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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace seznamuje s vnitinim kontrolnim systémem v Ceské republice. Je
zamé&fena pfedevSim na vnitropodnikové smérnice zabyvajici se obéhem ucetnich dokladl a
vzory podpisovych zaznamt. V teoretické ¢asti jsou uvedeny smérnice povinné pro vSechny
G&etni jednotky v Ceské republice a na zakladé dostupné literatury jsou vyjmenovany viechny
pravni predpisy, kterymi se tyto vnitropodnikové smérnice fidi. V praktické ¢asti jsou popsany
dv¢ ucetni jednotky rozdilné velikosti, je analyzovan jejich vnitini kontrolni systém s ohledem
na obé&h ucetnich dokladl a vzory podpisovych zaznamu a identifikovana kritickd mista.
Obéma ucetnim jednotkam jsou navrzeny smérnice s implementovanymi zménami,které by

m¢ély Iépe vyhovovat jejich potfebam.

Kli¢ova slova: vnitini kontrolni systém, ob¢h tcetnich dokladli, smérnice, Gcetni ptipad, Gcetni

doklad

ABSTRACT

This bachelor thesis introduces the internal control system in the Czech Republic. It focuses
primarily on internal directives dealing with the circulation of accounting documents and
specimen signature records. The theoretical part lists the legal regulations for all accounting
units in the Czech Republic and, on the basis of the available literature, lists all legal regulations
that relate to these internal company directives. The practical part describes two accounting
entities of different size, their internal control system is analyzed with regard to the circulation
of accounting documents and specimen signatures records and it indentifies their critical points.

New directives are designed for both accounting entities, meeting their needs better.

Keywords: internal kontrol system, circulation of accounting documents, directives,

accounting case, accounting document
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1 UVOD

Kazda ucetni jednotka v dneSnim svété potiebuje systém, ktery vede pracovniky spravnou
cestou k leps§im vykoniim, k usporam ¢asovym i materialnim a K bezproblémovému plnéni
planovanych cild. K plnéni cili je tieba dobry plan a jeho kontrola. Kontrola, ktera na zacatku
kazdy proces provéii z mnoha hledisek, ktera bude cely proces doprovazet, ktera bude sledovat,
zda se neseslo ze spravné cesty, nebyly pouzity jiné prostiedky, nez planované, a na zavér cely

proces zhodnoti.

Tato kontrola m& mnoho podob, ale zésadni je, odkud kontrola vychazi. Kontrola mutze
vychazet z vnéjsiho prostfedi a hodnotit nezaujatym pohledem externiho kontrolora, nebo
muze pochézet z interniho prostiedi. Interni kontrola mize ztratit objektivitu, ale ma vyhodu,
kterou nikdo z vn&jsiho prostiedi nedisponuje, a to je znalost Gi¢etni jednotky, znalost prostiedi,
znalost postupil, znalost lidi, ktefi se na procesu podileji, a tim dokdze predejit moznym

riziklim, protoze dokéaze predvidat.

V prvni ¢asti se tato prace vénuje vysvétleni rozdilli v kontrolnich Cinnostech, seznamuje
s historii kontrolni prace, seznamuje se stavem kontrolni ¢innosti a pravnich predpist v Ceské
republice. Piedstavuje jeden z dileZitych prvka kontrolni ¢innosti, tj. planovany popis prace,
rozdé€leni praci a rozdéleni pravomoci shrnuty do firemniho pfedpisu, zdvazného pro vSechny

pracovniky — vnitini smérnice.

Prakticka ¢ast predstavuje dvé ti€etni jednotky, rozdilné velikosti, s rozdilnou strukturou prace,
odliSnym ob&hem ucetnich dokladi, rozdélenim pravomoci a odpovédnosti. Zabyva se stavem

vnitfnich smérnic zaméfenych na ucetni prostredi, navrhuje zmény a vytvari navrh vnitinich

smérnic, do kterych jsou navrzené zmény zakomponovany.



2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem teoretické Casti bakalaiské prace bude analyzovat pojem ob¢h ucetnich dokladii v ti¢etni
jednotce v ramci vnitiniho kontrolniho systému a pomoci zakonu a odborné literatury tyto
pojmy vysvétlit s diirazem na &asti pro uéetni jednotky v Ceské republice povinné. Bude
porovnan pohled né€kolika autorti na strukturu a obsahové zpracovani smérnic, jako zakladniho

kamene vnitiniho kontrolniho systému.

V praktické casti bude analyzovan vnitini kontrolni systém dvou odlisn¢ kategorizovanych
ucetnich jednotek se zaméfenim na obéh ucetnich dokladd, jejich archivace a likvidace a vzory
podpisovych zaznami. Bude popsan skuteény stav téchto cCinnosti Vv obou firmach,
identifikovana kritickd mista a navrzeny optimalni postupy, které budou zapracovany do

internich smérnic obou subjekt.

V bakalatské praci budou pouzity metody analyza, syntéza, komparace a deskripce.
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3 TEORETICKA CAST

Vnitini kontrolni systém je nedilnou soucasti kazdé ucetni jednotky, dle jeji velikosti se lisi
jeho propracovanost a pocet osob, které se na ném podili. Vznikl z potifeby ovéfovat vSechny
procesy probihajici uvniti Gcetni jednotky, jejich spravnost, ¢asovy sled, provedeni vSech
operaci a procest spravnym zpusobem a povéfenymi osobami (Krali¢ek a Molin, 2014, s. 89).
Vnitini kontrolni systém provéiuje, zda vSechny procesy prob&hly planovanym zplisobem
a doslo k dosazeni planovaného vysledku ¢i cile, zda nedoslo k odchyleni a ndslednym chybam
nahodnym, netmyslnym, nebo chybam zdmérnym. Neumyslné chyby vznikaji casto
Z neznalosti povétenych pracovniki, Spatnym pochopenim nebo nesezndmenim se s vnitinimi
predpisy a postupy firmy. Chyby timysIlné maji maskovat neznalost, nebo v hor§im ptipadé
zamérnost vedouci k hospodaiské kriminalité¢ (Kralicek a Molin, 2014, s. 89).,,Absence
vnitinich kontrol (rozuméj kontrol na odpovidajici, kvalitni urovni) vede jednak
k neefektivnosti provadénych cinnosti, ale mnohdy i k defraudaci podnikovych prostiedkd,

tedy k jejich zcizeni ¢i neopravnénému uziti.” (Kralicek a Molin, 2014, s. 53)

Soucasti vnitiniho kontrolniho systému jsou vnitini pfedpisy neboli vnitropodnikové smérnice.
Velky diraz je kladen na jejich dodrzovani a aktualizaci. Dobie zpracované vnitini smérnice,
napiiklad v oblasti ucetni, poméhaji pii externich kontrolach podnikt, které provadi statni
instituce v oblasti Gcetnictvi a dani, v oblasti zdravotniho a socialniho pojisténi (Kralicek

a Molin, 2014, s. 100).

,»Nektefi autofi v tomto kontextu zdiraziiuji, ze jde-li naptiklad o kontrolu danovou, je samotna
existence vnitinich smérnic pro ufedni osoby spravce dané (kontrolni pracovniky) znakem

davéryhodnosti danového subjektu.” (Kralicek a Molin, 2014, s. 100)

3.1 Audit vs. kontrola

Vétsing lidi zGstava stale utajen rozdil mezi vnitropodnikovou kontrolou a auditem, proto je
dulezité zacit vysvétlenim pojmi. Audit a kontrola jsou dvé ¢innosti, mezi kterymi je nekolik
zasadnich rozdilt, v nékterych ¢astech jsou si velmi podobné. Podobné jsou i cile, které sleduji,

ale z jiného tihlu pohledu na probihajici ¢innosti.

Z historického pohledu jsou prvni zminky o provadénych kontrolach jiZ v ranych dobéch lidské
existence. “Napfiiklad ve starém Egypté byl stanoven pozadavek, aby o danovych piijmech

referovali dva na sobé nezavisli Ufednici® (Kralicek a Molin, 2014, s. 32) Dals$i zminky
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ptichazeji z Rima, kdy bylo zvykem jmenovat tzv. kvestory, ktefi kontrolovali evidence
hospodateni ve vSech lokalitach (Kralicek a Molin, 2014, s. 32).

3.1.1 Externi a interni audit

,V literatuie nalezneme nepteberné mnozstvi definic pojmu audit. Pro vSechny tyto definice je
spolecné tvrzeni, ze audit je chapan jako proces, jimz ma byt ovéfena urcita

skute¢nost.“(Krali¢ek a Molin, 2014, s. 42)

»Audit je systematicky proces objektivniho ziskavani a vyhodnocovani dikazu, tykajicich se
informaci o ekonomickych ¢innostech a udélostech, s cilem zjistit miru souladu mezi témito
informacemi a stanovenymi kritérii a sdélit vysledky zainteresovanym zajemctm.““(Ricchiute,
1994, s. 26) Ricchiute(1994, s. 27) dale piSe, ze audit nejlépe definuji procesy zkoumani
a sdélovani. Jako piiklad uvadi pohledavky, které zachycuji urcité transakce v daném obdobi,
kdy je tieba zkoumat, zda jsou spravné ohodnoceny odpovidajici cenou a spravné vyjadieny
ve finan¢nich vykazech. ,Jinak feceno, smyslem auditu je vyjadfit nazor nezavislé,
kvalifikované osoby na vérohodnost u¢etnich vykazu zvefejnénych vedenim ucetni jednotky.*

(Kralicek a Molin, 2014, s. 42)

Odvozeny neboli druhotny cil auditu je jeho prevence zaméfend na vznik chyb a zamérnych
podvodu. Dle Kralicka a Molina (2014, s. 42)je nezanedbatelnou ulohou auditu také

poradenska a vychovna funkce.

Externi audit neboli audit u¢etni zavérky je dle zikona o auditorech ¢&. 93/2009 Sb. v Ceské
republice provadén fyzickymi nebo pravnickymi osobami zapsanymi v seznamu auditord,
kterym bylo Komorou vydano rozhodnuti o opravnéni provadét auditorskou
¢innost.(§2 d Zakon o auditorech 93/2009 Sb.)

Tyto osoby musi byt nezavislé na statnich institucich, na auditované spole¢nosti a jinych
zajmovych skupinach. Prace externich auditorti v oblasti Gcetnictvi je upravena zakonem
&.524/1992 Sh., o auditorech a Komote auditorti. Audit se v CR uziva pro ovéfeni ucetni
zavérky vybranych jednotek, jak byly definovany v zdkoné ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich predpisti. Tyka se tedy nejen Ucetnich jednotek z podnikatelského
prostiedi, ale i vefejné spravy, samospravy, neziskovych organizaci, politickych stran a spolk.
Zakon ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, pfesné stanovi parametry pro vyznamné obchodni
spole¢nosti (z pohledu danové povinnosti), které maji povinnost nechat ovétit ucetni zavérku a
vyro¢ni zpravu (Kralicek a Molin, 2014, s. 43).
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Parametry jsou uvedeny v § 20 zminéného zakona, zde jsou uvedeny vcetné¢ poznamek

(Kralicek a Molin, 2014, s. 43):
1. aktiva celkem > 40 mil. K¢

2. rocni Ghrn ¢istého obratu > 80 mil. K¢ (rocnim uhrnem cistého obratu se pro
ucely tohoto zdkona rozumi vySe vynost snizena o prodejni slevy a délena

poctem zapocatych meésicti, po které trvalo ti¢etni obdobi, a vynasobena 12)
3. pramér. piepocteny stav zaméstnancii béhem ucetniho obdobi > 50

S rokem 2016 a pocinaje timto i¢etnim obdobim, doslo v zakoné k obsahové zméné vymezeni
pojmu ,,aktiva celkem®, nové znéni zakona o UCetnictvi proti ptivodni verzi definuje aktiva
celkem, jako aktiva netto (Sdéleni MF k novele zakona o Ucetnictvi a novele souvisejicich
pravnich ptedpist, 2015).,,Akciovym spole¢nostem a svéteneckym fondiim podle ob¢anského
zakoniku vznika povinnost mit fadnou a mimofadnou ucetni zavérku ovéfenou auditorem
Vv ptipadé, ze ke konci rozvahového dne tcetniho obdobi, za néjz se ucetni zaverka ovétuje, a
ucetniho obdobi bezprostfedné predchazejiciho, prekrocily nebo jiz doséhly alespon jedno ze
tti uvedenych kritérii. V ptipad¢ ostatnich korporaci a poptipadé€ i dalSich ucetnich jednotek
uvedenych v § 20 zdkona o ucetnictvi museji byt dosazena ¢i prekrocena alespon kritéria dve.*

(Kralicek a Molin, 2014, s. 43)

Externi audit je laicky spojovan pouze s auditem financ¢nich vykazi a kontrolou stavu
hospodareni spole¢nosti. Existuje vSak i audit managementu, jakosti nebo ekologicky audit.
Externi audit je vzdy provadén dle platnych norem a postupi (Miillerova a Kralicek, 2017,

5. 11-14).

LInterni (vnitini) audit se zabyva zkoumanim ekonomickych procest a jevi uvnitt tcetnich
jednotek . (Miillerova a Kralicek, 2017, s. 22) Jak pise Kralicek a Molin, interni audit je
pomérné mladé disciplina v porovnéni s auditem externim, jehoz pocatky se datuji do ranych
dob lidské historie. Interni audit se zacal uplatiiovat v USA na pielomu 30. a 40. let minulého
stoleti pfedevSim v bankéch a pojiStovnach. Jako prikazné datum vzniku interniho auditu se
povazuje rok 1941, kdy byl zalozen Institute of Internal Auditors (IIA — Institut internich
auditortl), jako nadndrodni profesni organizace zajiStujici Skoleni a vzd€lavani internich

auditoru.

,,V Ceské republice je povinnost realizovat funkce interniho auditu podle obecné zavazného
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pravniho ptedpisu pouze ve veiejné sprave, a to podle zdkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni

kontrole ve vetejné spravé a déale pak v bankach.” (Kralicek a Molin, 2014, s. 47)

Vnitini audit je provadén prostfednictvim vlastnich zaméstnancti spole¢nosti nebo 0sob
k tomu cilené najatych a soustfedi se na vSechny Cinnosti a vSechny oblasti plsobeni
spoleCnosti. Je spojovan hlavné se spolecnostmi z finan¢niho sektoru, coz jsou piedevsim
banky a pojistovny, ale funguje i ve vétsich firmach. Je to nevlastni bratr interni kontroly, ktery
provadi revizi kontrolniho systému. Zkoumda nezaujatym pohledem jeho fungovani
a dodrzovani dohodnutych pravidel. Je provadén jednim internim auditorem, ve vétSich
firmach jsou na to zfizena celd oddé€leni zabyvajici se vnitinim auditem. ,,Vnitini auditor vlastni
aktivum, které externi konzultant nemiva, a to vlastni zkuSenost z prace v organizaci. Tato
vyhoda v§ak na druh¢ strané¢ znamena jisté nebezpeci ztraty objektivity.“(Dvotacek, 2005, s. 8)
Kralicek a Molin(2014, s. 49) uvadéji, ze za velmi rozumny pfistup je povazovan
tzv. co-sourcing, ktery je kombinaci firemnich pracovnikii interniho auditu a zaméstnanct

externi firmy.

Jako zéasadni rozdily mezi externim a internim auditem jsou uvadény cile a uzivatelé auditu.
Zatimco externi audit ovéfuje ucetni zavérku a vyrocni zpravu, vyjadiuje sviij objektivni ndzor
s cilem zvysit divéryhodnost zvefejnénych informaci a je uren predevsim pro Stakeholdes —
z4jmoveé skupiny spojené s organizaci, jako jsou vlastnici, investofi, banky, véfitelé
a zaméstnanci. Interni audit se zamé&fuje na zlepSeni efektivnosti fizeni, na fidici a kontrolni
procesy, spravu a fizeni procest v organizaci a je ur¢en ¢lenim piedstavenstva, vrcholovému
managementu, fidicim pracovnikiim jako hodnoceni interniho prostfedi organice (Krali¢ek

a Molin, 2014, s. 49).

3.1.2 Externi a interni kontrola

Kontrola se rovnéz déli na vnitini a vnéj$i. Vnéjsi kontrola je provadéna vnéjsimi subjekty,
statnimi organy, ale 1 subjekty soukromymi, napft. finan¢nimi ufady, zdravotnimi pojisStovnami,
bankami, zivnostenskymi ufady a dal$imi organizacemi, které se zabyvaji kontrolni ¢innosti
vici ucetnim jednotkam. Kontroluji spravné odvody zdravotniho a socidlniho pojisténi tiCetni
jednotkou, spravné odvody dani, ale i dodrzovani ptedpisii tykajicich se bezpecnosti prace,
nebo pozarni ochrany. Tyto kontroly zaziva kazda ucetni jednotka, periodicky se opakuji

Vv rozmezi nékolika let.

Vnitini kontrola probihd v ramci organizace pracovniky podilejicimi se na kontrolovanych

14



procesech. Je to systém pravidel napomahajici k dosazeni planovanych cild, snazi se
zabranovat pochybenim, v€as rozpoznavat nebezpeci a co nejrychleji prosazovat opatieni
k napravé vzniklych odchylek. Jak popisuje Kralicek a Molin (2014, s. 53)v kazdé ucetni
jednotce je mozné naleznout vnitini kontrolni systém. Ten miZe mit velmi vagni podobu,
neuspofadané a nekonzistentni snahy o schvalovani vybranych provoznich operaci, ale i velmi

sofistikovaného systému.
3.1.3 Rozdil mezi internim auditem a interni kontrolou

Vnitini audit a vnitini kontrola byvaji Casto povazovany za totéz. Jde vsak o rizné ¢innosti, kdy
jedna nenahrazuje druhou. Zakladni rozdil je v zapojeni osob na kontrolovanych procesech.
Pfi interni kontrole jde o pracovniky, ktefi jsou uskute¢nénim ukoll povéfeni. Interni audit
provadé¢ji osoby nezucastnéné, zcela nezavislé na kontrolovanych cinnostech a vysledcich.
Dvoiacek (2003, s. 48) vsak uvadi, ze kontrola a audit se neli§i svymi cili. Ukolem kontroly
I auditu je ptsobit predbézng, tj. vést k jednani dle odpovidajicich piedpist. Dale zminuje, ze
auditofi nejsou odpovédni za fungovani vnitini kontroly, tuto odpovédnost nese management,

kterému jsou auditory poskytovany potiebné informace o funkénosti a fungovani vnitini

kontroly.
Rozdil mezi internim auditem a vnitini kontrolou je blize popsan v nésledujici tabulce:

Tabulka 1Vnitifni kontrola vs. interni audit

Vnitini kontrola Interni audit
Zatazeni Soucast vSech trovni fizeni Nastroj vrcholného vedeni spolecnosti
Spociva Ve zjistovani odchylek stavu V nezavislém ovétovani vSech ¢innosti
skutecného od stavu zadouciho spolecnosti
Provadi Vnitini fidici pracovnici Pracovisté interniho auditu
Cil Odstranéni zjisténych nedostatkti ~ ZvySovani  efektivnosti, vytvafeni
pfidané hodnosty

Zdroj: (Dvoracek, 2003, str. 48)
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3.1.4 Vnitrni kontrola

Jak bylo popsano vyse, vnitini kontrola byva realizovana osobami, na které byla tato pravomoc
delegovana. Jedna se o pracovniky podilejici se na realizaci téchto ukoll, ale jsou vétSinou
V hierarchii oddéleni nebo skupiny zaméstnancii nejvyse postaveni, nebo k tomuto ukolu

vybrani. Dvotacek (2003, s. 49) déli kontrolu i z ¢asového hlediska, kdy je uskute¢iovana:

¢ Kontrolu preventivni — kontrola posuzuje veSkeré faktory, které by mohly
negativnim zplisobem ovlivnit nadchézejici proces, zvySuje pravdépodobnost,
ze dosazené vysledky budou ptiznivé

e Kontrolu prubéZnou — kontrola zkouma probihajici proces, zda v daném
okamziku nedochazi k odchylkam od planovaného postupu, tuto kontrolu
uplatiiuji hlavné provozni manazefi

e Kontrolu vystupni — kontrola zpétnou vazbou, kontroluje, zda doslo ke splnéni
cile, planu, nedoslo k chybam, které mohly zkreslit vysledek cinnosti, je

zameétena na kone¢ny vysledek

3.1.5 Vnitini kontrolni systém ucetni jednotky

,»Bez ohledu na to, zda v ti€etni jednotce jsou ¢i nejsou aplikovany funkce interniho auditu i bez
ohledu na skute¢nost, zda ucetni jednotka ma ¢i nema povinnost si nechat ucetni zavérku oveéfit
externim auditorem, existuje v kazdé Gcetni jednotce tzv. vnitini kontrolni systém.* (Kralicek

a Molin, 2014, s. 53)

V kazdé ucetni jednotce, v kazdé organizaci jsou individualni podminky, které jsou rozhodujici
pfi budovani vnitiniho kontrolniho systému. Neexistuje vSeobecné platny systém vnitini
kontroly aplikovatelny plosSné. Existuji vSak kategorie kontrolnich ¢innosti a procest, které je

vhodné do kontrolniho systému dané ucetni jednotky implementovat. Jsou to predevSim:

e Kontrola finan¢niho Gcetnictvi a vykaznictvi
e Monitorovani vykonu

e Kontrola efektivni komunikace

e Hmotna kontrola

e Kontrola ucetni
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e Kontrola procest
Dvotacek (2005, s. 47) uvadi, Ze mezi nastroje kontroly lze zafadit vSeobecna ekonomicka
opatfeni. Napfiklad je nutné, aby existovaly organizacni plany, plany rozd¢lujici ukoly,

ptipadné pracovni navody nebo plany prubéhu prace.

Mezi nejdilezitéjsi informacni systémy v ucetni jednotce patii systém ucetni, ktery ma
rozhodujici vyznam a nejvétsi vypovidajici hodnotu o fungovani ucetni jednotky, a proto ma
kontrolni systém v této oblasti nezastupitelné misto. Vnitini kontrolni systém v ucetnictvi
zacina vybérem vhodného softwaru, ktery u vétsich ucetnich jednotek byva upravovan na miru.
Diky vhodnému softwaru dochazi k automatizaci urCitych ¢innosti. Pii spravném nastaveni tato
automatizace procest zabrani Spatnému vkladani dat, ale i zde se mtize vyskytnout chyba, proto
je tieba 1 tyto Cinnosti kontrolovat. Mnoho chyb vznika Spatnym prvotnim zaskolenim

pii zavadéni systému nebo nedislednym zaskolenim pfi nastupu nového pracovnika.

,»ZVv1a8t pfisnd musi byt kontrolni opatteni v cetnictvi. Vedle Gctové osnovy musi nezbytné
existovat smérnice pro uctovani nebo rozvrh uctl, stejné tak jako predpisy o pravidelnych

kontrolnich porovnanich.” (Dvoracek, 2003, s. 47)

Dvoracéek (2003, s. 47) také zduraziuje, jakou dulezitost vV kontrolnim systému maji kontrolni
zafizeni technického charakteru, pfikladem uvadi pichaci hodiny, pocitadla, zamky, registracni

pokladny atd.
3.1.6 Systémy vnitinich kontrol COSO, SAC a COBIT

Systémy vnitinich kontrol miZou byt vytvoteny na zaklad¢ nékolika piistupl, pficemz kazdy

Z téchto systému V rizné mife navazuje na ostatni (Dvotacek, 2005, s. 47):

e COSO - Internal Control — Integrated Framework — Commitee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission, z roku 1992, usiluje o celkové zlepseni

kontrolnich systému

e SAC - (Systems Auditability and Control), z roku 1991, nabizi pomoc internim
auditorim pii auditu IS a IT

e COBIT - (Control Objectives for Information and Related Technology) z roku 1996,

zaméien na informacni systém
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Vyvoj pfistupu k internimu kontrolnimu systému se rozebehl predevsim se vznikem iniciativy
COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission — Vybor
sponzorskych organizaci Treadwayovi komise) v roce 1985 v USA. V roce 1992 vydala
iniciativa COSO Internal Control — Integrated Framework — ramec, ktery se stal vnitinim
kontrolnim ramcem aplikovanym v prvé fadé v USA a nasledn¢ vyuzivanym po celém svéte.

(Dvoragek, 2003, s. 52)

Vybor sponzorskych organizaci Treadwayovi komise — COSO — je spolecna iniciativa
5 soukromych organizaci, ktera se vénuje rozvoji ramcu a pokyni pro fizeni podnikovych rizik,
vnitini kontrolu a odrazovani do podvodd. (www.coso.org) Vnitini kontrola 2013 —
integrovany ramec, aktualizace ptivodniho vydani z roku 1992, kterd pomaha organizacim
navrhovat a implementovat interni kontrolu, vnovém vydani reaguje na zmény

Vv podnikatelském prostiedi (Welcome to COSO).

Dle Dvotacka (2003, s. 52) Ize vnitini kontrolni systém ptistupu COSO definovat jako proces
uskuteCnovany predstavenstvem, dozor¢i radou, managementem a ostatnim personalem

organizace a mize byt rozdélen do nasledujicich kategorii:
e efektivnost a G¢innost operaci
e duvéryhodnost (vérnost, spolehlivost) finan¢nich vykazi
e dodrzovani norem a zakont

,ProtoZe kontrola je proces, jeji ucinnost je stav v daném okamziku.“ (Dvotacek, 2003,

s. 53)

Dvoracek (2003, s. 53) popisuje pét vzajemné propojenych ¢asti systému vnitini kontroly, které
jsou zakomponovany do fidicich procest, a to do podnikii vSech velikosti, pfestoze u malych

a sttednich podnika ptfedpokladdme kontrolni systémy méné¢ slozité, ne vSak méné ucinné.

e kontrolni prostfedi — zaklad vSech slozek, zcela identifikuje podnik, jeho strukturu,

disciplinu, integritu, etiku prosttedi, zptisob delegovéani pravomoci

e hodnoceni rizik — spoc¢iva v identifikace rizik ohrozujicich splnéni cilti ve stale se

ménicim prosttedi, z hlediska ekonomického, personalniho, legislativniho
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e kontrolni Cinnosti — Cinnosti, které zabezpecuji plnéni ukolt, jako je schvalovani,

autorizace, ovérovani, revize

¢ informace a komunikace — identifikovani, shromazd’ovani a pfedavani informaci, které

umoziuji zaméstnanclim plnit zadané cile
e monitorovani kontrol — dohled

COSO prezentuje interni kontrolu jako pyramidu, jejiz zdkladni kdmen tvoii pravé kontrolni
prostiedi a ostatni prvky z tohoto zakladu vystupuji smérem vzhiru — K vrcholu (Dvoracek,
2003, s. 46).

Obrazek 1Pyramida vnitini kontroly COSO

dohled

informace, komunikace

kontrolni ¢innost
Hodnoceni rizik

Kontrolni prostfedi

Zdroj: Vlastni prace autora

Krali¢ek a Molin (2014, s. 87) uvadgji, ze v Ceské republice v sou¢asnosti neexistuje norma
nebo doporuceni na organizaci vnitiniho kontrolniho systému, proto jsou vyuzivany materialy
COSO nebo materidly pro praci externich auditorit ISA 315 — Identifikace a vyhodnoceni rizik

vyznamné (materialni) nespravnosti na zédklade znalosti ticetni jednotky a jejiho prostiedi.
3.1.7 Vnitini prostiedi ucetni jednotky

Jak zdlraznuji Millerova a Kralicek (2017, s. 63), porozumét c¢innosti, podnikani,

vvvvvv

se o pomérn¢ slozity proces, ktery zahrnuje fadu ¢innosti, jejichz vysledkem je vyhodnoceni

19



rizik. Vysledek zavisi na tirovni kontrolniho sytému Gcetni jednotky. Zalezi na velikosti ucetni
jednotky a slozitosti jeji vnitini struktury. Velkou pomoci k pochopeni je uroven vnitinich

smérnic a kontrola jejich dodrzovani.

wJednim z nastroji vnitiniho kontrolniho systému ¢i dokonce ptfedpokladi jeho spravného

fungovani jsou tzv. vnitropodnikové smérnice.* (Kralicek a Molin, 2014, s. 97)

Kovalikova (2018, s. 8) vidi vyznam vnitfnich smérnic zejména v jejich zavaznosti pro v§echny
zamestnance a ucetni jednotky. Vnitini smérnice tak zarucuji odpovédnym pracovnikiim urcité

pravomoci.

Smérnice jsou zavazné pro vSechny zucastnéné osoby, véetné majiteld firem. V ramci firem je
jejich dodrzovani i vymahatelné, nedodrzeni pravidel a postupti se povazuje za vazné poruseni
pracovni kazné. Podle Kovalikové (2018, s. 8) zaroven dodrzovani smérnic a postupt

usnadiiuje plnéni pracovnich povinnosti.
3.2 Vnitropodnikové smérnice

,»Vnitini smérnice predstavuji interni predpisy konkrétni ucetni jednotky, kterymi si upravuje
jednak svoji vlastni u¢tovou osnovu (Gctovy rozvrh), jednak pravidla pro jednotlivé oblasti
Gicetnictvi.“(Miillerova a Sindelaf, 2016, s. 23) V riznych spoleénostech maji tyto dokumenty i
rizna ekvivalentni oznaceni, napiiklad vnitfni smérnice, interni smérnice, vnitini predpisy,

interni ptedpisy, organizacni smérnice, vnitropodnikové natizeni, vynos, pokyn, obéZnik.

Smérnice délime do dvou kategorii:
1. Smérnice, které jsou zdkonem, nebo jinym pravnim ptredpisem vyzadovany ¢i doporuceny
2. Smérnice, které si ucetni jednotka stanovi sama, dobrovolné, ve kterych ur¢i odpoveédné

osoby, deleguje pravomoci, optimalizuje ¢innosti jednotlivych provozl a odd¢leni.

Nejdilezitéjsi pravni predpisy, kterymi se €etni jednotka Fidi pfi sestavovani smérnic v oblasti
ucetnictvi, jsou tyto:

Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.

Zakon o dani z pfidané hodnoty ¢.235/2004 Sb.

Zakon o dani z piijmu ¢. 586/1992 Sh.

Zakon o rezervach pro zajisténi zakladu dané z piijmi ¢. 593/1992 Sb.

Zakon o dani silni¢ni ¢. 16/1993 Sh.
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Zakonné opatfeni Senatu o dani z nabyti nemovitych véci ¢. 340/2013 Sb.

Zakon o spotiebnich danich ¢. 353/2003 Sh.

Zakon o dani z nemovitych véci ¢.338/1992 Sh.

Zakonik prace ¢.262/2006 Sb.

Zakon o obchodnich korporacich ¢. 90/2012 Sb.

Obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sh.

Zakon o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakonu ¢. 499/2004 Sh.

Danovy fad ¢. 280/2009 Sb.

Zakon o evidenci trzeb ¢. 112/2016 Sb.

Vyhléska, kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jSich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli UCtujicimi v soustavé
podvojného ucetnictvi ¢. 500/2002 Sb.

Ceské ugetni standardy pro G&etni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.,

ve znéni pozdé¢jSich predpisii
Nésledujici obrazek pomize pochopit nadfazenost nekterych pravnich piedpisti viici ostatnim.

Obrazek 2Ceska ucetni legislativa

Zakon o
ucetnictvi

l

N

Vyhlasky IFRS

l

N\

Ceské ucetni
standardy (CUS)

l—l

Vnitini smérnice ucetni

p——\Y

\

jednotky

Zdroj: (Miillerova a Sindelaf, 2016, s. 19)
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Kovalikova (2018, s. 7) zduraziuje, ze tvorba nékterych vnitinich smérnic je na zakladé fady

vyse zminénych prepisti povinna. Jedna se predevsim o nasledujici vnitini smérnice:

Uétovy rozvrh

Podpisové zaznamy

Stanoveni druhu zadsob materialu uctovaného pii poiizeni ptimo do spotieby
Rozpousténi nakladt spojenych s pofizenim zasob, poptipadé ocenovacich
odchylek

Postupy s dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem

Ocenovani majetku a zavazki v cizi méné

Pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu, kurzové rozdily

Casové rozliseni ndkladi a vynost

Cestovni nahrady

Konsolidacni pravidla

Struktura vnitinich smérnic je Cisté v pravomoci Gcetni jednotky, nemaji zadnou predepsanou

formu, musi vSak dodrzovat platné legislativni normy. Pokud néktery pravni ptedpis umoziuje

volbu mezi riznymi postupy, jsou tu pravé vnitini smérnice, ve kterych si ti¢etni jednotka tento

postup stanovi. Od tohoto okamziku, do zmény nebo aktualizace této smérnice, je dany postup

pro ni zdvazny. Vybrany postup je respektovan i1 ostatnimi organizacemi pii vngjSich

kontrolach (Schiffer, 2009, s. 42 — 44).

Pracovnici, ktefi se maji pfislusSnymi smérnicemi fidit, s nimi musi byt v€as a fadné€ seznameni.

Aby dle dané smérnice mohly postupovat, text musi byt jasny, jednoznacny, srozumitelny a co

nejstrucngjsi, danym pracovnikiim snadno pochopitelny (Schiffer, 2009, s. 42 — 44).

Schiffer (2009, s. 43 — 44) doporucuje dodrzovani deviti vlastnosti vnitinich ucetnich predpisi:

=

srozumitelnost — ptedpisu by mél rozumét kazdy, koho se piedpis tyka

vécnost — predpis ma obsahovat pouze konkrétni informace, obecné uvahy nejsou

vhodné

stru¢nost — piedpis by nemél obsahovat nadbyte¢na slova a informace, které by mohly

vyzadovat dalsi vysvétlivky

jednoznacnost — neni vhodné pouZivat pojmy, které mohou mit riizny vyklad, nebo
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9.

pouzivat tentyz pojem pro rizné véci
ptehlednost

komplexnost — piedpis by m¢l obsahovat vSechny dulezité skute¢nosti, které mohou

nastat

nerozpornost s obecné zavaznymi ptredpisy — predpisy musi respektovat i aktualni

legislativni zmény

navaznost na ostatni smérnice — predpisy si nesmi vzajemné odporovat, mél by byt

stanoven postup vydavani smérnic a postup ptipominkového fizeni a schvalovani

relativni stabilitu

,V této souvislosti se velmi Casto diskutuje otazka, zda ma vlastni smérnice obsahovat i text

ptislusnych pravnich ptedpist (€i jejich ¢asti), které danou oblast upravuji a na zéklad¢ kterych

je smérnice vydavana. Ackoliv je to obvyklou praxi fady subjektii, domnivame se, Ze by se

touto cestou v zasadé nemélo postupovat.© (Kralicek a Molin, 2014, s. 99)

Kovalikova ve své publikaci naopak doporucuje na zaklad¢ zkusenosti s klienty i zaméstnanci

statnich ufadl vytvaiet smérnice minimalné ze dvou ¢asti:

1.

obecna cast — zde by mély byt uvedeny piedpisy, na zaklad¢ kterych byla smérnice
vytvofena, vCetné citace prislusného piedpisu, ,,To proto, aby kazdy, kdo bude v Gcetni
jednotce podle ptislusné smérnice postupovat, mél tyto citace uvedené piimo a nemusel

je hledat v konkrétnich piedpisech.” (Kovalikova, 2018, s. 9)

konkrétni ¢ast — tykajici se dané Ucetni jednotky, konkrétnich postuptli, konkrétnich

osob, kterych se procesy tykaji, ktefi na né budou dohlizet, nebo je kontrolovat

Smérnice by méla obsahovat alespon tyto udaje:

Nézev smérnice a jeji poradové Cislo

Subjekt

Osoby, odd¢leni, pro které je ptedpis platny a piebiraji za plnéni jeho obsahu
odpovédnost

Text smérnice
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Datum, kdy byla smérnice vydana
Datum ucinnosti, obdobi, pro které plati, dobu platnosti — urcitou, neurcitou
Zrusovaci dolozka — jmenovity seznam predpist, které se touto smérnici rusi

Osoba odpovédna za schvaleni smérnice

© © N o O

Zpisob vydani a rozsifeni predpisu mezi zainteresované pracovniky

Schiffer (2009, s. 42) zminuje, ze vzhledem K neustalym novelizacim pravnich ptedpisu je
velice tézké neustale sledovat jejich obsah a zmény, které se odehravaji a které se vztahuji
ke vS§em povinnostem podnikateld a jejich zaméstnanci. ,,Obecné lze fici, ze zaméstnanci
dodrzuji obsah pravnich ptedpist zprostfedkované sezndmenim se s nimi pomoci vnitinich
predpisii (smérnic). I kdyz se v tomto sméru zvySuje administrativa, jde o administrativu,
kterd smétuje k zavedeni poradku a umoZnéni vnitini kontroly, zvySeni pracovni kazné,
stanoveni presnych povinnosti jednotlivym utvarim a nasledné jejich zaméstnancim
a odstrafiuje mnoho nedorozuméni.” (Schiffer, 2009, s. 42)

Schiffer dale podotyka (2009, s. 44.), ze né&které Ucetni jednotky nepiikladaji vnitinim
pfedpisim vyznam, bagatelizuji vyznam a jejich pfinos pro spolecnost, nepiikladaji vyznam

ani jejich spravnému a srozumitelnému zpracovani.

Z hlediska této prace jsou dulezité predevsim 2 smérnice, a to:
Smeérnice €. 2 — Ob¢h, archivace a likvidace ucetnich dokladi
Smérnice ¢. 3 — Vzory podpisovych zdznami a vymezeni pravomoci pro schvalovani

ucetnich pripada

3.3 Obéh ucetnich dokladu

,Obé&h ucetnich dokladi véetné aktualnich podpisovych vzori je povazovan za zakladni
vnitini smeérnici, ktera upravuje zplsob zpracovani uUcCetnich dokladii v ucetni jednotce
a odpovédnost za né€. Zlaté pravidlo ucetnictvi tikd, Ze nelze zatctovat Zadnou transakci, aniz

by byla podlozena G¢etnim dokladem.* (Miillerové a Kralicek, 2017. 5.63)
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Jednotlivé kroky ob&hu tcetnich dokladi dle Kovalikové (2019, s. 53 - 54):
1. tfidéni — rozdéleni do skupin
2. zaevidovani
3. odsouhlaseni existence dané operace
4. cislovani — Cislovani vzestupné ¢iselnou fadou piislusného druhu dokladu
5. prezkouseni spravnosti
6. urceni pfedkontace — uctovaciho ptedpisu dle uctové osnovy
7. zauctovani
8. archivace — zalozeni dokladi na piislusné, k tomu urc¢ené misto

9. likvidace — ur¢enym zptsobem po uplynuti lhiity pro archivaci dle ptislusnych pravnich

predpist

»A je to pravé organizace Ucetnictvi, ktera patii mezi hlavni pfedpoklady spravného fungovani

vnitiniho kontrolniho systému* (Schiffer, 2009, s. 26)
3.3.1 Organizace uctaren a ucetnich praci

,Obecné platné pravni predpisy v tomto sméru davaji t€etnim jednotkdm — a feknéme hned, Ze
opravnéné¢ — znacnou Volnost. Je tomu tak proto, ze konkrétni uprava, resp. usporadani
ucetnictvi, ma-li byt raciondlni a efektivni, musi vychéazet pfedev§im z mistnich podminek

o

kazdé ucetni jednotky pii respektovani celé fady dalSich Cinitelt.* (Schiffer, 2009, s. 26)

Proto je potieba se zaméfit na organizaci uctaren, predev§im na délbu tcetnich praci, formu
ucetnich knih a metod. Schiffer (2009, s. 27) zdlrazinuje, Ze tato organizace uctaren je velmi
dilezita, protoze se zde schazeji vSechny Gcetni i danové doklady, kopie smluv a dal$i doklady
dilezité pro spravné vedeni ucetnictvi. Pracovnici by méli byt rozmisténi po trase obchu
ucetnich dokladl ucelné a hospodéarné, tak aby nedochéazelo ke zbyte¢nym prodlevam mezi
ucetnim ptipadem, jeho schvalenim, zaevidovanim a zatctovanim. Organizace praci musi byt

vykonna a lehce kontrolovatelna.
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Je tfeba poznat prostfedi, podminky a typ podniku, pro ktery jsou vnitini ptedpisy pofizovany.
Mezi podminky ucelné a racionalni organizace ucetnictvi v Gcetni jednotce patii dle Schiffera

(2009, s. 28) mimo jiné:

e spravné vymezeni ob&hu ucetnich dokladl, zajiSténi jejich tadného piezkuSovani
po strance formalni spravnosti, vécné a pocetni spravnosti, zajisténi fadného
prezkusovani piipustnosti ucetnich operaci, obsazenych v pocetnich dokladech, jakoz

I vydani jednotného ¢iselniku ucetnich dokladi pro celou ucetni jednotku,
e maximalni vyuziti prostiedkli vypocetni techniky,

e spravné vyteSeni otazky vhodné struktury Gctaren a délby Ui€etnich praci, jakoz i ucelné

rozmisténi cetnich pracovnikd,

e vyfeSeni otdzky raciondlni archivace ti¢etnich dokladii a zavedeni potfaddku do ucetniho,

resp. Ucetnich archivi Gcetni jednotky.
3.3.2 Definice ucetnich dokladu

Ugetni doklady jsou definovany dle zakona o uéetnictvi:

,(...) Ugetni doklady jsou prikazné uéetni zaznamy, které musi obsahovat

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tc¢etniho pfipadu a jeho Gcastniky,

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

d) okamzik vyhotoveni tcetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni piipad a podpisovy

zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.“(§ 11 odst. 1Zakon o Gcetnictvi)

Biezinova (2016, s. 35) komentuje § 11 odst. 1 takto:

“Ugetni doklad je oznagen jako priikazny uletni zdznam, ktery musi obsahovat zakonem
stanovené nalezitosti. Uletni zaznam, ktery nespliiuje prikaznost, neni ve smyslu zak. o
ucetnictvi ucetnim dokladem. Podstatou ucetniho dokladu je jednoznacna identifikace ti€etniho

ptipadu.*
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Miillerova a Sindelai (2016, s. 57) popisuji Giéetni doklady jako ditkazy o prob&hlych uéetnich
ptipadech, o udélostech, které se v Gidetni jednotce odehréaly. Ugetni doklady zachycuji uéetni
operace, jako jsou prevody, uzavirani Uctl, opravy chyb v ucetnich zépisech, nebo operace
hospodaiské, které jsou zménami v majetku, vlastnim kapitalu, zavazcich, operace, které

ovliviiuji naklady a vynosy.

,Ucetni doklady popisuji, ale zaroven také dokladaji a ovéefuji hospodatskou operaci a
prokazuji, ze se uskutecnila. Teprve operace dolozené ucetnimi doklady se stavaji ucetnimi

piipady, které lze zaznamenavat v &etnictvi.* (Miillerové a Sindelaf, 2016, s. 57)

Kovalikova (2018, s. 53)rovnéz zduraziuje, Ze skute¢nosti, které jsou predmétem tGcetnictvi, je
nutné vzdy dolozit Giéetnimi doklady. Uetni doklady by zarovent mély byt &itelné, nemélo by se
V nich mazat, pfepisovat, mély by byt uchovany trvanlivym zptisobem. Neni podminkou mit je
uschovany v pisemné podobé, protoze dnes nékteré typy papiru nespliuji podminku
trvanlivosti. Jsou to pfedevsim doklady z termotiskaren, které podléhaji rychlé zkéze a stavaji
se necitelnymi. Vyvoj technologii ndm nabidl moznosti uchovani dokladi na technickych
zatizenich. I tato archivace je dnes jiz ptipustna. Doklady by mély byt v ¢eském jazyce, ale ani

to uz neni nevyhnutelnou podminkou (Miillerova a Sindelaf, 2016, s. 57).
Miillerova a Sindelai (2016, s. 58) déli uéetni doklady z nékolika zakladnich hledisek:
- dle mista vzniku:

e na interni (vnitfni), vznikly v Gcetni jednotce, to jsou naptiklad piijemky,

vydejky ze skladu, ptijmové a vydajoveé pokladni doklady

e externi (vnéjsi), vznikaji ze vztahu s ostatnimi subjekty, to jsou faktury doslé

a vystavené, vypisy bankovnich transakci
- dle mnozstvi:
e jednotlivé doklady
e sbérné doklady, které sumarizuji vice jednotlivych udalosti stejného charakteru

Pro blizsi pochopeni nasledujici obrazek znazoriuje posloupnost a déleni ucetnich dokladu.
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Obrazek 3Druhy tcetnich dokladi

\
Ucetni
doklady
1}
[ ]
N\ N\
Podle mista Podle poctu
vzniku operaci
N\ N\ ~\ N\
o Vnéjsi

Vnitrni Jednotlivé Sbérné
(interni) (externi)

Zdroj: (Miillerova a Sindelaf, 2016, s. 59)
3.3.3 Smérnice ¢. 2 — Obéh, archivace a likvidace acetnich dokladu

Smérnice ¢. 2 — Obéh, archivace a likvidace ucetnich dokladd je tvofena v souladu s témito

ustanovenimi:

e zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé€jSich predpisit — urcuje
rozsah, zplisob a prikaznost Gcetnictvi,

o Cesky ucetni standard ¢. 001 — Uéty a zasady Gétovani na Gétech, ve znéni
pozdgjsich predpist,

e zékon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

»louto smérnici se urcuje pohyb dokladu v Gcetni jednotce od jeho vystaveni ¢i pfijeti az
do jeho archivace po zauctovani. Nékdy byly a stale jsou vytvareny slozité mnohastrankové
dokumenty, zpracovavané riznymi metodami, ale spojené jednim spole¢nym znakem — nikdo

je obvykle nepouzival.“ (Lousa, 2018, s. 14)

,Utetni doklady musi byt peclivé usporadany a &islovany. Obvykle se rozdéli do skupin
(¢iselnych tad) podle obsahu (pfijaté faktury, vydané faktury, pokladni doklady, piijemky
materidlu apod.) a kazdé této skupin€ se ptideli Ciselny kod. Cesta pro kazdou z téchto skupin
ucetnich dokladii by méla byt popséana v jedné ze zakladnich vnitinich smérnic u kazdé ucetni

jednotky — obéhu ucetnich dokladu. Krom¢ tfidéni a Cislovani zahrnuje tato smérnice
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pfezkoumani vécné a formalni spravnosti, spojitosti mezi ucetnim dokladem a ucetnim
zapisem, pravidla pro archivaci a skartaci, v€etné persondlni odpovédnosti za jednotlivé

ginnosti.* (Miillerova a Sindelaf, 2016, s. 58)

Jak pise Krali¢ek a Molin (2016, s. 101), ucetni jednotka by méla piesné stanovit, jak a kdo
bude pracovat s uc¢etnimi doklady, na jejichz zakladé bude uctovano. Je nutné, aby ve smérnici
¢i smérnicich byly pfesné uréeny dokladové tady jednotlivych typt dokladd, které budou
pouzivany, definovan seznam zkratek, které budou pouzivany. Aby byla definovana stiediska,

seznam odpoveédnych pracovnikd, jejich povinnosti a pravomoci pii zpracovani dokladi.

»Pokud ale smérnice ,,Obéh (Ucetnich) dokladi“ upravuje také opravnéni, povinnosti

a odpovédnosti povéienych pracovniku, pak je vSe v potadku.“ (Lousa, 2018, s. 14)

Vymezenim ob¢hu dokladl neboli konkrétniho toku dokladi ucetni jednotkou, je tieba spravné
vyhodnotit povinnost a odpovédnost konkrétnich osob, které se budou zabyvat pfezkuSovanim
vécné a formalni spravnosti dokladu, je nutné jmenovité urcit, kdo bude opravnén k realizaci
plateb, delegovat prava a povinnosti na vSechny zucastnéné osoby ob&hu dle postaveni v ucetni

jednotce (Krali¢ek a Molin, 2016, s. 101).

,»V takovéto smérnici jsou pak vymezeny povinnosti jednotlivych pracovnikdl, kteti prichazeji
do styku s doklady i s uvedenim lhtt pifedepsanych pro uskute¢néni potfebnych pracovnich
ukont. Stanoveni lhit pro predani dokladi k zuctovani a lhit pro vystaveni t¢etniho dokladu
a samotné zalUctovani, tj. zapsani do deniku a hlavni knihy je jist¢ vhodné zaradit i do

odpovédnostniho fadu.* (Lousa, 2018, s. 14)

Kralicek a Molin(2016, s. 102)zminuji, ze dalsi dulezitou ¢ast a to urceni archivacnich lhut dle
obecné zavaznych pravnich predpist a postup skartace po uplynuti nutné archivaéni lhity. Toto

muze byt u vétsi ucetni jednotky urceno 1 samostatnou interni smérnici.

Lousa (2018, s. 14) podtrhuje dulezitost toho, aby tato smérnice byla ziva, pouzivala se
Vv ptipad¢€ potieby pracovniky v praxi, aby v ni hledali, aby pouzivali tuto smérnici jako navod
k feSeni. ,,Jinak nema smysl nebo ma smysl pouze v pfipad¢, kdy je tieba hledat, kdo co

zavinil.” (Lous$a ,2018, s. 14)
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3.3.4 Smérnice ¢. 3 — Vzory podpisovych ziznami a vymezeni pravomoci

r r

pro schvalovani ucetnich pripadii

,Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo
uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho ptedpisu, anebo obdobny pritkazny
ucetni zaznam v technické formée, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou piivodnost. Na obé
formy podpisového zdznamu se pfitom pohliZi stejné a obé mohou byt pouzity v ptipadech, kdy

je vyzadovan vlastnoru¢ni podpis.* (§ 33a odst. 4 Zakona o ucetnictvi)
Biezinova (2016, s. 117) k § 33 odst. 5 podava nasledujici komentat:

»Pripojenim podpisového zdznamu ve smyslu zdk. o ucetnictvi se rozumi provedeni
vlastnoruéniho podpisu na listinny ucetni zadznam a elektronického podpisu, piip. jiného
technického zaznamu na ucetni zdznam v technické formé. Je-li Gcetni zaznam ve smiSené
formé, pak zakon pfipojeni podpisového zaznamu odvozuje od uvedené skutecnosti,
tj. na listinnou ¢ast Gc¢etniho zdznamu se piipojuje vlastnoruc¢ni podpis, na technickou formu

zaznamu elektronicky podpis nebo technickd forma podpisového zaznamu.*

,,Ucetni jednotka stanovi vnitinim piedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v této
ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zdznamu nebo identifikacniho
zaznamu, a to takovym zpisobem, aby bylo moZno urcit nezavisle na sobé odpovédnost
jednotlivych osob za obsah Ucetniho zdznamu, ke kterému byly uvedené zdznamy piipojeny.

(§ 33a odst. 10 Zakona o Gcetnictvi)

»1 kdyZ Zakon stanovi téZ povinnost vymezit vnitinim pfedpisem i opravnéni jednotlivych
osob, u ucetnich dokladi poZaduje podpis osob odpovédnych za ptislusny tcetni ptipad a jeho

zauctovani (Lousa, 2018, s. 13)

Jak Lousa (2018. s. 13)dale uvadi, ve vnitinich piedpisech byva zpravidla uvedeno se kterou
funkei je spojeno urcité pravo jednat, podepisovat, uzavirat, ale Ze toto vymezeni pravomoci
neni zaroven urcenim odpovédnosti. ,, Takovéto vymezeni pravomoci ale neni vymezenim
odpovédnosti, pracovnik, ktery je opravnén podepsat (schvalit) objedndvku ¢i smlouvu, nemusi
byt (a velmi Casto ani neni vhodné, aby byl) zaroven tim pracovnikem, ktery bude dodavku
ptejimat a kontrolovat fadné splnéni smlouvy. Jednozna¢né vymezeni odpovédnosti je potiebné
pfedev§im z diivodu ziskani moznosti dokdzat zavinéni konkrétni osoby pfi piipadném

roee

zavinéném porusSeni povinnosti.“ (Lousa, 2018, s. 13)
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Podle Lousi (2018, s. 14)by proto méla byt jednoznaéné urcena pravomoc, odpovédnost
a vymezeno i obdobi, pro které je ktera osoba urcena k urcité ¢innosti, které pravomoci jsou ji
delegovany a tyto ¢innosti by méla stvrzovat svym podpisem. Svym podpisem by m¢éla
i potvrdit, Ze s timto vnitinim fadem byla seznamena. Tento podpis slouzi nasledné i jako
dikaz, ze odpovédni pracovnici o svych povinnostech védéli, pfi uréovani miry zavinéni

¢i pochybeni.

,» Takovéto jednoznacné stanoveni a prevzeti odpoveédnosti vyplyvajici z podpisového zdznamu
(podpisu), neni dulezité pouze pro vymahani nahrady Skody, ale téz i1 proto, ze piislusni
pracovnici si uvédomi svou odpovédnost, coz muze prispét k lepsSimu plnéni jejich ukold.*

(Lousa, 2018, s. 14)

Lousa (2018, s. 15) dale upfestiuje, ze odpoveédna osoba za zatiétovani svym podpisem Stvrzuje,
ze odpovida za spravné zauctovani dané¢ho dokladu. K podpisu by ale nemélo dojit, pokud
doklad nebyl ptedem podepsan osobou odpovédnou za ucetni piipad. TO V praxi znamena
napiiklad, ze Gcetni ptipad vytctovani cestovnich nahrad prvni podepisuje osoba zodpoveédna
za vyuctovani, posléze pracovnik, ktery ucetni piipad zauctovava. Kazdy z nich mé svou

zodpoveédnost za Cast pripadu.

Zpusob zastupovani odpovédnych pracovnikit by mél podle Lousi (2018, s. 15) stanovit
odpovédnostni fad. Pracovnik, ktery zastupuje, by mél nasledn¢ informovat zastupovaného,
které tkony v dobé¢ jeho nepfitomnosti provedl, aby se nestalo, ze se objevi n¢jaké duplicitni
ucetni zaznamy. Lousa (2018, s. 15) rovnéz doporucuje upravit feSeni situace v ptipadé, ze by

odpovédny pracovnik odmitl ucetni ptipad podepsat.

V soucasnosti vede vétSina ucetnich jednotek ucetnictvi ve vybraném softwaru a je tieba
vénovat zvySenou pozornost ochrang dat ve smyslu neopravnénych tprav. Smérnice, potaZzmo
odpovédnostni fad by se mél vénovat zabezpefeni vstupli, neopravnénému prohliZzeni udaji
a dat uloZenych v pocitaci. Ke vstupu do zdznaml by mélo byt kazdému pracovnikovi
ptidéleno vlastni heslo s opravnénim k ur€itym ¢innostem, nebo zdkazem do urcitych zaznamd,

které se bezprosttedné netykaji jeho prace, zasahovat, mazat, menit (LousSa, 2018, s.16).

»Dovoluji si tvrdit, Ze (snad kromé téch ptipadd, kdy za celou ucetni jednotku ctuje jedna
osoba) bez takovéto tipravy by nemél byt viibec program v cetni jednotce pouzivan.* (Lousa,

2018, s. 17)
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3.3.5 Kategorizace ucetnich jednotek

Kazdou ucetni jednotku je tieba zatadit do ptislusné kategorie podle zakona o ucetnictvi.

Tabulka 2Kritéria pro kategorizace ucetnich jednotek

Kritéria vrchni (hranicni hodnoty)
Uéetni jednotka | Aktiva celkem Ro¢ni thrn Pramérny K rozvahovému
netto Cistého obratu pocet dni
K¢ K¢ zaméstnancu
neprekracuje
Mikro 9 mil 18 mil 10 alespon 2 z téchto
3 kritérii
neprekracuje
Mala 100 mil 200 mil 50 alespon 2 z téchto
3 kritérii
neprekracuje
Stfedni 500 mil 1 miliarda 250 alespon 2 z téchto
3 kritérii
neprekracuje
Velka 500 mil a vice 1 miliarda a vice 250 a vice alespon 2 z téchto
3 kritérii

Zdroj: Vlastni prace autora

Kritéria jsou tfi a rozhodujeme podle nich k rozvahovému dni:

Tabulka 3Kritéria platna k rozvahovému dni

1. hodnota aktiv —tj. aktiva celkem, tzn. Ghrn aktiv v rozvaze neupraveny o

rezervy, opravné polozky a odpisy majetku

2. c&isty obrat — tj. rocni Ghrn Cistého obratu, tzn.

Y , o rv I sy *
vyse vynostl snizena o prodejni slevy *12
pocet zapocatych mésict, po které trvalo ucetni obdobi

3. primérny pocet zaméstnanci — piepoéteny podle metodiky CSU

Zdroj: Vlastni prace autora
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Btezinova (2016, s. 8) uvadi, ze ,,Ukazatel ,,ihrn aktiv celkem* je odkazan na rozvahu (§ 1d
odst.1) stim, Ze neni upfesnéno, zda se jedna o ,aktiva brutto“ ¢&i ,aktiva netto”. Lze
se domnivat vzhledem ke znéni Piilohy ¢. 1 vyhlasky 500, ze zakonodarce ma na mysli ,,aktiva
netto.“ Uvahu lze opfit i o bilanéni rovnici, kdy ze vztahu ¥ aktiva = X pasiva plyne, Ze aktiva

jsou v netto hodnoté, bez korekce o opravky a opravné polozky.

Sdéleni MF k aplikaci nékterych ustanoveni zakona ¢. 221/2015 uvadi, Zze doslo k obsahové

zméné pojmu ,,aktiva celkem®, dle nové upravy tento pojem znaci aktiva netto.

Cisty obrat, neboli ro¢ni tihrn ¢istého obratu, je pro ucely zakona o ucetnictvi vySe vynost
snizena o prodejni slevy, délend poctem i zapocatych mésicii ucetniho obdobi, vynasobena 12

(Bfezinova, 2016, s. 8).

»Stanoveni primérného poctu zaméstnanci pro Gcely zak. o Gcetnictvi vychazi z metodiky
Ceského statistického ufadu pro praimérny prepoéteny evidenéni poéet zaméstnanci. Praimémy
evidenéni pocet zaméstnanci prepocteny je piepoctem pramérného eviden¢niho poctu
zameéstnancu ve fyzickych osobach podle délky jejich pracovnich uvazkl za zaméstnavatelem
stanovenou (plnou) pracovni dobu. Primérny evidenéni pocet zaméstnancu ve fyzickych
osobach (Ctvrtletni) je vypoCten jako aritmeticky pramér z (piisluSnych tfi) mési¢nich
pramérnych pocti (vypocitaji se jako soucet dennich stavii déleny po¢tem kalendainich dnt

vV mésici).” (Btezinova, 2016, s. 8)

V prvnim roce existence Ucetni jednotky se firma automaticky zatadi dle vySe uvedenych
kritérii, zmény v kategorizaci se projevi aZ po dvou po sob¢ jdoucich tcetnich obdobich.

“V prvnim ucetnim obdobi po svém vzniku nebo zahajeni Cinnosti postupuje Gcetni jednotka
podle pravni upravy pro takovou kategorii ucetnich jednotek a kategorii skupin ucetnich
jednotek, u niZ lze diivodné piedpokladat, Ze splni jeji podminky k rozvahovému dni prvniho
ti¢etniho obdobi.“(ZoU, § le)Test podminek pro kategorizaci Gidetni jednotky nebo skupiny
ucetnich jednotek provede za dvé bezprostiedné nasledujici ucetni obdobi. ,,Pokud piekroci
nebo prestane prekracovat 2 hrani¢ni hodnoty podle § 1b a 1c zak. o ucetnictvi, zméni od

pocatku bezprostiedné nasledujiciho ucetniho obdobi tyto kategorie* (Bfezinova, 2016, s. 11)

Mezi kategoriemi jsou rozdily v povinnostech, které firmy musi také zohlednit ve svych
vnitinich kontrolnich systémech. Obecné plati, ¢im vétsi firma, ucetni jednotka, tim vice
povinnosti, tim sofistikovanéjsi kontrolni systém podporovany propracovanymi softwarovymi

produkty (Kralicek a Molin, 2014, s. 53).
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Metodika ucetnictvi je zpracovana velice podrobné obecnymi Ucetnimi piedpisy, ale metody
zpracovani ucetnictvi pomoci softwaru definovany nejsou, presto ma software nezastupitelnou
V povinnostech jednotlivych kategorii jsou v ovéfovani ucetni zadvérky auditorem, v obsahu

ucetni zavérky, nebo ve vyhotovovani vyro¢ni zpravy (Schiffer, 2009, s. 32).

Vymezeni platnych kritérii pro kategorizaci Gcetnich jednotek je dilezité pro navazujici ¢ast
prace, ktera se vénuje rizné kategorizovanym ucetnim jednotkam, jejich vnitinim smérnicim
zamefenym na ob¢h ucetnich dokladu, spravnosti postupii, propracovanosti téchto ¢innosti
Z hlediska bezpec¢nosti pii prechodu dokladl z jednoho pracovnika na druhého, nebo mezi

oddélenimi, spravnosti t¢etnich zaznamu, zabezpeceni proti duplicité, nebo chybné evidenci.
3.4 Shrnuti teoretické casti

Aby se obéh tcetnich dokladi stal bezchybné fungujicim procesem, je tieba nastavit mu pevny
fad, a to nezavisle na velikosti ucetni jednotky, protoze v kazdé ucetni jednotce tento proces
probiha. Obé&h uéetnich dokladil je soudasti vétiiho systému, systému vnitini kontroly. Cim je
ucetni jednotka vétsi, tim je vnitini kontrolni systém slozit&jsi. Pfi jeho planovani je tieba
dodrzet tadu hledisek, ktera ovliviiuji fungovani vnitini kontroly. Mezi ty nejdulezitéjsi

hlediska patii seznameni se S kontrolnim prostfedim a spravné vyhodnoceni rizik, protoze bez

znalosti mistnich poméri a rizikovych faktord, nelze spravné nastavovat pravidla.

Témito pravidly jsou vnitini smérnice, které Vv kazdé ucetni jednotce upravuji kazdou
probihajici ¢innost, uréuji zainteresované a odpovédné 0soby. Smérnice délime na ty, které jsou

zakonem vyZadovany a na smérnice, které si ucetni jednotka stanovi sama.

Spravné fungovani vnitinich smérnic, aby plnily svij ucel, je, jak uz bylo vySe popsano,
podminéno jejich v€asnou aktualizaci, srozumitelnosti, ptehlednosti. V teoretické Casti jsou
popsany razné pohledy na vypracovani vnitinich smérnic. Jak piSe Kralicek a Molin (2014,
S. 99) neni nutné, aby smérnice obsahovala text ptisluSnych pravnich piedpisti nebo jejich ¢asti,
naopak Kovalikova (2018, s. 9) tyto citace pfislusnych ustanoveni, nebo odkazy na n¢
doporucuje. Tvrdi, Ze se tak zamezi zbyte¢nému hledani pfislusnych predpisii a usnadni to
komunikaci mezi u¢etni jednotkou, jejimi pracovniky a pracovniky ptislusnych instituci, ktefi

pfijdou na kontrolu.
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4 PRAKTICKA CAST

V praktické ¢asti bakalaiské prace jsou piedstaveny dvé firmy, mikro a mala ucetni jednotka.

Je porovnana jejich velikost, pocet zaméstnanct, zkontrolovana spravnd kategorizace ucetni
jednotky. V praktické casti je dale posouzen stav vnitinich smérnic obou firem a zaroven
podrobné popsan skute¢ny obe&h ucetnich dokladd, véetné kladii a zaport tohoto obéhu.
Obe¢ firmy jsou zhodnoceny z hlediska bezpecnosti, spravnosti a v€asnosti potizovani ucetnich
zaznamu. Nasledné jsou pro obé firmy sestaveny smeérnice tykajici se obchu, archivace,
likvidace ucetnich zaznamii a vzort podpisovych zaznami, vcéetné vymezeni pravomoci

a odpovédnosti.

Poznatky a zavéry z teoretické ¢asti jsou aplikovany do smérnic obou firem s ohledem na jejich
velikost a slozitost struktury piesunu ucéetnich dokladt firmou. Tato prace se piiklani
k doporuc¢eni Hany Kovalikové, Ze smérnice by mély z praktickych duvodid obsahovat dvé
¢asti, ¢ast obecnou, kde jsou uvedeny piedpisy, z nichz smérnice vychazi a uvedeny jejich

citace. Na zavér je zpracovan obsah smérnice dle prostiedi a potieb jednotlivych firem.

Pro porovnani obou ucetnich jednotek jsou pouzity finan¢ni vykazy za rok 2016 - 2018, protoze
finanéni vykazy za rok 2019 jest¢ nejsou k dispozici. Obé& spolecnosti si pieji zlstat

V anonymité, proto jsou nazyvany mikro spole¢nost ABC s.r.0. a mala spole¢nost XYZ s.r.0..
4.1 Charakteristika ucetni jednotky ABC s.r.o.

Ucetni jednotka ABC s.1.0. je spole¢nosti s ru¢enim omezenym, zaloZend jednim spoleénikem,
ktery je zéroven jednatelem spolecnosti. Spolecnost byla zaloZena v roce 2016 se zakladnim
kapitalem 100 000 K¢. Spolecnost se zabyva prodejem v pohostinstvi, prvni provozovnu
oteviela v lednu 2017 a ro¢ni obrat spolecnosti za tento rok ¢inil2 616 069K¢. V prosinci 2018
koupila druhou provozovnu, ro¢ni obrat spole¢nosti za rok 2018 ¢inil 2 642 882 K¢&. Spole¢nost
uctuje o zasobach metodou B, je mési¢nim platcem DPH a ticetnim obdobim je kalendaini rok.
Za rok 2016 bylo daiiové ptiznani podavano s rokem 2017 dohromady, protoze v roce 2016
vznikly spolecnosti pouze ziizovaci vydaje a soucet mésicii obou let neprekrocil 15 mésici.

Spolecnost si pieje zlstat v anonymité.
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Informace ziskané z vetejnych zdroji:
Obchodni rejstiik:
e Datum vzniku a zapisu: 16. listopadu 2016

e Piedmét podnikani: vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 az 3

zivnostenského zékona, hostinska ¢innost, prodej kvasného lihu a lihovin
e Statutarni organ: jednatel
e Podil: Vklad: 100 000 K¢, Splaceno 100%
ARES — Administrativni registr ekonomickych subjekti:
e Statistické udaje: nefinan¢ni narodni podnik s 1 -5 zaméstnanci
e Spolecnost je platcem DPH, neni nespolehlivy platce, registrace platna od 1. 8. 2017

Ostatni informace: Uetni prace provadi jednatel osobné, ma k tomu patfi¢né vzdélani,
spolupracuje s dafiovym poradcem. U&tovano je v ekonomickém systému POHODA. EET je
pro potieby danové spravy zasilano ze samostatnych pokladen, které nejsou se systémem
Pohoda propojeny. Skladové hospodaistvi vede firma v excelovych tabulkach, kontrola

probiha na zéklad€ tydennich vyactovani a inventur.
4.1.1 Kontrola kategorizace ucetni jednotky ABC s.r.o.

Pro posouzeni spravné kategorizace ucetni jednotky byly pouZzity udaje z finan¢nich vykazl a

doplnény do tabulky.

Tabulka 4 Udaje z finanénich vykazi
Rok 2016-2017 2018
Aktiva 721 400 K¢ 907 835 K¢
Obrat 2 616 069 K¢ 2 642 882 K¢
Pocet zaméstnancl 2 2

Zdroj: Vlastni zpracovani dle finan¢nich vykazl

Spole¢nost ABC s.r.0. se zatadila za rok 2016 — 2017 mezi mikro ucetni jednotky a z idaj,
které jsou v tabulce zfetelné, je kategorizace spravna, protoze nebylo piekroc¢eno ani jedno
Z hrani¢nich kritérii:
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Aktiva: 721 400 < 9 mil
Ro¢ni thrn ¢istého obratu: 2 616 069 <18 mil
Primérny pocet zaméstnancu: 2 < 10

Ani vroce 2018 nepiekrocCila svymi aktivy ve vysi 907 835 K¢, obratem 2 642 882 K¢

a poctem zaméstnancti limit pro mikro ucetni jednotku.
4.1.2 Stavajici smérnice mikro ucetni jednotky ABC s.r.o.

Smérnice nebyly v této Ucetni jednotce nikdy dokonceny, mezi jednatelem a zaméstnanci
slouzila pisemna dohoda, ve které byla popsana prava a povinnosti zaméstnancl, zpusob
a terminy pro plnéni povinnosti, napt. vyhotovovani inventur, zptisob pfedavani zbozi a trzeb
za zbozi, zpusob piejimani zbozi a naskladiiovani do excelovych tabulek, které jsou v papirové

podobé k dispozici na provozovné.
4.1.3 Obéh ucetnich dokladi mikro ucetni jednotky ABC s.r.o.

Obéh tcetnich dokladl u této spolecnosti neni slozity. V obou provozovnach se stiidaji vzdy
dva zaméstnanci, ktefi si pfedavaji zbozi na zaklad¢ inventur. Tvofi objednavky na zbozi
a material pottebny k provozu, ktery odesilaji ke schvaleni jednateli. Jednatel zbozi objednava
a zpét na provozovnu odesild potvrzeni o objedndvce. Zaméstnanec provozovny piebira
a kontroluje piebirané zbozi, ptebira ptijaté faktury nebo pokladni doklady, pokud zbozi
zaplatil z denni trzby, nebo piebira dodaci listy. Prevzaté zbozi naskladiiuje do excelové
tabulky. VSechny doklady za pfedem dohodnuté obdobi, v€etné inventur a soupisi zbozi
a materialu, penize za prodané zboZi, zaeviduje do knihy operaci na provozovnég, uzavie
S pfesnym oznacenim data do plastové obalky a uzamkne do trezoru. Zaméstnanec zodpovida
za prejimku zbozi, za spravné naskladnéni, za inventuru a spravny odvod hotovosti. Obalky
Z trezoru prejima jednatel oproti podpisu, kontroluje jejich obsah, tfidi doklady, kontroluje
bezhotovostni platby, hotovost odvazi do banky. U kazdého dokladu je zkoumana existence
operace, dale jsou doklady tfidény podle druhu, evidovany a Cislovany. Pfi zauctovani jsou
opatfeny razitkem ,,zati€tovano*, podpisem jednatele a informacemi, ve kterém mésici byly
evidovany do ptiznani DPH a kontrolniho hlaseni. U pfijatych faktur je poznamka s datem
uhrady, pokud doslo k ¢asovému rozliSeni, 1 poznamka o Uc¢tech, na které bylo uctovano.

Veskeré pisemnosti jsou uklddany do pevnych desek po meésicich, po sestaveni u€etni zavérky
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jsou vsechny doklady setfidéné a uzaviené v deskach po meésicich ucetniho obdobi a ukladany

do archivacnich krabic. Archiva¢ni krabice jsou oznaceny obdobim a uloZeny.
Druhy dokladu, jez spolecnost eviduje:

e faktury vystavené, ve velmi malém mnozstvi (cca 10 béhem roku)

e faktury pfijaté

e pokladni doklady

e pravidelné inventury

e piijemky zbozi

e bankovni vypisy

e vypisy bezhotovostnich plateb

4.1.4 Posouzeni obéhu ucetnich dokladi mikro uéetni jednotky ABC s.r.o.

Ob¢h ucetnich dokladi nevykazuje zasadni vady, je velice jednoduchy, protoze se jednd 0
velmi malou spole¢nost s malym poctem zaméstnancii. Velkym nedostatkem se jevi absence
vnitinich smérnic, jejichz funkci nemize byt plné nahrazena dohodou mezi jednatelem a
zamestnanci. [ z pohledu pracovniho a trestniho prava by byla slozita vymahatelnost Skody pfi
poruseni této dohody, nebo pti tmysIné defraudaci zbozi a finan¢nich prostredk, které jsou na

provozovnach k dispozici.
4.1.5 Doporuéeni pro pripravu smérnic mikro ucetni jednotky ABC s.r.o.

Je dulezité¢ presné¢ zmapovat jednotlivé kroky pii obéhu ucetnich dokladi, nékolikanasobna
kontrola, ktera zac¢ind u jednotlivych pracovnikil piejimajicich ucetni doklady a zbozi, je velmi
dulezita. Kazdy c¢len spolecnosti, pracovniho tymu, musi primarn¢ Kontrolovatsam sebe,
sekundarné jeho Cinnost kontroluje pracovnik na stejné urovni, ktery kontroluje piebirané
zbozi, hotovost, doklady, které jsou s tim spojené. Jako nasledna kontrola ptichazi jednatel,
ktery kontroluje vSechny vstupy a vystupy, na zéklad¢ dokladl, které mu byly pfedany, na
zaklad¢ soupisek dokladii odeslanych do EET, na zékladé inventur, které ztotoziuje

s prodanym zbozim, vysledkem inventury, soupisu EET.
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4.2 Smérnice pro mikro ucetni jednotku ABC s.r.o.

Jak uz je vyse uvedeno, smérnice bude obsahovat ¢ast obecnou, kterd bude odkazovat na platné
ucetni predpisy, veetn¢ citaci ptislusnych predpisii, dle kterych je vnitini smérnice tvoiena a

druhou c¢ast smémice, ktera bude obsahovat konkrétni postupy vSech pracovnikii organizace.

4.2.1 Smérnice ¢. 2 — Obéh, archivace, likvidace ucetnich dokladi firmy

ABC s.r.o.

VNITRNI SMERNICE ¢&. 2

Obéh, archivace, likvidace ucetnich dokladu

Firma ABC s.r.o.
Sidlo: Ke Skalkam 239/78, Praha 10

DIC: CZ01234567

Zpracoval a schvalil: Richard Cerny, jednatel ABC s.r.o.

Zainteresované osoby: zaméstnanci spolecnosti ABC s.r.0. na vSech Grovnich
Rozdé€lovnik: zaméstnanci provozoven na vSech Grovnich

Datum zpracovani: 31. 1. 2020

Datum ucinnosti: 1. 3. 2020

Smérnice se vydava na dobu neurcitou.

Zdroj: Vlastni prace autora
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A. OBECNA CAST
Tato vnitini smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnym ustanovenim:
e zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist
e zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist

e (eského ucetniho standardu ¢. 001 — Ucty a zésady Uctovani na uctech, ve znéni

pozd¢jsich predpisti

Skutecnosti, které jsou predmétem tcetnictvi, musi byt dolozeny ucetnimi doklady.

,.Ucetni doklady jsou priikazné uéetni zdznamy, které musi obsahovat
a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho piipadu a jeho Gcastniky,
C) penézni ¢astku 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 podle pismene d)

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Gcetni piipad a podpisovy

zédznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.“ (§ 11 odst. 1 Zakon o ucetnictvi)

Podpisovy zdznam podle pismene f) miiZze byt spolecny pro vice ucetnich dokladu.
»Podpisovym zdznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoZ obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo
uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho ptfedpisu, anebo obdobny prikazny
ucetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a jednozna¢nou ptivodnost.*

(§ 33a odst. 4 Zakon o ucetnictvi)
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Ucetni doklad miZze soudasné slouzit i jako doklad datiovy, pokud splituje naleZitosti podle §26
a nasledujicich podle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich
predpisi. Tzn., ze u takového dokladu pii dodrzeni vSech ustanoveni ptislusSného zakona, 1ze
uplatnit, v souladu s timto zakonem, odpocet DPH na vstupu. Uéetni doklady musi byt &itelné,
vyhotovené trvanlivym zptsobem a bez zbyteéného odkladu po zjisténi skutecnosti, které maji
dokladat. Dle § 8 odst. 5 zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jSich prepisi, je nutné je vyhotovit
tak, aby bylo mozné urcit obsah kazdého ucetniho ptipadu jednotlivé. Aby byly dodrzeny vécné
a Casove¢ principy, musi byt ucetni doklad vystaven do obdobi, ke kterému se ucetni ptipad
vztahuje. V piipadé€, ze tyto principy nejsou dodrzeny, uctuje se o téchto skute¢nostech do
obdobi, kdy byly zjistény. V téchto piipadech je nezbytné posoudit danové hledisko podle

zakona o dani z pfidané hodnoty a zdkona o danich z piijmu.
Obéh ucetnich dokladii obsahuje tyto ¢innosti:

1. tfidéni

2. zaevidovani

3. odsouhlaseni operace

4. ptezkouSeni spravnosti dokladu

5. urceni uctovaciho piedpisu

6. zaucCtovani

7. archivace

8. likvidace
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B. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

Pro potieby tcetni jednotky ABC s.r.0. je zdvazny tento obéh ucetnich dokladi, archivace,

likvidace dokladii:

1. Veskeré ucetni operace jsou schvalovany jednatelem spolecnosti, vydeje hotovosti,

pfijem zbozi, pfevzeti dokladl apod.

2. Tridéni ucetnich dokladii — probihd v zdkladni fazi na provozovnach pracovniky

piijimajicimi doklady.

3. Zaevidovani — piijaté doklady se eviduji do knihy, ktera je k tomu na kazdé provozovné
uréena, zaeviduje se kazdy doklad zvlast’, popise se ucetni ptipad, datum pfijeti dokladu
a Castka, na kterou byl vystaven, oznaci se jako uhrazeny/neuhrazeny. V§echny doklady

se ulozi do plastovych obalek oznacenych datem, nebo intervalem dat.

4. Ttidéni na vyssi Grovni — obalky s ucetnimi doklady a kopii zapist z evidenéni knihy

prebira jednatel, i€etni spolecnosti. Dochézi k ttidéni dle druhu Gcetniho dokladu.
5. Prezkouseni ucetni operace a odsouhlaseni — provadi jednatel spole¢nosti.

6. Zaevidovani tcetniho dokladu v softwaru, ptidéleni Ciselné fady, ureni pfedkontace
a zauctovani. Ucetni doklad je oznacen ptidélenym cislem z Ciselné fady, oznacen,

do kterého spada obdobi pro pfiznani k DPH a kontrolniho hlaseni. Podepsan.

7. Archivace probiha do Sanonil rozdélenych na mésice az Ctvrtleti dle mnozstvi dokladi
v daném obdobi. Sanony za celé idetni obdobi se ukladaji do archivaénich krabic

a oznacuji se icetnim obdobim. Tyto operace provadi jednatel spole¢nosti ABC s.r.o.

8. Skartace dokladi po uplynuti lhiity pro archivaci — provadi jednatel osobn¢, nebo firma

zabyvajici se likvidaci archivalii.
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Tridéni ucetnich dokladu, touto ¢innosti se rozumi rozdélovani dokladt do skupin a ¢islovani
fadou vzestupnych Cisel, kterd je tomuto druhu dokladu pridélena. Toto tfidéni provadi

jednatel, ucetni.

Tabulka 5 tfidéni iéetnich dokladua

Pof. Ciselna fada

Cislo Nazev dokladu od

1. Prijaté faktury v Ceské méné FDrok/1

2. Vydané faktury v ¢eské méné FVrok/1
Vydajové pokladni doklady pro korunovou

3. pokladnu PDV 1/rok

4, Ptijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu | PDP 1/rok

5. Bankovni vypisy dle vypisu

6. Interni ucetni doklady ID 1/rok

7. Inventdrni karty dlouhodobého majetku 1/rok

8. Inventdrni karty kratkodobého majetku 501/rok

0. Skladové karty zboZi 1

Zdroj: Vlastni prace autora
Schvalovani uéetnich dokladii — ptipadi probiha pfezkousenim z téchto hledisek:

1. vécného — ucetni doklady ptezkousi odpovédna osoba, kterd je uvedena v seznamu

podpisovych vzort, potvrdi existenci operace, kterou tcetni doklad obsahuje.

2. formalniho — opravnénost odpoveédnych osob, které potvrdily ucetni piipad a uplnost

nalezitosti ué¢etniho dokladu.

Ve firm¢ ABC s.r.o. z vécného hlediska doklad hodnoti zaméstnanci na provozovné, kde
dochazi kudélosti a zaznamenavaji do eviden¢ni knihy. Nésledné prezkuSuje jednatel
po prevzeti dokladu, do eviden¢ni knihy podepisuji operaci zaméstnanci, doklad oznacuje
jednatel. Z hlediska formalniho potvrzuje jednatel, ucetni. V pfipad¢, ze se jedna o jednu a tu

samou osobu, bude doklad oznacen pouze jednim podpisem.
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Archivace dokladu:

Ugetni doklady jsou uloZzeny b&hem uéetniho obdobi a v obdobi nasledujicich dle zikona
¢.563/991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jScich piedpist, v sidle spolecnosti na adrese:

Ke Skalkam 239/78, Praha 10.

Tabulka 6 Délka archivace Géetnich dokladi

Délka archivace Ucetnich a dariovych doklad
pocet

Druh dokladu let dle zdkona
ucetni doklady fyz. osoby 3 § 1 odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi
ucetni zavérky a vyrocni zpravy 10 § 1 odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
Ucetni doklady, Gcetni knihy, inventurni 5 § 1 odst. 2 zakona & 563/1991 Sb., 0 G&etnictvi
soupisy, odpisové plany, uctovy rozvrh
l:|<3etn! zaz’namy dokladajici vedeni 5 § 1 odst. 2 zdkona €. 563/1991 Sb., o Uletnictvi
ucéetnictvi
dariové doklady 10 § 35 zakona ¢&. 235/2004 Sb., o DPH
mzdové listy 30 dle zdkona o socialnim pojisténi a zakoniku prace

Zdroj: Vlastni prace autora
Vymezeni okamziku ucetniho pripadu

Za okamzik uskute¢néni tcetniho piipadu se pocitd den, kdy dojde k platbé zavazku nebo
pohledavky, splnéni dodavky, postoupeni pohledavky, poskytnuti nebo ptijeti zalohy, prevzeti
dluhu, zjisténi manka, pfebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvnitf Gcetni jednotky a k dalSim
skuteénostem vyplyvajicim ze zdkona, vyhlasky, Ceskych uéetnich standardii nebo vnitinich

pomeéril v ucetni jednotce, které jsou predméetem tcetnictvi.

Piiklad:
nakup zboZi a jeho naskladnéni...... 25.10.
piijeti daflového dokladu.............. 10. 11.

Danovy doklad bude zatuctovan do mésice listopadu, ke dni pfijeti a v tomto, nebo nasledujicich

3 letech uplatnén odpocet DPH.
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4.2.2 Smérnice ¢. 3 — Vzory podpisovych zdznami a vymezeni pravomoci

pro schvalovani uéetnich pripadi firmy ABC s.r.o.

VNITRNI SMERNICE & 3

Vzory podpisovych zaznamii a vymezeni pravomoci pro schvalovani uéetnich pripadu

ve firmé ABC s.r.o.

Firma ABC s.r.o.
Sidlo: Ke Skalkam 239/78, Praha 10

DIC: CZ01234567

Zpracoval a schvalil: Richard Cerny, jednatel ABC s.r.o.

Zainteresované osoby: zaméstnanci spolecnosti ABC s.r.o. na v§ech urovnich
Rozdé&lovnik: zaméstnanci provozoven na vSech Grovnich

Datum zpracovani: 31. 1. 2020

Datum ucinnosti: 1. 3. 2020

Smérnice se vydava na dobu neurcitou.

Zdroj: Vlastni prace autora
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A. OBECNA CAST

Tato vnitini smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnym ustanovenim zakona ¢. 563/1991

Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist.

Dle § 33a odst. 4 zédkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi: ,, Podpisovym zdznamem se rozumi
ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle
zvlastniho pravniho ptedpisu, anebo obdobny pritkazny ucetni zaznam v technické formé, ktery

zarucuje prikaznou a jednozna¢nou ptivodnost.*

§ 33a odst. 5 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi: ,,Pfipojenim podpisového zaznamu

se rozumi
a) V ptipadé Gcetniho zaznamu v listinné formé jeho podepsani vlastnoru¢nim podpisem,

b) vpiipadé ucetniho zaznamu v technické formé jeho podepsani uznavanym
elektronickym podpisem podle zvlastniho pravniho ptedpisu anebo obdobnym

prikaznym Gc¢etnim zdznamem v technické formé,

C) V ptipadé ucetniho zaznamu ve smiSené formé jeho podepsani vlastnoruénim podpisem
na listinné Casti a soucasné u €asti ucetniho zdznamu v technické formé obsahujici
digitalni data jejich podepsani uznavanym elektronickym podpisem podle zvlastniho

pravniho pfedpisu anebo obdobnym prikaznym ucetnim zdznamem v technické formé.

Vlastnoruéni podpis se povazuje za prukazny, pokud se shoduje s podpisovym vzorem
vyhotovenym téetni jednotkou podle § 33a odst. 4 zakona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi. Ugetni
jednotka stanovi internim pfedpisem opravnéni, povinnost a odpovédnost osobam v této ucetni
jednotce, které souvisi s pfipojovanim podpisového zdznamu, a to tak, aby byla moznost urcit
odpovédnost jednotlivych osob, jejichz podpisové zdznamy byly pfipojeny. V piipadé, kdy
podepiSe dokument za ucetni jednotku osoba, ktera nemd toto opradvnéni, ucetni jednotka
se nezbavuje odpovédnosti a povinnosti z dokumentu plynouci, ale $kodu bude na této osobé

narokovat.
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B. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

Pravo podepisovat obchodni smlouvy mé jednatel spole¢nosti ABC s.r.0., nebo zaméstnanec

na zéklade¢ plné moci podepsané jednatelem spolecnosti.

Pracovnici provozoven maji pravo a povinnost stvrdit svym podpisem pievzeti zbozi,
materialu, thradu téchto dokladl v hotovosti, pfevzeti doporucené posty, pokud neni do
vlastnich rukou, podepisovat evidenci v evidencni knize, inventury a kontroly inventur po

predchazejici smeéné. Za tyto ¢innosti nesou odpovédnost.

Tabulka 7 Podpisové vzory

Osoby opravnéné jednat jménem firmy
oddéleni funkce opravnéni k jméno podpisovy vzor
Jednatel firmy jednatel generalni Richard Cerny
pracovnik provozovny zaméstnanec dle plné moci | Josef Heinl
pracovnik provozovny zaméstnanec dle pIné moci Pavel Chval
pracovnik provozovny zaméstnanec dle pIné moci | Katefina Peterkova
pracovnik provozovny zaméstnanec dle plné moci | Gabriela Rampasova

Zdroj: Vlastni prace autora
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4.3 Charakteristika ucetni jednotky XYZ s.r.o.

Utetni jednotka XYZ s.r.0. je spoleénosti s ruéenim omezenym, zalozena dvéma spoleéniky,
kteti jsou zaroven jednateli spolecnosti. Kazdy ze spole¢nikll jedna za spole¢nost samostatn¢.
Spolecnost byla zalozena v roce 2013 se zakladnim kapitadlem 200 000 K¢. Spole¢nost se
zabyva velkoobchodnim a maloobchodnim prodejem drogistického zbozi. Ma jednu
provozovnu, eshop zatim neplanuje. Velkoobchodni objednavky rozvazi, maloobchodni prode;
probiha pies prodejni okno. Spole¢nost uctuje o zasobach metodou B, je mési¢nim platcem
DPH, u¢etnim obdobim je kalendaini rok. Ro¢ni obrat za rok 2016 ¢inil 115 224 300 K¢, za rok
2017 112362000 K¢ a za rok 2018122 120 000 K¢&. Spole¢nost neudélila souhlas se

zvetejnénim svého jména, proto bude nazyvana XYZ s.r.o..
Informace ziskané z vetejnych zdroji:
Obchodni rejstiik:

e Datum vzniku a zapisu: 25. dubna 2013

e Predmét podnikdni: vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az
3zivnostenského zékona, hostinskd c¢innost, silniéni motorova doprava, prodej

kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin

e Statutdrni organ: dva jednatelé, jménem spoleCnosti je opravnén jednat kazdy

Z jednatelll samostatné.

e Spolecnici: dva spole¢nici, kazdy s vkladem 100 000 K¢, oba vklady byly splaceny,
obchodni podil kazdého ze spoleéniki je 50%

ARES — Administrativni registr ekonomickych subjektt:
e Statistické udaje: nefinan¢ni narodni podnik s po¢tem zaméstnancti 10 -19

e Spolecnost je platcem DPH, neni nespolehlivym platcem,

datum registrace je 13. 6. 2013

Ostatni informace: Uetni prace jsou zajisfovany externi firmou, spolenost spolupracuje
s dafiovym poradcem. Ucetnictvi a skladové hospodafstvi se zpracovava v programu Hellios.

Z tohoto programu je i zasilano EET pro potfeby dafiové spravy.
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4.3.1 Kontrola kategorizace ucetni jednotky XYZ s.r.o.

Pro posouzeni spravné kategorizace ucetni jednotky byly pouzity udaje z finan¢nich vykaza

a doplnény do tabulky.

Tabulka 8 Udaje z finanénich vykazi
Rok 2016 2017 2018
Aktiva 10 846 000 14 824 000 18 063 000
Obrat 115 224 000 112 362 000 122 120 000
Pocet zaméstnancl 10 12 15

Zdroj: Vlastni zpracovani dle finan¢nich vykazt

Velka novela zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist zavedla s
ucinnosti od 1. ledna 2016 tzv. kategorizaci Uc€etnich jednotek. Spole¢nost sedle vysledku
zavérky a Udaju z finan¢nich vykazi za rok 2016 kategorizovala jako mala Gcetni jednotka.
Spole¢nost XYZ s.r.o. je kategorizovana spravné, protoze v letech 2016 -2018 nepiekrocila

zadné zahrani¢nich kritérii pro malou ucetni jednotku:
Aktiva < 100 mil. netto

Roéni uhrn ¢istého obratu < 200 mil.

Primérny pocet zaméstnancti < 50

Jak je patrno z vySe uvedenych tidaju v tabulce, nema spolecnost ani povinnost nechat ovéfit
ucetni zavérku auditorskou firmou, protoze prekracuje pouze jeden parametr, a to rocni uhrn
Cistého obratu, ktery ve vSech uvedenych letech piekracuje hranici 80 mil. K¢, ostatni

parametry aktiva netto a pocet zamé&stnancl prekro¢eny nebyly.
4.3.2 Stavajici smérnice malé ucetni jednotky XYZ s.r.o.

Spole¢nost ma smérnice z roku 2013, kdy vznikla, nebyly vsak nikdy aktualizovany a patii
mezi typ smernic velmi v§eobecného charakteru, proto se jimi nikdo nefidi. Spole¢nost v roce
2017 koupila novy software, ktery zasadné¢ zménil naplit prace jednotlivych pracovnikii,
postupy praci, zménil se ob&h ucetnich dokladl, schvalovani dokladii a jejich nasledna
kontrola, kontrola zati¢tovani. Jeden ze spole¢niki, ktery mél na starosti schvalovani dokladu,

v roce 2016 piestal aktivné tuto ¢innost vykonéavat. Druhy spole¢nik stale ve firmé kontroluje
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a schvaluje doklady. Pivodni smérnice jsou z téchto divodd zcela nevhodné, je tieba je
kompletné aktualizovat a pfizplsobit soucasnému zpusobu prace a typu ucetniho softwaru.
Puvodni software CEZAR pracoval v nékolika modulech, skladové hospodaistvi a ucetnictvi
byly zcela oddélené Casti, zaméstnanci pracovali v piislusné casti modulu podle pracovni
pozice. Uetni doklady mezi moduly pienasely pouze opravnéné osoby, Gdetni a jednatelé

firmy.

4.3.3 Obéh ucetnich doklada firmy XYZ s.r.o.

vvvvvv

wev

provozy, tj. sklad, kde probihd pifejimka a vyskladiiovdni zbozi, mistnost operatord, kde
pracovnici prebiraji telefonické objednavky a mistnost fakturanti. Mistnost operatort slouzi
zaroven jako maloobchodni prodejna. Samostatnou mistnosti je kancelar jednatele, kde konci

obéh vsech doklada.

Soucasny ucetni software obsahuje skladovou evidenci propojenou s ucetnictvim, veSkeré
operace na sebe logicky navazuji, evidence pifijemek a vydejek, na jejichz zaklad¢ se vystavuji
Zaméstnanci na nizsi urovni nekteré doklady pouze vidi, ale nemohou s nimi pracovat, ménit

je, do nékterych ¢asti programu vyssi irovné se nedostanou.
4.3.4 Prvky obéhu ucetnich dokladit malé ticetni jednotky XYZ s.r.o.

Povinnosti jednotlivych provozii — zékladni prvky ob&hu ucetnich dokladii, podpisové

povinnosti:

e sklad: ve skladu jsou zaméstnani 4 skladnici a kontrolor, skladnici maji rozdélenou
pracovni napln, hlavni skladnik piebird zbozi z kamionti, které zboZi pftivazeji,
kontroluje pocet kusli, obsah baleni, sortiment a to na zaklad¢ objednavky, kterou
provedl ptedchéazejici dny a kterou fakturant nebo jednatel schvalil kontrolou
skladovych zasob. Svym podpisem stvrzuje spravnost piijatého dodaciho listu
na zéklad¢ ptijatého zbozi. Dodaci list neprodlené predava fakturantce, kterd piijaté
zbozi naskladiiuje. Druhy skladnik vyskladiiuje zbozi z maloobchodniho prodeje,
na zakladé dodaciho listu, ktery je soucasti potvrzeni o zaplaceni na prodejné, podpisuje

dodaci list a tim potvrzuje jeho vydej. Dalsi skladnik podle dodacich listt, které mu
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ptredali operatofi, pfipravuje naklad pro rozvozova auta. Pro kazdé auto je vystaven
seznam dodacich listd (ndkladovy list)a jednotlivé dodaci listy spojené s vydanymi
fakturami v piipadé, ze posadka vozu bude piebirat hotovost, samostatné dodaci list
bez faktury pii odloZzené splatnosti dodavky. Skladnik potvrdi svym podpisem na
dodaci list vyskladnéni zbozi, dal$i podpis patii kontrolorovi, ktery kontroluje naklad

vSech rozvozovych vozi, sleduje spravnost mnozstvi a sortimentu.

operatori prebiraji telefonické a emailové objednavky, vystavuji dodaci listy pro sklad,
vydavaji danové doklady obsahujici dodaci list pro maloobchodni prodej, ptebiraji

hotovost, nebo schvaluji platbu pies platebni terminal.

fakturantka schvaluje objednavky v nepfitomnosti jednatele, pifebira dodaci listy
na ptijem zbozi a jednotlivé druhy zbozi zaddva ve spravném mnozstvi do systému.
Dale vystavuje v systému faktury k objednavkam, které operatoii pftijali. Pii platbé
V hotovosti jsou vytistény zaroven s dodacimi listy, pfi odlozené splatnosti se tisknou
na zaklad¢ potvrzené¢ kopie dodaciho listu, kde zakaznik stvrdil svym podpisem
pfevzeti, a zasilaji se na email kupujiciho. Fakturantka je zaroven pokladni, pfebira
hotovost od posadek vozidel, které se vratily ze zavozl se zaplacenymi fakturami.
Ptebira potvrzené kopie vydanych faktur, zadava do systému jejich uhradu a vystavuje
souhrnny pokladni doklad na penize piijaté od posadky vozidla. Jeden z fakturantt
denné odnasi hotovost do banky. Dalsi povinnosti fakturanta na konci smény je udélat
uzavérku platebniho terminalu, zkontrolovat spravné sparovani thrad s fakturami
a vystavit souhrnny doklad pro thrady kartou. Tento doklad na zakladé¢ svého
opravnéni pouze uzavie a tim ho pfipravi pro dalSi zpracovani ucetni. Fakturanti
pfebiraji z emailu, ktery je pro tuto ¢innost zaloZen, doslé faktury a k ptijemkam, které
jsou jiz v systému evidovany, vystavuji piijaté faktury. Kontroluji vécnou a ¢asovou
spravnost piijatych dokladt. Takto zaevidovanou fakturu uzaviou a tim pfipravi

pro schvaleni jednatelem a kontrolu a zatc¢tovani ucetni.

jednatel schvaluje objednavky, pokud je pfitomen, v jeho nepfitomnosti ho zastupuji
fakturanti s opravnénim objednavky schvalovat, podepisuje smlouvy s dodavateli,
pfebird na svij email pfijaté dobropisy na cenu zbozi, vystavuje faktury na bonus

z prodaného objemu zboZi.

ucetni je externi pracovnik, pracujici na zakladé¢ smlouvy. Za vystavené faktury
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za zbozi nesou odpovédnost fakturanti, stejn¢ tak za vystavené pokladni doklady
a souhrné doklady v souvislosti s prodejem. Utetni piebira fyzicky piijaté faktury
za zbozi a faktury vystavené jednatelem spolecnosti, pokladni doklady a pfijaté faktury,
které souvisi s provozem spolecnosti. Doklady vzniklé z provozni ¢innosti zaeviduje
neprodlené¢ do systému, zvoli spravnou piedkontaci a zauctuje, zauctovani stvrdi
razitkem se jménem spolecnosti a svoji funkci, zkontroluje interni ¢islo dokladu
a podepise. U piijatych faktur za zbozi, které jiz v systému evidovany jsou, zkontroluje
vécnou a casovou spravnost, rekapitulaci DPH, nalezitosti dodavatele, vcetné
originalniho ¢isla faktury. Zkontroluje spravné opsané interni Cislo, pfedkontaci, ktera
se u prijatych 1 vydanych faktur za zbozi dopliuje automaticky, po zauctovani
orazitkuje a podepiSe. Kontroluje tthrady a zatctovava vSechny vystavené faktury,
U nich se podpisovy vzor fakturantli dopliiuje automaticky, na zakladé piihlasovacich
udaji do systému. Zaucltuje vSechny piijmové doklady, vcetn¢ souhrnnych
a zkontroluje souhrnny pokladni doklad za kartové operace (na zakladé vypisu transakci
zZ platebniho termindlu), kterym ptetctuje karetni transakce z pokladny na ticet 261 002.
Cislo tohoto vypisu zaeviduje v internich dokladech, kde oduétuje do nékladt poplatky

Z transakci.
4.3.5 Posouzeni obéhu ucetnich dokladi malé ucetni jednotky XYZ s.r.o.

Obéh ucetnich dokladi u spolecnosti XYZ s.r.o. je funkéni a spolehlivy, pokud vSichni plni
dohodnuté postupy, to se vSak ne vzdy déje. Ne vSichni pracovnici jsou na své povinnosti
dostate¢n¢ kvalifikovani. Novi pracovnici nejsou na praci se softwarem dostate¢né zaskoleni,
proto vznikd mnoho oprav, vypadky v ¢iselnych fadach dokladi. Doklady nejsou neprodlené
pfedavany Ucetni, proto jsou nékteré evidovdna se zpozdénim a datem Ucetniho piipadu
porusuji opét Ciselnou fadu. Tyto chyby nejsou vymahatelné, protoZe neprobehla aktualizace
vnitinich smérnic, neni pfesné popsan postup praci a povinnosti jednotlivych pracovnikid. Jako
velky problém se ukazaly firemni emailové adresy pracovniki, kazdy zaméstnanec ma
emailovou adresu na své jméno, zaroven je zavedena emailova adresa pro néktera odd¢€leni, a to
se jevi velmi matouci pro odbératele 1 dodavatele. Také tfidéni dokladl vykazuje velké
nedostatky, bézné¢ Spatné¢ instruovani pracovnici pfidavali pokladni doklady mezi pftijaté
faktury rezijni, pfijat¢ doklady nejsou fadné Ccislovany interni ciselnou fadou, neni

kontrolovano, zda jsou vSechny zaevidovany.
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4.3.6 Doporuceni pro pripravu smérnic malé ucetni jednotky XYZ s.r.o.

Také zde je diilezité presné zmapovat jednotlivé kroky pii obéhu ucetnich dokladt. Jako dalsi
dilezity krok se jevi leps$i hierarchické rozdéleni pracovnikll v jednotlivych skupindch a dle
jejich postaveni v hierarchii rozdélit pracovni povinnosti a pravomoci. Zamezit pridélovani
ukold s vétsi naro¢nosti zaméstnanctiim, kteti nejsou k tomu kvalifikovani nebo nemaji na této
pracovni pozici dostatek zkuSenosti. Kazdé oddéleni musi obsluhovat svoji vlastni emailovou
adresu, musi se oddélit prichdzejici objednavky jednotlivych odbérateld, je tieba zamezit, aby
nékteré objednavky ,,zapadly* jen proto, ze v dany den nebyl urCen pracovnik, ktery bude
emailovou adresu obsluhovat - pfihlaseni jsou vSichni na vSech pocitacich. Tento samy krok
je tieba zavést pii ptijmu faktur piijatych, to se jevi jako velmi dulezité. Dal§im dulezitym
bodem, ktery zcela nespliluje pozadavky na spravny obéh ucetnich dokladu, je dusledné ttidéni
a Cislovani dokladt. Povinnost tfidit, kontrolovat interni Cislovani je tfeba delegovat na
pracovnika jednoho odd¢leni, kde se doklady schéazeji na konci smény, v tomto ptipadé

V kancelafi fakturantt.

4.4 Smérnice pro malou ucetni jednotku XYZ s.r.o.

0 obecné ¢asti smérnic s odkazem na ptislusné predpisy, pfinosné a nezbyva, nez je doporucit.
Omezi se tim diskuse zucastnénych osob o spravnosti postupu, pokud si budou védomi, ze
pracuji v ramci platnych ptedpist a obchazeni nékterych postupl se nejen nedoporucuje, ale

neni v mnoha pfipadech ani ptipustné.
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4.4.1 Smérnice ¢. 2 — Obéh, archivace, likvidace ucetnich dokladu firmy

XYZ s.r.o.

VNITRNI SMERNICE ¢&. 2

Obeéh, archivace, likvidace ucetnich dokladu

Firma XYZ s.r.o.
Sidlo: Na Strzi 42, Praha 4

DIC: CZ07654321

Zpracoval: ucetni firmy Magdalena Sttibna

Schvalil: Ing. Rudolf Maly, jednatel XYZ s.r.o.

Zainteresované osoby: zaméstnanci spolecnosti XZY s.r.0. na v§ech trovnich
Rozdélovnik: zaméstnanci na vSech urovnich

Datum zpracovani: 31. 1. 2020

Datum ucinnosti: 1. 3. 2020

Smérnice se vydava na dobu neurcitou.

Zdroj: Vlastni prace autora
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A. OBECNA CAST
Tato vnitini smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnym ustanovenim:
e zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist
e zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist

e (eského ucetniho standardu ¢. 001 — Ucty a zésady uctovani na uctech, ve znéni

pozd¢jsich predpisti

Skutecnosti, které jsou predmétem tcetnictvi, musi byt dolozeny ucetnimi doklady.

(1) Ugetni doklady jsou pritkazné uéetni ziznamy, které musi obsahovat
g) oznaceni ucetniho dokladu,
h) obsah uc¢etniho piipadu a jeho tGcastniky,
1) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
J) okamzik vyhotoveni Gi¢etniho dokladu,
K) okamzik uskute¢néni Gi¢etniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d)

I) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy

zédznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.“ (§ 11 odst. 1 Zakon o ucetnictvi)

Podpisovy zdznam podle pismene f) miiZze byt spolecny pro vice ucetnich dokladu.
,»Podpisovym zadznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoZ obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo
uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho ptfedpisu, anebo obdobny prikazny
ucetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a jednozna¢nou ptivodnost.*

(§ 33a odst. 4 Zakon o ucetnictvi)
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Ucetni doklad miize soudasné slouzit i jako doklad dafiovy, pokud spliiuje naleZitosti podle

%

§ 26 a nasledujicich podle zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni
pozdéjsich predpist. Tzn., Ze u takového dokladu pii dodrzeni vSech ustanoveni ptislusného
zakona, 1ze uplatnit, v souladu s timto zakonem, odpodet DPH na vstupu. Uéetni doklady musi
byt Citelné, vyhotovené trvanlivym zptisobem a bez zbytecného odkladu po zjisténi skutecnosti,
které maji dokladat. Dle § 8 odst. 5 zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich prepist, je nutné je
vyhotovit tak, aby bylo mozné urcit obsah kazdého ucetniho piipadu jednotlivé. Aby byly
dodrZeny vécné a Casové principy, musi byt cetni doklad vystaven do obdobi, ke kterému se
ucetni ptipad vztahuje. V pifipad€, ze tyto principy nejsou dodrzeny, uctuje se o téchto
skute¢nostech do obdobi, kdy byly zjistény. V téchto piipadech je nezbytné posoudit danové

hledisko podle zdkona o dani z pfidané hodnoty a zédkona o danich z piijmu.
Obéh ucetnich dokladii obsahuje tyto ¢innosti:

1. tfidéni

2. zaevidovani

3. odsouhlaseni operace

4. ptezkouSeni spravnosti dokladu

5. urceni uctovaciho piedpisu

6. zaucCtovani

7. archivace

8. likvidace
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B. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

Pro potieby ucetni jednotky XYZ s.r.o. je zdvazny ob¢h ucetnich doklada, archivace, likvidace
dokladi na trovni jednotlivych pracovist’. V softwaru firmy existuje elektronicky podpis kazdé
opravnéné osoby, ktery se aktivuje po jejim piihlaseni do systému vlastnim nezaménitelnym
heslem. Kazdy doklad, ktery je touto osobou vystaven, schvalen, uzavien, zau¢tovan nebo

zménén, se potvrdi jejim podpisem s Casem operace.

Seznam samostatnych pracovist’ a pracovni pozice na jednotlivych pracovistich:
1. Sklad — hlavni skladnik, skladnici, kontrolor
2. Ridi¢i rozvazkovych vozi
3. Kancelaf piijmu objednavek — operatoti
4. Kancelar fakturanti — fakturant hlavni, fakturant pomocny
5. Obchodni zéstupce
6. Kancelar jednatel — jednatel, ucetni
7. Odloucené pracovisté samostatné ucetni
Popis obéhu tucetnich dokladii na jednotlivych pracovistich:
e Sklad:

o Hlavni skladnik ptebird a potvrzuje svym podpisem piijemky na zboZi, které
ptebral a zkontroloval, co do mnozstvi, sortimentu a obsahu baleni
dle objednavky, kterou si vyzvedl v kancelafi fakturantd. Piijemky
aobjednavky s vyznaCenymi rozdily v dodaném zbozi pak predava

fakturantm, nebo na urc¢ené misto v kancelafi fakturanta.

o Skladnik (dalsi na smené) piebira kopie dodacich listh na vydej zbozi,
nakladovych listi vystavenych na urcité vozidlo dle SPZ v kanceléfi operatort.
Dle dodacich listl naklada zbozi do ur¢eného vozidla, dodaci a ndkladovy list
potvrdi svym podpisem. Skladnik piebird také kopie dodacich listl

z maloobchodniho prodeje, pfivazi zbozi zakaznikim a dodaci list zdkaznika
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potvrzuje razitkem vydéano a podpisem. Kopii preddva kontrolorovi.

o Kontrolor na zaklad¢ kopii dodacich a nakladovych listd kontroluje vozidla
a potvrzuje podpisem spravnost nakladu co do sortimentu, poctu a obsahu
baleni. Kontroluje kopie dodacich listi a zbozi z maloobchodniho prodeje,
ozna¢i dodaci list svym podpisem. Po kontrole vraci potvrzené kopie do

kancelafe fakturanta.

e Ridi¢i: V kancelafi operatorai obdrzi dodaci listy, k dodacim listéi vystavené faktury
Vv pfipadé, Ze ptevezmou od zakaznikd hotovost. Kontroluji naklad ve vozidle dle
nakladového listu. Po navratu ze zavazky zbozi odevzdavaji zdkazniky potvrzené

dodaci listy, vydané faktury a vybranou hotovost do kancelate fakturanti.

e KancelaF prijmu objednavek: Operatofi vystavuji dodaci listy na zékladé
telefonickych a emailovych objednavek, k objednavkam placenym v hotovosti
vystavuji 1 fakturu. Na sméné je urCen hlavni operator, ktery obsluhuje emailovou
adresu objednavky@XYZ.cz, pisemné objednavky tiskne, emaily nasledné archivuje ve
slozce ,,Vytizeno®“. Kazdy dodaci list a vydana faktura je parafovdna automatickym
podpisem pracovnika, ktery doklad vystavil. Dodaci listy, vydané faktury a nakladové
listy vystavené na zakladé vybéru optimalni trasy pro zavoz v trasovacim programu
predava tidi¢i vozidla a kopie skladnikovi. Po ukonceni smény ptedavaji vydané
faktury, vystavené pokladni doklady, vybranou hotovost z maloobchodniho prodeje do

kancelafe fakturanta.

e Kancelar fakturanti: Fakturant na zdkladé zplnomocnéni schvaluje objednavky
V nepfitomnosti jednatele, ptebird dodaci listy na pfijem zbozi od hlavniho skladnika,
ktery celou dodavku zkontroloval a potvrdil. Fakturant jednotlivé druhy zbozi zadava
ve spravném mnozstvi do systému, tim zaevidovava pfijaty dodaci list a stvrzuje
vécnou spravnost operace. Déle vystavuje v systému faktury se splatnosti dle smlouvy,
které byly rozvezeny zakaznikiim a zdkaznikem pfevzaty a potvrzeny na kopii dodaciho
listu. Fakturant je zaroven pokladni, pfebira hotovost od posadek vozidel, které se
vratily ze zavozl s ihradami v hotovosti. Pfebira potvrzené kopie vydanych faktur,
zadava do systému jejich uhradu a vystavuje souhrnny pokladni doklad na penize
pfijaté od posadky vozidla za jednotlivé faktury polozkové. Jeden z fakturanti denné

odnasi hotovost do banky a vystavuje vydajovy pokladni doklad na odvod hotovosti,
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ke kterému priklada potvrzeni z banky o pfijmu hotovosti. Dalsi povinnosti fakturanta
na konci smény je udélat uzavérku platebniho terminalu, zkontrolovat spravné
sparovani uhrad s fakturami z maloobchodniho prodeje a vystavit souhrnny doklad
pro thrady kartou. Tento doklad na zakladé svého opravnéni pouze uzavie a tim ho
pfipravi pro dalsi zpracovani tcetni. Fakturanti ptebiraji z emailu fakturace@XYZ.cz,
ktery je pro tuto ¢innost zalozen, doslé faktury a k ptijemkam, které jsou jiz v systému
evidovany, zaevidovavaji pfijaté faktury. Kontroluji vécnou a c¢asovou spravnost
piijatych dokladi, doplituji interni ¢iselnou fadu na doklad. Takto zaevidovanou fakturu
uzaviou a tim pfipravi pro schvéleni jednatelem a kontrolu a zatctovani ucetni.
Fakturanti tfidi vSechny doklady dle typu do $anont a archivacnich krabic a piipravuji
ke kontrole a ptevzeti jednateli. Kancelat fakturantd je centrem tfidéni a dalezitym

mistem kontroly vSech Ucetnich doklada.

e Kancelar jednatele: Jednatel schvaluje a svym elektronickym podpisem stvrzuje
objednavky na nésledujici obdobi, zkontroluje vydajové doklady nad 10 000 K¢
a faktury doslé, opravné danové doklady. Ze své emailové adresy tiskne a poté
zaeviduje a v systému schvali opravné danové doklady vystavované dodavateli na cenu
zbozi dle smlouvy o odbéru a vystavi, zaeviduje a schvali faktury na bonus z prodaného

zbozi. Doklady ukladé k ostatnim dokladiim k nasledné kontrole ucetni.

e Externi pracovisté u¢etni: Doklady ji pfivazi obchodni zastupce, jako povétrend osoba,
nebo jednatel osobné, v zabezpedenych archivaénich krabicich. Uéetni prebira veskeré
firemni doklady kromé& vydanych faktur, které kontroluje pouze v elektronické podob¢.
Vsechny doklady zkontroluje z hlediska vécné a formalni spravnosti, zauctovava, opatii
razitkem firmy a svoji funkce a podepiSe. Veskeré tcetni doklady jsou roztiidény

a uschovany v Sanonech v archivacnich krabicich a vraceny k archivaci do sidla firmy.

Tridéni acetnich dokladi, touto ¢innosti se rozumi rozdélovani dokladt do skupin a ¢islovani

fadou vzestupnych ¢isel, kterd je tomuto druhu dokladu ptidé€lena.
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Tabulka 9 Druhy a ¢islovani dokladi

Pof. Ciselna fada
Cislo Nazev dokladu od

1. Ptijaté faktury v ¢eské meéné FD rok/1
2. Vydané faktury v ¢eské méné FV rok/1
3. Vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu | PDV 1/rok
4. Piijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu | PDP 1/rok
5. Bankovni vypisy dle vypisu
6. Interni ucetni doklady ID 1/rok
7. Inventarni karty dlouhodobého majetku 1/rok

8. Inventarni karty kratkodobého majetku 501/rok

9. Skladové karty zboZi 1

10. Zalohov¢ faktury piijaté ZP rok/1
11. Zalohov¢ faktury vydané Z\/rok/1
12. Likvida¢ni protokol LPrrmmdd
13. Inventariza¢ni protokoly (zapisy) IPprrmmdd
14. Opravny danovy doklad pfijaty - ¢iselna fada FD FD rok/1
15. Opravny danovy doklad vydany - ¢iselna fada FV | FVrok/1
16. Piijemky zbozi na sklad PZ rok/1
17. Vydejky zbozi ze skladu VZ rok/1
18. Nakladové listy rrmmdd/1
19. Protokol o vyfazeni majetku PV rok/1

Zdroj: Vlastni prace autora
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Schvalovani uéetnich dokladii — pfipadt probiha pfezkousenim z téchto hledisek:

1. vécného — ucetni doklady ptfezkousi odpovédna osoba, ktera je uvedend v seznamu

podpisovych vzort, potvrdi existenci operace, kterou ucetni doklad obsahuje.

2. formalniho — opravnénost odpoveédnych osob, které¢ potvrdily tcetni piipad a uplnost

nalezitosti u¢etniho dokladu.

Ve firmé XYZ s.r.o. z vécného hlediska doklady hodnoti zaméstnanci, kterym byla tato

povinnost delegovana:

1. Prijem zboZi — na zaklad¢ dodaciho listu kontroluje a vécnou spravnost posuzuje
hlavni skladnik, potvrzuje svym podpisem a piedava fakturantce, ktera porovnava
ptijaté zbozi s objednavkou, potvrdi existenci operace a piijemku zaeviduje

Vv systému, naskladni jednotlivé kusy pfijatého zbozi na skladové karty

2. Vydej zbozi — operatofi vystavuji vydejky a daitové doklady pro maloobchodni
kupujici, danové doklady se razitkuji a podepisuji automaticky v systému parafou
zamestnance, ktery doklad vystavil. Vydejku podepisuje skladnik, ktery zbozi
vydava a stvrzuje vydej kontrolor, ktery tim potvrdi existenci operace. Operatofi
vystavuji zaroven dodaci list pro vydej ze skladu telefonickych a emailovych
objednavek. Skladnik odvézi jednotlivé objednavky na ndkladni vozy, podepisuje
dodaci list, kontrolor zkontroluje obsah nakladu, potvrzuje podpisem existenci

a spravnost ucetniho piipadu.

3. Fakturantka eviduje doslé faktury za zbozi a z provozni Cinnost, eviduje je

do systému a stvrzuje podpisem.

4. Jednatel v ucetnim systému schvaluje ucetni operace elektronickym podpisem,
u dokladti nad 10 000 K¢ porovnava s originalnim dokladem, doklady uzavira

proti nezadoucim zménam.

5. Uetni hodnoti z vécného i formalniho hlediska, prebird $anony a archivaéni
krabice s doklady, kontroluje originalni ¢isla, oznaceni internim ¢islem, spravnost
operace, rekapitulaci DPH, data G¢etni operace, datum DUZP, datum splatnosti,
nalezitosti dokladu z hlediska tcetnich a danovych ptedpist, vybird spravnou

predkontaci, doklady zauctovava, razitkuje, podepisuje.
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Archivace dokladu:

Ugetni doklady jsou uloZzeny b&hem G&etniho obdobi v kancelafi jednatele spole¢nosti, kam je
po jejich zauctovani uklada ucetni firmy a v obdobi nasledujicich dle zakona ¢. 563/991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjscich predpisi, jsou archivovany v sidle spolecnosti na adrese: Na

Strzi 42, Praha 4.

Tabulka 10 Délka archivace uéetnich dokladi

Délka archivace Ucetnich a dariovych doklad
pocet

Druh dokladu let dle zakona
ucetni doklady fyz. osoby 3 § 1 odst. 2 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcéetnictvi
ucetni zavérky a vyrocni zpravy 10 § 1 odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
ucetr.n dokla<.:ly, u,cetl:n km,hvy’ |n,venturn| 5 § 1 odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi
soupisy, odpisové plany, uctovy rozvrh
Ucetni zaznamy doklddajici vedeni 5 § 1 odst. 2 zékona & 563/1991 Sb., o Giéetnictvi
ucéetnictvi
dariové doklady 10 § 35 zakona ¢&. 235/2004 Sb., o DPH
mzdové listy 30 dle zakona o socidlnim pojisténi a zakoniku prace

Zdroj: Vlastni prace autora

Vymezeni okamzZiku acetniho pripadu

Za okamzik uskutecnéni Gcetniho ptipadu se pocita den, kdy dojde k platbé zadvazku nebo
pohledéavky, splnéni dodavky, postoupeni pohledavky, poskytnuti nebo pfijeti zalohy, prevzeti
dluhu, zjisténi manka, prebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvnitt cetni jednotky a k dalSim
skutenostem vyplyvajicim ze zédkona, vyhlasky, Ceskych ucetnich standardi nebo vnitinich

pomeéri v ucetni jednotce, které jsou predméetem ucetnictvi.

Ptiklad:
nakup zbozi a jeho naskladnéni...... 25.10.
pfijeti dailového dokladu.............. 10. 11.

Danovy doklad bude zatctovan do mésice listopadu, ke dni pfijeti a v tomto, nebo nasledujicich

3 letech uplatnén odpocet DPH.
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4.4.2 Smérnice ¢. 3 — Vzory podpisovych zdznami a vymezeni pravomoci

pro schvalovani uéetnich pripadi firmy XYZ s.r.o.

VNITRNI SMERNICE ¢&. 3

Vzory podpisovych zaznami a vymezeni pravomoci pro schvalovani ucetnich pripadi

pro firmu XYZ s.r.o.

Firma XYZ s.r.o.
Sidlo: Na Strzi 42, Praha 4

DIC: CZ07654321

Zpracoval: Gcetni firmy Magdalena Stiibna
Schvaélil: Ing. Rudolf Maly, jednatel XYZ s.r.o.
Zainteresované osoby: zaméstnanci spolecnosti XZY s.r.o. na v§ech urovnich
Rozdélovnik: zaméstnanci na vSech urovnich
Datum zpracovani: 31. 1. 2020
Datum ucinnosti: 1. 3. 2020

Smérnice se vydava ne dobu neurcitou.

Zdroj: Vlastni prace autora
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A. OBECNA CAST

Tato vnitini smérnice je vytvoiena v souladu s pfislusnym ustanovenim zakona ¢. 563/1991

Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdejsich predpisi.

Dle § 33a odst. 4 zadkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi: ,,Podpisovym zaznamem se rozumi
ucetni zdznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle
zvlastniho pravniho ptedpisu, anebo obdobny pritkazny Gcetni zdznam v technické formé, ktery

zarucuje prikaznou a jednozna¢nou puvodnost.*

§ 33a odst. 5 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi: ,,Pfipojenim podpisového zdznamu

se rozumi
a) V piipadé ucetniho zaznamu v listinné form¢ jeho podepsani vlastnoru¢nim podpisem,

b) vpiipad¢ tcetniho zaznamu v technické formé jeho podepsani uznavanym
elektronickym podpisem podle zvlaStniho pravniho ptedpisu anebo obdobnym

prikaznym ucetnim zaznamem v technické formé,

v v

C) V piipadé ucetniho zaznamu ve smisené formée jeho podepsani vlastnoru¢nim podpisem
na listinné Casti a soucasné u €asti ucetniho zdznamu v technické formé obsahujici
digitalni data jejich podepsani uznavanym elektronickym podpisem podle zvlastniho

pravniho piedpisu anebo obdobnym priikaznym ucetnim zdznamem v technické formeé.

Vlastnoru¢ni podpis se povazuje za prikazny, pokud se shoduje s podpisovym vzorem
vyhotovenym uéetni jednotkou podle § 33a odst. 4 zakona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi. Ugetni
jednotka stanovi internim ptedpisem opravnéni, povinnost a odpovédnost osobam v této ticetni
jednotce, které souvisi s pfipojovanim podpisového zaznamu, a to tak, aby byla moznost urcit
odpovédnost jednotlivych osob, jejich podpisové zdznamy byly pfipojeny. V piipadé, kdy
podepise dokument za tcetni jednotku osoba, kterd nema toto opravnéni, tcetni jednotka se
nezbavuje odpoveédnosti a povinnosti z dokumentu plynouci, ale Skodu bude na této osobé

narokovat.
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B. VNITROPODNIKOVA UPRAVA

Pravo podepisovat obchodni smlouvy maji jednatelé spole¢nosti XYZ s.r.o0., kazdy z nich ma
pravo jednat samostatné nebo zaméstnanec na zékladé plné moci podepsané jednatelem

spolecnosti.
Opravnéni a odpovédnost dle pracovni pozice:

Obchodni zastupce — podepisuje smlouvy a dohody, pokud je pro kazdou jednotlivou udalost

zplnomocnén, nebo zplnomocnén pro opakujici se ukony.

Kontrolor ve skladu — provadi kontrolni ¢innost, piijemky, vydejky, vSechny dodaci listy,

kontroluje néklad rozvazkovych vozidel, kazdy jednotlivy doklad stvrzuje svym podpisem.

Hlavni skladnik — ptebira zbozi, podepisuje pievzeti zbozi a materidlu, nese odpovédnost
za spravné mnozstvi a druh pfevzatého zbozi, predava ucetni doklady neodkladné na urcéené

misto.

Kazdy dalsi skladnik — podepisuje vydejky, dodaci listy, vydava zbozi spravného druhu, obsahu
a mnozstvi, fidi se pokyny hlavniho skladnika a kontrolora, za provadéné tkony nese pravni

odpovédnost.

Operator — ptebira telefonické a emailové objednavky z Gctu objednavky@XYZ.cz, emailovou
korespondenci po zpracovani prevadi do slozky ,,Vytizeno* a archivuje, aby nedochézelo
k zapomenuti ¢i duplicité, objednavky zaeviduje do systému, vystavi vydejky, dodaci listy,
Vv pfipad€ platby hotovosti vystavi k dodacim listim 1 faktury vydané, dle programu na
trasovani rozvozi, vybere nejvhodnéjsi moznost a vystavi nakladové listy pro rozvazkoveé
vozy, doklady ptedava skladnikovi odpovédnému za tuto operaci a skladovému kontrolorovi.
Za spravnost zpravovani objednavek, jejich zaevidovan i a vystaveni dodacich listi a vydanych
faktur za hotové nese odpovédnost. Prodava pies prodejni okno maloobchodnim zakaznikim,
kazdou operaci zaeviduje, vystavi dodaci list a vyda fakturu, vybere penize v hotovosti nebo

provede thradu platebni kartou.
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Fakturantka — na zaklad¢ povéteni schvaluje objednavky v nepfitomnosti jednatele, prebira
vSechny ucetni doklady z urCenych mist, vystavuje vydané faktury se splatnosti v délce dle
smlouvy s odbérateli a odesila je, z emailového uétu fakturace@XYZ.cz prebira doslé faktury
a zaevidovava je do systému, propojuje s evidovanou piijemkou, uzavira proti nechténému
pfepisu neopravnénou osobou, opatiuje interni ciselnou fadou, podepisuje a uklada
do archivac¢ni krabice k nasledné kontrole jednatelem a ucetni. Piebira hotovost od posadek
vozidel za prodané zbozi, vystavuje souhrnny piijmovy doklad polozkové, kdy kazda polozka
odpovidd jedné pfijaté platbé, doklad uzavird. Hotovost jednou denné¢ odvéazi do banky.
Vydajovy pokladni doklad na odvod hotovosti vystavuje a uklada s potvrzenim banky o piijmu
hotovosti. Na konci pracovni doby udéla uzavérku platebniho terminalu, uzavie vSechny platby

kartou evidované v systému do souhrnného dokladu polozkove.

Ucetni —G&etni jako externi pracovnik pracuje na zékladé smlouvy, ze které vyplyvaji viechny
povinnosti a odpovédnost. Kontroluje vsSechny ucetni piipady, vSechny doklady, které
se vyskytly v daném mésici, kontroluje ¢islovani, pfidéluje ptipadiim spravnou piedkontaci, po
kontrole vSech nélezitosti z G€etniho a danového hlediska, doklad zauctovava, razitkuje
a podepisuje. Zaevidovava vSechny udalosti daného mésice a zatctovava, u Gcetnich piipada,
ke kterym se doklad netiskne, jako jsou napf. interni doklady, a uchovavaji se pouze
v elektronické podobé, zauctovanim piida svily elektronicky podpis uloZeny v Géetnim
programu. VSechny doklady uklada do Sanont a archivacnich krabic a pfedava zpét jednateli

spole¢nosti.

V softwaru firmy existuje elektronicky podpis kazdé opravnéné osoby, ktery se aktivuje
po jejim piihlaseni do systému vlastnim nezaménitelnym heslem. Kazdy doklad, ktery je touto
osobou vystaven, schvalen, uzavien, zatftovan nebo zménén, se potvrdi jejim podpisem

S ¢asem operace.

66



Tabulka 11 Podpisové vzory

Osoby opravnéné jednat jménem firmy

Oddéleni funkce Opravnéni k jméno podpisovy vzor
Jednatel firmy jednatel generalni Ing. Rudolf Maly
dle pIné moci a

obchodni zastupce zaméstnanec | vnitfni smérnice | Radek Maly
dle wvnitfni

hlavni skladnik zaméstnanec smérnice Vladimir Zelinka
dle vnitfni

skladnik zaméstnanec smérnice Pavel Méchura
dle wvnitfni

skladnik zaméstnanec smérnice Petr Silny
dle vnitini

skladnik zaméstnanec smérnice Jiti Vrko¢
dle wvnitfni

kontrolor zaméstnanec smérnice Tomas Nejedly
dle vnitini

operator zaméstnanec smérnice Milos Tlampac
dle wvnitfni

operator zaméstnanec smérnice Adolf Pfeskocpole
dle vnitfni

fakturant zaméstnanec smérnice Miluska Potrefena
dle wvnitfni

fakturant zameéstnanec smérnice Alena Chytra

Ucetni externi dle smlouvy Magdalena Cerna

Zdroj: Vlastni prace autora
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5 ZAVER
Cilem bakalaiské prace bylo seznamit se s pojmem ob¢h ucetnich dokladt a porovnat jeho
strukturu u dvou ucetnich jednotek rizné velikosti. Pomoci zakonii a odborné literatury dolozit

poticbu a nutnost existence internich smérnic, jako zakladniho piedpokladu spravného

fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

V teoretické casti byly popsany na zékladé platnych pravnich ptredpisi a odborné literatury
smérnice pro ucetni jednotky povinné a smérnice doporucené. Byly pfedstaveny rizné nazory a
pohledy na ob&h ucetnich dokladti a na tvorbu vnitinich smérnic. V odborné literatufe se o
vnitinich smérnicich hovofi ze dvou pohledt. Prvni je povinnost ucetni jednotky mit vlastni
ucetni smérnice dle platnych pravnich ptedpist. Pohled druhy, je pohledem vnéjSich osob,
které do organizace ptichdzeji za ucelem externi kontroly a pro néz je absence internich smérnic
znamkou nedivéryhodnosti ucetni jednotky. Z odborné literatury je ziejmé, ze absence

vnitinich smérnic u externich pracovnikl evokuje podezieni na nestandardni chovani firmy.

rowr

V praktické ¢asti byly poznatky z teoretické ¢asti aplikovany na dvé spolecnosti liSici se svou
velikosti. Byla zkontrolovéana jejich kategorizace, posouzen stav vnitfnich smérnic, popsany
postupy prace a obéh ucetnich dokladii. Analyzou jednotlivych krokl vSech ¢€innosti, které
Vv obou jednotkach probihaji, byl zjistén skute¢ny stav obcéhu ucetnich dokladl, rozd€leni
pravomoci, posouzeni povinnosti. Byly vyhodnoceny kritické body, popsany chyby, kterych se
pracovnici v obou spolecnostech dopoustéji, védomé, nebo z neexistence pouZitelného navodu,
absence vnitinich smérnic. Byla doporucena opatfeni a vyhotoveny vnitini smérnice, které
obéma jednotkam a jejich pracovnikiim usnadni praci a pomohou se zorientovat ve svych
povinnostech. Byl zvolen zpisob vnitinich smérnic tzv. ,,na télo“, protoze smérnice velice
vSeobecnych, neurcitych, neadresnych je ve vétSin€ firem velké mnozstvi, az to budi dojem, Ze
pro vétsinu firem byly smérnice zpracovany jednim vzorem, pouze v hlavicce smérnice se
zménily udaje o firmé. Pokud maji zaméstnancim skute€né smérnice pomoci pii praci,
usnadnit rozhodovani, vést je spravnym smérem, musi byt konkrétni, musi presné oznacovat
pracovniky, pojmenovat jejich funkce a povinnosti, které¢ z t€chto funkci prameni. Ve smérnici
by se mél kazdy zaméstnanec jednoduchym zpiisobem nalézt, teprve potom budou smérnice

skute¢né plnit svoji vnitropodnikovou funkci.

V obou firmach se vyskytuje velice proaktivni piistup jednatelti a spole¢niki v jedné osobg.

Nejsou ani v jednom piipadé pouze figurkami sledujicimi déni a podepisujicimi smlouvy, ale
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aktivn¢ se zucastiuji déni ve firme, neztratili pfehled o veskerych ¢innostech a zachovali si
dulezitou ¢ast kontrolni funkce. To je znakem vétSinou mensich nebo rodinnych firem, kde si

¢lenové rodiny rozd¢€luji praci a kontrolu chodu na rznych pracovnich pozicich.
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8 SEZNAM ZKRATEK

COBIT — Control Objectives for Information and Related Technology
COSO - Commitee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
DPH — dan z piidané hodnoty

SAC - Systems Auditability and Control
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