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Abstrakt

Bakalafska prace se zabyva problematikou tvorby vnitropodnikovych smérnic
pro vybranou spolecnost. Konkrétné€ je zaméfena na tvorbu vnitropodnikové smeérnice
pro inventarizaci majetku. Dale se zabyvam smérnici, ktera upravuje pokladni rezim
v podniku. Vystupem této prace jsou navrhy smérnic, které byly navrzeny v souladu

s legislativnimi podminkami a specifickymi potiebami podniku.

Abstract

The bachelor’s thesis is concerned with the issue of inventory recording for selected
company. It concretely focuses on creation of intradepartmental directive for
stocktaking of assets. Furthermore the thesis deals with the directive, which regulates
cash in the company. The outputs of the thesis are proposals of the directives, which have

been proposed in accordance with legislative conditions and specific needs of companies.
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UvVOD

Pro bakalatkou praci jsem si zvolila téma ,,Vnitropodnikové smérnice vybrané firmy*
z davodu pozadavku od firmy KAROSERIA, a. s., ktera m& v ramci praxe pozadala
o navrh na pfepracovani nebo vytvoieni novych vnitropodnikovych smérnic, které by

vedly k zefektivnéni celého procesu tctovani a k efektivnéj§imu chodu spolecnosti.

Vnitropodnikové smérnice jsou diilezitou soucasti kazdého podniku. Tyto smérnice ndm
pomahaji k dodrzovéni legislativnich postupti, a také slouzi jako ndstroj, ktery dokaze
usnadnit praci nejen zaméstnanctim, ktefi maji na starost ucetnictvi, ale 1 ostatnim

zaméstnancim v podniku.

Celou praci jsme si rozdélila do nékolika casti. Nejdiive jsem si stanovila cile
bakaldiské prace. V teoretické Casti jsem se na Uvod zaméfila na pradvni Upravu
tcetnictvi v Ceské republice a na objasnéni pojmil, které se Vtéto praci Castdji
vyskytuji. Dale jsem se vénovala vnitropodnikovym smeérnicim, inventarizaci

a pokladné.

V dalsi ¢asti jsem uvedla nékolik zakladnich informaci o daném podniku, historii firmy
a celkovém stavu jejich vnitropodnikovych smérnic. Ve vlastnich navrzich feSeni jsem
na zakladé¢ analyzy soucasného stavu v podniku a dohody se spole¢nosti KAROSERIA,
a. s. vypracovala ndvrh na dvé samostatné vnitropodnikové smeérnice. Jednd se
o smérnici pro inventarizaci majetku a zdvazkd a smérnici, ktera se zabyva pokladnim

rezimem.
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CIL PRACE, METODY A POSTUPY ZPRACOVANI

Cilem této bakalafské prace je na zékladé teoretickych poznatkii a analyzy soucasného
stavu v podniku vytvofit a piepracovat né€kolik vnitropodnikovych smérnic pro firmu
KAROSERIA, a. s., které by usnadnily proces uctovani v podniku. Vzhledem k ¢asové

narocnosti se bude konkrétné jednat o dvé vnitropodnikové smérnice.

Prvni smérnice se nazyva ,inventarizace majetku a zavazkl“, tato smérnice sice ve
firm¢ existuje, ale pouze jako Cast smérnice ,,vedeni ucetnictvi®. V této smeérnici se
o inventarizaci mluvi pouze jen okrajové a z tohoto diivodu jsem se spolu se spolecnosti
KAROSERIA, a. s. rozhodla vytvofit samostatnou a rozséhlejsi smérnici
pro inventarizaci majetku a zévazka. V predpisu se zaméfim na uvedeni rozsahu
inventarizace, vytvofeni dil¢ich inventariza¢nich komis a povinnosti ¢lenli
inventarizanich komis. Déle zde nebudou chybét informace o fddné a mimotradné

inventarizaci.

Druhou smérnici bude smérnice, ktera upravuje pokladni rezim ve spolecnosti. Tato
smérnice opét existuje v podniku ve zjednoduSeném rozsahu. Nalezneme ji také jako
¢ast vnitropodnikové smérnice ,,vedeni ucetnictvi®“. U této smérnice se zaméfim
na rozpracovani jednotlivych ¢asti, tak aby predpis Iépe vyhovoval podminkam

ve spolecnosti.

Spolecnost KAROSERIA, a. s. chce v dalSich letech postupné rozpracovat jednotlivé
povinné a také nepovinné smérnice jako samostatny celky. Mé navrhy smérnic budou
slouzit jako podklady pro dal$i rozpracovani potfebnych smérnic, které budou
piehledngjsi a efektivngjsi. Tyto smérnice povedou k efektivnéjSimu chodu spolecnosti

a usnadni také cely proces uctovani.

Ve své praci budu vyuzivat metodu analyzy, kdy provedu podrobny rozbor smérnic
ve spole€nosti. Zamétim se na konkrétni obsah vybranych smérnic pro vedeni tcetnictvi

a také na jejich nalezitosti.
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1 TEORETICKA VYCHODISKA

1.1 Pravni Gprava udetnictvi v Ceské republice

Zékladnim pravnim ptedpisem upravujici oblast Gdetnictvi v Ceské republice je Zakon
o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ktery je jednotnou pravni formou pro vSechny typy
ucetnich jednotek. Tento zdkon vymezuje rozsah a zpusob vedeni ucetnictvi, jeho

prikaznost a reguluje ucetni zavérku. (Libal, 2014)

Déle mame provadéci vyhlasky k zakonu o ucetnictvi, které podrobnéji rozvadi
zakladni Upravu stanovenou zékonem se zaméfenim na jednotlivé typy ucetnich
jednotek. Podnikatelé, kteti vedou podvojné Gcetnictvi, se fidi vyhlaskou ¢. 500/2002
Sb., kterou vydalo Ministerstvo financi Ceské republiky. (Libal, 2014)

Ministerstvo financi Ceské republiky také zajistuje vydavani &eskych tuéetnich
standardi, které nejsou pravnim piedpisem, ale slouzi pouze jako metodické doporuceni
pro uéetni jednotky. Ceské tudetni standardy podrobnéji rozvadi Gdetni metody

a postupy. Pro Ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 500/2002 Sb., jsou
k dispozici standardy ¢islo 001 az 023. (Libal, 2014)

Na vySe uvedené navazuje i celd fada dalSich zdkonl a norem, které slouzi jako vécny
zaklad pro ucetnictvi. Naptiklad se jedna o insolven¢ni zakon, zdkon o danich z ptijmut

a dalsi. (Schiffer, 2010)
1.2 Z4Kladni pojmy

1.2.1 Uéetni jednotka

Osoby, které jsou ucetni jednotkou, maji povinnost vést Ucetnictvi. O ucetnich
jednotkéach se hovoii v zdkoné €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ptimo v § 1. (Kovalikova,

2012)
Ugetni jednotky se fadi do ¢étyt skupin:

1) Veskeré pravnické osoby, které maji sidlo na tizemi Ceské republiky. Jedna se

o podnikatelské i nepodnikatelské subjekty.
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2) Zahrani¢ni pravnické osoby a zahrani¢ni jednotky, které na tUzemi Ceské

republiky podnikaji nebo provozuji jinou ¢innost podle zvlastnich predpisi.

3) Organizaéni slozky statu jsou napf. ministerstva, Nejvyssi kontrolni tfad,

Ustavni soud aj.. Organizacni slozka statu neni pravnickou osobou.

4) Fyzické osoby, které jsou vymezeny v zakonu o ucetnictvi. Mezi tyto fyzické

osoby patfi:

a. osoby zapsané v obchodnim rejstiiku,

b. podnikajici osoby, které piekro¢i za bezprostiedné piedchazejici
kalendaini rok obrat 25 000 000 K&,

C. osoby, které se dobrovolné rozhodnou vést ucetnictvi,

d. podnikajici osoby, které jsou sdruzeny ve spolecnosti s jinou ucéetni
jednotkou,

e. osoby, kterym povinnost stanovi zvlastni pravni predpis (napf.
v minulosti se jednalo o soukromé 1ékare). (Libal, 2014)

1.2.2 Doklad

Ugetni doklad je jeden ze zakladnich Gdetnich zdznami. Zachycuje vznik Géetni operace

a zéaroven ji i1 ovefuje. Slouzi jako podklad pro zapis této operace do ucetni knihy.

V tcetnich dokladech se zachycuji hospodarské i ucetni operace. Doklady délime na

vngjsi, které vznikaji pfi vztahu ucetni jednotky s okolim, a vnitini, které vznikaji uvnitf

ucetni jednotky. (Chalupa, 2014; Landa, 2014)

Ucetni doklad musi obsahovat:

oznaceni,

obsah a ucastniky,

penézni ¢astku (nebo cenu za meérnou jednotku a mnozstvi),

okamzik vyhotoveni,

okamzik uskute¢néni ti¢etniho ptipadu,

podpis osoby odpovédné za ucetni piipad,

podpis osoby odpovédné za zauctovani. (Chalupa, 2014)

13



1.2.3 U&etni obdobi

Ugetni obdobi je definovano v Zakoné o udetnictvi v § 3 (2). Zde je uvedeno, Ze
ucetnim obdobim miize byt kalendarni rok, hospodaisky rok nebo jiné ucetni obdobi
ve vymezenych piipadech. Uéetni obdobi je obecnd chapano jako nepfetrZitd po sobé

jdoucich dvanact mésicu, neni-li stanoveno jinak. (Libal, 2014)

Za zékladni ucetni obdobi muzeme oznacit kalendaini rok, ktery je vhodny pro
subjekty, jejichz ¢innost neni sezonniho charakteru, nebo které jsou napojeny piimo ¢i
nepfimo na statni rozpocet napt. organizacni slozky statu nebo ptispévkové organizace.
Toto obdobi je vrozmezi od 1. ledna do 31. prosince kalenddiniho roku a vyplyva

automaticky ze zakona (nemusime o n¢j zadat). (Libal, 2014)

Na rozdil od kalendafniho roku zacina hospodarsky rok prvnim dnem jiného mésice nez
je leden. Ucetni jednotka, kterd chce zménit své ucetni obdobi z kalendainiho roku
na hospodaisky rok, musi svllj zdmér oznamit piisluSnému spravei dané (finannimu

ufadu). To provede ve lhiité stanovené zakonem. (Libal, 2014)

1.3Vnitropodnikové smérnice

., VSechny ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravné, pritkazné, srozumitelné,
prehledné a zpiisobem zarucujicim trvalost ucetnich zaznamui. Tuto zdakonnou povinnost
plni ucetni jednotka i tim, Ze ma sestaveny vnitropodnikové smérnice, které stanovuji
postupy odpovidajici konkrétnim podminkam prislusné ucetni jednotky. Sestaveni
vnitropodnikovych ucetnich smérnic prinasi pomerné rozsahlou a casové ndrocnou

praci. “ (Schiffer, 2010)

1.3.1 Ugel

Hlavnim ucelem vnitropodnikové smérnice je zajisténi jednotného metodického
postupu pii zachycovani hospodarskych operaci v celé ucetni jednotce. Pomoci
ptislusnych smérnic ucetni jednotka minimalizuje riziko, Ze by dochazelo k poruSovani
pravnich predpisti. Dalsi ucel pro vytvotreni smérnic je snadnéjsi a jednodusi postup pii

kontrole ucetnictvi provadéné pracovniky finan¢niho ufadu, ktefi tak maji k dispozici
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potiebné informace a nemusi se tak casto dotazovat odpovédnych osob v ucetni

jednotce. (Kovalikova, 2012)

1.3.2 Forma a naleZitosti

Ucetni jednotka si vytvaii takové smérnice, které souvisi s jejich hospodatskou ¢innosti
v potiebném rozsahu. Smérnice mohou byt vydavany bud’ jako soubor, ktery obsahuje
vice casti, nebo jako samostatné smérnice. Smérnice mohou mit formu metodické
smérnice, organizacni smérnice, vnitropodnikové smérnice, pokynu, obézniku, dopisu,
rozhodnuti, nafizeni nebo i piikazu. Je dilezité si uvédomit, Ze nezalezi na presné forme
smérnice, ale na jejim obsahu.(Kovalikova, 2004; Kovalikova, 2012)
Aby nedoslo ke vzniku pochybnosti ohledné vnitropodnikovych smérnic (napt. o datu
ucinnosti apod.), mély by smérnice obsahovat i tyto zékladni udaje (vedle vlastniho
textu):
e nazev ucetni jednotky,
e ndzev dokumentu vcetné jednoznacného oznaceni smérnice (mize zde byt
uvedeno Cislo revize nebo nové oznaceni smeérnice, ktera nahrazuje ptvodni),
e ndzev smérnice (jednoznacny, vystizny a stru¢ny),
e datum vydani,
e datum ucinnosti (musi byt jednozna¢né urceno, od které data bude smérnice
platnd),
e oznaceni osoby, ktera smérnici vypracovala,
e oznaceni osoby, kterda smérnici kontrolovala,
e oznaceni osoby, kterd smérnici schvalila,

e rozdélovnik (seznam pracovnikd, ktefi smérnici obdrzi). (Sotona, 2005)

1.3.3 Rozdéleni

Vnitini ucetni piedpisy (smérnice) mtizeme rozdélit na povinné a doporucené, které lze

¢asto neptfimo odvodit z G€etnich pfedpist. (Schiffer, 2010)
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Mezi povinné patfi:

e systém zpracovani ucetnictvi

e UCtovy rozvrh,

e odpisovy plan (dlouhodoby majetek),

e podpisové zaznamy a podpisové vzory,
e zasoby,

e Casové rozliSeni ndkladu a vynosi,

e rozpousténi ndklada (popft. odchylek),

e pouzivani cizich mén a kurzové rozdily,
e derivaty,

e konsolida¢ni pravidla,

e cestovni nahrady. (Kovalikova, 2012; Sotona, 2005)
Mezi doporucené patfi:

e 0obéh udetnich dokladu,

e inventarizace majetku a zavazka,
e opravné polozky,

e vnitropodnikové Gcetnictvi,

e uschova ucetnich zaznamu,

e Ucetni zaverka,

e pokladna a jiné. (Schiffer, 2010)

1.3.4 Vyznam povinnych smérnic

Systém zpracovani ucetnictvi

Ugelem této smérnice je vymezit pozadavky na udetnictvi dle zakona o uéetnictvi
v § 10, 12, 13 a 16 a Ceského tgetniho standardu pro podnikatele ¢. 001- Udty a zasady

uctovani na uctech pro tcetni jednotku. (Schiffer, 2010)

4

Uctovy rozvrh

V pfipadé sestaveni uctového rozvrhu se jednd o vysoce narocnou analytickou préci.

Ucetni jednotka sestavi ucetni rozvrh na zdkladé smérné Uctové osnovy a musi brat
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v uvahu vSechny pozadavky, které jsou na ucetnictvi kladeny jak interné, tak externé.
Z toho plyne, ze kazdy ucetni rozvrh je individualni a slouzi k potfebam dané tcetni
jednotky. Zaroven musi byt zajiSténa aktualizace uctového rozvrhu. (Schiffer, 2010;
Sotona, 2005)

Odpisovy plan
Ucelem odpisového planu je stanoveni zptisobu odpisovani majetku. Majetek je Gcetni
jednotkou odepisovan v prubéhu jeho pouzivani. Odpis majetku vyjadiuje miru

opottebeni majetku. (Chalupa, 2014; Lousa, 2014)

Podpisové zaznamy

Ucelem této smérnice je stanovit jednotny proces podpisovych a rozhodovacich
kompetenci. Ve smérnici je pfimo stanoveno, kdo je opravnén za spole¢nost zavazovat

a podepisovat. (Schiffer, 2010)

Zasob
Ucelem této povinné smérnice je stanoveni druhi zasob materidlu wUctovaného
pfi pofizeni ptimo do spotieby v pfipadé uctovani metodou A. Déle tato smérnice

vychazi z Ceského téetniho standardu ¢. 015- Zasoby. (Kovalikova, 2012)

Casové rozliSeni nakladt

., Ucelem této smérnice je zajisténi spravného vycisleni hospodadiského vysledku vicetni
Jjednotky za ucetni obdobi. V souladu s ucetnimi a danovymi predpisy je tieba uctovat

nadklady a vynosy do obdobi, se kterym casové a vécné souviseji “ (Sotona, 2005)

Cizi mény a kurzové rozdily

Vyznam této smérnice je duleZity z hlediska zajiSténi spravného vyjadieni kursovych
rozdili u Gcetnich dokladl, které jsou vystaveny v cizi méné a piepoCteny na Ceské

koruny. (Schiffer, 2010)
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Derivaty

Vzhledem k tomu, ze vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. v §52 a 53 rozeznava 3 druhy derivati,
bylo by vhodné, aby ucetni jednotka, kterd vlastni derivaty, méla ptredpis, ktery by
upravoval zachazeni s derivaty. Predev§im se jedna o zachazeni s ocefiovacimi rozdily

pti uplatnéni redlné hodnoty derivati. (Lousa, 2014)

Konsolidaéni pravidla

Ucelem smérnice je sjednotit pravidla pro konsolidaci u konsolida¢niho celku, aby
konsolidace mohla byt bez problému provedena. Tyto pravidla jsou upravena v Ceském
ucetnim standardu ¢. 020. (Lousa, 2014)

Cestovni ndhrady

Ucelem této smérnice je vymezeni zakladnich pojmi a urceni zdsad pro poskytovani

nahrad za pracovni cesty a nasledné vyuctovani pracovnich cest. (Schiffer, 2010)

1.4 Inventarizace

,Jednou z podminek priikaznosti ucetnictvi podle § 8 odst. 4 zdkona o ucetnictvi je
provedeni inventarizace majetku a zdavazki. Zakladnim cilem inventarizace je zjisténi
skutecného stavu veskerého majetku a zavazkii a ovéreni, zda zjistény skutecny stav
odpovida stavu majetku a zavazkii v ucetnictvi; vyznamnou soucdsti inventarizaci je
rovneéz zjisténi, zda nejsou dany ditvody pro uctovani v ramci zdasady opatrnosti podle
$ 25 odst. 3 zdkona o ucetnictvi a pro zmeny ocenéni zasob. “ (Landa, 2014)

Z hlediska terminu provedeni rozliSujeme inventarizaci periodickou a pribéznou.
Periodicka inventarizace se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni
zavérka. U tohoto druhu inventarizace musime ptfedpokladat, ze v n¢kterych ptipadech
je nemozné provést inventarizaci k okamziku sestaveni ucetni zdvérky (k rozvahovému
dni). Proto muize ucetni jednotka stanovit den, ke kterému zjistuje skute¢ny stav a ktery
piedchazi rozvahovému dni a nasledné pak miize dokoncCit zjistovani skutecného stavu
pomoci ucetnich zdznam, které prokazuji ptirtstky a ubytky majetku a zavazki, které
nastaly mezi stanovenym dnem a rozvahovym dnem. Tento postup je ¢asové omezen.

Ugetni jednotka miiZe zahajit inventuru nejdiive 4 mésice pted rozvahovym dnem
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a ukoncit ji musi nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni. V piipadé pribézné

inventarizace miizeme inventarizaci provést v pribéhu ucetniho obdobi. (Landa, 2014)

1.4.1 Fyzicka inventura

Pomoci fyzické inventury zjiStujeme skuteCny stav u majetku hmotné povahy
(ptredméti), v nékterych piipadech 1 u majetku nehmotné povahy. Jako klasicky ptiklad
majetku hmotné povahy zde mizeme uvést: materidl a zbozi na sklad¢, budovy, stroje,
penize v pokladné (v domaéci i cizi mén¢) aj.. Pro fyzickou inventuru je typické, ze lze
skute¢ny stav pfedmétu inventury zméfit, prepocitat, ohledat apod.. (Schiffer, 2010)

V ptipad€, kdy nelze provést fyzickou inventuru klasickym zplisobem, zjistime
skute¢ny stav vyjimecné ,technickym propoctem* (napi. u tekutych latek, hutniho
materialu apod.). Technicky vypocet by se mé¢l povazovat pouze za vyjimecny zptusob

provadéni fyzické inventury. (Schiffer, 2010)

1.4.2 Dokladova inventura

Dokladova inventura slouzi k zjisténi skutecného stavu u zavazkl a pohledavek,
poptipadé u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru.
Pfedmétem dokladové inventury jsou konec¢né ziistatky na uctech v ramci uctovych
skupin:

e (01 — Dlouhodoby majetek (majetek mimo fyzickou inventuru),

e 04 — Nedokoneny dlouhodoby majetek nehmotny a hmotny majetek a

pofizovany dlouhodoby finan¢ni majetek,

e 05— Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek,

e 06 — dlouhodoby majetek,

e 07 — opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku,

e 08 — opravky k dlouhodobému hmotnému majetku,

e (09 — opravné polozky k dlouhodobému majetku,

e 11 —majetek (GCet material na ceste),

e 12— zasoby vlastni ¢innosti,

e 13— zbozi,

e 15— poskytnuté zalohy na zasoby,
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19 — opravné polozky k zasobam,

22 —cty v bankach,

23 — kratkodobé bankovni avéry,

24 — kratkodobé finan¢ni vypomoci,

25 — kratkodobé cenné papiry a podily a pofizovany kratkodoby fin. majetek,
26 — pirevody mezi finan¢nimi ucty,

29 — opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku,

31 — pohledavky,

32 — zévazky,

33 — zOctovani se zameéstnanci a institucemi,

34 — zucétovani dani a dotaci,

35 — pohledavky za spolecniky, za Gc¢astniky sdruzeni a za ¢leny druzstva,
36 — zévazky ke spolecniktim, k ucastnikiim sdruzeni a ke ¢lenim druZzstva,
37 — jiné pohledavky a zavazky,

38 — ptechodné ucty aktiv a pasiv,

39 — opravna polozka k zuctovacim vztahtim a vnitini zactovani,

45 —rezervy,

46 - dlouhodoby bankovni uvéry,

47 — dlouhodoby zavazky,

48 — odlozeny danovy zavazek a pohledavka. (Schiffer, 2010)

Dale dokladové inventuie podléhaji i podrozvahové ucty, které zachycuji napf.:

zavazky a pohledavky ze smluvnich pokut a urokii z prodleni,
odepsané pohledavky,
poskytnuté a ptijaté zaruky a jiné obdobné zavazky,

zavazky a pohledavky z leasingu. (Schiffer, 2010)

1.4.3 Inventurni soupis

Inventurni soupis je prikazny ucetni zdznam, do kterého inventurni komise zapisuje

skute¢né stavy majetku, které porovnava s tcetnimi stavy. Pokud pfi tomto postupu

dojde ke zjisténi rozdilt, musi dojit k dolozeni a vypotfadani vzniklych rozdild.
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Pfi inventarizaci je dulezité dbat na slozeni komise a jeji ucasti. Inventurni soupisy musi
obsahovat:
e jednoznacné urceni majetku a zavazki véetn€ jeho mnozstvi,
e podpis osoby odpoveédné za provedeni inventarizace,
e popis osoby odpovédné za zjiSténi stavu majetku a zavazku,
e zpusob zjisténi skuteCnych stavl (pi. prepocitani, kvalifikovany odhad),
e ocenéni majetku a zavazkl pfi periodické inventarizaci k rozvahovému
dni nebo k rozhodnému dni, pokud jej Gcéetni jednotka stanovila, nebo
Vv pfipadé pribézné inventarizace ke dni ukonceni inventury nebo
I k rozhodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila,
e okamzik (den) zah4jeni a ukonceni inventarizace,
e rozhodny den inventury (pokud je stanoven ucetni jednotkou),

e okamzik sestaveni Ui€etni zavérky (rozvahovy den). (Rynes, 2014)

1.4.4 Inventarizaéni rozdily

Pojmem inventarizaéni rozdily se zabyva Cesky téetni standard ¢. 007- Inventariza¢ni
rozdily a ztrdty vramci norem pfirozenych ubytkll zasob. Inventarizacni rozdily
vznikaji v pfipadé, kdyz:

a) skuteény stav je nizsi nez stav ucetni jedna se o MANKO,

b) skutedny stav je vy3si neZ stav Gidetni jedna se o PREBYTEK. (Landa, 2014)
V ptipadé bodu a) se nemusi vzdy jednat o manko. Existuji tzv. technické ztraty, které
vznikaji napf. rozprachem, vyschnuti v ramci technologickych ubytki ve vyrobnim,
zadsobovacim a odbytovém procesu. Jedna se pak o tzv. ztrity v ramci norem

pfirozenych ubytku. (Landa, 2014)

1.4.5 Uéel vnitropodnikové smérnice

Vzhledem Kk tomu, Ze proces inventarizace je velmi dulezitym kontrolnim prvkem
V ucetnictvi, je dilezité dodrzovat jisté povinnosti, které¢ vyplyvaji ze zdkona. Prave tyto
povinnosti Vv ucéetni jednotce upravuje vnitropodnikova smérnice, ktera se zabyva
inventarizaci. Ze zakona nam vyplyva povinnost urit osoby, které jsou odpovédné

za provedeni inventury, stanovit termin, ke kterému bude inventarizace provedena
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(pfipadné i pribézna inventarizace), povinnost ulozit inventariza¢ni dokumentaci po
dobu péti let, ptfipadné stanovit rozhodny den. Ze zakona také vyplyvaji 3 etapy

inventarizace a povinny obsah inventurniho soupisu. (Lousa, 2014)

1.5Pokladna

1.5.1 Pokladni doklady a jejich archivace

V zékon¢ o ucetnictvi se nesetkdme s pojmy ,,pfijmovy pokladni doklad* ani ,,vydajovy
pokladni doklad®. Pfesto ndm zakon stanovuje nalezitosti ucetniho dokladu, které jsou
stanoveny Vv zdkoné¢ o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. v § 11. Forma pfiijmového
a vydajového pokladniho dokladu je na tvirci tohoto dokladu. V praxi se mizeme
setkat s riznou podobou pokladniho dokladu. Nejcastéji se setkavame s formulafem
zakoupenym v papirnictvi, pokladnim dokladem (jednotlivym nebo souhrnnym)
vytvofenym v standardnim softwaru nebo s dokladem, kterym je tvofen v ramci
specialniho vedeni pokladny. (Pilatova a Pilat, 2011)

Ucetni jednotka je povinna ukladat u¢etni doklady a téetni knihy po dobu 5 let. Pétileta
archivacni lhiita se zac¢iné pocitat od konce ucetniho obdobi, kterého se tykaly. (Rynes,

2014)

1.5.2 Pokladni kniha

Vedeni pokladni knihy neni pfimo stanoveno v zdkonég, ale ptesto jeji vyhody
nekolikanasobné prevazuji nevyhody. V praxi je pokladni kniha vyuzivéna pfedevSim
u pravnickych osob a fyzickych osob, které¢ maji zaméstnance, kterym svéfuji hotovost.
(Pilatova a Pilat, 2011)

Forma pokladni knihy neni upravena zadny pfedpisem a zalezi tedy na ucetni jednotce,
jakou formu pokladni knihy zvoli napf. pokladni kniha zakoupena v papirnictvi nebo

vedena v tabulkovém procesoru. (Pilatova a Pilat, 2011)

1.5.3 Valutova pokladna

Valutova pokladna je vyuzivana ve spole¢nostech, které maji k dispozici hotové penize

v cizi méné. Je dilezité si uvédomit, ze pti kazdém pohybu (pfirtistek nebo ubytek)
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musime fadné valuty ocenit a z tohoto dliivodu je Zadouci mit stanoveno ve vnitinim
ptredpisu ucetni jednotky, jaky kurz bude tcetni jednotka pii pfepoctech valut pouzivat.
Existuji 3 mozné zpusoby pouziti kurzu k okamziku pohybu penéz:

e aktualni denni kurz (vyhlasuje Ceské narodni banka),

e kurz, za ktery byly valuty nakoupeny nebo prodany,

e pevny kurz. (Pilatova a Pilat, 2011; Chalupa, 2014)
Problematikou kurzovych rozdili se zabyva cCesky ucetni standard ¢. 006 — Kursové
rozdily. Kurzové rozdily u valut vznikaji v ptipadech:

e uskute¢néni ucetniho piipadu,

e ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, ke kterému sestavujeme

ucetni zavérku. (Pilatova a Pilat, 2011; Chalupa, 2014)

1.5.4 Odpovédnost zaméstnancii za hotovost

,Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
sverenych zaméstnanci k vyuctovani (dale jen dohoda o odpovédnosti), za které se
povazuji hotovost, ceniny, zboZi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které jsou
predmétem obratu nebo obéhu, s nimiz md zaméstnanec moznost osobné disponovat
po celou dobu, po kterou mu byly svereny, odpovida za schodek vznikly na téchto
hodnotach. “(Pilatova a Pilat, 2011)

Dohoda musi byt sepsana pisemné a miize byt uzaviena pouze s fyzickou osobou, ktera
dosdhne 18 let. V pfipad¢ pracovisté s vice zaméestnanci mize byt ujednana spolecna

odpovédnost. (Pilatova a Pilat, 2011)

1.5.5 Ukel vnitropodnikové smérnice

Ptestoze v souCasné dob¢ neexistuje zadny pravni predpis, ktery by upravoval pokladni
agendu, je velmi vhodné upravit pravidla pro vedeni pokladny ve vnitropodnikové

smérnici pro potfeby konkrétni ucetni jednotky. (Lousa, 2014)
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2 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

2.1 Historie

V roce 1948 doslo ke znarodnéni soukromych Zivnosti. Noveé vznikl narodni podnik
KAROSA, ktery m¢l sidlo ve Vysokém Myté. V prubéhu procesu doslo k vzniku
brnénského zavodu KAROSA n. p., v Brné na ulici Konévova vznikla novéd vyrobni
hala se zaméfenim na sériovou vyrobu automobilovych nastaveb. Pozd¢ji dochazi
k modifikaci vyrobniho programu, zavod se orientoval na vyrobu specialnich skiini pro
rozvijejici se stavebnictvi.

Po roce 1953 odstartovala prvni vyroba mensich sérii autobusti (Praga RN a RND) a
v zavodé se vyrabély kabiny traktor a probihala zde Gzka spoluprace s lisovnou n. p.
KAROSA. Nasledné na to navazovala vyroba novych skiini na podvozcich Tatra T-805,
sanitek, radiovoza atd.. V dusledku toho dochazi v obdobi 1959-1960 k rozS$ifeni
zavodu a k investicim do vyrobnich technologii.

V roce 1962 byl zavod v Brné pieveden (AZL Letilany) a vyroba se piesmérovala
do nového zavodu v HerSpicich na ulici Thaelmannova. Po schvéleni licenci na vyrobu
nastaveb ve valnikovém a skiilovém provedeni vznikd narodni podnik AVIA.

Po roce 1989 dochézi k privatizaci narodnich podniki a 29. Dubna 1992 vznika
spolecnost AVIA  KAROSERIA BRNO a. s. (pfevzala majetek statniho podniku
AVIA). Spolecnost s ohledem na trzni hospodafstvi redukovala jednotlivé Cinnosti
a stabilizovala svoji pozici na trhu. Dale se stala jednim ze zakladajicich ¢lenu
,Sdruzeni automobilového pramyslu“ v ramci CR. Od roku 1998 probihaji priibézné
rekonstrukce aredlu spole¢nosti.

Nézev spole¢nosti AVIA KAROSERIA BRNO a. s. byl zménén na nazev
KAROSERIA a. s.. Spole¢nost ma také ¢tyfi dcefiné spolecnosti — PULCO, a. s. (100%
majetkova tcast), MATE, a. s. (68,998 % majetkova ucast) a AKB CZECH s. r. 0. (83

% majetkova cast) a nové LIFT UP, s. r. 0. (100% majetkova ucast).
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2.2 ZAKladni informace

Nazev:

Pravni forma:
Datum zépisu:
Spisové znacka:
Sidlo:

ICO:

DIC:

KAROSERIA, a. s.

akciova spolecnost

30. Dubna 1992

B 776 vedena u Krajského soudu v Brn¢
Herspicka 758/13, 619 00 Brno

463 47 453

CZ46347453

Piedmét podnikani dle OR:

e hostinsk4 ¢innost

e oOpravy silni¢nich vozidel

e opravy ostatnich dopravnich prostfedkil a pracovnich strojit

e klempifstvi a oprava karoserii

e Vvyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona

e zamecnictvi, ndstrojarstvi

e Cinnost ucetnich poradcti, vedeni ucetnictvi, vedeni danové evidence

Statutarni orgén:

Dozor¢i rada:

Zakladni kapital:

Akcie:

Miroslav Kubka (pfedseda)

Ing. DuSan Nevrtal (mistoptedseda)

Be. Vladimir Kurka (€len pfedstavenstva)

Bc. Karel Kratochvil (pfedseda dozor¢i rady)

Ing. Vladimir Hladis$ (¢len dozor¢i rady)

Jiti Prochazka (Clen dozor¢i rady)

193 905 000,- K¢

100% splaceno

193 905 ks (yjmenovita hodnota 1 akcie je 1 000,- K¢)

Spolecnost je soucasti koncernu PROSPERITA holding, a. s. a vlastni také certifikat pro

systém managementu dle EN ISO 9001 : 2008. Certifikat je k nahlédnuti v pfiloze €. 1.
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2.3 Organizadni struktura

Nejvyssim vrcholem organiza¢ni struktury je generalni feditel, kterym ma na starost
chod celé spole¢nosti. Pod generalniho feditele spada fada useku, které maji za kol
provoz podniku a administrativu. Jednd se o pravnika spoleCnosti, predstavitele
managementu pro systém kvality, kontrolor kvality, vnitini kontrola, rezervni stfedisko,
sekretarka, ekonomické stiedisko, planovani a kalkulace, stfedisko sprava arealu,
spravce pocitacové sité, doprava. VSechny tyto useky jsou pod dozorem generalniho
reditele.

Samostatnou jednotku tvofi technicko — obchodni teditel, ktery také spada pod
generalni feditele, ale on sdm m4 na starost chod dvou stiedisek, které pod né&j spadaji.
Tady se jednd o stfedisko OTS (obchodné-technické sluzby) nakladnich vozidel
a stfedisko OTS manipulac¢ni techniky.

Kazdé stiedisko ma svého vedouciho a své piidélené sklady. U stfediska OTS
nakladnich vozidel mé& vedouci stfediska pod sebou jeste¢ pftijimaciho technika
a technika — referenta. Pfijimaci technik ma dale pod sebou servisni pracovniky.
U stfediska OTS manipulaéni techniky je déale pod vedoucim celého stfediska zvlast
vedouci, ktery ma na starost servis manipulacni techniky a pod néj spadaji servisni
pracovnici. Pod vedoucim stfediska OTS manipulacni techniky se nachazi 1 obchodni

zastupci. Schéma organizacni struktury je k nahlédnuti v pfiloze ¢. 2.
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2.3.1 Smérnice

Spole¢nost KAROSERIA, a. s. ma k dispozici n€kolik vSeobecnych organizacnich

smérnic. Jejich platnost je od 1. Cervna 2011. Tyto smémice jsou vypracovany osobou,

kterou povéiil generalni feditel spolecnosti.

Tabulka ¢. 1: VSeobecné organiza¢ni smérnice - KAROSERIA a. s. (Zdroj: vlastni zpracovani)

Cislo Nazev Osoba odpovédna za zpracovani
SM 041 | Zabezpeceni PO Technik BOZP
SM 043 | Doprava v arealu Vedouci stf. sprava aredlu
SM 044 | Ostraha arealu Vedouci stf. sprava arealu
SM 047 | Vedeni ucetnictvi Hlavni ucetni
Zasady nakupu materialu a sluzeb i
SM 048 v souhrnu nad 100.000,- K¢ ro¢né Pravnik
SM 049 | Odménovani zaméstnanct Hlavni ucetni
SM 050 | Ulozeni nahradnich klict Vedouci stf. sprava arealu
SM 051 | Odtahova a asistencni sluzba Vedouci stf. servis vozidel
SM 052 | Nakladani s odpady Vedouci stf. sprava arealu
SM 053 Provoz,m ! é.ld kanalizace a objektii ve Vedouci stf. sprava arealu
stokové siti
Systém vnitinich zésad, postupii a
SM 054 | kontrolnich opatfeni k pirechazeni Pravnik
legalizace vynost z trestné ¢innosti
Vedeni, evidence, kontrola opravy A . ,
SM 055 elekirického rucniho natadi Vedouci stf. sprava aredlu
SM 056 Poskvytovanlo rekreacniho pobytu Pravnik
zamestnancum
SM 057 | Jednani a podepisovani za spole¢nost | Pravnik
SM 058 Ochratna osobmch udaji ve Pravnik
spolecnosti
SM 059 Pravu}la p(?skytovanl pujcek ve Pravnik
spolecnosti
SM 060 Kontrola (}odrzovanl reZzimu doc¢asné Pravnik
neschopnych
SM 061 | Kontrolni systém ve spole¢nosti Hlavni ucetni
SM 062 | Postup pfi pracovnich urazech Technik BOZP

Mimo zde uvedené smérnice ma spolecnost jesté k dispozici smérnici, kterd je zamétena

na konsolidaci. Této smérnici se vénuji v kapitole 2.4 Smérnice pro konsolidaci.
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2.3.2

Nalezitosti a oznaceni smérnic

Vsechny smérnice ve spolecnosti obsahuji v zahlavi, které je na kazdé¢ strané prislusné

smérnice, tyto informace:

logo spolecénosti,

oznaceni, Ze se jedna o ,,smérnici®,
nazev smérnice (pf. Vedeni ucetnictvi),
Ciselné oznaceni smérnice (pt. SM-041),

Cislo verze a pocet stran.

Na titulni strané je uveden obsah piislusné smérnice a zapati, které obsahuje:

informaci o u¢innosti smeérnice,

oznaceni verze a Cisla vytisku,

jméno a funkci osoby, kterd zpracovala tuto smérnici + podpis,
jméno a funkci osoby, ktera schvalila tuto smérnici + podpis,

datum schvaleni a zpracovani smérnice.

Smérnice ve spolecnosti KAROSERIA, a. s. jsou oznaceny jednotnym oznacenim SM a

po pomlcce nasleduje trojciferné Cislo, které je urceno podle potadi vzniku prislusné

smérnice. Oznaceni je ve formatu SM-XXX.

2.4 Smérnice pro konsolidaci

Vzhledem k tomu, Ze spolecnost je ¢lenem investi¢ni skupiny PROSPERITA holding,

a. s. vyuziva spole¢nou smérnici pro konsolidaci, které je kazdoro¢né aktualizovana.

Smérnice obsahuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ucel a zékladni pojmy,

vymezeni konsolida¢niho celku,

urceni metody konsolidace,

zpusoby ocenovani majetku a zavazkd,
postup pii konsolidaci,

postup pii vylucovani vzéjemnych vztaht,

zaveéreéna ustanoveni.

K roku 2014 je k dispozici ,,smérnice pro konsolidaci na rok 2014, Tato smérnice je

platnd od 1. Ledna 2014 a na jejim zdklad€ byla zpracovana konsolidovana ucetni
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zavérka 2014. Smérnici zpracoval ucetni pro konsolidaci. Nasledné byla schvélena
konsolida¢ni  jednotkou konkrétné¢ piedsedou predstavenstva PROSPERITA
holding, a. s..

2.5 Smérnice SM-047 Vedeni tcetnictvi

Pro potieby této bakalaiské prace se zaméfime na vnitropodnikovou smérnici, kterd ma
oznaceni SM-047 Vedeni ucetnictvi. Tato smérnice je G¢innd od 30. listopadu 2012

a od této doby nebyla aktualizovana.

2.5.1 Obsah smérnice

l. Uvod
Il. Ugetni soustava, G&etni doklady, G&etni zapisy a G&etni knihy

1. Ucetni zavérka

IV.  Inventarizace majetku a zdvazkl
V. Uschova uéetnich pisemnosti
VI.  Ugetni rozvrh

VIl.  Vnitropodnikové ucetnictvi

1) Hospodarska stiediska
2) Segmenty
VIIl.  Ocenovani
1) Kalkulace
2) Normy piirozenych tbytka
IX.  Odpisovani dlouhodobého majetku

X.  Uttovani nakladd vynost

XI. Pokladni rezim

XIl.  Ostatni zaveére¢na ustanoveni
XIIl.  Ptilohy

[@X3

. 10soby opravnéné k podpisu dokladl
. 20soby opravnéné k podpisu ve styku s bankami

[@X3

. 30béh dokladl ve spolecnosti

Cx

. 4Ciselnik stiedisek, segmentti a zakazek

. 5Znaceni DHM

Cx

[@X3
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2.5.2 Obsah jednotlivych bloki

Uvod

V Gvodni ¢asti je uvedeno, ze touto smérnici je ve spoleCnosti zajiSténo splnéni
povinnosti vyplyvajicich ze zakona ¢. 563/1991 Sb. a Mezinarodnich standarda
ucetniho vykaznictvi (IFRS). Déle je zde uvedeno, Ze se jedna o ucetni jednotku, kterad
je povinna vést Gletnictvi spravné, priikazné, uplné a piehledné. Ucetni jednotka ma
stanoven kalendarni rok jako své ucetni obdobi. Posledni informaci v tivodu je, Ze
spolecnost zajist'uje ¢innosti spojené s plnénim povinnosti v oblasti ucetnictvi na vlastni

naklady a vlastnimi zaméstnanci s odkazem na dals$i ¢ast smérnice ,,Organizacni rad*.

Ucdetni soustava, ucetni doklady, ucetni zapisy a ticetni knihy

V této casti je pouze zminka o tom, Ze spolecnost uctuje v souladu se zakonem
o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. a IFRS v soustavé podvojného Ucetnictvi, dle stanovené
uctové osnovy a akceptuje pouze pisemnosti splitujici zdkonné nalezitosti, ucetni

doklady, zapisy a knihy vede v souladu s ustanoveni § 11, 12, 13 zakona o ucetnictvi.

Ucetni zavérka

Spolec¢nost vytvaii dle IFRS individudlni a konsolidovanou ucetni zavérku. V tomto
bloku mame uvedeny vSechny ¢asti ticetni zavérky, ktera se sklada z:

e rozvahy,

e vykazu zisku a ztrat,

e cash flow,

e prehledu vlastniho kapitélu,

e piilohy ucetni zavérky,

e vyrocni zZpravy.
Dale tento blok informuje o tom, Ze ucetni zaveérka musi byt sestavena k poslednimu dni
ucetniho obdobi, a Ze mimotadnd Ucetni zadvérka se sestavuje v piipadech stanovenych
zédkonem o ucetnictvi a IFRS. V neposledni fad¢ je zde zminka o pfedavani podklada
pro zpracovani konsolidované ucetni zavérky a nechybi ani informace, ze vyro¢ni
zprava vcetn€ individuélni a konsolidované ucetni zavérky spole¢nosti musi byt ovérena

auditorem.
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Inventarizace majetku a zavazku

Smérnice ,,Vedeni ucetnictvi“ se pouze okrajové zabyva inventarizaci majetku
a zavazku. Najdeme zde jen né€kolik malo informaci o inventarizaci. Smérnice pfimo
odkazuje na piikaz generalniho feditele, ktery stanovy pokyny k provedeni

inventarizace a jmenuje inventariza¢ni komise.

Uschova ucetnich pisemnosti a zdznamu

Ucetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosi¢ich dat jsou ukladany oddélend
od ostatnich pisemnosti do archivu po dobu stanovenou uschovacimi lhiitami. Odstavec
odkazuje na ,,Spisovy, skartacni a archivni fad spolecnosti®, ktery stanovuje podminky

manipulace, skartace a archivace ucetnich dokladt véetn€ uschovacich lhiit.

Uétovy’ rozvrh

Ucetni rozvrh spoleCnosti obsahuje vSechny syntetické a analytické ucty, které se
pouzivaji v ucetnictvi spolecnosti. Tato ¢ast smérnice pouze informuje o tom, Ze
V prib¢hu roku miize byt Gctovy rozvrh dopliiovan v ndvaznosti na zmény v zakonu

o uletnictvi a IFRS.

Vnitropodnikové ucetnictvi

Cast ,,Vnitropodnikové Gietnictvi zahrnuje poznamku o uétovani vnitropodnikovych
nakladl a vynost. Tyto naklady a vynosy jsou zachyceny na analytickych uctech 599
(pro naklady) a 699 (pro vynosy). Vnitropodnikové Ucetnictvi ve spolecnosti tvori
samostatny uzavieny okruh UCtovani. V dalSi casti je vlozen odkaz na pfilohu ¢. 4

smérnice ,,Vedeni uetnictvi‘.

Ocenovani
Spolecnost si stanovila ocenovani:
e dlouhodobého majetku hmotného a nehmotného,
e finan¢niho majetku,
e zavazki a pohledavek,
e 7asob,

e leasingu.
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Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je ocenén pofizovaci cenou sniZenou
o opravky. Pozemky jsou oceilovany pofizovaci cenou a neodepisuji se. Potizovaci cena
je tvoiena cenou poftizeni, dopravnym, poplatky za instalaci a ostatnimi souvisejicimi
néklady. Uroky z Gvéru, které souvisi s pofizenim majetku pied aktivaci, jsou soucasti
pofizovaci ceny.

Realizované cenné papiry a podily se ocenuji v okamziku pofizeni pofizovaci cenou
a vzdy k datu sestaveni ucetni zavérky se precenuji rozvahové na redlnou hodnotu
s dopadem do vlastniho kapitdlu. Cenné papiry a podily v podnicich s rozhodujicim
nebo podstatnym vlivem jsou ocenény pofizovaci cenou s vykazanim goodwillu, ktery
se kazdoro¢né testuje na snizeni hodnoty.

Zavazky a pohledavky jsou ocenény nomindlni hodnotou. Zavazky a pohledavky v cizi
méné jsou prepoéteny ke dni Gi¢etni zavérky platnym kurzem CNB. Posledni informace,
ktera se tykéa pohledavek, je o tvofeni zakonnych opravnych polozkach.

Zasoby jsou ocenovany pofizovaci cenou nebo realizovatelnou hodnotou, je-li nizsi.
Nakoupené zdsoby jsou oceniovany pofizovaci cenou nebo metodou vazeného primeéru.
O nedokoncené vyrobé je uctovano podle IFRS na ndkladovém uctu 501.

Posledni zminka, ktera se tykd ocenovani, se zabyvd hmotnym majetkem, ktery je
potizen formou finan¢niho leasingu. Tento majetek je podle IFRS aktivovan a ocenén
soucasnou hodnotou leasingovych splatek. Pfedmét leasingu je aktivovan do majetku po
jeho odkoupeni.

Dale se zde tesi jen okrajové kalkulace vyrobkd a vySe norem pfirozenych ubytka

zasob. Vyse norem prirozenych ubytkl zasob je stanovena vzorcem:

N xS
100

n =

Mn — manko v normé
N — norma manka v %

S — hodnota spotfebovaného materidlu mezi dvéma inventurami
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Norma v %:

Druh Hodnota

Pohonné hmoty, mazadla 1,9

Zasoby skladu nedokoncené vyroby 0,3

Zasoby vyrobniho skladu 0,3

Odpisovani dlouhodobé majetku

Zde je presné vymezen dlouhodoby majetek, do kterého patii:

e pozemky (tcet 031),

e budovy, haly a stavby (ucet 021),

e stroje a zafizeni (ucet 022),

e samostatné¢ movité véci (ucet 022),

e drobny dlouhodoby majetek s cenou potizeni do 40 tis. K¢ (ucet 501, 518, 022),

e software (ucet 013),

e vyzkum a vyvoj (acet 012).
V dal$im odstavci je popsano, co patii do pofizovaci ceny dlouhodobého majetku.
Dlouhodoby majetek je ucetné odepisovan linearn¢ a od prvniho dne nésledujiciho
po zatazeni do uzivani. Danové odpisy se fidi platnym znénim zékona o dani z pfijmu.
Spolecnost si stanovila hranici pro drobny dlouhodoby majetek 15 000 K¢. Drobny
majetek do 15000 K¢ uctuje do nakladt (na Géet 501, 518) s vedenim operativni
evidence drobného majetku. Dlouhodoby drobny majetek v cené pofizeni nad 15 000
K¢ je uctovan na rozvahovém uctu 022.600 a je odepisovan individualné podle doby
pouzitelnosti (2-4 roky).
Doba pouzitelnosti dlouhodobého majetku je 1x ro¢né pii inventarizaci pfezkoumavana
vedoucim stfediska, ktery za dlouhodoby majetek zodpovida. Na zaklad¢ pozadavku je
prodlouZena nebo zkracena délka ticetniho odepisovani konkrétniho majetku. Technické

zhodnoceni majetku je vymezeno rozhodnutim generalniho feditele spolecnost.
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Uc¢tovani nakladu vynosa

Néklady a vynosy se uctuji do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souviseji. Proto jsou zde
uvedeny ucty, na kterych tyto transakce probihaji:

e 381 - naklady piiStich obdobi,

e 383 - vydaje pristich,

e 384 - vynosy pristich obdobi,

e 385 - prijmy pfistich obdobi,

e 388 - dohadné¢ ucty aktivni,

e 389 - dohadné¢ ucty pasivni.
Vzhledem Kk tomu, Ze spolecnost ma nejvétsi piijmy z pronajmi, je zde uvedena
problematika s Gétovanim spotieby energie. Spotiebovana energie je uctovana mesicné
do néakladid (502) dle pfijatych dodavatelskych faktur. K pfeuctovani najemciim
nedochazi mésicné, ale tato ¢innost probiha 2x ro¢né k 30. 6. a 31. 12.
Posledni odstavec je vénovan uctovani kurzovym rozdiliim. Transakce v cizi méné jsou

pfepo¢itavany dennim kurzem CNB.

Pokladni rezim

Pro tadné zajisténi piijmu, vydaje a uschovy hotovosti je ve spoleCnosti ziizena
pokladna, ktera zajiSt'uje pohyb hotovosti (cizi 1 domaci ména). V této ¢asti smérnice se
fesi pokladni rezim spole¢nosti, ktery ma stanovena jista pravidla o pohybu hotovosti.

Tyto pravidla jsou znacné nedostacujici a zastarala.

Ostatni zaveére¢na ustanoveni

V zavérecném ustanoveni se fesi problematika:
e obchodnich piipadi nad 15 000 Eur (odkaz na SM-054),
e pouziti prostiedkil vypocetni techniky,
e opravy ucetnich pisemnosti,
e povinnosti zam&stnancl spolecnosti pii zajiStovani plnéni ustanoveni zédkona o

ucetnictvi.
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Ptilohy:

1) _Osoby opravnéné k podpisu dokladu

V této ptiloze jsou urcena zakladni pravidla podepisovani za spoleCnost, kterd navazuji

na Organizac¢ni fad a Podpisovy fad spolecnosti

2) _Osoby opravnéné k podpisu ve styku s bankami

Tato priloha vymezuje osoby, které jsou opravnény jednat ve jménu spolecnosti

pii styku s bankami.

3) _Obéh dokladu ve spoleénosti

Touto pfilohou jsou stanoveny zavazna pravidla ob&hu dokladu ve spolecnosti, jeho

jednotlivé faze, pravidla pfedani a rozsah opravnéni jednotlivych zaméstnancl

spole¢nosti.

4) Ciselnik stiedisek, segmenti a zakazek

Pro lep$i orientaci v oznaeni stfedisek, segmentii a Cislovani zakazek slouZzi tato

ptiloha.

1. Hospodarska strediska

100- Usek generalniho feditele

300- Sprava arealu

400- Usek technicko obchodniho feditele

410- Prodej voz a nastaveb

420- Odbyt manipulacni techniky

430- Obchodné¢ technické sluzby a servis nakladnich vozidel
440- Obchodné¢ technické sluzby a servis manipulacni techniky
450- Autobazar

460- Doprava

470- Sklady nepotiebnych zasob

480- Obchodni Ostrava

510- Lakovna

520- Paprsek

540- Svafovna
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e 550- Nastavby
e 580- Vyroba kiti

5) Znaceni DHM

V této pfiloze je vymezen postup znaceni dlouhodobého majetku pro lepsi orientaci

Vv ¢islovani.

2.5.3 Shrnuti

Spolecnost KAROSERIA, a. s. ma k dispozici né€kolik vnitropodnikovych smérnic.
Tyto smérnice jsou k nahlédnuti v jejich informac¢nim systému. Pfistup k systému je
omezen pro kazd¢ stiedisko a jeho zaméstnance. Spolecnost ve své souhrnné smérnici
»vedeni ucetnictvi“ ma zahrnuty veskeré povinné smérnice, které potfebuje pro svoji

¢innost. Pouze povinna smérnice pro konsolidaci je vypracovana mimo tento souhrn.
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3 VLASTNI NAVRHY RESENI
Na zaklad¢ dohody se spolecnosti KAROSERIA, a. s. a vyhodnoceni skutenosti

zjisténych analyzou situace ve spolecnosti jsem se rozhodla zaméfit na:

e tvorbu samostatné smérnice pro inventarizaci majetku a zavazka

e asamostatnou smérnici pro pokladni rezim.
Dale bych firmé doporucila miniméln€ jednou ro¢né aktualizovat smérnice. Pfipadné by
se smérnice mé¢ly aktualizovat pii zméné V organizacni struktufe nebo v diasledku

zmény pravni legislativy.

3.1 Vzhled smérnic a oznaceni smérnic

Vsechny nové vytvofené smérnice budou mit po dohod¢ s firmou stejny forméat zahlavi
a zapati. V zahlavi bude uvedeno:

e oznaceni spolecnosti (logem spolecnosti),

e oznaceni ,,smérnice®,

e nazev smernice,

e (iselné oznacCeni smérnice,

o verze,

e apocet stran.

SMERNICE SM-063

K(
CAROSERIA INVENTARIZACE MAJETKU A Verze 01

: ZAVAZKG Stranal/X

Obrazek ¢. 1: Zahlavi smérnice Inventarizace majetku a zavazki (Zdroj: vlastni zpracovani)
Na titulni stran¢ smérnice bude umistén obsah smérnice pro lepsi orientaci
v dokumentu. V zahlavi pak nalezneme:

e datum uc¢innosti smérnice,

e (islo verzi,

e funkci, jménu a podpisu osoby, ktera tuto smérnici zpracovala,

e funkci, jménu a podpisu osoby, kterd tuto smérnici schvalila,
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e datum schvaleni a datum zpracovani,

e rozdélovnik.

Verze: 01 Ug¢innost od:
Funkce Jméno Datum Podpis
Zpracoval: Romana Matus$u
Schvalil:
Rozdélovnik:

Obrazek ¢. 2: Zapati smérnice Inventarizace majetku a zavazki (Zdroj: vlastni zpracovani)

Oznaceni smérnic bude kopirovat ptivodni oznaceni smérnic v podniku. TakZe oznaceni
nov¢ vzniklych smérnic bude nasledujici:
e SM-063 Inventarizace majetku a zavazki

e SM-064 Pokladni rezim

3.2Smérnice Inventarizace majetku a zavazki

Vzhledem Kk tomu, Ze spoleCnost nema samostatnou smérnici, ktera by se zabyvala
inventarizaci majetku a zavazki, jsem na zakladé dohody s firmou KAROSERIA, a. s.
vypracovala ndvrh této smérnice. V soucasné dob¢ ve firmé existuje smérnice (soubor
dil¢ich smeérnic) SM-047 Vedeni ucetnictvi, ktera obsahuje kratkou zminku
o0 inventarizaci a vzorec pro vysi norem piirozenych ubytki. Dalsi informace, které jsou
podstatné pro inventarizaci, vychazi jako ptikaz feditele Inventarizace za rok 20XX.
V tomto piikazu jsou upraveny pokyny a sloZeni inventarizanich komis. V nové
podobé vznikne smérnice, kterd bude nové obsahovat jednotlivé dil¢i inventarizacni
komise, kterym bude pfifazen jednotlivy druh majetku a oblast, v které provedou
planovanou inventarizaci. Dale smérnice bude obsahovat noveé i povinnosti ¢lenti
komise, postup inventarizace nebo vyc¢isleni inventarizace. V ptipad¢, kdy tato smérnice
nabyde Uc¢innosti, bude piikaz feditele pro inventarizaci obsahovat pouze jmenovani
do jednotlivych dil¢ich komis, dale generalni feditel stanovi pfesny termin provedeni

inventarizace a stanovi datum $koleni ¢lenu inventariza¢ni komise.
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3.2.1 Navrh smérnice

K SMERNICE SM-063
KAROSERIA
INVENTARIZACE MAJETKU A Verze 01
ZAVAZKU Stranal/12

OBSAH:
1. Uvodni ustanoveni
2. Plan inventarizace

e Rozsah inventarizace

e Slozeni inventariza¢nich komis
3. Povinnosti ¢lent inventarizaé¢nich komis
4. Radna inventarizace

e Inventarizace zasob

e Inventarizace dlouhodobého majetku

e Inventarizace kratkodobého finan¢niho majetku

e Dokladova inventarizace
5. Mimoradna inventarizace
6. Inventarizacni rozdily

e Vzorec pro normu pfirozenych ubytki
7. Inventurni soupisy
8. Ostatni a zavéreéné ustanoveni
Verze: 01 Uginnost od:

Funkce Jméno Datum Podpis

Zpracoval: Romana Matusi
Schvalil:
Rozdélovnik:
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K SMERNICE SM-063
KAROSERIA
INVENTARIZACE MAJETKU A Verze 01
ZAVAZKU Strana 2/12
1. Uvodni ustanoveni
1. UCelem této smérnice je zajistit Ffadné provadéni inventarizace v souladu se

A)

B)

zakonem ¢islo 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a to predevsim dle §§ 6, 26, 29, 30.
Zaroven je nutné piihlizet 1 k ustanoveni vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou jsou
provadéna ustanoveni tohoto zakona, predevsim § 16, § 55, § 57 a § 58, odst.
lc) a Ceské tigetniho standardu &. 007 — Inventariza¢ni rozdily a ztraty z norem
ptirozenych ubytkl zasob.

Ucetni obdobi spoleénosti KAROSERIA, a. s. je kalendaini rok. Toto obdobi
za¢ina 1. ledna a konéi 31. prosince daného roku. Utetni jednotka provede
inventarizaci ke dni sestaveni fadné (k 31. 12.) nebo mimotadné zavérky.
Pomoci inventarizace zjistim skutecny stav veSkerého majetku a zavazku ve
spolecnosti KAROSERIA, a. s., dale ovéfime, zda zjiStény skuteCny stav
odpovida stavu majetku a zavazkd v ucetnictvi a zda nejsou divody pro

uctovani o polozkach dle § 25 odst. 2.

2. Plan inventarizace

Rozsah inventarizace
Inventarizace zasob

e Lahve na technické plyny
e Material na skladé (tcet 112)
e Zbozi na sklad¢ (cet 132)
e Vyrobky a polotovary na skladé (acet 123, 122)
Inventarizace dlouhodobého majetku.
e Dlouhodoby majetek (skupina 02)
o Budovy a haly
o Stavby
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K SMERNICE SM-063

KAROSERIA
INVENTARIZACE MAJETKU A Verze 01

ZAVAZKU Strana 3/12

o Energetické a hnaci stroje a zafizeni
o Pracovni stroje a zafizeni
o Dopravni prostredky
o Inventar
o Drobny majetek
o Leasing

e Dlouhodoby nehmotny majetek
o Software
o Vysledky vyzkumu a vyvoje

e Dlouhodoby hmotny majetek neodepisovany
o Pozemky (ucet 031)

C) Inventarizace kratkodobého finan¢niho majetku
D) Dokladova inventarizace

e Pohledavky (skupiny 31, 33, 37, 38)

e Zavazky (skupiny 32, 33, 34, 36, 37, 38)

e Pokladna a ceniny

e Uty v bankach

e Bankovni uvéry

e Nedokoncena vyroba a material (zboZzi) na cesté (acet 121, 119, 139)

e Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

e Pofizeni dlouhodobého majetku (skupiny 04)
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e SlozZeni inventariza¢nich komis
Podnikova komise odpovida za fizeni inventarizaci, dodrZzeni vySe uvedenych

predpisit a piislusnych ustanoveni. Komise se bude skladat z predsedy komise a
minimalné 2 dalSich ¢leni. Predsedou podnikové komise je hlavni ucetni. Dale se
stanovi jednotlivé dil¢i inventarizacni komise.

. Dil¢i inventarizac¢ni komise zabyvajici se inventarizaci zasob je slozena z predsedy
komise a dalSich 3 ¢lend, kdy miniméln¢ 1 ¢len komise je skladnik, ktery ma
ptislusné sklady na starost.

. Dil¢i inventariza¢ni komise, kterd se zabyva inventarizaci dlouhodobého majetku, se
sklada s predsedy komise a dalSich 2 ¢lenti komise.

Diléi inventarizacni komise, kterd se se zabyva inventarizaci kratkodobého
finan¢niho majetku a cennych papira v listinné podobé¢, se sklada z predsedy komise
a 1 ¢lena komise.

Obdobi ptisobnosti a konkrétni slozeni jednotlivych komis bude stanoveno

v Ptikazu generalniho feditele.

Jednotlivé diléi inventarizaéni komise:

Cislo komise 1

Inventarizace Zasoby

Stiedisko Prodej vozl a nastaveb + sklady nepotiebnych zasob
Sklady 41000020, 41000021, 41000022, 4700002

Cislo komise 2

Inventarizace Zasoby

Stiedisko

Obchodné technické sluzby a servis nakladnich vozidel

Sklady

43000005, 43000018, 43000023, 43000025, 470000005
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Cislo komise

3

Inventarizace

Zasoby

Stredisko Obchodné technické sluzby a servis manipula¢ni techniky
Sklady 44000001, 4400003, 44000005

Cislo komise 4

Inventarizace Zasoby

Stiedisko

Doprava a vyroba kit

Sklady

46000002, 47000006, 5050001, 50500002, 50500008,

58000001, 47000003

Cislo komise

5

Inventarizace

Dlouhodoby majetek

Stiediska

100- usek generalniho feditele
300- sprava arealu

400- usek technicko obchodniho feditele

Cislo komise

6

Inventarizace

Dlouhodoby majetek

Stiediska

410- Prodej vozu a nastaveb

420- Odbyt manipula¢ni techniky

Cislo komise 7
Inventarizace Dlouhodoby majetek
Stiediska 430- Servis
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Cislo komise 8
Inventarizace Dlouhodoby majetek

Stiediska

440- Obchodné technické sluzby a servis manipulaéni techniky

Cislo komise

9

Inventarizace

Dlouhodoby majetek

Stiediska

460- Doprava

Cislo komise

10

Inventarizace

Dlouhodoby majetek

Stiediska

480- Obchodni Ostrava

Cislo komise

11

Inventarizace

Dlouhodoby majetek

Stiediska

500- Technicky feditel
510- Lakovna

520- Paprsek

540- Svatfovna

550- Nastavby

580- Vyroba kitt

Cislo komise

12

Inventarizace

Majetek PULCU

Stiediska

540- Rezervni stfedisko (umisténi 530- Lisovna — pronajaty
majetek PULCU)

44




SMERNICE SM-063

K(
KAROSERIA
INVENTARIZACE MAJETKU A Verze 01
ZAVAZKU Strana 7/12
Cislo komise 13

Inventarizace

Pronajaty majetek MATE, a. s.

Stiediska

440- obchodn¢ technické sluzby a servis manipulacni

techniky(majetek od spol. MATE, a. s.)

Cislo komise

14

Inventarizace

Kratkodoby finan¢ni majetek

Piedmét

Hlavni pokladna

Cislo komise

15

Inventarizace

Kratkodoby finan¢ni majetek

predmét

Ceniny

Cislo komise

16

Inventarizace

Kratkodoby finan¢ni majetek

Predmet

Cenné papiry

Predseda komise

Hlavni ucéetni

Clenové komise

Pravnik spolec¢nosti

3. Povinnosti ¢lenu inventarizaénich komis

1. Predseda dil¢i komise je povinen se ucastnit Skoleni k inventarizaci. Termin tohoto

Skoleni bude urc¢en Ptikazem generalniho feditele.

2. Predseda dil¢i komise je povinen si vyzvednout pfipraveny formulaf inventurniho

soupisu a piislusné materialy k inventarizaci u hlavni ucetni. Tyto dokumenty si

musi vyzvednout nejpozdéji jeden pracovni den pied zacatkem inventarizace.
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Predseda dil¢i komise nebo jim povéteny clen prislusné komise predlozi
vypracovany inventurni soupis na uctarné. Ucini tak do konce ledna ptislusného
roku.

Predseda podnikové komise (hlavni tucetni) je povinen zpracovat celkovou
zavéreCnou zpravu o vysledku inventarizace a preda ji ke schvaleni fediteli
spole¢nosti. Zavérecnou zpravu piedlozi fediteli do konce tinora ptislusného roku.
Za provedeni inventur a dodrZeni pfisluSnych ustanoveni této smérnice odpovidaji
pfedsedové dil¢ich inventariza¢nich komisi, kazdy ve svém tseku a za svéfenou

oblast majetku nebo zavazki.

4. Radna inventarizace
Radn4 inventarizace je provadéna ke konci p¥isluiného idetniho obdobi tj. k 31. 12..
Inventarizace zahrnuje provedeni fyzické a dokladové inventury. Inventura vede
k zjisténi skutecného stavu majetku a zavazka.
Tyto zjisténé skutecné stavy se zapiSou do inventurnich soupist.
Skute¢né stavy jsou porovnavany s ucetnimi stavy, které jsou vykdzany na
analytickych nebo syntetickych Gi¢tech v ucetnictvi.
Vy¢islené rozdily se musi vypotradat a musi byt také zapsany do ucetnictvi.
Dale je dulezité zhodnotit stav pfisluSného druhu majetku a to z pohledu snizeni

jeho ceny.

e Inventarizace zasob
Inventarizace zasob se provadi k 31. 12. v terminu uvedeném V Piikazu generalniho

reditele.

Posledni vydaje ze skaldi se provedou 31. 12. Je tfeba piredzasobit provozy
materidlem na prvni 3 pracovni dny nového tcetniho obdobi.

V ptipadé nutnosti vydeje ze skladu v pribéhu inventury je nutno u pozadované

polozky nejprve proveést zapis fyzického stavu do inventarniho soupisu a nasledujici
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vydej pak provést s datem nasledujiciho tcetniho obdobi. Takovy vydej povoluje
predseda dil¢i inventarizacni komise a zodpovida za spravnost jeho provedeni.

Pro provedeni inventarizace skladii kazdy piedseda dil¢i inventarizatni komise
vypracuje realny c¢asovy plan provedeni inventarizace skladl, které mu byly
ptidéleny. Tento ¢asovy plan sestavi po konzultaci s pracovniky, ktefi za skladované
polozky zodpovidaji a po konzultaci s vedoucim pracovnikem a kontrolnimi
pracovniky, jehoz stfedisku jsou sklady ptifazeny.

Casovy plan k provedeni inventarizace na skladech slouzi ke kontrole provadéni

inventariza¢nich praci.

e Inventarizace dlouhodobého majetku
Inventarizace dlouhodobého majetku se provadi k 31. 12. v terminu uvedeném

v Ptikazu generalniho feditele.

Majetek se inventarizuje fyzicky véetné pronajatého majetku. Vyjimku tvofi
majetek, ktery je pfedan do opravy mimo sidlo spolecnosti. Toto pfedani do opravy
se doklada dokladem k pfijeti k opravé.

Veskeré zmény u dlouhodobého majetku budou provedeny pisemné a opatieny

podpisem vedouciho stfediska.

e Inventarizace kratkodobého finanéniho majetku
Inventarizace kratkodobého finanéniho majetku se provadi minimalné dvakrat

rocné.
Réadna inventarizace se provadi k 31. 12. v terminu uvedeném v Ptikazu generalniho

feditele.
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e Dokladova inventarizace
Dokladova inventarizace se provadi k 31. 12. vterminu uvedeném v Piikazu

generalniho teditele.
Za provedeni dokladové inventarizace odpovida hlavni ucetni.

Za zjisténé skutecnosti odpovidaji prislusné ucetni.

5. Mimoradna inventarizace
V ptipadé, kdy provadime inventarizaci celkového majetku a zédvazkl nebo pouze
ur¢itétho majetku a zavazkl k jinému datu nez k 31. 12., se jednd o mimotadnou
Inventarizaci.
Tato inventarizace bude provadéna na zaklad¢ piikazu generdlniho feditele.
V tomto piikazu budou uvedeny veskeré pokyny pro provedeni mimotadné

inventarizace.

6. Inventarizac¢ni rozdily
Inventarizacni rozdil je rozdil mezi skute€nym stavem a stavem v ucetnictvi.
Pokud je skute¢ny stav niz§i nez stav uletni jednd se o MANKO, v ptipadé
pokladny (hotovost a ceniny) jedna se o SCHODEK. Manko neplati u pfirozenych
ubytki, které jsou vyjadieny niZze uvedenym vzorcem.
Pokud skute¢ny stav je vyssi, neZ stav ii¢etni jedna se o PREBYTEK.
Pokud tyto rozdily vznikly chybnym zauctovanim, odstrani se pied vycislenim
inventariza¢niho rozdilu.
Osoby odpovédné za svéfeny majetek se musi pisemné vyjadrit ke vzniku manka

nebo prebytku.
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e Vzorec pro normu prirozenych ubytki

Mn — manko v normé
N — norma manka v %

S — hodnota spotiebovaného materidlu mezi dvéma inventurami

Norma v %:

Druh Hodnota
Pohonné hmoty, mazadla 19
Zasoby skladu nedokoncené vyroby 0,3
Zasoby vyrobniho skladu 0,3

7. Inventurni soupisy
1. Zjisténé stavy se zaznamenavaji v inventurnich soupisech, které musi obsahovat
nalezitosti dle § 29 a § 30 zdkonu o ucetnictvi.
2. Tyto inventurni soupisy jsou k dispozici jednotlivym piedsedim dil¢ich komis

Vv pted pfipravené form¢ na useku generalniho feditelstvi.
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8. Ostatni a zavérecné ustanoveni

1. Kazdy zaméstnanec je povinen béhem pribéhu inventarizace usnadnit praci

inventariza¢nim komisim.

2. Skoleni ptfedsedti a Clent dil¢ich inventariza¢nich komis musi probéhnout do 3

mesicl pfed zahdjenim inventarizace. Z tohoto Skoleni inventarizacnich komis musi

byt proveden zépis o skoleni.

50




3.3Smérnice Pokladni rezim

Na zadost firmy jsem piednostné vypracovala smérnici SM-064, ktera upravuje
pokladni rezim ve spolecnosti. Tato smérnice byla piivodné zpracovdna v souhrnné
smérnici pro vedeni ucetnictvi, ale neobsahovala vSechny pottebné informace.

Smérnice by méla byt aktualizovana minimalné jednou ro¢né. Aktualizace by méla

probéhnout 1 v ptipadé zmény v organizacni struktute nebo pfi personalnich zménach.
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3.3.1 Navrh smérnice

KAR()‘S‘éRIA SMERNICE SM-064
as , . Verze 01
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1. Uvodni ustanoveni
Pro fadné zajisténi piijmu, vydaje a uschovy hotovosti je ve spole¢nosti zfizena
pokladna, ktera zajist'uje pohyb hotovosti v ¢eské i v cizi mén¢.
Timto ,,Pokladnim rezimem® se stanovi pravidla pohybu hotovosti v Ceské

I vV cizi méné a jejiho zabezpeceni v KAROSERIA, a. s..

2. Pokladnik
Pokladnik je osoba, kterd provadi pokladni operace. S touto osobou musi byt
uzaviena Dohoda o hmotné odpovédnosti.
V piipad¢ nepiitomnosti pokladnika (dovolena, pracovni neschopnost apod.)
vykonava tuto funkci zastupce pokladnika, s nimz musi byt také uzaviena
Dohoda o hmotné odpovédnosti.
Ptedani pokladny je mozné pouze po provedeni inventarizace pieddvanych

prostiedki.

3. Povinnosti pokladnika

Pokladnik je povinen vést pokladni knihu a provadét kontrolu zistatku
v pokladni knize s hotovosti. V pfipadé¢ zaznamenani schodku nebo piebytku
musi toto zjiSténi neprodlené hlasit hlavni ucetni. Dale ma povinnost pfedavat
veSkerou dokumentaci k pokladnim operacim hlavni wcetni, kterd provadi
kontrolu.

Pokladni je povinen provétit zda pokladni doklady maji pfedepsané nalezitosti.
Zejména se jednd o podpisy opravnénych osob k vystaveni dokladu, ovéteni
jeho spravnosti a schvaleni dokladu.

Pokladnik si musi ovéfit totoznost pfijemce s vyjimkou, kdy je piijemce
pokladnikovi osobné¢ zndm. V ptipadé, kdy pokladnik vyplaci hotovost
zmocnénclim, musi si ovéfit plnou moc dle osobnich dokladi zmocnénce. Plna

moc musi byt individuélni a pfipojena k pokladnimu dokladu.
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Pokladnik potvrzuje svym podpisem na pokladnim dokladu uskuteénéni
pokladni operace a spravné zatuctovani.

Pfed otevienim pokladniho prostoru se musi pokladnik presveédcit
0 neporusenosti zamkul, zabezpeCovaciho zafizeni a dvefi. V piipad¢ zjisténi
néjakého poruSeni, musi byt toto zjiSténi hldSeno hlavni ucetni. V piipadé
podezieni ze spachani trestného ¢inu musi byt toto podezieni hlaseno na Policii.

Pokladni mistnost nesmi byt oteviena do ptichodu Policie.

4. Trezor
Pokladni hotovost a ceniny musi byt ukladany v pokladnim trezoru, ktery musi
po skonceni pokladnich hodin a provedeni pokladniho skonta uzamcen.
Pokladnik po ukonceni pokladnich hodin fadné uzavie trezor, ktery uzamkne
a klice ulozi na ur¢ené misto. Pokladni prostor musi byt zakdédovan pii odchodu

pokladnika.

5. Pokladni hotovost
Maximalni denni zlstatek finanénich prostiedkd v hotovosti je stanoven
na 500 000 K¢
Pfijem a vydej v hotovosti vztahujici se k jednomu obchodnimu p#ipadu nesmi
prekrocit ¢astku 15 000 EUR.
V ptipadé¢ vétstho zlstatku financnich prostitedkli pfepravu zajiStuje
zaméstnanec ekonomického tseku a to vzdy vozidlem, které mu je pfidéleno.

V zadném piipad¢ nesmi pouzit hromadnou dopravu.

6. Pokladni misto
Z divodu pfijmu financni hotovosti od zékaznikl je zfizeno pokladni misto
na stfedisku servis.
Toto misto je zfizeno vyhradné k piijmu trzeb od zakaznikl a osoby zodpovédné

za jejich vedeni jsou povinny denné odvadét trzbu na pokladnu.
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3.

Zaméstnanec, ktery je povéfen vedenim pokladniho mista, musi podepsat
Dohodu o hmotné odpovédnosti.

Na pokladnim misté maze byt placeno pomoci karty CCS. V tomto ptipad¢ vSak
musi byt k vystavené faktute ptilozena kopie Seku CCS. Vystavend faktura

spolu s kopii Seku musi byt piedana na ekonomicky usek.

7. Zalohy v hotovosti

V oduvodnénych ptipadech spole¢nost poskytuje zalohy v hotovosti.
Jednorazové zaloha je vyplacena v predpokladané vysi vydaji. Poskytuji se
bezprostiedné¢ pied potiebou vydaje a musi byt zactovany nejpozdéji do 5
pracovnich dnti (pokud neni u druhu zalohy stanovena jina lhtta). V ptipadé,
kdy nelze uskutecnit vydaj, pro ktery byla jednordazova zaloha vyplacena, musi
byt zaloha vracena nejpozdéji do jednoho pracovniho dne od zjisténi
skutecnosti.

Stale zalohy jsou zalohy, které odpovidaji mésicni potfebe. Limit pro stialou
zalohu je stanoven na maximalni ¢astku 20 000 K¢. Stala zalohy se poskytuje na
zaklad¢ odivodnéné Zadosti vedouciho stfediska a se souhlasem generalniho
feditele KAROSERIA, a. s.. Zamé&stnanec, ktery piijima stdlou zalohu, musi
podepsat Dohodou o hmotné odpovédnosti. Vyuctovani stale zalohy musi byt
provedeno alespon jedenkrat mési¢né a to nejpozdéji nasledujici den po uplynuti
kalendainiho mésice s vyjimkou prosince. V prosinci musi byt stalé zalohy
vyucétovany nejpozdéji v poslednim pracovnim dnu v roce a k tomuto dni musi
byt 1 zaloha vracena. Stale zalohy musi byt vyuctovany a vraceny 1 v piipadé
zmény zaméstnanct, ktefi jsou zodpovédni za vyactovani zaloh, nebo v ptipadé

inventarizace v stanoveném terminu.
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8. Pokladni doklady

1. Pokladni doklady musi obsahovat tyto nalezitosti:

a.

2 o o

@ = o

h.

Oznaceni pokladniho dokladu

Cislo pokladniho dokladu

Nazev spole¢nosti

Jméno platce nebo piijemce

Castku (i slovy)

Ucel platby

Razitko a podpis

Datum vyhotoveni pokladniho dokladu

2. Prilohou vydajového pokladniho dokladu je tiskopis ,,Vyactovani uhrady

V hotovosti* k vyuctovani nakupu materialu, sluzeb a poplatkii.

Vyplata zaloh v hotovosti je provadéna na zéklad¢ ,, Poukazky k vyplaté®.

Jména, piijmeni, funkce a podpisové vzory opravnénych zaméstnancii jsou

uvedeny v Ptiloze ¢. 1 Smérnice SM-047 Vedeni tucetnictvi.

9. Pokladni kniha

1. Pokladni kniha obsahuje:

a.
b.
C.
d.
e.
f.

Nézev spolecnosti

Obdobi

Datum uskute¢néni pokladni operace
Cislo pokladniho dokladu

Stru¢ni popis pokladni operace

Castku

2. Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladnik ke kazdému dni, v némz se

uskutecnila alesponi jedna pokladni operace. Pokladnik podepisuje pokladni

knihu.
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10. Zavérecna ustanoveni
1. Aktualizace této smérnice muze byt provedena pouze na zaklad¢ piikazu

generalniho feditele.
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3.4Doporuceni pro KAROSERIA, a. s.

Vzhledem Kktomu, Ze vypracovani vnitropodnikovych smérnic je velmi narocné,
nemohla jsem vypracovat vSechny potiebné smérnice. Proto jsem na zakladé¢ dohody
provedla navrh dvou smérnic, které budou slouzit jako podklad k vypracovani dal$ich
potiebnych smérnic.

Na zéklad¢ provedené analyzy bych firmé doporucila rozpracovat jednotlivé povinné
smérnice a predevsim bych se zaméfila na smérnici pro vedeni ucetnictvi, kterd by méla
jasné stanovit postupy a pravidla vedeni ucetnictvi v konkrétni tcetni jednotce tj.
KAROSERIA, a. s..

Pfi analyze jsem zjistila, ze firma neprovadi pravidelnou aktualizaci smérnic. Pokud
chce spole¢nost efektivné vyuzivat vnitropodnikové smérnice, neméla by zapominat na
pravidelnou aktualizaci a to z hlediska zmény legislativy nebo i z hlediska zmén

v personalistice.
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ZAVER

Pro svoji bakaldfskou préaci jsem si zvolila téma vnitropodnikové smérnice vybrané
firmy a spolupracovala jsem s akciovou spole¢nosti KAROSERIA, a. s., ktera sidli
Vv Brn¢ na ulici HerSpicka 758/13. V ramci praxe jsem méla moznost 1épe poznat chod
celé spolecnosti a ud€lat si piehled o jednotlivych stiediscich.

Pti zpracovani této prace jsem si nejdiive stanovila cil. Cilem mé prace bylo vytvoireni
navrhu na pfepracovani nebo vytvotfeni novych vnitropodnikovych smérnic, které¢ by
vedly k zefektivnéni celého procesu uctovani a k efektivnéjsimu chodu spole¢nosti.
Nejdiive jsem si prostudovala potfebnou literaturu a zpracovala teoretickou cast. V dalsi
¢asti jsem uvedla historii spolecnosti, zdkladni informace a organizacni strukturu
podniku. Provedla jsem analyzu soucasného stavu, kde jsem se zaméfila
na vnitropodnikové smérnice, které souvisi s ucetnictvim. Vzhledem k tomu, ze firma je
soucasti holdingu PROSPERITA vyuziva smérnici pro konsolida¢ni pravidla, kterou se
fidi. Dale ma firma k dispozici souhrnnou smérnici pro vedeni Gcetnictvi. Tato smérnice
zahrnuje vybrané povinné smérnice, které plynou ze zdkona a z jinych piedpist.
Nalezneme zde i n€které jiné nepovinné smérnice jako je naptiklad ¢ast, kterd se zabyva
vnitropodnikovym ucetnictvim. Rozsah souhrnného dokumentu, ktery mé napomdhat
zamé&stnanciim spole¢nosti pii uctovani nebo chodu spolecnosti, je nedostacujici.
Vystupem mé prace jsou dva navrhy smeérnic, které firma pouzije pro zpracovani
novych smérnic. Jednad se o smérnici s 0znacenim SM-063 Inventarizace majetku
a zavazki a SM-064 Pokladni reZim. V plivodnim ptedpisu pro vedeni Gcetnictvi dojde
k nahrad¢ téchto blokli za odkaz na pfislusné nové smérnice. Firma by chtéla
V budoucnu nahradit souhrnnou smérnici pro vedeni Gcetnictvi za jednotlivé smérnice,
které by byly podrobnéji zpracovany, a staly by se lepsi pomtickou pii ictovani.

Svlyj stanoveny cil jsem splnila a také bych jest¢ rada firm€ pomohla s piipravou

vypracovani dal$ich smérnic potfebnych pro chod spolecnosti.
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Priloha ¢. 1: Certifikat ISO 9001 : 2008

CERTIFIKAT

pro systém managementu dle

EN ISO 9001 : 2008

V soulade 5 TUV NCRD CERT postupy je timeo potvizeno, 2¢

K( KAROSERIA:zs.

Herspicka 758/13
656 92 Brno
Ceska republika

= misty uvecenymi v ploze

md zaveden sysim Managomenty v Soulady 5 vie uvetendu Noreou £ro nisMduici chor plainosy

Nakup, prodej a servis nakladnich vozidel véetné nistaveb.
Néakup, prodej, servis a prondjem manipulaéni techniky a pfidavnych zafizeni.

Registralni Gislo certifikdos 04 100 039015 Fluney od 2012-06-00
MOE rordva Oisio 624 338420 Platng do 2015.00.02
Fotatelnl cerifkace 2003.08.05

Cersfitaini Tisto Prahs, 2014-00-19
TUV NORD CEART Gmized

Talo certfizac byls provedera v touladu s TUV NORD CERT cerditkadnimi postupy a je podndiem k prowdodni pravkselspch
Rorroinich eadith

Nedilnos soutksti tohoto certifikibtu pe pfiloha (1 strans).

TUV NORD CERT GmiH Langemarchsimabie 20 45141 Eanen waew ey -nord-ced com




Ptiloha €. 2: Organizac¢ni struktura k 1. 1. 2014

Generalni
reditel

| Prévnik spole&nosti l[ Sekretérka ]

Predstavitel managementu [ Ekonomické stFfedisko, pldnovénfa
pro systém kvality kalkulace

| Kontrolor kvality l | StFedisko spriava aredlu l
| Vnit¥f kontrola I | Spréivce potéftatové sft& I

[ Rezervnistrediske ][ Doprava ]

Technicko-obchodnf
feditel

nakladnich manipula&nf
vozidel techniky

StFedisko OTS ] [ Stfedisko OTS




