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ABSTRAKT

Bakalarska prace je zaméfena na vnitini Ucetni smérnice firmy jako nastroje fizeni,
organizovani a kontroly firemnich procesi. Jejim tikolem je pfiblizit funkce a vyznam vnitinich
ucetnich smérnic, které jsou nezbytné pro spravny chod tcetni jednotky.

V teoretické Casti prace jsou zmapovany procesy fizeni a jejich zékladni vymezeni a je
predstaveno ucetnictvi jako zdroj informaci pro finan¢ni fizeni a rozhodovani. Déle je tato Cast
zaméfena na pravni zaklad vnitinich ucetnich smérnic, nalezitosti a chyby vnitinich Gcetnich
smérnic.

Prakticka cast se zabyva analyzou firemnich procest a smérnic ve firmé AR Brno, spol. s . 0.
Tato ¢ast prace analyzuje a vyhodnocuje stavajici vnitini ucetni smérnice a navrhuje konkrétni

vnitini ucetni smernice pro firmu AR Brno, spol. s T. 0.

Kli¢ova slova: procesy fizeni, kontrola, ucetnictvi, vnitfni ucetni smérnice, vlastnici firmy,

externi subjekty

ABSTRACT

This bachelor thesis is focused on the in-house accounting guidelines ot the companz as a tool
for managing, organiying and controlling of company processes. Its role is to present the
functions and significance of in-house accounting guidelines that are necessary for the proper
operation of the entity.

The theoretical part of the thesis maps management processes and their basic definition and
introduces accounting as a source of information for financial management and decision
making. Furthermore, this part focises on the legal basis of in-house accounting guidelines,
requirements and errors of in-house accounting guidelines.

The practical part deals with the analysis of business processes and guidelines in the company
AR Brno. This part of the work analyses and evaluates the existing in-house accounting

guidelines and proposes specific in-house accounting guidelines for the company AR Brno.

Key words: management processes, controlling, accounting, in-house accounting guidelines,

business owner, other stakeholders
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1 UVOD

Ve vsech oblastech zivota probihaji procesy. Je mozné nalézt procesy nahodné, fizené,
uzaviené, oteviené, navazujici, opakujici se procesy a mnoho dalsSich. Jsem pifesvédCena, Ze
neni mozné vSechny procesy zivota identifikovat, popsat a kontrolovat. Na druhou stranu, ve
firm¢ nebo organizaci, V uméle vytvofeném systému neprobihaji procesy ndhodné, ale dle
pfedem stanovenych cilii vlastniktl firmy. Aby bylo dosazeno téchto cilli, je nutné stanovit smér,

priority a pravidla, kterymi se bude tento systém dlouhodob¢ ubirat.

Jednim z hlavnich cil, proc jsou firmy zakladany, je dosazeni zisku. Procesy vedouci k tomuto
cili musi byt pldnované, ovliviiované a kontrolované. Proto kvalitni nastaveni vnitiniho
kontrolniho systému téchto procest je dilezitym krokem v kazdé firmé. Zdroje firmy jsou
vzacné, vnitini kontrolni systém piispiva k efektivnimu vyuziti téchto zdrojii a k zamezeni
podvodného jednani pii jejich spraveé. Vhodnym nastrojem vnitiniho kontrolniho systému firmy
jsou smérnice upravujici probihajici procesy. Do téchto procest v kazdém ptipadé vstupuje
I ekonomicky ¢i finanéni pohled, a proto by kazda firma méla ve vlastnim zajmu dbat na
kvalitn€ zpracované vnitini G¢etni smérnice. Tento nastroj kontroly popisuje procesy a pravidla
ucetnictvi firmy, ktery zaznamenava zdroje, jejich vyuziti a kryti z pohledu financi — penéz.
Firma, respektive vlastnici firmy by méli mit velky zajem na zpracovani vnitinich ucetnich
smérnic a uvedeni do praxe, protoze diky tomuto nastroji budou informace zachycované
Vv Ucetnictvi pravdivé a prikazné. Vlastnici firmy tak budou moci kontrolovat dosazeni cile,
kvtli kterému byla firma zaloZena, Cerpat uZitky a €init strategicka rozhodnuti pro dalsi Zivot
firmy. V neposledni fadé¢ jsou to pravé informace zGcetnictvi, které jsou nejcastéji

kontrolovéany externimi subjekty.

Divod, pro¢ jsem si vybrala téma Vaitini uicetni smérnice firmy, neni nahodny. Mam za to, ze
zejména u mikro a malych firem je tento dokument znacn€ opomijen. Firmy maji zpracované
vyrobni procesy a marketingové procesy s cilem uspokojit pozadavky zakaznika. Déle jsou
zpracované personalni procesy z divodu uspokojit pozadavky zameéstnanci. Ale fakt, ze do
téchto procesti vstupuje financ¢ni pohled, je Casto opomijen. Vnitini Ucetni smérnice jsou

zpracované nekvalitn€, nebo viibec. Dost ¢asto nejsou aktivnim dokumentem firmy.



2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem této bakalafské prace je na zaklad¢ analyzy vnitiniho kontrolniho systému vybrané firmy
se zaméfenim na vnitini tCetni smernice navrhnout predpis Vnitini Gi€etni smernice jako nastroj

fizeni firmy.

V teoretické Casti bakalaiské prace jSou nejprve popisovany procesy fizeni ve firmé se
zaméfenim na zakladni vymezeni. Poté se prace vénuje ucetnictvi jako zdroji informaci pro
finan¢ni fizeni a rozhodovani firmy. Jsou popisovany tii samostatné subsystémy ucetnich
informaci jako zdroji pro rozhodovani vlastnikii firmy a dalSich stakeholderti. Dale se prace
zaméfuje na vyznam vnitinich €etnich smérnic, legislativni Gpravu vnitinich ucetnich smérnic
a upravu danou jinymi nez ucetnimi piedpisy. Na zaver teoretické Casti je popisovan postup pii

tvorbé vnitinich ucetnich smérnic, jejich nélezitosti a nejcastéjsi chyby pfi jejich vytvéieni.

V praktické Casti je pfedstavena vybrand firma. Na zdkladé ziskanych poznatkil je provedena
analyza vnitfnich smérnic a vnitinich G€etnich smérnic vybrané firmy. Dale jsou popsany slabé
stranky stavajicich vnitinich ucetnich smérnic a jsou pfedstaveny navrhy pro vytvoteni novych
vnitinich U€etnich smérnic vybrané firmy. Nasledné je popsdn postup pii tvorbé vnitinich
ucetnich smérnic pozadovanych zdkonem nebo jinymi nez Gcetnimi piedpisy pro danou firmu.
Na zavér praktické ¢asti jsou vytvofeny vnitini ucetni smérnice, zékladni metodicky pokyn pro
vybranou firmu a je doporuceno zpracovani dalSich vnitinich u¢etnich smérnic dle informaci

ziskanych z teoretické ¢asti a z analyzy smérnic vybrané firmy.

Pro teoretickou ¢ast bakalarské prace je pouZzita metoda deskripce. Informace jsou Cerpany

z odborné¢ literatury a z pravnich ptedpisi.

Pro praktickou ¢ast bakalatské prace je pouZita metoda analyzy a zhodnoceni. Informace pro
analyzu a zhodnoceni jsou Cerpany z konkrétnich dokumentii a internich pfedpisti vybrané
firmy. Na zaklad¢ poznatki z teoretické ¢asti bakalatské prace je provedena analyza stavajiciho
vnitiniho kontrolniho systému vybrané firmy, jsou zhodnoceny klady a zépory tohoto vnitiniho
kontrolniho systému a je podan navrh novych vnitinich Gcetnich smérnic. Tyto nové vnitini
ucetni smérnice by mély slouZzit jako nastroj fizeni firmy zpohledu vlastnikd firmy
a Vv neposledni fad¢ vznikne metodicky pokyn, platny dokument pro zaméstnance, externi

pracovniky a pro ptipadnou kontrolu externimi subjekty.



3 TEORETICKA CAST

Teoreticka ¢ast této bakalarské prace je zamétena na procesy fizeni firmy a jejich zakladni
vymezeni, nezbytného predpokladu pro uspésné fungovani firmy. Jak jiz bylo v ivodu této
bakalarské prace feCeno, firmu lze definovat jako uméle vytvorenou organizaci s probihajicimi
procesy, které jsou fizeny. ,,Principy fizeni lidské Cinnosti jsou staré tisice let. Planovani,
organizovani a kontrolu uzivali jiz Egyptané pii stavbé pyramid, Alexandr Veliky zaméstnaval
§tab lidi pro koordinaci svych vojenskych aktivit (Fotr, 2020, s. 26). Cinnosti a jejich fizent,
1ze také fici procesy a jejich management, jsou uplatiovany ve vSech firmach bez ohledu na

jejich velikost.

3.1 PROCESY RIiZENI A JEJICH ZAKLADNI VYMEZENI

Procesy fizeni lze nalézt ve vSech oblastech zivota. Ze strany jednotlivce nebo spolec¢nosti jsou
tyto fidici procesy vice ¢i méné ovliviiovany nebo planovany. Management je fizenim
v organizacich a lze ho chapat jako specialni piipad fizeni, kdy v uméle vytvoreném
ekonomicko-socialnim prostfedi dochazi k riznym procestim, které vedou k dosaZeni urcitych
cilti. Ridici subjekt vymezuje chovani pro efektivni dosahovani vyty&enych cilti (Blazek, 2014,
S. 12). Vyznam slova management nelze jednozna¢né definovat, protoZe zasahuje do Sirokého
spektra oblasti. Jak uvad¢ji Vochozka, Mulac a kol. (2012, s. 317), slovo management ma sviij
puvod v latinském slovu ,,manus“ — ruka, v ¢eském prekladu ,Fizeni“, a tento termin je
nejcastéji spojovan s fizenim firmy, at’ uz celku, nebo jeho diléich procesu. Blazek (2014, s. 13)
déale uvadi, ze lze hovofit o konceptu manazerskych funkcich, manaZerskych rolich nebo

0 konceptu fidiciho cyklu.

Z pohledu firmy je nutné definovat probihajici procesy a stanovit zédkladni procesy fizeni pro
splnéni cili danych vlastniky firmy. Zakladni vymezeni probihajicich procest lze urcit dle

nasledujiciho Obrazku 1.
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Obrazek 1 Schématicky popis procest firmy
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Zdroj: Fotr, 2020, s. 27

»,Management ve vztahu K fizeni podniku lze definovat jako sofistikovany proces sméfujici ke
stanoveni a naslednému dosazeni podnikovych cilii s vyuzitim funkci planovani, organizovani,
vedeni a controllingu* (Vochozka, Mula¢ a kol., 2020, s. 317). Planovani lze definovat jako
proces stanoveni cili a ur€eni sméru, jak téchto cil dosdhnout. Organizovani muizeme
definovat jako alokaci zdroju firmy a jejich efektivni vyuziti, vedeni jako proces ovliviiovani
zaméstnancd, jejich motivovani a usmériiovani s co nejvyssi efektivitou prispivat k dosazeni
cili. Controlling 1ze vymezit jako zpétnou vazbu porovnavajici dosazené a planované cile.
Probiha soubézné se vSemi procesy podniku, usmériiuje jejich pribeh a smétuje k vytyCenému
cili. (Vochozka, Mula¢ a kol. (2020, s. 317)

Vyznamnym hlediskem z pohledu firmy je pfi fizeni firmy hledisko ¢asu a hierarchie. Lze se
setkat s pojmy strategické fizeni, taktické fizeni a operativni fizeni. Strategické fizeni se tyka
firmy jako celku a byva obvykle na trovni vlastnikt firmy. Taktické fizeni zajist'uje praktické
provadéni strategickych cilii na urovni organiza¢nich celkil firmy, kdy jsou cile konkrétné

zajistovany. Operativni fizeni spada do provozni ¢innosti firmy. (Fotr a kol., 2020, s. 36)

Schématické usporadani fidicich procest dle hlediska ¢asu a hierarchie je zobrazeno na
Obrazku 2.
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Obrazek 2 Schématické uspotradani fidicich procest dle hlediska ¢asu a hierarchie
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Zdroj: Fotr a kol., 2020, s. 37

Dal8im dalezitym hlediskem pfi fizeni firmy je jeji velikost a sloZitost procesti transformace
vstupll na vystupy. Vziajemné vztahy mezi strukturou a chovanim systému, tedy predem
zorganizované ¢innosti do pravidel versus konkrétni ¢innosti vznikajici pfimo pii realizaci
procesti, mizeme oznacit jako stupeit organizovanosti. Pokud je stupen organizovanosti
neptiméfené nizky, nejsou jasné stanovena pravidla, potom fidici procesy probihaji chaoticky
nebo vibec. Naopak nepiiméfené vysoky stupen organizovanosti vede Casto k degeneraci
fidicich procest na klickovani mezi predpisy. Vybudovani této propracované struktury je velice
Casove a finan¢n€ ndrocné a cely systém se stava tézkopadny, neschopny reagovat na menici se

podminky. (Blazek, 2014, s. 51)

S nizkym stupném organizovanosti je mozné se setkat u mikro a malych firem. Naopak vysoky

stupen organizovanosti Ize nalézt u sttednich a velkych firem, déle pak u statni spravy.
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S nedostatecn¢ zpracovanymi vnitinimi smérnicemi vcetné vnitinich Gcetnich smérnic se
vétsinou lze setkat u nizkého stupné organizovanosti, tedy u mikro a malych firem, kde je casto
kladen diiraz na ziskani zakaznika a uspokojeni jeho potieb. Souvisejici procesy, tedy podptirné
a vedlejsi, jsou Casto opomijeny, a to i v oblasti vnitinich smérnic a kontroly. I kdyZ je ziejmé,
ze prodat vyrobek ¢i sluzbu je prioritou kazdé firmy, je nutné zddraznit, Ze procesy firmy jsou
vzajemné propojené a probihaji tam zpétné vazby, jak jiz bylo znazornéno na Obrazku 1,

a proto je nezbytné se otazce vnitinich smérnic a kontroly vénovat.

V ekonomice je mnoho firem vyrabé¢jicich a prodavajicich své vyrobky ¢i sluzby. Konkurenéni
trh je rozsahly, je zde mnoho prodavajicich a kupujicich s malym vlivem na trzni cenu. Firmy
nabizeji stejné nebo malo odlisné statky. Existuji i monopolni trhy, kde jsou firmy
vV minimalnim konkurenénim prostfedi. Mizeme se setkat s oligopolnimi trhy, kde je nékolik
malo prodavajicich, ktefi mezi sebou nemusi vzdy tvrdé konkurovat. Ale vétSina firem se

potkava na konkuren¢nim trhu. (Mankiw, 1999, s. 85-86)

Snahou firmy je ziskat si na trhu dobré jméno, dostat se do podvédomi zakaznikl a dalSich
stakeholderti (zaméstnanct, dodavateli atp.). Firma vynaklada naklady na reklamu, na
vylepSovani svych vyrobkl ¢i sluzeb. Tim firma ziskdva oproti svym konkurentim vyhodu.

(Cizinsk4, 2018, s. 15)

Ve snaze firmy dlouhodobé ptsobit na trhu, ziskat a udrzet si zdkaznika, nabizi firmy
zakaznikovi ,,néco navic* oproti ostatnim firmam. Casto se lze setkat s certifikaci management
jakosti jako komplexniho manazerského pftistupu ke zlepSovani vykonnosti, k identifikaci
vSech firemnich procest, jejich spravnému nastaveni s cilem zajistit efektivni fizeni naklada
firmy se zohlednénim jakosti a kvality pfi fizeni firmy. Systém managementu jakosti Total
Quality Management je otevieny systém, ktery vyuZziva vSech pozitivnich prvki, které mohou
byt pouzity pro rozvoj firmy. Je to urcita firemni strategie, ktera je mifena na spokojenost
zakaznika. Jejim cilem je zvySovani kvality firmy pro zékazniky, vlastniky 1 zamé&stnance.
Snazi se o pokles nakladld na odstranéni chyb vznikajicich v procesech firmy ana zlepseni

vystupt firmy. (Vochozka, Mula¢ a kol, 2012, s. 365-366)

Touto certifikaci firma ziskavéa konkurenc¢ni vyhodu na trhu vyrobku a sluzeb stejnych nebo
podobnych oproti firmam, které certifikaci nemaji. Mnoho zékazniki ji vyzaduje od svych

dodavatelt a tyto certifikace jsou podminkou pro obchodni spolupraci mezi firmami.
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3.1.1 Ucdetnictvi jako zdroj informaci pro finan¢ni Fizeni a rozhodovani

Firmy jsou zakladany za G¢elem dosazeni zisku a aktivity majiteld sméfuji k maximalizaci
zisku. Rizeni firmy je nezbytné pro splnéni uéelu zaloZeni firmy. Jak uvadi Kalouda (2017,
S. 16), fizeni firmy tedy musi nutné probihat i na Grovni ekonomického fizeni, jehoz soucasti je
i finanéni fizeni. KliCovym piedpokladem finan¢niho fizeni jako rozhodujiciho nastroje
firemnich financi je stabilita finan¢niho systému. Funkce, které ma tento néstroj uskutecnovat,
1ze shrnout do tii zdkladnich bodi a alternativné lze identifikovat i ¢tvrtou funkci. Jedna se to
tyto funkce:

a) financovani jako ziskavani penéz a kapitalu z riznych zdrojd,
b) investovani jako alokace penéz a kapitalu do rtiznych forem nepenézniho majetku,
c) dividendova politika jako rozdé€lovani zisku,

d) servisni funkce jako evidence, archivace a nasledujici zpracovani dosazenych vysledki

finan¢niho fizeni podniku.

Ve vSech vyse uvedenych funkcich 1ze nalézt proces planovani, organizovani a proces kontroly.
Zdrojem, kde firma ziskédva informace pro finan¢ni fizeni a rozhodovéni, je Ucetnictvi.
Ucetnictvi poskytuje informace pro analyzu slabych a silnych stranek firemnich procest (Daily

News, Colombo, 2009).

Jak uvadi Cizinska (2018, s. 43), udetnictvi je uspotadany systém informaci zachycenych
a zobrazenych v podnikatelském procesu v pené¢znim vyjadfeni. V podnikatelském procesu
dochazi k pfeméné¢ vstupti na vystupy. Vstupy maji riznou majetkovou podobu, dochazi
k jejich spotfebé nebo postupnému opotiebeni. Vystupy jsou penézni toky, které vytvaii
hodnotu podniku a generuji bohatstvi podnikatele, majitele firmy. V podnikatelském procesu
pusobi casové hledisko, trzni hledisko, rozhodovaci hledisko. Zachycené informace
V Gcetnictvi jsou vyuZivany riznymi externimi a internimi stakeholdery (subjekty, které maji

s podnikem cokoliv do ¢inéni).

Brezinova (2019, s. 1-3) konstatuje, Ze Gi¢etnictvi je bezesporu védni obor, ktery ma sviij vyvoj
jiz po staleti dle toho, jak se postupné vyvijela spole¢nost a ménily se pozadavky na informace
ziskavané z uéetnictvi a ménili se uZivatelé, kterym byly informace uréené. ,,Ugetnictvi je velmi

starou disciplinou, o niZ existuji doklady jiZ ze starého Rima. Lze dolozit, Ze ve 2. stoleti pied
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wevr

Mommsena pted soudem diikazni moc (fides publica). Existuji ale jen doménky, Ze se jedna
0 soucast podvojného ucetnictvi (Bfezinova, 2019, s. 3). Dale uvadi, ze ucetnictvi je
informacni systém zobrazujici probihajici vyrobni, obchodni a dalsi procesy. Tyto informace
jsou zachyceny ucetnimi zaznamy, které jsou Casové a vécné usporadany. Vystupem jsou
podrobné informace za ucetni jednotku, tedy pravnickou nebo fyzickou osobu, kterd ma
povinnost nebo se dobrovoln¢ rozhodla vést ucetnictvi. Dale jsou vystupem informace za ucetni
obdobi, vétSinou za dvanact po sobé jdoucich mésicli, kdy mluvime o kalendainim nebo
hospodaiském roce a kdy jsou informace zjistovany jako stavové nebo tokové veli¢iny. Dale
jsou vystupem informace o stavu a pohybu majetku a zavazkl véetné dluhti, o nakladech,
vynosech a vysledku hospodateni. Majetek je v riznych forméch a podobach, proto se sleduji

1 naklady, vynosy a vysledek hospodateni.

Lze tedy shrnout, ze ucetnictvi prostupuje vSemi firemnimi procesy, informace zachycené
a zpracovangé v ucetnictvi jsou nezbytné pro fizeni a plnéni cild firmy a tyto informace je celné

rozliSovat dle toho, kdo je uzivatelem Uc¢etnich informaci.

Dle Cizinské (2018, s. 44-49), jednim moznym rozlisenim systému uéetnich informaci je:
a) finan¢ni Gcetnictvi,
b) danové ucetnictvi,

€) manazerské a nakladové ucetnictvi.

Ad a) Hlavnim ukolem finan¢niho ucetnictvi je poskytnout a komplexné propojit informace
0 finan¢ni pozici, finan¢nich vykonech a zménach za firmu jako celek pomoci penézniho
vyjadieni. Firma vychéazi z urcitych principit a metod definovanych piisluSnymi piedpisy.
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vymezuje tzv. Gcetni jednotku, ktera vede ucetnictvi,
a ucetnimi jednotkami jsou mimo jiné:

1. Pravnické osoby, které maji sidlo na tizemi Ceské republiky.

2. Fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku.

3. Ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zdkona
¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, v¢etn¢ plnéni osvobozenych od této dang,
jez nejsou soucasti obratu, vramci jejich podnikatelské cCinnosti presahl za
bezprostiedné predchazejici kalendaini rok ¢astku 25 000 000 K¢, a to od prvniho dne

kalendainiho roku.
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4. Ostatni fyzické osoby, které vedou udetnictvi na zékladé svého rozhodnuti. Ugetni
jednotky uctuji podvojnymi zdpisy o stavu a pohybu majetku, zavazka véetné dluhi,
dale o nadkladech a vynosech a o vysledku hospodaieni. Konkrétni zplisoby uctovani
popisuji Ceské ucetni standardy pro jednotlivé typy téetnich jednotek.

Ad b) Hlavnim ukolem danového ucetnictvi je zjisténi zakladu dané z piijmt. Zaklad dané
Z ptijmu je zjiStovan z vysledku hospodateni (pokud poplatnik vede ucetnictvi) nebo z rozdilt
mezi pfijmy a vydaji, pokud poplatnik neni ucetni jednotkou. V ptipad¢é vedeni ucetnictvi je
zcela dostacujici vhodnou analytickou evidenci rozlisit nédklady dle danové ,,uznatelnosti®.

Separatni vedeni danového ucetnictvi Ize povazovat za zbyte¢nou administrativni zatéz.

Ad c) Hlavnim ukolem manazerského tietnictvi je monitorovani a reportovani podnikatelské
¢innosti firmy, které poskytuje pozadované informace pro fizeni a rozhodovani, a to véetné
planovani a rozhodovani o budoucich aktivitach firmy, naptiklad o pfijatelnosti investic do
dlouhodobého majetku nebo o dopadech zmén ve vyrobnim programu. Nakladové ucetnictvi je
jednim ze subsystémi manazerského ucetnictvi. Zakladnim informaénim vystupem
nakladového ucetnictvi je vyse skutecnych ¢i planovanych ndkladd, které bude nutno vynalozit
na dany vyrobek, proces ¢i sluzbu. Nakladové ucetnictvi je vice zaméfeno na operativni fizeni
a rozhodovani, zatimco zbyvajici ¢ast manazerského Ucetnictvi je zaméfena na zalezitosti

strategického vyznamu. (Cizinska, 2018, s. 44—49)
3.1.2 Vyznam vnitinich icetnich smérnic

Je nezbytné pfipravit zejména pro vlastniky firmy, ale 1 jiné uzivatele informaci kvalitni,
uceleny a provazany systém, jenZ poskytne spravné vystupy nezavislé na zpracovateli. Timto
systémem je bezesporu ucetnictvi, které pracuje s neomezenym objemem informaci. Tyto
informace vznikaji ¢innosti, ale 1 ne€innosti firmy. Zdroje firmy se neustale méni, dochazi
k pfeménam zdroju, k jejich ptirtstkim, ubytkim, zhodnocovani, znehodnocovani. VSechny
tyto informace se zaznamenavaji do ucetnich knih (Bfezinova, 2019, s. 6—7). Vyznam stalosti
ucetnich metod a Gcetnich zdznam spociva v tom, Ze informace zachycené a zaznamenané

V Ucetnictvi vérné zobrazuji skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi.

Tyto metody nesmi firma béhem ti€etniho obdobi ménit a pfi zméné mezi jednotlivymi ucetnimi
obdobimi je tieba dopady téchto zmén vycislit a vykazat ve vlastnim kapitalu a komentovat

Vv ptiloze ucetni zavérky (Biezinova, 2019, s. 20). Protoze jsou tyto informace dileZitym
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zakladem pro strategické rozhodovani firmy a plnéni hlavniho cile, coz je dosazeni zisku, je

nutné informace o probihajicich procesech zpracovavat jednotné.

Vyznam vnitinich ucetnich smérnic tedy spoc¢iva zejména v zajisténi jednotného metodického
postupu pfi sledovani a zaznamenavani G¢etnich operaci v jednotlivych procesech firmy. Tento
jednotny postup musi byt zajistén i z Casového hlediska pro zachovani stejného feSeni
obdobnych situaci v riznych ucetnich obdobich, coz vede k ziskavani dilezitych informaci pro
spravné vyhodnocovani probihajicich procest firmy. Procesy se bézn¢ opakuji a zaméstnanci
mohou mit razny pohled na zpracovani informaci ztéchto procesu. Legislativa mnohdy
umoznuje alternativni feSeni. Vnitini ucetni smérnice jsou souborem pravidel, ktery postup

zpracovani sjednocuje. (Lousa, 2014, s. 7-8)

Dobie zpracované vnitini i€etni smérnice lze vyuZit jako efektivni nastroj fizeni firmy, nebot’
jak uz bylo vvodu této bakalaiské prace feceno, ekonomicky ¢i finanéni pohled — tedy
ucetnictvi — prostupuje vSemi probihajicimi procesy firmy. A lze fici, ze ¢im vétsi a slozitéjsi
ma firma organizacni strukturu, tim vznika vice procest, které je nutné upravit vnitini cetni
smérnici, protoZe ne vSechny procesy jsou upraveny predpisem ¢i legislativni normou. Vedeni
firmy tak urcuje zaméstnanciim, jak maji v urcitych situacich postupovat. Pravidla, ktera jsou
stanovena vnitfnimi U¢etnimi smérnicemi, jsou zavazna pro kazdého zaméstnance nebo
I externiho pracovnika firmy. A zejména u velkych firem, kde dochazi k delegovani pravomoci
pfi rozhodovani o urcitych aktivitich na niZ§i vedouci, jsou vnitini ucetni smeérnice
dokumentem pro zajisténi jednotného metodického postupu. To ale neznamend, Zze ¢im mensi

firma je, tim je oslaben vyznam vnitinich ucetnich smérnic.

Jak uvadi Lousa (2014, s. 8), ani u téch nejmensich firem neni mozné se spoléhat na pamét’
jednotlivce, nebot’ pamét’ je nespolehliva, pokud zpracovava informace o procesech jen ziidka.
Dale je zde problém odchodu zaméstnancu z firmy, nebo naopak ptichodu novych zameéstnancti
S jinymi pracovnimi navyky. VSechny tyto skute¢nosti mohou ve vysledku vést k nejednotnému

zpracovani informaci a tim se mtiZze firma vystavit 1 poruseni zakona.

Vyznam vnitinich u€etnich smérnic firmy lze tedy shrnout nasledovné:
a) zajisténi administrativné-organiza¢niho fungovani ucetni jednotky v téch piipadech,
kde nejsou obecné zavazné platnymi ptedpisy dostatecn¢é upraveny, kde obecné
platné ptedpisy vyslovné vyzaduji jejich rozpracovani v rdmeci internich norem a kde

piimo souviseji s rozhodovacimi a fidicimi procesy Vramci ucetni jednotky,

17



napiiklad vymezeni pravomoci jednotlivych zaméstnancti ve véci odpovédnosti za
ucetni ptipad,;

b) sjednoceni ucetni metodiky, a to zejména z divodu opakujicich se ucetnich operaci,
které mohou byt feSeny riznymi zpisoby (napiiklad odpisovani majetku), a dale
zejména z diivodu personalnich zmén na uctarnach, kdy je nutné zajistit jednotnost
uzitych ucetnich postup, alespon pokud jde o zdkladni principy a oblasti, u kterych
to vyzaduje piedpis;

¢) informacni vyznam z divodu zajisténi hladkého toku potiebnych informaci ve
firme;

d) konkretizace odpovédnosti, a to zejména pii delegovani pravomoci v ramci
organizaéni struktury firmy, kdy Ize 1épe stanovit odpovédnost jednotlivych osob ve
véci konkrétnich ucetnich ptipada;

e) dikazni prostiedek v danovém fizeni, a to zejména ve vztahu K externim uzivatelim
informaci z Gcetnictvi, jako jsou finan¢ni ufad, celni ufad, kdy vnitini ucetni

smérnice piispivaji k hladkému pribéhu kontrol. (Novak, 2019)

Tento pfedpis ma v praxi rizné nazvy, je mozné se setkat S pojmy vnitini ucetni smérnice,
vnitropodnikové Gcetni smérnice, piikaz vedouciho pracovnika, metodicky pokyn. ,,Pod jakym
nazvem budou vnitropodnikové smérnice vydavany, neni tak podstatné. Podstatny je jejich
obsah“ (Lousa, 2014, s. 8). V neposledni fad¢ je nutné zminit i to, Ze tento predpis musi byt
aktivnim dokumentem firmy, ktery bude vyuZivan zaméstnanci, ale i externimi pracovniky pfi
zaznamendavani a zpracovavani informaci o probihajicich procesech firmy, a ktery bude

vyplyvat ptedevs§im z vnitinich potieb firmy.

Schiffer (2009, s. 43—44) uvadi nasledujici vlastnosti vnitinich téetnich smérnic, tj. dokumentu,

ktery by mél predevsim zkvalitnit a usnadnit vnitini fizeni firmy:

1. Srozumitelnost — Vnitini Gcetni smérnice by mély byt srozumitelné pro vSechny
uzivatele, zejména ty, kterych se dokument tyka.

2. Vécnost — Obsahem kazdé smérnice by méla byt konkrétni ustanoveni, ktera se vztahuji
k pfedmétu upravy. Pouze obecné uvahy jsou zbytecné.

3. Strucnost — Vnitini ucetni smérnice by mély byt psany strucné a smysluplng, bez
zbyte¢nych vSeobecnych formulaci a frazi. V textu by se neméla vyskytovat nadbyte¢na

slova, kterd vyZaduji dalsi vysvétlivky.
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4. Jednoznacnost — Pro stejné véci se pouziva stejny nazev ve vSech smérnicich
a nepouzivaji se pojmy, které maji vice vyznami.

5. Ptehlednost — Kazdy uzivatel smérnice by mél ziskat ptehled o tom, co ma sam
vykonavat.

6. Komplexnost — Vnitini ucetni smérnice by meéla obsahovat vSechny podstatné
informace o pfedmétu v ni upravovaném.

7. Nerozpornost s obecné zavaznymi piedpisy — Vnitini Géetni smérnice by mély byt
kazdoro¢né kontrolovany a pfipadné aktualizovany. Muze dojit ke zméné pravniho
ptedpisu nebo ke zmén¢ vlivem nabyti praktickych zkuSenosti ziskanych v pribéhu
pouzivani téchto smérnic. Ustanoveni obsazena ve vnitini Gcetni smérnici nesmi byt
V rozporu mezi sebou navzajem.

8. Navaznost na ostatni vnitini smérnice pfislusné ucetni jednotky — Jednotlivé ucetni
smérnice by nemély byt v rozporu s ostatnimi smeérnicemi ucetni jednotky.

9. Relativni stabilita — Kli¢ovy pozadavek pro uspé$né fizeni ucetni jednotky, ale
V soucasnosti tézko splnitelny. Je nutné pocitat s tim, Ze vnitini smérnice potiebuje
néjaky cas, nez se vzije do podvédomi zaméstnanci a je bez probléml pouzivana.
V praxi bylo ovéfeno, ze u nové vydaného pravniho predpisu je délka tohoto Casu

ptiblizné jeden rok.

3.2 PRAVNI ZAKLAD V OBLASTI VNITRNICH UCETNICH
SMERNIC

Zakladnim pramenem prava v oblasti vnitinich G¢etnich smérnic je zakon €. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ktery upravuje rozsah a zpisob vedeni ucetnictvi, poZzadavky na jeho prikaznost,
rozsah a zpusob zvetejiiovani informaci z ucetnictvi a podminky predavani ucetnich zdznamu

pro potieby statu.

Dalsi legislativni upravu tvoii vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro tcetni jednotky, které

jsou podnikateli tétujicimi v soustavé podvojného Gdetnictvi. Dale Ceské ucetni standardy pro

ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.

Mimo tyto hlavni prameny prava je nutné zminit i dalsi pravni pfedpisy potfebné pro spravné

vyhotoveni vnitinich Gi€etnich predpist, napt. zdkon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, dale zakon
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¢. 586/1992 Sb., zdkon o danich z pfijmd, a zdkon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zadkonik.

vvvvvv

vychézet pii tvorbé vnitinich ucetnich smérnic.

Tabulka 1 Prameny prava

Cislo Nazev pramene prava
563/1991 Sb. Zikon o Ucetnictvi
500/2002 Sb. Vyhlaska, kterou se provadé;ji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991

Sb., o G¢etnictvi, ve znéni pozdeéjsich predpisu, pro Bcetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvoijného ucetnictvi
Ceské ticetni standardy pro Gi¢etni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu

262/2006 Sh. Zakonik prace

89/2012 Sh. Obcansky zakonik
586/1992 Sb. Zakon o danich z piijmu
235/2004 Sb. Zakon o dani 7z pfidane hodnoty
16/1993 Sb. Zakon o dani silniéni
280/2009 Sb. Darnovy rad
593/1992 Sb. Zakon o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmu
Danove pokyny Generalniho finan¢niho reditelstvi tzv. ,.D-pokyny*
499/2004 Sb. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbe¢ a o zmeéné néktervech zakonu

Zdroj: Vlastni zpracovani
3.2.1 Vnitfni uéetni smérnice dané zakonem

Zéakladnim pravnim ptedpisem, ktery upravuje oblast ucetnictvi, je zdkon ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ktery upravuje rozsah a zptisob vedeni ucetnictvi. Dle § 8 odst. 1 a 2 tohoto zakona
»jsou ucetni jednotky povinny vést ucetnictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné,
piehledné a zpisobem zarucujicim trvalost Gcetnich zaznami, ucetnictvi Gcetni jednotky je
spravné, jestlize ticetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto zadkonu a ostatnim

pravnim piedpisiim ani neobchazi jejich ucel” (zakon ¢. 563/1991 Sb., § 8).

Ze zékona o ucetnictvi lze stanovit vytvoreni vnitinich tcetnich smérnic v tomto minimalnim
rozsahu:

a) ucetni doklad a jeho ob&h

b) podpisové zaznamy nebo identifikacni zaznamy

€) odpovédnostni fad

d) smérna uctova osnova a uctovy rozvrh

e) vymezeni pouzivanych kurzi a kurzové rozdily
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f) odpisovy plan

g) inventarizace majetku a zavazka
3.2.2 Vnitini uéetni smérnice dané jinymi nez ucetnimi predpisy

Firma — Gcetni jednotka se sama rozhoduje, které z doporucenych vnitinich ti¢etnich smérnic
vyda. Toto rozhodnuti vychazi jak z velikosti firmy, tak z jejiho vnitiniho uspotadani. Je rozdil,
zda je firma fizena jedinym spole¢nikem, ktery je zaroven i zaméstnancem firmy, nebo zda se
jedna o velkou spolecnost se slozitym organizacnim uspotradanim. Zakon o ucetnictvi tyto

faktory nezohlednuje a v obou ptipadech ma stejné pozadavky (Lousa, 2018, s. 7).

Z jinych nez ucetnich ptedpisii lze stanovit vytvofeni vnitfnich ucetnich smérnic v tomto
minimalnim rozsahu:

a) Vlastni naklady (vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.)

b) Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv (Ceské Gi¢etni standardy)

C) Zasoby a jejich ocetiovani (Ceské udetni standardy)

d) Naklady a vynosy (Ceské téetni standardy)

e) Nahrada vydaju v souvislosti s vykonem prace (zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace)

3.3 TVORBA VNITRNICH UCETNICH SMERNIC

Pfi tvorbé vnitinich Gi¢etnich smérnic vychazi ucetni jednotka z pozadavkl zakona o ucetnictvi
a dale z pozadavkli samotné Ucetni jednotky. Obecné lze fici, Ze s ristem informaci a stupii

finan¢niho fizeni roste 1 pocet metodickych pokynii vnitinich u¢etnich smérnic.

Kovalikova (2017, s. 9) doporucuje rozdéleni smérnic na dve ¢asti, na ¢ast obecnou a na ¢ast
upravujici jiz konkrétni postup pro danou firmu. Pro lepsi pfehlednost smérnic lze v prvni ¢asti
uvést predpisy, z nichZ dana smérnice vychdzi, a zaroven vlozit i jejich citace, aby byly uZivateli
pfistupné, nemusel dodate¢né tyto informace vyhledavat a 1épe pochopil interpretaci smérnice.

V druhé ¢asti jsou upraveny konkrétni postupy dané firmy.

Na druhou stranu LousSa (2014, s. 9) uvadi, ze vnitini Gcetni smérnice by rozhodné nemély
kopirovat postupy definované v zakoné. Tvorba takovych smérnic je nadbyte¢na. Firma by se
méla zaméfit na situace, u kterych zakon umoziluje alternativni feSeni. Prave tyto Gcetni operace

je nutné zachytit ve smérnicich a urcit jednotny postup pro jejich zaznamendani.
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Rozsah vnitinich tcetnich smérnic se odviji od potfeb kazdé firmy. Prvotné jsou zpracovany
vnitini Getni smérnice dané zakonem. Dale jsou posouzena specifika dané firmy v oblasti
finan¢niho fizeni a informace prochézejici procesem fizeni. Vysledkem tohoto posouzeni je
rozsah vnitinich ucetnich smérnic, které nejsou pozadovany zakonem, ale vychazi z pozadavka
dané firmy. Spojenim vnitfnich u¢etnich smérnic danych zdkonem a vnitinich Gcetnich smérnic
danych pozadavky firmy vznikd dokument nazyvany Vnitfni G¢etni smérnice firmy. Tento
dokument lze dale ptifadit k fidicim dokumentim firmy, naptiklad k dokumentim kvality,

dokumentiim personalistiky a jinym, které komplexné tvoii dokumenty fizeni firmy.

Vnitini ucetni smernice musi byt pravidelné kontrolovany a revidovany z diivodu zachyceni
vSech vyznamnych zmén ve firmé tykajicich se ucetnictvi v ndvaznosti na fizeni firmy jako
celku. Legislativa v oblasti ucetnictvi prochazi ¢astymi zménami a tyto zmény je nutné vcas

promitnout do vnitinich ucetnich smérnic, aby byla zachovana jejich aktualnost.

rowr

Dojde-li ke zmén¢€ ve smérnici, pivodni smérnice se opravi ¢islovanym dodatkem nebo se zrusi
a nasledné¢ se vyda smérnice nova. Ke kazdé smérnici se piiklada tzv. kolovadlo (viz
Tabulka 2), doklad 0 seznameni konkrétnich pracovniku s jejim obsahem, ktery potvrdi svym
podpisem, ze si smérnici piecetl. Pravidla a postupy stanovené vnitinimi ucetnimi smérnicemi
jsou zévazné pro vSechny zaméstnance firmy a lze je vynucovat pomoci riznych sankci. Jejich
nedodrzeni mlze byt povaZzovdno za zdvazné poruseni pracovni kazné (Kovalikova, 2017,

s. 28).

Tabulka 2 Kolovadlo

Zaznam o predloZeni smérnice (sezndmeni s obsahem)

Smérnice ¢.: Nazev:
Datum predloZeni Datum vraceni
Jméno zaméstnance smérnice smérnice Podpis zaméstnance

Zdroj: Kovalikova (2017, s. 29)
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3.3.1 Nalezitosti vnitirnich uc¢etnich smérnic

Za tvorbu a udrZzovani vnitinich ucetnich smérnic ve firmé je v praxi zodpovédné ekonomické
odd¢leni ve spolupraci s pravniky, auditory ¢i danovymi poradci. U mensich a stfednich firem
byva tvorba vnitinich Gcetnich smérnic nejcastéji v rukou ucetnich pracovniki. Pokud jde
0 formu, jakou by m¢ly vnitini Gcetni smérnice mit, tato neni zddnymi legislativnimi normami
piesné vymezena. Vhodna je jednotnd graficka Gprava (zahlavi, vlastni text, zapati) a jednotné
Clenéni. Smérnice musi obsahovat dulezité tdaje, z nichz bude vyplyvat platnost a datum
ucinnosti kazdé smérnice, dale identifika¢ni udaje firmy, nazev a obsah kazdé jednotlivé
smérnice, schvaleni odpovédnou osobou, popiipad¢e dalsi tidaje dle potieb ucetni jednotky.

(Chlada, 2015)

Vnitini t¢etni smernice je vhodné vytvofit jako otevieny, aktivni dokument, kde Ize dle potieby
firmy dale vytvaret dalsi vnitini Gcetni predpisy. Odborna literatura uvadi rizna doporuceni, co

by mél tento metodicky pokyn obsahovat, zdvazna forma dana zakonem neexistuje.
Doporuceny obsah vnitinich ucetnich smérnic:

a) Nazev firmy

b) Datum a misto vydani

c) Pravomoc a odpovédnost

d) Nazev dokumentu a jeho ¢iselné oznaceni

e) Nazev vlastni smérnice (struény a vystizny)

f) Schvaleni smérnice odpovédnou osobou (napf. jednatel, hlavni ucetni)
g) Ucinnost (obdobi platnosti dané smérnice)

h) Revize (o kolikaté revidované vydani se jedna)

i) Rozdé€lovnik (kdo danou smérnici obdrzi, kolik vytiskl se vyda)

j) Vlastni obsah smérnice

k) Datum a misto vydani smérnice, pocet stran a ¢islo aktualni stranky

I) Storno dolozka (vyjmenovani smérnic, které aktualni smérnice nahrazuje)
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3.3.2 Nejcastéjsi chyby pri tvorbé vnitinich ticetnich smérnic

Autofi jako Lousa (2017) nebo Cizinska (2018) uvad&ji, ze nejéastéjsi chybou pii tvorbd
vnitinich G¢etnich smérnic je neexistence smérnic, a to zejména u malych firem, i kdyz
povinnost zpracovani téchto smérnic je dana zdkonem, jak uvadi kapitola 3.2.1 této bakalarské

prace.

Pokud jsou vnitini Gcetni smérnice ve firm¢ zpracovany, ¢astym nedostatkem je neaktualnost
a neuplnost. Tyto nedostatky pak vnasi chaos do ucetnictvi firmy, coz ma za nasledek
komplikace pfi komunikaci s externimi subjekty pii kontroldch spravného vedeni ucetnictvi
firmy, naptiklad pii danovych kontrolach. Nejednotné ti¢etni metody pouzivané pii zpracovani
probihajicich firemnich procesti maji negativni vliv na fidici procesy i1 uvnitt firmy na vSech
urovnich fizeni. Protoze spravné hodnoceni vysledk firmy je nutnym zdkladem pro vytyCovani
dalsich ukoli pro zajisténi ziskovosti firmy, kvalitné zpracované vnitini ucetni smérnice jsou
nutnosti. Problémy vznikaji i pfi personalnich zméndch zejména na ucetnich pozicich.
Neexistence smérnic komplikuje nové ptichozim zaméstnanclim orientaci v ti€etnictvi a mize

tak dojit, i neimysIng, k poruseni zakona. (Lousa, 2018, s. 7-9)

V praxi je mozné se setkat i s pfipady imyslného poruSeni zakona, kdy dojde k poskozeni
Shiffer (2009, s. 20-22) uvadi tyto ptiklady:

1. Malverzace pokladni hotovosti (napi. vyhotovovani faleSnych cestovnich dokladi).

2. Zneuzivani dokladi o odbéru PHM (pohonnych hmot), napt. tankovani do vlastniho
vozidla.

3. Rozkradani materialu ze skladu, které umoznila nespravné provadéna fyzicka inventura.

4. Zneuzivani ndkupl v maloobchodé ¢i velkoobchodé.

5. Vyplaty odmén kmenovych zaméstnanct na podkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pom¢ér, 1 kdyz tato prace patii do jejich pracovni naplné v hlavnim pracovnim
pomeéru.

6. Zneuzivani telefonti (popfipadé ostatnich pfistroji) pro soukromeé ucely.

Je mozné se setkat 1 s neumyslnym jednédnim zaméstnance ucetniho oddéleni. Mnohdy se jedna
o nedostateéné zagkoleni daného zaméstnance. Castou piiginou chyb je i nespravné nastaveny
ucetni software, kdy miZze dochazet ke ztrat¢ dat v disledku prepisovani ¢i mazani na zaklade

chybné definovanych opravnéni v daném tcetnim software.
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Mezi formalni nedostatky vnitinich G¢etnich smérnic patii (LukaSova, 2015):

1. Neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmt, vyskytuji se zastaralé pojmy.

2. Smérnice nejsou systematicky, logicky a prehledné uspotradéany.

3. Smérnice by mély byt zpracovany strucné, jasné a vystizné, ne vzdy je pozadavek
dodrzen.

4. Smérnice neobsahuji nabyti U¢innosti, neni urena osoba zodpovédnd za tvorbu
a aktualizaci smérnic.

5. Smérnice obsahuji spoustu zkratek, které nejsou fadné€ vysvétleny, dale popisuji oblasti,
které se v ucetni jednotce nevyskytuji (napt. prodej zbozi, kdyZz se Gcéetni jednotka
specializuje na najem prostor a zbozi nenakupuje).

6. Smérnice nezahrnuji oblasti, které ucetni jednotka vykonava, napft. archivace dokladu.

7. Smeérnice nejsou pravidelné novelizovany v souvislosti S novelami zakonnych ptedpist.

Firma — ucetni jednotka by méla zabezpecit, aby vnitini G¢etni smérnice neobsahovaly vyse
zminéné nedostatky. Jen spravnym nastavenim vnitfnich ucetnich smérnic a kontrolou

dodrzovéani téchto smérnic je mozné z Ucetnictvi ziskavat relevantni informace pro fizeni firmy.
3.4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

V teoretické ¢asti jsem zmapovala procesy fizeni firmy a jejich zékladni vymezeni, nezbytného
predpokladu pro UspéSné fungovani firmy. Zaméfila jsem se na zékladni vymezeni téchto
procesti, se kterymi doslova ruku vruce jdou funkce pldnovani, organizovani, vedeni
a kontroly. Dale jsem popsala tfi pohledy na fidici firemni procesy. Prvnim pohledem bylo
hledisko Casu a planovani na operativni Grovni, taktické urovni a strategické Grovni. Druhym
pohledem bylo hledisko velikosti firmy a stupiiti fizeni od nizkého stupné fizeni u malych firem
az po vysoky stupen fizeni u velkych firem. Ttetim pohledem bylo hledisko ekonomické, kdy
kazda firma zpracovava ucetnictvi a informace ziskané z ucetnictvi jsou zdrojem pro financni

fizeni a rozhodovani. Ekonomicky pohled prostupuje vSemi firemnimi procesy. Je fizen na

zakladé vnitinich Gcetnich smérnic, metodického pokynu pro kontrolu firemnich procest.

Na zavér teoretické Casti jsem popsala vyznam vnitinich ucetnich smérnic pro vlastniky firmy,
zaméstnance firmy, ale 1 externi subjekty piipadné kontroly. Déle jsem se vénovala tvorbe
vnitinich ucetnich smérnic, jak by mélo zpracovani tohoto metodického pokynu probihat, jaké

by mél mit naleZitosti a jakych chyb se pfi tvorbé vnitinich ucetnich smérnic vyvarovat.
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4 PRAKTICKA CAST

Prakticka cast této bakalaiské prace je zaloZena na analyze vnitinich ucetnich smérnic vybrané
firmy. Tato analyza je provedena dle poznatki ziskanych v teoretické Casti této bakalarské
prace a na zakladé¢ vlastnich zkuSenosti ziskanych béhem mého profesniho zivota ve vybrané
firmé na pozici Gi¢etni a v soucasnosti na pozici vlastnika a jednatelky vybrané firmy. Informace
z této analyzy a informace z teoretické ¢asti jsou aplikovany do vnitinich Gc¢etnich smérnic

vybrané firmy.

4.1 CHARAKTERISTIKA FIRMY AR BRNO, SPOL. SR. O.

Firma AR Brno, spol. sr. o., Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav, byla pivodné zaloZzena dvéma
spole¢niky jako obchodni firma s pfedmétem podnikani koupé zbozi za ticelem jeho dalSiho
projede a prodej a dale zprostfedkovatelskd ¢innost. Do obchodniho rejstiiku byla zapsana
22. listopadu 1996 a je vedena u Krajského soudu v Brné v oddile C, vlozce 25058. Odvétvim
podnikatelské cinnosti bylo strojirenstvi v oboru ndkupu a prodeje potrubnich soucasti

a potrubnich dili.

Rozvoj firmy ma pocatek v roce 1999, kdy byl rozsifen predmét podnikani o kovoobrabééstvi
a zédmecnictvi, byla pronajata prvni vyrobni hala a skladové prostory. DalSim milnikem
v rozvoji firmy byl rok 2000, kdy se firma ptestéhovala z pronajatych prostor do vlastniho
arealu o rozloze 4 000 m? a sviij vyrobni program rozsifila o vyrobu potrubnich souéasti do
priméru 1 400 mm. V pribéhu dalSich let se firma dale roz§ifovala v rdmeci stejného vyrobniho
programu o novéjsi technologické vybaveni. Rostl pocet vyrobnich stroji i po€et zaméstnancti.
Firma se certifikovala vramci systému managementu kvality dle normy EN CSN ISO
9001:2001 adle normy EN CSNISO 3834-2:2005. Tato certifikace rozsifila portfolio
zakaznikli z oblasti vodohospodaistvi do oblasti chemického primyslu a jaderné energetiky.
Od zalozeni firmy v roce 1996 az do soucasnosti doslo i ke zméné vlastnické struktury, a to
snizenim poctu vlastnikli ze dvou na jednoho, ktery je zaroven jednatelem firmy. (arbrno,

c2019)

V soucasnosti se firma AR Brno, spol. s . 0., zabyva vyrobou pfirub a dalSich potrubnich
soucasti pro Vodohospodafstvi, energetiku, chemicky primysl, petrochemicky pramysl,

plynarenstvi, jadernou energetiku, potravinarstvi a lodni primysl (arbrno, c2019).
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Jak jsem jiz zminovala v teoretické casti této bakalaiské prace, procesy fizeni firmy maji
I ekonomicko-finanéni pohled. Pro spravné nastaveni fidicich, organizac¢nich a zejména
kontrolnich fazi je nutné zmapovat procesy firmy a nastavit jednotna pravidla pro vSechny
ucastniky téchto firemnich procest v souladu s legislativnimi pozadavky, pozadavky vlastnikt
firmy a zakaznikl. Proto nez zacne analyza vnitinich Gcetnich smérnic firmy AR Brno, je

potieba se podivat na firmu jako celek a polozit si nasledujici otazky:

1. Kdo je firma AR Brno — ¢im se zabyva, procesni tok ve firmé?
2. Jak funguje firma AR Brno — jak je fizena, organizovana a kontrolovana?

3. Kam chce firma AR Brno sméfovat v horizontu nasledujicich péti let — strategie firmy?

Odpoveéd na otazku Kdo? jsem ziskala analyzou procesi firmy AR Brno. Jedna se o vyrobni
firmu, z vngjsiho prostiedi vstupuji do firmy kapital a prace, které se transformuji ve vyrobnim

procesu na vyrobky a sluzby, které jsou nasledné prodavané na konkuren¢nim trhu zakaznikovi.

Jak je uvedeno v charakteristice firmy, firma AR Brno je certifikovana v ramci systému
managementu kvality dle normy EN CSN ISO 9001:2001. Tato certifikace zavazuje firmu Fidit,
organizovat a kontrolovat vyrobni procesy se zaméfenim na kvalitu vyrdbénych vyrobkl
a poskytovanych sluzeb. Norma EN CSN ISO 3834-2:2005 udava certifikaci pro dil¢i vyrobni
proces probihajici v ramci kompletniho vyrobniho procesu. Timto dil¢im vyrobnim procesem
je svarovani. Dle téchto norem kvality ma firma zpracované vnitini smérnice kvality, na zakladé¢
kterych je provadéno fizeni, organizovani a kontrola v rdmci vyrobniho procesu AR Brno.
Kontrolu nad systémem kvality provadi externi subjekt opravnény tuto kontrolu provadét, ve
firm¢ AR Brno se jedna o firmu LL-C (Certification) a. s., se sidlem v Praze. Pro udrzovani
systému kvality vyuziva firma od roku 2020 nového externiho koordinéatora systému kvality,
se kterym aktivné spolupracuje na aktualizaci smérnic, jejich aplikaci ve vyrobnim procesu
ajejich udrzovani v aktudlnim znéni. Dale je ve firmé& stanoven manaZer kvality, ktery

zodpovida za dodrzovani systému kvality. Tim je jednatel firmy.

Pro uceleny pichled jsem procesy firmy AR Brno znazornila do procesniho schématu na
Obrazku 3.
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Obrazek 3 Procesy firmy AR Brno

POZADAVEK ZAKAZNIKA - KVALITNI VYROBEK (smémice kvality)
POZADAVEK MANTELO-DOSAZENI ZISKU, KVALITMI INFORMACE PRO RIZENI

(vmitini ucetni smémice, smérmice kvality]

Vstupy | | Transformace vstupi | | Wystup

Hakup zakladniho J
material !

Makup regijniho
materiale

]

Prodej sluzeb I

Prode] kovového
odpadu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Nejvétsi duraz je kladen na fizeni a kontrolu provozu-vyroby, tyto procesy jsou znazornény na

Obrazku 4.
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Obrazek 4 Hlavni procesy provozu firmy AR Brno

Zdroj: Smérnice kvality ISO 9001, PK_01 Procesy 2020, AR Brno 2020

Mohu konstatovat, Ze smérnice kvality pouzivané ve firmé€ jsou aktivnim dokumentem, ktery
je pouzivany na vSech urovnich firemnich procesi, je pravidelné aktualizovany. Ma ptehlednou
strukturu, struény a vécny obsah, je srozumitelny vSem uzivateliim, a to jak uvniti firmy, tak

vné firmy pfi auditech a certifikacich.

Odpoveéd’ na otazku Jak? jsem ziskala analyzou stupiiii organizovanosti a organiza¢ni struktury
firmy AR Brno. Z pohledu stupné organizovanosti je firma AR Brno firma s nizkym stupném
organizovanosti, fizeni probiha na trovni tfi stupnt fizeni. Organiza¢ni struktura firmy je
znazornéna v Organiza¢nim schématu firmy na Obrazku 5. Kompetence a odpovédnosti
jednotlivych pracovnich pozic jsou stanoveny v pracovnich néplnich téchto pracovnich pozic
a kontrola probiha na zaklad¢ hierarchie stanovené v Organiza¢nim schématu firmy a dle
metodiky stanovené ve smérnicich fizeni kvality. Jedna se o uceleny a provazany systém, ktery
poskytuje jednotné zpracovani informaci z procesii firmy bez ohledu na zpracovatele. Tyto

smérnice jsou pravidelné aktualizovany a dopliiovany dle pozadavki firmy a zakaznikda.
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(y arbrno

AR Brno, spol. s r.o.
NadraZzni 1240, 671 72 Miroslav

Obrazek 5 Organizacni schéma

1C: 25317903, DIC: CZ25317903
C 25058 vedena u Krajskeho soudu v Brné

ORGANIZACNI SCHEMA

Platné ke dni 5.11.2020
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Priloha smérnice SM 01 Organizaéni fad, V1 051120

Zdroj: Smérnice ISO 9001 a 3834, interni vnitini smérnice firmy AR Brno

Otazku Kam? pokladdm sama sobé¢ jako jednatelce a zaroven majitelce firmy a odpovéd’ zni:

,,Chci, aby firma AR Brno byla prosperujici firmou, schopnou vyrabét vyrobky vysoké kvality

do odvétvi energetiky, chemického primyslu, plynarenstvi a vodohospodaistvi. Chci, aby byla

firma fizend, organizovana a kontrolovana jak po strance vyrobnich procest, tak po strance

procest ekonomickych. Chci, aby se firma rozvijela jak po strance vyrobnich kapacit, tak po

strance novych technologii v procesu déleni materialu a v procesu obrabéni. V neposledni fad¢

chci, aby se firma rozvijela v oblasti péce o své zaméstnance, dbala na firemni kulturu jak vné

firmy, tak uvnitf firmy.*

Timto pohledem na firmu AR Brno jako celek a analyzou firemnich procest jsem ziskala

potifebné informace pro analyzu vnitinich tc¢etnich smérnic.

30



4.1.1 Analyza vnitfnich u¢etnich smérnic vybrané firmy

Analyzu stavajicich vnitinich ucetnich smérnic firmy AR Brno jsem provedla ve dvou krocich.
Nejprve jsem stanovila oblasti, které je nutné analyzovat a vyhodnotit. Vychazela jsem
z informaci ziskanych v teoretické ¢asti a nasledné je aplikovala do jednotlivych vyhodnoceni.
Na zavér jsem provedla zavéreéné vyhodnoceni dil¢ich analyz jednotlivych oblasti a stanovila

nasledny postup v praktické Casti této bakalarské prace.
Oblasti dil¢ich analyz:

Kategorie ucetni jednotky
Rozsah vedeni ucetnictvi
Rozsah vnitinich ucetnich smérnic firmy AR Brno

Vlastnosti vnitinich u¢etnich smérnic firmy AR Brno

o ~ w0 e

Obsah vnitinich ucetnich smérnic firmy AR Brno

Ad 1) Dle zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, paragraf 1b Kategorie ucetnich jednotek
a kategorie skupin uéetnich jednotek, se jedna o malou G¢etni jednotku. Firma ma v soucasnosti

25 zaméstnancl a Cisty obrat firmy za ucetni obdobi 2019 dle Vykazu zisku a ztraty Cinil

59 307 tis. K¢.

Ad 2) Dle rozsahu vedeni ucetnictvi se jedna o pravnickou osobu se sidlem na tizemi Ceské
republiky, kterd vede podvojné Ucetnictvi, je platcem DPH a nevznikd ji povinnost ovéfeni

ucetni zavérky auditorem dle paragrafu 20 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Ad 3) Firma AR Brno vypracovala v roce 2006 ¢tyfi ucetni smérnice. Jedna se o vnitini ticetni
smérnici Zasoby, Majetek a zavazky, PouZivani cizich mén a Zasady pro ¢asové rozliSeni

nakladl a vynosil.

Ad 4) Vlastnosti stavajicich vnitfnich ucetnich smérnic jsem porovnala s doporu¢enymi
vlastnostmi dle teoretické Casti v kapitole 3.1.2. Vysledkem porovnani je vyhodnoceni, zda
vnitini ucetni smérnice firmy disponuji/nedisponuji vlastnostmi popisovanymi v teoretické

¢asti v kapitole 3.1.2. Toto vyhodnoceni jsem shrnula v Tabulce €. 3.

Ad 5) Obsah vnitinich ucetnich smérnic firmy AR Brno jsem porovnala s doporu¢enym

obsahem dle teoretické ¢asti v kapitole 3.3.1. Vlastni obsah vnitini Gi¢etni smérnice by mél byt
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struény a prehledny. Kazdé ucetni jednotka by méla popsat vlastni specifika pro dané téma.
Aby nedochazelo k tomu, Ze obsahem vnitini ucetni smérnice budou dlouhé texty popisujici
dané téma, ve kterych se miize uzivatel vnitini ucetni smérnice lehce ztratit, bude doporuceno
vytvorit v pfipadé potieby k danym smérnicim dokument Instrukce, kde bude podrobnéji
popsan postup zauzivany ve firm¢. Dokument Instrukce k dané smérnici se osvédéil i v systému
fizeni kvality a uzivatelé s nim pracuji v ptipad¢ potieby upiesnéni problematiky, kterou se

zabyvaji.

Tabulka 3 Vyhodnoceni vlastnosti vnitinich a¢etnich smérnic firmy AR Brno

Vlastnosti ANO NE
Srozumitelnost X
Vécnost X
Strucnost X
Jednoznacénost X
Prehlednost X
Komplexnost X
Nerozpornost s obecné zavaznymi piedpisy X
Navaznost na ostatni vnitini smeérnice firmy
Relativni stabilita

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vysledkem porovnani je vyhodnoceni, zda obsah vnitinich ucetnich smérnic firmy
odpovida / neodpovida / odpovida netiplné doporuc¢enému obsahu vnitinich uéetnich smérnic
popisovanému v teoretické Casti v kapitole 3.3.1. Vysledek tohoto vyhodnoceni jsem shrnula

v Tabulce 4.
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Tabulka 4 Vyhodnoceni obsahu vnitinich ti¢etnich smérnic firmy AR Brno

Obsah vnitinich u¢etnich smérnic ANO NE |NEUPLNE
Nazev tfirmy X

Datum a misto vydani X

Pravomoc a odpovédnost X

Nazev dokumentu a jeho ¢iselné oznacent X
Nazev vlastni smérnice X

Schvaleni smernice odpovednou osobou X
Ucinnost X

Revize
Rozdélovnik

Vlastni obsah smeérnice X

Datum a misto vydani smérnice, pocet stran a Cisla stran X
Storno dolozka X

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zavérecné vyhodnoceni analyz dil¢ich oblasti taktéz prob&hlo na zaklad¢ informaci ziskanych
Vv teoretické ¢asti, kde jsou uvadény Casté nedostatky a chyby pfi tvorbé vnitinich ucetnich
smérnic a negativni dopad téchto chyb a nedostatkli na tidici procesy firmy na operativni,
taktické a strategické urovni. Vysledkem zavéreéné analyzy je vyhodnoceni, zda stavajici
vnitini ucetni smérnice firmy AR Brno vyhovuji/nevyhovuji dalSimu pouziti pifi fizeni,

organizovani a kontrole. Toto vyhodnoceni jsem shrnula v Tabulce 5.

Tabulka 5 Zavérecné vyhodnoceni analyzy

Vnitini Ucetni smeérnice vypracovane ve firmé¢ AR Brmo | VYHOVUIJE | NEVYHOVUIJE
Zasoby X

Majetek a zavazky

X
Pouzivani cizich mén X
X

Zasady pro Casové rozliSeni nakladu a vynosu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na zakladé¢ dil¢ich analyz mohu konstatovat, Ze vnitini a€etni smérnice vypracované ve firme
AR Brno nevyhovuji dal§imu pouzivani, prakticky neexistuji. Nesplnuji pozadavek zékona
¢. 563/1991 Sh., o Gcetnictvi, V minimalnim rozsahu zpracovani vnitinich ucetnich smérnic,

jsou zastaralé, nedostacujici, to znamend, ze neni mozné tyto smérnice nijak dopliiovat nebo
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roz$ifovat ¢i aktualizovat. Proto navrhuji kompletni vydani novych vnitinich ucetnich smérnic

v tomto rozsahu:

Ugetni doklad a jeho obéh

Podpisové zdznamy

Odpovédnostni tad

Smérnd Gctova osnova a uctovy rozvrh
Vymezeni pouzivanych kurzii a kurzové rozdily
Odpisovy plan

Inventarizace majetku a zavazka

Zasoby a jejich ocenovani

© 0 N o g Bk~ wDhPE

Néklady a vynosy
10. Zasady pro ¢asové rozliSeni ndkladii a vynost
11. Zésady pro pouziti dohadnych polozek

12. Ro¢ni ucetni zavérka a dil¢i Gcetni zavérky za obdobi

13. Uschova ucetnich zaznam, archivace dokladi a skartace

Soucasné s novym vydanim vnitinich ucetnich smérnic ve firmé¢ AR Brno navrhuji provést
analyzu pouzivaného ucetniho software, protoZze v dnesni dob¢ probihad zpracovani ucetnich
informaci pfevazné¢ pomoci software programil. Této analyze se budu vénovat v nasledujici

kapitole.
4.1.2 Uéetni software vybrané firmy

Pro spravny postup pii zpracovani novych vnitinich ti€etnich smérnic je dle mého nédzoru nutné
provést analyzu zpisobu vedeni a zpracovani ucetnictvi pomoci ucetniho software se

zohlednénim informaci ziskanych z analyzy firemnich procesii ve firmé AR Brno.

Firma AR Brno vede a zpracovava ucetnictvi pomoci ekonomického systému POHODA. Jedna
se o komplexni ucetni a ekonomicky software. Je pouzivana varianta POHODA E1 Premium
Vv sitové verzi CAL pro 6 a vice persondlnich poc¢itact. Mzdy firma AR Brno vede a zpracovava
pomoci persondlniho a mzdového systému PAMICA SQL MS50. Tyto dva systémy jsou
vzajemné propojené a po zpracovani mezd dochazi k pienosu dat ze systému PAMICA do
systému POHODA z diivodu kompletace Ucetnich zdznamt za dané ucetni obdobi. Systém

POHODA je ve firm¢ pouzivan od roku 2008 a systém PAMICA od roku 2018. Firma AR Brno
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vede podvojné tcetnictvi, je platcem dané z ptidané hodnoty, dané z ptijmu pravnickych osob.
Utetnim obdobim je kalendaini rok. Od roku 2021 vede sklady zptisobem A. Do uéetnictvi
vstupuji i zahrani¢ni mény, a to euro, britska libra a americky dolar. Pro platebni styk vyuziva
propojeni syst¢ému POHODA a bankovniho systému pomoci homebanking. Toto propojeni
umoznuje pomoci pienost dat zpracovavat odeslané i doslé platby automaticky diky povelim

zadanym jak v ucetnim systému POHODA, tak v bankovnim systému.

Systém POHODA je primarné instalovan na serveru firmy spolu s ostatnimi informacnimi
systémy, kde je pravidelné¢ zalohovan a chranén pfed zneuzitim a napadenim z vnéjSiho

prostiedi firmy. Tato sluzba je zajiStovana spravcem sité, kterym je externi firma.

Jednotlivi zaméstnanci pracujici v informaénim systému firmy a v systému POHODA maji
jako uzivatelé nastavena prava odpovidajici jejich pracovni naplni dle Organiza¢niho schématu.
Na zékladé prav vstupuji do jednotlivych agend a zpracovavaji informace vstupujici do firmy,

informace z procest uvnitf firmy a informace vystupujici z firmy.

Po analyze téchto zdkladnich informaci mohu konstatovat, ze informacni systém a ucetni
systtm POHODA jsou centrdlné¢ instalovany na serveru firmy. Pro praci v téchto dvou
systémech vstupuji jednotlivi uzivatelé pres prava pfistupl. Informace se pravidelné zalohuji
a jsou zabezpecené proti neopravnénému vniknuti. Souc€asti informac¢niho systému na serveru
je isystém fizeni kvality. Toto nastaveni informacniho systému je pro firmu AR Brno

dostacujici a spliluje soucasné pozadavky firmy.

Proto doporucuji, aby vnitini tcetni smérnice byly soucasti informacniho systému na serveru
firmy AR Brno. Jednotlivym uZivatelim budou nastavena pfistupova prava pro praci
S vnitfnimi uéetnimi smérnicemi. Zaroven tim bude splnén jeden z pozadavki na vnitini ucetni
smérnice firmy, a to aktivni dokument s navaznosti na ostatni vnitfni smérnice ptislusné Gcetni

jednotky, uvedeny v kapitole 3.1.2 teoretické Casti.

Samotna prace v systtmu POHODA je dle mého ndzoru velice intuitivni. Prace probiha
v hlavnich agendach Ugetnictvi, Fakturace, Sklady, Mzdy (firma AR Brno nepouziva), Jizdy
a Majetek, kde se vstupuje do dil¢ich agend, napt. Pokladna, Banka, Interni doklad, Vydana
faktura, Pfijata faktura, Pfijemka, Vydejka, Vyroba, Dlouhodoby majetek, Drobny majetek
a dalSich. V té€chto dil¢ich agendach jsou provadény zapisy informaci dle probihajicich
firemnich procesti. Podkladem k témto zapisim mohou byt uetni doklady, danové doklady,

ostatni doklady (naptiklad Vyrobni a Zaznamovy list, Zapis o vnitini neshod¢), e-mailova
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zprava nebo mohou zapisy probihat bez dokladu. Dalsi vyznamnou funkci ucetniho systému
POHODA je provazanost jednotlivych dil¢ich agend. Touto provazanosti lze informace

z firemnich procest zachytit v syst¢ému POHODA v souvislostech.

Proto si dovoluji fici, ze syst¢tm POHODA je vhodnym tc¢etnim systémem ve firmé¢ AR Brno.
Spliuje pozadavky dané zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, dale vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.
a dalSimi pravnimi piedpisy uvedenymi v kapitole 3.2 této bakalarské prace. Soucasné lze
vedenim ucetnictvi v systétmu POHODA zpracovavat informace dle rozliSeni na finan¢ni
ucetnictvi, danové ucetnictvi a manazerské a nakladové ucetnictvi a nésledné tyto informace

vyuzit pro finan¢ni fizeni a rozhodovéani.
4.1.3 Navrh vnitinich acetnich smérnic firmy AR Brno, spol. s I'. 0.

V prvni fazi praktické casti této bakalaiské prace jsem zjistila, Ze stavajici vnitini Ucetni
smérnice firmy AR Brno jsou nevyhovujici a navrhla jsem vytvofeni 13 novych vnitinich
ucetnich smérnic. Pfi ndvrhu novych smérnic jsem vychézela z poznatkt ziskanych v teoretické
¢asti, a to zejména v kapitole 3.3 Tvorba vnitinich uc¢etnich smérnic a kapitol nasledujicich. Ale
zarovenl jsem vyuzila i informace ziskané analyzou pouZzivaného software pro zpracovani

ucetnictvi a informace ziskané analyzou firemnich procesti firmy AR Brno.
Tvorbu novych vnitinich t€etnich smérnic firmy AR Brno jsem rozdélila do téchto fazi:

1. Clenéni vnitinich ucetnich smérnic
2. Graficka Gprava vnitnich ucetnich smérnic

3. Rozsah vnitinich G¢etnich smérnic

Ad 1) Clenéni vnitinich Getnich smérnic jsem nastavila v souladu s ¢lenénim smérnic kvality
ISO 9001 a ISO 3834 do dvou trovni: uroven 1 a Groven 2. Na trovni 1 budou vydany vnitini
ucetni smérnice pro hlavni fidici procesy firmy. Na trovni 2 budou vydany vnitini ucetni
smérnice dopliujici troven 1 a vedlej$i nebo doplitkové fidici procesy firmy. Timto bude
dodrzen jednotny postup ¢lenéni, ndzvu dokumentu a oznaceni dokumentu pro vSechny vnitini
smérnice firmy AR Brno. Clenéni bude srozumitelné viem uZivateliim, protoZe jiz maji zaZita
pravidla ¢lenéni ze smérnic kvality, ktera se osvédcila. Je tedy vhodné toto ¢lenéni aplikovat
I Na vnitini G¢etni smérnice. Pravidla oznaceni vnitinich ucetnich smérnic do jednotlivych

urovni jsem shrnula v Tabulce 6.
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Tabulka 6 Pravidla ¢lenéni vnitinich ucetnich smérnic AR Brno

Oznaceni
Dokument xx (¢islo)
uroven 1 Ugetni smérnice U SM xx
uroven 2 Ucetni smérnice U SM_ XX.Xx

Zdroj: Vlastni zpracovani

Navrh na vydéani 17 novych vnitinich ucetnich smérnic jsem nasledné¢ zaclenila do jednotlivych
urovni dokumentt a jednotlivym t¢etnim smérnicim jsem piifadila oznaceni. Na tiroven 1 jsem
prifadila 10 uéetnich smérnic a na tiroven 2 jsem pfifadila 7 ucetnich smérnic. Seznam novych
vnitinich acetnich smérnic firmy AR Brno, které bude nasledné nutné zpracovat, a vydat jsem

shrnula v Tabulce 7.

Tabulka 7 Seznam vnitinich ucetni smérnic firmy AR Brno k vydani

U SM 01 OBEH A SCHVALOVANI DOELADU

U SM 01.01 |ROZDELOVNIK RAZITEK

U SM 01.02 |PODPISOVE ZAZNAMY

U SM 02 ODPOVEDNOSTNI RAD

U SM 03 |SMERNA UCTOVA OSNOVA A UCTOVY ROZVRH
VYMEZENI POUZIVANYCH KURZU A KURZOVE

U SM 04 |ROZDILY

U SM 05 ODPISOVY PLAN

U SM 06 |INVENTARIZACE MAJETEU A ZAVAZEU

U SM 07 |ZASOBY A JEJICH OCENOVANI

U SM 08 NAKLADY A VYNOSY
ZASADY PRO CASOVE ROZLISENI NAKLADU A

U SM 08.01 |VYNOSU

U SM 08.02 | ZASADY PRO POUZITI DOHADNYCH POLOZEK

U SM 09 ROCNI UCETNI ZAVERK A

U SM 0901 |DILCI UCETNI ZAVERKEA ZA OBDOBI

U SM 10 |USCHOVA UCETNICH ZAZNAMU

U SM 1001 | ARCHIVACE DOKLADU

U SM 10.02 |SKARTACE DOKLADU

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Ad 2) Grafickou Upravu pro vydani vnitinich G€etnich smérnic firmy AR Brno jsem taktéz

zvolila dle grafické tpravy smérnic kvality ISO 9001 a ISO 3834. Cilem je jednotna graficka

uprava vSech vnitinich smérnic firmy, tedy i ucetnich smérnic. Pracovnikiim firmy tim bude

usnadnéna orientace v jednotlivych smérnicich. Dokumenty budou obsahovat zahlavi, dale

bude nésledovat vlastni text smérnice a grafickou upravu zakonci zépati. Pii navrhu grafické

upravy vnitinich ucetnich smérnic jsem se snazila vyvarovat formalnim nedostatkiim, které

jsem zminovala v teoretické Casti této bakalarské prace, predevSim ze smérnice nejsou

systematicky, logicky a piehledné uspofadany, ¢asto neobsahuji nabyti u¢innosti, neni ur¢ena

osoba zodpovédna za tvorbu a aktualizaci smérnic.

Tabulka 8 Navrh zahlavi vnitinich G¢etnich smérnic firmy AR Brno

(» arbrno

AR Brno, spol. s r.o.
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav
IC: 25317903, DIC: CZ25317903

OBEH A SCHVALOVANI
DOKLADU

Vydani ¢:

Zména C:

Datum ucinnosti:
Datum platnosti:
Smeérnice U_SM_01

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 9 Navrh zapati vnitinich ucetnich smérnic firmy AR Brno

Vydani ¢: Platné od:

/Zrusené vydani ze dne:

Jmeéno

Funkce Podpis

Vypracoval

Vydal

Schvalil

Odpovédna osoba

Urceno pro utvar

Pocet stran

Pocet priloh

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ad 3) Rozsahem vnitinich ucetnich smérnic se budu zabyvat v samostatné kapitole.
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4.2 STANOVENI ROZSAHU VNITRNICH UCETNICH
SMERNIC VYBRANE FIRMY

Pti stanoveni rozsahu vnitinich ucetnich smérnic musi ucetni jednotka vychazet z pozadavka
danych zadkony a z pozadavkl samotné ucetni jednotky. Pii studiu této problematiky jsem se
setkala se dvéma nazory, které popisuji v teoretické Casti v kapitole 3.3 Tvorba vnitinich
ucetnich smérnic. Prvni nazor se priklani k SirSimu rozsahu vnitinich ucetnich smérnic.
Doporucuje uvést strucny vytah z predpist, ze kterych dand vnitini ucetni smérnice vychazi,
a dale uvést konkrétni postupy firmy. Naopak druhy ndzor doporucuje vynechat postupy

definované v zékon¢ a zamé¢fit se na situace, u kterych zdkon umoziuje alternativni feSeni.

Protoze nepiedpokladdm dokonalou znalost vSech ptedpist souvisejicich s konkrétni vnitini
ucetni smérnici firmy u pracovnikd, ktefi budou vnitini t€etni smérnice pouzivat pii své praci,
rozhodla jsem se rozsah vnitfnich ucetnich smérnic stanovit dle prvniho néazoru, tedy
suvedenim zdkonl a pfedpisi souvisejicich s danou vnitini UCetni smérnici v prvni ¢asti
smérnice. A dale konkrétni postupy pro firmu AR Brno ve druhé ¢asti smérnice. Tyto konkrétni

postupy mohou byt dale upiesnény formou Instrukce, bude-li to vhodné.
Vnitini uéetni smérnice bude rozdélena nasledovné:

1. Cil
2. Legislativni Giprava

3. Pravidla ve firmé AR Brno

Zaroven ale budu dbat na tato pravidla:

Vytvofit aktivni dokument, ktery zkvalitni a usnadni vnitini fizeni firmy.
Vytvotit dokument v souladu s ostatnimi internimi smérnicemi firmy.
Zajistit srozumitelnost, vécnost, stru¢nost a prehlednost dokumentu.

Zajistit nerozpornost s obecné zavaznymi piedpisy, udrzitelnost v aktualnim znéni.

o M w0 N

Zajistit jednotny metodicky postup.

Nyni provedu vlastni zpracovani 13 novych vnitinich acetnich smérnic firmy AR Brno, které

jsem navrhla v kapitole 4.1.3 praktické casti této bakalaiské prace. Pokud pii tvorbé novych

vnitinich ucetnich smérnic dojdu kK zavéru, ze je tieba vypracovat dalsi vnitini icetni smérnice,

39



bude jejich zpracovani doporucenim pro firmu AR Brno.
4.2.1 Priprava smérnice U_SM_01 Obéh a schvalovani dokladi

Ob¢h a schvalovani dokladu je fidici a zaroven kontrolni proces, ktery ve firmé probih4, a je
nutné mit tento metodicky pokyn pro tok dokumentii v rdmci firmy zpracovany. Jedna se
mozné toky ucetnich dokladli a vazby mezi nimi. Pro nadefinovéani vSech druhti dokladua, které

jsou tvoreny a koluji ve firmé¢, jsem vyuzila nasledujici informace:

- Obrazek 3 Procesy firmy AR Brno,
- Obrazek 4 Hlavni procesy provozu firmy AR Brno,

- Obrazek 5 Organizacni schéma.

Na zakladé téchto informaci vznikly jednoduché nacrty znazoriujici nazev ucetniho
a v nékterych ptipadech i danového dokladu z pohledu zdkona o DPH a vzajemné vazby mezi

nimi od vzniku ucetniho ptipadu az po jeho ukonceni v souvislostech firemnich procest.
Seznam nacrth:

- pro vstupy do firmy vznikl nacrt zndzornény na Obrazku 6,
- pro vystupy z firmy vznikl naért znazornény na Obrazku 7,

- pro procesy uvniti firmy vznikl nacrt zndzornény na Obrazku 8.
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Obrazek ¢ 6 Nacrt vstupy do firmy

VYDANA OBJEDNAVKA \

PRIKAZ K UHRADE

Zdroj: Vlastni zpracovani
Obrazek ¢ 7 Nacrt vystupy z firmy

PRIJATA OBJEDNAVKA

'

woura
!

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Jak jsem jiz zminila v prib¢hu praktické ¢asti této bakalarské prace, vnitini ucetni smérnice
budou obsahovat vlastni text. Tato C¢ast vnitini Gcetni smérnice bude rozdélena na cile,
legislativni pravy a pravidla ve firmé AR Brno, ktera budou vychazet jak z pozadavki

legislativy, tak z pozadavka firmy.

Obrazek ¢ 8 Nacrt procesy uvnitt firmy

prevod materialu mezi vwyrobnimi
PRIJEMKA p a skladovymi kartami

——__  prevod materialu mezi
jednotlivymi sklady

VYROBA vazba na pfijatou objednavku
" yazba na vyrobni kartu
. dokladem je Zaznamovy list o

vyrohé

zmetek z vyroby, dokladem je
VYDEJKA Zaznamovy list

Y

vydej materidlu do Srotu na
zakladé propalu, tiisky z obrabéni

vydej PHM z firemni cisterny,
dokladem je Denik cerpani PHM)

INTERNI

DOKLAD - ucetni operace v ramci inventur

v

\\ ucetni operace v ramci uzavérek
~4 ke konci téetniho obdobi

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.2.2 Obsah vnitini ucetni smérnice U SM_01 OBEH A SCHVALOVANI
DOKLADU

1. Cil
Cilem této smérnice je stanovit zadvazny metodicky pokyn pro ob¢h a schvalovani dokladt a tim
dosazeni vérného a poctivého obrazu ucetnictvi, jeho uplnost, spravnost a prikaznost.

2. Legislativni uprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

» Zakon 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Podkladem pro zéapisy ucetnich ptipadil v ucetnich knihach jsou ucetni doklady — prukazné
ucetni zdznamy, které musi obsahovat tyto nalezitosti (§11 zdkona o ucetnictvi):

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho piipadu a jeho Gcastniky,

C) penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

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

f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zatctovani.

Naélezitosti tcetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich pisemnostech, tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako ucetni doklad. Pokud ucetni doklad slouzi
soucasn¢ jako danovy doklad, musi obsahovat dalsi nalezitosti podle zdkona ¢. 235/2004 Sb.,
0 dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpisa.

3.1 Vznik ucetniho dokladu
Samotné Gcetni doklady vznikaji technickym zapisem do ucetniho systému POHODA z agend
Ucetnictvi, Fakturace, Sklady, Majetek a mzdového systému PAMICA na zakladé zapisu
dokladd na vstupu do firmy, dokladd uvniti firmy a dokladi na vystupu z firmy. Tyto zapisy
spliuji formalni pozadavky zdkona na Uplnost a spravnost ucetniho dokladu.

3.2 Kontrola formalni spravnosti
Kontrolu formalni spravnosti provadi ucetni. Jedna se zejména o kontrolu nélezitosti danovych
dokladii podle zakona o DPH, vcetné kontroly uskutecnéni ucetniho ptipadu a Gplnosti ptiloh.

3.3 Kontrola vécné spravnosti

Kontrola vécné spravnosti je dvoustupniovd. Na prvnim stupni provadi kontrolu vécné
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spravnosti zaméstnanec vytvarejici zaznam v danych agendach, naptiklad nakup¢i, technolog
vyroby, obchodni feditel, obchodni zastupce, ucetni. Na druhém stupni provadi kontrolu vécné
spravnosti ucetni a ve vybranych piipadech jednatel.

Pokud to dany ucetni piipad umoziiuje, jsou zapisy v agendach vytvareny ve vzajemné vazbé
na ostatni agendy, to znamena pienosem do dokladu. Timto je umoznéna kontrola vécné
spravnosti na druhém stupni.

Zapisy v agendach bez vazby na ostatni agendy provadi ucetni.

Doklady na vstupu do firmy

Doklady na vstupu do firmy jsou zaddvany opravnénymi zaméstnanci v ucetnim systému
POHODA. Opravnénost vytvaiet zapisy do agend na I. a II. stupni kontroly vécné spravnosti je
déana ptistupovymi pravy. Doklady na vstupu do firmy se déli na doklady na zakazku a ostatni
doklady.

Vznik dokladu na zakéazku:

- Pfed ndkupem zbozi, materidlu na sklad, ptimého rezijniho materialu do vyroby a sluzeb
pfimo souvisejicich se zakazkou musi byt vystavena v Gi€etnim systému POHODA
vydané objednavka. Tyto zapisy provadi ndkupci, technolog vyroby, provozni feditel,
obchodni feditel. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi ucetni.

Vznik ostatnich dokladu:

- Pred vznikem ostatnich dokladii miiZze byt vystavena v Uicetnim systému POHODA
vydané objednavka nebo je mozné zapisy provadét bez vydané objednavky do ostatnich
agend na vstupu. Tyto zapisy provadi ucetni. Kontrolu vécné spravnosti na druhém
stupni provadi Gcetni a ve vybranych ptipadech jednatel.

Doklady uvnitf firmy

Doklady uvnitf firmy jsou zaddvany opravnénymi zaméstnanci v ucetnim systému POHODA.
Opravnénost vytvaret zapisy do agend na I. a II. stupni kontroly vécné spravnosti je dana
piistupovymi pravy. Doklady uvnitf firmy se déli na doklady uvnitf firmy na zakazku a doklady
uvniti firmy ostatni.

Vznik dokladu uvnitf firmy na zakazku:

- Jedna se o pfijemky, vyrobni listy, vydejky piimo souvisejici s danou zakazkou. Tyto
zapisy provadi nadkupci, technolog vyroby, obchodni feditel a cetni. Kontrolu vécné

spravnosti na druhém stupni provadi ucetni.
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Vznik dokladu uvnitf firmy ostatni:

- Jedna se o pfijemky, vydejky a interni doklady pro ostatni procesy uvniti firmy. Tyto
zapisy provadi ucetni. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi acetni a ve
vybranych ptipadech jednatel.

Doklady na vystupu

Doklady uvniti firmy jsou zadavany opravnénymi zaméstnanci v tcetnim systému POHODA.
Opravnénost vytvaret zapisy do agend na I. a II. stupni kontroly vécné spravnosti je déna
pristupovymi pravy. Doklady na vystupu se dé€li na doklady na vystupu na zakdzku a doklady
na vystupu ostatni. Zapisy ve vydanych fakturach u obou typti dokladd provadi ucetni.

Vznik dokladu na vystupu na zakazku:

- Jedna se o vydejky pfimo souvisejici s danou zakazkou. Tyto zapisy provadi nakupci,
technolog vyroby, obchodni feditel. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni
provadi ucetni.

Vznik dokladu na vystupu ostatni:

- Jedna se o vydejku, vydanou fakturu a ostatni doklady z agend na vystupu. Tyto zapisy
provadi ucetni. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi ucetni a ve
vybranych ptipadech jednatel.

Obéh ucetnich dokladi

Obéh ucetnich dokladii prokazuje postup pfedavani dokladi od jejich vyhotoveni az po
archivaci. Déle vymezuje opravnéni a odpové&dnost jednotlivych osob za ovéfeni vécné
I formalni spravnosti. Stanovuje navaznost pracovnich postupt mezi jednotlivymi pracovisti.
Ob¢h ucetnich dokladi je piehledné uspotadan v tabulce, ktera tvoti pfilohu této smérnice.
Vznik tcetniho dokladu

Ucetni doklady vznikaji technickym zapisem do tuéetniho systému POHODA a samotné
zauctovani probihd automaticky na zakladé ptfednastavenych souvztaznosti, nebo ru¢nim
zauctovanim. Soucésti téchto technickych zapisi je itechnickym zplisobem vytvofeny
podpisovy zaznam zaméstnance, ktery prvotni doklad vytvoftil. Tento zaméstnanec zodpovida
na parovani vytvarenych dokladii s ostatnimi agendami.

Firma vytvaii pro jednotlivé typy ucetnich dokladi samostatné ¢iselné fady, které tvoii Ptilohu
¢. 1 této smeérnice. Za technické nastaveni souvztaznosti pro jednotlivé ucetni operace odpovida
ucetni.

Zauctovani dokladii

U dokladii na zakazku probiha zatctovani automaticky v zévislosti na nastaveni pfislusnych

pohybil a souvztaznosti u¢etniho systému POHODA. Ucetni provadi kontrolu zauétovani téchto
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dokladi vzdy vrémci mésiéni uzavérky. U dokladl, kde neni zauctovani nastavené
automaticky, probiha zauc¢tovani pti zaddvani dokladu do dané agendy. Zauctovani provadi
ucetni.

Archivace uéetnich zaznami

Stanoventi lhiit a odpovédnych osob je upraveno vnitini ucetni smérnici U_SM_10.

Pti tvorbé vnitini tcetni smérnice U_SM_01 Obéh a schvalovani dokladti vznikla Ptiloha €. 1
CISELNE RADY DOKLADU, které jsou pouzivany v t&etnim systému POHODA. Jednotlivé
doklady zadavaji odpovedni pracovnici v rdmci svych opravnéni pii vzniku ucetniho ptipadu.
V ptipadé, ze zadany doklad vytvaii ucetni zapis, déje se tak technickym nastavenim v tcetnim
systému POHODA. Ciselné fady dokladi jsou stanoveny vzdy pro dany G&etni rok a pro rok

nasledujici dochazi ke zméné¢ ¢islovani. Proto jsou tyto udaje v ptiloze.

Obrazek ¢ 9 Piiloha ¢. 1 Ciselné fady dokladt

@y arbrno

AR Brno, spol. sr.0.
Nidraini 1240, 671 72 Miroslav
1€:25317903, DIC: CZ25317903

Priloha ¢.1 CISELNE
RADY DOKLADU

Vydéni éislo: 1
Zmeéna ¢islo: 0

Smérnice U_SM_01

Ciselné rady 2021
Rada Cislo N&zev Agenda tis POHODA
21SPm 001 Sklad prijem materidlu Prijemky
21SPn 001 Sklad pfijem nastroja Prijemky
21SPr 001 Sklad prijem reZijniho materidlu Prijemky
215V- 1 Sklad vydej Vydejky
21SVn 1 Sklad vydej-ndstroje Vydejky
218Vr 1 Sklad vydej-reZijni material Vydejky
21Vyr 0001 Vyrobni pfikaz Vyroba
dle inventarniho gisla Dlouhodoby majetek Dlouhodoby majetek
21CR 01 Casové rozligeni Casové rozlideni
BEUR 001 Eurovy Géet Moneta Money Bank Banka
GEB 001 Korunovy G¢et Moneta Money Bank | Banka
KBCZ 001 Korunovy acet Komercni banka Banka
KBEU 001 Eurovy Ucet Komeréni banka Banka
21IN 001 Interni doklady Interni doklady
2107 001 Ostatni zavazky Ostatni zavazky
210P 01 Ostatni pohledavky Ostatni pohledavky
21HP 01 Pfijmovy pokladni doklad Pokladna
21HV 001 Vydajovy pokladni doklad Pokladna
2121 Pfijaté faktury ostatni Prijaté faktury
2121N Prijaté faktury k zakazce Prijaté faktury
21VF Vydane faktury Vydané faktury

Zdroj: Vnitini ucetni smérnice U SM_01 Ob¢h a schvalovani doklada, AR Brno
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4.2.3 DalSi vnitfni smérnice firmy AR Brno

Stejnym zplisobem byly zpracovany i ostatni vnitini i¢etni smérnice firmy AR Brno, které tvori
ptilohy této bakalafské prace. Smérnice maji prvni vydani, platnost dokumentu jsem stanovila
od 1.1.2021.

Pfi psani samotnych vnitinich Gcetnich smérnic doslo k upravé seznamu vnitinich ucetnich
smérnic firmy AR Brno k vydani. Smérnice U SM_01.01 Rozd¢lovnik razitek a smérnice
U SM 01.02 Podpisové vzory byly pfifazeny ke smérnici U SM 02 Odpovédnostni fad.
Pracovnici firmy podepisuji dokumenty a ptidavaji razitko dle odpovédnosti stanovenych ve
smérnici U_SM 02 Odpovédnostni tad, a proto doslo k tomuto piesunu. Pfid¢leni razitek je
pak feSeno formou pfilohy. V ptipadé jakychkoliv zmén pracovnikii nebo jejich odpovédnosti
neni nutné vyddvat novou smérnici, ale je mozné tyto zmény promitnout v ptiloze ke smérnici.
Dale doslo ke zruseni smérnice U SM_08.01 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladt a vynost,
smérnice U_SM_08.02 Zasady pro pouziti dohadnych polozek a smérnice U SM_08 Naklady
a vynosy — doslo ke slouceni této problematiky do jedné smérmice U_SM_08 Casové rozliseni
nakladi a vynost. Vydani této smérnice je dileZité zejména pro dodrzeni zasady stalosti

ucetnich metod a dodrzeni akrualniho principu Gcetnictvi.

Dale doslo ke zruSeni navrhované smérnice U SM_09.01 Dil¢i ucetni zaverka za obdobi. Tato
smérnice se stala soucasti smérnice U_SM_09 Roc¢ni tcetni zavérka. Pozadavkem vedeni firmy
AR Brno je aktualnost uéetnictvi. Ugetni doklady vznikaji neprodlené po vzniku G&etniho
pripadu. Rozsah dokladii umoznuje pravidelnou dokladovou kontrolu zistatkti majetkovych
uctd tiidy 2 a 3 a dlouhodobych zavazkl ve tfidé 4. Proto je dle mého ndzoru vhodné tyto dvé
¢innosti sloucit do jedné smérnice. V piipadé€ nutnosti Sir§iho vhledu do problematiky dil¢i nebo
ro¢ni ucetni zavérky doporucuji zpracovat dokument Instrukce k rocni Ucetni zavérce

a dokument Instrukce k dil¢i ucetni zavérce s podrobnéj$im popisem postupti.

Déle doslo také ke slouceni navrhované smérnice U SM 10.01 Archivace doklada,
U _SM_10.02 Skartace a U SM_10 Uschova t&etnich zaznamd. Pii tvorb& vnitini ucetni
smérnice na téma uschovy, archivace a skartace dokladl jsem dosla k zavéru, ze vzhledem
k velikosti firmy a riznych druht a typd dokladii a dokumentt bude dostacovat zpracovani
jedné smérnice U SM 10 Archivace ucetnich zaznamii. Nakonec byly ve firmé¢ AR Brno

vydany smérnice uvedené v Tabulce 10, které tvori Ptilohu 1 této bakalaiské prace.
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Tabulka 10 Vnitini ucetni smérnice vydané ve firmé AR Brno k 1. 1. 2021

U SM 01 |OBEH A SCHVALOVANI DOKLADU

Piiloha & 1 CISELNE RADY DOKLADU

U SM (02 |ODPOVEDNOSTNI RAD

U SM 02.01 |ROZDELOVNIK RAZITEK

Priloha ¢é. 1 SEZNAM RAZITEK

Priloha ¢. 2 ROZDELOVNIK RAZITEK

U SM 02.02 | PODPISOVE ZAZNAMY

U SM 03 |SMERNA UCTOVA OSNOVA A UCTOVY ROZVEH
VYMEZENI POUZIVANYCH KURZU A KURZOVE
U SM 04 |ROZDILY

U SM 05 |ODPISOVY PLAN

U SM 06 |INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Priloha ¢é. 1 PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACE
Piiloha ¢. 2 INVENTARIZACNI ZAPIS O PROVEDENI
INVENTARIZACE

U SM 07 |ZASOBY A JEJICH OCENOVANI

U SM 08 |CASOVE ROZLISENI NAKLADU A VYNOSU
U SM 09 |ROCNIUCETNI ZAVERKA

U SM 10 |ARCHIVACE UCETNICH ZAZNAMU

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pfi analyze ucetniho software ve firmé AR Brno jsem zjistila, Ze pro zpracovani mezd je ve
firmé pouzivan personalni a mzdovy systém PAMICA. Po zpracovani mezd jsou do ucetniho
systému POHODA exportovany tucetni doklady ke mzdam a ostatni zdvazky ke mzdam. Vazba
mzdového systému PAMICA je znazornéna také na Obrazku 6 Nacrt vstupy do firmy. Firma
pouzivé sluzebni automobily k soukromym uceltim, dale poskytuje zaméstnanclim stravné za
odpracované dny a benefit ,,Zdravi“ na nakup vitamind, pro sportovni aktivity nebo lazeniské
aktivity. Firma AR Brno mé pravidla pouZzivani sluZebnich automobilli k soukromym ucelim
a pravidla poskytovani stravného a benefiti upravena v dokumentu Vnitini ptedpis. Tento
dokument sice obsahuje vlastni text, ale neobsahuje platnou legislativu a formalni Gprava je
rozdilna od Gipravy smérnic kvality a vnitinich ucetnich smérnic. Proto by bylo vhodné provést

revizi dokumentu a vydat vnitini ucetni smérnice z oblasti mzdové minimaln¢ v tomto rozsahu:
a) Pouzivani sluzebnich automobilti k soukromym uceltim

b) Benefity firmy

Vypracovani vnitini G¢etni smérnice PouZzivani sluZzebnich automobilt k soukromym ucelim

je dle mého nazoru velice dilezité, protoze zde Casto dochéazi k chybam a nesrovnalostem pii
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zdanovani u zaméstnance ve mzdé. Dale je tfeba zohlednit povinnosti poplatnika vyplyvajici
Z pohledu zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, a zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich
Z ptijmi. Pro ucetni firmy bude tato smérnice metodickym pokynem. Pro zaméstnance firmy,
kteti jezdi sluzebnimi vozy i soukromé, navrhuji vypracovat K této vnitini acetni smérnici
Instrukci popisujici vhodnym zplisobem danou problematiku tak, aby byla pro zaméstnance

srozumitelna.

Vypracovani vnitini icetni smérnice Benefity firmy je opét dilezitym dokumentem pro ucetni
firmy. Srozumitelna orientace v jednotlivych benefitech, zptisobech jejich Cerpani a uctovani
bude usnadiovat praci ucetni pfi zpracovani mezd. Pro zaméstnance opét navrhuji vypracovat
Instrukci s piehledem jednotlivych benefitti a pravidel jejich Cerpani z pohledu zamé&stnance.

Timto firma piedejde nejasnostem a ptipadnym sporiim v oblasti benefitu.
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5 ZAVER
Tato bakalafska prace s ndzvem Vnitini G€etni smérnice firmy méla za cil navrhnout ptredpis

Vnitini Gcetni smérnice jako nastroj fizeni firmy.

V teoretické Casti jsem zmapovala procesy fizeni a jejich zakladni vymezeni z pohledu firmy.
V kazdé firmé nebo organizaci, umé¢le vytvofeném systému, neprobihaji procesy ndhodné, ale
dle pfedem stanovenych cilti vlastnikl firmy. Pro dosazeni téchto cilii je nutné firemni procesy
fidit, organizovat a kontrolovat. Na firemni procesy je mozné pohliZet z hlediska velikosti firmy
a stupiili organizovanosti a dale z hlediska casu a Grovni planovani. Na vSech trovnich do
firemnich procest vstupuje ekonomicky pohled a ucetnictvi jako zdroj ziskavani informaci pro
finan¢ni fizeni firmy. Vyznamnym procesem fizeni je kontrola, kterd musi probihat na vSech
stupnich fizeni. Vhodnym nastrojem kontroly jsou pak smérnice upravujici pravidla v dané
firmé, vymezujici pravomoci a odpovédnosti a stanovujici zdsady pro danou firmu. U firemnich
procesti se mize jednat o systém kvality vyroby ¢i vyrobku, v t¢etnictvi hovotfime o vnitinich
ucetnich smérnicich, tj. jednotném metodickém postupu pii sledovani a zaznamenavani
ucetnich operaci v jednotlivych procesech firmy. Pozadavek vnitinich ucetnich smérnic
vychazi také z platné legislativy a ostatnich pfedpisit pro oblast Ucetnictvi a dani. Tvorba
vnitinich ucetnich smérnic neni snadna, ale je pro firmu nezbytna, bez ohledu na jeji velikost.
Tento metodicky postup by mél mit jednotnou formélni tpravu, nélezitosti dané legislativou.
Pfi tvorbé je nutné se vyvarovat chyb, které vnasi do ucetnictvi firmy chaos a nejasnosti a vedou

K moznému riziku poruSovani pravnich ptedpist.

Prakticka ¢ast mé bakalaiské prace byla a priori postavena na analyze firemnich procest
probihajicich ve firmé¢ AR Brno. Firma ma zpracovany systém kvality vyrobkl a sluzeb. Na
této tirovni dochazi k fizeni, organizovani a kontrole. Jsou zpracované smérnice ISO, které jsou
aktivnim dokumentem firmy. Smérnice maji ptehlednou strukturu, maji stru¢ny a vécny obsah
a jsou srozumitelné vSem uzivatelim. Provedla jsem analyzu vnitinich Gi¢etnich smérnic firmy.
Pfi analyze jsem postupovala dle poznatki z teoretické Casti. Vyhodnotila jsem vlastnosti
a obsah stavajicich vnitinich ucetnich smérnic. Zavére¢na analyza vnitinich ucetnich smérnic
prokdzala, Ze tyto smérnice nevyhovuji dalSimu pouzivani, proto jsem navrhla vypracovani
novych vnitfnich u€etnich smérnic. Grafickou upravu jsem nastavila dle smérnic ISO s cilem
jednotné grafické upravy pro viechny smérnice firmy AR Brno. Clenéni smérnic jsem taktéz
zvolila dle smérnic ISO, vznikl dokument Smérnice, K t€émto smérnicim Pfilohy a v pfipadé

potieby budou zpracované Instrukce. V zavéru praktické ¢asti jsem zmapovala postup pfi
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tvorbé& vnitfni uéetni smérice U SM_01 OBEH A SCHVALOVANI DOKLADU. V priibéhu
faktického vydani ostatnich 16 novych vnitinich ucetnich smérnic jsem piehodnotila prvotni
¢lenéni, nékteré navrhované smérnice k vydani jsem sloucila, u nékterych naopak vznikly
dalezit¢ piilohy. Zpracované vnitini ucetni smérnice firmy AR Brno tvoii Pfilohu 1 této

bakalaiské prace.

Po celou dobu jednotlivych krokt praktické Casti jsem se zamétovala na Cinnosti a postupy
v dané tcetni jednotce a smérnice jsem tomu piizpusobovala. Z toho dtvodu doslo i k redukci
prvotnich 17 smérnic na zavére¢nych 12 vnitinich ucetnich smérnic firmy AR Brno. Na druhou
stranu se ukazalo, ze pro uceleny fidici dokument bude nutné vydat dal$i smérnice. Navrhla
jsem tedy vydani vnitini G¢etni smérnic PouZzivani sluzebnich vozidel k soukromym tG¢elim

a Benefity firmy.

Ackoli je tvorba vnitinich u€etnich smérnic ¢asové naro¢na a neni vzdy snadna, jejich vydani
auvedeni v zivot je pro spravny chod kazdé firmy velice dilezité. Pocate¢ni investice se

v kone¢ném disledku vyplati.

V tivodu bakalarské prace byl stanoven cil, kterym bylo navrhnout pfedpis Vnitini Ucetni
smérnice jako nastroj fizeni firmy pro vlastniky podniku, ale i pro zaméstnance a externi

subjekty. Vzhledem k vyse uvedenému se domnivam, ze cil bakalaiské prace byl splnén.
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1. Cil
Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro obéh a schvalovani dokladt a tim

dosazeni vérného a poctivého obrazu ucetnictvi, jeho uplnost, spravnost a priakaznost.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:
» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Zakon 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Podkladem pro zapisy ucetnich piipada v Géetnich knihach jsou téetni doklady-prikazné Gcéetni
zaznamy, které musi obsahovat tyto nalezitosti (§11 zdkona o ucetnictvi):

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tcetniho ptipadu a jeho ucastniky,

C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni G¢etniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni Gc¢etniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni,

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za Gcéetni piipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné

za jeho zauctovani.

NaleZitosti ucetniho dokladu mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich pisemnostech, tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako ucetni doklad. Pokud tc¢etni doklad slouZzi souc¢asné
jako danovy doklad, musi obsahovat dalsi nalezitosti podle zakona ¢. 235/2004 Sb., 0 dani z ptidané

hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uéetni 31.12.2020
Vydal Uetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uetni

Jednatel, Ekonomika-Mzdy,
Urceno pro utvar Obchod, Zasobovani, Sklad,

Vyroba, Kontrola jakosti
Pocet stran 4
Pocet priloh 0
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3.1 Vznik tcetniho dokladu
Samotné ucetni doklady vznikaji technickym zapisem do ucetniho systému POHODA z agend
Ugetnictvi, Fakturace, Sklady, Majetek a mzdovy systém PAMICA na zakladé zapisu dokladt na
vstupu do firmy, dokladt uvniti firmy a dokladii na vystupu z firmy. Tyto zapisy spliuji formalni
pozadavky zékona na uplnost a spravnost ucetniho dokladu.

3.2 Kontrola formalni spravnosti

Kontrolu formalni spravnosti provadi ucetni. Jedna se zejména o kontrolu nalezitosti danovych
dokladt podle zakona o DPH, v¢etné kontroly uskutecnéni Gc¢etniho piipadu a uplnosti priloh.

3.3 Kontrola vécné spravnosti

Kontrola vécné spravnosti je dvoustupiiova. Na prvnim stupni provadi kontrolu vécné spravnosti
zameéstnanec vytvarejici zaznam v danych agendéach naptiklad nakupéi, technolog vyroby, obchodni
feditel, obchodni zastupce, i¢etni. Na druhém stupni provadi kontrolu vécné spravnosti ucetni a ve
vybranych ptipadech jednatel.

Pokud to dany tcetni piipad umoziuje, jsou zapisy v agendach vytvareny ve vzajemné vazbé na
ostatni agendy to znamend pfenosem do dokladu. Timto je umoznéna kontrola vécné spravnosti na
druhém stupni.

Zapisy v agendach bez vazby na ostatni agendy provadi ucetni.

Doklady na vstupu do firmy

Doklady na vstupu do firmy jsou zadavany opravnénymi zamé&stnanci v i€etnim systému POHODA.
Opravnénost vytvaret zapisy do agend na I. a Il. stupni kontroly vécné spravnosti je dana
pristupovymi pravy. Doklady na vstupu do firmy se déli na doklady na zakazku a ostatni doklady.
Vznik dokladu na zakdzku:

- Pfed nadkupem zbozi, materialu na sklad, pfimého rezijniho materialu do vyroby a sluzeb
piimo souvisejicich se zakdzkou musi byt vystavena v tcetnim syst¢ému POHODA vydana
objednavka. Tyto zapisy provadi nakupci, technolog vyroby, provozni feditel, obchodni
feditel. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi tcetni.

Vznik ostatnich dokladi:

- Pfed vznikem ostatnich dokladii maze byt vystavena v ucetnim systému POHODA vydana
objednavka nebo je mozné zapisy provadét bez vydané objednavky do ostatnich agend na
vstupu. Tyto zapisy provadi ucetni. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi

ucetni a ve vybranych ptipadech jednatel.
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Doklady uvnitt firmy

Doklady uvniti firmy jsou zadavany opravnénymi zameéstnanci v uc¢etnim systému POHODA.
Opravnénost vytvaret zapisy do agend na I. a Il. stupni kontroly vécné spravnosti je dana
piistupovymi pravy. Doklady uvnitt firmy se déli na doklady uvniti firmy na zakazku a doklady
uvnitf firmy ostatni.

Vznik dokladu uvnitt firmy na zakéazku:

- Jedna se o ptijemky, vyrobni listy, vydejky p¥imo souvisejici S danou zakazkou. Tyto zapisy
provadi nakupci, technolog vyroby, obchodni feditel a ticetni. Kontrolu vécné spravnosti na
druhém stupni provadi ucetni.

Vznik dokladu uvnitt firmy ostatni:

- Jedna se o ptijemky, vydejky a interni doklady pro ostatni procesy uvnitt firmy. Tyto zépisy
provadi tcetni. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi ucetni a ve vybranych
ptipadech jednatel.

Doklady na vystupu

Doklady uvnitf firmy jsou zadavany opravnénymi zaméstnanci v ucetnim systému POHODA.
Opravnénost vytvaret zapisy do agend na 1. a Il. stupni kontroly vécné spravnosti je dana
piistupovymi pravy. Doklady na vystupu se déli na doklady na vystupu na zakazku a doklady na
vystupu ostatni. Zapisy ve vydanych fakturach u obou typti dokladl provadi tcetni.

Vznik dokladu na vystupu na zakazku:

- Jedna se o vydejky ptimo souvisejici s danou zakazkou. Tyto zapisy provadi nakupéi,
technolog vyroby, obchodni feditel. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi
ucetni.

Vznik dokladu na vystupu ostatni:

- Jedna se o vydejku, vydanou fakturu a ostatni doklady z agend na vystupu. Tyto zapisy

provadi ucetni. Kontrolu vécné spravnosti na druhém stupni provadi ucetni a ve vybranych

piipadech jednatel.
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3.4 Obéh ucetnich dokladu
Obe¢h ucetnich dokladt prokazuje postup piredavani doklada od jejich vyhotoveni az po archivaci.
Déle vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéreni vécné i1 formalni spravnosti.
Stanovuje navaznost pracovnich postupti mezi jednotlivymi pracovisti.
Obéh ucetnich dokladi je prehledné uspotadan v tabulce, ktera tvofi pfilohu této smérnice.
Vznik ucetniho dokladu
Ugetni doklady vznikaji technickych zapisem do uéetniho systému POHODA a samotné zaGiétovani
probiha automaticky na zaklad¢ prednastavenych souvztaznosti, nebo ru¢nim zauctovanim. Soucasti
téchto technickych zapisi je 1 technickym zptsobem vytvoteny podpisovy zdznam zaméstnance,
ktery prvotni doklad vytvofil. Tento zaméstnanec zodpovida na parovani vytvarenych dokladi
s ostatnimi agendami.
Firma vytvaii pro jednotlivé typy Ucetnich dokladi samostatné ¢iselné fady, které tvoii Pfilohu €. 1
této smeérnice. Za technické nastaveni souvztaznosti pro jednotlivé ti¢etni operace odpovida ucetni.
Zauctovani doklada
U dokladii na zakazku probiha zatctovani automaticky v zavislosti na nastaveni ptisluSnych pohybii
a souvztaznosti uéetniho systému POHODA. Ugetni provadi kontrolu zau¢tovani téchto dokladt
vzdy v ramci mésicni uzavérky. U dokladu, kde neni zauctovani nastavené automaticky, probiha
zauctovani pti zadavani dokladu do dané agendy. Zatc¢tovani provadi ucetni.
Archivace
Stanoveni lhit a odpovédnych osob je upraveno vnitini t€etni smérnici U_SM_10.1.
Skartace
Stanoveni zptisobu skartace dokladti a odpovédnych osob je upraveno vnitini icetni smérnici

U_SM_10.2.
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Vydani ¢islo: 1
Zména ¢islo: 0

Smérnice U_SM_01

Ciselné fady 2021

Rada Cislo Nazev Agenda Gs POHODA
21SPm 001 Sklad pfijem materidlu Prijemky

21SPn 001 Sklad pfijem nastrojl Prijemky

21SPr 001 Sklad ptijem rezijniho materialu Prijemky

21SV- 1 Sklad vydej Vydejky

21SVn 1 Sklad vydej-nastroje Vydejky

21SVr 1 Sklad vydej-rezijni material Vydejky

21Vyr 0001 Vyrobni ptikaz Vyroba

dle inventdrniho cisla Dlouhodoby majetek Dlouhodoby majetek
21CR 01 Casové rozliseni Casové rozligeni
BEUR 001 Eurovy ucet Moneta Money Bank Banka

GEB 001 Korunovy ucet Moneta Money Bank | Banka

KBCZ 001 Korunovy ucet Komercni banka Banka

KBEU 001 Eurovy Uucet Komercni banka Banka

21IN 001 Interni doklady Interni doklady
210z 001 Ostatni zavazky Ostatni zavazky
210P 01 Ostatni pohledavky Ostatni pohledavky
21HP 01 Ptijmovy pokladni doklad Pokladna

21HV 001 Vydajovy pokladni doklad Pokladna

2121 Prijaté faktury ostatni Prijaté faktury
2121N Prijaté faktury k zakazce Prijaté faktury
21VF Vydané faktury Vydané faktury

Datum uc¢innosti: 1. 1. 2021
Datum platnosti: 1. 1. 2021
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1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro urceni odpovédnosti jednotlivych

funk¢nich mist firmy.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Vedeni spolecnosti odpovida za fizeni a chod firmy v celém jejim rozsahu, rozhoduje o investicich

pro rozvoj firmy, schvaluje finan¢ni prostiedky pro chod firmy.

Ekonomické a mzdoveé oddéleni plni tkoly vyplyvajici e ekonomického chodu firmy a odpovida za
zauctovani Gcetnich dokladt v souladu s platnou legislativou. Dale odpovida za sledovani
hospodaieni firmy, vedeni pfedepsané Gcetni a daiiové evidence zpisobem stanovenym piislusnymi
obecné zavaznymi piedpisy, zpracovani Gcetni zavérky a dil¢i ucetni zavérky, vedeni rozborové
¢innosti a statistického zjistovani. V ramci personalistiky vede a odpovida za agendu tykajici se
personalni prace. Vede a zpracovava mzdy a odpovida za fadné zauctovani mzdovych ucetnich
zaznamu. V ramci provozu firmy vede a zpracovava administrativu movitého a nemovitého majetku,

kontroluje investi¢ni ¢innost a odpovida a zatuctovani ucetnich zaznamu v ramci této agendy.

Obchod je odpovédny za aktivni vyhledavani zakaznikd, pravidelnou péci o zakaznika. Vede a
zpracovava prizkumy trhu a propagacni ¢innost. Vyfizuje stiZznosti zdkaznika, zejména reklamace. Je

odpovédny za v¢asné predavani informaci ekonomickému oddéleni v rdmci obchodniho piipadu.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -
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Provoz zajistuje, vede a odpovida za vyrobni proces firmy.

V ramci vyroby odpovida za piipravu podkladii pro vyrobu v souladu s pozadavky zakaznikt a
vystaveni dokumentace do vyroby. Dale odpovida za ur¢eni materidlu do vyroby vcetné jeho
rozpracovani. Déle odpovida a ur¢eni vyrobnich operaci na dany vyrobek. Dale odpovida za
komplexni zaznamenani ptipravy vyroby do informac¢niho systému firmy (ucetni systém POHODA,
SVP, informacni systém firmy).

V ramci nakupu odpovida za nakup zakladniho materialu, jeho skladovani a pfesuny mezi vyrobnimi
operacemi. Dale odpovida za nakup rezijniho materialu a pomocného materialu a materialu a sluzeb
pottebnych pro zajisténi vyrobniho procesu. Dale odpovidéa za komplexni zaznamenéni ndkupu do
informacniho systému firmy (G¢etni systém POHODA, informacni systém firmy)

V ramci vyroby odpovida za realizaci vyroby v danych vyrobnich terminech se snahou efektivniho
vyuziti pracovnikl ve vyrob¢€ a vyrobnich stroju a zatizeni. Dale odpovida za fadné ukonceni vyroby
véetné€ zaznamu do informac¢niho systému firmy (¢etni systém POHODA, SVP).

V ramci expedice odpovida za ptipravu vyrobki k expedici, baleni, znaceni, kompletace zakazky.
Dale odpovida za logistiku, tj. sjednani dopravy pro zakaznika v pfipad¢ zajmu zakaznika. A dale za
logistiku spojenou s dopravou materialu nakupovaného do firmy. Dale odpovida za komplexni
zaznamenani expedice do informacéniho systému firmy (acetni syst¢ém POHODA, SVP, informac¢ni

systém firmy).

Kontrola jakosti odpovida za kontrolu zakazky z kvalitativniho hlediska, a to od po¢atku vyroby,
Vv ramci Vyrobniho procesu a pii vystupni kontrole. Déle odpovida za vystaveni Dokumentti kontroly

pro zékaznika.

3.1 Zastupovani pracovniki
Je-1i pracovnik nepfitomen, zastupuje ho pracovnik dle popisu pracovni naplné nebo pracovnik,

kterého urcil nadtizeny vedouci (pisemng, ustn¢).

Vysvétlivky:
SVP - Seznam vyrobnich ptikazii

Informacéni systém firmy — mysleno server firmy pro ukladani informaci
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Odpovédnostni fad dle pracovnich funkci:

Schvaluje Odpovida Odpovida za zauctovani

Dlouhodoby majetek
Potizeni HIM Jednatel Provozni feditel Ucetni
Potizeni DHIM vice jak Jednatel Provozni feditel Ucetni
10 000 K& méné nez 40 000
K¢
Potizeni DHIM mén¢ nez Provozni feditel Nékupci, Mistr vyroby, Ucetni
10 000 K¢ Technolog vyroby
Likvidace HIM Jednatel Provozni feditel Uketni
Likvidace DHIM vice jak Jednatel Provozni feditel Ucetni
10 000 K¢ mén¢ nez 40 000
K¢
Likvidace DHIM méné nez | Provozni feditel Nakupci, Mistr vyroby, Ucetni
10 000 K¢ Technolog vyroby
Prodej HIM Jednatel Provozni feditel Ucetni
Prodej DHIM Provozni feditel Nakupci, Mistr vyroby, Ucetni

Technolog vyroby
Uzavieni najemni smlouvy | Jednatel Provozni feditel Uketni
Zasoby
Uzavfeni smlouvy Jednatel, Obchodni feditel Nakupci
Pievzeti materialu Nakupci Skladnik-manipulant
Likvidace faktur ptijatych Ucetni Ugetni Ucetni
Nékup rezijniho materialu Provozni feditel Mistr vyroby
vyroba nad 10 000 K¢
Nakup rezijniho materialu Jednatel Ugetni
administrativa nad 10 000
K¢
Nakup sluzeb vyroba Obchodni feditel Technolog vyroby, Nakupci
Nékup rezijniho materialu Mistr vyroby Mistr vyroby
vyroba do 10 000 K¢
Nékup rezijniho materialu Ugetni Ugetni
administrativa do 10 000
K¢
Prijemka materialu nakup Nakupci Nakupci Ucetni
Prijemka materialu vyroba | Mistr vyroby Mistr vyroby Ucetni
Vydejka rezie Ucetni Ucetni, Nakupéi Ucetni
Vydejka materialu-Srot Ucetni Ucetni Ucetni

Stranka3 z 5




@y arbrno

AR Brno, spol. s r.o.

Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav
IC: 25317903, DIC: CZ25317903

ODPOVEDNOSTNI RAD

Vydani ¢islo: 1

Zména ¢islo: 0

Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Datum platnosti: 1. 1. 2021
Smérnice U_SM_02

Vydejka materialu MV Mistr vyroby Mistr vyroby Ucetni
Schvaluje Odpovida Odpovida za zatctovani

Neshody nakup Jednatel Nékupéi Ucetni

Vydejka vyrobkt Obchodni teditel Technolog vyroby, Ucetni
Nakupci, Obchodni feditel

Vyroba

Rozpracovani vyrobniho Ugetni Technolog vyroby Ucetni

listu

Uzavieni vyrobniho listu Mistr vyroby Technolog vyroby, Ucetni
Nékupéi, Obchodni feditel

Neshody interni Jednatel Mistr vyroby Ucetni

Expedice

Vystaveni vydané faktury Ucetni Ugetni Ucetni

Likvidace vydané faktury Ucetni Ugetni Ucetni

Obchod

Vystaveni nabidky Obchodni feditel Obchodni zastupce

Pfedani ptijaté objednavky | Obchodni feditel Obchodni zastupce

ke zpracovani

Zadéni zdkaznika do Ugetni Ugetni

systému

Reklamace se zakaznikem Jednatel Obchodni feditel Uketni

Mzdy

Zpracovani dochazky Provozni feditel Mistr vyroby Ucetni

vyroba

Zpracovani dochazky Ucetni Ugetni Ucetni

administrativa

Zpracovani mezd Jednatel Ugetni Ucetni

Pokladna

Nékup za hotové do 10 000 | Provozni feditel Mistr vyroby, Provozni Ucetni

K¢ vyroba a provoz feditel

Nakup za hotové nad Jednatel Provozni feditel Ucetni

10 000 K¢ vyroba a provoz

Nakup za hotové do 10 000 | Ugetni Ucetni Ucetni

K¢ administrativa

Nakup za hotové nad Jednatel Ugetni Ugetni

10 000 K¢ administrativa

Ptijem hotovosti na Ugetni Ugetni Ugetni

pokladnu

Banka
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Piikazy k uhradé Jednatel Ugetni

Schvaluje Odpovida Odpovida za zatctovani
Bankovni vydaje mzdy Jednatel Ugetni Ucetni
Ucetni zavérka
Tvorba dohadnych poloZzek | Jednatel Ugetni Ucetni
Tvorba rezerv na opravy Jednatel Ugetni Ucetni
Tvorba opravnych polozek | Jednatel Ugetni Ucetni
na pohledavky
Tvorba opravnych polozek | Jednatel Ucetni Ucetni
na zasoby
Ostatni ucetni operace Jednatel Ugetni Ucetni
spojené s ucetni zavérkou
Uzavérka kurzovych Jednatel Ugetni Ucetni
rozdilt
Inventurni rozdily materialu | Jednatel Néakup¢i, Skladnik Ucetni
Inventurni rozdily vyrobni a | Jednatel Provozni feditel, Mistr Ucetni
provozni povahy vyroby

MV — Mistr vyroby

HIM — Hmotny investi¢ni majetek

DHIM — Drobny hmotny investiéni majetek
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@ arbrno ROZDELOVNIK Vydan &slo: 1

RAZITEK Zména éslo:0
AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav Datum platnosti: 1. 1. 2021
1C: 25317903, DIC: CZ25317903 Smérnice U_SM_02.01

1. Cil
Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro pouzivani razitek opravnénymi

osobami.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Ve firme jsou pouzivany 2 typy razitek:

1. Kulaté razitka

2. Hranatd razitka
AD1) Jde o kulaté razitko vydané certifikacni spole¢nosti na zakladé splnéni kvalifika¢nich
predpokladii na pozici Kontrola jakosti a pracovnika VT Zkouseni vizualni:

a) Kontrola jakosti

b) Pracovnik VT

Tato razitka jsou centralné evidovana v Seznamu razitek a o jejich pfidéleni rozhoduje jednatel firmy.

AD?2) Jde o hranata razitka v tomto rozsahu:
a) Firma AR Brno
b) Vstupni kontrola
c) Vystupni kontrola
d) Doslo dne
e) Prevzeti zasilky
f) Ucetni predpis

Tato razitka jsou centralné€ evidovana a o jejich pfidéleni rozhoduje jednatel firmy.

Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uéetni 31.12.2020
Vydal Uetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uetni

Jednatel, Ekonomika-Mzdy,
Urceno pro utvar Obchod, Zasobovani, Sklad,

Vyroba, Kontrola jakosti
Pocet stran 2
Pocet priloh 2
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Vydani ¢islo: 1

RAZITEK Zména éslo:0
AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav Datum platnosti: 1. 1. 2021
1C: 25317903, DIC: CZ25317903 Smérnice U_SM_02.01

Ptidéleni obou typt razitek je vzdy oproti podpisu jednotlivym zaméstnanciim firmy a razitko je

platné pouze v¢etné podpisu zaméstnance opravnéného pouzivat toto razitko.

Seznam razitek tvoii Ptilohu €. 1 ke smérnici U_SM_02.01.

Rozd¢€lovnik razitek tvoti Pfilohu €. 2 ke smérnici U SM_02.01.
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AR Brno, spol. s r.o.
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav
1€:25317903, DIC: CZ25317903

Priloha ¢.1 SEZNAM

RAZITEK

Vydani ¢islo: 1

Zména ¢islo: 0

Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Datum platnosti: 1. 1. 2021
Smérnice U_SM_02.01

Oddéleni Nazev razitka Pocet v ks
Jednatel Firma AR Brno 1
Ekonomika, mzdy Firma AR Brno 1
Ekonomika, mzdy Ucetni predpis 1
Ekonomika, mzdy Doslo dne 1
Obchod Firma AR Brno 1
Provoz-zasobovani Firma AR Brno 2
Provoz-zasobovani Vstupni kontrola 2
Provoz-zasobovani Doslo dne 1
Provoz-zasobovani Prevzeti zasilky 1
Provoz-TPV Firma AR Brno 1
Kontrola jakosti Kontrola jakosti 1
Kontrola jakosti Pracovnik VT 1
Kontrola jakosti Vystupni kontrola 1
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AR Brno, spol. s r.o.
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav
1C:25317903, DIC:CZ25317903

Priloha ¢.2
ROZDELOVNIK
RAZITEK

Vydani ¢islo: 1

Zména Cislo: 0

Datum uc¢innosti: 1. 1. 2021
Datum platnosti: 1. 1. 2021
Smérnice U_SM_02.01

i ; Vydano dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
. j Vydano dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
. j Vydéno dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
i ; Vydano dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
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AR Brno, spol. s r.o.
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav
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Priloha ¢.2
ROZDELOVNIK
RAZITEK

Vydani ¢islo: 1

Zména Cislo: 0

Datum uc¢innosti: 1. 1. 2021
Datum platnosti: 1. 1. 2021
Smérnice U_SM_02.01

. J Vydéno dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
. j Vydano dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
. j Vydano dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:
. j Vydéno dne:
Otisk razitka: Funkce:
Podpis pfijemce
Vraceno dne:
Jméno:




(@ arbrno PODPISOVE ZAZNAMY

Vydani ¢islo: 1
Zména ¢islo: 0
AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav Datum platnosti: 1. 1. 2021
IC: 25317903, DIC: CZ25317903 Smérnice U_SM_02.02
1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro podpisovani dokumenti a pisemnosti
v ramci firmy AR Brno. Tato smérnice také upravuje podpisovani dokumentli a pisemnosti vici

externim subjektim.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Ucetni jednotka je povinna vést pritkazné Gidetnictvi, za prikazny Gi¢etni zaznam se povazuje pouze
ten, jehoz obsah je shodny se skutecnosti a k némuz je pfipojen podpisovy zdznam kompetentni
osoby. Podpisovy zaznam je ucetni zdznam, jehoZz soucasti je vlastnoru¢ni nebo elektronicky podpis.

K jednomu téetnimu zaznamu muize byt piipojeno i vice podpisovych zaznamd.

3.1 Podpisy ucetnich zaznamii
Ugetni zaznamy se ve firmé AR Brno provadi technickym zapisem v uéetnim systému POHODA.

Podpis ucetniho zdznamu probihé na zéklad€ opravnéni uZivatele. Pravo tohoto zapisu ma ucetni.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uéetni 31.12.2020
Vydal Uetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uetni

Jednatel, Ekonomika-Mzdy,
Urceno pro utvar Obchod, Zasobovani, Sklad,

Vyroba, Kontrola jakosti
Pocet stran 2
Pocet priloh 0
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Zména ¢islo: 0

AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav Datum platnosti: 1. 1. 2021
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3.2 Podpisy osob jednajici jménem firmy
Ve firmé¢ AR Brno jménem firmy jedna jednatel, provozni feditel a obchodni feditel v ramci svych

pracovnich naplni.

Osoby opravnéné jednat jménem firmy
Oddéleni Funkce Opravnéni k Jméno Podpisovy zdznam
podpisy vSech dokumenti
dle odpovédnosti
Jednatel jednatel jednatele

podpisy Ucetnich doklad
Ekonomika, mzdy | ucéetni dle odpovédnosti Ucetni
podpisy pfi uzavirani
obchodnich pfipadd dle
odpovédnosti obchodniho
Obchod obchodni feditel | feditele

podpisy dokumentl
provozniho charakteru dle
odpovédnosti provozniho
Provoz provozni feditel |feditele

podpisy Dokument
kontroly dle odpovédnosti
Kontrola jakosti Kontrolor jakosti | kontrolora jakosti

3.3 Podpisy osob ostatnich dokumenti uvniti firmy
Podpisy 0sob v ramci organizace vyplyvaji z pravomoci a odpovédnosti plynoucich z pracovnich

naplni jednotlivych osob a souvisejicich s dokumentaci systému kvality.
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OSNOVA A [jCTOVY’ Zména ¢islo: 0

AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021

Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav ROZVRH Datum platnosti: 1. 1. 2021
IC: 25317903, DIC: CZ25317903 Smérnice U_SM_03
1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro pouzivani Smérné uctové osnovy (dale
jen SUO) a u¢tového rozvrhu a dale vymezit pouzivani uéetni knih, uéetnich dokladi a jejich

¢iselnych tad.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena Vv souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli
uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi

> Ceské ticetni standardy pro téetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb., ve

znéni pozdéjsich predpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
SUO je uspofadana dle uétovych t¥id a Giétovych skupin pro Giétovani o stavu a pohybu majetku,
aktiv, pasiv, vynosi a nakladii uéetni jednotky. SUO navazuje na Giéetni vykazy a jeji usporadani
ovliviiuje sestaveni t&etni zavérky. Na zakladé SUO je zpracovan Gétovy rozvrh.
Ukty jsou v ¢lenéni:

- Rozvahovy/vysledkovy

- Aktivni/pasivni

- Danovy/nedanovy
Uétovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Smérmé uétové osnovy dle Vyhlasky ¢&. 500/2002 k zakonu 0

Gi¢etnictvi &. 563/2001 Sb., a Ceskych ietnich standardd. Obsahuji syntetické a analytické Giéty.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uetni 31.12.2020
Vydal Uetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uéetni

Urceno pro utvar Jednatel, Ekonomika-Mzdy

Pocet stran 2

Pocet priloh 0
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Analytické uctu jsou tvoreny dle pozadavku firmy.
Tvorba analytického ¢iselného oznaceni:
XXX

Prvni misto analytiky urcuje blizsi specifikaci syntetické¢ho uctu
Druhé misto analytiky urcuje:

- 0 nepiimy naklad

- 1 pfimy néklad na vyrobek
Tteti misto analytiky ur€uje fazi vyroby dané¢ho nékladu:

- Ptipraval

- Opracovani 2

- Nelze ur¢it 0
Specifikace uctové skupiny 52 a analytického ¢lenéni:

- 0 administrativa

- 1 wvyroba

- 11 piiprava

- 12 opracovani

Ve firm& AR Brno nejsou pouZzivany vnitropodnikové ucty tiidy 8 a 9.
Ve firm& AR Brno je pouzivan uctovy rozvrh nastaveny v ucetnim systému POHODA v agend¢

Ugetnictvi / Uétova osnova / zatrzeno Uget se pouZiva, v analytickém ¢lenéni dle potieb firmy.
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1. Cil
Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro vymezeni pouzivanych kurzi a

stanoveni postupil pfi uctovani v cizich ménach.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:
» Zakon 563/1991 Sh., 0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé
podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist
> Cesky G&etni standard ¢&. 006, ve znéni pozd&jsich predpist

» Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdé&jsich predpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
V souladu s ustanovenim § 4 odst. 12 zakona o ucetnictvi uctuje firma AR Brno vedle uctovani
v Ceské koruné také v cizich ménach, a to v pfipad¢ majetku a zavazki vyjadienych v cizi mén¢.
Jedna se o tyto slozky majetku a zavazka:

- vydané faktury v cizi méng,

- prijaté faktury v cizi meéné,

- opravné polozky k majetku vyjadienému v cizi méné,

- zistatky na bankovnich uctech v cizich ménach,

- Castky hotovosti v cizich ménach.
Uttovani v ¢eské koruné a v cizi méné je provadéno na jednotlivych téetnich dokladech a uéetnich
zaznamech v ucéetnim systému POHODA. Pii zadavani ti¢etnich dokladd se voli dana ména dle
¢iselniku mén a kurzi k témto méndm zadaném v Gcetnim systému POHODA. Kurz pro dany den se

nacita automaticky do kurzového listku pro dany den a je automaticky naéitan i do Géetnich dokladu.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uetni 31.12.2020
Vydal Uetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uetni

Jednatel, Ekonomika-Mzdy,

Urceno pro titvar Obchod, Zasobovani

Pocet stran 3

Pocet priloh 0
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3.1 Zpiisob stanoveni kurzu pro prepocet cizi mény
Firma pouziva pro piipady ocenovani podle okamziku uskuteénéni uc¢etniho ptipadu v pribéhu
Gidetniho obdobi pro prepodet cizi mény na eskou ménu denni kurz stanoveny Ceskou narodni
bankou. V souladu se zptisobem vyhlaovani devizovych kurzti Ceské narodni banky a na zakladg
sdéleni Ministerstva financi &j. 282/2 361/2002, o pouzivani devizovych kurzti Ceské narodni banky
Vv Gcetnictvi, z 9. ledna 2002 pouziva firmy kurz piedchoziho dne do té doby, nez je vyhlaSeni kurz
novy. Ceska narodni banka zvefejiiuje devizové kurzy pro dany den aZ po jejich zafixovani ve 14.15
hodin daného dne. Takto stanoveny kurz pouziva firma po cely kalendaini rok a tento kurz se
pouziva na vSechny ucetni ptipady.
Pro cizi mény, jejich devizové kurzy Ceska narodni banka vyhladuje pouze jednou mési¢né, a to
posledni den v mésici, pouZije firmy posledni znamy kurz. V ptipadé cizi mény, pro kterou Ceska
narodni banka nevyhlasuje devizovy kurz, se pro pfepocet pouzije oficialni stfedni kurz centralni
banky pfislusné zemé nebo aktualni kurz mezibankovniho trhu k americkému dolaru nebo euru.
V piipadé ocenovani ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz Se sestavuje
Gi¢etni zavérka, se majetek a zavazky firmy piepoéitaji podle kurzu Ceské narodni banky platnému

k tomuto dni.

3.2 U¢tovani kurzovych rozdili v pribéhu téetniho obdobi
V pribéhu tcetniho obdobi firmy uctuje kurzové rozdily do finan¢nich ndkladl a vynosi na Gty 563
a 663, a to ve vysi rozdilu mezi kurzem ocenéni pohledavek, zavazki a uvéra v okamziku
uskutecnéni ucetniho piipadu a kurzem ke dni jejich zaplaceni nebo uhrady podle vypisu z Gctu.
U pohledavek a zavazkt se dnem uskutecnéni u€etniho ptipadu rozumi den ptijeti doslé faktury nebo
vystaveni faktury vydané. Obdobné se postupuje pii vypoctu kurzovych rozdili u ostatniho majetku
vedeného v cizi méné.
Pro ucely DPH se podle § 4 odst. 4 zakona o DPH pro piepocet cizi mény na ceské koruny pouZzije
kurz devizového trhu vyhlaseny Ceskou narodni bankou a platny pro osobu provadgjici prepodet ke
dni vzniku povinnosti pfiznat dan, nebo pfiznat uskutecnéni plnéni.
V piipadé ptepoctu cizi mény na ¢eskou ménu pro Gcéely stanoveni zakladu dané pii dovozu zbozi
podle § 38 zakona o danich z pfijmu se pouZije kurz stanoveny podle piimo pouzitelnych predpist

Evropské unie upravujicich clo.
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3.3 U¢tovani kurzovych rozdili pii uletni zavérce
Kurzové rozdily u penéznich prostiedkt v hotovosti, na bankovnich uctech a penéz na cesté
vyjadienych v cizi méné se pii pouziti denniho kurzu Ceské narodni banky k okamziku uéetni
zaveérky uctuji do finan¢nich nékladii nebo finan¢nich vynost na uétech 563 a 663. Tyto finan¢ni
naklady nebo finan¢ni vynosy jsou soucasti zékladu dan¢ bez ohledu na to, k jakému vydaji
(nékladu) se vztahuji.
V piipadé neuhrazenych devizovych pohledavek, zavazk, uvéri a v piipadé opravnych polozek se
kurzové rozdily uétuji rovnéz podle platného kurzu ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zaverka, a
to ve viech tchto piipadech kurzem devizy Ceské narodni banky ke konci rozvahového dne.
Kurzovy rozdil zde vznika jako rozdil mezi hodnotami z Géetnictvi k okamziku uskute¢néni tc¢etniho
ptipadu pii pfepoétu pevnym kurzem a hodnotami zjisténymi pfi prepoétu v kurzu Ceské narodni
banky k rozvahovému dni nebo okamziku sestaveni ucetni zavérky. Tyto kurzové rozdily se vyactu;ji
na vysledkové ucéty 563 a 663 souvztazné s piisluSnym uctem aktiv ¢i pasiv.
Vyse kurzovych rozdili z titulu pohledavek a zavazka se uétuje k saldokontnim polozkam ptivodnich
ucetnich zaznami podle odbératelt a dodavatelt a variabilnich symbolid pohledavek a zavazkd.
Za uctovani kurzovych rozdill jak v pribéhu tc¢etniho obdobi, tak i k rozvahovému dni odpovida

ucetni. Kurzové rozdily se vypocitavaji automatizované v ucetnim systému POHODA.
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1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro definovani zakladnich pojma a
kategorii dlouhodobého majetku v souladu s legislativou a stanovit zptisob pofizovani, ocefiovani,
vyfazovana a odpisovani dlouhodobého majetku s ptihlédnutim K principu vyznamnosti a vérného
zobrazeni majetku firmy v ucetnictvi.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:
» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustave
podvojného Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpist
> Cesky ucetni standard ¢. 013
» Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt ve znéni pozdéjsich predpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno

Majetek firmy je Gi€tovan na majetkovych uctech v Gétové tiide 0, kde je uctovano o majetku, ke
kterému ma firma vlastnické pravo nebo pravo hospodatreni. Ve firmé¢ AR Brno se jedna zejména o
tento majetek:

- dlouhodoby nehmotny majetek,

- dlouhodoby hmotny majetek,

- pozemky.

3.1 Dlouhodoby nehmotny majetek
Nehmotnym majetkem jsou:

- Software potizeny nakupem.
Pro zatazeni do kategorie dlouhodobého nehmotného majetku jsou stanovena tato kritéria:

- vstupni cena nehmotného majetku je vyssi nez 60 000 K¢ bez DPH,

- doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok,

- je pofizen za uplatu, vkladem, darem, nebo vlastni ¢innosti.
Pro technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku je stanovena ¢astka vstupni ceny ve
vysi 40 000 K¢ za kazdé jednotlivé ukonéené technické zhodnoceni. Rozdil mezi danovymi a
ucetnimi odpisy je zohlednén pii sestavovani danového ptiznani k dani z pfijmu pravnickych osob.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
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Dlouhodobym nehmotnym majetkem firmy nejsou:
- technické audity,
- energetické audity,

- znalecké posudky,

- prazkumy trhu,

- plény rozvoje,

- navrhy propagacnich a reklamnich akci,

- certifikace systému jakosti,

- software pro zafizeni, kterd bez tohoto zafizeni nemohou fungovat.

3.2 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
Pro zarazeni do kategorie drobného dlouhodobého nehmotného majetku jsou stanovena tato kritéria:
- vstupni cena nehmotného majetku je niz8i nebo rovna 60 000 K¢ bez DPH,
- doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok,
- je potizen za tplatu, vkladem, darem nebo vlastni ¢innosti.

Pro technické zhodnoceni drobného dlouhodobého nehmotného majetku je stanovena vstupni cena ve
vysi 40 000 K¢ za kazdé jednotlivé ukoncené technické zhodnoceni. Rozdil mezi danovymi a
ucetnimi odpisy je zohlednén pii sestavovani dafiového ptiznani k dani z pfijma pravnickych osob.

3.3 Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou:
- Pozemky, a to bez ohledu na vysi ocenéni,
- Stavby, a to bez ohledu na vysi a dobu pouzitelnosti,
- Samostatné hmotné movité véci.
Pro zatazeni do kategorie dlouhodobého hmotného majetku jsou stanovena tato kritéria:
- jedna se o nemovitou véc, a to bez ohledu na jejich ocenéni nebo,
- jedna se o movité véci, pfi¢emz V piipadé movitych véci se jedna o véc se samostatnym
technicko-ekonomickym ur¢enim,
- Vvstupni cena movité véci je vySsi nez 40 000 K¢ bez DPH,
- doba pouzitelnosti movité véci je delsi nez jeden rok.

Pro technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku (a to véetné staveb) je stanovena ¢astka
nakladd na dokoncené zasahy do jednotlivého dlouhodobého majetku v souhrnné vysi 40 000 K¢ za
ucetni obdobi. Rozdil mezi daiovymi a G¢etnimi odpisy je zohlednén pii sestavovani dafiového
pfiznani k dani z ptijmt pravnickych osob.
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3.4 Drobny dlouhodoby hmotny majetek
Pro zatazeni do kategorie drobného dlouhodobého hmotného majetku jsou stanovena tato kritéria:
- jedna se o movité véci, a v tom piipadée se jedna o véc se samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim,
- vstupni cena movité véci je nizsi nebo rovna 40 000 K¢ bez DPH,
- doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Tento majetek uctuje firma piimo do spotieby.

Vybrany drobny hmotny majetek bude firma sledovat v operativni evidenci Drobny majetek
v ucetnim systému POHODA. Drobny hmotny majetek uréeny k operativni evidenci:

- osobni pocitace, notebooky a servery véetné prislusenstvi,

- tiskdrny, kopirovaci a skartovaci stroje,

- kancelafsky nabytek, a to skiin¢, stoly,

- elektrické nafadi a néstroje,

- mobilni telefony,

- dilenské skiin€ a regaly,

- skladové regaly,

- posuvna méfici zatizeni

- ostatni elektrickd zatizeni urena k revizim

3.5 Ocenovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek se oceiiuje:

- potizovaci cenou, tj. nakupni cenou, za kterou byl majetek potizen v¢etné naklada
souvisejicich s pofizenim,

- vlastnimi néklady, tj. u majetku vytvoieného vlastni ¢innosti se jedna o pfimé a nepiimé
naklady souvisejici s jeho vytvofenim,

- reprodukéni potizovaci cenou, tj. cenou, za kterou by mohl byt majetek potizen v dobé, kdy
se 0 ném uctuje.

3.6 Porizovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se potizuje na zdklad€ rozhodnuti a schvaleni jednatelem
firmy. Pozadavek na pofizeni majetku predklada provozni feditel nebo obchodni feditel. Financovani
majetku do 300 000 K¢ rozhoduje provozni nebo obchodni feditel. Financovani majetku nad 300 000
K¢ rozhoduje jednatel firmy.
Poté, co je majetek potizen a dodavatelskou firmou pfedan k uzivani na zakladé Protokolu o piedani
(nebo obdobném zapisu), provozni feditel doplni pfedpokladanou dobu pouzitelnosti a dokument
pteda ucetni jako podklad pro zatfidéni dlouhodobého hmotného (nehmotného) majetku do ptislusné
odpisové skupiny (pro tcely daitového odepisovani).
Ugetni provadi zapis majetku do tiéetniho systému POHODA s jeho zau¢tovanim na piisluiné uéty
majetku. Na jednotlivych kartach majetku je majetek veden podle inventarniho ¢isla jako hlavniho
¢iselného oznaceni.
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Obdobné¢ jako u dlouhodobého majetku se postupuje v pripadé technického zhodnoceni daného
majetku.

3.7 DPH u dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Veskery dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek vedeny ve firmé je pouzivan zésadné jen pro
uskutecnénd zdanitelna plnéni, u kterych je narok na odpocet na vstupu v plné vysi.
Pokud dojde ke zméné ve vyuzivani majetku (pfesun z ¢innosti S narokem na odpocet do ¢innosti bez
naroku na odpocet a naopak), nebo k pripadu, kdy by pofizovany majetek byl pouzivan jak pro
¢innost s narokem na odpocet, tak i pro ¢innost bez naroku na odpocet, bude firma postupovat podle
ptislusnych ustanoveni zdkona o DPH a provede tpravu odpoctu DPH dle konkrétni Instrukce.

3.8 Vyrazovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Za optimalni vyuziti dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku odpovida provozni feditel,
ktery jeden krat za Ctvrtleti predklada jednateli firmy navrh na vytazeni dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku. Jednatel v sou¢innosti S provoznim feditelem rozhodne o zptisobu vytazeni,
kterym muze byt prodej nebo likvidace. Toto rozhodnuti ptedklada jednatel Gi¢etni, ktera po uzavieni
likvidace provede vyfazeni majetku z evidence z Gcetniho systému POHODA v¢etné prouctovani
ptipadnych tcetnich operaci s vyfazenim souvisejicich.

3.9 Odpisovy plan dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Firma eviduje Gcetni a danové odpisy na kartach majetku.

Danové odpisy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Vypocet danovych odpist se provadi v souladu se zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu.
Vypocet daniovych odpisti je evidovan na kartach majetku v ucetnim systému POHODA. Za
spravnost zafazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pro tcely daitového odpisovani
odpovida ucetni. Vypocet danovych odpist se provadi pfi fadné ucetni zavérce (k rozvahovému dni).
Firma neuplatiiuje postup, pii némz by se Gcetni vstupni cena liSila od danové vstupni ceny. Firma
pouziva pouze rovnomérné danoveé odpisovani podle § 31 zédkona o danich z pfijmi a nepouziva
metodu zvySenych odpisti v prvnim roce odpisovani. Zptisob zvoleného odpisovani nelze v priabéhu
odpisovani ménit.

Ugetni odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

Na zakladé Protokolu o pfedani (nebo podobného dokumentu) provadi ucetni zapsani majetku do
ucetniho syst¢ému POHODA a jeho zauctovani na ptislusné majetkové ucty. Soucasné do karty
zadava odpisovy plan a tcetni zivotnost jednotlivého dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku stanovenou provoznim feditelem.
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Firma pouziva odpisovy plan s rovnomérnym ucetnim odepisovanim a mesi¢nim vypoctem ucetnich
odpisii. Zatuctovani odpist do ucetniho deniku je v tcetnim programu POHODA upraveno tak, ze
danové odpisy se uctuji v plné vysi podle hodnoty polozky Danové odpisy na karté Majetku na
analyticky tcéet k i¢tu 551 a na jiny analyticky Gc¢et k uctu 551 se uctuji ucetni odpisy pouze
rozdilovou ¢astkou (tato &astka tedy nesouhlasi s polozkou Uéetni odpisy k karté Majetku) tak, aby
zustatek syntetického uctu odpisti 551 (soucet obou analytickych uctli) byl roven spravné hodnoté
ucetnich odpist. Timto zpiisobem je soucasné¢ mozno stanovit rozdil mezi ro¢nimi ti¢etnimi a
danovymi odpisy pro ucely sestaveni danového priznani k dani z ptijmu.

Firma nepouziva metodu odpisovani se stanovenim zbytkové hodnoty a rovnéz nepouziva metodu
komponentniho odepisovani.
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1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zdvazny metodicky pokyn k inventarizaci majetku a zavazka jako

povinného pozadavku na vedeni ucetnictvi prukazné.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:
» Zakon 563/1991 Sh., 0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Zakon 280/20094 Sh., danovy tad, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustave

podvojného Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Firma provadi inventarizace majetku a zavazi v souladu s legislativnimi ustanovenimi vzdy

k rozvahovému dni tj. 31. 12. daného roku, pokud neni u jednotlivych druhit majetku uvedeno jinak.

3.1 Vymezeni inventarizace
Inventarizace majetku a zavazku je jedna z hlavnich podminek zabezpecujicich prukaznost
ucetnictvi. Pfi inventarizace je porovnavam stav majetku a zavazkt a jejich ocenéni vedené
V ucetnictvi se skutecnosti.
K zajisténi, fizeni a kontrole vSech inventarizaci jednatel ustanovi s dostatecnym ¢asovym
ptredstihem inventariza¢ni komisi (Ptiloha ¢. 1 Piikaz k provedeni inventarizace).
Piedseda inventarizaéni komise je provozni feditel nebo tcetni. Clenové inventarizaéni komise jsou
ostatni pracovnici dle pracovniho zafazeni. Vysledky inventarizaci s navrhem na feSeni a ptipadnou

nahradu $kod piedklada zapisem k podpisu jednateli.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -
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Clenem inventarizaéni komise mtize byt i hmotn& odpovédny pracovnik, nikdy vsak jejim predsedou.
Povinnosti pfedsedy inventariza¢ni komise:
- priprava zajisténi skute¢ného stavu majetku a zdvazkd, tj. organizacni piiprava, zajisténi
potadku ve skladech a na pracovistich,
- vyhotoveni inventarizac¢nich soupistu v ks i v K¢ (spolupracuje s ucetni)

- piehled inventariza¢nich rozdila v ks i K¢ v¢etné€ navrhu na jejich vypotadani.

3.2 Postup pfi inventarizaci
Zjisténi ucetniho stavu a ocenéni majetku a zavazk, tj. zabezpec€eni a ovéfeni spravného ocenéni
inventarizované¢ho majetku a zavazkl na zéklad¢ zadkona o Gcetnictvi a postupt uctovani pro
podnikatele, kde je specialné feseno ocenéni investiéniho majetku, zasob, ostatniho majetku a

zavazkl, véetné€ ocenovani majetku a zavazkl v cizi mén¢.

Zjisténi skute¢ného stavu, tj. provedeni fyzické nebo dokladové inventury.
A. Fyzicka inventura, tj. zjisténi skute¢ného stavu u majetku hmotné povahy. Skutecné stavy se pii
fyzické inventufe zjiSt'uji prepoctem, prevazenim, premétenim, obhlidkou. Vychazi se ptfitom
z mérnych jednotek mnozstvi pouzitych v ucetnictvi (ptipadé operativni evidenci). V zadném
ptipadé neni mozné pouzit odhad.
Pti provadéni fyzickych inventur je tieba piihlizet k jejich zv1astni povaze, a to zejména:
- pozemKky je nutno sepsat a piehodnotit ocenéni pti zméné jejich charakteru,
- pfi inventufe pokladni hotovosti se inventarizuje bézn4 1 valutova pokladna.
Fyzické inventury se musi zucastnit pracovnik hmotné odpovédny za svéfeny majetek. Pii zméné
hmotné odpovédného pracovnika se musi inventury zucastnit pracovnik funkei predavajici 1
prebirajici. Pokud se fyzické inventury nemtize hmotné odpovédny pracovnik zacastnit (dtvod

nemoc), urci jednatel spolec¢nosti zastupujiciho pracovnika.

B. Dokladova inventura provéfuje spravnost stavu ptislusného uctu na zdklad€ dokladi, které
ovetuji jednotlivé polozky tvorici zastatek uctu.
Dokladova inventura se uplatiiuje v ptipadech, kdy:
- jiny zpUsob inventury nedovoluje povaha pfedmétu inventury napiiklad pohledavky, zavazky
a ostatni UCty majetku,
- Jiny zpUsob inventury neni mozny vzhledem k mistu, kde se majetek v dob¢ inventury

nachazi.
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Terminovy plan inventur:

Inventarizace povinna

cetnost

PenéZni prostfedky v hotovosti

1 x ¢tvrtletné, posledni k 31. 12.

Zasoby

1 x ro¢né k 31. 12.

Ostatni hmotny majetek

1 xroéné k 31. 12

DHIM sledovany v operativni evidenci

1 x roéné k 31. 12.

Ostatni majetek a zavazky

1 x ro¢né k 31. 12.

Inventarizace nepovinna

cetnost

Kradez ¢i jinak zptisobena skoda

Inventarizuje se mistné vymezeny tsek majetku

ihned po zjisténi kradeze nebo skody

Zména hmotné odpovédného pracovnika ve
funkci, zména zaméstnance, zména pracovniho

zatfazeni

Inventarizuje se mistné vymezeny tisek majetku
pii nastupu nového pracovnika nebo ukonceni

¢innosti pracovnika

Pokyn jednatele firmy

Inventarizuje se mistn¢ nebo druhové vymezeny

usek majetku

Jiné ptipady

O inventufe fyzické ¢i dokladové rozhodne
inventariza¢ni komise pro srovnani ucetniho a

skutecného stavu vybranych poloZek

Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni Gi¢etni zavérky, Ize zahajit ne

diive nez 4 mésice pied rozvahovym dnem a ukon¢it nejpozdé€ji dva mésice po rozvahovém dni,

ptitom se musi prokazat stav hmotného majetku ke dni Gcetni zavérky udaji fyzické inventury

opravenymi o piiristky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonc¢eni fyzické inventury do

konce tcetniho obdobi, poptipadé za dobu od zacatku nasledujiciho ti¢etniho obdobi do dne ukonceni

fyzické inventury.

Podkladem pro inventuru jsou inventurni soupisy majetku a zavazk.

U fyzické inventury se pouzivaji tyto mozné zplisoby soupist:

- sestavy jednotlivych druhtt majetku vSude tam, kde v uc€etnim systému POHODA existuji

- inventarni soupis vSude tam, kde v Géetnim systému POHODA existuje

U téchto soupisii se vycleni prazdné fadky pro dopsani ptipadnych rozdili.
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Inventurni soupisy jsou v piipadé vice stranek v ¢islovani jednotlivych stranek a dale vystaveni ke
dni.
Inventurni soupisy podepisuje piedseda inventariza¢ni komise a ¢lenové inventarizaéni komise,

kazdy list inventurniho soupisu musi byt podepsan.

Fyzicka inventarizace — inventariza¢ni SOUpISY V zavislosti na druhu inventarizovaného majetku musi
minimalné obsahovat:

- (islo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,

- datum, ke kterému se inventarizace provadi,

- nazev organizace,

- nazev majetku, inventarni ¢islo majetku

- udaje o mnozstvi — skutecny stav,

- cena za jednotku mnozstvi v K¢,

- udaje v K¢ — skute¢ny stav,

- udaje v K¢ — Ucetni stav,

- rozdil v K¢ mezi skuteénym a ucetnim stavem (manko, piebytek),

- celkové soucty v K¢,

- datum provedeni inventarizace,

- jméno a podpis pracovnika odpovédného za provedeni inventarizace.

Dokladova inventarizace — inventariza¢ni SOUpiSy musi minimalné obsahovat:
- (islo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
- datum, ke kterému se inventarizace provadi,
- nazev organizace,
- (isla tcetnich dokladd, kterymi byly jednotlivé polozky tvofici zlstatek uctu zauctovany,
- polozky tvortici zlstatek Gctu k K¢ rozepsany podle povahy za¢tovani na strané¢ MD a DAL,
- vycisleni celkovych obratl a ziistatku uctu,
- textova Cast,
- datum provedeni inventarizace,
- jméno a podpis pracovnika odpovédného za provedeni inventarizace.

U majetku v cizi méné musi byt ocenéni vyjadiené také v cizi mené¢.

Stranka 4 z 9



(» arbrno INVENTARIZACE | i
MA]ETKU A ZAVAZK[OJ Zména &slo: 0

AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav Datum platnosti: 1. 1. 2021
IC: 25317903, DIC: CZ25317903 Smérnice U_SM_06

3.3 Postup pri inventarizaci jednotlivych druhi majetku a zavazki
Inventarizace dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek je ve firmé veden v agendé Majetek v Gcetnim systému POHODA vcetné
informaci o umisténi jednotlivého majetku dle vyrobnich hal a specifikace pracovisté a dale dle

druhu kancelaie dle oddéleni.

Hala 1 obrabéni Nédrazni 1240
Hala 1 tepelné déleni Néadrazni 1240
Hala 2 obrabéni Néadrazni 1240
Hala 2 tepelné d€leni Nadrazni 1240
Hala 3 obrabéni Nadrazni 1166
Hala 3 svafovani Nadrazni 1166
Kancelat obchod Nadrazni 1240
Kancelat technologie Nadrazni 1240
Kancelat administrativa Nadrazni 1240

Pfi inventarizaci se provéiuje uplnost majetku podle umisténi véetné kontroly ptipadného
prebytecného majetku. V ptipad¢ zjisténi nesrovnalosti ve stavu majetku se provéifuji a dohledavaji
naptiklad nenahlasené presuny mezi halami a kancelafi nebo nenahlasené fyzické vyfazeni majetku.
Soucasti inventarizacniho soupisu je 1 majetek, ktery neni pfifazen ke konkrétnimu umisténi (auta,
pozemky atd). Piebytky dlouhodobého majetku odpisovaného se Gctuji na vrub uéti 01x, 02x ve
prospéch 07x, 08x. Pfebytky neodpisovaného majetku se ctuji na vrub 03x a ve prospéch 41x,
manka se uctuji zapisem 54x/03x.

U nedokoncéeného dlouhodobého majetku se provadi dokladova inventura porovnanim souhrnu vSech
danovych dokladi za nedokonceny majetek se stavem na Gctu 04x.

Evidence drobného dlouhodobého majetku je sledovana v agendé Drobny majetek v G¢etnim systému
POHODA. Obdobné¢ se provadi inventarizace podle umisténi, kontroluje se uplnost a stav majetku a

provadi se dohledani ptipadnych inventariza¢nich rozdild.
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Inventarizace zasob
Ve firmé se provadi nasledujici inventarizace zasob.
Inventarizace materialu na skladech je provadéno nasledovné:

- pracovnici provadéjici inventuru provadéji fyzické prepocitani skladovych zasob u zasob
vedenych v mérné jednotce ks a vysledky tohoto pfepoctu zaznamenaji do inventurnich
soupisti bez uvedeného mnozstvi materialu,

- U materiali vedenych v Kg zjistuji rozméry v mm a poté provedou piepocet na kg dle
prevodni tabulky pro plechy a kulatiny a vysledky tohoto pfepoctu zaznamenaji do
inventurnich soupist bez uvedeného mnozstvi materialu,

- poté dojde k porovnani s rekapitulacemi stavu ve skladech ke dni provedeni inventury,

- uzjisténych inventurnich rozdilt se nejprve ovéfuje spravnost tidaji o ucetnich stavech
kontrolou jednotlivych piijmu a vydajii daného materidlu a provéiuje se, zda nedoslo
k netimyslné zaméné materialu pti vydeji,

- teprve po téchto kontrolach se inventurni rozdily prouctovavaji jako manka a piebytky.

Inventurni rozdily se uctuji nasledujicim zpisobem:

- Ubytky materialu v disledku obrabéni, propalu, zelezného Srotu — ucetnim zapisem 501/112,

- manka nad normu — ucetnim zapisem 549/112

- prebytek ve skladech — u¢etnim zépisem 112/648.

U mank nad normu je pfedepsana nahrada skody zaméstnanciim odpovédnym za svéfené hodnoty na
zéklad¢ dohod o hmotné odpovédnosti dle piislusnych ustanoveni zdkoniku préce.

Inventarizace materialu na cesté

U této polozky se provadi dokladova inventura. Ziistatek na G¢tu 119 se prokazuje soupisem faktur, u
kterych dle skladové evidence ke dni inventarizace nebylo pfevzato zboZi na sklad.

Zbozi je ve firme soucasti skladu materialu, proto inventarizace probiha spolecné s inventarizaci
materidlu. Pfipadné rozdily se Gc¢tuji oproti uctu 132 a 139.

Inventarizace finan¢niho majetku

Inventura pokladni hotovosti probihé pfepoctem fyzického stavu platidel ke dni sestaveni Gcetni
zaverky a vystavi se vycCetka platidel a celkovy zistatek pokladny se porovna jednak s eviden¢nim
stavem v agend¢ Pokladna a jednak se ziistatkem analytickych ucta jednotlivych pokladen v ucetnim
systému POHODA ucet 211. V ptipadé schodku pokladny se tento pfedepisuje hmotné odpovédnym

pracovnikm Kk thrade.
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U penéznich prostiedkli na bankovnich uctech se provadi dokladova inventura. Zlstatky na uctech

221 se porovnavaji se ziistatky na bankovnich vypisech. Zjisténé rozdily musi byt dohledany.

U cenin se provadi fyzickd inventura pfepo¢tem cenin a porovnava se s uc¢etnimi udaji.

Inventarizace pohledavek

Inventarizace pohledavek se provadi jako dokladova a to tak, Ze se kone¢né zistatky na uétech
pohledavek porovnavaji se souhrnem saldokontnich polozek. Polozky, které jsou k datu inventarizace
pohledavek neuhrazeny se soucasné posuzuji z hlediska jejich vécné spravnosti. A to tim, Ze se
oteviené saldokonto rozesila ptislusnym odbératelim k odsouhlaseni, a to jen v ptipad¢, ze
pohledavky jsou neuhrazené po dobu 2 mésict od data ucetni zavérky. Pokud jsou pohledavky fadné
uhrazené do dvou mésict od data uzavérky a nejsou vykdzany zadné rozdily, oteviené saldokonto

k odsouhlaseni se nerozesila.

Dale se pohledavky posuzuji z hlediska likvidnosti, tedy zda se nejedna o pohledavky, kde je
zpochybnéna jejich tthrada odbératelem. Inventurni komise v ptipadé pohledavek, které jsou vice jak
6 mé&sicl po splatnosti nebo je zpochybnéna jejich thrada, navrhuje k témto vytvofit danové ¢i tcéetni
opravné polozky.

Dokladovéa inventura se provadi u ucéti 311, 314, 315, 335 a 378.

Inventarizace zavazki

Obdobné¢ jako u inventarizace pohledavek se odsouhlasuji kone¢né zistatky Géth zavazki se
saldokontnimi poloZkami a s jednotlivymi piijatymi doklady k thrad¢. Dokladovéa inventarizace
zavazku se provadi u uctu 321, 324, 325, 331, 333, 335, 34x a 379.

Obdobné jako u inventarizace penéznich prostiedkt v bankach se odsouhlasuji kone¢né zustatky G¢th

uveért 461 a 479 s vypisy pohybti a ztistatki bankovnich i nebankovnich avéri.
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3.4 Vypracovani inventariza¢nich zapisi podle jednotlivych acti majetku a zavazki
s uvedenim vysledkii inventury

Inventarizacni zapis
Po ukonceni kazdé inventarizace musi inventariza¢ni komise vyhotovit inventarizacni zapis, ktery
musi obsahovat predepsané nalezitosti (viz Ptiloha €. 2 Inventarizacni zapis).
Odpovédny pracovnik potvrdi v inventarizacnim zapise svym podpisem, Ze fyzicka inventura byla
provedena za jeho ucasti a ze zadné hospodaiské prostiedky nezatajil. K inventariza¢nimu zapisu se
pfipoji inventurni soupisy.
U dokladové inventury vyhotovi pracovnik, Ktery ji provedl inventarizacni zapis pfimétené podle
pokynti k dokladové inventufe a podepise jej.
V inventariza¢nim zapise se musi pisemn¢ vyjadiit odpovédny pracovnik k ptic¢inam vzniku
inventariza¢nich rozdilti. Inventarizacni komise rovnéz uvede své vyjadieni k témto rozdiliim a navrh
na jejich vyporadani.
Opravy v inventurnich soupisech a inventarizaénich zapisech se provadé&ji tak, ze chybny udaj se
pteskrtne rovnou ¢arou a nad néj se uvede spravny udaj. Pokud se oprava tyké skute¢nych
hospodatskych prostfedkli, musi byt poznamka o provedeni opravy podepsana opravujici osobou.
Dodatec¢né opravy Vv inventurnich soupisech, tykajici se zjisténych stavii majetku, musi byt pisemné

zdiivodnény.

3.5 Inventariza¢ni rozdily
Rozdily zjisténé pti inventarizace se vycisluji v jednotkach mnozstvi a penéznich jednotkach v K¢.
Rozdilem je:
- manko = chybg&jici majetek, skute¢ny stav je nizsi nez evidovany stav a rozdil mezi témito
stavy nelze dolozit i¢etnim dokladem nebo prokazat jinym zptisobem stanovenym zakonem
- piebytek = majetek, ktery neni evidovan, skute¢ny stav je vys$si nez evidovany a rozdil mezi
témito stavy nelze doloZit uc¢etnim dokladem nebo prokazat jinym zptsobem stanovenym

zakonem.
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3.6 Zuctovani inventariza¢nich rozdili
Inventarizacni komise vypracuje navrh na konecné vypoiradani inventarizac¢nich rozdilt a pteda jej ke
schvéleni jednateli firmy a to pisemng.
Kazda inventarizace musi byt projednana a jednatelem schvalena tak, aby byla prouctovéana v co
neblizsi dobé.
Za ukonceni inventarizace se povazuje den rozhodnuti jednatele o vyporadani inventariza¢nich
rozdila.
Inventarizacni rozdily se fadné zuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav

majetku a zdvazkl. Neni mozné provadet kompenzaci manka a prebytkli na majetku a zavazcich.

3.7 Ovéreni, zda ocenéni v ticetnictvi odpovida trZznim cenam
Pfi poklesu hodnoty jednotlivych slozek majetku je nutné s vazbou na provedenou inventarizaci
rozlisit, zda se jedna o trvalé nebo prechodné snizeni ocenéni majetku proti stavu zachyceném
V Gcetnictvi a provést bud’ piislusny odpis (pfi trvalém sniZeni), nebo opravnou polozku (pii

pfechodném sniZeni majetku).

3.8 Zabezpeceni uloZeni provedenych inventarizaci

Archivace tcetnich dokladi je feSena ve vnitropodnikové smérnici U_SM_10.
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Piikaz Kk provedeni inventarizace

Slovakova Magda-jednatelka firmy
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Inventarizaéni zapis o provedeni inventarizace

Zpusob zjist'ovani stavu majetku:

a) prepocteni, pievazeni, preméieni,

b) technicky propocet

PIEDYLEK . ..t

Vyjadieni odpovédného pracovnika:

Potvrzuji, ze fyzickd inventura veskerého majetku, za ktery jsem odpovédny, byla provedena

za moji ucasti a Ze jsem zadny majetek nezatajil.

Vznikly inventarizaéni rozdil zdavodhuji takto:

Podpis odpovédného pracovnika..............coooiiiiiiiiii i
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INVENTARIZACE

Vyjadfeni inventarizacni komise:

a) jedna se o manko
- Zavinéné
- nezavinéné

b) dalsi vyjadfeni k rozdilu, udrzovani majetku apod.

Névrh inventariza¢ni komise na vypotadani inventariza¢nich rozdili:

Podpisy inventariza¢ni komise:
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1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro tctovani zasob na vSech urovnich

firemnich procest.

2.

Legislativni uprava

Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

>
>
>
>

3.

Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
Zakon 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, ve znéni pozdé&jsich predpist
Ugetni standard pro podnikatele ¢. 015

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., v platném znéni

Pravidla ve firmé AR Brno

Zasoby jsou uctovany zpisobem A a zpusobem B pii dodrzeni pravidla sledovani zasob podle druhu

zasoby a jejich umisténi v ramci analytického ¢lenéni uctové téidy 1 Zasoby. A dale potom

systémové ¢lenéni skladl v agend€ Sklady na Sklady a vétev skladu na Grovni 1.

Z:asobami ve firmé jsou:

zakladni material do vyroby (zpuisob uctovani zasob A),
pohonné hmoty v cisterné do okamziku jejich vydeje do spotieby (zptisob G¢tovani zasob B),
vyrobKy (zptisob tétovani zasob A),

zbozi (zpusob uctovani zasob A).

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uetni 31.12.2020
Vydal Uetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uéetni

Urceno pro utvar Jednatel, Ekonomika-Mzdy

Pocet stran 8

Pocet priloh 0
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Zakladni material do vyroby

02 Material A Vykovky

02 Material B Vypalky

02 Material C Zkruzence

02 Material D Vykovky na zakazku
02 Material E Nerez

02 Material F Ostatni

03 Material A Plech

03 Material

B Kulatina na sklad

03 Material

C Kulatina na zakazku

10 Material Special

Vyrobky

01 Hotové A Vyrobky

01 Hotové E Vyroba

01 Hotové E Vyroba - sestava

08 Konsignacéni

Clenéni na firmy dle Smlouvy o konsigna¢nim

skladu
Zbozi
01 Hotové B Zbozi
01 Hotové C Vykup
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Vedlejsi material a pomocny material vstupujici pfimo do spotieby neni Gétovany jako zasoby. Tento
material je pofizovan pro okamzité pouziti. Jedna se o:

- nastroje a pfipravky pro obrabéni,

- oleje, emulze a ostatni material pro obrabéni,

- technické plyny

- ostatni material pro vyrobu a provoz firmy,

- kancelaiské potieby a ostatni material pro administrativu,

- (istici prostiedky,

- ochranné pracovni pomicky,

- obalovy materidl pro expedici

Vedlej$i material a pomocny materidl, u kterého je ze systémovych ditvodii povinnost vést pomocnou
evidenci, je evidovan v pomocné skladové evidenci v agendé Sklady. Jedna se o tento druh materialu:
- nastroje a naradi,
- obalovy material (vstupuje do Hlaseni o odpadech),

- zelezny Srot (vstupuje do HlaSeni o odpadech).

3.1 Ocenovani zasob
Zasoby se ocenuji v souladu s ustanovenim podle § 25 zakona o ucetnictvi a § 49 vyhlasky ¢.
500/2002 Sh. pofizovacimi cenami, coz jsou ceny pofizeni véetné nakladi na potizeni.
Do nakladt souvisejicich s potizenim zasob se uctuje dopravné, clo a pojistné. Do nakladu
souvisejicich s pofizenim zasob se neuctuji uroky z uveéri na pofizeni zasob, kurzové rozdily,

smluvni pokuty, Groky z prodleni a jiné sankce.

Zasoby vlastni vyroby se oceniuji vlastnimi néklady, které se skladaji z té€chto polozek:

- pfimy material,

- pfimé mzdy vyrobnich délnik.
Vyse vlastnich nakladi je stanovena na zakladé¢ kalkulace. Kalkulace jsou v zavislosti na zménach
potizovacich cen vstupt mé€nény. Pro kazdy vyrobek je v ucetnim syst¢ému POHODA vytvoten
Vyrobni list, ktery obsahuje skladové polozky materialu, které se po rozpracovani vyroby
automaticky odepisi ze skladovych karet. Kalkulace vyrobkt obsahuje pfimy material a pfimé mzdy.
Zasoby ziskané bezplatné nebo nalezené prebytky z inventury se ocenuji reprodukénimi pofizovacimi

cenami, tedy cenami, za né€z by bylo mozno tyto piebytky pofidit v obdobi, kdy se o nich uctuje.
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3.2 Uétovani pofizeni a ubytku zisob zpiisobem A
Pro stanoveni zasob, které budou Gétovany zptisobem A, firma vyuziva nastaveni v G¢etnim systému

POHODA v agend¢ Sklady pro jednotlivé sklady dle ur¢eni druhu zasoby.

Uttovani zptisobem A probiha tak, e u nakupu od jinych subjekti se v pribéhu uéetniho obdobi
slozky pofizovaci ceny nakupovanych zasob zatctuji na vrub ptislusného uétu pofizeni materialu
uctové skupiny 11 — Material, nebo na vrub ptislusného uctu potizeni zbozi uctové skupiny 13 —

Zbozi se souvztaznym zapisem ve prospéch prislusného tétu uctové téidy 2 nebo 3.

Prevzeti materialu a zbozi na sklad se zatuctuje (v potizovacich cenach u ndkupti a ve vlastnich
nakladech u zasob vlastni vyroby) na vrub Gc¢tu ur€eného ke sledovani materialu na skladé uctové
skupiny 11 — Material, nebo na vrub uétu uréeného ke sledovani zbozi na skladé uctové skupiny 13 —
Zbozi a ve prospéch prislusného tctu potizeni materialu nebo ve prospech piislusného uctu potizeni

zbozi.

Spotfeba materidlu a prodej zboZzi se uctuji bézné na vrub piisluSnych ucth uctoveé skupiny 50 —
Spotiebované nakupy a u prodeje materialu na vrub ptislusného uctu uréené¢ho ke sledovani

prodaného materialu uctové skupiny 54 — Jiné provozni naklady.

3.3 U¢tovani o materialu pro vlastni vyrobu
Skladova evidence a Gctovani o nakupu a spotiebé materidlu pro vlastni vyrobu je zajiSténa pomoci

ucetniho systému POHODA.

Skladova evidence zasob ve skladech se vede podle jednotlivych druhi materialu na skladovych
kartach v agend¢ Sklady/Zasoby. Tato evidence obsahuje oznaceni konkrétniho druhu materialu,

datum poftizeni, datum vyskladnéni, ocenéni, idaje o mnozstvi a dalsi udaje.

V téetnim systému POHODA se Ubytky zasob ocenuji ve skladové evidenci cenami zjiSténymi
vazenym aritmetickym primérem z pofizovacich cen. Tento aritmeticky primér je vypocitavam

automaticky v ramci skladového software vzdy po kazdém pohybu u dané skladové zasoby.

Stranka 4 z 8



@ arbrno ZASOBY A JEJICH Vydan &slo: 1

OCENOVANI Zména tislo: 0
AR Brno, spol. s r.o. Datum ucinnosti: 1. 1. 2021
Nadrazni 1240, 671 72 Miroslav Datum platnosti: 1. 1. 2021
IC: 25317903, DIC: CZ25317903 Smérnice U_SM_07

Potizeni materidlu (ndkupy od dodavatelll) je ictovano na zaklad¢ ptijatych faktury ucetnim zapisem
111/321. Soucasné¢ se na zaklad¢ doslych dodacich listt (piipadné jinych dokumentit) uctuje prijeti
materialu na sklad materialu pfijemkou s ucetnim zapisem 112/111. Vedlejsi naklady souvisejici

S pofizenim materialu se Uctuji na jednotlivé piislusné analytické ucty k syntetickému uctu 112.

Likvidace kalkula¢niho G¢tu 111 se provadéji s kazdym potizenim piijemky na sklad materialu.

Vydej materialu do vyroby se uctuje na zaklade rozpracovani vyrobniho listu na vrub ac¢tu Gctové
skupiny 50 a ve prospéch uctu tétové skupiny 11. Zaroven je proveden zapis nedokoncené

(rozpracované) vyroby na vrub G¢tové skupiny 12 a ve prospéch uctové skupiny 58.

3.4 Uétovani o vlastnich vyrobcich
Ucétovani o vlastnich vyrobeich je provadéno zapisem data ukonéeni na vyrobnim listé v uéetnim
systému POHODA. Ukonceni vyroby Se uctuje na vrub uc¢tu uctové skupiny 12 a ve prospéch uctu
uctové skupiny 58. Zaroven je proveden zapis hotové vyroby (vyrobkill) na vrub uctové skupiny 12 a

ve prospech uctové skupiny 58.

3.5 Uttovani o zboZi
Skladova evidence a uctovani o nakupu a spotiebe zbozi je zajisténa pomoci ucetniho systému
POHODA. Skladové evidence zasob ve skladech se vede podle jednotlivych druhti zboZzi na
skladovych kartach v datovych souborech pocitace. Tato evidence obsahuje oznaéeni konkrétniho

druhu zbozi, datum pofizeni, datum vyskladnéni, ocenéni, udaje o mnozstvi a dalsi udaje.

Ubytky zasob se ocefiuji ve skladové evidenci cenami zji§ténymi vazenym aritmetickym primérem
Z potizovacich cen. Tento aritmeticky primér je vypocitavan automaticky v ramci skladového

softwaru vzdy po kazdém pohybu u dané skladové zasoby.

Potizeni zboZi (ndkupy od dodavatelll) je uctovano na zakladé ptijatych faktur ucetnim zapisem
131/321. Soucasné se na zaklad¢ doslych dodacich listd (pfipadné podobnych dokumentti) Gictuje
pfijeti zbozi na sklady zbozi piijemkou s ucetnim zapisem 132/131. Vedlejsi potizovaci naklady se
uctuji na jednotlivé prislusné analytické ucty k syntetickému uctu 132. Likvidace kalkulacniho uctu

131 se tedy provadi na zakladé potizeni ptijemky na sklad zbozi.
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Vydej zbozi k prodeji se G¢tuje na zakladé vystavené vydejky ze skladu zbozi. Vydej se ucuje jako
ubytek ze skladu zbozi na strané Dal 132 s recipro¢nim zapisem na strané MD uctu spotieby zbozi

504.

3.6 U¢tovani pofizeni a ubytku zasob zpiisobem B
Vybrané skladové zasoby dle ur¢eni v ucetnim systému POHODA v agend¢ Sklady/Zasoby se uctuji
zpusobem B. Jedna se o pohonné hmoty ¢erpané do cisterny firmy a spotfebovavané v pribéhu
ucetniho obdobi.
Podstatou zptisobu B je to, ze u nakupti od jinych subjektl se v prubéhu ucetniho obdobi slozky
pofizovaci ceny nakupovanych zasob uctuji na vrub ptislusného uctu uctové skupiny 50 —

Spotiebované nakupy se souvztaznym zapisem na piislusnych tétech uctové tiidy 2 nebo 3.

Pti dil¢ich uzavirkach 1krat mésicné se zjist'uje stav skladu u téchto skladovych zasob a prevadi se
pocateCni stavy ptislusnych uétovych skupin 11 — Material na vrub ptislusnych ucéti spotieby
materialu Gctové skupiny 50 — Spotfebované nakupy. Stav zasob podle skladové evidence se zatctuje
na vrub piislusného Gctu urceného ke sledovani materialu na skladé uctové skupiny 11 — Material

souvztazng s prislusnym uctem uctové skupiny 50 — Spotiebované nakupy.

Je nutné vést pribézné skladovou evidenci téchto zasob a minimalné 1krat mési¢né provadét vydeje

materidlu dle pomocnych evidenci vydeji naptiklad dle Deniku tankovani cisterny.

Skladova evidence pomoci Géetniho systému POHODA umoziuje zjistit a prokazat stav zasob
Vv pribéhu tcetniho obdobi vcetné slozek pofizovaci ceny zasob a spliiuje zdkonnou podminku vedeni

evidence o zasobach pribézné s podchycovanim veskerych pohybi.
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3.7 Inventarizace zasob a ro¢ni zavérka
Inventarizace zasob se provadi v souladu s planem inventarizaci stanoveném ve smérnici U_SM_06.
Inventarizacni rozdily se Gc¢tuji zasadné do obdobi, ze které se inventarizaci stav zasob ovétuje.
Pfi ro¢ni uzavérce jsou zuctovany vyfakturované, ale nedodané zésob na cesté na vrub uctu 119 —
Material na cesté, ptipadn€ 139 — Zbozi na cesté (119, 139/321). Nevyfakturované, ale fyzicky ptijaté
dodavky jsou Giétovany ve prospéch uétu 389 — Dohadné uéty pasivni (112, 132/389). Uget 111-

Pofizeni materialu a 131 — Pofizeni zboZi nevykazuji k datu ro¢ni zavérky zustatek.

3.8 Normy prirozenych ubytku
Vzhledem k charakteru podnikatelské ¢innosti firmy nevznikaji pfirozené ubytky zasob.

Naopak vznikaji technologické a technické ubytky — propaly, téisky z obrabéni a odpad z paleni.

Vzhledem k vyrobnimu procesu a spotifeb¢é materialu v tomto procesu naopak vznikaji manka a
prebytky zasob ve stejném inventarizacnim obdobi prokazateln¢ netimyslnou zdménou jednotlivych
druhi, u kterych je tato zaména mozna vzhledem k charakteru druht zasob, zejména v dusledku
stejného rozméru, ale jiného materidlového slozeni. U téchto prokazatelné neumyslnych zamén lze
manka a prebytky zasob vzajemné vyrovnavat. Pievysuje-li po tomto vyrovnani ¢astka mank ¢astku
prebytkd, je tieba rozdil posuzovat jako vysledné manko, pirevysuje-li ¢astka prebytkl ¢astku mank,
posuzuje se rozdil jako vysledny piebytek.

Manka a $kody jsou Gi¢tovany na vrub Gctu 549 — Manka a $kody z provozni ¢innosti (549/112, 132).

3.9 Likvidace vybranych zasob
Firma uctuje s odkazem na ustanoveni § 24 ptislusnych odstavci zakona o danich z pfijmi 0
likvidaci svych vybranych zasob jako o dafiové uznatelnych vydajich. Pti likvidaci nepouZitelnych

z4sob je pritom nutno dodrzet tyto podminky:

nesmi se jednat o likvidace zasob, na néz se vztahuje rezim mank a Skod,

likvidace mize byt provedena pouze na zakladé vysledki inventarizace zasob — navrhu
inventarizacni komise,

- jedna se o zasoby, jez jsou neprodejné, nepotiecbné a nepouzitelné,

- povinnou soucasti likvidace je likvida¢ni protokol, jehoz pfilohou je soupis likvidovanych
zasob, uvedeni ditvodu, zpiisobu, mista a ¢asu provedeni likvidace a podpisy ¢leni likvidacni

komise stvrzujici, ze k likvidaci prokazateln¢ doslo.
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Ugetni operace vztahujici se k zasobam jsou podrobné rozepsany v Instrukci &.1 k Zasobam a jejich

ocenovani, ktera je uloZzena v informa¢nim systému firmy.

P/Vnitini G¢etni smérnice/Instrukce/01 Instrukce k zasobam a jejich ocenovani
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1. Cil

Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro Gi¢tovani nakladii a vynosu a jejich

Casového rozliSeni veetné danového dopadu.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:
» Zakon 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé
podvojného Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist
> Cesky G&etni standard ¢. 019 Néaklady a vynosy, ve znéni pozd&jsich predpist
» Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt ve znéni pozdéjsich predpist

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Naklady a vydaje, vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné ¢asove rozlisit.
Naklady a vydaje, vynosy a piijmy se zachycuji v ucetnictvi podle téchto zasad:

a) Naklady a vynosy se G¢tuji zasadné do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi,

b) Opravy Gétovani nakladt nebo vynost minulych let se Gétuji na uctech naklada a vynosd,
kterych se tyto opravy tykaji,

c) Nahrady vynalozenych naklad minulych let se zachycuji do vynost bézného tcetniho
obdobi,

d) Naklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asové rozlisit jako naklady
pristich obdobi nebo vydaje piistich obdobi na uétech uctové skupiny 38 — Prechodné tcéty
aktiv a pasiv,

e) Vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asove rozlisit na vynosy pfistich
obdobi nebo piijmy piiStich obdobi na uétech uctové skupiny 38 — Pfechodné ucty aktiv a

pasiv.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -

Vydani Jméno Funkce Datum
Vypracoval Uetni 31.12.2020
Vydal Uéetni 1.1.2021
Schvalil Jednatel 1.1.2021
Odpovédna osoba Uéetni

Urceno pro utvar Jednatel, Ekonomika-Mzdy
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3.1 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladu a vynosii

Za ucelem zjisténi spravného vysledku hospodareni firmy bude ucetni jednotka zachycovat veskeré
naklady a vynosy do obdobi, ke kterému se vztahuji, a to bez ohledu na datum placeni. Za ucelem
spravného pfifazeni nakladl a vynost do dil¢ich uzévérek (mési¢nich) ucetni jednotka casove
rozlisuje na jednotlivé mésice vyznamné polozky i béhem ucetniho obdobi. Jedna se zejména o

naklady ptevysujici 10 000 K¢ a tykajici se celého ucetniho obdobi.

Uget 381 — Naklady pfistich obdobi
Na tomto uctu se uctuji vydaje bézného ucetniho obdobi, které budou nakladem pitistiho ucetniho
obdobi. Rozpusténi téchto nakladd na ptislusny nédkladovy tcet se provede v tom ucetnim obdobi,
S nimz ¢asové rozliSené naklady véené souvisi. Je ndm znama vySe nakladii, obdobi s nakladem
souvisejici. Jedna se zejména o tyto naklady:
1. Dlouhodoby pronajem lahvi a svazkii technickych plynti
2. Pojistné majetku
3. Licence programt
V souvislosti s dil¢imi mési¢nimi uzavérkami se jedna o tyto naklady ¢asové rozlisené v ramci
ucetniho obdobi:
4. Roéni prongjem vyrobnich budov a skladovacich prostor
5. Naklady na certifikace spole¢nosti
Firma AR Brno ¢asové nerozlisuje naklady a vynosy nepiesahujici hodnotu 20 000 K¢ a tykajici se
nakladi za:
- Kancelafské potieby a dalsi spotfebni material nakoupené pred koncem béZzného ucetniho
obdobi, které byly podle interni smérnice uctovany piimo do spotieby (nakladu).
- Obalovy material a dalsi spotiebni material tykajici se expedice vyrobkl nakoupeny pied
koncem bézného ucetniho obdobi, ktery byl podle interni smérnice uctovan ptimo do spotieby

(nékladt)
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Uget 383 — Vydaje piistich obdobi

Uttuji se zde naklady, které souvisi s bé&znym G¢etnim obdobim, aviak vydaje za n& budou
provedeny az v obdobi nésledujicim. U téchto vydaju je zndma castka, diivod a obdobi, do kterého
tyto vydaje patfi. Jedna se o ptipady, kdy ucetni doklad je vystaven v nasledujicim obdobi, zdanitelné
plnéni je nasledujici obdobi, ale doklad souvisi s aktualnim Gc¢etnim obdobi naptiklad poplatek za

odpady a jiné.

Ucet 384 — Vynosy pristich obdobi

Tento tcet slouzi k Gétovani piijmt bézného obdobi, které vécné patii do vynosu nasledujicich
ucetnich obdobi. Jejich zaétovani do vynost se provede v obdobi, S nimz vécné souviseji. Jedna se
zejména o najemné za nasledujici ucetni obdobi ptijatého predem v bézném tcetnim obdobi a ostatni

vynosy podobné povahy.

Ucet 385 — Piijmy piistich obdobi
Tento Gcet slouzi k uctovani ¢astek, které vécné patii do vynost bézného tcetniho obdobi, ale ke dni
ucetni zaveérky nebyly inkasovany ani nebyly vylctovany jako pohledavka. Jedna se zejména o

provedené prace a sluzby, které nebyly k rozvahovému dni dosud vyuc¢tované.

3.2 Zasady pro pouziti dohadnych polozek

Ve firm€ AR Brno je aplikovan akrudlni princip, pfi asovém rozliSeni a jeho dopadu na dan z pfijmt
se vychazi z G¢etniho ¢asového hlediska.

V ptipadé€ nesplnéni vSech podminek pro zauctovani na uctech ¢asoveho rozliseni, ucetni pripady se

uctuji na dohadné ucty aktivni nebo pasivni, a to v souladu s ucetnimi a dafiovymi piedpisy.

V piipadg, ze firma nema k dispozici faktury a jiné prvotni doklady vztahujici se k nakladim nebo
vynostim bézného obdobi a jsou znamy skute¢nosti, ze tyto naklady nebo vynosy vznikly, uctuje
dohadné ¢ty aktivni nebo pasivni. Pro stanoveni vyse téchto dohadnych polozek vychazi firma

z kvalifikovaného odhadu, z dostupnych informaci, idaji z ptedchozich dodavek atd.
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Ucet 388 — Dohadné uéty aktivni
Ugetni piipady Gétované na Dohadné Géty aktivni®
- pohledavky za pojistovnou za pojistnym plnénim, kdy pojistné plnéni nebylo dosud
poskytnuto a kdy pojistovna ke konci rozvahového dne nepotvrdila kone¢nou vysi pojistné
nahrady,
- pohledavky za zaméstnanci z titulu ndhrady $kody a manka, nebyl-li spor o vysi Skody a

manka uzavien.

Ucet 389 — Dohadné tiéty pasivni
Ugetni ptipady Gétované na Dohadné éty pasivni:
- nevyfakturované dodavky, tedy zbozi a sluzby, které byly jiz poskytnuty a ke kterym
k rozvahovému dni nebyly k dispozici faktury s piesnou ¢astkou,
- nakladové uroky, jejichz vyuctovani ucetni jednotka neobdrzela do konce ticetniho obdobi,
- dluhy Kk thradé z titulu odpovédnosti za zptisobené Skody V piipadech, kdy nebyla vyse Skody

do konce ti¢etniho obdobi vycislena.

Za dodrzeni zasad ¢asového rozliseni nakladd a vynosi a jeho dopadu na dan z piijmi odpovida
ucetni. V ptipad¢ spornych ucetnich zaznamut rozhoduje o jejich Gétovani jednatel nebo smluvni

danovy poradce firmy.
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1. Cil
Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn pro harmonogram dil¢ich mési¢nich a
ro¢nich tcéetnich zavérek veetné vyhotoveni ucetnich vykazu piedkladanych jednateli firmy a

externim subjektim.

2. Legislativni aprava
Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:
» Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist
» Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., opatieni, kterym se stanovi obsah Gcetni zavérky pro podnikatele

» Cesky ucetni standard ¢. 002 — Otevirani a uzavirani ucetnich knih

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Ve firm¢ se provadéji tyto ucetni zaverky:
- dil¢i mé&si¢ni ucetni zavérka,

- roc¢ni Gcetni zavérka.

3.1 Dil¢i mési¢ni ucetni zavérka
Firma provadi dle nafizeni jednatele spolecnosti dil¢i mési¢ni G€etni zavérky. V ramcei kazdého
kalendainiho mésice jsou uzavirany veskeré tiCetni operace, které vécné a ¢asove prinalezi
ptislusnému mésiénimu obdobi. V ramci této dil¢i mesicni Gcetni zaverky probiha dokladova
kontrola obratt jednotlivych uct na zakladé Obratové piedvahy Kk poslednimu dni daného mésice.
Jsou kontrolovany zistatky na vSech ucétech a probiha rozpis zlstatki jednotlivych uct ruéné do

tiskovych sestav Obraty na uctu dokladové k poslednimu dni daného mésice.

| Vydani ¢. 1 platné od: 1. 1. 2021 / zruSené vydani ze dne: -
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Dil¢i mési¢ni kontrolni ti¢etni operace:

- kontrola ziastatka aéta uctové skupiny 04 — do 15. dne nasledujiciho mésice, provadi ucetni

- kontrola zistatkd actt uctové skupiny 11, 12, 13 soubézné s kontrolou stava skladt
k poslednimu dni daného mésice — do 15. dne nasledujiciho mésice, provadi Gcetni

- kontrola zastatkt uétt uctové tridy 2, 3, 4 — do 15. dne nasledujiciho mésice, provadi ucetni

- prouctovani mzdovych naklada a zavazka z titulu mezd, dani a odvoda — export mezd za dany
mésic ze mzdového systému PAMICA — do 15. dne nasledujiciho mésice, provadi acetni

- Vycisleni, rozpusténi a proactovani vedlejSich nakladt pofizeni k materialu a zbozi — do 15.
dne nasledujiciho mésice, provadi ucetni

- prouctovani ucetnich odpisti dlouhodobého majetku — provadi ucetni syst¢ém POHODA dle
nastaveni

- sestaveni a podani piiznani K DPH — do 25. dne nasledujiciho mésice, provadi ucetni

- sestaveni a podani Kontrolniho hlaseni — do 25. dne nasledujiciho mésice, provadi ucetni

- sestaveni a podani Souhrnného hlaseni — do 15. dne nasledujiciho mésice, provadi ticetni

- zpracovani a predloZeni prozatimnich ucetnich vykazi (rozvaha a vysledovka v K¢) jednateli

firmy pro poradu vedeni firmy — do konce nasledujiciho mésice, provadi ucetni firmy.

3.2 Ro¢ni ucetni zavérka
Ve firm& AR Brno je ro¢ni ti€etni obdobi shodné s kalendainim rokem. Pfed samotnym provadénim
ro¢ni ucetni zaveérky je nutno zajistit bezproblémovy chod ucetni agendy v nasledujicim tcetnim
obdobi. Je tedy nutné nastavit ¢iselné fady ucetnich dokladl pro nasledujici ucetni obdobi, ptipadné
upravit informacni systém pro legislativni zmény platné od nésledujiciho Gcetniho obdobi. Tuto
¢innost provadi Ucetni ve spolupréci s IT pracovnikem firmy a s odbornym metodikem ucetniho
systému POHODA. Aktualnost legislativnich zmén je zaji$téna nakupem servisu pro dany kalendaini
rok od dodavatele ucetniho syst¢ému POHODA.
Roc¢ni uzavérkové operace musi zabezpecit spravnost, priukaznost a Gplnost tidajii, zatctovanych do
ucetnich knih bézného ti¢etniho obdobi. Proto harmonogram ro¢ni ti€etni zavérky je nutno dodrzovat

tak, aby na sebe jednotlivé potiebné kroky navazovaly a byly u¢inény vcas.
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Kromé¢ ucetnich kontrol a operaci uskute¢nénych v ramci dil¢i mésicni Gcetni zaveérky za posledni

kalendéaini mésic provadi firma nésledujici operace:

kontrola ucetnich vazeb v tcetni systému — provadi ucetni,

uzavfeni skladové evidence k rozvahovému dni véetné evidence rozpracovanych zakazek a
nedokoncené vyroby — provadi ucetni,

zauctovani kurzovych rozdilti bankovnich uctl v cizi méné a valutovych pokladen

k rozvahovému dni — provadi Gcetni,

zauctovani kurzovych rozdilt u pohledavek a zavazki v cizi méné — provadi tcetni,
kontrola zatazeni veskerého dokonc¢en¢ho dlouhodobého majetku, kontrola nevyrovnaného
zustatku na uctech potizeni dlouhodobého majetku — provadi ucetni,

vypocet danovych odpisti dlouhodobého majetku a vycisleni rozdilu oproti odpisim tcetnim
— automatické provedeni v G¢etnim systému POHODA kontroluje Gcetni,

provedeni fyzickych inventarizaci dlouhodobého majetku a zasob, vycisleni inventarizacnich
rozdild, vycisleni a prouctovani opravnych polozek majetku — odpovida tcetni, provadi ve
spolupraci s ostatnimi pracovniky dle odpovédnosti a dle uc¢etni smérnice U_SM_06,
provedeni dokladovych inventarizaci pohledavek a zavazkii — provadi Gcetni dle ucetni
smérnice U SM_ 06,

provedeni analyzy pohledavek, posouzeni nutnosti tvorby danovych a ti¢etnich opravnych
polozek k pohledavkam — odpovida ucetni, spolupracuje s obchodnim feditelem a jednatelem
firmy,

provedeni analyzy zaplacenych zaloh — provadi ucetni, spolupracuje s obchodnim feditelem,
predani podkladi pro zatctovani ¢asového rozliseni — zajistuji vSechny utvary, predavaji
ucetni,

propocet a prouctovani ¢asového rozliSeni nakladii a vynost — provadi ucetni,

7w

propocet a prouctovani dohadnych polozek — provadi tcetni,
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3.3 Zpracovani daniového priznani
V souladu s Ceskym uéetnim standardem ¢&. 002 provadi firma AR Brno uzavirani jednotlivych uéth
s vycislenim konecnych zlstatkli na tctech vynosii a ndkladu, zjisténi obratli a kone¢nych ziistatki
aktivnich a pasivnich rozvahovych ucti a stanoveni vyse hospodatského vysledku pted zdanénim.
Tuto &innost provadi téetni ve spolupraci s externi auditorskou firmou. Uéetni ve soudinnosti

s auditorem sestavuje danové pfiznani k dani z piijmu.

Soucasti operaci provadénych pii zpracovani danového pfiznani je takeé:
- provedeni inventarizace neuhrazenych dluhi s délkou splatnosti vys$si nez 30 mésict,
pfipadna tiprava zakladu dané z pfijmi — provadi ucetni,
- provedeni testu nizké kapitalizace (uznatelnosti urokl z uvérii), piipadnd tprava zakladu dané
Z piijmi — provadi tcetni,
- vycisleni nakladid a vynost nezahrnovanych do zakladu danég, ptipadna uprava zakladu dané

Z ptijmt — provadi ucetni.

Po vycisleni danové povinnosti je vysledna dai z ptijml protictovana do Gcetnictvi bézného ucetniho
obdobi, které je nasledné uzavieno ptrevodem ztistatkli rozvahovych uctl a zistatku uctu 710 — Ucet

ziskl a ztrat na kone¢ny ucet rozvazny.

Po uzavfeni ucetnich knih bézného ucetniho obdobi hlavni ucetni soucasné provadi otevieni ticetnich
knih nasledujiciho t¢etniho obdobi, pretétuje vysledek hospodaieni bézného ti¢etniho obdobi na ucet
431 — Vysledek hospodateni, pfipadné zatucétuje rozdily ze zmén pouzivanych zplisobl ocenovani

majetku.

3.4 Sestaveni ucetnich vykazi a prilohy k ucetni zavérce
Sestaveni ucetnich vykazu a prilohy k ucetni zavérce provadi ucetni ve spolupraci s externi
auditorskou firmou. Sestavuji se tyto vykazy:

- Rozvaha v plném rozsahu,

- Vykaz zisku a ztraty v plném rozsahu,

- Priloha k ucetni zavérce.
Sestaveni Ucetni zavérky se provadi do 31. bfezna nasledujiciho roku. V pfipadg, Ze je danovému
poradci dané plna moc K sestaveni ucetni zaverky, posouva se termin zpracovani do 30. ervna

nasledujiciho roku.
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Zvetejnéni Gcetni zaveérky zajistuje ucetni firmy vlozenim vykazl ucetni zavérky v nezbytném

rozsahu do vefejného rejstiiku. Soucasné zajistuje archivaci ucetni zavérky dle Smérnice U SM_10.

Pro ro¢ni uc€etni zavérku a sestaveni Gcetnich vykazi k danovému pfiznani vyuziva firma moznosti
ucetniho systému POHODA a jeho automatickych funkci v ramci ro¢ni Gi€etni zaverky a v ramci

vykazl k ro¢ni ucetni zavérce.
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1. Cil
Cilem této smérnice je stanovit zavazny metodicky pokyn upravujici archivaci u€etnich zaznamu

véetné skartace.

2. Legislativni aprava

Tato smérnice je navrzena v souladu s témito legislativnimi opatfenimi:

> Zakon ¢. 563/1991Sh., 0 Gcetnictvi
> Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

> Zakon ¢. 582/1991 Sh., o organizaci a provadéni socialniho pojisténi

> Zakon ¢. 499/2004 Sh., o0 archivnictvi a spisové sluzbé

3. Pravidla ve firmé AR Brno
Ucetni pisemnosti uklad4 uéetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu, uschovava je
po niZe stanovenou dobu. Pfed uloZenim do archivu musi byt pisemnosti uspotradany a zabezpeceny
proti ztrate, zni¢eni nebo poskozeni.
Objekt a misto archivu je sidlo firmy.
Vzhledem k tomu, ze je firma platcem DPH, jsou archivaéni lhiity nastaveny piisnéji tak, aby byly
lhuity archivace sladény s danovymi doklady a nedoslo k zaméné¢ daiového dokladu za ticetni doklad.
Pro usnadnéni piehlednosti archivace dokladu tykajicich se mezd, byla u téchto dokladu taktéz

stanovena jednotna lhuta archivace.
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Archivacni lhity ve firmé AR Brno

Ucetni zavérka

10 let

Ugetni doklady, G¢etni knihy, odpisové plany,

inventurni soupisy, u¢tovy rozvrh a piehledy

10 let

Danové doklady rozhodné pro stanoveni dané

10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém

se plnéni uskutecnilo.

Doklady tykajici se mezd

30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Firemni zalezitosti tykajici se vzniku firmy

Oznacit A-archivalie, uchovavame po dobu

zivota firmy

Skartace

Skartace se provadi fyzickou likvidaci vzdy takovym zpiisobem, aby byla zajisténa bezpecnost dat a

nedoslo k jejich uniku. O provedené skartaci je vyhotoven zaznam, ktery musi minimalné obsahovat:

- nazev firmy,

- sidlo firmy,

- nazvy dokladl uréenych ke skartaci a jejich ¢iselné tada,

- obdobi, kterého se skartované doklady tykaji,

- datum a misto skartace,

- 0soba odpovédna za skartaci.

Za archivaci a skartaci je ve firm€ odpovédna ucetni firmy.
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