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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace se zaméfuje na vnitropodnikovou smérnici pokladny. Autorka porovna
ruzné vnitropodnikové smérnice u dvou spolecnosti a ukaze odliSnosti mezi nimi. Mensi firma
bude mit pravdépodobné jiny obsah této smérnice, nez velka spolenost. V zavéru této prace
provede autorka prizkum spole¢nosti ve mésté Rakovnik a zhodnoti, kolik korporaci

vnitropodnikovou smérnici ma.
Kli¢ova slova: hotovost, pokladna, vnitropodnikova smérnice.
ABSTRACT

This bachelor thesis deals with internal guidelines of an accounting entity, with focus on cash
balance. In the next step, theauthor compares two different companies and finds differences
between their internal guidelines. Smaller company has created internal guideline, its content
will probably differ from a big company. In the end the author carries out a research of
companies the in town of Rakovnik and assesses, how many companies have these internal

guidelines.

Key words: cash, cash balance, internal guidelines.
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1 UVOD

Vnitropodnikové smérnice podavaji, predevsim internim uzivateliim, postupy, jakymi se ucetni
jednotka, nebo tito uzivatelé, budou fidit a jakd bude metodika jeji prace pii fungovani
spolecnosti. Tyto vnitropodnikové smérnice by mély byt nedilnou soucésti kazdé spolecnosti.
Obsah vnitini smérnice mikro ucetni jednotky bude zajisté odlisny, nez velké ucetni jednotky,
ve které dochazi k prelivu velkého mnozstvi penéznich prostfedki. Autorka shledava nezbytné,
aby 1 mikro ucetni jednotky vytvarely tyto vnitropodnikové smérnice, nebot’ jde o zkvalitnéni
celého chodu spolecnosti. Autorka si mysli, ze smérnice nejsou vytvaieny z diivodu pravniho
nefeSeni. Dle nazoru autorky je pravé zminéna vnitropodnikova smérnice k pokladné ta, ktera
by méla byt nejdulezitéjsi a to je divod, pro¢ si toto téma také vybrala. Vnitropodnikové
smérnice se dale vytvareji napiiklad k dlouhodobému majetku, k zasobam a ostatnim oblastem
predevsim tak, jak uzna vybrana Ucetni jednotka za vhodné. Spolecnost by méla vytvaret tyto
smérnice proto, aby pocinala s péci fadného hospodate a zajistila tak going concern. Pokud by
tyto smérnice nebyly vytvofeny, mohlo by se stat, ze nebude zvolen nejvhodné;si ptistup, jak
si v ptislusném piipadu pocinat, nebo tyto postupy nebudou stejnorodé, napiiklad pokud by
vedeni Gcetnictvi mélo na starost vice osob a kazda by dany ptipad Gctovala jinym zplisobem.
Proto by autorka navrhovala, aby se tato problematika fadné vyfesila pravné — uvést, na co vse
se musi smérnice vydavat, jaky bude jejich obsah, a poté si kazdé spolecnost vytvotila vlastni

vnitropodnikovou smérnici.



2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem této bakalafské prace je stanovit obsah vnitropodnikové smérnice a navrhnout postupy,
které by vedly ke zkvalitnéni t€chto smérnic. V teoretické Casti se autorka zaméti na legislativni
oporu, ktera je dale vyuzita pii psani praktické Casti této bakalarské prace. V teoretické Casti
autorka uvede nejen vnitropodnikovou smérnici k pokladné, ale také ostatni smérnice, jako
napiiklad k dlouhodobému majetku, zasobam, apod. Déle je soucasti teoretické CcCasti
i elektronickd evidence trzeb, kterd v soucasné dob¢ ovlivnila chod mnoha spole¢nosti,
naptiklad uplnym zénikem spolecnosti. Ale také tim, Ze dle priizkumu po zavedeni elektronické
evidence trzeb spole¢nosti nemaji v pokladné tak velkou hotovost, kterou mély pied zavedenim
elektronické evidence trzeb. Diivodem miize byt, ze spole¢nosti, které mély do této doby velké
mnozstvi penéz v pokladné, pfeuctovavaly tuto hotovost naptiklad jako piijcku spolecnikovi.
Autorka se v praktické ¢asti zaméfi na spolecnost Albert Ceska republika, na které ukaze
moznou podobu vnitropodnikové smérnice a pokusi se navrhnout piislusné kroky na zménu
této smérnice. Déle tuto spolecnost porovna s vnitropodnikovou smérnici obce Svojkovice,
kterad je malou obci v okresu Jihlava, a tudiz bude jeji vnitropodnikova smérnice zcela jisté
méné obsahla, nez smérnice spole¢nosti, ktera je soucasti nadnarodni korporace. V zavéru
praktické casti provedla autorka prizkum ve mést¢ Rakovnik. Tento prizkum zahrnuje
jednotliveé tcetni jednotky — mikro, malé, stfedni a velké, podle kterych autorka zjisti, jak velké

procento spolecnostni v tomto mésté ma vytvorenou vnitropodnikovou smérnici.
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3 TEORETICKA CAST

Zakony neptedepisuji striktni podobu vedeni pokladny, a proto je nezbytné je stanovit
individualné ve vnitropodnikové smérnici podniku. ,,Dulezitou oblasti, ktera se dotyka kazdého
podnikatelského subjektu, a pfitom neni legislativné feSena, je problematika pokladny.
Vzhledem k tomu, ze pies pokladnu prochazeji ¢asto nemalé Castky, je ticba stanovit zakladni
principy a pravidla, kterymi se fidi pracovnici majici tuto problematiku na starosti® (Hruska,

2003, s. 35).
3.1 Pravni tprava vedeni pokladny

Povinnost vést evidenci pokladny mé kazdy podnikatel, jak fyzicka osoba, tak pravnicka osoba,
u které dochazi k ptrelévani finan¢nich prostiedkl. Tato evidence je odlisnd u drobnych

podnikatelii a u velkych firem s riznym poctem zaméstnanca. (Pilatova a Pilat, 2008, s. 6)
Proto rozliSujeme podnikatele, ktefi:
e vedou ucetnictvi — ucetni jednotky,
e nevedou ucetnictvi — fyzické osoby, které nevedou ucetnictvi.
3.1.1 Rozdéleni podnikateli
Ucetni jednotka
Dle § 1 zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi jsou tcetni jednotkou mj. osoby:
e pravnické osoby, které maji sidlo na uizemi Ceské republiky,
o fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku,
e ostatni fyzické osoby, které vedou ucetnictvi na zdkladé svého rozhodnuti,

e ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni Ucetnictvi uklada zvlaStni prévni

ptredpis.
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Fyzické osoby, které nevedou ucetnictvi

Vedou danovou evidenci dle § 7b ZDP, nebo zaznamy dle § 7 odst. 10 ZDP.
3.1.2 Povinnost vedeni pokladny uéetni jednotky

,,Ucetni jednotky, které vedou G&etnictvi v plném rozsahu, nebo ve zjednoduieném rozsahu,
uctuji podvojnymi zépisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki véetné dluht
a jinych pasiv, dale o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodaieni* (§ 2 zdkona ¢. 563/1991

Sb., o Gcetnictvi).
Vymezeni rozsahu vedeni ucéetnictvi podle § 9 zakona €. 563/1991, o Gcetnictvi

e nestanovi-li tento zdkon nebo zvlastni pravni piedpis jinak, Gcetni jednotky jsou

povinny vést ucetnictvi v plném rozsahu

e vést ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu, pokud déle neni stanoveno jinak, muze

ucetni jednotka, pokud:
a) tak u pfispévkové organizace rozhodne jeji ztizovatel, nebo

b) je malou ucetni jednotkou nebo mikro Ucetni jednotkou a nema

povinnost mit €etni zavérku ovéfenou auditorem

e povinnost vést ucetnictvi v plném rozsahu ma ticetni jednotka vzdy, prestane-li spliovat
podminky stanovené pro vedeni tetnictvi ve zjednoduseném rozsahu. Zmény rozsahu
vedeni Ucetnictvi 1ze uskutecnit jen k prvnimu dni ucetniho obdobi nasledujiciho po

ucetnim obdobi, ve kterém cetni jednotka zjistila uvedené skutecnosti.
3.2 Zasady pro manipulaci a ischovu hotovosti

Zakon o ucetnictvi v § 4 odst. 12 udéava, ze Gcetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi
vV penéznich jednotkach ¢eské meény. U pohledavek a zavazki, podilt, prav z cennych papirt
a zaknihovanych cennych papirt a derivati, cenin, pokud jsou vyjadieny v cizi méngé, a cizich
men, jsou ucetni jednotky povinny pouzit soucasné i cizi ménu; tato povinnost vSak plati
I U opravnych polozek a rezerv, pokud majetek a zavazky, kterych se tykaji, jsou vyjadieny

V cizi méné.
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3.2.1 Uctovani v navaznosti na penézni prostredky

Ptirtstek penéznich prostfedku se uctuje ve prospéch uctu 211 - Pokladna a ubytek penéznich
prostredki se uctuje na vrub uctu 211 — Pokladna. Ptiristkem penéznich prostfedkl se rozumi
zejména pievod penéz z bézného uctu do pokladny, ptijem hotovosti pti prodeji statki a sluzeb.
Ubytek nastava pii opa¢énych operacich, tj. prevod hotovosti z pokladny na bé&zny uéet, nebo

nakup statkl a sluzeb, ale také pii ziCtovani se zaméstnanci pii sluzebni cesté.

3.2.2 Valutova pokladna

Valutova pokladna eviduje konkrétni cizi ménu. Pilatova a Pilat (2008, s. 56) uvadéji, ze pro
vedeni valutové pokladny nepotiebujeme zvlastni povoleni. ,,Castou otazkou v praxi byva, zda
lze vést valutovou pokladnu bez zvlastniho povoleni. Na pomoc si musime vzit devizové
ptedpisy, zejména zdkon ¢. 219/1995 Sb., devizovy zdkon, ve znéni pozdéjSich ptedpisu.
Z téchto predpisi nevyplyva povinnost mit zvlastni povoleni pro valutovou pokladnu v ramci

béznych podnikatelskych aktivit.*
Zpusoby ocenovani cizi mény
Ze zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi lze uvést:

e § 24 odst. 7 ,,Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné piepocitavaji ucetni jednotky na
teskou ménu kurzem devizového trhu vyhlaenym Ceskou narodni bankou, a to

k okamziku ocenéni‘

e § 24 odst. 7,,V ptipadé nakupu nebo prodeje cizi mény za ceskou ménu Ize k okamziku

ocenéni pouzit kurzu, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany.*

e § 24 odst. 7 ,,Pro tiCely ocenéni miiZze ucetni jednotka pouZit pro piepocet cizi mény na
¢eskou ménu pevny kurs, kterym se rozumi kurs stanoveny vnitinim predpisem ucetni
jednotky na zdkladé¢ kursu devizového trhu vyhlaSeného Ceskou ndrodni bankou,

pouzivany ucetni jednotkou po pfedem stanovenou dobu.*
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3.2.3 Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizace pokladni hotovosti se provadi alesponi jednou za ucetni obdobi (§ 29 zakona
0 ucetnictvi). Inventariza¢ni komise, jejimz ¢lenem by nemél byt pracovnik, jenz provadi

béznou kontrolu pokladni knihy, mize pfi inventuie pokladni hotovosti postupovat takto:
e zajisti dopsani nezapsanych dokladi pokladnikem do pokladni knihy,
e pfepoctenim zjisti stav v pokladni knize,
e zjisténou hotovost sepiSe v inventurnim soupisu podle jednotlivych druhli penéz.
(Schiffer, 2005, s. 140)

Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v ucetnictvi, které

nelze prokazat zpisobem stanovenym timto zdkonem, kdy:

a) skutecny stav je niz8i nez stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popiipadé

schodek u pen¢znich hotovosti a cenin, nebo
b) skute¢ny stav je vyssi nez stav v Cetnictvi a rozdil se oznacuje jako piebytek.
(§ 30 odst. 10 zakona €. 563/1991, o ucetnictvi)
Tabulka 1 pfedstavi ti¢tovani pfi inventariza¢nich rozdilech.

Tabulka 1: Uétovani p¥i inventarizaénich rozdilech
Ugetni ptipad MD D
569 — Manka a Skody na
finan¢nim majetku

Schodek 211 — Pokladna

668 — Ostatni finan¢ni

Piebytek 211 — Pokladna ,
vynosy

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zakladé udajt z CUS 007 bod 2.1, 2.2, c2018

3.2.4 Odpovédnost zaméstnancii za pokladni hotovost

Zakonik prace v § 250 a § 263 uvadi, kdy a jak je zaméstnanec povinen nahradit Skodu

zpiisobenou zaméstnavateli:
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e zameéstnanec je povinen nahradit zaméstnavateli Skodu, kterou mu zpusobil zavinénym

porusenim povinnosti pii plnéni pracovnich kol nebo v piimé souvislosti s nim,

e Vysi pozadované nahrady skody je zaméstnavatel se zaméstnancem povinen projednat
a pisemné mu ji oznamit zpravidla nejpozdéji do 1 mésice ode dne, kdy bylo zjisténo,

ze Skoda vznikla a Ze je zamé&stnanec povinen ji nahradit,

e Vysi pozadované néhrady Skody a obsah dohody o zpusobu jeji nahrady, s vyjimkou
nahrady neptesahujici 1000 K¢, je zaméstnavatel povinen projednat s odborovou

organizaci.
Dohoda o odpovédnosti zaméstnance

Je-li je se zaméstnancem podepsana dohoda o odpovédnosti, tak zodpovida za ptipadny
schodek. ,,Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vylUctovani, za které se povazuji hotovost, ceniny, zbozi, zasoby
materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo ob¢€hu, s nimiz ma zaméstnanec
moznost osobn¢ disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéteny, odpovida za schodek

vznikly na téchto hodnotach® (Pilatova a Pilat, 2008, s. 50-51).
Spole¢na odpovédnost

Pilatova a Pilat (2008, s. 51) tvrdi, ze pokud je na pracovisti vice zaméstnancti a kazdy z nich
uzaviel dohodu o odpovédnosti, tak za ptipadny schodek odpovidaji spolecné, tzv. spole¢na

odpovédnost.
§ 252 zakoniku prace urcuje podminky pro podepsani dohody o odpovédnosti:

e Dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty smi byt uzaviena nejdiive v den, kdy

fyzicka osoba dosahne 18 let veku.
3.2.5 Ceska narodni banka

Ceska narodni banka je centralni bankou Ceské republiky, tzv. je bankou bank se sidlem

V Praze.
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Funkce CNB

Néplni prace je péce o stabilitu cen, a proto § 2 zédkona &. 6/1993 Sb., Ceské narodni rady

0 Ceské narodni bance vymezuje mj. napli prace CNB:

urcuje meénovou politiku,
vydava bankovky a mince,

fidi penézni ob¢h, platebni styk a zictovani bank, zahrani¢nich bank vykonévajicich
bankovni ¢innosti na uzemi Ceské republiky prostiednictvim své pobocky (déle jen
»poboCka zahrani¢ni banky*) a spofitelnich a uvérnich druzstev, pecuje o jejich
plynulost a hospodarnost a podili se na zajisténi bezpeénosti, spolehlivosti a efektivnosti

platebnich a vypotadacich systémi a na jejich rozvoji,
vykonavé dohled nad osobami ptisobicimi na finan¢nim trhu (§ 44 odst. 1),

rozpoznava, sleduje a posuzuje rizika ohroZeni stability finan¢niho systému a v zajmu
predchazeni vzniku nebo snizovani téchto rizik pfispiva prostfednictvim svych
pravomoci k odolnosti finan¢niho systému a udrzeni finan¢ni stability a vytvaii tak
makroobezfetnostni  politiku; v pfipadé potfeby spolupracuje na tvorbé

makroobezietnostni politiky s organy statu, jejichZ ptsobnosti se tato politika tyka,

provadi dalsi ¢innosti podle tohoto zdkona a podle jinych pravnich piedpist.

3.2.6 Omezeni plateb v hotovosti

Omezeni plateb v hotovosti se v minulosti li§ilo, nicméné nyni zékon ¢&. 254/2004 stanovi

maximalni ¢astku, kterd miiZe byt poskytnuta, resp. pfijata za jeden kalendarni den:

poskytovatel platby, jejiz vySe piekracuje Castku 270000 K¢ (dale jen ,limit*) je

povinen provést platbu bezhotovostné,

ptijemce platby, jejiz vySe prekracuje limit, nesmi tuto platbu pfijmout, jestlize nebyla

provedena bezhotovostné,

platba v cizi mén¢ se pro ucely tohoto zdkona pfepocte na koruny ¢eské sménnym

kursem devizového trhu vyhldsenym Ceskou narodni bankou a platnym ke dni
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provedeni platby,

e do limitu se zapocitavaji vSechny platby v Ceské 1 cizi méné, provedené tymz

poskytovatelem platby témuz piijemci platby v prubéhu jednoho kalendainiho dne.

Vyvoj omezeni plateb zndzoriiuje graf 1, ktery ukazuje postupny pokles od roku 2010. V roce
2010 byla ¢astka vyjadiena v eurech, konkrétn¢ 15000 eur, autorka bakalatské prace prepocetla
tuto ¢astku primémym kurzem CNB pro rok 2010, ktery &inil 25,29 Ké&/eur (EUR euro, od
31.12.2010 do 4.1.2010, historie kurzi mén).

Graf 1: Vyvoj omezeni plateb v tuzemsku

Ceska republika
400 000,00 K¢
380 000,00 K¢
360 000,00 K¢
340 000,00 K¢
320 000,00 K¢
300 000,00 K¢
280 000,00 K¢

260 000,00 K¢
Rok 2010 Do roku 2014 Po roce 2014

e Ceskd republika

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ udaju z Omezeni plateb v hotovosti, 2017
Graf 2 ukazuje vybrané evropské staty a jejich omezeni plateb v hotovosti vyjadiené v eurech.

Graf 2: Omezeni plateb evropskych zemi

15000 €
10 000 €
5000 €
' ' T S - -3

M Castka v eurech

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé udaji z Cash payment limit in the European Union,
c2018
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3.3 Pokladni doklady

Pilatova a Pilat (2008, s. 20) zdlraznuji, ze v zadném zakoné nejsou piijmové pokladni doklady

a vydajové pokladni doklady oznaCeny jako povinné doklady, nicméné jsou praktické

a prukazné. ,,Zakon stanové nalezitosti u¢etniho dokladu a forma je ponechéana na tviirci tohoto

dokladu.”

3.3.1 Utetni doklady

,Ucetni doklady jsou tedy prvotni zdznamy, nesouci informaci o uskutecnéném ucetnim

ptipadu. V ucetnich dokladech se zachycuji:

hospodaiské operace, které znamenaji u ucetni jednotky zmény v jejich

majetkovych slozkach, zavazcich, vlastnim kapitalu, nadkladech a vynosech,
ucetni operace, které vyplyvaji z techniky ucetnich zapist“.

(Miillerova a Sindelat, 2016, s. 57)

Obsah ucetniho dokladu je vymezen v § 11 zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi nasledovne:

Ugetni doklady jsou prikazné téetni zaznamy, které musi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetniho piipadu a jeho Gcastniky,

penéZni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZzstvi,
okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladu,

okamzik uskute¢néni tcetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene

d),

podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni piipad

a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.
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Nasledujici obrazek 1 znazoriiuje moznou podobu ptijmového pokladniho dokladu.

Obrazek 1: Prijmovy pokladni doklad

Organizace - firma Doklad ¢.
Datum vystaveni Prilohy PFijmovy pokladni doklad
Pfijato od
(jméno, adresa)
Celkem
Kc‘: hal. slovy K&
Ucel Schvalil Podpis pokladnika
Text Ugtovaci predpis (Dal-uget) K& h
DPH % DPH K¢ | Bez dané K¢ | Prevzal Zauctoval
Dne Dne

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé udaji z Pilatova a Pilat (2008, s. 24)
3.3.2 Danové doklady

Pilatova a Pilat (2008, s. 26) uvadéji v souvislosti na zédkon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané
hodnoty, Ze platci dan¢ z pfidané hodnoty musi dodrzovat nejen nalezitosti dokladt ucetnich,

ale také nalezitosti dokladd daniovych.

Dle § 26 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty mize mit danovy doklad jak
listinnou podobu, tak 1 elektronickou podobu, nicméné s elektronickou podobou musi souhlasit
osoba, pro kterou se plnéni uskute¢niuje. Zaroven § 47 tohoto zakona urCuje sazby dan¢, které

V soucasné dob¢ jsou:
e zakladni ve vysi 21 %,

e prvni sniZzena ve vysi 15 % je u sluzeb, které jsou uvedené v ptiloze €. 2 zdkona o dani

z ptidané hodnoty, zboZi podléhajici prvni sniZzené dani je uvedené v ptiloze ¢. 3 ZDPH,

e druha snizend ve vysi 10 % u zbozi uvedeného v ptiloze €. 3a (pocdtecni a pokracovaci

kojenecka vyziva a potraviny pro malé déti, radiofarmaka, tistené knihy, slad, skroby).
Nalezitosti dafiového dokladu

Nalezitosti danového dokladu uklada § 29 zakona ¢. 235/2004, o dani z ptidané hodnoty.
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Danovy doklad musi obsahovat tyto udaje:

oznaceni osoby, ktera uskutecnuje plnéni,

danové¢ identifikacni ¢islo osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,
oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciiuje,

danové identifikaéni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,
evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a ptedmét plnéni,

den vystaveni dafiového dokladu,

den uskute¢néni plnéni nebo den pfijeti tiplaty, pokud pted uskutecnénim plnéni vznikla
povinnost ke dni pfijeti Uplaty pfiznat dain nebo ptfiznat plnéni, pokud se lisi ode dne

vystaveni danového dokladu,

jednotkovou cenu bez dan¢ a slevu, neni-li obsazena v jednotkové ceng,
zaklad dané,

sazbu dane,

vysi dang; tato dan se uvadi v Ceské méng.

ZjednoduSeny daniovy doklad

Zakon o dani z pfidané hodnoty v § 30 stanovi maximalni moznou vysi pro vystaveni

zjednoduSen¢ho danového dokladu. ,,Danovy doklad 1ze vystavit jako zjednoduSeny danovy

doklad, pokud celkova c¢astka za plnéni na danovém dokladu neni vyss$i nez 10 000 K¢.

A zaroven § 30a urcuje, co zjednoduseny danovy doklad, na rozdil od danového dokladu

obsahovat nemusi.

ZjednoduSeny danovy doklad nemusi obsahovat:

oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciuje,
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danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskuteciiuje,

jednotkovou cenu bez dan¢ a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené,

zaklad dang,
e vysidang.
Uchovani dafiovych dokladi

Pilatova a Pilat (2008, s. 29) uvadéji povinnosti, které jsou spojené s uchovanim danovych
dokladii. “Platce je povinen uchovavat vSechny danové doklady rozhodné pro stanoveni dané
nejméné po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné
plnéni nebo plnéni osvobozené od dané€ s narokem na odpocet dan€, na jim zvoleném misté. Po
tuto dobu platce odpovidé za vé€rohodnost ptivodu dokladi, neporusitelnost jejich obsahu, jejich

¢itelnost a na zadost spravce dané za umoznéni piistupu k nim bez zbyte¢ného odkladu.*
3.4 Vnitropodnikové smérnice

Dle nazoru autorky této bakalarské prace by méla vnitropodnikové smérnice vytvaret kazda
ucetni jednotka. Je dulezité stanovit pravidla, které bude korporace pouzivat pfi jejim
fungovani. Od nejzakladnéjSich stanov, napiiklad pravidla pfi pofizovani dlouhodobého
uctovani o odlozené dani. Tuto metodu dle § 59 vyhlaSky €. 500/2002 musi pouzivat ucetni
jednotky, které tvoifi konsolidujici celek a ucetni jednotky, které vytvareji ucetni zaverku
V plném rozsahu, nicméné i ostatni G¢etni jednotky se mohou rozhodnout, zda budou o odlozené

dani uctovat.

Vladimir Hruska (2006, s. 214) tvrdi, ze povinnost vytvaret vnitropodnikové smérnice vychazi

nepiimo ze zakona, nicméné je to nastroj ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni ucetni jednotky.

Vnitropodnikové smérnice se vytvareji naptiklad k dlouhodobému majetku, zasobam,
K cennym papirim a podilim, k ¢asovému rozlisSovani naklada a vynost. (Miillerova, Jindrova

akol., 2011, s. 2-3)
3.4.1 Vnitropodnikova smérnice k dlouhodobému majetku

Za dlouhodoby majetek je povazovan majetek, jehoz predpokladana Zivotnost je delsi nez jeden
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rok. Cleni se podle povahy na dlouhodoby hmotny majetek, dlouhodoby nehmotny majetek

a dlouhodoby finan¢ni majetek.

,,Pokud v priubéhu ucetniho obdobi bude vytvoien dlouhodoby hmotny nebo nehmotny majetek
vlastni ¢innosti, bude jako dodatek tohoto vnitiniho ptfedpisu vydan postup pro vycisleni vyse

vlastnich naklada“ (Miillerova, Jindrova a kol., 2011, ¢ast 3, oddil 7, s. 3).

Obsahem vnitini smérnice by mélo byt zejména uctovani 0 pofizeni dlouhodobého majetku.
Ugetni jednotka by méla zvazit predevsim troky z Gvéru u pofizovaného majetku. Pokud by je
zahrnovala do pofizovaci ceny, zvysila by se pofizovaci cena a tim i zdklad pro vypocet odpisii.
Tato problematika je vymezena ve vyhlasce ¢. 500/2002 v § 47, kde je uvedeno, ze do
potizovaci ceny dlouhodobého majetku Ize zahrnou uroky, zejména z Gvéru, pokud se ucetni
jednotka tak rozhodne. Tento postup neni povolen pfi pofizovani zasob a cennych papirti. Déle
by si méla Gcetni jednotka stanovit, zda bude vyuzivat uéetni odpisy, nebo jen danové

a vypracovat odpisovy plan.

Ugetni jednotka mtize dle této vyhlasky vyuZit komponentni odepisovani. Toto odepisovani
vyuZije pro stavby, byty a nebytové prostory a hmotné movité véci a jejich soubory k zachovani
vérného a poctivého obrazu. ,,Uéetni jednotka vymezi druh majetku, u kterého pouzije metodu
komponentniho odpisovani, priabéh pouzivani a zplsob uréeni komponenty vcetné jejiho
ocenéni podle svych potieb a tyto skute¢nosti dolozi prikaznym ucetnim zdznamem* (§ S56a

vyhlasky & 500/202).

Ugetni odpisy jsou upraveny v zakon& & 563/1991 Sb., o udetnictvi. Vyjadiuji skutené
opotiebeni dlouhodobého majetku. Cleni se na ¢asové a vykonové odpisy. Valouch (2012,
S. 50) tvrdi, Ze vykonové odpisy je vhodné pouzivat u majetku, jehoz opotiebeni je zavislé na
skute¢né mite vyuziti majetku. Ptikladem jsou vyrobni stroje a ptfedpokladana vySe vyrobenych
vyrobkl, dale motorova vozidla, u kterych je dle nazoru autorky této bakalatské prace nutné
vést knihu jizd, aby bylo zajisténo vérné zobrazeni ujetych kilometrti a vyuziti vozidla jen pro

ucely spojené s podnikanim.
Ucetni odpisy
o Casové

O = poftizovaci cena / doba pouzitelnosti v mésicich
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o Vykonové
O = potizovaci cena / pfedpokladany vykon zatizeni
3.4.2 Vnitropodnikova smérnice k zasobam

Zasoby se deli na materidl, nedokonéenou vyrobu a polotovary, vyrobky, mlada a ostatni zvitata

a jejich skupiny, zbozi a poskytnuté zalohy na zasoby.

Vnitropodnikova smérnice u zdsob obsahuje zejména uctovani, zpiisob ocenovani, normy

prirozenych bytkl a inventarizaci zasob.
Uc¢tovani zasob

Ugttovani zasob lze dvojim zptsobem, ktery stanovi § 9 Vyhlasky &. 500/2002. ,,0 zasobach se
uctuje prubézné zptisobem A nebo periodicky zptisobem B. U zplisobu A se v pribéhu ti¢etniho
obdobi Gctuje s vyuzitim Uctd v uctove tiidé 1 Zasoby. U zplsobu B se v Gctové tfideé 1 Zasoby
uctuje ke konci rozvahového dne na zaklade stavu zasob podle evidence o zasobach. Zptisob
B mohou tucetni jednotky pouzit pouze v pfipadé, ze zajisti prikazné vedeni evidence
0 zasobach tak, ze budou schopny prokazat v pribéhu ucetniho obdobi stav zasob vcetné

ocenéni téchto zasob podle zakona.*
Ocernovani zasob

Ocenlovani zasob vymezuje § 25 zakona €. 563/1991 tak, Ze zasoby, které nejsou vytvorené
vlastni ¢innosti, se ocenuji pofizovacimi cenami. Zasoby vytvofené vlastni ¢innosti se ocefiuji

vlastnimi naklady.
Normy pfirozenych ubytki

Stanoveni normy pfirozenych ubytkd je dilezité pro podnikatele, nebot” jde dle zakona o dani
z piijmu o vydaje, resp. ndklady vynaloZzené na dosazeni, zajisténi a udrzeni piijmt. Tyto

naklady se stavaji danovée uznatelné.

Cesky ucetni standard charakterizuje normy pfirozenych ubytki, které nejsou mankem.
,Mankem nejsou technologické a technické ztraty vznikajici naptiklad rozprachem,
vyschnutim v rdmci technologickych ubytkli ve vyrobnim, zasobovacim a odbytovém procesu

- jde o tzv. ztraty v ramci norem piirozenych ubytkt zasob* (CUS &. 007).
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Normy pfirozenych ubytkd nejsou jiz pravné upraveny, ale ucetni jednotka muze naptiklad

vvvvvv

piirozené normy pro velkoobchody pfi skladovani ovoce a zeleniny, dale naptiklad vyhlaska
¢. 132/1962 Sh. Nebo postupuje tak, ze bude postupné sledovat ibytky na zakladé inventarizace
a dle vysledkii stanovi tuto normu. U&tovani ubytkd do vyse normy se zatituje ve prospéch
uctu 501 — Spotieba materidlu. Pti ubytku nad normu se tato skutecnost zauctuje ve prospéch

uctu 549 — Manka a skody z provozni ¢innosti.
3.4.3 Vnitropodnikova smérnice k pokladné

Hruska (2003, s. 35) apeluje na zdkonem nevyieSené podminky pokladny a zdiraziuje, jak
dualezité je stanoveni vnitini smérnice k pokladné, nebot’ pokladnou prochazi nemalé castky

pencz.

»lTouto smérnici by bylo mozno upravit pravidla pro vydej penéz véetn¢ stanoveni pokladnich
hodin a dnti vyplat mezd a pravidel pro jejich zasilani“ (Lousa, 2014 s. 105). A zaroven
podotyka, ze pokud jsou ve spoleénosti pouzivany valuty, ¢i ceniny, bylo by vhodné stanovit

zpusob zachazeni s nimi.

Ve vnitropodnikové smérnici se také upravuje odpovédnost zaméstnance (viz bod 3.2.4

Odpovednost zaméstnancii za pokladni hotovost).
Druhy pokladen

Hruska (2003, s. 36-37) tvrdi, Ze je nutné zvazit, pii zfizovani pokladen, v jakém rozsahu bude
pokladni agenda zpracovana a poukazuje na odlisnosti v rizné¢ velkych spolecnostech. Jako
druhy pokladen uvadi hlavni pokladnu, vedlejsi pokladnu a ptirucni pokladnu. Z pokladniho
manudlu projeden Ahold Czech Republic vyplyvaji nasledujici pokladni prostory:

e trezor — prostor urceny k ulozeni hotovosti a cenin,

e hlavni pokladna,

e informace — prostor s pokladnou, ktery je uréen pro poskytovani sluzeb zakaznikiim,
e pokladni zoéna — vSechny pokladny v obchodg,

e Stérbinovy prostor — trezor zabudovany v trezoru.
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(Pokladni manual, 2017)
Pokladni limity

Dle nazoru autorky této bakalaiské prace by si méla ucetni jednotka vytvofit takovy pokladni
limit, ktery by korespondoval s potiebou hotovosti. Tato hotovost by neméla byt zbytecné
vysoka, aby pfi ptipadné kradezi bylo zcizeno co nejmensi mnozstvi penéz, ale dostateéné

vysoka kviili zachovani bezpecného chodu podniku.

Jak uvadi Hruska (2003, s. 42) v sou¢asné dobé€ nejsou pravné upraveny pokladni limity, a proto
je nezbytné, aby si je ucetni jednotka upravila dle jeji velikosti a potieby. ,,V soucasnosti nejsou
zadnou legislativni upravou feSeny ani limity uréené pro pokladni hotovost, ktera smi
v pokladné ztistat mimo provozni dobu. Zalezi na odpovédné osobé&, aby rozhodla o vyhlaseni
maximalniho pokladniho limitu.“ Tak doporucuje i DusSek (2018, s. 151), ktery tvrdi, Ze ptistup
a manipulace s hotovymi penézi je ptilezitost ke kradezi a vhodné opatieni je stanoveni limitu

uschovy v pokladné a pievozem penéz do banky.
Provozni doba pokladny

Hruska (2003, s. 40) uvadi, ze pracovni doba pokladnika by méla byt rozd€lena do né€kolika
fazi, a jednou z téchto fazi je zapsat veskeré pokladni operace do pokladni knihy. Z tohoto
divodu by béhem této faze nemélo dochazet k vyplatam, resp. pfijmim hotovosti, protoze by
pokladni ztstatek nekorespondoval s evidovanym stavem. Proto by méla byt vyhlasena tzv.

oteviraci doba pokladny.
Obsah pokladny

Soucasti pokladny mize byt ceskd ména, ale také ména cizi, proto je nezbytné, aby si uetni
jednotka stanovila zptisob ocenovani (viz bod 3.2.2 Valutovad pokladna). Dalsi soucasti mohou
byt ceniny. ,,Ceniny obsahuji druhy platebnich prostiedkl nahrazujicich penize, které slouzi
k thradé¢ nebo potvrzuji uhradu poplatkli, zbozi nebo sluzeb, pficemz se zejména jedna
0 postovni znamky, kolky, dalni¢ni zndmky, ptedplacené jizdenky, vstupenky, telefonni karty,
stravenky do provozoven veiejného stravovani a darkové poukazky, a to do okamziku jejich
spotieby* (§ 40 Vyhlasky ¢. 312/2014). Ve spole¢nostech se nejcastéji vyskytuji stravenky a ve
vnitini smérnici je dulezité stanovit pomémou vysi placenou zaméstnavatelem, pficemz je
dilezité uvédomit si dafilovou uznatelnost stravenek. § 24 zdkona o danich z pfijmu stanovi

danove uznatelnych 55 % z ceny jednoho jidla a za jednu sménu.
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3.5 Elektronicka evidence trzeb

Elektronicka evidence trzeb je upravena zdkonem €. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb. Subjektem
dle tohoto zakona je poplatnik dané z pfijmu fyzickych a pravnickych osob, to znamena, ze se
vztahuje na vSechny podnikajici subjekty. ,,Tento zdkon upravuje prava, povinnosti a postupy
uplatnované pii evidenci trzeb a postupy s nimi souvisejici® (§ 1 zdkona ¢. 112/2016 Sb., o

evidenci trzeb).

Meésiénik Poradce (2017, s. 12) tvrdi, ze hlavnim cilem tohoto zékona je ziskavani informaci
pro lepsi spravu dani, omezeni Sedé¢ ekonomiky, efektivnéjsi vyber dani a narovnani trzniho
prostedi a uvadi nazor Ministerstva financi, které ika, ze v Ceské republice jsou malé kontroly,

ze kterych vyplyvaji dafiové tniky, které vedou ke snizeni objemu piijmut do statniho rozpoctu.

Z prazkumu trhu se potizovaci cena EET pokladny potizuje od ptiblizné 1 500 K¢ do 23 000
K¢. Znacek téchto pokladen je nespocet, napiiklad Dotykacka, LYNX, Markeeta Mini
Pokladnicka, Daisy Perfect. Cena se li§i naptiklad podle doby poskytnuté licence, nejcastéji je

tato doba 3 mésice.
3.5.1 Faze elektronické evidence trzeb

Do prvni faze se zapojili ubytovaci a stravovaci sluzby. Tato faze zapocala 1. prosince 2016.
Druha faze nastala 1. bfezna 2017 a vztahovala se na maloobchod a velkoobchod. 3. faze méla
mit u¢innost od 1. biezna 2018, ovSem v disledku zruseni ¢asti § 37 zdkona o evidenci trzeb je
tato faze presunuta do rezZimu docasné vyloucenych trzeb. Tato faze zahrnuje ostatni ¢innosti,
napiiklad svobodné povoléani, dopravu a zemé&délstvi. Faze 4, ktera pisobit od 1. ¢ervna 2018
je prozatim také v rezimu docasné vyloucenych trzeb a obsahuje vybrana femesla a vyrobni
¢innosti. V soucasné dobé¢ probiha ptiprava novely tohoto zakona, ve které bude ur¢en okamzik

vzniku povinnosti evidence tieti a ¢tvrté faze. (Kdo, co a odkdy?, c2016-2018)

3.5.2 Trzby vyloudené z evidence

Dle § 12 zakona o evidenci trzeb jsou vylouceny zejména trzby statu, 1zemniho samospravniho
celku, pfispévkovych organizaci, bank, véetné Ceské narodni banky a zahrani¢nich bank,

pojistoven atd. Dale také trzby z poStovnich sluzeb, ze stravovani a ubytovani zaki a studenti
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poskytované skolou, z provozovani verejnych toalet.
3.5.3 Povinnosti poplatnika

Povinnostem poplatnika je vymezena hlava IV zédkona o evidenci trzeb.
ZAdost o autentiza¢ni udaje

Autentizacni udaje jsou charakterizovany v § 13 tohoto zakona. Slouzi k pfistupu na spole¢né
technickeé zafizeni spravce dang€. ,,Z odst. 2 paragrafu dale vyplyva, ze autentizacni tidaje slouzi
k pfistupu na portal spravce dan€ umoznujici poplatnikovi spravu certifikatu pro evidenci trzeb
a udaji pro spravu evidenci trzeb“ (Poradce, 2017, s. 33). Pokud neméa poplatnik datovou

schranku, mize podat zZadost ustné u které¢hokoliv prislusného spravce dané.
§ 14 zakona o evidenci trzeb urcuje pfidéleni autentizac¢nich udaju:

e Pozadal-li poplatnik o autentiza¢ni udaje zptisobem, kterym se lze ptihlésit do jeho
datové schranky, spravce dané je ptidéli poplatnikovi prostiednictvim této datoveé

schranky bez zbyte¢ného odkladu.

e Podal-li poplatnik zadost o autentiza¢ni tidaje Gstn¢ do protokolu, spravce dané je piidéli

poplatnikovi v rdmci tohoto jednani.

»Pokud by poplatnik v dané souvislosti cokoliv opomnél a v disledku toho by napt. doslo
K fizeni ve véci majici napf. souvislost se zneuzitim téchto udaji, pak zédkonodarce pienasi
veskerou odpovédnost na stranu poplatnika® (Poradce, 2017, s. 35). A déle se uvadi, ze toto
jednani je klasifikovano jako spravni delikt a mize byt poplatnikovi uloZena pokuta az do vyse

50 000 K¢&. (Poradce, 2017, s. 36)

Oznamovaci povinnost

Dle § 17 je poplatnik povinen prostfednictvim spoleéného technického zafizeni spravce dané
pred ziskanim certifikatu pro evidenci trzeb oznamit tdaje o provozovnach, prostiednictvim

kterych provadi ¢innosti, z nichZ plynou evidované trzby, nebo v nichZ pfijima evidované trzby.
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Udaje na uétence
Poplatnik je na uctence povinen uvadét:
o fiskalni identifika¢ni kod,
e oznaceni provozovny, ve které je trzba uskuteCnéna,
e oznaceni pokladniho zafizeni, na kterém je trzba evidovana,
e poradové ¢islo uctenky,
e datum a Cas prijeti trzby nebo vystaveni uctenky, pokud je vystavena dfive,
e celkovou castku trzby,
e bezpecnostni kdd poplatnika,
e daj, zda je trzba evidovéna v bézném nebo zjednoduseném rezimu.

(§ 20 zakona ¢. 112/2016)

vvvvvv

uctenka prosla systémem EET.
3.6 Shrnuti teoretické Casti

Téma vnitropodnikovych smérnic je velmi subjektivni a zavisi na konkrétnim podniku, jaka
pravidla si stanovi, zpravidla vzhledem k velikosti ucetni jednotky. Odbornych publikaci, které
se zabyvaji touto problematikou, je mnoho, jelikoZ zadny zdkon neuklada striktni podoby

vnitinich smérnic, je stanoveni vnitropodnikovych smérnic velmi individudlni.
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4 PRAKTICKA CAST

Autorka bakalafské prace si pro vypracovani praktické ¢asti zvolila spolecnost Ahold Czech
Republic, resp. Albert Ceska republika, s. r. o., ktera je matetskou spole¢nosti nadnarodni
korporace Ahold Delhaize. Autorka této bakalaiské prace popise vnitropodnikovou smérnici
pokladny a priblizi i ostatni smérnice, které spolecnost Ahold Czech Republic vytvari. Dale se
pokusi se navrhnout piipadné kroky na zlepSeni téchto smérnic. VeSkeré udaje, které jsou
obsazen¢ v praktické casti, autorka pouzila z vnitropodnikovych materialti firmy. Zakladni
udaje o podniku jsou pouzity z portalu Justice a z webové stranky Ahold Delhaize. Pro
porovnani dvou smérnic si zvolila obec Svojkovice, na které demonstruje pohled malé

organizace (obce).
4.1 Zakladni udaje

Spoleénost spravuje sité prodejen hypermarket a supermarket Albert na izemi Ceské republiky.
Téchto prodejen se v Ceské republice nachazi 326 a zaméstnavaji vice nez 17 000 zamé&stnanci,
ktefi denné obslouzi vice nez sto tisic zédkaznikl. Spole¢nost Ahold Czech Republic zacala
v Ceské republice puisobit v roce 1990 a v roce 1991 oteviela sviij prvni supermarket (Albert
Czech Republic).

Spolegnost Albert Ceska republika, s. r. o. je mateiskou spole¢nosti Ahold Delhaize, ktera
pusobi v Nizozemském kralovstvi a vlastni tyto prodejni fetézce na uzemi USA, Belgii
a Lucemburska, v Nizozemi a ve stiedni a severovychodni Evropé. Celkem ma 6 769 prodejen.

Spole¢nost Ahold Delhaize je nadnarodni korporace zaloZzena Albertem Heijnem (Who we are).

Nasledujici obrazek 2 predstavi strukturu matetskych spolecnosti, které spadaji pod spole¢nost

Ahold Delhaize.

Obrazek 2: Struktura mateiskych spole¢nosti

Spravni rada
—
_I_/
| | | | |
( A A A
4 \
Delhaize Stredni a
Ahold USA . Nizozemi Belgie severovychodni
Amerika
U Evropa

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ tidaji z Ahold Delhaize, c2018
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4.2 Albert Ceska republika, s. r. 0.

Spolecnost byla zalozena 16. fijna 1991 a je vedena u Méstského soudu v Praze. Sidlo
spolecnosti se nachazi v ulici Radlicka 520/117, Praha 5. Jedn4 se o spole¢nost s ru¢enim
omezenym se zakladnim kapitalem 2 892 577 153,- K¢, ktery je 100 % splacen. Spole¢nost

byla zalozena zakladatelskou smlouvou.
Statutarni organ
e JESPER GRONNEGAARD LAURIDSEN
e LUCIAN VILAU
Za spole¢nost jednaji vzdy oba dva jednatelé spolecné.
Prokura

Dle § 450 nového obcanského zakoniku zmocnuje podnikatel zapsany v obCanském rejstiiku

prokuristu k pravnim jednanim.

e Vladimira Ji¢inska
Spole¢nici

e Koninklijke Ahold Delhaize N.V. e Abhold Tsjechi€¢ B.V.

o Vklad 86 047 252,- K¢ o Vklad 2 806 529 901,- K¢

Piredmét podnikani

e Reznictvi a uzenafstvi, e obchod s elektiinou,

e hostinska ¢innost, e provadéni staveb, jejich zmén

a odstranovant,
e mlékarenstvi,

e projektova ¢innost,
e mlynafstvi,

e pekafstvi,
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e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zékona,

e vyroba nebezpecnych chemickych latek a nebezpecnych chemickych piipravka a prodej
chemickych latek a chemickych pfipravkt klasifikovanych jako vysoce toxické

a toxické,
e prodej kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin.

(Vetejny rejstiik a Sbirka listin)
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4.3 Obec Svojkovice

Pro porovnani vnitropodnikovych smérnic, si autorka vybrala obec Svojkovice, ktera se nachazi
na tzemi okresu Jihlava, ktery spada pod kraj Vysocina. V obci je trvale nahlaseno kolem 60
obyvatel. Starostou Svojkovic je Michal Barton. Vnitropodnikova smérnice pokladny se
neustale aktualizuje, coz shledava autorka této bakalafské prace spravné. Na kontrolu

a dodrzovani této smérnice dohlizi kontrolni vybor, nebo starostou povéteni pracovnici.
4.3.1 Vnitropodnikova smérnice k pokladné

Smeérnice je vydavéana za ucelem stanoveni zédkladnich postupti pii Gctovani pokladny. Stanovi
zpusoby pii vybérech a platbach v hotovosti a jejich nasledné evidenci. Osobou odpovédnou je
dle této smérnice pokladnik, se kterym je sepsana Dohoda o odpovédnosti, ze které vyplyvaji
pro tuto osobu povinnosti plynouci ze svéfenych hodnot. Podle této dohody je mozné vymahat
na odpovédné osobé piipadny chybéjici majetek, pokud se prokaze jeji zavinéni. Obec
Svojkovice ma povinnost vytvorit odpovédné osobé nalezité pracovni prostiedi, které zajisti
fadny vykon funkce. Pro ukoly pokladnika, které jsou spojené se stykem s vetejnosti —
zameéstnanci obce, zastupitelé obce, externi osoby, jsou stanoveny pokladni hodiny, které jsou
identické s ufednimi hodinami obce a jsou vyvéSeny na obecnim ufadu. Pokladni operace smi

provadét pouze pokladnik a starosta, ptipadné mistostarosta. Odpovédna osoba zajistuje:
e Piijem a vydej finan¢nich prosttedk.
e Piijem a vydej cenin.
e Piijem a vydej penéz z pokladny na béZzny ti¢et u piislusného penézniho tstavu.

Obec Svojkovice nema stanoveny limit pokladny, coz shledava autorka jako chybné. I kdyz se
jedna o malou obec, ve které nebude dochazet k velkému ptelévani financnich prostredk, je
dualezité stanovit tento limit, aby nedochézelo k neopravnéné manipulaci s hotovosti a zaroven
z diivodu bezpecnosti. Inventarizace hotovosti a cenin je provadéna vzdy k 31. 12. pfislusného
roku a vystupem této inventarizace je inventurni soupis. Dle nazoru autorky by méla byt

provadéna 1 prab€zna inventarizace, kterd by byla provadéna alesponi dvakrat rocné.

Pokladni kniha slouzi k zachyceni pfijmt a vydaji penéz v hotovosti a je evidovana pouze

v ¢eské meéné. Piijmy a vydaje, které jsou uskuteCnény v bézném obdobi, musi byt v tomto
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obdobi i zatctovany a vydaje, které se tykaji bézného roku, se musi vyplatit nejpozdéji do 31.

12. téhoZ roku.

Mezi ptijmy obce se fadi poplatky placené obCany, které jsou uvedeny v obecnich vyhlaskach,
spravni poplatky a podobn¢. Vydaje penézni hotovosti jsou naptiklad proplaceni paragonii za

sluzby a zbozi, které jsou hrazeny v hotovosti, cestovné.
Pfijmové pokladni doklady

Ptijmovy pokladni doklad ve dvou vyhotovenich, vystavuje osoba, ktera je povéfena vedenim
pokladny (pokladnik). Originalni doklad dostane osoba, ktera sklada penize do pokladny a kopii
se ponecha v pokladné. Na zakladé tohoto dokladu provede odpovédna osoba zapis do pokladni
knihy. Kopie je ulozena v pokladné a archivuje se spolu s ostatnimi doklady. Pf¥ijmové doklady
musi byt ocislovany podle data vzestupné a musi byt podepsdny odpovédnou osobou

a starostou. Za evidenci téchto dokladi je zodpovédna odpoveédna osoba.
Vydajovy pokladni doklad

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pracovnik, ktery je povéfeny vedenim pokladny, pii
vydeji penéz zpokladny. Vydajovy pokladni doklad se vystavuje pouze na zakladé
predlozenych dokladd, tj. uctenky, cestovni piikazy, faktury hrazené v hotovosti. Pokladnik
provede zapis do pokladni knihy na zaklad¢ téchto predlozenych dokladi. Tyto doklady musi
byt nasledné ocCislovany a musi obsahovat podpis piijemce penéz, pokladnika a starosty.
V ptipadé, Ze by pfijemcem penéz byl starosta, musi byt podepsany mistostarosta. Za evidenci

téchto dokladli zodpovida odpovédna osoba.
4.4 Vlastni prizkum

Jako zavér praktické Casti zvolila autorka této bakaldiské prace pruzkum spolecnosti
a fyzickych osob - OSVC, které vnitropodnikové smérnice vytvéaieji a nachazeji se ve mésté
Rakovnik. Dvé spolec¢nosti se nechtély ke tvorbé vnitropodnikovych smérnic vyjadfovat
z divodu nového natfizeni o ochrané osobnich tidaji. Autorka tyto spolecnosti rozdélila na
mikro, malou, stfedni a velkou ucetni jednotku. Tabulka €. 6 pfedstavi podminky, podle kterych
tyto spoleCnosti rozd€lujeme. Vzdy plati, ze spolecnost musi piekrocit alesponn 2 z téchto

podminek, které jsou uvedeny v § 1b a § 1c zdkona €. 563/1991.

Tabulka 2: Kategorizace ucetnich jednotek
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Druh tcetni ) Primérny pocet .
) Aktiva Cisty obrat
jednotky zaméstnancu
Mikro <9000 000,- <10 < 18 000 000,-
Mala <100 000 000,- <50 <200 000 000,-
Sti‘edni < 500 000 000,- <250 <1 000 000 000,-
Velka > 500 000 000,- <250 > 1 000 000 000,-

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ idaji z § 1b a § 1c zakona ¢. 563/1991.

Graf ¢. 3 pfedstavi mikro tcetni jednotky a fyzické osoby, které vytvareji, resp. nevytvareji
vnitropodnikové smérnice. Fyzické osoby jsou OSVC, to znamena, Ze nevedou tcetnictvi, ale

danovou evidenci.

Graf 3: Mikro ucetni jednotky a fyzické osoby

Vytvareni smérnic

= Vytvareji = Nevytvareji

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ prizkumu
Z prizkumu vyplyva, Ze mikro ucetni jednotky nevytvateji vnitropodnikové smérnice. Pokud
je vytvareji, tak jen ve zkraceném obsahu. Autorka této bakalaiské prace by vytvareni smérnic

doporucila i fyzickym osobam, nebot’ i zde muze dochazet k velkému ptelivu penéz, nicméné

zadny z dotazanych fyzickych osob vnitropodnikové smérnice nevytvareji.
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Graf ¢. 4 predstavi malé a stfedni UCetni jednotky, které vytvareji, resp. nevytvareji

vnitropodnikové smérnice.

Graf 4: Malé a stfedni ucetni jednotky

Vytvareni smeérnic

= Vytvareji = Nevytvéreji

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ prizkumu

Z tohoto prizkumu vyplyva, Ze 70 % malych a stfednich firem vytvaii vnitropodnikové

smeérnice.
Graf ¢. 5 predstavi posledni skupinu tcetnich jednotek a to skupinu velkych ucetnich jednotek.

Graf 5: Velké ucetni jednotky

Vytvareni smeérnic

= Vytvareji = Nevytvareji

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad¢ prizkumu

Veskeré dotdzané spolecnosti, které se fadi mezi velkou ucetni jednotku, vytvareji smérnice.
Jednaji tak zfejmé z diivodu, ze zde dochazi k velkému pielivu penéz a jedna se vétSinou

0 narodni korporace, které podléhaji ziejmé i auditu, ktery vnitropodnikovou smérnici
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vyzaduje. Jedna se predevsim o prodejni fetézce, ¢i o vyrobni podniky.

Pro tplny ptehled vytvatfenych smérnic je zde graf €. 6, na kterém bude shrnuti vSech tdzanych

spole¢nosti, které se nachdzeji ve mésté Rakovnik.

Graf 6: Souhrn prizkumu

Vytvareni smérnic

= Vytvdreji = Nevytvareji

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ prizkumu

Zvyse uvedeného grafu vyplyva, ze vice nez 60 % tdzanych spoleCnosti vytvaii
vnitropodnikové smérnice, coz je podle autorky nizké mnozstvi, nebot’ zdkon o Ucetnictvim,

napiiklad v § 14, povinnost vytvaret vnitini smérnice uklada.

5 ZAVER

Cilem této bakalafské prace bylo staveni obsahu vnitropodnikové smérnice a navrhnout
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ptipadné postupy, jak by se tyto vnitini smérnice daly zkvalitnit. Autorka provedla zhodnoceni
vnitropodnikové smérnice spole¢nosti Albert Czech Republic, resp. Albert Ceska republika,
ktera spravuje sit’ prodejnich supermarketii a hypermarketi Albert. Tato spole¢nost je souéasti
nadnarodni korporace Ahold Delhaize, ktera sidli v Nizozemi. Nejpodrobné&ji byla v této
bakalaiské praci provedena analyza vnitropodnikové smérnice, kterd se tykala pokladny, coz
bylo téma této bakalaiské prace. Z vnitropodnikové smérnice této korporace vyplyva, ze pro
tuto oblast je nejtizivejsi oblasti definice trezoru. Trezor je mistnost, ve které se uschovavaji
penize, které jsou uréeny do obéhu prodejny, nebo naopak jsou odvazeny do bankovniho
institutu bezpecnostni agenturou G4S. Tato ¢innost je obCas provadéna za doprovodu Policie
Ceské republiky, coz autorka povaZuje za spravné, nicméné si mysli, Ze by se tak mohlo dit
Castgji. Do trezoru maji pfistup pouze povéiené osoby, vétSinou je povefenou osobou
odpovédna osoba — team leader, manazer prodejny, déle to jsou pracovnici spolecnosti G48S.
Autorka uvedla do praktické casti limity hotovosti, které jsou v trezorech a na jednotlivych
pokladnach. Limity hotovosti v trezoru jsou rozdéleny podle druhu prodejny (hypermarket,
supermarket). Limity hotovosti v pokladni zasuvce zavisi pfedevS§im na odpovédné osobé¢,
nicméné jsou ve smérnici také uvedeny. V této vnitropodnikové smérnici jsou dale uvedeny
ostatni prostory, které souvisi s oblasti pokladny. Jsou to naptiklad hlavni pokladna, informace
a $térbinovy prostor. Ve smérnici jsou také uvedeny prava a povinnosti kazdé pokladni a je zde
uveden postup jeji prace. Autorka by zmeénila pfistup preceiiovani pfi platbé na pokladné ménou
Euro. Nyni plati tydenni kurz Ceské narodni banky, dle nazoru autorky by tento kurz mél byt
denni, aby se co nejlépe vystihla hodnota zbozi. Spolecnost vytvati vnitropodnikové smérnice,
které se tykaji i jinych oblasti — dlouhodoby majetek, zasoby, apod. V praktické ¢asti bylo dale
provedeno porovnani vnitropodnikovych smérmic Aholdu a obce Svojkovice. Z vysledkl
vyplyvalo, Ze jako mal4d obec si vystaci s omezenou strukturou pokladni vnitropodnikové
smérnice tak, Ze za ¢innosti s pokladnou je zodpovédna pouze jedna osoba. V této smérnici
doporucuje doplnit limit pokladni hotovosti. Autorka na zavér praktické ¢asti provedla prizkum
ve mésté Rakovnik. Prizkum se tykal spolecnosti a fyzickych osob, které vytvaieji, resp.
nevytvareji vnitropodnikové smérnice. Z prizkumu bylo dokdzano, Zze vice nez polovina
tazanych subjektd vytvaii vnitropodnikové smérnice. Toto shledava autorka této bakalarské
prace za nedostatecny pocet, nebot’ se domniva, ze pti specifikovani téchto postupti dochazi ke

zkvalitnovani celého chodu podniku a spravny chod podniku zarucuje zisk.
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