeni pivodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi prohlaseni konkurzu
na puvodce, pozada ptvodce o vybér archivalii mimo skartacni fizeni neprodlené. PO
ukonceni vybéru archivalii vyhotovi piislusny archiv protokol. Pfislusny archiv muze
na zakladé¢ zadosti plvodce vydat trvaly skartacni souhlas na jim stanoveny druh
dokumentil, které¢ lze znicit i bez vybéru archivalii ve skartatnim fizeni nebo mimo

skartac¢ni fizeni.

3.6.4 Zasoby
Legislativa: § 25 a 27 zakona o Gcetnictvi, §9 a 49 vyhlasky &.500/2002 Sb., CSU &. 15, 7

Ucgel smérnice:

zpusob, jakym bude tcetni jednotka o zadsobach uctovat,
- zpusob ocenovani zasob pii potizeni
- druhy, které budou uctovany ptimo do spotieby, tzn. bez zauctovani na sklad
- stanoveni normy pfirozenych ubytki zasob
- ocenéni zasob pfi jejich vyskladnéni metodou FIFO (,,prvni do skladu-prvni ze
skladu‘) nebo cenou zjisténou vazenym aritmetickym pramérem (pocitanou
nejméné jednou za mésic)

Dle § 9 zakona o ucetnictvi ucetni jednotka Uctuje pribéznym zplisobem A nebo
periodicky zplisobem B. U zptlisobu A se v pribéhu ucetniho obdobi uctuje s vyuzitim Gcti
vV uctové tfidé 1 Zasoby. U zplsobu B se v uctové tfidé 1 Zasoby uctuje ke konci
rozvahového dne na zdklad¢ stavu zasob podle evidence o zasobach. Zplisob B mohou

ucetni jednotky pouzit pouze v ptipadé, Ze zajisti prikazné vedeni evidence o zasobach
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tak, ze budou schopny prokézat v pribéhu ucetniho obdobi stav zdsob vcetné ocenéni
téchto zasob podle zakona.

- Zasoby s vyjimkou zéasob vytvofenych vlastni ¢innosti ocefiujeme pofizovacimi
cenami, zasoby vytvorené vlastni ¢innosti vlastnimi naklady.

- Zasoby potizené bezplatng, nalezené (prebytky zasob) se oceni reprodukéni
pofizovaci cenou.

- Renovované nahradni dily, renovované néstroje, odpad a zbytkové produkty vracené
z vyroby ¢i jiné ¢innosti, kdy vlastni nadklady na jejich vytvofeni nelze zjistit, Se oceni
reprodukéni pofizovaci cenou.

Pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho
pofizenim souvisejici, reprodukéni pofizovaci cenou je cena, za kterou by byl majetek
pofizen v dobé, kdy se o ném uctuje. Dle vyhlasky ¢. 500/2002 Sbh. jsou Soucasti
potizovaci ceny téz naklady souvisejici s jejich pofizenim, zejména prepravné vyuctované
dodavatelem nebo provedené ucetni jednotkou, provize, clo a pojistné. Soucasti potizovaci
ceny zasob nejsou zejména uroky zuvéri a pujcek poskytnutych na jejich potizeni,
kurzové rozdily, smluvni pokuty a troky z prodleni a jiné sankce ze smluvnich vztaht.
Néklady na upravu skladovaného materialu nebo zboZi se povazuji za néklady souvisejici
S pofizenim zé&sob a zvySuji ocenéni zasob.

Nevyfakturované dodavky se oceni podle uzaviené smlouvy, popf. jinych dokladu.
Vlastnimi naklady se rozumi bud’ skutecnd vySe nakladii, nebo vySe ndkladi podle
zpusobu kalkulace vyroby stanoveného ucetni jednotkou. Pofizovaci cenu zasob Ize
rozdélit na cenu pofizeni nebo na predem stanovenou cenu pofizeni a odchylku od
skutecné ceny pofizeni a nédklady s pofizenim souvisejici. Pii vyskladnéni zasob se tyto
naklady, poptipad¢ odchylky rozpoustéji zpiisobem stanovenym vnitinim pfedpisem Gcetni
jednotky.?*

Ugetni jednotka maze stanovit svym piedpisem vzdy pro piislusné tcetni obdobi
normy pfirozenych Ubytkd zdsob a téZ rozhodne o druzich materialu, o kterych uctuje
pfimo do spotieby, tj. bez zatctovani na sklad.

Normy pfirozenych ubytkll zasob se aktualizuji s ohledem na konkrétni skutecnost
a predeslé zkuSenosti. Jednd se o technické a technologické ubytky a ubytky vyplyvajici

Z ptirozenych vlastnosti zasob.

2L CUS €. 015
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Ve vnitinim G¢etnim piedpise je vhodné vymezit vybrané druhy zasob, na néz se vyhlasené
normy vztahuji. Norma se obvykle stanovi v %.
Daéle je vhodné stanovit diivod technickych a technologickych ubytkt

- déletrvajici skladovani (vyschnuti, vypateni, Cinnosti mikroorganismit)

- manipulace se zdsobami ve skladech (rozliti, prasknuti, rozdrobeni)

- v prodejnach ptirozeny ubytek zbozi (zménami jakosti, kradezi zbozi zakazniky)
Normy mohou byt pouzity jen v piipadech, kdy se ve fyzické inventuie zjisti schodek mezi
skutecnym a ucetnim stavem a je vykazan v inventurnim soupisu. Normu nelze uznavat
predem, ani pausalné. Je potieba urCit zakladnu, z které se provadi vypocet. Zakladnou
muze byt:

- pramérny obrat zasob v naturdlnich mérnych jednotkéch za inventarizované obdobi

- vydané mnozstvi zasob v naturdlnich mérnych jednotkach za inventarizované

obdobi

- trzby za prodané zbozi v K¢ za inventarizované obdobi
Je potieba urcit 1 zplisob vypoctu tbytki do normy. Napt. Norma ztrat pfirozeného ubytku
pti skladovani konkrétniho druhu zésob je stanovena na 0,25% z primérného obratu téchto
zasob. % Je vhodné uvést, jaky software pouziva Ucetni jednotka pro evidenci zdsob,

tj. pfijem a vydej, pfevod mezi sklady. Zda je svazan s G¢etnim softwarem. 23

3.6.5 Inventarizace
Legislativa: §29,30 zakona o tu&etnictvi, vyhlaska & 500/2002 Sb., CUS, vyhlaska
¢. 270/2010 Sh.
Ugel smérnice: zasady provedeni inventarizace

Dle § 6 odst. 3 jsou ucetni jednotky povinny inventarizovat majetek a zavazky
podle §29 a §30 zakona o Gcetnictvi. Dle § 8 odst. 4 je Gcetnictvi ucetni jednotky prikazné,
jestlize vSechny ucetni zaznamy tohoto t€etnictvi jsou prikazné a ucetni jednotka provedla
inventarizaci. Uetni jednotky inventarizaci zjituji skuteény stav veskerého majetku
a zavazkil a ovéiuji, zda skutecny stav odpovida stavu v Gcetnictvi. Jsou povinny prokazat

provedeni této inventarizace po dobu 5 let po jejim provedeni. Inventarizaénim rozdilem se

22 SCHIFFER, Vladimir. Spravné vedené iicemictvi. 1. Praha : Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5, str. 136 - 142
2 KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele 2011. 9. Praha : Anag, spol. s r.0., 2011. 351s.
ISBN 978-80-7263-655-6., str. 88
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rozumi rozdil mezi skuteCnym stavem a stavem v Ucetnictvi, vyuctuje se do ucetniho

obdobi, za které se ovéiuje stav majetku a zdvazk.

Inventarizacnim rozdilem mtize byt
- manko, skutec¢ny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi
- prebytek, skutecny stav je vySsi nez stav v ucetnictvi
Skute¢né stavy majetku a zavazk UCetni jednotky pii inventarizaci zjistuji fyzickou
inventurou u hmotného, popf. u nehmotného majetku, nebo dokladovou inventurou u
zavazkl a pohledavek, popt. u ostatnich slozek majetku, u kterych nelze provést fyzickou
inventuru a tyto stavy jsou povinny zaznamenat Vv inventurnich soupisech. Inventurni
soupis je prukazny Gcetni zaznam, ktery se vyhotovuje v pritbéhu inventarizace. Zakon
o Ucetnictvi nezakazuje uvadét predem v inventurnich soupisech tcetni stavy a ty pouzivat
jako podklad pro fyzickou inventuru. Povinné nalezitosti inventurnich soupist jsou:
e Okamzik zahajeni a ukonceni inventury
e Zpusob zjiStovani skutecného stavu
e Ocenéni majetku i zavazkd k okamziku ukonceni inventury i pro ucely tvorby
rezerv, opravnych poloZek a odpisii majetku
e Podpisovy zdznam osoby odpoveédné za zjisténi skute¢nosti
e Podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace
e Zjisténé skutecnosti uvadet tak, aby bylo mozné jednoznaéné urcit zjistény
majetek a zavazky
Fyzickou inventurou se zjist'uji skutecné stavy zejména u hmotnych prostiedkd,
tzn. material a zboZi na sklad¢ a v prodejnach, budovy, stroje a zafizeni, listinné cenné
papiry, pokladni hotovost a ceniny. V praxi se povazuje vyjimecné za provedeni fyzické
inventury 1 zjiSténi skute¢ného stavu technickym propoc¢tem, napi. u tekutych latek
v nadrzich. Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci
rozvahového dne, je mozné provést v prubéhu poslednich ¢ty mésici ucetniho obdobi
nebo v prvnim meésici nasledujiciho Gcetniho obdobi. Fyzicka inventura se musi upravit
0 prirtstky a ubytky za dobu od ukonceni inventury do konce tcetniho obdobi, popt. za
dobu od zacatku ucetniho obdobi do okamziku ukonceni fyzické inventury v prvnim
mesici tohoto ucetniho obdobi. Manka a piebytky lze vyrovnavat pouze tehdy, jedna-li se

0 manka a prebytky zasob, které¢ vznikly ve stejném inventarizacnim obdobi prokazatelné
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neumyslnou zdmé&nou jednotlivych druhti .* Pfedmétem dokladové inventury jsou koneéné
zustatky ucti ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zaverka, Ta spociva v podstaté
V provéfeni spravnosti a prikaznosti konecného zustatku ptislusného U¢tu na zékladé
dokladt, které ovéruji jednotlivé polozky tvorici konecny zistatek. Vedle toho je vhodné
zjistit, zda byla existence pohledavek odsouhlasena s dluzniky, zda byla existence zavazka
poloiky.25

Inventurni soupis tykajici se pohledavek (obdobné i zavazkli) by mél obsahovat
tyto informace: nazev véfitele a jeho adresu, ¢islo tcetniho ¢i danového dokladu, ¢astku
pohledavky, odsouhlaseno s dluzniky ano-ne, do lhity splatnosti, po lhité splatnosti,
promlcené a nedobytné pohledavky, Gicetni stav dle jednotlivych dluznika v K¢.

Inventurni soupis ndkladl ptiStich obdobi by mél obsahovat: popis uskutecnéné¢ho
vydaje, datum vzniku a ¢islo dokladu, celkovou ¢astku v K¢, dobu rozpousténi do naklada,
podil ptfipadajici na bézné ucetni obdobi, zuctovano celkem od vzniku véetné vydaje

bézného obdobi, zbyva ziactovat pro dalsi obdobi.

3.6.6 Dlouhodoby majetek, jeho ocefiovani a odpisovani

Legislativa: Zakon o uéetnictvi, vyhlaska &. 500/2002 Sb., CUS ¢&. 13,14,
zakon o danich z pfijmu

Ucel smérmice:

- cenové limity, od kterych ucetni jednotka uctuje a vykazuje majetek jako
dlouhodoby majetek,

- zZpusob ocenovani, zejména druhy vedlejSich pofizovacich nakladl, které jsou
soucasti pofizovaci ceny, zpusob stanoveni reprodukéni pofizovaci ceny, ma-li
ucetni jednotka touto cenou majetek ocenény a zplsob ocenéni majetku
vyrobeného ve vlastni rezii, pokud takovy majetek v ticetni jednotce existuje,

- Vodpisovém planu stanoveni ptedpokladané zivotnosti jednotlivych skupin
dlouhodobého majetku, od které se odviji doba odpisovani nebo mérnou jednotku

za vykon, pouziva-li se vykonové odpisovani.

? KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele 2011. 9. Praha : Anag, spol. s r.0., 2011. 351s.
ISBN 978-80-7263-655-6., str. 88

% SCHIFFER, Vladimir. Sprdavné vedené icemictvi. 1. Praha : Wolters Kluwer CR, a.s., 2010. 280 s. ISBN
978-80-7357-575-5, str. 195
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Ugetni jednotky, které maji vlastnické pravo k majetku, jsou povinny sestavovat
odpisovy plan. Majetek se odpisuje jen do vyse jeho ocenéni v uéetnictvi. Uéetni jednotka
musi ve své smérnici stanovit hranici ocenéni, podle které bude samostatné movité véci
a soubory movitych véci fadit do dlouhodobého majetku ¢i drobného hmotného majetku
a hranici ocenéni pro dlouhodoby nehmotny majetek.

Dlouhodobym majetkem jsou pozemky, stavby, pfedméty z drahych kovi, zakladni
stado, tazna zvirata a péstitelské celky trvalych porosti bez ohledu na ocenéni.
Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou dale samostatné movité véci a soubory movitych
véci s dobou pouzitelnosti del§i nez jeden rok. Dlouhodobym hmotnym majetkem se
stavaji potizované véci uvedenim do stavu zpisobilého k uzivani. Samostatné movité véci
s dobou pouzitelnosti mensi nez jeden rok a ty, které ucetni jednotka nezvoli jako
dlouhodoby majetek, jsou povazovany za drobny hmotny majetek, uctuje se o nich jako
0 zasobach.

Ugetni jednotky jsou povinny sestavit odpisovy plan. Zafazeni a doba odepisovani
u daniového odepisovani jsou dany zakonem o danich z ptijmi. U ucetniho odepisovani si
ucetni jednotka sama stanovi sazby ucetnich odpisit pro jednotlivé druhy majetku
z hlediska &asu, doby pouzitelnosti & ve vztahu k vykoniim.?® Umélecka dila, ktera nejsou
soucasti stavby, sbirky, movité kulturni pamatky a pozemky se neodepisuji, protoze jejich
hodnota postupné nepiechazi do vytvarenych vykonu a jejich hodnota se v ¢ase v podstaté
nesnizuje.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou ziizovaci vydaje, nehmotné vysledky
vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelna prava a goodwill s dobou pouzitelnosti delsi nez
jeden rok a od vySe ocenéni urcené tcetni jednotkou, s vyjimkou goodwillu (kladny nebo
zaporny rozdil vznikly pfi koupi podniku), kde neni ocenéni rozhodujici. Dlouhodobym
nehmotnym majetkem se stadvd pofizovany majetek uvedeny do stavu zptlisobilého
K uzivani, tzn., Ze pofizovani majetku je dokonéeno a majetek spliuje funkce a povinnosti
dané pravnimi piedpisy pro jeho uzivani.

Ocenuje se:
- pofizovaci cenou, tzn. cenou vcetné nakladli souvisejicich s pofizenim. Témito néklady

mohou byt naptiklad odmény za poradenské sluzby a zprostfedkovani, spravni poplatky,

% OTRUSINOVA, Milada; STEKER, Karel. Vnitropodnikové iicetni smérnice. USetnictvi v praxi, 2007,

ro¢. 11, €. 9, ptiloha, str. 1
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platby za poskytnuté zaruky a otevieni akreditivu expertizy, uroky z poskytnutého uvéru,
pokud tak ucetni jednotka rozhodne.

- reproduk¢ni pofizovaci cenou (cena, za kterou by byl majetek potizen v dobé, kdy se

o ném uctuje). Touto cenou se ocenuje majetek ziskany darovanim, majetek nové zjistény
a nezachyceny v ucetnictvi.

- vlastnimi naklady (pifimé naklady vynalozené na vyrobu nebo jinou ¢innost a nepiimé
naklady, které se k ni vztahuji).

Technické zhodnoceni piedstavuje vydaje na dokoncené nastavby, pristavby,
stavebni upravy, rekonstrukce a modernizace majetku. Rozhodujici je, ze vydaje prevysi
¢astku 40000 K¢ za rok u jednotlivého majetku. Podstatou rekonstrukce jsou zasahy do
majetku, které maji za nasledek zménu jeho ucelu nebo technickych parametrd,

modernizace je rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

3.6.7 Ostatni smérnice

e Cestovni ndhrady
Smérnice rozpracovava ustanoveni zakoniku prace v souvislosti S tuzemskymi
a zahrani¢nimi pracovnimi cestami zaméstnancti. Vymezi zejména limity stravného, vysi
kapesného, pravidla pro vyplaceni zaloh na sluzebni cestu a zejména pak formu, zptisob
a lhiity vyuctovani pracovnich cest ze strany zaméstnancd, naleZitosti a oprdvnéni
K nafizovani a schvalovani sluzebnich cest, pouziti kurzii pti vyGctovani v zahrani¢ni
méné.

e Pouzivani motorovych vozidel
Utelem smérnice je definovat pravidla pro pouZivani, evidenci a vyGétovani sluZebnich
a soukromych jizd.

e Tvorba a Cerpani rezerv
Obsahem smérnice je vymezeni jednotlivych titulti rezerv a casovy harmonogram jejich
tvorby a Cerpani. Vysi a odivodnénost jednotlivych rezerv ovéfuje ucetni jednotka
nejméné pii kazdé inventarizaci.”’

e Tvorba a Cerpani opravnych polozek
Tato smérnice ma za kol upravit ocenovani polozek aktiv v ptipad€, Ze zména ocenéni

neni trvald. Specidlni pozornost musi smérnice vénovat opravnym polozkdm

2 MULLEROVA, Libue. Auditing pro manazery aneb pro¢ a jak se ovéiuje ucetni zivérka. 1. Praha :
ASPI, a.s., 2007. 133 s. ISBN 978-80-7357-308-9., str. 59
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k pohledavkam, vymezit vysi opravnych polozek tvofenych u pohledavek v zavislosti na
lhite po splatnosti. Také pro oblast zdsob je tfeba stanovit pravidla jak nakladat se
zasobami, které jsou nepotiebné ¢i budou prodavany se slevou.

e Kurzové rozdily a cizi mény
Tato smérnice vymezi pravidla pro piepocet cizi mény v prubéhu ucetniho obdobi

e Casové rozliseni nakladi a vynost
Smérnice urci polozky, které budou Casové rozliSovany a polozky a limity, Které ¢asové
rozliSovany nebudou, (nejsou vyznamné, kazdorotné se opakuji a jejich zauctovani bez
Casového rozliSeni neptedstavuje zkresleni vysledku hospodaieni). Je rovnéz potieba urcit
zpusob zjistovani dohadnych polozek. Za provadéni odhadu v Gcetni zavérce odpovida
vedeni ucetni jednotky.

e Pokladna
Smérnice by méla upravit zpiisob stanoveni hmotné odpovédnosti za svéfené penézni
prostiedky a ceniny, dale limity pokladnich hotovosti, popfipadé¢ limit ptipustnych
transakei provedenych v hotovosti a zpiisob jejich schvalovani.?

e Pouzivani osobnich a ochrannych prostiedki
Smérnice rozpracovava cetnost jejich poskytovani v pribéhu ucetniho obdobi, slouzi jako

ditkazni prostiedek pii dafiové kontrole této oblasti.

% MULLEROVA, Libue. Auditing pro manazery aneb pro¢ a jak se ovéiuje ucetni zivérka. 1. Praha :
ASPI, a.s., 2007. 133 s. ISBN 978-80-7357-308-9., str. 57
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4 Prakticka Cast

4.1 Predstaveni spoleCnosti

Obchodni spolecnost Servis, spol. s r.o., se sidlem v Praze, byla zalozena Vv roce
1992. Hlavnim pfedmétem podnikani je instalace, opravy a servis fotokopirovacich
a faximilnich stroji a multifunk¢énich zafizeni, dale nakup a prodej nahradnich dili k vyse
uvedenym strojiim a zatizenim.

Spole¢nost ma zakladni kapital ve vysi 480 000,- K&. Statutarnim orgdnem jsou dva
jednatelé (spoleénici). Ridi &innost firmy, za spole¢nost jsou opravnéni se podepisovat
samostatné. V soucasné dob¢ firma zaméstnava 14 zaméstnanct (8 technikt, skladnika,
samostatnou ucetni, asistentku, dispecerku, fakturantku a obchodniho referenta).

Spole¢nost dosud nema zpracovany zadné vnitini ucetni smérnice. Uéetnim
obdobim spolecnosti je kalendaini rok. Spolecnost vede ucetnictvi s rozliSenim na
stiediska. Kazdy technik ma ptid€lenou svoji ¢iselnou fadu vydanych faktur, sviyj sklad
nahradnich dila, tvofi samostatné stiedisko.

Servisni sluzby poskytuje firma po celé CR. Techniéti pracovnici firmy vyuzivaji
firemni automobily 1 pro soukromé ucely. Spolecnost nema zadné pohledavky po dobé

splatnosti del$i nez 120 dni.

4.2 Navrh vybranych vnitfnich icetnich smérnic

Kazda smérnice se bude skladat ze tfi Casti. V prvni ¢asti smérnice uvedu pravni
predpisy, na zakladé kterych je smérnice zpracovana. V druhé ¢asti se zaméfim na obecné
vnitropodnikovou Upravu.

Smérnice by mély mit 1 jednotnou grafickou upravu. V pfiloze uvaddim navrh

zahlavi a zapati vnitini ucetni smérnice.

4.2.1 U&tovy rozvrh
Pravni pfedpisy, na zéklad¢ kterych byla ucetni smérnice zpracovana:
» Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,
» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéeji néktera ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni

pozd¢jsich predpisti.
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> Ceské uéetni standardy pro uéetni jednotky, které tiétuji podle vyhlasky

&. 500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpist (dale jen“Ceské Gcetni standardy
pro podnikatele*),

» Zakon ¢. 586/1992 Sb., 0 danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich piedpisu.

Obecné¢ zasady:

1.

Ugetni jednotka sestavuje Gétovy rozvrh na podkladé smérmé Gétové osnovy. Uvede
Vv ném ucty potrebné k zauctovani vSech ucetnich piipadi a k sestaveni ucetni
zéaverky.

Ukty jsou ¢lenény na:

rozvahové, sleduji se na nich stavy a pohyby aktiv a pasiv

vysledkové, sleduji se na nich naklady a vynosy

zavérkové, slouzi k uzavieni a otevieni rozvahovych a vysledkovych ucta
podrozvahové, zde se sleduji skutecnosti, jejichz znalost je podstatna pro posouzeni
majetkopravni situace Gcetni jednotky, napf. zavazky a pohledavky z leasingu,
odepsané pohledavky, poskytnutd zastavni prava a vécné bifemena.

Obsah ucth musi navazovat na obsahové vymezeni polozek rozvahy a vykazu zisku
a ztraty.

V ramci syntetickych uéti (zachycuji stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zavazka
ajinych pasiv, nakladi a vynosi a vysledek hospodafeni) vytvari Gcetni jednotka
ucty analytické, které zajiStuji podrobnéjsi Clenéni. Pfi jejich vytvafeni bere
V tivahu zejména tato hlediska:

Clenéni pro danové ucely, pro potfeby zuctovani s institucemi socialniho
zabezpeceni a zdravotniho pojisténi, pro potfeby bank a statistiky

¢lenéni z hlediska potteb finan¢niho fizeni ucetni jednotky

Clenéni zévazka podle jednotlivych véfiteld, u pohledavek podle jednotlivych
dluznikd, ¢lenéni podle casového hlediska

¢lenéni na ¢eskou a cizi ménu

¢lenéni podle polozek ucetni zavérky, véetné pozadavkll na sestaveni ptilohy

Vnitropodnikova tprava:

1. Utetni jednotka vytvofila nize uvedeny uétovy rozvrh, ktery byl odsouhlasen

jednatelem firmy.
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2. Utovy rozvrh obsahuje jen Géty, na které je, anebo bylo Gétovano. V priibéhu uéetniho
obdobi bude Gétovy rozvrh v piipadé potieby doplnén.
3. Jestlize nedojde k prvnimu dni ucetniho obdobi ke zméné uctového rozvrhu platného

Vv ptedchazejicim ucetnim obdobi, bude ucetni jednotka dle tohoto rozvrhu postupovat
I V nasledujicim obdobi.
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Tabulka ¢. 2 Uétovy rozvrh pro rok 2012

Syn,t stiCky Ana’lzfticky Néazev uctu
ucet ucet
013 Software
022 Samostatné¢ movité véci a soubory movitych véci
022 001 | Samostatné movité véci nad 40000,- K¢
022 002 | Osobni vozy
022 003 | Drobny hmotny majetek nad 20000,- K¢
073 Opravky k softwaru
082 Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim
082 001 | Opravky k samostatnym movitym vécem
082 002 | Opravky — osobni vozy
082 003 | Opravky - drobny hmotny majetek nad 20000,- K¢
131 Poftizeni zbozi
131 001 | Potizeni zbozi - z tuzemska
131 002 | Potizeni zbozi - ze zahranici
132 Zbozi na sklad¢ a v prodejnach
211 Pokladna
211 001 | Pokladna hlavni - korunova
211 002 | Pokladna vedlejsi - korunova
211 003 | Pokladna EUR
221 Banka
221 001 | Bankovni ticet — CSOB
221 002 | Bankovni ucet — KB
221 003 | Bankovni ucet — KB - EUR
213 Ceniny
213 001 Dalni¢ni znamky
213 002 Parkovaci listky
261 Penize na cesté
261 001 | Penize na cesté — pokladna
261 002 | Penize na cesté — pfevod mezi bankovnimi Gty
311 Pohledavky z obchodnich vztahti — odbératelé
311 001 | Odbératelé — kratkodobé pohledavky v ¢eské méné
311 002 | Odbératelé — kratkodobé pohledavky v cizi méné
311 003 | Odbératelé — pohledavky v ¢eské méné nad 12 mésicii
314 Poskytnuté provozni zalohy
315 Ostatni pohledavky
321 Zavazky z obchodnich vztaht — dodavatelé
321 001 | Dodavatelé — kratkodobé zavazky v ¢eské méné
321 002 | Dodavatelé — kratkodobé zavazky v cizi méné
321 003 | Dodavatelé - zavazky v ¢eské mén¢ nad 12 mésicti
321 004 | Dodavatel¢ — zavazky v cizi mén¢ nad 12 mésict
324 Ptijaté zalohy od odbératela
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Syn,t stiCky Ana’lzfticky Néazev uctu
ucet ucet
331 Zameéstnanci
331 001 | Zaméstnanci HPP
331 002 | Zaméstnanci DPC
331 003 | Zaméstnanci DPP
336 Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a ZP
336 001 | Socialni pojisténi
336 002 | Zdravotni pojisténi — VZP
336 003 | Zdravotni pojisténi — Ministerstvo vnitra
336 004 | Zdravotni pojisténi - OZP
336 005 | Zdravotni pojisténi - VOZP
341 Dan z ptijmil
342 Ostatni pfimé dan€ — zaloha dané ze zavislé ¢innosti
342 001 | Zaloha dan¢ ze zavisl¢ ¢innosti - HPP
342 002 | Zaloha dané ze zavislé ¢innosti - DPC
342 003 | Zaloha dan¢ ze zavislé ¢innosti - DPP
342 004 | Srazkova dan z dohod do 5 000 K¢
343 DPH
343 001 | DPH 14 % — tuzemsko
343 002 | DPH 20 % — tuzemsko
343 003 | DPH 20% — dovoz z tieti zemé
343 004 | DPH 20% — dovoz z EU
343 005 | DPH — zugtovéani s FU
343 006 | DPH — neuplatnéna dan
345 Ostatni dan¢ a poplatky
345 001 | Silni¢ni dan
345 002 | Ostatni dan¢ a poplatky
364 Zavazky ke spole¢niktim pfi rozdélovani zisku
365 Ostatni zavazky ke spole¢nikiim a ¢lenim druzstva
378 Jiné pohledavky
379 Jiné zévazky
379 001 | Zakonné pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele
379 002 | Ptedpis pojistného
379 003 | Ostatni jiné zavazky
381 Néklady ptistich obdobi
381 001 | Pojisténi vozi
381 002 | Ostatni néklady pfistich obdobi
383 Vydaje ptistich obdobi
384 Vynosy piistich obdobi
385 Pt{jmy pfistich obdobi
388 Dohadné ucty aktivni
389 Dohadné ¢ty pasivni
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Syn,t stiCky Ana’lzfticky Néazev uctu
ucet ucet

411 Zakladni kapital

421 Zakonny rezervni fond

428 Nerozdéleny zisk minulych let

431 Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni

501 Spotteba materialu

501 001 | Material technici

501 002 | Kancelafské potieby

501 003 | Pracovni odévy

501 004 | Pohonné hmoty

501 005 | Drobny hmotny majetek do 3000,- K¢

501 006 | Drobny hmotny majetek do 20000,- K&

502 Spotieba energie

504 Prodané zbozi

511 Opravy a udrzovani

512 Cestovné

513 Naklady na reprezentaci

518 Ostatni sluzby — nédkup

518 001 | Postovné

518 002 | Telefonni poplatky

518 003 | Telefonni poplatky — mobil

518 004 | Reklama

518 005 | N4jemné

518 006 | Skoleni zamé&stnancii

518 007 |OSVC - prace na ZL

518 008 | Likvidace odpadu

518 009 | Ostatni sluzby

518 010 | Ostatni sluzby danové neuznatelné

521 Mzdové naklady

521 001 | Mzdové naklady — DPP

521 002 | Mzdové néklady — DPC

521 003 | Mzdové naklady — DPP do 10 000,- K¢&

521 004 | Mzdové naklady — DPP nad 10 000,- K¢

522 Ptijmy spole¢nikil a ¢lenil druZstva ze zavislé ¢innosti

524 Zakonné socialni pojisténi

527 Zakonné socialni naklady

528 Ostatni socialni néklady

531 Dan silni¢ni

538 Ostatni dan¢ a poplatky

548 Ostatni provozni naklady

548 001 | Haléfové vyrovnani

548 002 | Ptedpis pojistného
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Syn{:g?tcky Anz:’llg:icky Néazev uctu

548 003 | Ostatni provozni naklady

551 Odpisy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
551 001 | U¢etni odpisy dlouhodobého hmotného majetku
551 002 | Ugetni odpisy drobného majetku 20 000,- K& - 40 000,- K&
563 Kursové ztraty

568 Ostatni finan¢ni naklady

568 001 | Bankovni poplatky — tuzemsko

568 002 | Bankovni poplatky — zahrani¢ni platby

591 Dan z piijmt z bézné Cinnosti — splatna

602 Trzby z prodeje sluzeb

602 001 | Trzby — dopravné

602 002 | Trzby — servisni sluzby

604 Trzby za zbozi

604 001 | Trzby — nahradni dily

604 002 | Trzby za zboZi — ostatni

648 Ostatni provozni vynosy

648 001 | Haléfové vyrovnani

648 002 | Ostatni provozni vynosy

648 003 | Pfeuctovani tel. popl. — mobily

648 003 | PHM za soukromé jizdy

662 Uroky

662 001 | Uroky z bankovnich Gi&ti

662 002 | Uroky z — piijeky

663 Kursové zisky

701 Pocatecni ucet rozvazny

702 Konecny tcet rozvazny

710 Uget ziskil a ztrat

75x Podrozvahova evidence

790 Spojovaci tcet k podrozvahové evidenci
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4.2.2 Systém zpracovani Gcetnictvi

Pravni piedpisy, na zakladé kterych byla tcetni smérnice zpracovana:

» Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

» Vyhlagka ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona

€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli ucCtujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

Ceské tdetni standardy pro uletni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
&. 500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich predpisi (dale jen“Ceské uéetni standardy pro
podnikatele®).

» Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Obecné zasady:

1.
2.
3.

Ucetnictvi vede téetni jednotka od svého vzniku az do svého zaniku.

Utetnim obdobim je nepfetrzité po sobé jdoucich dvanact mésict.

Ucetnictvi se vede za uéetni jednotku jako celek, je vedeno v &eské méng. Pii
vedeni ucetnictvi je ucetni jednotka povinna dodrzovat smérnou uctovou osnovu,
ucetni metody, uspofddani a oznacovani polozek uletni zavérky a obsahové
vymezeni polozek zavérky.

O skutecnostech, které jsou pfedmétem ucetnictvi, uctuje ucetni jednotka
do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti Casove a vécné souviseji.

Ugetni jednotka je povinna vést G&etnictvi spravné, uplné, prikkazné, srozumitelné
a zpusobem zaruc€ujicim trvalost i€etnich zdznam?.

Ucetnictvi je spravné, jestlize ho Gidetni jednotka vede tak, Ze neodporuje zdkonu
0 ucetnictvi ani ostatnim pravnim predpistim.

Ugetnictvi je aplné, jestlize uéetni jednotka v uéetnim obdobi zatétovala viechny
ucetni pripady, sestavila ucCetni zdvérku a zvefejnila informace o téchto
skute¢nostech.

Ugetnictvi je prikazné, jestlize viechny G&etni zdznamy jsou prikazné a udetni
jednotka provedla inventarizaci.

Ucetnictvi je srozumitelné, jestlize umoziuje jednotlivé i v souvislosti spolehlivé
a jednoznacné urcit obsah ucetnich ptipadii, obsah ucetnich zdznamt a vazbu mezi

ucetnim zaznamem vzniklym seskupenim a dil¢imi ucetnimi zaznamy.
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Ugetnictvi je vedeno zptisobem zarudujicim trvalost Gdetnich zaznamd, jestlize
ucetni jednotka plni povinnosti spojené s jejich tischovou a archivaci po celou dobu
dle zékona.

Kazdy ucetni pfipad je zauctovan do ucetnictvi vzdy jen na zéklad¢ ucetniho
dokladu, resp. podkladu k zatétovani. Uéetni zapisy se zapisuji v uéetnich knihach
a prokazuji se uc¢etnimi doklady.

Ucetni jednotka je povinna provést opravu uéetnich zaznamd, jestlize ptivodni
ucetni zaznam je neuplny, nespravny, nepritkazny, nesrozumitelny, nepiehledny ¢i
necitelny. Oprava nesmi vést k netiplnosti, neprikaznosti ¢i nespravnosti ucetnictvi.
Ugetni doklady jsou prikazné téetni zaznamy, které musi dle § 11 zakona

o ucetnictvi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu

obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi
okamzik vyhotoveni Gcetniho dokladu

okamzik uskute¢néni ti¢etniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
podpisovy zaznam osoby odpoveédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za jeho zatctovani

Ucetni doklad slouzi souéasné jako datiovy doklad, pokud obsahuje dalsi naleZitosti
podle § 28 a nasl. zdkona o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.
BéZny danovy doklad musi obsahovat:

obchodni firmu nebo jméno a pifijmeni, popiipadé¢ nazev, dodatek ke jménu
a pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecniuje plnéni
daniové identifikacni ¢islo platce, ktery uskuteciiuje plnéni

obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popiipadé¢ néazev, dodatek ke jménu
apfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se
uskutecniuje plnéni platcem

dafiové identifikac¢ni cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje plnéni
platcem

evidencni ¢islo dafiového dokladu

rozsah a predmét plnéni

datum vystaveni danového dokladu

datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfijeti uplaty, a to ten den, ktery nastane

diive, pokud se lisi od data vystaveni danového dokladu
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jednotkovou cenu bez danég, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené
zaklad dané

zékladni nebo snizenou sazbu dan¢ nebo sdéleni, Ze se jednd o plnéni osvobozené
od dan¢, odkaz na piislusné ustanoveni tohoto zakona

vysi dané, tato dait mtize byt zaokrouhlena na celé koruny matematicky

Platce je povinen vystavit danovy doklad do 15 dnd ode dne uskuteénéni zdanitelného

plnéni nebo plnéni osvobozeného od dané s narokem na odpoéet. Udaje o dani a zakladu

dan¢ se na danovém dokladu uvadéji v Ceské meéne.

Vnitropodnikova uprava:

1.
2.
3.

Ucetni obdobi se shoduje s kalendainim rokem.

Ucetnictvi je vedeno na po¢itadi, v uéetnim programu I6.

Utetni jednotka vede stfediskové ucetnictvi. Kazdy technik ma piidélenou svoji
Ciselnou fadu vydanych faktur, svij sklad nahradnich dilt, tvofi samostatné
stiedisko. Spole¢nost sleduje vynosy 1 ndklady dle jednotlivych stredisek. Za
ptifazeni odpovidajiciho stfediska v ucetnim systému zodpovida ucetni.

Oprava ucetnich zdznamu se provede ihned po zjisténi chybného zaznamu.
Zaznamy se nesmi vymazavat.

V tcetnich knihach se provede storno dokladu.

Rucni opravy se provedou Skrtnutim zaznamu tak, aby byl zfejmy piivodni zdznam.
V jeho blizkosti se uvede spravny zdznam, pfipoji se datum a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za provedeni opravy. Opravy nebudou provadény vymazavanim,
prelepovanim, pieskrtadvanim, prepisovanim ¢i pouzivanim opravného laku. Za
opravu se nepovazuje doplnéni informace, jestlize nedochéazi ke zméné ptivodniho
obsahu.

Jestlize budou nékteré pokladni doklady (napi. stvrzenky od cerpacich stanic)
vyhotoveny na termopapiru, ucetni jednotka tyto doklady okopiruje a zajisti
doplnéni ostatnich nalezitosti dle § 11 zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
ptedpisti (viz. obecné zasady, bod 8).

Ugetni zapisy se provadgji ke dni uskute¢néni uéetniho piipadu.

Okamzikem uskute¢néni Ucetniho pfipadu je den, ve kterém dojde ke splnéni
dodavky, platbé zévazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu
pohledavky, poskytnuti ¢i pfijeti zalohy, pfevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku,

piebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvniti Gcetni jednotky. Pro potteby oceniovani
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pohledavek a zavazkl vyjadienych v cizi méné ke dni vzniku lze za okamzik
uskute¢néni ucetniho pfipadu povazovat u dodavatele den vystaveni faktury nebo

obdobného dokladu, u odbératele den pfijeti faktury nebo obdobného dokladu.

Okamzikem uskutecnéni ucetniho ptipadu:

- uvydanych faktur: den, ve kterém dojde ke spInéni dodavky

- upiijatych faktur: den pfijeti faktury

- upokladnich dokladu: den pfijmu nebo vydani hotovosti

- u bankovnich dokladi: den provedeni finan¢ni operace

- U internich dokladi: den vyhotoveni G¢etniho dokladu

7. Naélezitosti Gcetnich dokladi mohou byt umistény i na pisemnostech, které byly

podkladem Kk jejich vyhotoveni. Uvedené pisemnosti jsou soucasti ucetniho dokladu
a je nutné zajistit jejich navaznost na ucetni doklad.

8. Ucetni jednotka vyuziva v uéetnim programu tyto iéetni knihy:

Tabulka ¢. 3 Seznam ¢etnich knih

Por.¢. Udetni knihy a ucetni evidence

1. ucetni denik

2. hlavni kniha

kniha analytickych uctl

kniha pohledavek v ¢eské méné

S. kniha pohledavek v cizi méné¢ — EUR

6. kniha zavazk( v ¢eské méné

7. kniha zavazku v cizi méné — EUR

8. knihy dlouhodobého majetku

9. knihy operativni evidence drobného majetku

10. pokladni kniha korunové

11. pokladni kniha valutova — EUR

12. skladové evidence

13. podrozvahové evidence
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Kazdy ucetni doklad musi byt opatfen nejbliz§im pofadovym cCislem v rdmci stanovené
fady G&etnich dokladi. Uéetni jednotka pouziva v Giéetnim programu tyto uéetni doklady:

Tabulka ¢. 4 Seznam uéetnich dokladt

Po-gislo Nazev dokladu Zkratka Cislovan
dokladi

1. Faktury pfijaté v Ceské meéné FP rr00001

2. Faktury pfijaté v cizi méné FPZ rr0001

3. Faktury vydané v ¢eské meéné FV 3rr0001

4. Faktury vydané v ¢eské méné FV 1rr0001

5. Faktury interni pfijaté FIP rr0001

6. Faktury interni pfijaté - predpis instituce | FIPP rr001

7. Faktury interni vydané FIV rr0001
Ptijmové pokladni doklady pro

8. korunovou pokladnu - hlavni PP 1rr0001
Ptijmové pokladni doklady pro

9. korunovou pokladnu - sklad PP 2rr0001
Ptijmové pokladni doklady pro valutovou

10. pokladnu - EUR PPEUR rr001
Vydajové pokladni doklady pro

11. korunovou pokladnu - hlavni PV 1rr0001
Vydajové pokladni doklady pro

12. korunovou pokladnu - sklad PV 2rr0001
Vydajové pokladni doklady pro

13. valutovou pokladnu - EUR PVEUR rr001

dle ¢islovani

12. Bankovni vypisy B banky

13. Ugetni doklady interni BOI rr0001

14. Ucetni doklady interni - mzdy BOIM rr0001

15. Piijemky zbozi na sklad PR rr0001

16. Vydejky zbozi ze skladu DL srr0001

17. Prevodky zboZi SP rr00001

18. Opravny danovy doklad vydany DBPV rr0001

19. Opravny danovy doklad pfijaty DBPP rr0001
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9. Pravidla pro ptid¢leni Ciselné fady u vydanych faktur:

- Ciselna fada FV1rr0001 se pouZije V ptipadé piimého prodeje zbozi &i nahradnich

dili zakaznikovi a pfi pieactovani sluzeb.

- Ciselna fada FV3rr0001 se pouzije pii fakturaci technickymi pracovniky. Kazdy

technicky pracovnik ma ptidéleno svoje ¢islo stiediska.

e Fakturu — danovy doklad spofadovym ¢islem ve tvaru

(stfediskotposledni dvojcisli rokutpotadové Cislo) vytvori tento technik

pfimo u zékaznika ihned po dokonceni servisniho zasahu do predtisténého

formulare.

e Vytvorené a od zékaznika potvrzené danové doklady jsou predany

technikem nejpozdéji posledni den v tydnu fakturantce, ktera uvedené

doklady zadd do ucetniho Systému a prodané zbozi odepiSe ze skladové

evidence. Pocitacovy systém piidéli danovému dokladu tzv. systémové

fakturaéni Cislo ve tvaru FV3rr0001, které fakturantka zapise na doklad.

e Pavodni potadové ¢islo je v systému zadano jako variabilni symbol.

Tabulka ¢. 5 Seznam stfedisek

Cislo stiediska

Jméno technika

Cislo faktury — VS

Jednotna rada v PC

(od cisla) (od cisla)
4 Bartak 4rr0001 FV3rr0001
5 Pivonka 5rr0001 FV3rr0001
6 Novak 6rr0001 FV3rr0001
7 Cizek 7rr0001 FV3rr0001
8 Fiala 8rr0001 FV3rr0001
9 Sova 9rr0001 FV3rr0001
10 Klement 10rr0001 FV3rr0001
11 Skala 11rr0001 FV3rr0001
Praha XXX 1rr0001 FV1rr0001
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vsechny vydané doklady budou vyhotovovany bez zbyte¢ného odkladu.

Fakturace prodeje zbozi ¢i nahradnich dili pfimo zékaznikovi bude provedena
nejpozdéji do 5 dni od uskute¢néni zdanitelného plnéni (Ciselnd fada FV1rr0001),
odpovédnou osobou za vyhotoveni téchto dokladu je skladovy pracovnik.
Pretctovani sluzeb (Ciselna fada FV1rr0001) bude provedeno do 5 dni od obdrzeni
danového dokladu, odpovédnou osobou za pretétovani sluzeb je ucetni.

Fakturace za servisni sluzby bude provedena okamzité po piedani prace ¢i zbozi,
odpovédnou osobou za vyhotoveni dokladu je technik. VSechny doklady vytvoiené
technickymi  pracovniky v daném mésici, budou odevzdidny nejpozdéji
K poslednimu dni tohoto mésice fakturantce, ktera zada faktury do tucetniho
systému.

Zadani faktur do systému (Ciselnd tada FV3rr0001) bude provadéno ihned
po obdrzeni dokladi, vSechny vydané faktury budou zadany v systému nejpozdéji
do patého dne nasledujiciho mésice. Odpoveédnou osobou, ktera odpovida za zadani
faktur do systému je fakturantka.

Pracovnici, ktefi maji k dispozici automobil i1 ke svym soukromym ucelim, ptedaji
k poslednimu dni daného mésice formulai mési¢ni vyactovani svétenych vozidel,
nejpozdéji do druhého dne nasledujiciho mésice.

Cestovni ptikaz ¢i vyactovani pracovnich jizd odevzda pracovnik nejpozdéji do péti
dnti ucetni.

V prubéhu kalendarniho mésice se ucetni zapisy provadéji bez zbyte¢ného odkladu.
Vsechny vydané doklady (Ciselna fada FV3rr000x) budou zatétovany v hlavni
knize vzdy do osmého dne nasledujiciho mésice. Do dvacatého dne nasledujiciho
mésice budou zatctovany v hlavni knize vSechny ostatni doklady minulého mésice.
Utetni jednotka &ekd do patnactého dne v mésici na piichod tgetnich dokladii
vztahujicich se k minulému mésici, tyto doklady budou jesté zatétovany do tohoto
minulého mésice, jestlize se vécné ¢i Casoveé k nému vztahuji.

Pro uplatnéni odpoctu DPH na vstupu bude postupovano v souladu se zdkonem
¢. 235/2004 Sh., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdejsich predpisu.

U danovych dokladi, které se vztahuji k danému mésici, ale Gcéetni jednotka je
fyzicky neobdrzi k poslednimu dni v mésici, bude DPH na vstupu uétovano na
ptislusny analyticky ucet DPH - neuplatnéna dan. Odpocet DPH bude uplatnén

v dal$im mésici po pretctovani DPH na ptislusny ucet dle odpovidajici sazby.
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17.

4.2.3

Po zatctovani veskerych ucetnich dokladi se kazdy mésic provede kontrola

spravnosti a Uplnosti zauctovani ucetnich ptipadi.

Obéh dokladu

Pravni piedpisy, na zakladé kterych byla ticetni smérnice zpracovana:

>

>
>
>

Y VvV

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

Zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

Zéakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad,

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond,

Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpecenti,

Zékon ¢€.589/1992 Sb. o pojistném na socialni zabezpeceni a piispévku na statni

politiku zamé&stnanosti, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Obecné zasady:

1.

Ob¢h ucetnich dokladii je proces jejich zpracovani, tj. vyhotoveni, piezkouseni
(schvaleni), zauctovani, ulozeni a archivovani. Tento proces je nutné zorganizovat
tak, aby ke schvalovani a zpracovani ucetnich doklad dochézelo v co nejkratSich
lhitach tak, aby tcetni obdrzela doklad v dostateéné Thité pied jeho splatnosti.
Povétfeni pracovnici jsou povinni vyhotovovat ucetni doklady bez zbytecného
odkladu. Kazdy ucetni doklad musi byt opatien nejbliz§im pofadovym cEislem
V ramci stanovené fady ucetnich dokladu.

Zakon o ucetnictvi v § 33 a odst. 4 a 5 upravuje podpisovy zaznam a jeho
pripojovani k u€etnimu zaznamu. Podpisovym zdznamem je vlastnorucni podpis
nebo elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho pfedpisu anebo obdobny
prikazny ucetni zdznam V technické podobé. Elektronicky podpis jsou udaje
Vv elektronické podobé, které jsou jakymkoliv zplisobem piipojené nebo logicky
spojené¢ s datovou zprdvou a které jsou pouzity ke zjiSténi totoznosti
podepisujiciho. Timto elektronickym podpisem muze byt faksimile vlastnoru¢niho
varianta elektronického podpisu, tzv. zaruceny elektronicky podpis.

Zavaznymi nalezitostmi ucetniho dokladu jsou podpisové zaznamy:

osoby odpovédné za ucetni piipad (§11 zdkona o ucetnictvi)

osoby odpoveédné za jeho zauctovani (§11 zédkona o Gcetnictvi)
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osoby odpovédné za jeho provedeni, neni-li tento podpisovy zaznam shodny
S podpisovym zaznamem osoby odpovédné za jeho zauctovani (§ 12 zakona
0 ucetnictvi)

Pocet nutnych vlastnorucnich podpist lze snizit tim, Ze pfezkuSovanim vécné
spravnosti ucetnich dokladti se soucasné¢ povéti vedouci pracovnik, ktery danou
operaci nafidil ¢i schvalil. PfezkuSovanim ucetnich dokladi z hlediska jejich
formalni spravnosti by mél provadét pracovnik osobné¢ odpovédny za jejich
zauctovani.

Dle § 33a odst. 10 zakona o Ucetnictvi stanovi tcetni jednotka vnitinim pfedpisem
opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se
k pfipojovani podpisového zaznamu nebo identifikaéniho zaznamu, a to takovym
zpusobem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob
za obsah ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy ptipojeny.

Ugetni doklad je nutno prezkusovat po vécné i formalni strance zasadné pied jeho
zauctovanim

Obecné zasady pfi ptezkousSeni (schvaleni) ucetnich dokladi:

povinnost prezkouseni vSech ucetnich dokladt po strance vécné

povinnost ptezkouseni vSech ucetnich dokladii po strance formalni

povinnost pfezkouseni pfipustnosti G€etnich pfipadi

povinnost podavat odpovédnymi pracovniky pisemnd vysvétleni, pokud jsou
potiebna pro spravné zatctovani

povinnost prikladat k ucetnim dokladiim ptisluSnou dokumentaci (kopie smluv)
Ucetni jednotka je povinna dodrzovat lhiity pro archivaci, ped touto lhiitou nesmi
ucetni zdznamy skartovat a musi je uschovavat.

Dle zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né€kterych zdkoni, ve znéni
pozd¢jsich predpisi ma Ucetni jednotka povinnost uchovavat vybrané dokumenty
aumoznit vyber archivalii. Vybér provadi piislusny archiv ve skartatnim fizeni
nebo mimo skarta¢ni fizeni na zddost plvodce nebo vlastnika dokumentu.
V ptipad¢ zruSeni ptivodce, jeho vstupu do likvidace nebo pfi prohlaseni konkurzu
na puvodce, pozada plivodce o vybér archivalii mimo skartaéni fizeni neprodlen¢.
Ptislusny archiv mize na zaklad¢ zadosti pavodce vydat trvaly skartacni souhlas na
jim stanoveny druh dokumentd, které lze zni¢it i bez vybéru archivalii ve

skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni.
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Vnitropodnikova uprava:

1. Nalezitosti ucetniho dokladu mohou byt obsazeny na vice uCetnich zdznamech.

Podpisy mohou byt piimo na dokladech nebo i na pfilohach. Tyto pifilohy nemusi byt

ulozeny spole¢né s ucetnim dokladem, musi byt vSak snadno vyhledatelné a vztahuji se

na n¢ stejné archivacni lhity jako pro ucetni doklady.

2.

Vécnou spravnost ucetniho dokladu ovétuje pracovnik odpovédny za uskutecnény
ucetni ptipad. Tento pracovnik zodpovida:

za soulad zapist v ucetnim dokladu se skutecnosti

za spravnost i¢tovaného vykonu (soulad s objednavkou ¢i pozadavkem zakaznika)
za spravnost uc¢tovaného mnozstvi ¢i za rozsah provedenych praci

za spravnost uctovanych cen

za spravnost dan¢ z pridané hodnoty

za spravnost pocetni

Vécnou spravnost potvrdi pracovnik svym podpisem na ucetnim dokladu nebo na

piiloze ucetniho dokladu.

Tabulka ¢. 6 Seznam osob odpovédnych za tcetni ptipady

Uketni doklad Osoba odpovédna za ucetni pripad

Doslé faktury Jednatel

Vydajové pokladni doklady Jednatel

Cestovni ptikazy Jednatel

Vydané faktury Fakturantka

Bankovni vypisy Jednatel

Opravné ucetni doklady Jednatel

Ugetni doklady interni - mzdy Jednatel

Ptijemky, vydejky, prevodky Skladnik

3. U internich ucetnich dokladt, pfijmovych pokladnich dokladi a uzavérkovych

operaci bude za osobu odpovédnou za Gcetni piipady povazovana ucetni, ktera tyto
doklady vyhotovila. Za osobu odpovédnou za ucetni ptipad 1 osobu odpovédnou za
zauctovani bude na ucetnim dokladu pouze jeden podpis.
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Formalni spravnost ucetniho dokladu ovétuje pracovnik odpovédny za jeho
zauctovani. Ovéiuje:

- Uplnost nalezitosti ucetniho dokladu

- schvéaleni a ovéfeni ucetniho pfipadu =z hlediska vécného podpisem
odpovédného pracovnika

- uplnost ptiloh

Svym podpisem na ucetnim dokladu zaroven potvrzuje zauctovani ucetniho
dokladu.

Ucetni doklady se ukladaji v pfiru¢nim archivu po dobu t¥i uéetnich obdobi. Po
uplynuti této lhity se piedaji do hlavniho archivu, kde zGstavaji minimalné po dobu
uréenou zakonem o Uc¢etnictvi a ostatnimi prislusnymi pravnimi predpisy.

ucetni zavérky a vyrocni zpravy po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, které¢ho se tykaji,

vSechny danové doklady rozhodné pro stanoveni dan¢ nejméné po dobu 10 let od
konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné plnéni nebo plnéni
osvobozené od dan¢ s narokem na odpocet dan¢,

ucetni doklady, u€etni zdznamy, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy,
uctovy rozvrh, ptehledy po dobu 5 let, pocinajicich koncem tucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

mzdové listy nebo Uc€etni zdznamy o udajich pottebnych pro tcely dichodového
pojisténi po dobu 30 kalendarnich rokt nasledujicim po roce, kterého se tykaji,
ucetni zaznamy o udajich pottebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10
kalendainich rokl nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkontl, ve znéni
pozdé&jsich predpist bude ucetni jednotka do doby, nez pozada piislusny archiv

o vybér archivalii uchovavat bez moznosti skartace tyto dokumenty:

- zakladatelské dokumenty, statuty, stanovy, jednaci a organizacni fady,
zapisy z valnych hromad s pfilohami, zpravy o auditu, nejsou-li zahrnuty do
vyro¢ni zpravy, vyrocni zpravy,

- ucetni zaveérky, ro€ni statistické vykazy,

- ukazky vlastnich propaga¢nich materiali a dokumentace, zejména letaky,
publikace, prospekty, katalogy, reklamy, fotografie,

- podnikatelské zaméry, vyvojové studie.
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Ob¢h ptijatych faktur (danovych dokladi) - sluzby

Opatieni doslé faktury zapisem doslo dne a predani faktury k vécnému ovéteni
a schvaleni, provede asistentka, ihned

PiezkouSeni vécné spravnosti a schvaleni jednatelem firmy

Predani schvalené faktury uctarné€, provede asistentka

Opatieni faktury potfadovym Ccislem, ptfezkouseni po formalni strance,
zauctovani a zaloZeni do ptislusného Sanonu, provede ucetni

vyhotoveni platebniho piikazu a odeslani bance, provede elektronicky jednatel

firmy

Ob¢h ptijatych faktur (danovych dokladit) — zbozi

Opatieni doslé faktury zapisem doslo dne a vytvorfeni ptijemky na sklad
Piedani faktury k vécnému ovéfeni a schvaleni, provede asistentka, ihned
PtezkousSeni vécné spravnosti a schvéleni jednatelem firmy

Ptedani schvalené faktury uctarné€, provede asistentka

Opatteni faktury potfadovym cislem, ptezkouseni po formalni strance,
zauctovani a zalozeni do piislusného Sanonu

vyhotoveni platebniho piikazu a odeslani bance, provede elektronicky jednatel

firmy

9. Obeh vydajovych pokladnich dokladii (paragonti)

u paragonti za pohonné hmoty a parkovné vytvoii vydajovy pokladni doklad
ucetni. Doklad pfedd ke schvaleni jednateli firmy a po schvaleni doklad
proplati.

U ostatnich vydajovych dokladii si pfislusny pracovnik nejdiive sam zajisti
schvaleni jednatelem firmy. Doklad, ktery je podepsany jednatelem firmy
pracovnik preda ucetni, ktera do dvou dnli vytvoii vydajovy pokladni doklad
a hotovost nasledné proplati. Za vyhotoveni pokladnich dokladi zodpovida

ucetni.

10. Ptilohou této smérnice jsou podpisové zdznamy osob, které jednaji jménem firmy

(podpisové a rozhodovaci kompetence).
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4.2.4

Pouzivani motorovych vozidel zaméstnavatele

Pravni predpisy, na zakladé kterych byla tato smérnice zpracovana:

>
>

Zakon ¢. 586/1992 Sh., 0 danich z ptijmu, ve znéni pozdéjsich predpisi,

Pokyn GFR &. D-6 k jednotnému postupu pii uplatiiovani nékterych ustanoveni
zakona €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozd¢jsich predpisii,

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpisii,
Zakon ¢. 247/2000 Sh., o ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizeni

motorovych vozidel a 0 zménéch nekterych zadkont, ve znéni pozdéjsich predpist.

Obecné zasady:

1.

Zaméstnavatel mize zameéstnanci piidelit sluzebni motorové vozidlo.
Zaméstnanec pievezme vozidlo na zaklad¢ piredavaciho protokolu ke sluzebnimu
vozidlu. Zaméstnavatel vybavi kazdého zaméstnance, ktery pouziva sluzebni vozidlo
zamgstnavatele, trvalym piikazem k jizdé.

Zameéstnanec, ktery pouzivd motorové vozidlo zaméstnavatele, je povinen vést
knihu jizd. Dle Pokynu GFR & D-6 k jednotnému postupu pii uplatiiovani
nékterych ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni
pozdéjSich predpisti, pro ucely uplatnéni danovych vydaji na pohonné¢ hmoty,
musi evidence jizd obsahovat minimalné tyto udaje:

datum jizdy, cil a ucel jizdy, ujeté kilometry

typ vozidla, registraéni znacku

stav ujetych kilometrti k 1. lednu (ptipadné k datu zahéjeni pouzivani vozidla)

stav ujetych kilometrti k 31. prosinci kalendainiho roku (ptipadné k datu ukonceni
pouzivani vozidla)

Ucetni jednotka vede seznam zaméstnancii, kteif maji ptidéleno sluzebni motorové
vozidlo, v¢etné typu pridéleného vozidla a registracni znacky.

Zaméstnavatel miZze zaméstnanci na zéklad€ pisemné dohody poskytnout sluzebni
motorové vozidlo k bezplatnému pouzivani i pro soukromé ucely.

Jestlize zaméstnavatel zaméstnanci poskytne bezplatné motorové vozidlo
K pouzivani i pro soukromé ucely:

Povazuje se dle § 6 zdkona o danich z pfijml za piijem zaméstnance Castka ve
vysi 1 % vstupni ceny vozidla (véetné¢ DPH) za kazdy i zapocaty kalendaini mésic

jeho poskytnuti. Dle Pokynu GFR &. D-6 k jednotnému postupu pii uplatiiovani
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nékterych ustanoveni zadkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni
pozd¢jSich ptedpisii, neni rozhodujici skutecnost, zda bylo toto vozidlo
zaméstnancem pro soukromé ucely v daném kalendarnim mésici skutecné pouZzito,
pro ucely zdanéni zaméstnavatel tuto skutecnost nezkouma.

Zaméstnavatel musi urcit zpisob thrady za spotfebované pohonné hmoty za
soukromé jizdy.

Jestlize zaméstnavatel poskytne zaméstnanci k soukromym ucelim vozidlo,

u néhoz narokoval pfi pofizeni odpocet DPH, musi stanovit zptsob uplatnéni
DPH na vystupu (§ 14 zékona o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpist).

Zameéstnavatel zabezpeci proskoleni vSech zaméstnanct, ktefi pouzivaji motorové
vozidlo K plnéni svych pracovnich povinnosti, ato podle zakona o ziskavani
a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel a 0 zménach

wevr

nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Vnitropodnikova uprava:

1.

Zaméstnavatel na zaklad¢é pisemné dohody poskytuje sluzebni motorové vozidlo
technickym pracovnikim K bezplatnému pouZzivani i pro soukromé ucely.

V kazdém firemnim vozidle je namontovan zabezpecovaci a monitorovaci systém
Carloc (GPS) v¢etné elektronické knihy jizd.

Zamé&stnanec je povinen zadat do elektronické knihy jizd vSechny nékupy
pohonnych hmot (mnozstvi a celkovou cenu vcetné DPH). Zaméstnanec se
zavazuje rozliSovat v knize jizd soukromé a sluzebni cesty.

Pohonné hmoty nakupované do vozidla hradi zaméstnavatel. Na zakladé
predloZzenych paragont proplaci zaméstnanci tyto ndkupy hotové. Zéiklad DPH
uctuje zaméstnavatel v plné vysi do nakladii a narokuje odpocet DPH na vstupu.
Zaméstnanec piedlozi K poslednimu dni v mésici formulai z elektronické knihy
jizd, tzv. mésicni vyuctovani svétenych vozidel, kde jsou uvedeny tyto udaje:

- celkovy pocet km, dale rozliSeni na sluzebni a soukromé ujeté km

- pramérnd cena PHM

- prumérna spotieba

- celkova cena nakoupenych pohonnych hmot pro soukromé ucely

Systém je prubézné¢ kontrolovan jednatelem firmy.

Na zakladé mési¢niho vyuctovani uhradi zaméstnanec zaméstnavateli:
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Skutecné¢ spotfebované (v daném mésici nakoupené) pohonné hmoty za soukromé
jizdy. Castka, kterou musi zaméstnanec zaméstnavateli za PHM (véetné DPH)
uhradit je jiz vypocitana systémem a uvedena na meési¢nim vyuactovani. Je
vypoctena z celkové ¢astky vynalozené na nakup pohonnych hmot do vozidla za
pfislusny meésic, a to pomérem kilometrii ujetych vozidlem soukromé k poctu
kilometrti ujetych vozidlem za tento mésic celkem.

(soukromé km/ ujeté km celkem) x nakoupené PHM

Hodnotu pohonnych hmot spotfebovanych pro soukromé ucely uhradi zaméstnanec
hotové k poslednimu dni v mésici, nejpozdéji do patého dne nasledujiciho mésice.
Ugetni jednotka zauétuje tento pifjem jako zdanitelny vynos a uplatni DPH na
vystupu.

DPH ze soukromych jizd (zaméstnancim bylo poskytnuto k soukromym tcelim
sluzebni vozidlo, u kterého byl uplatnén narok na odpocet dané v plné vysi).

Na zaklad¢ kalkulace nékladii na provoz vozidla za celou dobu predpokladané
Zivotnosti stanovila ucetni jednotka ndklady na provoz jednoho ujeté¢ho km

na 2,20 K¢. DPH ze soukromého uzivani vozu se vypocte jako soucin ndkladf na
provoz jednoho ujetého km, ujetych soukromych km a odpovidajici sazby DPH
(2,20 x soukromé km za ptislusny mésic x 0,20).

O zékladu DPH se netctuje. Hodnotu DPH na vystupu uhradi zaméstnanec hotové

Kk poslednimu dni v mésici, nejpozdéji do patého dne nasledujiciho mésice.
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S5 Zavér

Cilem této bakalarské prace bylo na zaklad¢ analyzy teoretickych vychodisek
zpracovat vybrané vnitini i€etni smérnice pro vybranou obchodni spole¢nost.

V teoretické Casti jsem analyzovala vyznam smérnic pro ucetni jednotku, popsala
nezbytné nalezitosti vnitinich Ucetnich smérnic a hlavni zésady pii jejich vytvareni.
Vypracovala jsem teoreticky zaklad pro jednotlivé smérnice.

V praktické casti této bakalarské prace jsem vytvorila konkrétni vnitini Gcetni
smérnice, a to Uétovy rozvrh, Systém zpracovani Ucetnictvi, Obéh dokladli a Pouzivani
motorovych vozidel zaméstnavatele. Kazdé tato smérnice se skladd ze tifi ¢asti. V prvni
¢asti smérnice uvadim pravni predpisy, na zdkladé kterych je smérnice zpracovana.
V druhé ¢asti se zamétuji na obecné zasady, popt. uvadim i nejdilezitéjsi citace predpisu.
Tteti ¢ast obsahuje jiz konkrétni vnitropodnikovou upravu.

Vytvotila jsem vybrané vnitini Gcetni smérnice pro obchodni spole€nost, kterd
dosud neméla zpracovany zadné smérnice.

Vnitini G¢etni smérnice jsou nezbytné pro spravny hospodaisky chod a pro
prikazné, Uplné a spravné Ucetnictvi ucetni jednotky. Dale jsou dileZité pro kontrolu
hospodareni i pro kvalitni vnitini fizeni GCetni jednotky. Z vlastni zkuSenosti vim, Ze
existence smérnic je velmi dilezitd i v piipadé vymény ucetnich pracovnikl, pfispiva
k lepsi orientaci a rychlejsi adaptabilité novych pracovnikd.

Vzhledem ktomu, Ze ve spolenosti fakturuje veétSi mnozstvi neucetnich
pracovnikil, zvolila jsem vytvofeni zavazného metodického navodu k tvorbé a k obéhu
ucetnich dokladl s dirazem na pravidla pro opravy téchto ucetnich doklad. Smyslem

téchto smérnic je zajisténi plynulosti, v€asnosti a spravnosti zauctovani téetnich dokladu.
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