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Abstrakt

Tato bakalaiska prace se zamétuje na vnitropodnikové ucetni smérnice. Prace je rozdélena na
dvé casti, teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast se zaméfuje na charakteristiku
vnitropodnikovych smérnic s dirazem na legislativni ramec. V Praktické casti nasleduje
predstaveni spolecnosti a konkrétni vypracovani 11 vzorovych vnitropodnikovych smérnic,

oy e

Neofyt spal. s.r.o0..
Klicova slova:

Smérnice, charakteristika a tvorba smérnic, vnitropodnikové tucetni smérnice, funkce

vnitropodnikovych smérnic, eticky kodex ucetnich.

Abstract

The bachelor thesis focuses on internal accounting directives in a company. The work is divided
into two parts, the theoretica and the practical one. The theoretical part deals with the
characteristic of internal accounting directives with focus on the legislation issues. The practical
part presents the specific company and 11 sample internal accounting directives are worked out,
which assess the established procedures and define basic rules and accounting procedures in
Neofyt Ltd. Company.

Key Words:

Directive, characteristics and working out directives, internal accounting directives, function of
internal accounting directives, accounting code of ethic
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1 UvoD

Pravidla v nejraznéjsich podobach doprovazeji zivot jednotlivce i fungovani celé lidské
Spolecnosti jiz od pocatku veékd. Vétsina znich jiz dnes neni na na§ model moderniho
spoleCenstvi aplikovatelnd, nebot’ se jednalo ptfedevsim o hierarchické regule ur€ované pravem
silnéjsiho, star§iho ¢i bohatSiho. Nelze vSak zpochybnit, Ze bez potiebnych usmérnéni, omezeni
a vymezeni hranic spravného, rozumného a ocekdavané¢ho chovani a jednani by nemohla

fungovat zadna socialni jednotka o vice nez jednom ¢lenu — ai ta s obtizemi.

Vyjimku netvoii pochopitelné ani podnik nebo jiné zatizeni S ur€itym poctem zaméstnancil
a ekonomickymi cili, které se snazi naplnit. Pravidla, ktera si podnik pro své fungovani vytvori,
osvoji, ¢i jsou mu dana bez jeho vlivu, zcela zasadnim zptisobem ovliviuji nejen jeho vnitini

fungovani, ale i postaveni na trhu a dokoncei jeho budoucnost a prosperitu.

Krom¢ wvnitfnich pravidel, ktera upravuji napf. hierarchii vramci spole¢nosti, jsem
Vv ptedchazejicim odstavci zminila i ta, jez firma sama nevytvaii a je nucena se jimi ve vétsi ¢i
mens$i mife fidit bez ohleduna preference jejich pracovnikii nebo majitelti. Takovymi pravidly
jsou pfedevsim platné pravni predpisy — zakony, vyhlasky nebo ptedpisy stanovené pro obor,

vV némz dané firma pisobi.

Moje prace se zamétuje na pravidla, kterd jsou stanovena pro praci ucetniho oddéleni jedné
z firem, v niZ piisobim. Zejména na Gcetnich je pozadovano, aby dodrzovali pravni piedpisy,
nebot’ pravé oni musi ohlidat finan¢ni toky, z nichz nemala ¢ast odchazi mimo firmu, do statni
¢1 samospravné pokladny. Domnivam se, Ze bez dobie fungujici ti€etni jednotky, at’ uz ¢ita dva
¢i tfeba dvé sta Clend, nemlze firma nejen dobie fungovat, ale rovnéz nemtiZze obstat u statnich

autorit.

Hlavni motivaci pro mne, jako vedouci ucetni jednotky malé velikosti, bylo praveé stravit
dilezity cas podrobnym studiem celého tématu, které povazuji pro mé profesni plsobeni
za jednu zesencialnich slozek. Prace, kterou nyni pfedkladam, je shrnutim peclivého
a kritického studia vnitinich pfedpist mnoha ucetnich oddéleni v rtiznych firmach a pokusem
o vytvoreni ur€itého idealniho souboru pravidel, dle kterého by mohla fungovat neen ucetn
jednotka firmy, vniz pusobim, ale jenz by mél rovnéz urcitou univerzalni platnost
a upotiebitelnost.
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2 CiL A METODIKA PRACE

Cilem mé bakalaiské prace je stanovit na zaklad¢ teoretické i praktické analyzy vybranych
vnitropodnikovych smérnic Gcetnich jednotek pravidla ucetni jednotky, jak jsem zminila jiz
v uvodu. Praktickym vystupem této prace bude vypracovani vzorovych vnitropodnikovych
smérnic se zamé&fenim na konkrétni podnik, kterym je Neofyt spol. s r.o. Moji snahou
je ptedevsim zdiraznit vyznam vnitropodnikovych smérnic pro ucetni jednotku, nebot’, jak jiz
bylo feceno, bez danych pravidel by celé oddéleni nemohlo fungovat. Nezbytnym vnitinim
predpisim se budu vénovat dale. Zminim i nutnost aplikace zakonnych ptedpisti na konkrétni
situace, které v daném podniku vznikaji at’ uz kazdodenné nebo vyjimecné, jejichz nespravné

feseni by mohlo ohrozit firmu, jeji finanéni situaci nebo zaméstnance.

Své usili jsem v ptipravné fazi této bakalaiské prace zaméfila na sbér a kompletaci dat, jez byla
pro moje dalsi uvazovani nad tématem kli¢ova. Jednalo se tedy piedev§im o zminéné studium
prament, Které tvorily v mém piipadé ucetni piedpisy firem zpracované na vysoké trovni.
Pokud jsem se vramci Cerpani prament setkala s nékterymi predpisy, jez mému idealu

neodpovidaly ani v nejmensim, snazila jsem je vyuzit jako zdroj negativni inspirace.

Poté, co jsem ziskany soubor piedpisli povaZovala zhlediska mnoZstvi 1 jejich kvality
za uspokojivy, vénovala jsem se analyze téchto dat a jejich hodnoceni jak z hlediska vécné
spravnosti a upotiebitelnosti, tak i jegich kvality jakozto smérnice, ktera ma byt za vsech
okolnosti jasna a jednozna¢na. Z mého dalSiho vybéru pro praktickou ¢ast byla odstranéna
pravidla, ktera tuto podstatu nenapliovala; déale pravidla, jezZ nejsou v ramci naSi Ucetni

jednotky relevantni, nebot’ pro jeji fungovani nejsou potiebna ¢i nezbytna.

a praktickd aplikace osvojenych znalosti a informaci ze ziskaného materidlu popsaného
Vv teoretické ¢asti. Dobfie zvazit, jaka pravidla jsou pro nasi ucetni jednotku podstatna, ktera ne a
jakd naopak budeme muset jesté vytvofit, bylo dulezitou podminkou pro to, aby vznikly soubor
byl nejen ucelenym materidlem z hlediska teorie, ale také materidlem, ktery bude Uhelnym
kamenem fungovéni naSeho ucetniho odde€leni a stanovi jasné mantinely, v nichz se budeme

V nasSem profesionalnim zivoté pohybovat.
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3 TEORETICKA CAST

3.1 Definice, charakteristika a vyznam vnitropodnikovych ucetnich
smérnic

Vnitropodnikové ucetni smérnice Ize popsat jako aplikaci pravnich norem do konkrétni ucetni
jednotky. Tyto pravni normy a jejich aplikace zadaji ovSem leckdy upravu — zvlasté tam,
kde davaji pro konkrétni ucetni a danové operace moznost vybéru. V ramci vnitropodnikovych
ucetnich smérnic jde predevS§im O zajisténi jednotnych pravidel, povinnosti, kompetenci
a odpovédnosti v dané ucetni jednotce. Jsou ale také dalezitym ndstrojem zkvalitnéni fizeni

a pomahaji pti vnitini a vnéj$i kontrole fungovani dané ucetni jednotky.

»Hlavnim smyslem vnitropodnikovych ucetnich smérnic je zajisténi jednotného metodického
postupu pii sledovani skutenosti a zachyceni hospodaiskych operaci v riznych wvnitinich
utvarech, a to ve stejném case. Vnitini predpis musi byt vydan pisemn¢, nesmi byt v rozporu
s pravnimi predpisy ani byt vydan se zpétnou Uéinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené Casti
neplatny“ (Zakon ¢&. 262/2006 sb., § 305). ,Jednotny postup pii feSeni stejnych operaci
je potiebny pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti v ucetni jednotce jako

celku“ (Kovalikova, 2015, s. 7). Hraje klicovou roli také pii zminéné vnitini ¢i vnéjsi kontrole.

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi ve znéni platném po novele ¢. 344/2013 Sb., pfimo nebo
nepiimo uklada Gcetnim jednotkam nékteré smérnice vytvofit a vydat pfi dodrzovani obecné
uznavanych ucetnich zasad (Lousa, 2014, s. 7). Témito zasadami, které jsou dany zakonem,

rozumime tyto nasledujici (pfehled zpracovan dle Libala, 2013):
e Akrualni princip

Akrualni princip neboli princip vécné a ¢asové souvislosti znamena, zZe vysledky hospodaiskych
operaci a jinych udalosti se vykazuji v dob¢, kdy k nim dochazi, bez ohledu na obdobi, kdy
dochazi k naslednému pohybu penéz (Libal, 2013, s. 19). V praxi toto pravidlo znamena,

ze naklady a vynosy se zahrnuji do obdobi, se kterym souvisi jak ¢asove, tak vécné.

9|Stranka



e Zasada ucetni jednotky

»Zasada ucetni jednotky spociva ve vymezeni subjektu, za néjz se vede Ucetnictvi, k némuz
se vztahuji dané Gc¢etni piipady, a za které je sestavovana ucetni zavérka* (Libal, 2013, s. 20).

Tato zasada tedy vymezuje, kdo a co nalezi pod dikci Gcetni jednotky.

r

e Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky

Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky predpoklada, ze podnik je schopen platit své
zévazky k datu splatnosti a nezamysli, ani nemusi ukoncit svou ¢innost, nebo ji vyznamnym
zpusobem omezit pfedtim, nez k napInéni v§ech zavazku dojde (Libal, 2013, s. 20). V praxi tato
zasada znemoziuje situaci, kterou bychom lehce mohli popsat slovy: ,nelze zacit, skon¢it

a zase zacCit®.
e Zasada zjiSt'ovani vysledku hospodareni v pravidelnych intervalech

Zasada zjistovani vysledku hospodafeni v pravidelnych intervalech se zkricené¢ nazyva
periodicita. ,,Kone¢ny vysledek hospodateni ucetni jednotky je mozné zjistit az pti ukonceni jeji
¢innosti, kdy ji byly uhrazeny vesSkeré zavazky a vSechna aktiva pfeménéna na penize. Pro
fizeni a hodnoceni efektivnosti podniku je nezbytné rozdélit neomezenou dobu trvani ucetni
jednotky na pravidelné casové intervaly, v nichZ budeme zjiStovat vysledek hospodateni

a finan¢ni situaci ucetni jednotky* (Libal, 2013, s. 21).
e Zasada objektivity ucetnich informaci

Zasada objektivity Uc€etnich informaci znamend, Ze vSechny hospodaiské operace, které maji
vstoupit do Gcetnictvi, musi byt objektivné zjistény. Plati zasada, ,,Ze musi vychazet z podstaty
hospodatské operace, tj. zasada piednosti obsahu nad formou. Ugetnictvi a uéetni zavérka musi
byt vérnym obrazem skute¢nosti (Libal, 2013, s. 21). Tuto zasadu bychom mohli vyjadfit

heslem: ,,V ¢as, spravné a uplné*.
e Zasada srovnatelnosti mezi u¢etnimi obdobimi

Zasada srovnatelnosti mezi ucetnimi obdobimi — neboli kontinuita - znamena, ze uzivatelé

ucetnich vykazl potiebuji pro potieby vyhodnocovani finan¢ni vykonnosti podniku srovnavat
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finan¢ni informace v jgich ¢asovém vyvoji. ,,Proto je nezbytné, aby hospodaiské operace, které
se odehravaji v riznych ucetnich obdobich, byly stejnym zpiisobem ocenlovany, méfeny
a vykazovany. Naplnéni zasady srovnatelnosti mezi Gcetnimi obdobimi spociva v neménnosti
(stalosti) pouzivanych ucetnich metod* (Libal, 2013, s.21), bez ohledu na proménlivé okolnosti,

jakymi miize byt tfeba fluktuace personalu.
e Zasada ocenovani historickymi cenami

Zasada ocenovani historickymi cenami znamena, ze ,,veskeré Ucetni ptipady se uctuji v ocenéni
castkou doloZenou dokladem o provedené hospodaiské operaci. Ocenéni vychdzi z podminek
platnych v dobé vzniku tGéetniho ptipadu. Princip ocenovani majetku a zavazku v historickych
cenach tedy nezohlednuje vliv inflace apod.* (Libal, 2013, s. 21), tj. ocefiujeme cenou pofizeni

v daném case, nikoli cenou stavajici, at’ uz je nizsi ¢i vyssi.

e Zasada vyznamnosti

Zasada vyznamnosti definuje, Ze ,,lkolem Ucetnich vykazl je poskytovat uZivateli informace
slouzici pro vytvofeni spravného usudku o aktualni situaci podniku a jeho ocekavaném
budoucim vyvoji. Zajisténi tohoto pozadavku vyzaduje poskytovat v ucetni zavérce takové
informace, které jsou vyznamné.“ (Libal, 2013, s. 21). V praxi tato zasada znamena,

ze v Ucetnictvi daného podniku vykazujeme pouze relevantni informace.
e Zasada zakazu vzajemného zuctovani

Zasada zakazu vzajemného zacétovani, neboli zdkaz kompenzace, mize spocivat v pozadavku
vykazovat aktiva, pasiva, naklady a vynosy bez jejich vzajemného zuctovani (Libal, 2013,

S. 22).

e Zasada opatrnosti

»Zasada opatrnosti spociva ve snizeni hospodaiského vysledku o veskeré znamé i ocekavané
ztraty, rizika a znehodnoceni majetku® (Libal, 2013, s. 22). Mlzeme fici, Ze zasadu opatrnosti
dodrzi ucetni jednotka, kterd zauctuje veSkeré ndklady v okamziku, kdy tu$i, Ze mohou

vzniknout, a vynos az tehdy, kdyz ma jistotu, ze skute¢né nastal (Libal, 2013, s. 22).
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Negen dodrzovanim obecné uznavanych zasad, ale i ostatnich povinnosti Géetnich jednotek
sméfujeme jako ucetni profesionalové K tomu, ze Gcetnictvi a Gcetni zavérka poskytuji vérny
a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finan¢ni situace ucetni jednotky. Pokud tGéetni jednotka
dodrzuje povinnosti vést ucetnictvi spravne, uplné, prukazné, srozumitelné a trvalym zptisobem,
dokéze 1épe napliiovat své cile a rychle, spravné a vcas se rozhodovat. Proto vnitini smérnice
organizace pomahaji fungovat celému vétsimu ¢i mensimu tymu ucetnich a jejich pomocnému
personalu efektivné a pruzné a zaroven eliminovat nedorozuméni a chaos. Pomahaji vytvorit

vewr

obdobimi v zivot€ ucetni jednotky.

3.2 Zakladni funkce vnitropodnikovych smérnic
Dobie a kvalitné sestavené vnitropodnikové smérnice v souladu s plathou legislativou plni

nasledujici funkce:
¢ Funkce komunikaéni

Funkci komunikaéni rozumime fakt, ze aplikace vnitropodnikovych smérnic snizuje nejasnosti
¢i nedorozuméni, nemusime slozité¢ piemitat, kdo — co - a jak myslel, pro¢ udélal, co udélal.
Nemusime fesit ani kompeten¢ni zalezitosti - kdo je za co zodpovédny, kdy a jak ma kdo

a co udélat (Truhlafova, 2013, s. 1).
¢ Funkce standardizujici

V ramci funkce standardizujici jde o to, Ze kdyZ dva lidé dé€laji takzvané totéz, nemusi to stejné
dopadnout. Proto dobie sestavené vnitropodnikové smérnice sjednocuji pracovni postupy
davéa na vybér Ci je nejasna. Postupy se tak stavaji prihlednéjS§imi a je snazsi zastupitelnost
jednoho pracovnika druhym, bez slozitého zaucovani, predavani zkuSenosti ¢i informaci

(Truhlérova, 2013, s. 1).

r

e Funkce automatizaéni

Hlavnim piinosem automatiza¢ni funkce a sestaveni vnitropodnikovych smérnic je

zpravidla zefektivnéni a zjednoduseni postupt (Truhlafova, 2013, s. 1).
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e Funkceobranna

I kdyz pro samotny provoz nema zasadni pfinos, je i tak obranna funkce smérnic pro ucetni
jednotku zasadni. V ptipad¢ kontrol jak ze strany finan¢niho ufadu, tak v piipad¢ auditora
ochranuji vnitropodnikové smérnice podnik tim, Ze jsou zde nastaveny mantinely dle
zakonnych pozadavkl a podnik minimalné ptsobi dojmem, Ze zde vlddne potadek a fad

(Truhlafova, 2013, s. 1).

3.3 Rozsah a rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Dle zaméfeni svych podnikatelskych aktivit potfebuji rizné podniky pro svou ¢innost aplikovat
rizné¢ smeérnice. Asi naprosto odliSnou potifebu tvorby smérnic bude mit rodinnd firma
zabyvajici se vyrobou kamen a jinou zase nadnarodni spole¢nost ptisobici v oblasti obchodu.
U vétsich spolecnosti nebo spolecnosti, které maji zajem o statni zakazky ¢i plsobi v urcitém
segmentu trhu, jsou jiz bézné aplikovany ISO normy. Mezinarodni organizace pro normalizacCi
jich dosud vytvotila jiz pies 18000. Tyto normy zarucuji, Ze dany podnik v dané oblasti splnil

pozadavky certifikace a dodrZuje normalizované postupy.

Prace se bude vzhledem k cili praktické ¢asti zabyvat mensimi podniky a to z pohledu uéetniho
oddéleni. Jako opérna zed’ by nam mél slouzit zadkon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ekonomické
oddéleni podniku a jeho ucetni ¢i danovi poradci a auditofi. Tito vSichni by méli participovat
natvorbé a aplikaci vnitropodnikovych Uc€etnich smérnic. Podnik by mél tvofit jen ty smérnice,

pro které ma opodstatnéni a napln.

Dle povahy vnitropodnikovych tcetnich smérnic je mizeme rozdélit podle nutnosti jejich

vytvofeni ha
e Legislativni smérnice

Legislativni smérnice jsou ty, jejichZ tvorbu ndm nepfimo nafizuje legislativa. Tyto smérnice
popisuji zejména systém zpracovani ucetnictvi, Uctovy rozvrh, pravidla pro sestaveni ucetni

zavérky apod. (Truhlarova, 2013, s. 2).
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e Organiza¢ni smérnice

Organizacni smérnice jsou ty, které podnik potfebuje k usnadnéni organizace a optimalizace
procesi - napiiklad smérnice vztahujici se ke stanoveni kompetenci, podpisovym vzorim,
obehu ucetnich dokladd, harmonogramu mési¢nich ¢i roénich uzavérek, inventarizacim

a archivaci Gc¢etnich dokladd (Truhlafova, 2013, s. 2).
e Specifické smérnice

Specifické smérnice upravuji specifika étovani zejména u dlouhodobého majetku, odpisovych
plani, zasad pro Casové rozliSeni nakladi a vynosu, stanoveni kurzovych rozdild, pouzivani
cizich mén, zasob, inventariza¢nich rozdilli, cestovnich nahrad nebo rezerv (Truhlarova, 2013,

S. 2).

Vnitropodnikové smérnice nemusi byt tvofeny jednotlivé, mohou se vzajemné propojovat,
aby byly co nejjednodussi a jejich povaha byla spiSe komplexni. V kazdé¢ by mél byt zminén
ptislusny pravni predpis, ze kterého je vychazeno, nebo ktery problematiku upravuje. V dnesni
dobé zalezi na kazdém podniku, jakou formu (zda ,,papirovou* nebo elektronickou) si zvoli.
Je mozné jiz smérnice sdilet a zpracovavat ¢i upravovat pouze v elektronické podobé¢. Dochazi

tim k Setfeni nakladii na tisk, ale rovnéz k snadngj$im Gpravam, aktualizacim a roz§ifenim.

3.4 Zasady tvorby smérnic

Kazdd smérnice by méla byt predevSim logickd, ptfehlednd a struc¢nd, text by mél byt
srozumitelny a jednoznaény. Vymezené postupy by mély byt uspofadany tak, aby stejna
problematika byla shrnuta spole¢né Vv ramci jednoho oddilu smérnic a aby se zabranilo
zbytecnému a mnohdy matoucimu opakovani. Pfi tvorbé je nutné neustile zajiStovat soulad

s platnou legislativou (Otrusinova, Stéker, 2007, s. 1).

3.5 Obsah vnitropodnikovych smérnic ajgich formalni uprava

Obsah ¢i forma vnitinich Géetnich smérnic ngjsou zakotveny ani dany zadnym z pravnich
predpist. Zalezi na kazdé ucetni jednotce, jak k tématu vytvareni a aplikace vnitropodnikovych
smérnic pristoupi. Je ovSem samoziejmé vhodné dodrzovat jednotnou formalni i obsahovou

formu. Kazda vydana vnitropodnikova smérnice by méla spliovat tyto nalezitosti:
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3.6

Zahlavi neboli hlavicku, ktera obsahuje zakladni udaje o firm¢ a €ini vnitropodnikovou
smérnici hezpochybnitelnou alehce identifikovatelnou. Zahlavi by mélo obsahovat tyto
informace:

o Nazev a sidlo podniku

o Nazev pisemnosti a jeji jednoznacné ¢iselné oznaceni

o Nazev vnitropodnikové smérnice

o Uginnost smérnice
Uvodni ustanoveni, které obvykle odkazuje na pravni piedpisy, které jsou pro danou
problematiku zavazujici
Vlastni text smérnice upravujici danou problematiku v konkrétnim podniku
Zavérecna ustanoveni ustavujici predev§im zavaznost pro konkrétni oddéleni ¢i utvary.
Zavérecné ustanoveni muze obsahovat také zruSovaci ustanoveni, neboli tzv. derogacni
klauzuli, ktera vyjmenovava smérnice, které se vydanim nové rusi ¢i méni.
Zapati je stejné dulezité jako zahlavi a mezi zakladni polozky patfi:

o Schvéleni

o Datum a misto vydani

o Revize

Chyby pfri tvorbé vnitropodnikovych smérnic

Nejvétsi chybou je samotnd absence vnitropodnikovych smérnic. V nékterych ptipadech tyto

diive vytvofené smérnice existuji, ale nejsou pravidelné aktualizované dle platné legidativy,

organiza¢ni zmény v podniku nebo zmény ¢innosti ¢i postupt apod.

Idealni by bylo, kdyby smérnice byly vzdy platné a aktualni a bez formalnich ¢i pravopisnych

chyb. Byly by sestaveny logicky, jednotné a piehledné. V praxi se mohou objevit rizné

nedostatky. Nekteré nedostatky I1ze shrnout do nasledujicich bod:

Pouzivani archaickych pojmt, nerespektovani systému nazvoslovi a jeho zmén
Sohledem na stale se ménici legislativu

Nestanoveni jednotného, jednoduchého, logického systému pro snadnou orientaci
Nedodrzovani ¢lenéni nebo ¢islovani

Jazykové nespravnosti ¢i gramatické chyby
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e Pouzivani zkratek, které nejsou znamy S$ir$i vefejnosti nebo okruhu spolupracovnik
a jsou tudiz tézce srozumitelné

e Pouzivani opisnych formulaci, které nejsou strucné, jasné a vystizné

e Casté pouzivani citaci ¢ opisii pravnich norem i s vyjmenovanim viech moznych
aternativ bez vybéru té, ktera je pouzivana

e Popis Cinnosti ¢i odkazy na oblasti, systémy, které podnik zatim neuskutecnuje

a nepouziva

V soucasnosti neni v pravnich ptfedpisech uvedeno, jak maji byt tyto smérnice konkrétné
tvofeny, jaké by mély obsahovat nalezitosti. Zejména byva chybou, pokud neni uvedeno datum
nabyti jgjich u¢innosti a konkrétni zodpovédnd osoba odpovidajici za tvorbu, aktualizaci

a archivaci vnitfnich uéetnich smérnic.

3.7 Eticky kodex ucetnich

Eticky kodex je dokument, ktery vymezuje a podporuje obecnd i konkrétni pravidla chovani

a prace v jednotlivych organizacich ¢i profesich. Je soucasti fidicich néstrojii podniku a jeho

kultury. Proto by mél byt rovnéz soucasti pravidel kazdé ucetni jednotky.

Hlavnim divodem pro jeho tvorbu byva stanoveni principii a pravidel etického chovani
Vv jednotlivych oddélenich a posileni identity a odpovédnosti pracovnikli. MiiZze byt pouzit také

k nastaveni norem pro jgjich hodnoceni.

Eticky kodex je tfeba zpracovavat na miru kazdému podniku, aby odraZel jeho konkrétni
potieby a sSituace, ve kterych se zaméstnanci ocitaji, ¢i se kterymi se setkavaji v praxi

a formulovat zasady, pfipadné navody, jak v téchto ptipadech postupovat (Urban, 2011, s. 1).

MeéI by se zaméfit zejména na tyto oblasti:
e Chovani firmy jako takové. Stanovit hlavni zéisady jednani viacéi partnertim,
tj. zamé&stnanctim, zdkazniktim, vlastnikiim, dodavateliim i spole¢nému okoli.
e Chovani zaméstnanct vaci firme€. Upravit otazky vztahujici se k moznému vyskytu
konfliktl, prace s firemnimi informacemi, vykondvani vedlejSich ¢innosti ¢1 rGznych

aktivit apod.
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e Stanoveni etické normy v ramci fizeni lidskych zdroji. Sjednotit a nastavit spravedlivy
piistup k zaméstnancim zejména pii pfijimani, hodnoceni, odménovani, vzdélavani,

kariérnimu postupu apod.

Eticky kodex ucetnich, by mél obsahovat téchto pét zakladnich principti:

e Integrita — profesionalni ucetni by mél byt Cestny ve vSech profesnich i obchodnich
vztazich.

e Objektivita - profesionalni ucetni by nemél dovolit zaujatost, stiet zajmt nebo
nepatfi¢né ovliviiovani druhych.

e Odborna zpusobilost - profesionalni ucetni ma povinnost stale udrzovat odborné znalosti
a dovednosti na urovni pottebné k zajisténi odborné prace.

e Divérnost - profesiondlni ucetni by mél respektovat divérnost informaci ziskanych
v disledku odbornych a obchodnich vztaht.

e Profesionalni jednani - profesionalni G¢etni by mél byt v souladu s ptislusnymi pravnimi

ptredpisy a vyhnout se jakékoliv akci, ktera diskredituje profesi (ICAEW, 2011, s. 1).

Eticky kodex by m¢l davat najevo, jaké etické jednani od svych zaméstnanct podnik ocekava
a jaké jednani mohou oc¢ekavat oni od néj. Mél by zdlraziovat, Ze vSechny zéasady plati pro

vSechny zaméstnance bez rozdilu.

3.8 Smérna ucetni osnova a ictovy rozvrh

Tato smérnice se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zédkona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., vyhlaskou
zakona o tcetnictvi ¢. 500/2002 Sb., Ceskymi uéetnimi standardy a zakonem ¢&. 586/1992 Sb.,

o danich z pfijmu.

Na podkladé smérné Uctové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit Gctovy rozvrh,
Vv némz uvedou ucty potifebné k zatuctovani vSech ucetnich piipada a k sestaveni ucetni zavérky

v dané tcetni jednotce (Zakon 563/1991 Sb., §14, odst. 2).
Hlavnim hlediskem pro spravné zachyceni tc¢etnich operaci je ¢lenéni ucta na

e Rozvahové — jedna se o ucty, pomoci nichz se zachycuji a sleduji stavy o pohybu aktiv

apasiv

17|Stranka



e Vysledkové — na téchto uctech se sleduji ndklady a vynosy ucetni jednotky
o Zavérkové — slouzi k uzavteni a otevieni uctl rozvahovych a vysledkovych

e Podrozvahové — zde se sleduji skutec¢nosti dilezité jak pro ucetni jednotku, tak i pro tieti

osoby (Kovalikova, 2015, s. 90).

Uttovy rozvrh, ktery tvoii ucetni jednotka, se obvykle sklada z téimistnych syntetickych &t
(specifikovanych v pfiloze ¢. 4 Vyhlasky o ucetnictvi) a tii a vicemistnych G¢tt analytickych,
jejichz systém si tvofi Gcetni jednotka sama (Obr. 1). V ucetnim rozvrhu je ucetni jednotka
povinna dodrzovat oznaceni a uspotfadani uctovych skupin smérné uctové osnovy a sestavovat
je pro kazdé tcetni obdobi. Napiiklad synteticky ucet 502 - spotieba energie jde dale analyticky

rozdélit na napt. elektfinu, vodu, plyn apod.

Pii sestavovani Gc¢tového rozvrhu by méla mit ucetni jednotka na paméti vazbu na rozvahu

avykaz zisku a ztrat sestavovany v rdmci rocni zavérky.

Obr. 1 Piiklad ¢lenéni syntetickych a analytickych ucti.

| Ttida

Skupina

Poradové Cislo

Analyticky ucet prvého stupné

Analyticky ucet druhého stupné

Analyticky ucet trettho stupné

Zdroj: Vlastni zpracovani
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3.9 Obéh ucetnich dokladi
Veskeré skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, by mély byt dolozeny ucetnimi doklady,
které jsou prikazné a poskytuji vérny a poctivy obraz o tGéetnictvi. Uetnimi zdznamy mohou
byt:

o Ucetni doklady

e Ugetni zéapisy

e Ucetni knihy

e Odpisové plany

e Inventurni soupisy

e Uttovy rozvth

o Utetni zdvérka

e Vyro¢ni zprava

Ucetni doklady je tetni jednotka povinna vyhotovit bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi dokladaji. Museji byt Citelné a musi byt vyhotoveny trvanlivym
zpusobem. Opravy v ucetnich dokladech nesmi vést k netiplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti

ucetnictvi (Kovalikova, 2015, s. 59).

Ugetni doklady mohou mit jak listinnou, tak elektronickou podobu. Museji spliiovat naleZitosti
ucetnich dokladii podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi a pokud se jednd o danové

doklady, podle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty.

Obéh ucetnich dokladi zahrnuje tyto ¢innosti:
o Ttidéni
e Zaevidovani
e Odsouhlaseni existence operace
o Cislovani
e PrezkouSeni spravnosti
e Urceni uctovaciho ptedpisu (predkontaci)
e Zauctovani
e Uschovu téetnich pisemnosti (zaloZeni dokladii do piislusnych $anont, slozek)

e Skartaci
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Obéh tucetnich dokladli je nutno nastavit tak, aby ke schvalovani ucetnich piipadi
a zpracovavani ucetnich dokladi dochdzelo v co nejkratsi dob¢, a aby bylo mozné dodrzet

splatnosti a zavazky vyplyvajici z dokladi.

3.10 Podpisové zaznamy osob

Podpisovy zaznam upravuje §33a Pritkkaznost Gcetniho zdznamu odstavec 4 zdkona o ucetnictvi:

,»Podpisovym zdznamem se rozumi Ucetni zdznam, jehoz obsahem je vlastnoruc¢ni podpis nebo
uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho piedpisu (Zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu) anebo obdobny prikazny ucetni zdznam v technické formé, ktery

zaruéuje prukaznost a jednoznac¢nou ptivodnost™ (Zakon ¢.563/1991 Sb., §33a, odst. 4).

Ucetni jednotka vydava ucetni smérnice, stanovuje terminy, ve kterych budou vnitini smérnice
vydavény a aktualizovdny, a dale stanovuje osoby odpovédné za vydani téchto smeérnic,

poptipadé za jejich Gpravu. Tabulka¢. 1 znazornuje piiklad Gpravy podpisovych vzord.

Tab. 1 Piiklad upravy podpisovych vzora

Oddéleni Funkce Jméno a ptijmeni | Podpisovy vzor | Datum podpisu

Zdroj: Vlastni zpracovani

3.11 Zasoby

Zasoba je oznaceni pro suroviny, material, nedokon¢enou vyrobu a polotovary, vyrobky, mlada
a ostatni zvifata a jejich skupiny, zbozi, poskytnuté zalohy na zasoby, které¢ v daném momentu
urcity podnik vlastni nebo vlastnit bude. VétSinou byvaji vyraznou poloZzkou rozvahy na strané

aktiv.

O zasobach se uCtuje prubézné zpisobem A, nebo periodicky zpisobem B. U zplsobu
A se v pritbéhu ucetniho obdobi Uctuje s vyuzitim Uctl v uctové tfidé 1 Zasoby. U zpusobu
B se v uctové tiidé 1 Zasoby uétuje ke konci rozvahového dne na zakladé stavu zasob podle
evidence o zéasobach. Zpusob B mohou ucetni jednotky pouzit pouze v ptipad¢, ze zajisti

prikazné vedeni evidence o zasobach tak, Zze budou schopny prokazat v prubchu ucetniho
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obdobi stav zasob vcetné¢ ocenéni téchto zasob podle zakona (Vyhlaska 500/2002 Sh.,
§ 9, odst. 7).

Otazka skladové evidence a jeji formy je ponechana na ucetni jednotce. Skladova karta by méla
obsahovat:

e Presny nazev zasob a jeho oznaceni
e Datum a zptsob poftizeni

e Datum a zpusob vyskladnéni

e M¢érmné jednotky a jednotkovou cenu
e Mnozstvi ptijatych zasob

e Typ zasob

e Dodavatele, od které¢ho je zasoba poiizena

Zasoby se ocenuji podle § 25 a § 27 zakona o ucetnictvi a § 49 vyhlasky. Potizovaci cenu zasob
lze rozdé€lit na cenu potizeni nebo na pfedem stanovenou cenu poiizeni a odchylku od skutecné
ceny potizeni a naklady s pofizenim souvisejici. Pfi vyskladnéni se tyto naklady, poptipade
odchylky, rozpoustéji zpisobem stanovenym ve vnitinich predpisech ucetni jednotky

(Kovalikova, 2015, s. 103).

Je tfeba se také zminit o odkladné podmince, tj. Ze k pfevodu vlastnictvi dochézi az po splnéni
dodavky. PredevS§im musi byt tato odkladna podminka pisemné dohodnuta. Prodavajici
kupujicimu odevzdé véc, jakoz 1 doklady, které se k véci vztahuji a umozni kupujicimu nabyt

vlastnického pravak véci v souladu se smlouvou (Zakon ¢. 89/2012 Sb., § 2087).

3.12 Hmotny a nehmotny majetek
Hmotnym majetkem se pro rozumi samostatné hmotné movité véci, popitipad¢ soubory
hmotnych movitych véci se samostatnym technicky-ekonomickym urcenim, jejichz vstupni

cena je vyssi nez 40 000 K¢ a maji provozné-technické funkce delsi nez jeden rok (Zakon

¢ 586/1992 Sb., § 26 odst. 2).

Nehmotnym majetkem jsou zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software,
ocenitelna prava, goodwill a jiny majetek, jehoz vstupni cena je vyssi nez 60 000 K¢ a doba

pouzitelnosti je delsi nez jeden rok.
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Ugetni jednotka musi stanovit, jakym zptisobem bude majetek ocenén a sestavit odpisovy plan,
na jehoz podkladé se provadéji odpisy majetku v pribehu jeho pouzivani. Je vhodné do jednoho

odpisového planu zaradit jak ucetni, tak danové odpisovani.

V ucetnim odpisovém planu si ucetni jednotka stanovi sazby odpist dle jednotlivych druhi
majetku, napt. z hlediska ¢asu, doby pouzitelnosti, vyuziti vzhledem k vykontim apod. Danovy

odpisovy plan se fidi § 31 a 32 zakona 586/1992 Sb., o dani z piijmu.

3.13 Pouzivani cizich mén a stanoveni kurzi, kurzové rozdily

Zakonem o ucetnictvi v § 4 odst. 12 je stanoveno, kdy musi byt v ucetnictvi pouzivano kromé
nasi mény téz i cizich mén. Hodnoty vyjadiené v cizich méndch se sleduji soubézné s ocenénim
V nasi méné. Za timto ucelem je nutné provést prepocet. Protoze korunové hodnoty cizich mén
se méni, mohou vznikat rozdily mezi jejich ocenénim provedenym napiiklad v momenté

prepoctu doslé faktury a ¢astkou, v které bylatato faktura uhrazena (Lousa, 2014, s. 26).

Ugetni jednotka musi stanovit pouZivani kurzu v jednotlivych ptipadech a dodrzovat jej po celé
ucetni obdobi. V ucetnictvi musi byt dle § 24 odst. 6 zdkona o uletnictvi pouzivan kurz
vyhlasovany CNB. Je na kazdé téetni jednotce, zda zvoli pfepoet dennim kurzem & pevnym

kurzem platnym maximalné po celé ucetni obdobi.

3.14 Pokladna, pokladni operace
V soucasnosti neexistuje zadny pravni predpis upravujici pokladni agendu. Proto je v hodné

upravit pravidla pro jeji vedeni ve vnitropodnikové smérnici, ve které je nutno aplikovat obecna

ustanoveni Zakona (Lousa, 2014, s. 104).

Touto smérnici je vhodné stanovit pravidla pro vydej a piijem pencz a jejich bezpecny piesun.
Rozhodnout o tom, zda bude vedena pokladna pouze korunova nebo i pro dal$i mény, kdo bude
zodpovidat za pokladni hotovost, kdo s ni bude disponovat. Je vhodné se zodpovédnou osobou

uzavfit smlouvu o odpovédnosti dle § 252 zdkoniku prace.

Dale by tato smérnice méla fesit stav, kdy hotovost v pokladné¢ neodpovida skutecnosti, jak
postupovat pii inventarizaci, jak Casto ji provadét a jak feSit pfipadna manka a prebytky.
Soucasti této smérnice muze byt 1 nakladani a hospodaieni s ceninami, jako jsou kolky, znamky

apod.
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3.15 Pracovni cesty, cestovni vydaje, pouZzivani silni¢nich motorovych

vozidel zaméstnavatele

Tato smérnice by méla urcit zésady pro plénovani, pozadovani, schvalovéani, vykonavani
a vyuctovavani pracovnich cest zaméestnancti ucetni jednotky. Jedna se o tuzemské i zahranicni

pracovni cesty (Kovalikova, 2015, s. 187).

3.16 Inventarizace majetku a zavazki
Zakladni povinnost ucetni jednotky provadét inventarizaci majetku a zavazkd vyplyva

z § 29 a 30 zakona o ucetnictvi.

Ugetni jednotky inventarizaci zjistuji skute¢ny stav veskerého majetku a zavazkd a ovéiuji, zda
zjistény stav odpovidd stavu majetku a zdvazkll v ucetnictvi a zda nejsou dany divody
pro uctovani o polozkdch podle § 25 odst. 3. Inventarizaci ucetni jednotky provadéji
k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni zavérku jako fadnou nebo mimofadnou (Zakon

¢. 563/1991 Sb., § 29, odst. 1).

Ucetni jednotky zjiStuji pfi inventarizaci skutecné stavy majetku a zadvazkii a zaznamenavaji

je Vv inventurnich soupisech. Tyto stavy zjist'uji:

o fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci, nebo
e dokladovou inventurou u zavazkli a majetku, u kterého nelze vizudlné zjistit jeho
existenci, a to véetné jinych aktiv, jinych pasiv a skuteCnosti uctovanych v knize

podrozvahovych ucta (Zakon €. 563/1991 Sb., § 30, odst. 1).

3.17 Harmonogram a postup pri zpracovani Gcetni zavérky

Ugetni uzavérka je sled ¢innosti a postuptl, které zabezpeduji spravnost a uplnost udaji uéetnich
knih v pfislusném obdobi, napf. casové rozliSeni nakladti a vynosi, zuctovani dohadnych
polozek, vyuctovani opravnych polozek, opravy zistatki uctu na zaklad€ inventarizace,
vypofadani penéz na cesté, vnitini doklady, zjisténi vysledku hospodateni, zjiSténi danové
povinnosti a uzavieni ucetnich knih. Nasleduje ti¢etni zavérka, kdy probiha sestaveni ti¢etnich
vykazil, vypracovani vyroéni zpravy, audit a sestaveni dafiového piiznani (Otrusinova, Stdker,

2007, s. 15).
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Aby ucetni uzavérka i zavérka prob€hly bez problémt a nebyly opomenuty zadné diilezité Casti,
je dobré sestavit harmonogram (plan) ucetni zavérky, kterym se dana ucetni jednotka

k rozvahovému dni bude #idit.

3.18 Zavér teoretické casti
V prvni, teoretické Casti své prace jsem se zaméfila na dikladné prozkoumani vSech oblasti
fungovani Gcetniho oddéleni, které je nutné, mozné, nebo alesponn vhodné zahrnout do uvahy pii

vytvareni pravidel ucetni jednotky.

Dle Libala (2013) jsem zpracovaa piehled legislativné danych zasad, ktery musi pravidla
ucetni jednotky spliiovat — akrualni princip, zasada ucetni jednotky, zdsada neomezeného trvani
ucetni jednotky, zasada zjiStovani vysledku hospodafeni v pravidelnych intervalech, zasada
objektivity ucetnich informaci, zasada srovnatelnosti mezi ucetnimi obdobimi, zdsada
ocetiovani historickymi cenami, zdsada vyznamnosti, zdsada zdkazu vzdjemného zuctovani,

zéasada opatrnosti.

Dalsim tématem, kterému jsem se V teoretické casti vénovala, byly zakladni funkce
vnitropodnikovych smérnic — komunika¢ni, standardizujici, automatizujici a obranna. Pokud
smernice né€kterou z téchto funkci nedokaZou plnit, nejsou dobie vytvofeny a je tieba,

aby podnik piistoupil ke zménam v jgjich formulaci.

Dale jsem se zaméfila na rozsah a rozdéleni vnitropodnikovych smérnic a definovala jsem,

které z nich patii mezi legislativni, organizacni ¢i specifické.

Dal$imu useku teoretické Casti jsem se v€novala co moznd nejpeclivéji, nebot’ byl pro mne
dobrou pfipravou na praktickou ¢ast mé prace. Jednalo se o Zasady tvorby smérnic, predevsim
tedy z hlediska jejich obsahu a formalni upravy, rovnéz jsem se ale vénovala i chybam, které

je mozné ve smérnicich nalézt, akterych je tieba se vyvarovat.

Soucasti pravidel kazdé ucetni jednotky by mél byt rovnéz Eticky kodex ucetnich. Protoze

se na n¢j nékdy zapomina, vénovala jsem mu jednu z nésledujicich kapitol.

Vnitropodnikové ucetni smérnice museji nicméné feSit i konkrétni pravidla pro vytvaieni

nejriznéjSich firemnich dokumenti a nakladani s nimi, véetné uchovavani dulezitych
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dokladt. Jedna se napt. o Smérnou ucetni osnovu a uctovy rozvrh, obéh ucetnich dokladu,
podpisové zdznamy osob, otdzku zasob a zapisovani a odpisovani hmotného i nehmotného
majetku, pouzivani cizich meén, stanoveni kurzii, vedeni pokladni evidence, vypliiovani
cestovnich ptikazl, provadéni inventarizaci a sestaveni harmonogramu pro zpracovani ucetni

zaveérky.

V ramci tohoto ptehledu jsem se pokusila nacerpat co nejuspokojiveéjsi mnozstvi teoretickych
informaci, které se stanou zakladnou pro druhou cast této prace, a sice cast praktickou.
V ni se, jak jiz bylo feceno na Uivod, zaméfim na konkrétni smérnice konkrétni spolec¢nosti
a na to, jak by m¢ly idedlné¢ vypadat, pokud budou spliiovat veSkeré ndlezitosti, jeZ jsem

stanovilav ramci teoretického piehledu.
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4 PRAKTICKA CAST

4.1 Predstaveni spoleCnosti

Pro praktickou ¢ast své bakalafské prace jsem si vybrala spole¢nost Neofyt spol. sr.0., ktera
vznikla 26. 5. 2006 ptevzetim spolecnosti VITRUM - SKLOLAB, s.r.o.

Jejimi zakladateli jsou Dr. Ing. Petr Behensky, absolvent Vysoké skoly chemicko-technologické
v Praze, kde zakoncil své studium v oboru biotechnologie postgradualnim studiem a ziskanim
titulu Ph.D. Dnes je Dr. Behensky mozkem celé spolecnosti, vede veskeré vyzkumné
a vyvojové aktivity, zastfeSuje védeckou a praktickou ¢innost firmy. Druhy zakladatel Ing. Petr
Moravec, MBA, absolvent CVUT FSI a John Moore’s University of Liverpool, se vénuje

strategickému fizeni. Spolu s Dr. Behenskym udavaji spolecnosti Neofyt smér.

Neofyt spol. sr.o. je ryze ¢eska spole¢nost zabyvajici se vyrobou fytofarmak. Ptipravky, které
vyviji vlastnimi silami, vyrdbi v Malém Boru v Plzeiiském kraji a pod znakou Phyteneo
je distribuuje v 1ékarnach. Distribuéni sklad v systému spravné distribu¢ni praxe provozuje
firma na adrese sidla spoleCnosti ve Stfibrné Skalici v Posazavi. Kromé& doplnkl stravy,
kosmetickych piipravki a biocidi vyrabi Neofyt od roku 2009 i zdravotnické prosttedky
Sobsahem léCivych latek. Spolecnost exportuje své vyrobky do dalSich evropskych zemi.
V roce 2014 zalozila firma organiza¢ni slozku na Slovensku. Obrat Neofytu v roce 2016 dosahl

71 mil. K¢. V soucasné dobé vyrabi a distribuuje 26 vlastnich vyrobki.
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4.2 Organizacni struktura spole¢nosti

Ve spole¢nosti Neofyt byla sestavena organizacni struktura, kterou znazoriiuje obrazek 2.

Obr. 2 Organizac¢ni struktura

Utvar QC
intemi oznaceni divize 150

Valna hromada spolec¢nosti

Reditel spole¢nosti
intemi oznaceni divize 100

referent utvar feditele

" Manager kvality " ||

Kvalifikovana osoba SDP |

| Archivat

Metrolog ||

Spravni divize
intemi oznaceni divize 200

Vedouci spravni divize

IT oddéleni

intemi oznaceni divize 300

Vedouci obchodni divize

Obchodni divize

Iy

l " referent obchodni divize

Ugetni oddsleni

|

4.3 Analyza vnitinich predpisi Gcetni jednotky

Vyrobni divize

intemi oznaceni divize 400

Vedouci vyrobni divize

Pracovnik vyroby 1

Pracovnik vyroby 2

Obchodni zastupce 1

| Vedouci skladu

" IVedouci obchodu Slovenska republika I

Obchodni zastupce 2

Obchodni zastupce 3

Skladnik 1

Obchodni zastupce 4

Obchodni zastupce 5

Skladnik 3

Obchodni zastupce 6

Skladnik/ridi¢ 1

T T T T T

Obchodni zastupce 7

|
|
|
| Skladnik 2
|
|
|

Il

Skladnik/fidi¢ 2

obchodni zastupce 1

obchodni zastupce2
obchodni zastupce 3

Zdroj: Organizacni smérnice spole¢nosti

Pracovnik vyroby 3

Pracovnik vyroby 4

Pracovnik vyroby 5

T T T

Pracovnik vyroby 6

Firma Neofyt za své vice jak desetileté obdobi plisobeni bohuzel jesté¢ nevypracovala zadné

vnitropodnikové ucetni smérnice. Muze se ale pochlubit fadou organiza¢nich smérnic

¢1 smérnic pro certifikaci SDP nebo celou fadou vyrobnich a bezpec¢nostnich postupt.

Aby podnik splnil minimalné zakonem danou povinnost pfi tvorbé vnitropodnikovych tcéetnich

smérnic, sestavilajsem tyto smérnice v ramci zpracovavani své bakalarské prace.

27|Stranka



4.4 Vzor vzhledu vnitropodnikovych smérnic
Ve snaze sjednotit vzhled vnitropodnikovych smérnic byl zpracovan formulaé (Obrazek 3),
ktery tvofi prvni stranu kazdé smérnice. Obsahuje nejdilezitéjsi informace pro snadnou

orientaci a zafazeni.

Obr. 3: Titulni strana vnitropodnikovych smérnic

phyteneo

,NAZEV SMERNICE*

Smeérnice ¢.: UCE/...“/*rok*

Obchodni firma: Neofyt spol. sr.o.

Sidlo: Prazska 442, 281 67 Stribrna Skalice
Identifikacni ¢islo: 25929763

Ucéel:

L egidativa:

Datum vydani:

Zpracoval: Schvalil:
Pocet stran: Prilohy:
Revize: Kontroloval:

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.5 Eticky kodex

Smérnice ¢.: UCE/001/2017

Ukel: Vymezit a podpofit obecna i konkrétni pravidla chovani v G&etni profesi

Profesionalni ucetni by mél jednat cestné, svédomité a v souladu splatnymi zakonnymi
a profesnimi standardy. Nedovolit zaujatost, stied zajmii nebo nepatti¢né ovliviiovani druhych.

Meél by ctit svou profesi a vyhnout se jakékoli akci, ktera by ji diskreditovala.

Nekompromisni poctivost — nekompromisni poctivost patii k nasim hlavnim hodnotam.
Znamena pro nas délat to, co slibime, budovat divéru, komunikovat oteviené a pocinat

si spravneé.

Dodrzovani platnych zakonti — Spole¢nost Neofyt respektuje zakony CR a EU a oéekava totéz
od svych zaméstnancli i obchodnich partneri. Nezdkonné jednani muze vyustit ve znacné
finan¢ni postihy pro spolecnost i jednotlivce. Kromé citelnych finan¢nich dusledka existuje
riziko, Ze takové jednani poskodi povést spolecnosti a jeji trzni hodnotu. Profesiondlni ucetni

ma stalou povinnost udrzovat odborné znalosti a dovednosti na potfebné trovni.

Informace — Informace spolecnosti Neofyt o vyrobé a prodeji vyrobkd, marketingovych
aktivitach, dodavatelich a odbératelich, trzbach, hrubych marzich, ziskovosti ¢i planech,
predstavuji cenna aktiva a nesm¢ji byt v zadné podobé zpfistupnény tretim stranam.
Zaméstnanci jsou povinni chranit diivérné informace spolecnosti. S veSkerymi informacemi
a daty patfici spolecnosti Neofyt je nutné zachazet tak, aby byly chranény proti neopravnénému
pfistupu a pozménovani, jakoZz 1 proti poSkozeni a zni€eni. Zaméstnanci nesméji pofizovat kopie
¢1 vytisky obsahujici informace ¢i data spolecnosti pro jiné ucely nez svou praci ve spolecnosti.
Divérné informace uklddané na pocita¢ich museji byt chranény heslem i jinak, aby bylo
zajisténo rozumné zabezpeceni proti neopravnénému piistupu tretich stran. Kazdy zaméstnanec
musi dodrZovat prava dusevniho vlastnictvi tfetich stran. Zaméstnanci nesméji vyuZzivat interni

znalosti pro osobni prospéch.

Zaznamy a jejich uchovavani — Spolecnost Neofyt ocekava, ze zaméstnanci budou informace

zaznamenavat a ohlasovat Cestné, spravné, v€as a bez zbyte¢ného odkladu. Zaméstnanci by méli
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pii ptipravé dokumentli spolecnosti pouzivat zdravy usudek a zajistit, aby byly objektivni
a spravné odrazely dané skute¢nosti. Obecné plati, ze veskeré interni a externi finan¢ni zdznamy
a informace museji odpovidat obecné uznanym ucetnim zdsaddm. Do zdznamu (ucetnictvi)
spolecnosti Neofyt nelze ptidavat zapisy, které zameérné skryvaji ¢i zastiraji skuteCnou podstatu
transakce. Spole¢nost Neofyt uchovava zdznamy alespont po dobu pozadovanou zakonem, ktera

se lisi podle typu dokumentu a oblasti, k niz se vztahuje.

Ochrana osobnich udaji — Spolecnost Neofyt a jeji zaméstnanci jsou povinni respektovat prani
dodavatelli, odbératelll a ostatnich zaméstnancii a nakladat divérné s veskerymi informacemi,
které se k nim vztahuji. Nikdo nema pravo na pfistup k informacim, které nesouvisi s jeho
pracovnimi ukoly. Je nutné respektovat divérnost korespondence adresované konkrétnim
osobam. Zaznamy, tdaje a informace lze sdilet jen s fadné opravnénymi osobami a zaméstnanci

apouze v mife potfebné pro provadéni svych ukoli.

Ochrana zivotniho prostiedi — Bezpecnost a ochrana zivotniho prostifedi patii mezi priority

firmy a je nadfazena vyrobnim procestim.

Oddéleni soukromého a pracovniho zivota — je tfeba se vyvarovat stifetu zajmil.. Zamé&stnanci
museji disledné rozliSovat mezi svymi soukromymi zdjmy a zajmy spolecnosti. Zadna

rozhodnuti nesméji byt motivovdna osobnimi zajmy ¢i vztahy.

Vybér dodavateli, zaméstnancii a uzavirani smluv — Pfi vybéru naSich dodavateld, zaméstnanci
a pfi uzavirdni zdkaznickych smluv museji byt uplatnéna objektivni kritéria. Patfi mezi
n¢ kvalita, spolehlivost, cena, dodrZzovani ptedpisti a norem, vhodnost, prokazatelné dlouhodobé
vztahy, certifikace v souladu s ptislusnymi normami a predpisy. Za zadnych okolnosti nesméji
pfi uzavirani smluv hrat roli rodinné ¢i jakékoli jiné vyznamné vztahy nebo osobni zajmy.
Pfi vybéru dodavateli, zaméstnanci ¢i zdkaznikli nesmé&ji byt zaméstnancim spolecnosti
Neofyt nabizeny Zadné materialni ¢i nemateridlni vyhody. Takovéto jednéni je povazovano
za uplatkafstvi. V tomto smyslu nesmi zadny zaméstnanec pozadovat, pfijimat, nabizet
¢i poskytovat zadny osobni prospéch ¢i vyhodu jakéhokoliv druhu, at’ uz pfimo nebo neptimo,
V souvislosti se svoji ¢innosti pro spolecnost, at’ uz ve styku s fyzickymi ¢€i pravnickymi
osobami nebo organy statni spravy a institucemi. Tento zdkaz plati pro vyhody jakéhokoli

druhu.
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Nakladani s majetkem spolecnosti — zdkaz pouzivani pro soukromé ucely. Zaméstnanctim neni
dovoleno vyuzivat firemni prostfedky (napt. vybaveni, dodavky, vozidla, kancelaiské potieby,
dokumenty) ¢i praci jinych pracovnikii pro vlastni soukromé ucely, pokud tak neni vyslovné
povoleno na zékladé¢ konkrétni dohody. Majetek spolecnosti nesmi byt bez souhlasu

nadiizeného vynasen z prostor spolec¢nosti.

Soukromé aktivity — zasadni je integrita. Zaméstnanci by se neméli zapojovat do jakékoli
mimopracovni Cinnosti, kterd by mohla byt konkuren¢ni spolecnosti Neofyt, nebo kterd
by kolidovala s tadnym plnénim pracovnich povinnosti zaméstnance. Spole¢nost vita soukromé
aktivity svych zaméstnancli v oblasti socidlni, politické angaZovanosti €i institucich vetejné
péce, pokud tyto cinnosti nebudou odvadét pozornost od pracovnich povinnosti téchto
zaméstnancll vuci spolecnosti. Zaméstnanci nesmé&ji pii vyjadfovani svych osobnich nazord

na vefejnosti vystupovat jménem spolecnosti Neofyt.

Jednani v ramci spole¢nosti Neofyt a vici tietim stranam — standardem je poctivost a respekt
k druhym. Kazdy zaméstnanec si musi byt védom, Ze jeho osobni jednani ma vliv na situaci
spole¢nosti a na jeho €i jeji vlastni situaci, a Ze takové chovani mize ovlivnit dobré jméno
spolecnosti. Spole¢nost ofekava, ze kazdy zaméstnanec bude pii jednani s kolegy a tretimi
stranami vystupovat objektivné, srespektem a poctivé. Nikdo nesmi byt diskriminovan,
protéZovan, obtéZovan ¢i poznamenan na zaklad¢é rasy, ndboZenského vyznani, barvy pleti,
pohlavi, véku, rodinného stavu, statutu veterana, rodového pivodu, narodnosti, zdravotniho
stavu, zdravotniho postiZeni, sexudlni orientace, vzhledu nebo jiného zdkonem zakazaného
davodu. Zakladem pro vSechny rozhodovaci procesy ve spoleCnosti je princip oteviené
komunikace. Proto se musi kazdy zaméstnanec snazit pfispivat k rozhodovani spolecnosti podle
svych nejlepsich odbornych znalosti a védomi. Uspéch v praci nezavisi jen na schopnostech
tymové prace, ale také na iniciativé jednotlivych zaméstnanct. V tomto ohledu je klicovou
hodnotou ditvéra a spolecnost Neofyt ocekava, ze vSichni zaméstnanci budou vii¢i sob¢ jednat

spolehlivé a budou se navzajem respektovat a podporovat.

Nas eticky kodex je soucasti programu, jehoz ucelem je zajistit, aby bylo ve spolenosti Neofyt
vzdy a za vSech okolnosti jednano v souladu se zdkonem a naSimi mravnimi zdvazky. Je nutné

ucit se a sledovat pozadavky zakona a etické¢ho kodexu a jednat v souladu s nimi.
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4.6

Uétovy rozvrh

Smérnice ¢&.: UCE/002/2017

Ukel: Sestavit pichled viech pouZivanych uétd v uéetnictvi

Legidativa:

Zéakon ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi
Vyhlaska ¢.500/2002 Sb., provadéci vyhlaska pro Gcéetni jednotky, které jsou podnikateli
uctujici v soustaveé podvojného ucetnictvi

Zékon €.586/1992 Sb., o danich z piijmu

Ucetni jednotka tvoii uctovy rozvrh v souladu se smérnou t¢tovou osnovou. Ucty ¢leni na:

Rozvahové- ucty tfid 0 az 4 zachycujici a sledujici stavy a pohyby aktiv a pasiv
Vysledkové - ucty tiid 5 az 6 zachycujici ndklady a vynosy
Zavérkové — ucty tfidy 7 slouzici kuzavieni a otevieni UCth rozvahovych

a vysledkovych

Cislo uctu je Sestimistné a skladd se z prvniho a druhého trojéisli. Prvni troj¢isli uvadi

synteticky ucet a druhé trojéisli slouzi k analytickému roz¢lenéni dle téchto hledisek:

Clenéni podle jednotlivych druhti majetku

Clenéni pohledavek a zavazki podle jednotlivych dluzniki a véfiteld

Clenéni podle ¢asového hlediska

Clenéni na &eskou a cizi ménu

Clenéni podle polozek uéetni zavérky

Clenéni pro daiové tcely

Clenéni pro potieby zu¢tovani s institucemi socialniho zabezpeéeni a zdravotniho
pojisténi

Clenéni z hlediska potieb finanéniho fizeni uéetni jednotky

Clenéni podle pozadavki externich uzivateld

Ucetni jednotka vytvofila uéetni rozvrh pro rok 2017, ktery je Piilohou & 1 k smérnici

¢.: UCE /002/2017 .
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4.7 Obéh ucetnich dokladu

Smérnice ¢.: UCE/003/2017
Ukel: Stru¢na charakteristika postupt pfi zpracovavani Géetnictvi
L egidativa:

e Zakon ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Zikon ¢.235/2004 Sb., o dani z ptidan¢ hodnoty

Ugetni jednotka je pravnickou osobou vedouci podvojné udetnictvi. Ugetnictvi zpracovava
Vv elektronickém systému BYZNY'S od spolecnosti J. K. R., kterd garantuje v€asnou a spravnou
aktualizaci software dle zmén legislativy. Kazdy pracovnik, ktery vyuZziva pro svou praci tento
systém, ma piidéleny nezaménitelné vstupni jméno a heslo. V praxi to umoziuje kazdému
vytvoftit jeho vlastni prostiedi v ramci systému a zabezpecit zpétnou kontrolu a jednozna¢nou
identifikaci vSech zaznamu jim vytvofenych, prohlizenych, stornovanych, pozménénych

¢i autorizovanych.

Kazda skute¢nost, ktera je pfedmétem ucetnictvi, je zanesena do systému a podlozena Géetnim

dokladem. Ugetni doklady jsou prikazné uéetni zaznamy, které musi obsahovat:

e Oznaceni tcetniho dokladu

e Obsah ucetni operace a jeho Gcastniky

e Penézni ¢astku nebo informaci o cen€ za mérnou jednotku ¢i mnozstvi
e Okamzik vyhotoveni dokladu

e Okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu

e Podpisovy zaznam
K zapisu zaznami do evidence se pouzivaji tyto uc¢etni moduly (knihy):

e Financni ucetnictvi — obsahuje vSechny zaznamy, které jsou chronologicky fazeny
dle ¢isla doklad (hlavni kniha), u€etni fada: KVD

o Fakturace — zde jsou tvofeny faktury vydané a zapisovany faktury pfijaté (knihy
pohledavek a zavazki) ucetni fada: KFV, KFP
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e Pokladna — zde jsou zaznamy o pohybu hotovosti (pokladni knihy dle jednotlivych
men), Ucetni fada KPT, KPE

e Bankovni operace — zde se zapisuji financni pohyby bankou dle jednotlivych vypist
(bankovni knihy dle jednotlivych bankovnich uctl), ucetni fada KBUCZ, KBUVCZ,
KBUVEU, KBUVUS

e Evidence maetku — zaznamy o jednotlivych slozkach majetku a jejich odpisech (kniha
majetku), ucetni fada KEM

e Skladové hospodaistvi — zde se zaznamenavaji pohyby souvisejici s vyrobou a pohybem
zbozi, ucetni fada KSK

e Mzdy a Persondlistika — zde dochazi k evidenci zaméstnanc a zpracovavani mezd,

ucetni fada MZ
Ob¢h ucetnich dokladii zahrnuje tyto Cinnosti:

e Tiidéni — vSechny doklady souvisejici s ufetnimi zdznamy jsou doruceny

do ucetniho odd¢leni, budto -elektronicky na e-mail: faktury@phyteneo.cz

nebo v papirové podobg.

e Zaevidovani — ucetni oddé€leni tyto doklady zaeviduje do systému ucCetnictvi
v jednotlivych modulech a pfipoji elektronicky opis prvotniho dokladu ve formatu
PDF.

e (dsouhlaseni existence operace — opravnéni pracovnici provedou autorizaci
Vv systému, ¢imz stvrzuji existenci operace, vécnou i formalni spravnost a schvaluji
cenu za danou operaci.

o C(islovani — zapisem do systému je kazdé operaci pfidéleno jednoznaéné éislo,
slouzici k identifikaci.

e Piipojeni ucetniho predpisu — po autorizaci (odsouhlaseni existence a spravnosti
operace opravnénou osobou) je kazdé ucetni operaci piidé€len ucetni kod, ktery
obsahuje piedkontaci pro zatuc¢tovani daného tcetniho zaznamu.

e Zauctovani — jednou mési¢né dochdzi k zauctovani vSech zaznami dle pfedem

nastavenych kodii.
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e Uschova udetnich pisemnosti — vechny pisemnosti jsou uschovany v $anonech,
nebo na el. discich podniku. Za uschovu, nezaménitelnost a trvanlivost dat odpovida
externi spolecnost zajistujici IT servis.

e Skartace — dle zakona o archivaci se vSe archivuje a dle moznosti po 10 letech

dochazi na zéklad¢ potvrzeného skarta¢niho seznamu k ekologické likvidaci.
Ugetni jednotka vytvofila a uréila uéetni fady pro rok 2017 (tabulka ¢. 2).

Tab. 2 K smérnici ¢.: UCE /003/2017 — Seznam ucetnich fad dokladu

Seznam ucetnich iad doklada

Typ dokladu Popis Rada
Ugetni doklady Bankovni doklady 2017KBUCZ
Ucetni doklady Bankovni doklady 2017KBUVCZ
Ucetni doklady Bankovni doklady 2017KBUVEU
Ugetni doklady Bankovni doklady 2017KBUVUS
Ugetni doklady Evidence majetku 2017KEM
Ucetni doklady Faktury piijaté 2017KFP
Ucetni doklady Faktury vydané 2017KFV
Ugetni doklady Mzdy 2017KMZ
Ugetni doklady Pokladna EUR 2017K PE
Ucetni doklady Pokladna - CZ 2017KPT
Ugetni doklady Sklady 2017K SK
Ugetni doklady Vnitini doklady 2017KVD

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.8

Dlouhodoby majetek

Smérnice ¢.: UCE/004/2017

Ucel: Vymezeni hmotného a nehmotného majetku, zptisob oceflovani, zarazeni, evidence,

vyfazeni, i¢tovani a sestaveni odpisového planu

Legidativa:

Zéakon ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi
Vyhlaska 500/2002 Sb.

Zékon €.586/1992 Sb., o dani z ptijmu
Pokyn GFR D-22

Za dlouhodoby hmotny majetek tcetni jednotka povazuje samostatné hmotné movité véci,

ptipadné soubory hmotnych movitych véci se samostatnym technicko - ekonomickym uréenim,

jejichz vstupni cena je vyssi nez 40 tis. K¢ a doba pouzitelnosti delSi nez jeden rok. Za urceni

zpusobu a doby odpisovani u kazdého nového majetku odpovida ucetni spolecnosti.

Porizeni dlouhodobého hmotného majetku a jeho ocenéni — po autorizaci prvotnich
dokladi je dlouhodoby hmotny majetek vétsinou ocenén potfizovaci cenou vcetné
vedlejsich potizovacich nakladu (pieprava, clo, celni poplatky, prizkumné a projektové
prace, skladovani) nebo reprodukéni pofizovaci cennou (cena, za kterou byl majetek
potizen v dobé€, kdy se o ném uctuje, napt. pti darovani, vkladu, bezuplatném nabyti
apod.) azauctovan na ucet MD 042100 - Potizeni dlouhodobého hmotného majetku.
Zarazeni- kazdému dlouhodobému hmotnému majetku je piifazena ucetni skupina
dle syntetického i¢tu z ti€etni osnovy a vyhotovena karta majetku. Zarazeni je ti¢tovano
na D042100 - Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku a MD uétu 021 100- Stavby
- Budovy, haly nebo 022 XXX dle ptisluSnych analytik.

Odpisovy plan - Ucetni odpisy dlouhodobého hmotného majetku jsou stanoveny
na stejnou dobu pouzitelnosti, na kterou je stanovena doba odpisovani v zdkon¢ o danich
z ptijmd. Odpisy jsou vypocitavany rovnomérné, a to i U majetku, u kterého jsou
pro danové odpisovani pouZzivany tzv. zrychlené odpisy. Ro¢ni odpis je vypocitdvan
s pouzitim procent uvedenych v tabulce § 31 zakona o danich z pfijmi, vysledna ¢astka

bude zaokrouhlena na celé koruny nahoru. Hodnota mési¢niho odpisu je stanovena
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ve vysi jedné dvandactiny ro¢niho odpisu zaokrouhleného na celou korunu nahoru. Tento
odpis je uctovan na MD 1uctu 551 100 - Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku a D081 100 - Opravky ke stavbam nebo 082 XXX dle piislusnych analytik,
mesicné, kromé¢ dvanactého meésice, v kterém bude douctovana cCastka potiebna
na doplnéni dosud zuctovanych odpisti na jejich ro¢ni vysi.

Technické zhodnoceni - Technické zhodnoceni majetku, ktery je =zafazen
do dlouhodobého majetku, se sleduje na prislusné kart¢ dlouhodobého majetku
s uvedenim okamziku jeho ukonceni, popisu zhodnoceni a ¢astky. Utetni zapis
D042100 - Potizeni dlouhodobého hmotného majetku (kde je technické zhodnoceni
evidovano) a MD 1étu 021 100 - Stavby - Budovy, haly nebo 022 XXX dle pfislusnych
analytik.

Vyrazeni - ucetni jednotka vyfazuje majetek na zékladé protokolu o vytrazeni.
Odpovédnou osobou rozhodujici o vyfazeni majetku z pouzivani je jednatel spolecnosti.
Vytazeni  majetku se  Uctuje: vptipadé  jiz  odepsaného  majetku
na MD 081100 - Opravky ke stavbam nebo MDO082 XXX dle pfislusnych analytik
aD 021 100- Stavby - Budovy, haly nebo 022 XXX dle pfislusnych analytik.

Za dlouhodoby nehmotny majetek ucetni jednotka povazuje vysledky vyzkumu a vyvoje,

software a ocenitelna prava, jehoz vstupni cena je vy$s$i nez 60 tis. K& a doba pouzitelnosti delsi

neZ jeden rok.

Porizeni dlouhodobého nehmotného majetku a jeho ocenéni — po autorizaci
prvotnich dokladu je dlouhodoby nehmotny majetek vétSinou ocenén potizovaci cenou
véetné vedlejSich pofizovacich nakladu (clo, celni poplatky) nebo vlastnimi naklady
(ptimé naklady vztahujici se k maetku) a zatctovan na ucet MD 041100 - Pofizeni
dlouhodobého nehmotného majetku

Zarazeni - kazdému dlouhodobému nehmotnému majetku je vyhotovena karta majetku.
Zatazeni je uctovano na D 041100 - Pofizeni dlouhodobého a MD 012 100 - Nehmotné
vysledky vyzkumu a vyvoje nebo MDO013 100 - Software.

Odpisovy plan - Ugetni odpisy dlouhodobého nehmotného majetku jsou stanoveny
na dobu stanovenou ve smlouvé, po dobu, na kterou jsou platna prava, ostatni

po predpoklddanou dobu jeho pouzitelnosti, zplisobem stanovenym v § 32a zikona
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o danich z pfijmu. Tento odpis je uctovan na MD 551 100 - Odpisy dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku a D 072100 - Opravky k nehmotnym vysledkim
vyzkumu a vyvoje nebo D 073 100 - Opravky k softwaru.

e Vyrazeni - ucetni jednotka vyfazuje majetek na zékladé protokolu o vytrazeni.
Odpovédnou osobou rozhodujici o vyfazeni majetku z pouzivani je jednatel spolecnosti.
Vytazeni majetku se uctuje: v ptipad¢ jiz odepsaného majetku na MD 072 100 - Opravky
k nehmotnym vysledkiim vyzkumu a vyvoje nebo MD 073 100 - Opravky k softwaru
aD 012 100 - Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje hebo D 013 100 - Software.

Drobny majetek (mgjetek, jehoz vstupni cena je nizs§i nez 40 tis. a doba pouzitelnosti kratsi

nez jeden rok) se uctuje pfimo do nékladii na MD 501 500 - Spotieba materialu — majetek.
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4.9

Zasoby

Smérnice ¢.: UCE/005/2017

Ucdel: specifikace zasob, ocenovani zaloh, skladova evidence, u¢tovani, inventarizace

Legidativa:

Zéakon €.563/1991 Sb., o Gcetnictvi
Vyhlaska 500/2002 Sb.

Néakup materialu - Pfi ndkupu materialu jsou vSechny pofizované zasoby, at’ za hotové nebo

na fakturu, pfijimany na sklad. Pfijjem provadi pracovnik vyroby, ktery po piijeti materiadlu

vyhotovi v systému pifijemku materidlu na ptislusny sklad.

Ocenovani zasob — zasoby se ocenuji cenou pofizeni nebo pfedem stanovenou cenou
pofizeni andklady souvisejici s jejich potfizenim (pteprava, troky, kurzové rozdily.)
Evidence zasob — zasoby jsou evidovany na piisluSnych skladech materidlu
(ptiloha €. 2). Kazdy sklad ma nazev a tfimistny kod (analytiku). Za spravné zafazeni
a vyhotoveni pfijemky zodpovidéa vedouci vyroby.

Uétovani — iGetni jednotka o zasobach wiGtuje priibézné zptisobem A. Pii potizeni zasob
uctuje na MD 112 XXX dle piislusnych analytik a D 111 100 — Potizeni materialu.
Pti  dokoneni vyrobku se spotfebovany materidl vyuctuje do spotieby

naMD 501 100- Spotieba materiadlu — vyroba a D 112 XXX dle ptisluSnych analytik.

Podrobny popis pohybu zasob, vyroby, vyhotoveni karet zasob a jejich odpisy, pribéznou

evidenci a likvidaci fesi vyrobni smérnice vV rameci certifikace jakosti.

Nakup zbozi — vSechno nakoupené zboZi, at’ za hotové nebo na fakturu, je pfijimano
na sklad. Ptijem provadi pracovnik skladu, ktery po pfijeti na sklad vyhotovi v systému
piijemku zbozi na ptislusny sklad.

Ocenovani zboZi — zasoby se ocenuji V pofizovacich cenach, tedy v cené pofizeni
avedlejsich pofizovacich nakladu (pfeprava, postovné a balné, clo a celni poplatky...)
Evidence zbozi — zbozi je evidovano na prislusnych skladech (pfiloha ¢. 3). Kazdy

sklad ma nazev a tfimistny kod (analytiku).
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e Uétovani — ucetni jednotka o zasobach G&tuje prib&zné zpisobem A. P¥i pofizeni zbozi
uctuje na MD 132 XXX dle prislusnych analytik a D 131 XXX dle ptislusnych analytik
Pii prodeji zbozi se uctuje potizovaci cena MD 504 XXX dle ptisluSnych analytik
aD 132 XXX dle ptislusnych analytik.

Inventarizace zasob je provadéna 4x ro¢né k datu 31. 3., 30. 6., 30. 9. a31. 12. 2. Za fizeni
inventarizaci, dodrzeni uvedenych piedpisi a piisluSnych ustanoveni této smérnice odpovida
podnikova inventarizaéni komise, ktera se sklada z pfedsedy (vedouci skladu, vedouci vyroby)

adasich ¢lent (skladnik 1,2,3 a pracovnik vyroby 1,2,3).

Za srovnani inventurou zjiSténych stavl s ti€etnim stavem odpovida ucetni podniku. Inventura
zasob bude provadéna na zdklad€é ptedem vypracovanych seznaml bez uvedeného mnozstvi.
Kazda strana seznamu bude ocislovana. Zjisténa mnozstvi budou zapsana k ptislusné polozce
a na kazd¢ stran¢ bude uveden jejich soucet. Pfi zjisténém rozdilu proti evidovanému mnozstvi
bude tento rozdil vy¢islen a uveden v pfislusné fddce. Polozky, u kterych nebude zjistén zadny

stav, budou v daji pro mnozstvi proskrtnuty.

Pred vyc¢islenim mank a ptebytkl je nutno zjistit, zda nedoslo k neimyslnym zdménam. Pokud
se tomu tak stalo, je tieba zaménéné polozky dokumentovat. Eventualni ndvrhy na vyfazeni

inventarizovaného zboZi se predloZi spolu s inventurnimi soupisy.

Predseda komise odpovida za provedeni inventur a inventarizace piedloZi nejpozdéji do 10 dnil
po stanoveném datu, ke kterému je inventarizace provadéna. Podepsané inventurni soupisy
spolu se zapisem o provedeni inventarizace a vy¢islenymi pfipadnymi rozdily pfeda icetnimu
oddéleni. V tomto zapisu musi byt uveden pocet stran pfiloZzenych soupisti a celkova hodnota

zasob.

Osoby odpoveédné za provedeni inventarizace musi podepsat zapis o provedeni inventarizace,

ktery je nedilnou soucésti inventurnich soupisti.

Za archivaci inventariza¢ni dokumentace po dobu péti let po jejim provedeni odpovida tGcetni.

Inventarizacni rozdily v podobé manka se zalGctuji na MD 549 100 — Manka a Skody
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a D 132 XXX dle pfislusnych analytik. Inventarizacni rozdily v podobé ptebytku se zauctuji
na MD 132 XXX dle pfislusnych analytik a D 648 100 — Ostatni provozni vynosy.

4.10 Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily

Smérnice ¢.: UCE/006/2017
Ukel: stanoveni zakladnich pravidel pii G&tovani v cizich ménach
Legidativa:

e Zakon €.563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Vyhlaska 500/2002 Sb.

e Zikon 586/1992 Sb., o danich z pfijmu

Ugetni jednotka rozhodla o pouzivani kurzii dle uéetnich operaci nasledovné (tabulka ¢. 3):

Tab. 3K smérmici ¢.: UCE /006/2017 — Pouzivani kurzt dle Gcetnich operaci

Pouzivani kurzu

Udetni operace Datum Druh kurzu

Vystavena faktura ke dni splnéni dodavky denni kurz CNB

Piijat4 faktura ke dni pfijeti denni kurz CNB

Uhrada pohledavky datum pfipsani na ucet denni kurz CNB

Uhrada zédvazku datum odepséni z Gctu denni kurz CNB
Pohledavka v cizi méné pii vyvozu | ke dni ukonceni vyvozu podle zakona ¢. 235/2004
pro poti. DPH Sb. O DPH

Zavazek v cizi méné pii vyvozu pro | ke dni piijeti podle zakona ¢.235/2004
pott. DPH Sh. O DPH

Pijcka ke dni ptijeti/poskytnuti denni kurz CNB

Zaloha na zahr. prac. cestu ke dni poskytnuti denni kurz CNB
Vypotadani zalohy poskytnuté na | ke dni poskytnuti zalohy denni kurz CNB

zahr. prac. cestu

Zaactovani zahr. prac. cest ke dni ukonceni denni kurz CNB
Ptepocet neuhrazenych pohledavek | k 31.12. (rozvahovy den) kurz CNB k 31.12.
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v cizi méné

Ptepocet neuhrazenych zédvazkliv | k 31.12. (rozvahovy den) kurz CNB k 31.12.
cizi méné

Ptepocet konecného zistatku k 31.12. (rozvahovy den) kurz CNB k 31.12.
valutovych pokladen
Ptepocet konecného ziistatku k 31.12. (rozvahovy den) kurz CNB k 31.12.

devizovych ucti

Pijcky v cizi méné k 31.12. (rozvahovy den) kurz CNB k 31.12.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zjisténé kurzové rozdily jsou zuctovany do vysledku hospodafeni na MD 563100 — Kurzové

ztraty nebo na D 663 100 — Kurzové zisky. Za piepocty cizich mén odpovida tcetni.
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4.11 Casové rozliSeni nakladii a vynosu

Smérnice ¢.: UCE/007/2017
Ukel: zau¢tovani nakladd a vynosi do spravného G&etniho obdobi
Legidativa:

e Zakon ¢.563/1991 Sb., o tcetnictvi

e Vyhlaska 500/2002 Sb.

Na vSechny provedené a dle smlouvy fadné ukoncené dodavky v ucetnim obdobi musi byt
vystavena faktura. Pokud by nemohly byt vystaveny vSechny faktury za provedené dodavky

¢i sluzby v uplynulém obdobi, bude provedeno ¢asové rozliseni.

Ve snaze spravného vycisleni hospodatského vysledku se ndklady a vynosy se Gctuji zdsadné
do obdobi, s nimz vécné a ¢asove souviseji. Naklady a vydaje, vynosy a piijmy, které se tykaji
budoucich obdobi, je nutné Casové rozlisit. Aby ucetni jednotka mohla spravné zauctovat
casové rozliSeni, méla by znat konkrétni ucel, ptresnou castku a konkrétni obdobi, kterého

se ucetni operace tyka.

Néklady a vydaje, vynosy a piijmy se Casové rozliSuji v uctové skupiné 38 — Pfechodné ucty

aktiv apasiv (tabulka &. 4).

Tab. 4 K smémici &.: UCE /007/2017 — Uéetni operace &asového rozliseni nakladti a vynost

na pfechodnych uctech

Ucetni operace ¢asového rozliSeni nakladi a vynost na pfechodnych uctech

Uget popis operace ‘ 2017 2018
381 100 - Naklady piistich obdobi
najemné placené predem - faktura, 381/321,
platba 221 518/381
381/321,
ochranna znamka - faktura, platba 221 518/381
predplatné - kurzy, Skoleni - faktura, 381/321,
platba 221 518/381
vEtsi rozsah drobného majetku - - 381/321,
faktura, platba 221 501/381
383 100 - Vydaje ptistich obdobi
spotieba vody, plynu, el. energie -
predpis 502/383 |383/321,221
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sluzby poskytnuté v roce 2017 ale
fakturované 2018 518/383 |383/321,221

384 100 - Vynosy piistich obdobi
‘néjemné ptijaté predem - faktura, platba|311,221/384| 384/602
385 100 - Ptijmy pftistich obdobi

311,
Vynosova provize 385/604 221/385
nepfipsané uroky z vkladi 385/662 221/385

Zdroj: Vlastni zpracovani

Do casového rozliseni se také zahrnuji dohadné polozky aktiv a pasiv na uétech 388 a 389
(tabulka ¢. 5). U téchto polozek nezname vySe uvedené udaje a pii stanoveni hodnoty

se vychazi z dostupnych podkladd, informaci, dohod apod.

Tab. 5 K smémici &.: UCE /007/2017 — Uéetni operace &asového rozlideni nakladi a vynosi

na dohadnych uctech.

Ucetni operace ¢asového rozliSeni ndkladti a vynosii na dohadnych uctech

Ucet popis operace 2017 2018

388 100 - Dohadné ucty aktivni

pohledavka za pojistovnou 388/668 221/388

vynosové uroky 388/662 221/388

389 100 - Dohadné ucty pasivni

nakladové troky 562/389 389/221
nevyfakturované dodavky 518/389 389/221
nevyplacené prémie a odmény 521/389 389/221
nevycerpana dovolena 521/389 389/221

Zdroj: Vlastni zpracovani

Za vypocet, ptipadné kontrolu spravnosti vypoétu odpovida ucetni oddéleni. Ucetni jednotka
neuctuje o casovém rozliSeni v pfipadé pravidelné se opakujicich plateb (pojistné, sluzby
danového poradce apod.), pokud tato jednotlivd opakujici se operace nedosahne hranice

vyznamnosti. Hranice, od které se povazuje operace za vyznamnou, je stanovenana 20 tis.
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4.12 Cestovni vydaje

Smérnice ¢.: UCE/008/2017
Ukel: spravné poskytovat a Gitovat o cestovnich nahradach
Legidativa:

e Zikon €.262/2006 Sb., zakonik prace

e Zikon €.586/1992 Sb., o danich z pfijmu

e Zikon ¢.89/2012 Sb., obCansky zdkonik

e Pokyn GFR D-22

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance za tcelem vykonu prace mimo
misto vykonu prace sjednané¢ v pracovni smlouve. Podle ustanoveni § 34a zakoniku prace
je mistem vykonu prace pro ucely této smérnice sidlo spolecnosti ve Stiibrné Skalici, Prazska
442. U zaméstnancl pracujicich v provozovné je pak mistem vykonu prace adresa provozovny

VvV Malém Boru.

V piipadé¢ zaméstnanci, u nichz je nehospodarné, aby pracovni cesta zacinala z mista vykonu
prace sjednaného v pracovni smlouvé, je v pracovni smlouvé dohodnuto, Ze pracovni cesta

muze za¢inat v misté trvalého bydlisté jednotlivého zaméstnance.

Za dobu stravenou na pracovni cesté prislusi zaméstnanci mzda podle prislusnych predpisi,
atoi tehdy, byla- li pracovni cesta vykonana mimo jeho obvyklou pracovni dobu a cestovni

nahrady.

Pred zacatkem pracovni cesty jednatel ur¢uje dobu a misto nastupu a ukonceni pracovni cesty,
misto plnéni pracovnich tkoll, zpisob dopravy a ptipadné dal$i podminky. Podminky cesty

jsou stanoveny v tiskopisu Piikaz k pracovni cesté (cestovni piikaz).

Zamgéstnanec spoleCnosti ma pravo na poskytnuti zalohy na pracovni cestu ve vysi
pfedpokladanych néhrad. Tato zéaloha zistavd aZz do vyuctovani majetkem spolecnosti
a je nepfenosna. Poskytnuta zaloha se zati¢tuje na MD 335 100 - pohledavky za zaméstnanci

aD 211, 221.
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Zaméstnanec je povinen pied zahdjenim pracovni cesty vyplnit piedni stranu Cestovniho
piikazu k pracovni cesté (obrazek ¢. 4) a predat ho vedoucimu oddéleni ke schvaleni a k
podpisu. Po navratu z pracovni cesty je zaméstnanec povinen do 10 dnt od ukonceni pracovni
cesty predlozit vedoucimu oddé€leni a nasledné ucetni vyplnény cestovni piikaz (obrazek €. 5),

doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty a vratit nevyuctovanou zalohu.
e Tuzemska pracovni cesta

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné ve vysi

(tabulka €. 6):

Tab. 6 K smérnici ¢.: UCE /008/2017 — Vyse tuzemského stravného

Tuzemské stravné

Délka pracovni cesty Stravné v K¢
5 az 12 hodin 72
déle nez 12 az 18 hodin 109
déle nez 18 az 24 hodin 171

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (snidané, obéd, vecefe),

na které zaméstnanec finan¢né neptispél, bude zaméstnanci stravné zkraceno na (tabulka ¢. 7):

Tab. 7 K smérnici ¢.: UCE /008/2017 — Tuzemského stravného kraceného o poskytnuté jidlo

Tuzemské stravné kraceno o poskytnuté jidlo
Délka pracovni cesty 1 jidlo 2 jidla 3 jidla
5 az 12 hodin 22 0 0
déle nez 12 az 18 hodin 71 33 0
déle nez 18 az 24 hodin 128 86 43

Zdroj: Vlastni zpracovani

PouZije-li zamé&stnanec pro pracovni cestu na Zadost vedouciho oddéleni soukromé motorové
vozidlo, pak plati, Ze jedné-li se o osobni vozidlo, je u téchto pracovnich jizd poplatnikem
silni¢ni dané spole¢nost Neofyt. V piipad€, kdy zaméstnanec vykona pracovni cestu jinym
nez osobnim automobilem, neni poplatnikem silni¢ni dané spolec¢nost Neofyt, ale zaméstnanec

nebo provozovatel vozidla
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Za pouziti soukromého motorového vozidla nalezi zaméstnanci za kazdy 1 km jizdy zakladni

nahrada vydaja ve vysi 3,90 K¢ a ndhrada vydaju za spotfebovanou pohonné hmoty.

Néhradu za spotfebovanou pohonnou hmotu urc¢i zaméstnavatel ndsobkem ceny pohonné hmoty

a mnoZzstvi spotiebované pohonné hmoty, prepoctenym z prumérné spotieby ve velkém TP.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvidost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice doklady
o jejim nakupu, ze kterych je patrnd souvislost s pracovni cestou, vypocita se cena pohonné

hmoty pro ur¢eni vySe ndhrady aritmetickym primérem zaméstnancem prokazanych cen.

Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zptisobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze,
pouzije zaméstnavatel pro urCeni vySe ndhrady primérnou cenu piislusné pohonné hmoty

(tabulka ¢. 8) nasledovn¢:

Tab. 8 K smérnici ¢.: UCE /008/2017 — VySe primé&rné ceny za 1 litr pohonné hmoty

Vyse prumérné ceny za 1 litr pohonné hmoty

typ pohonné hmoty K¢e
benzin 95 oktanu 29,50
benzin 98 oktanil 32,50
motorové nafta 28,60

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dale vramci vyuctovani pracovni cesty muze zaméstnanec pozadovat proplaceni nutnych
vedlejSich vydaji, které mu vznikly v souvislosti spracovni cestou. Jedna se naptiklad
o ubytovani, parkovné, mistni poplatky, piepravu zavazadel apod. Tyto vydaje vynaloZené
Vv souvislosti spracovni cestou je zaméstnanec povinen dolozit patficnymi doklady. Doklady

vzdy doklada pouze za sebe.

Vsechny ndklady souvisejici s tuzemskou pracovni cestou se na zékladé vyuctovani uctuji
na MD 512 100 — Cestovné a D 335 100 - pohledavky za zaméstnanci. Jejich proplaceni, které

probéhne do 10 dnti od predani ucetni z banky spole¢nosti. Platba vyuctovani se zauctuje

naMD 335 100 - pohledavky za zaméstnanci a D 221 100 — Banka
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e Zahranicni pracovni cesta

Zahrani¢ni pracovni cestou je cesta konana mimo uzemi Ceské republiky, tj. cesta z CR
do zahraniéi, ze zahrani¢i do CR a samotna cesta v zahrani¢i. Dobou rozhodnou pro vznik prava
zaméstnance na nahradu cestovnich vydajii v cizi méné je doba piechodu statni hranice Ceské
republiky, kterou oznami zaméstnanec spolenosti, nebo doba odletu z Ceské republiky
a priletu do Ceské republiky pii letecké piepravé. Pii zahrani¢ni pracovni cesté, ktera trva déle

nez 1 hodinu, piislusi zaméstnanci stravné v cizi mén¢ (tabulka ¢. 9) dle § 170 zakoniku prace.

Tab. 9 K smérnici ¢.: UCE /008/2017 — Vyse zahrani¢niho stravného

Zahrani¢ni stravné

Doba stravena mimo tzemi CR Vyse stravného

déle nez 18 hodin

zakladni sazba

déle nez 12 hodin az 18 hodin

2/3 zakladni sazby

déle nez 1 hodina az 6 hodin

1/3 zakladni sazby

déle nez 5 hodin, pokud je nérok i na tuz. Stravné 1/3 zakladni sazby

méné nez 1 hodina

stravné se neposkytuje

Piehled nejpouzivangjsich zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného je uveden v tabulce ¢. 10.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tab. 10 K smérnici ¢.: UCE /008/2017 — Piehled zakladni sazby zahrani¢niho stravného

Prehled zékladni sazby zahrani¢niho stravného

Zemé ménovy kod Ména sazba
Belgie EUR Euro 45
Bélorusko EUR Euro 45
Chorvatsko EUR Euro 35
|zrael USD americky dolar 55
Kypr EUR Euro 40
Mad’arsko EUR Euro 35
Némecko EUR Euro 45
Polsko EUR Euro 35
Rakousko EUR Euro 45
Rumunsko EUR Euro 35
Rusko EUR Euro 45
Recko EUR Euro 40
Slovensko EUR Euro 35
Ukragjina EUR Euro 45
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Zaméstnanec je povinen do 10 dni pfedlozit vyactovani zahrani¢ni pracovni cesty (obrazek ¢. 6)
a ucetni oddé¢leni je povinno ho do 10 dni zauctovat. Za spravnost a uplnost vyuctovani

odpovida zaméstnanec. Zauctovani je shodné se zauctovanim tuzemské pracovni cesty.

Obr. 4: K smérnici ¢.: UCE/008/2017 — Cestovni tuzemsky piikaz prvni strana

CESTOVNI PRiIKAZ-

Neofyt spol.s r.o. Tuzemsko
Prazska 442, 281 67 Stiibrna

Skalice

I€: 25929763

1. Pfijmeni, jméno, titul

2. Bydlisté od do
Pocétek cesty (misto, datum, hodina) Misto jednani Ucel a priibéh cesty Konec cesty (misto, dat.)
3.

Spolucestujic
i

4. Uréeny dopr. prostfedek (u vlast. voz. druh, obsah valcQ)

5. Pfedpokladana ¢astka vydaj K¢

vyplacend
6. Povolenad zéloha K¢ dne pokl. doklad cislo

Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

VYUECTOVANI PRACOVNIi CESTY

7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla podana dne

Se zplisobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis odpovédného pracovnika

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ https://formulare-ke-stazeni-zdarma.cz
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Obr. 5: K smérnici ¢.: UCE/008/2017 — Cestovni tuzemsky piikaz druha strana

VYUCTOVANiIi PRACOVNI CESTY

)g & Pocatek Jizdné Nutné
OdjEZd - pFl’jezdl) 8% g £ a konec a mist. . - vedlejsi
i . . . :8 3 £ ; Stravné Nocleziné Celkem Upraveno
Datum | Misto jednani podtrhnéte ;g % § g pracovniho preprava vydaje
& s < 3 vykonu
3 s
v hod. 3 (hodina) Ke Ke K¢ K¢ K¢ K¢
1 2 3 Dr 5 6 7 8 9 10 11 12
Odjezd
Ptijezd
Odjezd
Ptijezd
Odjezd
Ptijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Pijezd
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné: ano - ne Celkem
Pobirdm odluc¢né: ano - ne Zaloha
Doplatek - Preplatek
Prohlasuji, Ze jsem vSechny tdaje uvedl Gplné a spravné.
O - osobni vlak AUS - auto sluzebni
R - rychlik AUV - auto vlastni
MOS - motocykl
A - autobus sluzebni
L - letadlo
YDobu odjezdu a pfijezdu u vefejného dopravniho prostfedku vyplrite podle jizdniho Fadu.
2)Uvé\déjte ve zkratce.
Jpotet km uvadéjte jen pti poutziti jiného nez vefejného hromadného doprav. prostifedku Datum a podpis pracovnika

Sazby nahrad cestovnich vydaju jsou zvefejriovany ve Sb. zakon( podle systému § 8 zak. 119/92 Sh.

Zdroj: vlastni zpracovani na zaklad¢ https://formulare-ke-stazeni-zdarma.cz
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Obr. 6: K smérnici ¢.: UCE/008/2017 — Vyuctovani pracovni cesty v zahranic¢i

Vyuctovani pracovni cesty v zahranici

Jméno zaméstnance
Zaméstnavatel Neofyt spal. sr.0.
Cestado
vykonéna ve dnech
Urceny dopravni prostiedek
VySe pridélenych devizovych prostiedki
v hotovosti 0,00
Zalohy celkem 0,00
Kurs/ména (kurz doplni pokladna) 0,00 | EURIUSD
Vyse denniho stravného 0
Castetné bezplatné stravné poskytovano ’ ne/ano
jestlize ano, jaké
Devizovy narok
PRVNI DEN:
den a hodina odletu nebo prejezdu Cs. hranice
pocet hodin mimorep. | 0]  narok 0,00
dalsi dny od / do
pocet dni 0 narok 0,00
pocet dni 0 narok 0,00
pocet dni 0 narok 0,00
den / hodina posledni den prilet/prejezd Cs. hranice
pocet hodin mimo rep. ‘ 0 ‘ narok 0,00
narok 0,00
celkem 0,00
ubytovéni doklad &. | stka 0,00
nutné vedlejsi vydaje
1) Gastka 0,00
2) Castka 0,00
3) Castka 0,00
Narok 0,00
Zaloha 0,00
Vraceno do pokladny 0,00
Doplatek zaméstnanci 0,00
Prohlasuji, Ze moje udaje jsou spravné a uplné.
Dne Podpis upravil dne schvalil
zameéstnance Dne

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé https.//formulare-ke-stazeni-zdarma.cz
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4.11 Pokladna, pokladni operace
Smérnice ¢.: UCE/009/2017
Ugel: zjednodusit a ur¢it postup pti nakladani s pokladni hotovosti
Legidativa:
e Zakon ¢.563/1991 Sb., o uletnictvi
e Zakon €.262/2006 Sb., zakonik prace
e Zakon ¢.235/2004 Sb., o DPH

Ugetni jednotka pouziva tyto pokladny (tabulka &. 11):

Tab. 11: K smérnici ¢.: UCE /009/2017 — Ptehled pokladen a analytickych u&ti

Prehled pokladen
Nazev pokladny Zkratka analyticky ucet
Korunova pokladny KPT 211100
Eurova pokladny KPE 211 200

Zdroj: Vlastni zpracovani

Osobou odpovédnou za pokladni operace v ucetni jednotce je Michaela Wolf. Odpovédna osoba

nese odpovédnost za svéfené hodnoty na zdkladé pisemné dohody o hmotné odpovédnosti.

V tomto piipad¢ je pak mozné zdkonnym zplsobem vymahat na odpovédné osobé chybéjici

cast svéfeného majetku, pokud se ji prokdze zavinéni — viz Zékonik prace. Na druhé strané

je organizace zarovenl povinna vytvofit podminky pro fadny vykon funkce pokladnika. Proto

jsou stanoveny pokladni hodiny (tabulka ¢.12):

Tab. 12: K smérnici ¢.: UCE /009/2017 — Pokladni hodiny

Pokladni hodiny
Dny od - do
Pondéli 10-12
Streda 14-16

Zdroj: Vlastni zpracovani

52|Stranka




Pokladni operace smi provadét jen prislusny hmotné odpovédny pracovnik. Odpovédné osoba

Zabezpecuje:

e Prijem a vydej finan¢nich prostiedkt

e Vyhotovuje pfijmové a vydajové doklady a zodpovida za jejich formalni a vécnou
spravnost

e Cislovani pokladnich dokladt podle pfedem stanoveného zpiisobu ¢islovani

e Doplnéni pokladny z uctu

e NeptekroCeni limitu pro hotovostni platby. Tento limit spoleénost nastavila
na 250 000,- K¢

e Pripojeni uctovacich kodi (predpisti) potiebnych pro zauctovani

e Vyhotovuje zapis o provedené inventarizaci pokladny k 31.12.

V souvislosti se zavedenim EET nesmi odpovédnd osoba piijmout hotovost za jakékoliv

plnéni. Jedina operace, ktera je charakterizovana jako piijem, je dotace pokladny.
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4.14 Inventarizace majetku a zavazku

Smérnice ¢.: UCE/010/2017

Ukel: zajistit a uréit priibéh inventarizaci

L egidativa:
e Zakon ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi
e Vyhlaska ¢.500/2002 Sb.,
e Zékon ¢.280/2009 Sb., danovy fad

Provedeni inventarizace majetku a zavazkl je povinnosti kazdé ucetni jednotky a je soucasti

prukaznosti cetnictvi.
Druhy inventarizace dle povahy majetku:

e Fyzick4 — u majetku hmotné, popi. nehmotné povahy

e Dokladova — u pohledavek a zavazkl a u ostatnich slozek majetku, kde nelze provést
fyzickou inventuru

e Radna — periodicka a pribézna

e Mimofadna — pifi mimofadnych udélostech jako je vloupani, Zzivelna pohroma,

namatkova kontrola apod.

Ucetni jednotka bude provadét inventarizaci téchto slozek majetku v nasledujicich terminech

(tabulka ¢. 13):

Tab. 13: K smérnici &.;: UCE /010/2017 — Inventarizace

Inventarizace

Ptfedmét inventarizace Synteticky ucet Datum inventarizace
Dlouhodoby hmotny majetek tiida 0 15.12.
Dlouhodoby nehmotny majetek tiida 0 15.12.

Drobny hmotny majetek 501 15.12.

Drobny nehmotny majetek 501 15.12.
Material 112 30.3.,30.6., 30.9.,31.12.
Zbozi 132 30.3.,30.6., 30.9.,31.12.
Pokladni hotovost 211 31.12.

Ceniny 213 31.12.
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Bankovni ucty 221 31.12.
Pohledavky 311 31.12.
Zavazky 321 31.12.
Prijaté zalohy 324 31.12.
Poskytnuté zalohy 314 31.12.
Dotace 346 31.12.
Pohledavky za zaméstnanci 335 31.12.
Zavazky vuci zaméstnanciim 331 31.12.
Zavazky vuci statni sprave, ZP 336 31.12.
Pohledavky za spolecniky 315 31.12.
Zavazky vuci spolecnikiim 365 31.12.
Ostatni pohledavky 378 31.12.
Ostatni zavazky 379 31.12.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ucetni jednotka jmenuje inventarizacni komisi pro kazdou jednotlivou inventuru, kterd

je minimaln¢ dvouclenna a soucasné jednu odpovédnou osobu za provedeni inventarizace.
Inventurni soupisy (protokoly) musi obsahovat:
Fyzicka i dokladova inventarizace

o Cislo a nazev uétu, ktery je inventarizovan,

e Datum, ke kterému se inventarizace provadi,

e Nazev organizace,

e Datum provedeni inventarizace,

e Jméno a podpis pracovnika (pracovnikl) odpovédného za provedeni inventarizace,
e Zjisténé inventarizacni rozdily,

e Zplsob vyporadani inventariza¢nich rozdila.
Fyzicka inventura

e Potadov¢ Cislo polozky v soupisu,
e Inventarni ¢islo majetku,
e nazev majetku,

o Udaje o mnozstvi v technickych jednotkach — skuteény stav,
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e Cena za jednotku mnozstvi v K¢,
e Udaje v K& — skute&ny stav,
e Udaje v K& — uéetni stav,

e Celkové soucty v K¢.

Dokladova inventarizace — inventariza¢ni soupisy musi minimalné obsahovat:

e (isla ucetnich doklada, kterymi byly jednotlivé polozky tvofici zustatek UcCtu
zauctovany,
e polozky tvofici zistatek uctu v K¢ rozepsdny podle povahy zi¢tovani na strané MD

aDAL.
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4.15 Harmonogram ucetni zavérky

Smérnice ¢.: UCE/011/2017
Ukel: navod a postup pii sestavovani G&etni zavérky
Legidativa:

e Zakon ¢.563/1991 Sb., o ticetnictvi

e Zikon €.586/1992 Sb., o danich z pfijmu

e Zakon 593/1992 Sb., o rezervach

e Zakon ¢.90/2012 Sb., o obchodnich korporacich

Ucetni zaveérku zpracovava a za zpracovani odpovida ucetni oddéleni ve spolupraci s daniovym
poradcem. Spolecnost Neofyt nepodléhd auditu a nevydava vyroéni zpravu. Pfi sestavovani

ucetni zavérky ucetni oddé€leni postupuje v téchto krocich:

e Kompletace a zajisténi potiebnych dokladi (tabulka ¢. 14)
e Kontrola vazeb a zatuctovani (tabulka ¢. 15)

e Kontrola mési¢ni zavérkovych praci (tabulka €. 16)

e Kontrola ro¢nich zavérkovych praci (tabulka €. 17)

e Uzavieni uctt

e Sestaveni daflového pfiznani, rocni zavérky, statnich vykaz, ptilohy

Tab. 14: K smérnici ¢.: UCE /011/2017 — Podklady k ucetni zavérce

Podklady k ucetni zdvérce

popis doklada datum

Vypis z OR a piipadné zmény 31.12.
Zapis z valnych hromad 31.12.
Platné smlouvy 31.12.
Leasingové splatkové kalendare 31.12.
Uvérové smlouvy 31.12.
Inventarizacni protokoly 10.1.
Vzajemné odsouhlaseni zistatkli pohledavek 30.1.
Vzajemné odsouhlaseni ziistatkll zdvazkil 30.1.
Danova ptiznani 15.2.
Zapisy z kontrol 10.1.
Ostatni podklady 15.2.
Knihy jizd 15.1.
Dorucenky k vydanym dobropisiim 15.1.

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Kontrola vazeb a zatétovani obnasi:

Tab. 15: K smérnici ¢.: UCE /011/2017 — Kontrola vazeb a zauétovani

Kontrola vazeb a zatétovani

popis dokladi datum
Kontrola vSech vysledkovych ucti 30.1.
Kontrola vSech rozvahovych uctl 30.1.
Kontrola vSech fyzickych inventur a stavii v ucetnictvi 30.1.
Kontrola dochazkovych knih, vyaétovani prac. cest 30.1.
Kontrola sestaveni a zauctovani danovych pfiznani 30.1.
Kontrola splatkovych kalendait ve vazbé na Gcetnictvi 30.1.

Zdroj: Vlastni zpracovani
Kontrola mési¢ni zavérkovych praci obnasi:
Tab. 16: K smérnici ¢.: UCE /011/2017 — Kontrola vazeb a zaa¢tovani

M¢siéni zavérkové prace

popis dokladi datum
Kontrola zauctovani v§ech dokladl v systému 15.1.
Uzavfeni a zauctovani skladli 15.1.
Vyftizeni reklamaci, vystaveni dobropisti 15.1.
Vypocet a zauctovani odpisil 15.1.
Uzavfeni a zauctovani sklada 15.1.
Uzavieni bankovnich vypisi, kontrola ziistatkti 15.1.
Uzavieni pokladnich knih, kontrola zlstatkl 15.1.
Kontrola pohledavek 15.1.
Kontrola zavazki 15.1.
Kontrola vyuctovani zaloh 15.1.
Kontrola a zati¢tovani mezd 15.1.
Sestaveni a podani pfiznani k DPH 25.1.
Sestaveni a podani Souhrnného a Kontrolniho hlaSeni 25.1.

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Kontrola ro¢nich zaveérkovych praci obnasi:

Tab. 17: K smérnici ¢.: UCE /011/2017 — Ro¢ni zavérkové prace

Roc¢ni zaveérkové prace

popis dokladi datum

Kontrola a opravy ucetnich zapist 30.1.
Vypocet a zauctovani danovych odpisti 30.1.
Vycisleni a zauctovani kurzovych rozdili u devizovych ucta 30.1.
Vycisleni a zauctovani kurzovych rozdili u devizovych pokladen 30.1.
Ptepocet neuhrazenych pohledavek v cizi méné k 31.12. 5.1.
Prepocet neuhrazenych zévazki v cizi méné k 31.12. 5.1.
Piepocet uhrazenych zaloh v cizi méné k 31.12. 5.1.
Zauctovani opravnych polozek 30.1.
Zauctovani rezerv 30.1.
Provedeni dokladovych inventur 30.1.
Kontrola zauctovani ¢asového rozliSeni 30.1.
Kontrola a zati¢tovani dohadnych polozek 30.1.
Uzavfteni jednotlivych moduli 15.2.
Sestaveni Danového ptiznani 15.2.
Zauctovani dailové povinnosti a uzavieni hlavni knihy 15.2.
Sestaveni Vykazu zisku a ztrat 28.2.
Sestaveni vykazu Rozvaha 28.2.
Sestaveni ptilohy k zavérce 28.2.
Zvetejnéni Ucetni zaveérky 36.6.

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5 ZAVER

Mym cilem v bakalaiské praci bylo provést analyzu vybranych vnitropodnikovych smérnic a
vypracovat na jejim zakladé 11 vybranych vzorovych ucetnich vnitropodnikovych smérnic
spole¢nosti. Jimi zhodnotit jiz nastavené procesy a urcit zakladni pravidla a postupy Gétovani ve

firmé Neofyt.

Zvolila jsem postup seznameni se s legislativou, sbérem a kompletaci dat, tykajicich se tvorby a
zpracovani uéetnich vnitropodnikovych smémic. Cerpani z literdrnich zdrojd, které uvadim
v ptiloze a davam velky diraz na aktualni zmény v legislativé, které¢ jsou dilezitou soucasti
vypracovanych smérnic. Dale se snazim poukdzat na urcité nalezitosti, zdsady a skutecnosti,
které jsou dle mého nazoru nutné pii tvorb¢ a sestavovani smérnic jak z pohledu odborného, tak
Z pohledu budouciho uZzivatele. SnaZim se poukazat na mozné chyby a poskytnout navod, jak se
jim vyvarovat. Moji snahou je také zdlraznit vyznam vnitropodnikovych smérnic pro tcetni

jednotku, nebot’ s danymi, jednozna¢nymi pravidly se 1€pe pracuje, 1épe deleguje 1 kontroluje.

V ramci své praktické casti jsem se zaméfila na vypracovani konkrétnich 11 tUcetnich
vnitropodnikovych smérnic, které by mély byt zakladnim odrazovym mustkem pro tvorbu
smérnic nasledujicich. Propojila jsem teorii spraktickymi zvyky ve spoleCnosti. Nekteré
postupy jsem zjednodusila, nékterym dala fad a urcila vychozi pravidla pro danou ucetni
jednotku. Ve vytvofenych smérnicich jsem pfizptsobila chod tcetni jednotky pozadavkim

vedeni spolecnosti a zaroven zachovala zakonem stanovené pozadavky.
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7  PRILOHY

Piilohou ¢. 1 k smérnici &.: UCE /002/2017 - Uétovy rozvrh pro rok 2017

Uétovy rozvrh pro rok 2017

ucet Nazev uctu
012100 | Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
013100 | Software
014100 | Ocenitelna prava
021100 | Stavby - Budovy, haly
022100 | Samostatné movité véci a soubory movitych véci
022200 | Auta
031100 | Pozemky
041100 | Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku
042100 | Potizeni dlouhodobého hmotného majetku
061100 | Podily v ovladanych a fizenych osobach
062100 | Podily v ucetnich jednotkach pod podstatnym vlivem
072100 | Opravky k nehmotnym vysledkiim vyzkumu a vyvoje
073100 | Opravky k softwaru
074100 | Opravky k ocenitelnym pravim
081100 | Opravky ke stavbam
082100 | Opravky k samost. movitym vécem a souboriim movitych véci
082200 | Opravky k autim
111100 | Pofizeni materialu
111200 | Vedlejsi potizovaci naklady
112100 | Material — Rezie
112101 | Materidl na sklad¢ Skalice
112102 | Material na sklad¢ Bor
112103 | Material na sklad€ Vridlo
112200 | Sklad materidlu Konrad Skalice
112300 | Sklad materialu Konrad Skalice
112350 | MMB — prevod
112400 | Expedic¢ni sklad
112800 | Materidl na sklad¢ — ptevody
119100 | Material na ceste
121100 | Nedokonc¢end vyroba
122100 | Polotovary vlastni vyroby
123100 | Vyrobky
123200 | Vyrobky MB sklad EXP
131100 | Tuzemsko
131200 | Zahranici
132000 | Zbozi na skladé




132100 | Zbozi na skladé VVV

132200 | Semix

132300 | Zbozi na skladé¢ SDP

132400 | ZboZi — nenalezeno

132500 | Zbozi — ptevody

132600 | Zbozi — vzorky

132700 | Komisni sklad

132800 | Komisni skl. — Unipharma

132850 | Komisni MED-ART

132900 | Rozpusténi rezie

139100 | Zbozi na cesté

211100 | Pokladna CZK

211200 | Pokladna EUR

213100 | Ceniny

221100 | Sberbank — K¢

221200 | Sberbank — EUR

221300 | Sberbank — USD

221800 | Sberbank — dotace

231100 | Kratkodobé bankovni uvéry

261100 | Penize na cesté - pokladna/banka
261200 | Penize na cesté - pokladna/banka EUR
291000 | Opravné polozka k majetkovym cennym papiriim
311100 | Tuzemsko

311200 | Zahrani¢ni

314100 | Poskytnuté zalohy

315100 [ Ostatni pohledavky - Phyteneo Medical
315200 | Ostatni pohledavky - Behensky Petr
315300 | Ostatni pohleddvky Dr Konrad Pharma
321100 [ Dodavatelé

324100 [ Piijaté provozni zalohy

325100 | Ostatni zavazky

325202 | Uvér Ford Focus stiibrny H.

325203 | Gvér Ford Kuga

325204 | tvér Ford Focus Trend

325205 | Ford Transit Connect — Cerveny
325206 | Uvér Ford Focus kombi Diesel
325207 | Givér Subaru Outback

325208 | Gvér Peugeot 308

325209 | Gvér Ford Focus Titanium SK
325500 | Ostatni zavazky — Veetee

325900 | Gvér auto - Petr Moravec

331100 | Zaméstnanci

331200 | Zameéstnanci SK

335100 | Pohledavky za zaméstnanci

335200 | Pohledavky - karta Behensky




336100 | Sociélni pojisténi

336110 | Socialni pojisténi SK

336200 | Zdravotni pojiSténi

336210 | Zdravotni pojisténi SK

336300 | Ceska Kooperativa

341100 | Dan z piijmt

342100 | Dan ze mzdy

342110 | Dan ze mzdy SK

342200 | Dan ze mzdy — srazkové

343100 | DPH za zdanitelnd plnéni 21%

343210 | DPH v tuzemsku 10 a 15%

343220 [ DPH v tuzemsku 21%

343300 | Zigtovani s FU

343310 [ DPH za zdanitelnd plnéni 10 a 15%

343320 | DPH za zdanitelnd plnéni 21%

345100 [ Dan silni¢ni

345200 | Ostatni dané

345900 | Ostatni dan¢ - jistina CU

346100 | Dotace ze statniho rozpoctu

349100 | Vyrovnavaci t¢et pro DPH

351100 | Pohledavky kratkodobé v podnicich s rozhodujicim vlivem
364100 | Zavazky ke spole¢nikiim pii rozdélovani zisku
365100 [ Ostatni zavazky ke spolecnikiim - Moravec Petr
365200 | Ostat.zavazky ke spolecnikiim - Behensky Petr
366100 | Zavazky ke spole¢nikiim ze zavislé ¢innosti
368100 | Zavazky k ucastnikiim sdruzeni

378100 [ Jiné pohledavky

379100 | Jiné zavazky

381100 | Naklady pristich odbobi

382100 | Komplexni naklady pristich obdobi

383100 | Vvdaje piistich obdobi

384100 | Vynosy pristich obdobi

385100 [ Piijmy pfistich obdobi

388100 | Dohadné ucty aktivni

389100 | Dohadné tiéty pasivni

391100 | Opravné polozky k pohledavkam

395100 | Vnitini zactovani

398100 | Spojovaci ucet pii sdruzeni

411100 | Zakladni jméni

413100 | Ostatni kapitdlové fondy

427100 | Ostatni fondy

428100 | Nerozdéleny zisk minulych let

429100 | Neuhrazend ztrata minulych let

431100 | Hospodaisky vysledek ve schvalovacim fizeni - valné hromady
451100 | Rezervy podle zvlastnich pravnich predpist




461100 | Uvér Peugeot 308 Allure

461200 | uvér Fusion Cerveny

461202 | Uvér Ford Focus stiibrny H.

461203 | Uvér Ford KUGA

461204 | uvér Ford Focus Trend stiibrny

461205 | Uvér Transit Connect Van

461206 | Uvér Ford Focus kombi Diesel od 1/17

461207 | Uvér Subaru Outback - konec 10/2016

461208 | uvér Peugeot 308

461209 | Uvér Ford Focus Titanium SK

461500 | Bankovni uvéry dlouhodobé

461900 | ptjcka auto - Petr Moravec

481100 | Odlozeny danovy zavazek a pohledavka

501100 | Spotieba materidlu — vyroba

501200 | Spotieba materialu -kancelarské potieby, drogerie, ap.

501210 | Spotfeba materialu - auto PHM

501300 | Spotieba materidlu - propagacni materidly, obaly

501400 | Spotieba materialu — ostatni

501500 | Spotieba materialu — majetek

502100 | Spotieba energie - elektf. adm. budova + sklad

504100 [ Prodané zbozi - bonusy, sconta

504200 | Prodané zbozi

511100 | Opravy a udrzovani — ostatni

511200 | Opravy a udrzovani — auta

511300 | Opravy a udrzovani — majetek

512100 | Cestovné

512200 | Cestovné — Slovaci

513100 | Naklady na reprezentaci - reprezentace,obcerstveni

518100 | Ostatni sluzby — ostatni

518110 [ Ostatni sluzby — ndjem

518310 | Ostatni sluzby — pieprava

518330 | Ostatni sluzby - propagace, marketing

518340 | Ostatni sluzby - obchodni zastupce

518350 | Ostatni sluzby - poradenstvi konzultace

518600 [ Ostatni sluzby - Vyvoj a vyzkum

521100 | Mzdové naklady - hruba mzda

521110 | Mzdové naklady - hruba mzda SK

521200 | odmény, prémie

524100 | Zakonné socidlni pojisténi

524110 | Zakonné socidlni pojisténi SK

524200 | Zakonné zdravotni pojiSténi

524210 | Zakonné zdravotni pojisténi SK

524300 | Zakonné pojisténi — Kooperativa

527100 | Zakonné socialni naklady - zdvodni stravovani apod.

527200 | Ostatni socialni naklady — ostatni




531100 | Dan silni¢ni

532100 | Dan z nemovitosti

538100 | Ostatni dan¢ a poplatky

541100 [ Zustatkové cena prodaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
542100 | Prodany material

543100 | Dary

544100 | Smluvni pokuty a penale jiz zaplacené

545100 | Ostatni pokuty a penale

546100 | Odpis pohledavky

548100 | Ostatni provozni ndklady

548200 | Naklady vzniklé zaokrouhlenim

549100 | Manka a skody

551100 | Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
552100 | Tvorba a zuctovani rezerv podle zvlastnich pravnich piedpisi
554100 [ Tvorba a za¢tovani ostatnich rezerv

562100 | Uroky - banka KC

562200 | Uroky (auta)

562300 | Uroky - ostatni (ptjcky)

563100 | Kursove ztraty

568100 | Ostatni finanéni néklady - poplatky bance KC
568200 | Ostatni finan¢ni naklady — pojistné

568500 [ Ostatni finan¢ni néklady - poplatky EUR banka
591100 [ Dan z ptijml z bézné Cinnosti — splatna

592100 | Dan z piijmt z bézné ¢innosti — odlozena

593100 | Dan z piijmt z mimoiadné ¢innosti — splatna
594100 | Dan z piijmt z mimotadné Cinnosti — odlozena
601100 [ Trzby za vlastni vyrobky

602100 | Trzby z prodeje sluzeb — ostatni

604100 | Trzby za zbozi — tuzemsko

641100 [ Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
642100 | Trzby z prodeje materialu

644100 | Smluvni pokuty a troky z prodleni

646100 | Vynosy z odepsanych pohledavek -
648100 | Ostatni provozni vynosy

648200 | Ostatni provozni vynosy — predfakturace

662100 | Uroky - banka KC

662200 | Uroky — puijéky

662300 | Uroky EUR banka

663100 | Kursové zisky

668100 | Ostatni finan¢ni vynosy

701100 | Pocatecni ucet rozvazny

702100 | Kone¢ny ulet rozvazny

710100 | Uget ziskii a ztrat

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ tidaji z ucetniho systému Byznys




Ptiloha ¢. 2 k smérnici ¢.: UCE /005/2017 piehled skladu a jejich analytik

Prehled Sklad( Materialu

Oznaceni skladu Nazev skladu Ucet
EXP Expedicni sklad 112400
MMS Sklad materialu Skalice 112101
MMB Sklad materialu Maly Bor 112102
MMV Sklad materialu V¥idlo 112103
MKS Sklad materialu Konrad Skalice 112200
MKB Sklad materidlu Konrad Bor 112300

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé tidaju z ucetniho systému Byznys
Ptiloha ¢. 3 k smérnici ¢.: UCE/005/2017 ptehled skladii zbozi
Prehled Skladd Zbozi

Oznaceni skladu Nazev skladu Ucet
ZRV Sklad RealVet X
\YAYAY Sklad Vf¥idlo 132100
7S Sklad Semix 132200
SDP Spravna distribuc¢ni praxe 132300
\VAVVA Sklad vzorky 132600
KOS Komisni sklad 132700
KOU Komisni sklad Unipharma 132800
KOM Komisni sklad MED-ART 132850

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ udaji z ucetniho systému Byznys
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