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1 Uvod

Predlozend diplomova prace se zabyva problematikou vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. Jednd se o téma, které je stale aktudlni, protoze fada podnikl bere existenci
vnitropodnikovych Gc¢etnich smérnic pouze jako formalitu. V mnoha firmach smérnice
bud’'to vitbec neexistuji, nebo jsou zpracovany nedostatecné. Jejich vyznam pro ucetni
jednotku a pro externi uzivatele je vSak neoddiskutovatelny. Existence smérnic umoziuje
sjednotit ucetni metody a postupy, ¢imz je mozné piedchazet piipadnym chybam a
nedorozuménim. Jejich pfinosem je také to, Ze externim uzivateliim piinasi informace o

ucetnim systému firmy, a tak urychluji proces kontroly.

Cilem pfedlozené prace je na zakladé analyzy soucasné¢ho stavu vnitropodnikovych
ucetnich smérnic ve vybrané ucetni jednotce navrhnout jejich zlepsSeni. K dosazeni tohoto
cile bude vyuzito zejména metody analyzy, kterd bude vychazet ze studia internich
dokumentii podniku, rozhovorti s odpovédnymi osobami a osobniho sledovani autorky.
Na zaklad¢ nashromazdénych informaci bude zhodnocena soucasna situace v podniku a

vypracovany navrhy ke zlepsSeni soucasnych vnitropodnikovych tcetnich smémic.

Prace bude rozdélena do dvou hlavnich ¢asti — reSerSe literatury a prakticka ¢ést. V rdmci
reSersSe literatury budou shrnuty teoretické poznatky v oblasti €etnich smérnic. V prvni
kapitole se zamé&iim na vyznam smérnic, jejich pravni Gpravu, rozdé€leni, hlavni zasady
pii jejich tvorbé, povinné nalezitosti a nedostatky, se kterymi je mozné se v praxi
nejCastéji  setkat. V nésledujici casti budou kratce charakterizovany jednotlivé

vnitropodnikové smérnice.

Stézejni Casti prace je prakticka cast. V jejim tivodu bude popsana metodologie, ktera
bude v ramci ptipravy prace pouzita. Nasledné bude kratce charakterizovan podnik, pro
ktery budou smérnice ptipravovany. Poté bude popsana pfiprava vlastnich smérnic, ktera
bude zahrnovat analyzu soucasného stavu a vlastni znéni smérnice. Na konci praktické
¢asti bude popsan proces implementace smérnic ve sledovaném podniku véetné vycisleni
casové a finan¢ni naro¢nosti projektu. Také zde budou popséany piinosy a rizika spojena
s implementaci novych smérnic. V Uplném zévéru budou formulovana konkrétni

doporuceni pro podnik.



2 Ucetnictvi
Steker a Otrusinova (2016, s. 29) definuji Gietnictvi nasledujicim zptisobem: ,,metodicky
uceleny systéem informaci o cinnosti podniku, kdy predmetem ucetnictvi je zobrazeni

majetkové struktury podniku, zdrojii kryti tohoto majetku, sledovani nakladii a vynosii a

zjisteni vysledku hospodareni.

Podle dalSich autorti se jedna v podstaté¢ o proces, v ramci kterého jsou zachycovany
transakce uskutecnéné ve sledovaném podnikatelském subjektu. Jeho vystupem je soubor
komplexnich informaci, ktery popisuje stav majetku a zdroju jeho kryti v€etné pohybu
jednotlivych slozek a jejich zmény v urCitém ¢asovém obdobi (Stejskal, Kuvinova a
Matatkova, 2012, s. 121). Weygandt, Kimmel a Kieso (2014, s. 4) tvrdi, Ze tento proces
zahrnuje rozpoznadvani, zaznamendvani a predavani vySe zminénych informaci. Wild,
Shaw a Chiapetta (2013, s. 4) dale uptesnuji, Ze je nutné vzdy se zamétovat pouze na

udaje, které jsou relevantni, spolehlivé a porovnatelni.

V ramci ucetnictvi jsou tedy nepfetrzité¢ zaznamenavany hospodaiské operace v daném
podnikatelském subjektu. To vyplyva ze skute¢nosti, ze béhem téchto operaci se méni
struktura majetku a zavazki podniku. Prvotnim ukolem tucetnictvi bylo zaznamenani
dualezitych hospodarskych dat (Strouhal, 2011, s. 83). V poslednich letech vSak ti¢etnictvi
ziskava také dalsi funkce, kterymi jsou (Rubdkova, 2015, s. 98):

e informacni funkce: poskytovat informace tykajici se financni situace
sledovaného podniku;
e danova funkce: udaje zaznamenané v ucetnictvi funguji jako podklad pro
stanoveni danové povinnosti;
e dikazni funkce: nashromazdéné udaje je mozné vyuzit jako dikaz v pfipade
sporti;
e kontrolni funkce: nashroméazdéné udaje slouzi vlastnikiim firmy jako podklady
pro kontrolu stavu majetku;
e dispozi¢ni funkce: data slouzi jako podklady pro management podniku v ramci
jeho fizeni.
Ucetni jednotka ma povinnost vést Giéetnictvi takovym zptisobem, aby informace uvedené
v ucetni zaveérce podavaly vérny a poctivy obraz predmétu tcetnictvi a financni situace
ucetni jednotky. Na zdklad¢ takto prezentovanych dat je tedy mozné vycist informace o

majetku, zavazcich, vlastnim kapitdlu, ndkladech, vynosech a hospodaiském vysledku



podniku. Ugetni jednotka musi vést uéetnictvi nasledujicim zptisobem (Rynes, 2016,

s 30-33):

e  spravng;

e uplng;

e prukazng;

e srozumitelng;
e piehledng;

e ftrvale.

Pti vedeni ucetnictvi je dale nutné respektovat nasledujici zasady (Rynes, 2016, s 33-35):

e predpoklad nepietrzitého trvani ucetni jednotky;
e nezavislost ucetniho obdobi (akrualni princip);
e vymezeni okamziku realizace;

e vymezeni uetni jednotky;

e zadkaz kompenzace (vzajemné zauctovani);

e stalost metod;

e zasada opatrnosti;

e zasada bilan¢ni kontinuity;

e ocenovani v okamziku realizace ucetniho ptipadu.



3 Vnitropodnikové smérnice

V praxi jsou rozliSovany Ctyti zékladni druhy vnitinich predpist. Jedna se o spolecenské
smlouvy, stanovy, smérnice, fady a pokyny. Vnitropodnikové smérnice je mozné
charakterizovat jako interni dokument podniku, ktery jasné¢ vymezuje pravidla,
podminky, organizaci, odpovédnost, pravomoci a povinnosti zaméstnancii v ramci urcité
¢innosti. Jedna se o predpis, prostiednictvim kterého dochazi ke stanoveni aktivit v ramci
konkrétni ¢innosti podniku (Steker a Otrusinova, 2016, s. 38). V piipadé
vnitropodnikovych tcetnich smérnic se tedy jedna o predpisy, které upravuji konkrétni
zasady, postupy a metody uzivané pii uctovani v konkrétni ucetni jednotce (Hakalova,
2012, s. 103). Nejedna se o zdkonné normy, ale o zdsady vymezené ucetni jednotkou,

ktera na jejich dodrzovani trva (Hruska, 2010, s. 60).

Existence vnitropodnikovych smérnic primarné vychazi zpotifeby detailniho
rozpracovani stereotypnich postupti s cilem zajistit automatické chovani zaméstnanci.
Na druhou stranu jim vSak ponechavaji ur¢itou miru volnosti pro jejich vlastni aktivitu.
V praxi je mozné se setkat s riznymi terminy, které jsou pro vnitropodnikové smérnice
pouzivany. Jedna se naptiklad o metodické smérnice, obézniky, natizeni atd. (Podhorsky

a Svobodova, 2003, 94).

Firmy ¢asto mivaji vice druhi smérnic, které se 1isi dle své dulezitosti. Podle Shiffera
(2010, s. 24) maji smérnice v ramci vnitropodnikovych predpisii nejvyssi vahu, coz je
spojeno také s faktem, ze mivaji nejdelsi dobu trvani. V tomto ohledu se 1i8i naptiklad od
pokynt ¢i rozhodnuti, ktera byvaji vydavana jednordazoveé. Miize se jednat naptiklad o
stanoveni harmonogramu inventarizace majetku a zavazkd ¢i harmonogramu ucetni
zaverky. Pokud se tedy zabyvame urcitym internim predpisem, je nutné zamefit se spise
nez na jeho ndzev na obsah, ze kterého je mozné urcit jeho charakter.

Vnitropodnikové smérnic totiz podle Lousi (2014, s. 8) ,,0bvykle stanoveni metodiky
postupu a urceni osob, které budou odpovidat za jeji dodrzovani, osob odpovédnych za

udrzovani smérnic aktualnim stavu, rozsah a dobu jejich platnosti a urceni odpovédnosti

za kontrolu jejich dodrzovani *).

Vzdy je vSak nutné, aby se jednalo o zivy dokument, ze kterého mohou zaméstnanci

vychézet, pokud si nejsou jisti, jak v dané situaci postupovat (Lousa, 2014, s. 8).

Schriffer (2009, s. 43-44) uvadi, ze by mély byt vnitropodnikové ucetni smérnice

v souladu se zavaznymi pravnimi predpisy a navazovat na dalsi vnitropodnikové normy.
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Mély by byt zejména vécné, komplexni, stru¢né, srozumitelné a ptehledné. Velmi

dilezité je, aby byly stabilni. Tuto podminku je vSak v dnesni dob¢ tézké dodrzet.

3.1 Vyznam vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Vnitropodnikové Ucetni smérnice maji znacny vyznam pii plnéni zdkonem uloZené
povinnosti, kterou je vést UCetnictvi priikazng, spravné, spolehlivé, srozumitelné,
piehledné a zptisobem, ktery zajistuje zachovani trvalosti ucetnich zdznamu (Schiffer,
2010, s. 23). Spojeni vnitropodnikovych tucetnich smérnic a zdkonnych ptedpisi
zdiraziuji také Stekera a Otrusinova (2016, s. 58). Podle nich jsou zpiisobem, jak
aplikovat zakonem dané povinnosti na podminky v konkrétni i¢etni jednotce. Pokud jsou
dobie zpracovany, mohou také zvySovat duvéryhodnost podniku v ocich auditora a
finan¢niho Ufadu. S timto nazorem se ztotoznuje také Sotona (2006, s. 1), ktery
upozoriuje na fakt, ze prostfednictvim smérnic dochazi ke zjednoduseni procesu externi
kontroly. Kralicek a Molinek (2014, s. 63) na vyznam vnitropodnikovych smérnic nahlizi
z jiného thlu pohledu a upozoriiuji na to, Ze prostfednictvim kontroly jejich dodrzovani
je mozné zabranit nezdkonnému jednani. Tento nazor opiraji o koncepci trestni

odpovédnosti pravnickych osob.

Vnitropodnikové Ucetni smérnice hraji také vyznamnou roli pfi fizeni podniku.
Konvalinkova (2015, s. 127) vidi hlavni piinos vnitropodnikovych smérnic v ,,zajisténi
jednotného metodického postupu pri sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych

operacli v ruznych vnitinich utvarech, a to ve stejném case.*

Sotona (2006, s. 2) stanovuje nasledujici pozitiva zavedeni vnitropodnikovych tc€etnich
smérnic:

e zavedeni jednotného tcetniho rozvrhu v rdmci Gcetni jednotky;

e zavedeni jednotného zptsobu ocenovani;

e 7ajisténi shody v posuzovani jednotlivych tcetnich piipadi;

e stanoveni jednotného zpiisobu vedeni ucetnich knih;

e 7ajisténi jednotného zplsobu pribéhu inventarizace;

e vymezeni zplisobu Uschovy a archivace ucetnich doklada a daniovych pisemnosti.



Zna¢ny vyznam maji vnitropodnikové smérnice také pro vedeni firmy. Ta md moZznost s
jejich pomoci ovliviiovat oblasti podnikéni, které jsou z jejiho hlediska diilezité. Jedna
s naptiklad o vybér dodavatela, nakup zbozi ¢i zplisob vytazeni majetku (Hruska, 2008,
s. 4). Prostiednictvim kvalitné¢ zpracovanych vnitropodnikovych smérnic je mozné
zabranit problémim, které byvaji spojeny s nastupem novych zaméstnanct ¢i zménou
pracovnikl v ekonomickém ¢i ucetnim oddélni. Diky nim je usnadnéno zaskoleni novych
zaméstnanci a dochazi také k eliminaci moznych nespravnych rozhodnuti (Stekera a
Otrusinova, 2016, s. 38). Smémice tedy pfinasi majitelim a manazerim jistotu, ze
zameéstnanci budou vyuzivat pfedem promyslené postupy (Sotona, 2010, s. 2). Je tedy
zjevné, ze dodrzovani vnitropodnikovych smérnic je pro vSechny zaméstnance zavazné.
Zamgéstnavatel ma moznost jejich znalost, pochopeni a dodrzovani kontrolovat. Jejich

nedodrzovani je mozné trestat (Schiffer, 2009, s. 97).

3.2 Divody prijeti vnitropodnikovych tcetnich smérnic

V podstaté je mozné fici, Ze potteba piijeti vnitropodnikovych tcetnich smérnic nepiimo
vyplyva ze Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsSich predpisti (dale jen
Zakon o ucetnictvi). V souladu s ustanovenim zakona je nutné zajistit, aby Ucetnictvi
poskytovalo spravné, Uplné a prikazné informace o stavu majetku, zavazki, vynosu,
nékladi a hospodaiském vysledku (Otrusinova a Steker, 2010, s. 49). Na tuto skute¢nost
upozornuje také Lousa (2014, s. 7-9). Ten tvrdi, Ze je nutné vnitropodnikové smérnice
pfijmout s ohledem na Zakon o tetnictvi a CUS. Podle nich nesmi vedeni uéetnictvi

odporovat zakonlim a dal§im pravnim normam.

Hlavni diivody piijeti vnitropodnikovych smérnic by vSak mély vychazet z internich
potieb ucetni jednotky (Lousa, 2014, s. 7). Sotona (2006, s. 1) vidi hlavni divody
zavedeni smérnic v nutnosti vytvoreni efektivniho nastroje fizeni podniku. Diky nému je
mozna interni kontrola chodu firmy bez neopodstatnénych diskuzi mezi zaméstnanci.
Dlivodem je také moznost zrychleni externi kontroly ze strany auditora ¢i finan¢niho
Gfadu. Tuto skutenost potvrzuji také Steker a Otrusinova (2016, s. 131). Ti uvadi, Ze
praxe prokazala zna¢ny vyznam vnitropodnikovych smérnic pifi zvySeni rychlosti a
zajisténi plynulosti procesu vngjsi kontroly. Smérnice, které jasné odlivodnuji konkrétni

postupy, mohou zabranit piipadnym sankcim.



I ptes vSechny vyse uvedené ditvody byva vyznam vnitropodnikovych Géetnich smérnic
fadou podnikll podcenovan. Na tuto skuteCnost upozornuje napiiklad Konvalinkova
(2015, s. 6-7). Jeji zkuSenost ukazuje, ze mnoho ucetnich jednotek ma pouze minimalni
pocet vnitropodnikovych ucetnich smérnic nebo je nema viibec. Stale totiz plati, ze
existence smérnic zavisi pouze na vedeni podniku. Firmy €asto vychéazeji pii sestavovani
vnitropodnikovych smérnic z povinnosti, kterou jim uklad4d zakon a neni-li to nutné

smérnice nepiijimaji.

3.3 Pravni uprava pri tvorbé vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Pti tvorb€ vnitropodnikovych ucetnich smérnic je nutné postupovat v souladu s pravnimi
piedpisy upravujicimi vedeni Gcetnictvi podnikatelskych subjekti v Ceské republice.
Jedna se o soubor pravnich norem, se kterymi souvisi také dalsi ptredpisy a zakony
zamétujici se na ptibuzné oblasti. VSechny tyto normy pak vytvari soubor pravidel, podle
kterych ma cetni jednotka postupovat. Bez nich v podstaté neni i¢tovani mozné. Prave
z téchto predpisti vyplyva povinnost podniku vytvofit vnitropodnikové ucetni smérnice.
P11 jejich tvorbé je vSak nutné brat ohled na konkrétni ucetni jednotku (Schiffer, 2010, s.
124).

Zakladnimi pravnimi pfedpisy upravujicimi vedeni ti€etnictvi v Ceské republice jsou:

. zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen
Zakon o ucetnictvi): jedna se o stéZejni zdkon pro vedeni ucetnictvi. V posledni
dobé prosel znaénymi zménami. S G¢innosti k1 lednu 2016 byl totiz
novelizovan v souvislosti s nutnosti implementace smérnice 2013/34/EU. Zakon
stanovuje obecny ramec vedeni ucetnictvi. Zaméfuje se na stanoveni rozsahu
ucetnictvi, ucetni doklady, zépisy a knihy, ucetni zavérku, inventarizaci,
zpusoby ocetlovani majetku ¢i na archivaci tcetnich zdznamd;

. vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji neéktera ustanoveni zékona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli Uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi (dale jen
Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.): jsou zde vymezeny jednotlivé polozky ucetnich
vykazl a konkrétni postupy pfi sestavovani ucetni zavérky. Mimo jiné obsahuje

také pravidla pro sestaveni konsolidované ucetni zavérky. Najdeme zde také
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smérnou Uctovou osnovu, kterd je podkladem pro ucetni rozvrh dané ucetni

jednotky;

. ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky c¢.

500/2002 Sb. (dale jen CUS): jedna se o predpisy, které konkrétné vymezuji

jednotlivé ucetni metody a postupy. Seznam jednotlivych standardii je uveden

v tabulce 1 nize.

Tabulka 1: Seznam platnych Ceskych téetnich standardi pro podnikatele

Cislo standardu Nazev

001 Utty a zasady uétovani na Gétech

002 Otvirani a uzavirani ucetnich knih

003 OdlozZena dan

004 Rezervy

005 Opravné polozky

006 Kursové rozdily

007 Inventarizacni rozdily a ztraty v ramci norem piirozenych ubytki a
zasob

008 Operace s cennymi papiry a podily

009 Derivaty

010 Zvlastni operace s pohledavkami — od 1. 1. 2008 zrusen

011 Operace s obchodnim zakonem

012 Zmény vlastniho kapitalu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 Dlouhodoby finan¢ni majetek

015 Zasoby

016 Kratkodoby finanéni majetek, penézni prostfedky a kratkodobé
zavazky k ivérovym institucim

017 Zuctovaci vztahy

018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

019 Néklady a vynosy

020 Konsolidace

021 Vyrovnéni, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace

022 Inventarizace majetku a zavazki pti pfevodech majetku statu na jiné
osoby

023 Ptehled o penéznich tocich

Zdroj: Chalupa (2018)
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Déle je nutné brat v ivahu fadu souvisejicich zadkont, které upravuji problematiku dani.

Jedna se o nasledujici pravni predpisy:

e Zakon €. 586/1922 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen
Zakon o danich z ptijmu);

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisii
(déle jen Zakon o dani z piidané hodnoty);

e Zakon ¢. 353/2003 Sb., o spotfebnich danich, ve znéni pozdéjsich piedpist;

e Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané€ z ptijmu, ve znéni
pozdé&jsich predpisi;

%

e Zakon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci, ve znéni pozdéjSich predpist;

%

e Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsich piedpist;
e Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisi;
e Zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni, Zakon ¢. 187/2006

Sb., o nemocenském pojisteéni.

Mimo to je vhodné sledovat také pokyny Generalniho finan¢niho feditelstvi, kterymi se
fidi financni ufady béhem danové kontroly (Konvalikova, 2015, s. 9). Dobr¢ je také
nahlédnout do interpelaci Néarodni ucetni rady, které je mozné vnimat jako voditko

v nejasnych piipadech (Lousa, 2014, s. 7).

Respektovat je nutné také pravni normy, které upravuji dalSi oblasti souvisejici

s problematikou podnikani, jako jsou napiiklad:

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zékonik;
e Zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich a druzstvech;
e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpisi.

V soucasné dobe¢ si je také nutné uvédomit, ze ucetnictvi je siln€ ovlivnéno systémem

Mezinarodnich standarda ucetniho vykaznictvi (dale jen IFRS).

Jedna se o ,,soubor pravidel pro uzndvani, ocenovani, vykazovani a zverejiiovani
informaci o uddlostech a transakcich, které jsou vyznamné z hlediska ucetnich zaverek
prezentovanych ucetnimi jednotkami realizujicimi aktivity smérujici k dosazni zisku‘

(Chalupa, 2016, s. 389).
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Tyto normy jsou zédkladem pro harmonizaci ucetnich systéml rdmci v Evropské unie
(Chalupa, 2016, s. 388-389). Na tuto skuteCnost reaguje také novelizace Zékon o
ucetnictvi prostfednictvim zakona €. 221/2015 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 563/1991
Sb., o Aucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich predpisti, a nékteré dalsi zakony.
K nejvyznamnéjSim zménam patii uprava rozsahu jednotlivych ucetnich vykazu tcetni
zaveérky a uspotfadani n€kterych jejich polozek. Odlisnosti najdeme také ve vybranych

ucetnich postupech a metodach (Chalupa, 2016, 388-390).

3.4 Rozdéleni vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Kazdd ucetni jednotka je jina, zcehoz vyplyvaji také odliSné potfeby v oblasti
vnitropodnikovych smérnic. Dilezité je, aby podnik poskytoval zaméstnanciim odpovédi
Specificka je také situace ve firmach, které jsou v souladu ISO normami a ziskaly
odpovidajici certifikaci. Smérnice téchto podnikli musi odpovidat také pozadavkim

prislusné normy (Truhlafova, 2013, s. 59).

Podle Hakalové (2012, s. 32) je mozné rozdélit smernice do dvou zékladnich skupin. Na
jedné strané€ stoji ty, které je podnik dle zakona povinen vytvofit. Tuto skupinu rozdéluje

dale Kovalikova (2013, s. 14) na nasledujici typy smérnic:

e vnitini predpisy, které je nutné ptijmout dle pravnich norem upravujicich oblast
ucetnictvi;
e vnitini piedpisy, které je nutné prijmout dle jinych pravnich norem, jako jsou

napiiklad zakony upravujici problematiku dani.

Je v8ak nutné si uvédomit, ze podnik ptijima pouze takové interni smérnic, které jsou pro
jeho fungovani podstatné. Neni také nutné trvat na vytvoreni jednotlivych smérnic ptresné
dle zakona. Podnik ma moznost zaclenit jejich obsah do jiné interni smérnice. Vhodné
vsak je uvést v textu odkaz na konkrétni zdkon, ze kterého plyne povinnost tvorby dané
smérnice (Steker a Outrusinova, 2016, s. 39-40). Truhlafova (2013, s. 124) do této

skupiny zahrnuje smérnice upravujici:

e zakladni vymezeni Gi€etniho systému (ucetni rozvrh, pravidla konsolidace);
e organizacni pravidla (podpisové vzory, harmonogram ucetni zavérky);

e specifika uctovani konkrétnich ucetnich ptipada (zasoby, odpisy, pracovni cesty).
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Podle Schiffra (2010, s. 49) do této skupiny patii smérnice upravujici nasledujici oblasti:

uctovy rozvrh;

systém zpracovani ucetnictvi;

kompetence a podpisové vzory;

cestovni nahrady;

dlouhodoby hmotny majetek;

odpisovy plan;

ocenovani majetku a zavazkl v cizi méné (kurzové rozdily);
zéasady pro Casové rozliSeni;

zasady pro uctovani dohadnych polozek;

zasady pro Uctovani nakladii a vynos.

Hakalova (2012, s. 32) mezi tyto smérnice fadi:

systém zpracovani tcetnictvi;
ob¢h ucetnich dokladt a jejich archivace;
tvorba tcetniho rozvrhu a podpisové vzory;
zpusoby oceflovani a i¢tovani zasob;
odpisovy plan a oceniovani dlouhodobého majetku (hmotného a nehmotného);
ocenovani majetku a zavazkl v cizi méné — kurzové rozdily;
zésady pro tvorbu opravnych polozek;
zasady pro Casové rozliSeni naklada a vynost;
inventarizace majetku a zavazki;
pracovni cesty a zasady pii1 poskytovani cestovnich ndhrad;

harmonogram ucetni zavérky.

Na druhé strané mame smérnice, jejichz vydani zélezi pouze na ucetni jednotce.

Dlivodem jejich pfijeti pfi tom byva nejcastéji snaha optimalizovat interni procesy

v podniku. Steker a Outrusinova (2016, s. 39) zminuji napiiklad smérnice upravujici

problematiku podrozvahovych uctii, pohledavek po 1hiité splatnosti, mezd ¢i pouzivani

firemnich vozidel.
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3.5 Hlavni zasady pro tvorbu vnitropodnikovych ticetnich smérnic

V ramci tvorby vnitropodnikovych smérnic je nutné respektovat urcité principy, jejichz
cilem je zajisti, aby tyto predpisy plnily sviij uéel. Podle Stekera a Otrusinové (2007, s.

40) jde zejména o:

e text vnitropodnikovych ptedpistt by mél mit logickou strukturu a mél by byt
piehledny, srozumitelny, stru¢ny a jednoznacny;

e obsah smérnic by m¢l fesit relevantni oblasti;

e nemélo by dochazet k opakovani postupli, coz je mozné zajistit shrnutim do
jednoho piedpisu;

e zajisténi aktualnosti predpisu.

Truhlafova (2013, s. 5) uvadi nésledujici zasady:

e dodrzovani platnych legislativnich ptedpisii: smérnice musi byt v souladu
s legislativou a méla by byt zajisténa jejich aktualizace;

e pichlednost: text by mél byt uspoifaddn jednoduse a strucné, aby v ném bylo
mozné jednoduse se orientovat;

e jednoznacnost: smérnice by mély pfinaSet presné feSeni konkrétni situace;

e srozumitelnost: zaméstnanci by méli obsahu smérnice rozumét;

e vymezeni postupu: smérnice by méla stanovit, jakym zplisobem postupovat

v dané situaci a jak dosahnout pozadovaného feseni.

Otrusinovd a Steker (2013, s. 38) upozoriiuji také na to, Ze by pii tvorbé
vnitropodnikovych smérnic méla byt brana v ivahu organizacni struktura podniku. Ta by
méla byt se smérnici uzce provazana, protoze vymezuje kompetence a odpoveédnost

jednotlivych zaméstnancti za konkrétni hospodarské ukony.

Po dokonceni tvorby vnitropodnikovych smérnic vSak prace s nimi nekonci. Je nutné
pamatovat na jejich aktualizaci s ohledem na potieby ucetni jednotky a zmény v ptislusné
legislativé. Reflektovat musime také zmény v ucetnich metodikach. K revizi by pfi tom

mélo podle Schiffera (2010, s. 24) dochazet kazdy rok.
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V neposledni fadé bychom se pfi piipraveé vnitropodnikovych smérnic neméli dopustit

nasledujicich chyb (Otrusinové a Steker, 2013, s. 40):

e pravopisné chyby;

e pouzivani zkratek, jejichz obsah nemusi byt Ctenafi jasny (pfipadné zatadit na
konec textu seznam zkratek a jejich vysvétleni);

e odkazovani na osoby, které jiz v podniku nepracuji, nebo na majetek, ktery jiz

podnik nevlastni.

3.6 Povinné nalezitosti vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Vzhledem k tomu, Ze jsou vnitropodnikové smérnice internim textem spolecnosti,
neexistuje seznam nalezitosti, které by mély obsahovat. Smérnice by vSak mély mit
jednotnou grafickou upravu a strukturu, kterd by umoznila lepsi orientaci v textu. Ve
vetsing pripadt vSak smérice respektuji strukturu, ktera obsahuje zahlavi, vlastni text

smérnice a zapati (Steker a Otrusinova, 2016, s. 39).

Podle Stekera a Otrusinové (2016, s. 39) by mély byt v zahlavi dokumentu uvedeny

nasledujici informace:

identifika¢ni Gidaje podniku (nazev, sidlo, ICO atd.);

e nazev smérnice a jeji Ciselné oznaceni;

e vymezeni subjektu, ktery smérnici vydava a ktery ma poskytnou vysvétlent,
pokud vzniknou nejasnosti, a zdroveil dava podnét k jejich upravé pii zméné
legislativnich ptfedpist (feditel, ucetni);

e datum nabyti ucCinnosti smérnice, které je vyznamné zejména z pohledu

finan¢niho radu, ktery kontroluje, zda je smérnice v souladu s aktudlnim znénim

pravnich predpist.

Vlastni text smérnice se vétSinou déli na dve ¢asti — hlavni ¢ast a zdveérend ustanoveni.
Hlavni ¢ast je dale mozné podle Konvalikové (2015, s. 8) rozdélit do dvou tusek.
V prvnim useku je odkazovano na legislativni piedpisy, o které se smérnice opira.
Vhodné je zde uvadeét citaci relevantnich ustanoveni zdkona. Cilem je usnadnit uzivateli

vyhledavani potiebnych informaci. V druhém useku je samotny popis metodologie.
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V zavérecném ustanoveni jsou obsazeny informace o tom, komu je smérnice urcena, a

jsou zde také umistény zrusujici klauzule, ptilohy ¢i dodatky.

Zapati ma podobny charakter jako zahlavi smérnice. Jedna se o Cast textu, kterd by méla
uzivateli zjednodusit praci s dokumentem. M¢Ely by zde byt uvedeny nasledujici

informace (gteker a Otrusinova, 2016, s. 39):

e datum a misto vydani;
e (islo stranky s uvedenim celkového poctu stranek dokumentu;

e podpis osoby, kterd smérnici odsouhlasila.

3.7. Nedostatky pri tvorbé vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Jednou z Castych chyb pfii tvorbé vnitropodnikovych smérnic je podle Kralicka a Molina
(2014, s. 99) fakt, Ze ucetni jednotka pouze opise pravni predpis, ktery s danou smérnici
souvisi. Nedojde tak k naplnéni hlavniho cile smérnice, kterym je reflektovani potieb
konkrétniho podniku. Vnitropodnikova smérnice by totiz méla byt urcitou modifikaci
obecného pravniho piedpisu s ohledem na podminky, ve kterych firma pisobi, a ne jeho
bezmyslenkovitym opisem. Smérnice, které jsou v podstaté jen kopii zdkona, jsou Casto
ptiliS rozsahlé, slozité, nepiehledné a je velmi tézké se v nich orientovat. Z tohoto
pohledu nerespektuji hlavni zasady tvorby wvnitropodnikovych smérnic, které byly
popsany v kapitole vyse. To vSak neznamend, ze bychom se uvadéni opist ¢i odkazli na
legislativni ptedpisy méli zcela vyhnout. V nékterych ptipadech je to zddouci. Jedna se

zejména o situace, kdy by bylo nutné v rdmci Gpravy dané oblasti vytvofit dal$i smérnici.

NejspiSe nejcastéjsi chybou, které se tucetni jednotka dopousti, je nedostatecna
aktualizace smérnic s ohledem na zmény v legislative, organizacni struktuie spole¢nosti
a uletnich piredpisech. Dalsi Castou chybou je, ze podnik sice ma vnitropodnikové
smérnice, ale dostatecné je nevyuziva (Lousa, 2014, s. 8).

Lousa (2014, str. 8) v tomto ohledu uvadi ,,sméernice by nemély byt pouze na papire, ale
meély by byt zZivym dokumentem, podle kterého je postupovano a se kterym se pracovnici
radi, pokud potrebuji zndt, jak je v ucetni jednotce pro urcity pripad resen metodicky

postup. “
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Steker a Otrusinova (2016, s. 40) vymezuji nasledujici vy&et nejéastdjsich chyb:

e nejasné vymezeni pojmli véetn€ opomenuti zmén v pojmech uvedenych
v legislative;

e uvadéni zkratek, jejichz vyznam neni jasn¢ vymezen;

e pfiliSna obsdhlost smérnic;

e nesystematické a nelogické uspotadani smérnic;

e chyby ve vymezeni piislusnych legislativnich pfedpisti souvisejicich s danou
smeérnici;

e uvadéni zastaralych informaci naptiklad o majetku podniku;

e absence vymezeni osoby odpovédné za tvorbu a aktualizaci smérnic;

e absence ¢i chyby v ¢islovani stranek;

e gramatické chyby.
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4 Charakteristické rysy jednotlivych vnitropodnikovych smérnic

Jak jiz bylo vyse uvedeno, vnitropodnikové smérnice vychazeji z pravnich predpist, které

nasledné¢ modifikuji s ohledem na podminky, ve kterych konkrétni podnik ptisobi.

S ohledem na pfislusné normy byl vytvofen seznam vnitropodnikovych smérnic, které je

vhodné v ramci ucetni jednotky pfijmout. Nejedna se vSak o zdvazny vycet, ale da se fici,

ze pro fungovani vétSiny podnikl je tento soubor dostacujici. Jednotlivé smérnice jsou

charakterizovany v textu nize.

4.1 Systém zpracovani ucetnictvi a ucetni metody

Tato smérnice se opird o § 11, 12, 13 a 16 Zakona o uéetnictvi a CUS &. 001. Jejim

hlavnim cilem je zajistit v€asnost a srozumitelnost G¢tovani. Vyznamnou roli hraje

zejména pii shromazd'ovani aktudlnich informaci o daném ucetnim obdobi a obdobi,

které mu bezprostiedné predchézelo. Pfi tvorbé této smérnice je nutné respektovat

nasledujici zésady (Schiffer, 2010, s. 25):

e spravné urceni okamziku vzniku Gc€etniho ptipadu;

e spravné urceni skupiny ucetnich dokladu;

e stanoveni pfedpokladt pro v€asné zapsani ucetnich ptipadii do ucetnich knih;

e sestaveni seznamu ucetnich knih;

e 7ajisténi kvalitni projekéné programové dokumentace.

Podle Landy (2005, s. 37-39) by zde m¢ly byt vymezeny nasledujici prvky:

e Vn¢jsi prostiedi systému:

>
>
>
>

zpusob, kterym dochazi k regulaci ticetnictvi;
konkrétni poZadavky na Ucetni systém;
vymezeni podnikovych procest;

stanoveni miry a rozsahu technickych nastroji zajist'ujicich vedeni ticetnictvi.

e Vnitini prostiedi systému:

>

>
>
>

vymezeni Ucetni agendy a ucetnich procesi;
charakteristika ucetnich zaznamu;
definice ucetnich metod;

vymezeni jednotlivych Gi€etnich nastroji.
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4.2 Uétovy rozvrh

Smérnice upravujici G€etni rozvrh by méla byt pfipravena v souladu s § 14 Zakona o
G&etnictvi, § 46 Vyhlasky 500/2002 Sb. a CUS ¢&. 001. Udetni rozvrh vytvaii téetni
jednotka podle smérné uctové osnovy. V podstaté se jedna o soubor vSech uctovych tid,
skupin Uc¢th syntetickych a analytickych, které Gcetni jednotka pouziva pii zauctovani
jednotlivych tucetnich pfipadi a pro sestavovani uletni zavérky. Ucetni rozvrh je
pripravovan pro kazdé ucetni obdobi a je ho mozné podle potieby dopliovat (Schiffer,
2010, s. 24). Hruska (2005, s. 17) uvadi, ze by se ucetni jednotka neméla béhem
sestavovani ucetniho rozvrhu zaméfit pouze na splnéni své zakonné povinnosti, ale méla

by myslet také na jeho vypovidaci a orienta¢ni schopnosti.

Zakonem je dana pouze podoba uctovych tiid a skupin. Jednotliva ¢isla pro syntetické a
analytické uéty uréuje téetni jednotka (Steker a Otrusinova, 2016, s. 26). Pii sestavovani
syntetickych a analytickych Gctl je pozadovano, aby na zéklad¢ ucetniho rozvrhu bylo
mozné vytvorit kvalitni podklady pro daniové ucely, sestaveni ucetni zavéry a statni

statistky (Sotona, 2006, s. 23).

4.3 Kompetence a podpisové vzory

Prostfednictvim této smeérnice jsou upraveny rozhodovaci a podpisové kompetence
odpovédnych osob. Jsou zde také vymezeny zplisoby a podminky vyuziti kompetenci t€chto
zameéstnancl, coz umoznuje zajistit sjednoceni procesu rozhodovani a fizeni spolecnosti.
Smeérnice je zavazna nejen pro zamestnance ale také pro statutarni organy. Vzdy je tedy pii
jejim sestavovani nutné respektovat prava a povinnosti statutarnich organi plynoucich ze

zakona a spolecenské smlouvy (Sotona, 2006, s. 45).

4.4 Obsah ucetnich dokladi a jejich archivace

V ramci této smérnice jsou vymezeny jednotlivé postupy nakladani s ucetnimi doklady od
jejich vzniku po jejich archivaci. Tato smérnice by méla navazovat na smérnici vymezujici
kompetence zaméstnanct (Sotona, 2006, s. 35). Jejim hlavnim cilem je zajistit, aby tcetni
jednotka plnila kvalitativni poZadavky na G€etnictvi. Vnitropodnikova smérnice by tedy méla
upravovat proces zahrnujici vystavovani, ovétovani, ukladani a archivaci ucetnich dokladu.
V ramci smeérnice je nutné vSechny tyto procesy propojit (Landy, 2014, s. 290). Podle

Schiffera (2010, s. 31) se jedna o jeden z nejvyznamnéjSich vnitropodnikovych ptedpisii,
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protozZe zajiStuje v€asné zauctovani jednotlivych ucetnich ptipadl a tim pAdem také plynulost
ucetnich praci.

Primarnim cilem této smérnice je zajistit uplné a spravné zpracovani Ucetnich doklada
prostfednictvim zavazné metodiky (Sotona, 2006, s. 36). V ramci této smérnice by mélo dojit

k tipravé nasledujici oblasti (Stekera a Otrusinové, 2016, s. 29-30):

e pfijimani a tvorba ucetnich doklada;

e kontrola ucetnich dokladii z formalniho hlediska;

e zauctovani dokladl v souladu s ptisluSnymi piedpisy;
e archivace dokladil v souladu s pozadavky kontroly;

e skartace dokladt.

Podle Sotony (2006, s.36-38) by m¢l byt vymezen také odpoveédnosti fad ucetnich dokladu,
postup provétovani a vécné a formalni kontroly. Lousa (2014, s. 14) tvrdi, Ze by zde mé&ly byt
ur¢eny nejen povinnosti jednotlivych zaméstnanci ale také konkrétni terminy pro vykonani

jednotlivych ukonii.

4.5 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

V ramci vnitropodnikovych ucetnich smérnic by mél byt upraven cely zivotni cyklus
dlouhodobého majetku. Podle Landy (2014, s 92) zahrnuje pofizeni majetku vcetné jeho
uvedeni do pouzivani, odpisovani, pfipadné technické zhodnoceni a zafazeni. V ramci

evidence dlouhodobého majetku je nutné stanovit nasledujici zakladni postupy a pravidla

(Sotona, 2006, s. 68):

e vymezeni dlouhodobého majetku;

e zpisoby ocenéni dlouhodobého majetku;

e postupy uctovani dlouhodobého majetku;

e zpisoby odpisovani dlouhodobého majetku;

e vyfrazeni dlouhodobého majetku.

CUS ¢&. 013 vyzaduje, aby byl dlouhodoby majetek evidovan v knihach analytickych Géta,
ve kterych je uveden ndzev majetku, jeho popis, ¢iselné oznaceni, datum potizeni, zptisob

pofizeni, datum zafazeni do uzivani a zauctovani, podrobnosti k odpisovani majetku,
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datum vyfazeni, zptisob vyfazeni a jméno vlastnika. Tyto pozadavky je vhodné dodrZet i
pres to, ze nejsou stanoveny zakonem. Dle potfeby je mozné uvadét také informace o

technickém zhodnoceni (Lousa, 2015, s. 97).

Podle Vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. by si méla t€etni jednotka jasné stanovit hranici vstupni
ceny dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku. Mél by pfi tom byt respektovan
fakt, ze ucetnictvi musi reflektovat vérny a poctivy obraz majetku. Z pohledu Zékona o
danich z pfijma je touto hranici pro hmotny majetek 40 000 K¢ a pro nehmotny majetek
60 000 K¢&. V ptipadé, Ze je hranice stanovena jinak, neni mozné uplatnit danové odpisy
(Otrusinovéa a Steker, 2013, s. 42). Majetek, ktery nepfesdhne stanovenou hranici je
zafazen mezi dlouhodoby drobny majetek. Tato problematika je upravena CUS &. 017.
Podle ni se miize podnik rozhodnout, jakym zptisobem o ném bude Gctovano. Jedna-li se
o nevyznamny majetek, je mozné ho zaradit do nakladi. V ostatnich ptipadech je vhodné
ho evidovat jako z4soby a zaznamendvat také jeho postupné opotiebeni. Pfi rozhodovani
je nutné respektovat skutecnost, ze nesmi dojit ke zkresleni hospodaiského vysledku a
musi byt respektovany zasady ¢asového rozliSeni. Vzdy je nutné vést urity zdznam o
daném majetku naptiklad v ramci podrozvahy. Dilezité je také jasn€ vymezit technické

zhodnoceni, opravu a udrzbu (Lousa, 2014, s. 99).

Dale je nutné upravit problematiku odpisovani v rdmci odpisového planu. Odpisovy plan
slouzi jako podklad pro stanoveni dan¢ z ptijmu. Jeho prostfednictvim je doklddano pravo
na uplatnéni odpisit v ramci danoveé uznatelnych ndkladu. Uziva se také ke stanoveni
odlozené dané. Ve smérnicich jsou definovany Gcetni odpisy, které by mély reflektovat
skute¢nou miru opotiebeni majetku. M¢la by zde byt uvedena doba a metoda odpisovani
jednotlivych druhlt majetku a také urceni mésice, od kterého je odpisovani zahajeno.
Ugetni jednotka by se méla zaméfit také na problematiku datiovych odpisti (Kovanicova,

2012, s. 238).

4.6 Zasoby

Zasoby patii mezi kratkodoby majetek podniku, ktery je uzivan ke spotieb¢ nebo funguje
jako vstup do vyrobniho procesu podniku (Landa, 2014, s. 104). Podle Sotony (2006,
s 81-85) by mélo v ramci vnitropodnikovych smérnic primédrné dojit k jasnému vymezené

z4sob a zpusobu jejich ocenovani, evidovani a uctovani. Bulla (2015, s. 62) déle uvadi,
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ze by mél byt popsan zpiisob inventarizace zasob vcetné ureni normy pro pfirozeny

ubytek a postup pii vytvareni a Cerpani opravnych polozek.

Znacny vyznam ma volba zpiisobu ocenovani zasob. Pfi pofizeni z4sob je mozné dané
polozky ocenit pofizovaci cenou, vlastnimi naklady ¢i reprodukéni cenou (Landa, 2014,
s. 107). Dale je nutné stanovit techniku ocenovani pii jejich ubytku. Jedna se o metodu

FIFO, primérné ceny a pevné ceny (Sedlacek, 2017, s. 39).

Ugetni jednotka miZze o zasobach uétovat zpiisobem A a B. V ramci zpaisobu A dochazi
k zatc¢tovani pofizeni zasob na vrub Gctu potizeni zadsob (111. 131) a souvztazné na ucet
zasob na sklad¢ (112, 132). Pfi spotfebé dochdzi k zauctovani ¢astky na prisluSny
nakladovy ucet (501, 504). Zpiisob B je zalozen na uctovani potizeni zasob ptimo do
nakladi (201, 504). Pfi procesu uzavirani ucetnich knih je stav nékladového uctu

pieveden na ucet zasob, aby bylo mozné vycislit kone¢ny stav (Meritum, 2016, s. 67-68).

V ramci uctovani o zasobach je nutné sledovat naklady spojené s jejich pofizenim. Vhodné
pfi tom je vyuzit k tomuto ucelu analytické ucty. Diky tomu je pii ro¢ni Gcetni zaverce
mozné vycislit ¢astku, ktera bude nasledné prevedena do hodnoty skladovanych zasob.
Dale je nutné vést podrozvahovou evidenci, ve které by byly zaznamendvany informace
o zasobach urenych ke zpracovani, zasobach skladovanych, vyplij¢enych zasobéach a

konsignaénich skladech (Meritum, 2016, s. 69).

4.7 Ocenovani majetku a zavazki

V ramci této smérnice by mélo byt jasné definovano, jakym zpsobem budou jednotlivé
druhy majetku a zavazk® v uéetni jednotce ocefiovany. Steker a Otrusinova (2016, s. 31)
charakterizuji oceniovani jako ptifazovani penézni ¢astky ur¢itému mnozstvi a druhu majetku
¢i zavazkim. Mélo by byt urceno podle jakych pravidel a jakym zptisobem bude dany
majetek ¢i zavazek ocenén. Ocenovani pii tom musi samoziejme probihat v souladu s firemni
politikou a pravnimi pfedpisy (Kovalikova, 2015, s. 141-142).
Steker a Otrusinova (2016, s. 31) uvadgji nasledujici zptisoby ocefiovani:
e jmenovitou hodnotou: trvale pfifazena cena, vétsSinou se uziva u pohledavek, zavazk,
cenin ¢i penéZnich prostiedk;
e pofizovaci cenou: cena za kterou byla dana véc zakoupena a ktera zahrnuje také piimeé
naklady spojené snakupem, timto zplsobem se nejcastéji ocenuji zasoby,

dlouhodoby majetek ¢i cenné papiry;
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e vlastni ndklady: jedna se o celkovou hodnotu, za kterou byla dand véc zhotovena,
vcen¢ jsou zahrnuty piimé i nepiimé naklady, timto zpiisobem jsou vétSinou
ocenovany zasoby;

e reprodukéni pofizovaci cena: jedna se ve vétSin€é piipadi o kvalifikovany odhad
hodnoty, za kterou by bylo mozné majetek zakoupit v dobé, kdy je o ném uctovano,
tato metoda je pouzivana naptiklad k oceniovani darti ¢i majetku nové zjisténého pii

inventufe.

V dobé sestavovani tidetni zavérky se pouzivaji nasledujici ceny (Steker a Otrusinova, 2016,
s. 32):

e historickd cena: ocenéni odpovida hodnot¢, ktera mu byla pfitazena v dob¢, kdy se
ucetni ptipad uskutecnil;

e realnd hodnota: jednd se o cenu urcenou kvalifikovanym odhadem, znaleckym
posudkem nebo trzni cenou, vétSinou s uziva u cennych papiri ¢i podili;

e ckvivalence: cena je stanovena se ohledem na miru tcasti na vlastnim kapitalu

podniku, ktery ucetni jednotka vlastni.

4.7 Pokladna a ceniny

Vzhledem k tomu, ze v soucasné¢ dobé neni komplexni pravni ptedpis, ktery by danou
problematiku upravoval je vhodné danou problematiku upravit prosttednictvim
vnitropodnikové smérnice. V ramci tohoto dokumentu by méla byt stanovena zakladni
pravidla pro vydej a piijem penéz. V ptipadé, ze ucetni jednotka obchoduje také v cizi méné,
je nutné urcit také zpusob, jakym s nimi bude nakladano (Lousa, 2014, s. 104). Podle Landy
(2005, s. 112) by vsak tato smérnice neméla slouzit pouze jako soubor pravidel tykajicich
se pokladni agendy, ale také jako urcity zptisob ochrany majetku. Tato smérnice by méla

upravovat nasledujici oblasti (Landa, 2005, s. 112):

e kompetence a odpovédnost za jednotlivé operace;
e pravidla a principy bezpecnosti;

e pokladni limit zGstatku v hotovosti a limit pro provadéni pokladnich operaci.
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Kovalikova (2015, s. 168) dale uvadi, Ze by tato smérnice méla obsahovat:

e seznam pokladen;
e pravidla uctovani o ceninach;

e Uctovani o kratkodobém finanénim majetku.

4.8 Casové rozliSeni a dohadné ucty

Prostiednictvim smérnice upravujici oblast casového rozliseni a dohadnych polozek by
mélo byt zajisténo, Ze budou néklady a vynosy zatuctovany do obdobi, se kterym vécné a
Casoveé souvisi. Tato povinnost vyplyva z § 3 Zakona o ucetnictvi. M¢ly by zde byt

vymezeny nasledujici oblasti (Sotona, 2006, s. 88, 96):

e kompetence a odpovédnosti jednotlivych pracovniki;

e zasady pro uctovani ¢asového rozliSeni ndkladl a vynosi — rozdéleni, zachycenti;

e zasady pro uctovani dohadnych polozek;

e charakteristika jednotlivych druhli ¢asového rozliSni vCetné¢ vymezeni jejich
obsahu;

e vymezeni uCetnich ptipadi, v ramci kterych bude o ¢asovém rozliSeni uctovano.

4.9 Inventarizace majetku a zavazku

Podle § 6 Zakona o ucetnictvi ma tcetni jednotka povinnost inventarizovat majetek a
zavazky. Obecné rozliSujeme periodickou inventarizaci, kterd je vétSinou provadéna
jednou ro¢n¢, a priibéznou, kterd probiha v prubéhu celého tcetniho obdobi. Skutecny
stav je zjistovan fyzickou ¢i dokladovou inventurou a nasledné€ zapisovan do inventurnich

soupist (Steker a Otrusinova, 2013, s. 228-229).

Podle Sotony (2006, s. 55) by méla toto smérnice slouzit jako urcity nadvod k zajisténi
spravného procesu inventarizace majetku a zavazkl. V ramci inventarizace je zkoumano,
zda skutecny stav majetku a zavazi odpovida jeho zobrazeni v ucetnictvi. Podnik ma
povinnost inventarizace ke dni sestavni fadné ¢i mimotadné ucetni zavérky. V ramci
smérnice by mél byt popséan zplisob provadéni inventury (Lousa, 2014, s. 43). Konkrétné

by zde mélo byt uvedeno (Sotona, 2006, s. 55-62):

e termin inventury;

e rozsah inventury;
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e osoba odpovédnd za pfipravu inventury;

e zpusob provadéni inventarizace;

e nalezitosti zapisu dokladajiciho inventarizaci;

e zpisob sestaveni sestav;

e forma zabezpeceni pfi predavani vysledkil inventarizace ucetnimu oddélni;

e vzor inventariza¢niho zapisu.

Lousa (2014, str. 40-41) vnima inventarizaci jako jeden z vyznamnych prvki vnitini
kontroly. Bohuzel je vSak z jeho pohledu tento proces ¢asto podcenovan a inventarizace
je vykonavéana pouze formaln¢. Tato skuteCnost vSak muze v konecném dusledku vést

k tomu, ze je ucetnictvi prohlaSeno za neprtikazné.

4.10 Opravné polozky

Ugetni jednotka by méla piijmout také vnitropodnikovou smémici, ktera by upravovala
tvorbu a rozpousténi opravnych polozek. Mélo by v ni byt také vymezeno, jakym
zpusobem budou odpisovany pohledavky, které jiz neni mozné vymahat, jejich vymahani
by bylo spojeno s pfili§ vysokymi néklady ¢i zanikly (Sotona, 2006, s. 107). V praxi se
podle Landy (2005, s. 111) mtizeme setkat také s opravnymi polozkami k dlouhodobému
majetku, zdsobam a pohledavkam. V ramci vnitropodnikové smérnice by meély byt jasné

definovany nasledujici oblasti (Sotona, 2006, s. 107-117):

e zaméstnanci odpoveédni za danou problematiku;
e zpusob tvorby a pouzivani opravnych polozek;
e zauCtovani opravnych polozek;

e zruSeni opravnych polozek;

e opravné polozky k zasobam;

e opravné polozky k dlouhodobym aktiviim;

e opravné polozky k pohledavkam,;

e odpisovani nevymahatelnych pohledavek.
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4.11 Kurzové rozdily a cizi mény

Podle Kovalikové (2015, s. 203) by méla vnitropodnikova smérnice slouzit k uréeni kurzi
uzivanych pro jednotlivé typy Gdetnich operaci, ve kterych se vyskytuji odlisné mény. Uéetni
jednotka mize volit mezi pevnym a dennim kurzem vyhlagovanym Ceskou narodni bankou.
Pevny kurz mize byt pomoci vnitropodnikové smérnice ménén. V piipad¢é dennich kurzi,
které nejsou vyhlasovany denné, vychazi ucetni jednotka z posledniho znamého kurzu

vyhlaseného Ceskou narodni bankou nebo kurzem na mezibankovnim trhu.

Prostfednictvim této smérnice dochazi ke stanoveni postuptl uzivanych k vypoctu spravnych
kursovych rozdila v ptipadé dokladi vyhotovenych v cizi méné. Nutné je, aby bylo mozné
vzniklé rozdily stanovit jak v prubéhu tcetniho obdobi tak na jeho konci v ramci sestavovani
ucetni zavérky. Konkrétné by v ni mél byt uveden zpiisob uctovani kursovych rozdill a

vyuzivani dennich kurzt (Sotona, 2006, s. 129).

4.12 Cestovni nahrady

Prostfednictvim této smérnice jsou stanovena pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad
zaméstnanciim. Tato povinnost zaméstnavatelim plyne ze Zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik
prace. Cestovni nahrady poskytované v souladu se zdkonem jsou daiiové uznatelnym
nakladem. Jsou-li vSak poskytovany nad ramec zdkona, nejsou danoveé uznatelné (Hinke,
2016, s. 87-88). V ramci smérnice by mélo dojit k aplikaci zdkonnych povinnosti s ohledem
na konkrétni podminky, v kterych firma pisobi. Konkrétné by zde mélo byt stanoveno

(Landa, 2005, s. 113):

e pravidla pro poskytovani cestovnich ndhrad pro tuzemskeé i zahrani¢ni cesty;
e vySe cestovnich nahrad;

e pravidla uzivani sluZzebnich vozidel pro potfeby zamé&stnanci.

Podle Hinka (2016, s. 87-88) je mozné vyplacet cestovni ndhrady na zakladé naklad na
ubytovani, cenu dopravy, typu pouzitého vozidla (nahrada za amortizaci, spotfeba pohonnych
hmot) a vysi stravného. Sazby pro uziti sluzebnich vozidel a stravného v piipad¢ tuzemské
cesty pfi tom stanovuje Ministerstvo prace a socidlnich véci prosttednictvim vyhlasky. Sazby
stravného pro zahrani¢ni cestu stanovuje Ministerstvo financi (Steker a Otrusinova, 2016, s.

99).
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4.14 Harmonogram a postup pfi zpracovani ro¢ni ucetni zavérky a ucetni zavérky

za obdobi

Stanoveni pravidel pro sestaveni ucetni uzavérky je pro fungovani tcetni jednotky
zcela zasadni, protoze bez toho by neplnilo ucetnictvi svou zékladni funkci. Jedna se o
dokument, ktery je hlavnim zdrojem informaci pro externi uzivatele. Je tedy nutné, aby
obsahoval spravné, nezpochybnitelné a uplné informace. Jedna se o ned¢litelny celek, ktery
se sklada z rozvahy, vykazu ziskl a ztrat a ptilohy. V pfipad¢, Ze Gcetni jednotka splnila
zédkonem stanovené podminky, vytvaii také prehled o penéznich tocich a piehled o zménach
vlastniho kapitalu. V ramci vnitropodnikové smérnice zamétrené na tuto oblast by mély byt
upraveny vSechny faze ptipravy Gcetni zavérky. Zejména by se zde mélo objevit vymezeni

kompetenci a odpovédnosti jednotlivych osob (Strouhal, 2011, s. 113).
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5 Metodologie

Predlozend prace je zaloZena zejména na analyze tidaji zjisténych na zakladé studia
internich dokumentti podniku, rozhovort se zaméstnanci a osobniho pozorovani.
Vyznamnym zdrojem informaci byla také odborna literatura, kterd se dané
problematice vénuje. Jednalo se zejména o knihu FrantiSka Lousi Vnitropodnikové
smérnice v ucetnictvi a Hany Kovalikové Vnitropodnikové smérnice pro

podnikatele.

Na pocatku piipravy vnitropodnikovych smérnic bylo nutné ziskat informace o tom,
jakym zptsobem probihaji v ucetni jednotce jednotlivé procesy a jak jsou konkrétni
ucetni ptripady uctovany. Vzhledem k tomu, Ze Gcetni jednotka nemd v soucasné
dob¢ systematicky zpracované vnitropodnikové ticetni smérnice, bylo nutné hledat
jiné zdroje dat. Evidence hospodaiskych operaci se fidi jednotnymi zasadami a
principy, které vSak maji nepsanou podobu. Nositelkou téchto pravidel je hlavni
ucetni, ktera kontroluje jejich dodrzovani a v pfipadé nutnosti radi ostatnim
pracovnikim. Z tohoto diivodu bylo nutné zaméfit se na jeji praci a zjistit informace
prostiednictvim osobnich rozhovorti. V ramci nich bylo zjistovéano, jakym
zpusobem prace v podniku probihd. Rozhovory byly vedeny také s pomocnymi
ucetnimi a dal$imi zaméstnanci, kterych se smérnice dotykaji. Veskeré informace

byly zaznamenavany, aby bylo mozné se k nim nésledné vratit.

Déle byla data shromazd’ovana béhem osobniho pozorovani, které probihalo po
dobu 6 mésicti. Vyhodnou pro mé byl fakt, ze se spolecnosti dlouhodobé¢ aktivné
spolupracuji a do firmy pravidelné dochazim. Diky tomu bylo mozné sledovat
prubéh jednotlivych procesii osobné. Bylo tak mozné eliminovat urcité neptesnosti
¢1 nesoulad, ktery se béhem rozhovortii objevoval. V neposledni fad¢ bylo vyuzito

studia internich dokumentt podniku (metodiky, tabulky atd.).

Poté co byly nashromézdény potiebné informace, bylo nutné provést jejich analyzu,
ktera by umoznila ud¢lat si obrazek o celkové situaci v podniku. Béhem analyzy se
ukazalo, ze v minulosti vznikly v ucetni jednotce problémy, které souvisely
s absenci vnitropodnikovych smérnic. Tato skuteCnost pro mé méla znacny
vyznam, protoze mi umoznila prokazat, ze ti€etni jednotka nové smérnice skutecné
potiebuje. V ramci analyzy bylo nutné jasné stanovit, jaké zasady ucetni jednotka

pii vedeni ucetnictvi nasleduje a jaké ucetni metody vyuziva.
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Pti ptipravé smérnic jsem vychazela primarné z pravidel, ktera jsou v ramci ucetni
jednotky v soucasné dob& pouzivana. Byla vSak také provedena detailni analyza v
oblasti dlouhodobého majetku a zasob. Jejim cilem bylo zjistit, jaky zptisob
odpisovani a oceniovani bude pro podnik nejvyhodnéjsi a nasledné¢ ho do smérnic
implementovat. Kontrolovéno bylo také to, aby byly smérnice v souladu s platnymi

pravnimi piedpisy.

V ramci analyzy moznosti odpisovani dlouhodobého majetku byla zvolena jedna
polozka dlouhodobého majetku, pro kterou byly vypocitany rovnomérné danové
odpisy, zrychlené danové odpisy a ucetni odpisy. Nejdiive byla provedena
komparace rovnomérnych a zrychlenych danovych odpist a poté analyza moznosti
ucetnich odpisi. V ramci tcetnich odpisti byl po dohod¢ s vedenim podnikti zvolen
linedrni zpiisob odpisovani a ohledem na dobu Zivotnosti majetku. Nasledné byl
sledovan jejich vliv pfi transformaci vysledku hospodateni na zdklad dan¢ a také

odloZenou dan.

Rovnomérné odpisy byly pocitany podle nasledujiciho vzorce:

Pcxk

100 (1)

Zrychlené odpisy byly pocitany podle nasledujicich vzorct:

Prvni rok odpisovani % 2)
1
“ C 2+Z;
Dalsi roky odpisovani o 3)
-

Line4rni ucetni odpisy dle doby zivotnosti byly pocitany podle nasledujiciho
vzorce:

Pc
doba zivotnosti

4)

Pc — pofizovaci cena
Zc — zustatkova cena k — koeficient

k — koeficient v druhém roce
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k1 — koeficient pro prvni rok
k2 — koeficient pro prvni rok

n — rok odpisovani

V ramci analyzy zasob bylo zjiStovano, jaky zplsob ocenovani pii vyskladnéni
zasob bude pro podnik nejvhodnéjsi. Za timto ucelem byly hodnoceny nasledujici
metody oceniovani — FIFO, metoda primérnych cen a metoda pevnych cen. Pti
pouziti metody FIFO jsou nejdiive vyskladnény zasoby nejstarsi. Pro urceni ceny
pii vyskladnéni je tedy pouzita jejich potfizovaci hodnota. V rdmci metody
prumérnych cen je pocitana primérnd cena zasob, ktera je nasledné pouzita pii

vyskladnéni. Cena je pocitdna podle nésledujiciho vzorce:

stav ptirtstkovych zasob v K¢

)

stav ptirGstkovych zasob vmérnych jednotlach

Metoda pevnych cen je zaloZzena na tom, ze si podnik na poc¢atku obdobi stanovi
cenu, kterou budou zasoby oceniovany. Rozdil mezi pevnou cenou a potizovaci
cenou se nazyva oceniovaci odchylka. Odchylka je pii tom G¢tovana na ptislusny
analyticky ucet. Koeficient pro vypocet odchylky je pocitan podle nasledujiciho
vzorce:

celkovy ubytek zasob

(6)

pocatecni stav+celkovy priristek

Cast ocefiovaci odchylky jdouci do nékladd je poéitana dle nasledujiciho vzorce:

Koeficient * (po¢ate¢ni stav odchylek + prirGstek odchylek)  (7)

Vyse zminéné metody ocenlovani budou porovnany na modelovém ptipadu, ktery

vychézi piimo z praxe ucetni jednotky.

V ramci mé diplomové prace bylo navrzeno celkem 14 smérnic. Konkrétné se jedna

o nasledujici vnitropodnikové Gi€etni smérnice:
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o systém zpracovani ucetnictvi a ucetni metody;
o uctovy rozvrh;

o kompetence a podpisové vzory;

o ob¢h ucetnich dokladi a jejich uschova;

J dlouhodoby majetek a odpisovy plan;

. zasoby;

o pokladna;

o Casové rozliSeni a dohadné polozky;
o inventarizace majetku a zavazku,

o ocenovani majetku a zavazkd,

o opravné polozky;
J kurzové rozdily a cizi mény;
o cestovni nahrady;

° ucetni zaveérka.

Smérnice byly tvofeny v souladu s principy, které byly zminény v teoretické Casti
prace. Kazda smérnice ma hlavicku obsahujici ndzev a ¢islo smérnice, zdkladni
udaje o firmé, jméno a podpis osob odpovédnych za ptipravu, schvaleni a kontrolu
smérnice, datum ucinnosti a piipadné také aktualizace smérnice. Ve smérnici je
vzdy uvedeno, z jakych pravnich norem vychazi. Dokument je zakoncen
informacemi o misté a terminu vydani smérnice, datu u¢innosti a platnosti smérnice

a jménem a podpisem osoby, ktera ji schvalila.
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6 Zakladni charakteristika spole¢nosti

Sledovana spolecnost pisobi na ¢eském trhu od roku 1995. Zpocatku se jednalo o
spolecnost s ru¢enim omezenym, coz se zmeénilo vroce 1999, kdy se podnik
transformoval na akciovou spole¢nost se zakladnim kapitalem ve vysi 1,3 miliony
K¢ (100 kusti kmenovych akcii ve jmenovité hodnoté 13 000 K¢ za kus). V roce
2000 doslo k privatizaci firmy a nasledné¢ k odkoupeni akcii (70 ks akcii) od
minoritnich vlastnikti. V roce 2006 doslo k zalozeni dcefinné spolecnosti, ktera se
primarné zameéfovala na prodej oleji a souvisejicich produkti. Tato dcefinna
spole¢nost byla v roce 2012 rozhodnutim valné hromady slouc¢ena s matefskym
podnikem. Ke slouceni doslo v rdmci vnitropodnikové fuze, pii které bylo celkové
jméni dcery pievedeno na matku. V roce 2017 doslo k zalozeni nové dcefinné

spolecnosti, kterd ma sidlo v Bratislavé a pisobi na Slovensku.

Plvodné méla firma charakter velkoobchodni spolecnosti ptisobici na trhu s oleji,
mazivy, autochemii a autodoplitky. Podnik piisobil pfevazné v oblasti svého sidla
v Libereckém kraji. Jeho charakter se za dobu jeho piisobeni v podstaté nezménil.
Doslo vSak k postupnému rozsifeni pfedmétu podnikdni. V soucasné dobé se

podnik zamétuje na nasledujici ¢innosti:

o vyroba a zpracovani paliv a maziv a distribuce pohonnych hmot;

o vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3
zivnostenského zakona;

o silni¢ni motorova doprava;

o oprava silni¢nich vozidel;

o oprava ostatnich dopravnich prostfedkl a pracovnich strojii;

o klempifstvi a oprava karosérii.

Hlavnim predmétem podnikani vSak i nadale zustava zejména distribuce mazacich
olejii, plastickych maziv, asfaltovych vyrobkii a autochemie v Ceské republice.
Dale se zamétuje na ochod s topnym olejem a automobilovymi palivy. Mezi hlavni
znacky distribuované spolecnosti patii Velvana, Paramo, Lukoil, Shell, Castrol,
Total, Mogul, Coyote a Statoil. V roce 2011 byl sortiment rozsifen o vlastni fadu

produktti Lubline, Cleanline, Greaseline a Carline. Vyznamnou roli hral v rdmci
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podnikéni firmy fakt, Ze v roce 2013 ziskala koncesi ,,V'yroba a zpracovani paliv a
maziv a distribuce pohonnych hmot“. V soucasné dobé jsou pohonné hmoty
rozvazeny prostiednictvim vlastni autodopravy, ktera zahrnuje 5 cisteren o objemu
od 7000 litrd do 40 000 litrii. Obchodni Cinnost je zaméfena na malé i velké
odbératele zrozdilnych oblasti podnikani. Jde napiiklad o CcCerpaci stanice,

autoopravny, autodopravy, zemédélce ¢i stavebni spolecnosti.

Jak jiz bylo vySe uvedeno, podnik se zpocatku zaméroval pouze na distribuci
v Libereckém kraji, kde je sidlo spolecnosti. Dalsi expedi¢ni a logisticka centra se
nachazi ve Stfedoceském kraji, Karlovarském kraji, Jihomoravském kraji,
Plzenském kraji, Jihomoravském kraji a Olomouckém kraji. Od roku 2017 ma také

jedno stfedisko na Slovensku.

Vizi podniku je nabizet klientim kvalitni biologicky odbouratelné vyrobky, které
dokézi pln¢ uspokojit jejich potieby. Tohoto cile se snazi dosdhnout
prostiednictvim vlastni efektivni logistiky, rozsédhlé¢ distribuni sit€¢ a
kvalifikovaného obchodné-technického persondlu. VSechny vyse zminéné nastroje

jim umoziuji poskytovat komplexni, odborny, flexibilni a rychly servis.

Firma je zaloZena na funk¢ni organizacni struktute. V Cele spolecnosti stoji dva
spolumajitelé, ktefi zarovenl vykondvaji funkci feditelti. Sidlo podniku funguje
zaroven jako centrum pro logistiku, prodej, ndkup, ucetnictvi a obchodné technicky
usek. Pusobi zde vedouci téchto specializovanych usekt, ktefi komunikuji
s odpovédnymi pracovniky na stfediscich. Koordinaci vzdjemné soucinnosti
jednotlivych stiedisek ma na starosti vedouci obchodné technického useku. Kazdé
sttedisko ma v Cele vedouciho, ktery je zodpovédny za zajisténi obchodni ¢innosti
ve spadové oblasti. V kazdém stiedisku je odborné technicky personal a oddéleni

prodeje. Organizacni struktura firmy je zobrazena na obrazku 1 nize.
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Obrazek 1: Organizacni struktura spolecnosti

VEDEX] SPOLECXOSTI

VEDOUC veEDOUCH VEDOUCT VEDEUCI
T TARNY LOGICTIKY SAKUI PRODEIE

VRO
ORCHODNE TECHNICKEND
UREKL
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STREDISKA STREDESKA STREDISKA STREMSKA VEDBGUC veporel
OBCHODNIND OBCIODNTHG
STREDISKA STREDISKA

OBCHGDNT TECHNICKE I TROUES Franed l OUCHODNE- TECHNICKE

SLUARY SLLzmy

Zdroj: interni dokumenty podniku, vlastni zpracovdni

Podnik si v ramci svého hospodareni stoji v poslednich letech velmi dobte. Trzby
z vlastnich vyrobki a sluzeb stabiln€ rostou. Svého maxima dosahly v roce 2017,
kdy jejich hodnota ¢inila 123 579 tisic K¢. Podobné je tomu v piipad¢ obratu, ktery
se v poslednich péti letech zvysil o 33 %. Od roku 2013 vykazuje firma zisk. Ten
sice v roce 2016 klesl, coz souviselo s rozsahlymi podnikovymi investicemi, ale

v roce 2017 opét vzrostl. Blizsi informace jsou uvedeny v tabulce 4 nize.

Tabulka 4: Zakladni udaje o spolec¢nosti

2013 2014 2015 2016 2017
Pocet zaméstnanct 85 85 85 115 115
Trzby z prodeje vlastnich 75284 71913 97 198 118 870 123 579
vyrobki a sluzeb (v tis)
Export (v tis) 10 393 5895 17 494 19 327 22 159
Obrat (v mil) 7152 806,8 863,9 948.3 952,5
Zakladni kapital (v tis) 1280 1280 12 800 1280 12 800
VH pied zdanénim (v tis) 1951 3338 6 029 3318 5273

Zdroj: interni dokumenty podniku, viastni zpracovanit
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7 Priprava vnitropodnikovych ucetnich smérnic

r

7.1 Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody
7.1.1 Analyza soucasné situace v podniku

Utetni jednotka vede uéetnictvi v souladu s platnou legislativou Ceské republiky.
Jedna se o Zakon o udetnictvi, Vyhlasku &. 500/2002 Sb. a Ceské tidetni standardy
pro podnikatele. Jsou tedy dodrzovany zdkladni principy stanovené v zdkoné o
ucetnictvi a dalSich souvisejicich pravnich ptedpisech. Jde zejména o zédsadu, Ze
ucetnictvi musi podavat vérny a poctivy obraz skutecnosti. Vzhledem k tomu, ze
podnik mé zdkonnou povinnost nechat svou ucetni zavérku ovéfit nezavislym
auditorem, reflektuje tuto skutecnost také vyrok auditora. Ten potvrdil, Ze ucetni
zaveérka sledovaného podniku je v poslednich 5 letech v souladu s ¢eskou ucetni

legislativou a podava vérny a poctivy obraz skutecnosti.

V ramci ucetni jednotky nedochazi v pribéhu jednotlivych tcetnich obdobi ani
mezi nimi ke zméné tcetnich metod pouzivanych pii ocenlovani majetku a zavazkd,
evidenci dlouhodobého majetku a jeho odpisovani ¢i uctovani o zasobach. Diky
tomu je splnéna zasada stalosti uc¢etnich metod, coz odpovida potieb¢ srovnatelnosti

ucetnich informaci.

Dale je pti vedeni ucetnictvi dodrzovan princip bilan¢ni kontinuity, podle kterého
musi zahajovaci rozvaha sledovaného ucetniho obdobi odpovidat rozvaze
zavérecné predchazejiciho ucetniho obdobi. Tato skute¢nost byla ovétena pomoci
analyzy zvetfejnénych ucetnich vykazii. Zni také vyplyvé, Ze firma dodrzuje
akrudlni princip, ktery je zalozen na dodrzovani vécné a Casové souvislosti
jednotlivych ucetnich ptipadi. K tomuto ucelll jsou vyuzivany ucty casového

rozliSeni a dohadné ucty.

Dodrzovéany jsou také dal$i zakladni principy vedeni ucetnictvi, kterymi jsou
piedpoklad nepftetrzitého trvani ucetni jednotky, piesné vymezeni ucetni jednotky,
jasné vymezeni okamziku realizace, zasada opatrnosti ¢i zakaz kompenzace. Diky
aplikaci vySe zminénych zasad poskytuje t€etni jednotka spolehlivé, srozumitelné,
srovnatelné a vyznamné informace o svém fungovani a plni tak svou povinnost

vyplyvajici ze zakona.
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Jak jiz bylo vySe uvedeno, spolec¢nost vede ucetnictvi v souladu s ¢eskou ucetni
legislativou. S ohledem na velikost podniku je tucetnictvi v podniku vedeno
v plném rozsahu a stejné je tomu také v piipad¢ sestavovani ucetnich vykazi.
Ucetnim obdobim, za které je sestavovana Gletni zavérka, je kalendaini rok.
Podnik ma povinnost ovéfit i&etni zavérku nezavislym auditorem. Uetni zavérka
je vramci vyrocni zpravy v souladu se zdkonem zvefejiiovdna v obchodnim
rejstiiku. Firma je platcem DPH a ma povinnost za kazdy mésic podavat danové

priznani a kontrolni hlaSeni. Spolec¢nost je také platcem spotiebni dané.

Za vedeni ucetnictvi je odpoveédna Gctarna, kterd se nachazi v sidle firmy. V cele
tohoto useku je hlavni ucetni, kterd ve firm¢ pracuje jiz od jejiho zaloZeni. Jedna se
o osobu, kterd je v podstat¢ autorem souCasného systému, ktery je ve firmé
aplikovan. Je prakticky odpovédna za veskerou tcetni a danovou agendu. Hlavni
ucetni mé k dispozici dvé asistentky, kterym jsou pfifazovany konkrétni tkoly dle
aktualni potieby. Firma spolupracuje s externi mzdovou ucetni, ktera na zakladé
podkladtii poskytovanych uctarnou zpracovava mzdy. V jednotlivych stiediscich

pak pracuji ucetni, které uzce spolupracuji s hlavni ucetni.

Podnik pouzivéd k vedeni ucetnictvi Gcetni systém Maxim od firmy K.A.P. Ten
nabizi moduly finance, vyroba, podpora prodeje, sklad, MIS a CRM. K vedeni
ucetnictvi je pouzivan modul Finance. Dale firma vyuzivd modul sklad, ktery
umoziuje vedeni skladové agendy. Spolecnost pouziva také specialni program The
IS, ktery je urcen k evidenci pohledavek pod dobé splatnosti, pracovni dochazky a

dopravy.

Modul finance ucetniho systému Maxim umoziiuje komplexni vedeni ucetnictvi.

V rdmci né¢ho vyuziva nasledujici moduly:

o ucetnictvi: zajisStuje evidenci jednotlivych syntetickych a
analytickych uctl, jsou zde evidovany pfijaté a vydané faktury,
slouzi k ptipravé podkladi pro kontrolni hlaSeni atd.;

o vykaznictvi: umoziuje na zakladé¢ podkladli nashromdzdénych
v ramci modulu Gcetnictvi piipravit jednotlivé ucetni vykazy;

o majetek: zajiStuje vedeni evidence dlouhodobého majetku, ktery

podnik vlastni v¢etné jeho odpisovani.
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Modul sklad je urcen k vedeni skladového ucetnictvi. Umoznuje podniku evidovat
velkoobchodni 1 maloobchodni sklady na jednotlivych stfediscich. Pomoci
programu je mozné také vydavat potiebné doklady. Vyhodou programu je zejména
moznost rychle a efektivné pracovat s cenami. Déle v ném lze evidovat objednavky
dodévek a pomoci riznych druhi algoritmti optimalizovat stav zasob na sklad¢. Pro

podnik je rozhodujici také to, Ze zajiSt'uje evidenci vratnych obald.

Ve firmé je vyuzivan specializovany program The IS od firmy Jezek IT, ktery
umoziuje sledovat pohledavky, pracovni dochdzku a v podstaté slouzi také jako
nastroj pldnovani dopravy. Ovladani programu je velmi jednoduché. Je mozné
pracovat splnou ¢i zjednoduSenou verzi sohledem na aktudlni potiebu
zaméstnance. Vzhledem k faktu, ze hlavni funkci programu je monitoring
pohledavek po dobé splatnosti, je propojen s vefejnymi databazemi, coz umoziuje
upozornit odpovédného pracovnika na to, ze se odbératel dostal do finan¢nich

problému.
Ve firmé jsou vedeny nasledujici ucetni knihy:

. hlavni kniha: jsou v ni vedeny jednotlivé ucty a jejich pocatecni stavy,
obraty na stran¢ MD a D (mésicni, rocni) a kone¢né stavy. Kazdy mésic
je obsah knihy vytistén za ucelem kontroly DPH a srovnani evidence
stavu na skladu se stavem zjisténym béhem inventury;

o ucetni denik: jsou vném evidovany veskeré ucetni prtipady.
K jednotlivym uc¢etnim piipadim jsou uvadény ucetni doklady (¢islo a
druh), zauctovani ptipadu na konkrétni ticet, datum uskutecnéni ptipadu,
odpovédné stiedisko a udetni obdobi, do kterého piipad nalezi. Ucetni
denik je veden pouze v elektronické podobé¢, ale je ho mozné v ptipad
potieby vytisknout;

o pokladni kniha: jsou v ni evidovany piijmy a vydaje. V ramci evidence
jsou uvadény informace o platbé (datum, ucel, ¢astka, pokladni doklad)
a kone¢ny stav pokladny ke zvolenému dni v mésici. Pokladni kniha
funguje v ramci modulu finance a ma pouze elektronickou podobu;

. kniha pohledéavek a zavazku: jsou v ni evidovany vSechny pohledavky a
zavazky podniku. Ke kazdé polozce je uvadéno interni znaceni, ptrisluSny
ucetni doklad, informace k odbérateli ¢i dodavateli, datum splatnosti,

vySe uhrazené Castky a zbytek, ktery ma byt jeSté zaplacen. Také tato
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kniha mé pouze elektronickou podobu a je vedena v ramci modulu

finance.

Jak jiz bylo v teoretické ¢asti prace uvedeno, primarnim cilem zavedeni smérnice
zaméfené na problematiku systému zpracovani tcetnich dokladl a Gi¢etni metody
je zajistit, aby k zatcétovani jednotlivych ucetnich ptipadi dochazelo vcas a
v souladu s platnymi legislativnimi ptedpisy. Dale slouzi tato smérnice k popisu
ucetniho systému spolecnosti a tcetnich metod, které jsou ve firmé pouzivany.
Vzhledem k témto skutecnostem je nutné ve smérnici vymezit podnikové procesy,

popsat ucetni zaznamy ¢i charakterizovat jednotlivé ucetni nastroje.

Tato smérnice byla vypracovdna na zakladé¢ provedené analyzy a v souladu se
Zakonem o G&etnictvi, Vyhlaskou 200/2002 Sb. a Ceskymi uéetnimi standardy pro
podnikatele. Dale byly respektovany pozadavky plynouci ze Zékona o danich
zptijmid a Zékona o dani z pfidané hodnoty. Na ziklad€¢ analyzy je mozné
konstatovat, Ze uCetni jednotka respektuje vSechny zdkonem stanovené pozadavky.
Problémem vsak ziistava absence pisemného zpracovani pravidel, podle kterych se
podnik fidi, protoze muze dochdzek k nejasnostem v nékterych podnikovych

procesech.

7.1.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 1/2018 — Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody
Legislativni uprava

Smérnice €. 1/2018 o systému byla vypracovana v souladu se zdkonem ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist, zékon €. 232/2004 Sb., o dani z
pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadi néktera ustanoveni zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, a

Ceskymi tgetnimi standardy pro podnikatele.
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Obecné udaje

Spole¢nost vede tdetnictvi od svého vzniku v roce 1995. Ugetnictvi je
vedeno v plném rozsahu v soustavé podvojného ucetnictvi, v ramci kterého je
uctovano o aktivech, pasivech, nakladech, vynosech a vysledku hospodateni. O
jednotlivych skute¢nostech je uctovano na zakladé ucetnich dokladu v souladu se
zésadami stanovenymi v § 8 Zakona o Gcetnictvi. Primarné je pii tom kontrolovano,
aby ucetnictvi podavalo uplné, spravné, priikazné, prehledné a srozumitelné

informace.

Utetnim obdobim je kalendaini rok. Uéetni zavérka je sestavovana k 31.
12. daného ti¢etniho obdobi. Ugetni zavérka podava vérny a poctivy obraz aktiv,
pasiv, nakladt, vynosi a hospodarského vysledku spolec¢nosti v souladu s ¢eskymi
ucetnimi predpisy. Obsah, uspofaddani a nazvy jednotlivych polozek odpovidaji

zakonnym ptedpistim.

Ugetnictvi je vedeno za pomoci softwaru Maxim spole¢nosti K.A.P.
K zalohovani dat dochdzi automaticky na konci kazdého dne. Pro ucely sledovani
pohledéavek, pracovni dochdzky a dopravy slouzi program The IS od firmy Jezek

IT. Také data vedena v tomto programu jsou pravidelné zdlohovéna.

Ucetni zaznamy

Zpracovani ucetnich dokladl je zajistovano ucetnim odd€lenim. Obsah ucetnich
zéapist je v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi. Jednotlivé ucetni
zapisy jsou zaznamendvany v prubéhu ucetniho obdobi do ucetnich knih. U
kazdého ucetniho zaznamu je uveden podpis osob odpovédnych za jejich provedeni
a zauctovani. Na konci kazdého mésice je kontrolovano, zda jsou ucetni zdznamy

v souladu se zakonem.

Ucetni zaznamy jsou vedeny v ¢eském jazyce. Jsou zapisovany srozumitelné, jasné,
pfehledné¢ a takovym zpisobem, aby byla zajisténa jejich trvanlivost. Jsou
uspotadany tak, aby bylo mozné ovéfeni zpisobu zauctovani uetnich ptipada

v ucetni jednotce.

Opravy Ucetnich zaznami jsou provadény v souladu s § 35 Zakona o ucetnictvi.

K opravé ucetnich zaznami dochazi v ptipadé, ze jsou neuplné, nespravné,
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neprukazné, nesrozumitelné, necitelné nebo nepiehledné. Opravy jsou provedeny

bezprostfedné po tom, co je chyba zjisténa. K opravam dochazi pouze nasledujicimi

zpusoby:

rucéni opravy zédznami: odpovédna osoba pieskrtne jednou Carou chybu,
uvede spravny zapis, podpisovy vzor a datum provedeni opravy;

opravy zaznamu v ucetnich knihach: tento typ oprav je proveden pomoci
storna chybného zaznamu, vystaveni opravného ucetniho dokladu a
zauctovani spravného zdznamu, je zde uveden podpisovy vzor osoby, ktera

opravu provedla a termin jejiho provedeni.

Ucetni knihy

VSechny hospodéiské operace jsou zaznamenavany pomoci Ucetniho programu.

Podnik vede evidenci ucetnich dokladii v ti¢etnich knihdch uvedenych nize:

hlavni kniha: G€etni zdznamy jsou uspotfddany systematicky z vécného
hlediska, v knize jsou uvedeny veSkeré syntetické a analytické ucty
uctového rozvrhu véetné jejich pocatecnich a kone¢nych zistatk, obrati na
strané¢ MD a D;

ucetni denik: umoziuje prokdzat zauctovani vSech ucetnich ptipadii ve
sledovaném tucetnim obdobi, ucetni zdpisy jsou v ni uspotfadany
chronologicky, je zde uvadéno cCislo, druh ucetniho dokladu, c¢astka,
stiedisko a okamzik uskute¢néni.

pokladni kniha: jsou v ni evidovany veskeré piijmy a vydaje pokladny
v chronologickém ftazeni, je zde uvadén konec¢ny stav pokladny ve
sledovaném meésici, ¢islo pokladniho dokladu, ¢astka, termin uskutecnéni
piijmu a vydaji, popis platby a ziistatek v pokladné k danému dni;

kniha pohledavek a zavazkl: jsou v ni evidovany vSechny pohledavky a

zavazky v chronologickém fazeni.
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7.2 Uétovy rozvrh
7.2.1 Analyza soucasné situace v podniku

Podnik sice nemé smérnici, ktera by upravovala tuto oblast, je vSak mozné si jeji
ucetni rozvrh a osnovu zobrazit v pouzivaném ucetnim programu. Pii jeho
stanoveni je vychdzeno z Vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterd obsahuje pfedepsanou
smérnou uctovou osnovu. Podnik vyuziva syntetické i analytické ucty, které
reflektuji aktualni pottebu zajisténi prehlednosti evidence. Rozsahlé analytické
Clenéni UCth nejen Ze ulehcuje sestavovani Ucetni zavérky, ale umoznuje také
naslednou vnitropodnikovou a danovou analyzu. Velmi dilezit¢ je zejména
rozdéleni dle jednotlivych expedi¢nich a logistickych center, které umoziiuje blize

sledovat situaci ve vybraném stfedisku. Analyticky jsou ¢lenény nasledujici oblasti:

e vynosové Ucty: rozdéleni podle druhu vynosu a podle stfedisek;

e nakladové Ucty: rozdéleni podle druhu nékladu a podle stredisek;

e pokladna: rozdéleni dle jednotlivych stfedisek a mény (CZK a EURO);

e bankovni ucty: rozdéleni dle typu uctu, banky a mény (CZK a EURO);

e zasoby: rozdéleni podle zplsobu potizeni;

e pohledavky: rozd€leni podle typu vztahu k partnerovi a jednotlivych
odbératelu;

e zavazky: rozdéleni podle typu vztahu k partnerovi a jednotlivych
odb¢ératelu;

e zalohy: rozd¢leni podle ucelu platby;

e opravné polozky: rozdéleni podle vySe sazby;

e dan z ptfidané hodnoty: rozd¢€leni dle vyse sazby;

Zavedenim konkrétni smeérnice jsou vramci podniku vymezeny syntetické a
analytické ucty, které budou vyuzivany tcetni jednotkou k vedeni tcetnictvi. Pti
jeji tvorbe byly respektovany konkrétni potfeby podniku a smérné uctova osnova.
Cilem bylo primarné¢ zajistit, aby meél actovy rozvrh potiebnou vypovidaci
schopnost a na jeho zéklad¢ bylo mozné sestavit ucetni zavérku. Mysleno bylo také

na moznost jeho vyuziti pfi ptipravé podkladii pro dafiové ticely a statni statistiku.
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7.2.2 Znéni smérnice
Smérnice & 2/2018 — Uétovy rozvrh
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 2/2018 — Uétovy rozvrh byla vypracovana v souladu se zakonem ¢&.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, zdkonem ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmil, ve znéni pozd¢jSich ptedpist, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., ve

znéni pozdéjsich predpist a Ceskymi téetnimi standardy pro podnikatele.

Uitovy rozvrh

Uttovy rozvrth je formulovan na zakladé smérné uétové osnovy uvedené ve
vyhléasce ¢. 500/2002 Sb. V uctovém rozvrhu jsou obsazeny rozvahové, vysledkové
a zaveérkové ucty. Rozvahové ucty jsou pouzivany k evidenci pohybu aktiv a pasiv.
Vysledkové ucty jsou pouzivany k zaznamenani jednotlivych nakladti a vynost.
Zavérkové ucty slouzi k otevirani a uzavirani ucta.

Ugetni rozvrh je pravidelné aktualizovan na zaGatku kazdého Gcetniho obdobi.
Ugetni jednotka ma pravo v priibéhu uéetniho obdobi podle potieby téty dopliiovat
a roz$ifovat. Neni vSak mozné rusit ucty, na které jiz bylo Gctovano. Ke zméné

ucetniho rozvrhu je opravnéna hlavni Gcetni.

Ucetni jednotka vytvaii dle potieby analytické wlty, které jsou soudasti
syntetickych ¢t a slouzi zejména pro potieby ucetni zavérky. Pii tvorbé
analytickych ¢t je vyuZzivana analytika tietiho stupné. Prvni tfi ¢isla odpovidaji
syntetickému U¢tu a nasledujici tfi vytvari analytické rozc¢lenéni (naptiklad ucet

314.101 — Zaloha na vodné a sto¢n¢).

Jednotlivé ucty jsou otevirany na poc¢atku kazdého ucetniho obdobi vzdy k 1. lednu
sledovaného roku. K otevieni u¢tii dojde za pomoci ucetniho softwaru na pokyn
hlavni ucetni. K uzavieni ucti dochdzi na konci kazdého ucetniho obdobi, vzdy
k 31. prosinci. Uzavieni U¢ti je provedeno prostfednictvim ucetniho softwaru na

pokyn hlavni ucetni.
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Prilohy k ucetni smérnici

Piiloha 1 — U&tovy rozvrh na rok 2018 (dokument je uveden v diplomové praci jako

Ptiloha 1)

7.3 Kompetence a podpisové vzory
7.3.1 Analyza soucasné situace v podniku

Zakon o ucletnictvi stanovi ucetni jednotce povinnost urcit podpisové vzory a
rozhodovaci kompetence zaméstnanct. Firma ma dva feditele, ktefi jsou zaroven
majiteli firmy. V jejich kompetenci je zastupovat podnik, coz zahrnuje schvalovani
smluv. Jednotlivé mohou podepisovat pouze smlouvy, které nepiesdhnou sumu
500 000 K¢&. Pokud jsou smlouvy na vysSi Castku musi byt podepsany obéma
majiteli. Finan¢ni feditel schvaluje bankovni ptikazy a pfijaté faktury. Vydané
faktury schvaluje vykonny feditel. Pracovni listy podepisuje ten z fediteli, ktery
daného zaméstnance pfijal. Ve spolecnosti existuje tabulka, kterd obsahuje
souhrnné informace o podpisovych vzorech. V fad¢ piipadii vSak nejsou pravidla
v ni respektovana, protoze obsazené udaje jsou jiz zastaralé. Cilem nové smérnice
je nejen zajistit vétsi prehlednosti v této oblasti, ale také reflektovat skute¢né

potieby firmy.

Smérnice zaméfend na tuto oblast by méla navazovat na dvé predchazejici
smérnice. Slouzi k jasnému stanoveni kompetenci a odpovédnosti pii podepisovani
jednotlivych dokumentli v rdmci podniku. Cilem je stanovit podminky uplatnéni
kompetenci jednotlivych zaméstnancii. Smérnice byla vypracovdna v souladu
s potfebami podniku, které byly zjiStény béhem analyzy soucasného stavu v této
oblasti. Na zdklad¢ analyzy bylo podniku doporuceno, aby pravo schvalovat piijaté
faktury do vyse 100 000 K¢ bylo delegovano na vedeni stiediska, kterému je dané
zbozi ¢i sluzba uréena. Toto doporuceni bylo formulovano na zakladé rozhovori

s predstaviteli center, ktefi si Casto sté¢zovali na zdlouhavy proces schvalovani.
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7.3.2 Znéni smérnice
Smérnice €. 3/2018 — Kompetence a podpisové vzory
Legislativni uprava

Smérnice €. 4/2018 — Kompetence a podpisové vzory byla vypracovéana v souladu
se zdkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist, zdkonem
¢. 89/2012 Sb., obcansky zdkonik, zakonem ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich

korporacich a zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni

pozdgjsich predpistt Ceskymi uéetnimi standardy pro podnikatele.

Kompetence a podpisové vzory

V souladu se spolecenskou smlouvou maji majitelé — feditelé¢ spoleCnosti pravo
zastupovat spolecnost a jednat jejim jménem. Jednotlivé maji pravo jednat za
spolecnost a podepisovat se jménem spolecnosti v pfipadé smluv, u kterych plnéni
nepiesahuje castku 500 000 K¢&. V ptipadé, Ze plnéni tuto sumu piesahuje, je nutné,

aby smlouvu podepsali oba majitelé — feditelé.

V kompetenci finan¢niho feditele je schvalovat bankovni ptikazy a piijaté faktury.
Ten je také odpovédny za urceni kalkula¢niho objektu, se kterym budou pfijaté
faktury spojeny. Piijaté faktury v hodnoté¢ neptesahujici 100 000 K¢ mohou
schvalovat vedouci stfedisek, kterym je dané zbozi ¢i sluzba urcena. Kazda ptijata
faktura je v ramci schvalovani podepsana finan¢nim feditelem ¢i odpovédnym
vedoucim stediska. V kompetenci vykonného feditele je schvalovat vydané
faktury. Vystavenou fakturu podepisuje osoba, ktera ji vystavila. Lze pouzit také
elektronicky podpis. Oba feditelé maji podpisové pravo k bankovnimu uctu a
mohou zadévat platebni piikazy. Pracovni smlouvy a pracovni listy podepisuje ten,
kdo zaméstnance ptijal do pracovniho poméru. Mlze se pfi tom jednat bud’ o

jednoho z fediteli nebo o vedouciho stiediska.

Za vedeni Ucetnictvi je odpovédna hlavni G€etni. Ta kontroluje spravné zauctovani
jednotlivych ucetnich piipadi. Jejim ukolem je kontrola nalezitosti ucetnich
dokladti a ur€eni ptislusného ucetniho ptedpisu. Po vécné strance kontroluji a
schvaluji ucetni ptipady feditelé. V jejich kompetenci je kontrola opravnénosti dané

hospodaiské operace. Bez jejich schvaleni neni mozné ucetni ptipad zauctovat.
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Prilohy k ucetni smérnici

Ptiloha 1 — Podpisové vzory

Podpisové vzory
Funkce Jméno Druh Podpis Utinnost
dokladu
Vinns dne...........
Schvalil:
Podpis:

7.4 Obéh ucetnich dokladii a jejich uschova
7.4.1 Analyza soucasné situace v podniku

V ptipadé obéhu tcetnich dokladl je vhodné zaméfit se zejména na prijaté a vydané
faktury. Piijaté faktury jsou shromazd’ovany v uctarné, kde jim pomocné ucetni
pridé€li evidenéni Cislo. Pfi tom kontroluje, zda obsahuji veskeré nalezitosti. Pokud
je to nutné, je k fakturdm vytvofena také odpovidajici skladova dokumentace.
Nakonec jsou faktury piedany hlavni ucetni, ktera provede kontrolu jejich

spravnosti a zauctuje je.

V piipadé vystavenych faktur je proces jednodussi. Faktury jsou posilany ke
schvaleni fediteli, ktery je kontroluje. Nasledn¢ jsou zaslany odbérateli a zaloZzeny
do pfislusného Sanonu. K zauctovani faktur dochazi automaticky po jejich
vystaveni. Koncem mésice jsou faktury vytistény a zkontrolovany pomocnou tcetni

a zafazeny do poradace.

Veskeré doklady jsou archivovany jak v elektronické podobé¢ v ucetnim programu
Maxim tak v ti§téné podob¢. Jsou pii tom seskupovany do nasledujicich skupin:
piijaté faktury, vydané faktury, vnitini acetni doklady, bankovni vypisy, pokladni
doklady, evidence dlouhodobého majetku, mzdova agenda, podklady pro potieby

dani a U¢etni zavérka. Podle tohoto rozdéleni jsou fazeny do jednotlivych potradact
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a nasledné archivovany. Doklady tykajici se mzdové agendy jsou v souladu se
zékonem archivovany 30 let, Gcetni zaveérky a podklady pro piipravu dani jsou

archivovany 10 let a ostatni doklady 5 let.

Pfijeti smérnice zajisti jasné vymezené postupltt vyhotoveni ucetnich dokladi a
jejich predavani k archivaci. Dale dojde ke stanoveni kompetenci a odpovédnosti
konkrétnich zaméstnanct pii kontrole formalni a vécné spravnosti dokladii. Diiraz
je pfi tom kladen na vzijemnou navaznost jednotlivych ¢innosti v rdmci tohoto
procesu, coz zahrnuje urceni konkrétnich lhit pro predavani dokladl mezi

jednotlivymi stiedisky a oddélenimi.

Pti tvorbé smérnice byly respektovany kvalitativni pozadavky na vedeni Gcetnictvi
vyplyvajici z ptislusnych pravnich norem. Jedna se zejména o potiebu zajistit uplné a
spravné zpracovani ucetnich dokladii. Tyto pozadavky se pfi tom tykaji vystavovani,

ovérovani, ukladani a archivace ucetnich dokladu.

Vzhledem k faktu, Ze smérnice upravujici tuto oblast v podniku neexistuje, dochazi
obcas k nedorozuménim. To je dano zejména tim, Ze nejsou piesné¢ vymezeny
kompetence jednotlivych zaméstnancti v tomto procesu. Vzhledem k tomu, ze tato
smérnice patii mezi ty nejdillezitéjsi, je nutné vénovat jeji piipraveé zvySenou pozornost
a zajistit, aby k nedorozuménim v budoucnu nedochdzelo. Na zdklad€ analyzy
soucCasné situace bylo také vedeni podniku doporuceno delegovat pravomoci pfi
schvalovani vydanych a ptijatych faktur do vyse 100 000 K¢ na vedouci stredisek, ke

kterym dany Gcetni piipad nalezi.

7.4.2 Znéni smérnice
Smérnice €. 4/2018 — Obéh ucetnich dokladi a jejich tischova
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 4/2018 — Obéh ucetnich dokladl a jejich tschova byla vypracovana
v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,
zékon €. 232/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist
vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zakona o
G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, a Ceskymi uéetnimi standardy pro

podnikatele.
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Ucetni doklady a jejich naleZitosti

Ugetni doklady jsou podkladem pro zapis jednotlivych ucetnich piipadi do
ucetnich knih. Povinnosti ti¢etni jednotky je vyhotovit u¢etni doklad bezprostredné
poté, kdy se ucetni ptipad uskutecnil. Okamzikem uskutecnéni se rozumi:

e v pfipadé piijaté faktury jde o den jejiho piijeti;

e v piipadé vydané faktury jde o den jejiho vydani;

e v piipadé bankovniho dokladu jde o den uskute¢néni finan¢ni operace;

e v piipadé pokladniho dokladu jde o den pfijeti penéz do pokladny ¢i den

vydaje penéz z pokladny;
e vpfipad¢ interniho dokladu jde o den jeho vyhotoveni ¢i uskuteénéni

ucetniho ptipadu.

Za schvalovani vécného obsahu ucetnich ptfipadii do vyse 100 000 K¢ jsou
odpovédni vedouci pfislusnych stredisek. Piekro¢i-li hodnota tuto castku je
schvalovani v kompetenci fediteld. Odpovédna osoba schvaluje po kontrole
opravnénosti dany ucetni ptipad svym podpisem. Za zatctovani ucetniho piipadu
je odpovédna hlavni ucetni. Veskeré ucetni doklady obsahuji podpisovy zdznam,
na kterém jsou uvedeny vlastnoru¢ni podpisy odpovédnych osob nebo elektronicky

podpis. Oba vySe uvedené zplisoby maji stejnou vahu.
Ugetni doklady obsahuji nasledujici povinné naleZitosti:

e oznaceni uCetniho dokladu;

e obsah ucetniho ptipadu;

e celkova penézni Castka nebo cena mérné jednotky a jeji mnozstvi;

e datum vyhotoveni ucetniho dokladu, piipadné uskutecnéni ucetniho
pripadu, pokud nejsou totozna;

e podpisové zadznamy zodpovédnych osob — osoby odpovédné za ucetni

ptipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani.
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Cislovani a oznaéovani doklada

Ucetni doklady jsou &islovany a oznaGovany takovym zpiisobem, aby bylo mozné
vysledovat pfimé spojeni mezi ucetnim dokladem a jejich ucetnim zapisem

v uCetnich knihach.

Ugetni doklady jsou oznadovany za pomoci zkratky uéetniho dokladu, roku
uskute¢néni ucetniho pifipadu a ¢isla, které oznacuje konkrétni ucetni doklad.
Bankovni vypisy jsou oznaCovany cCislem, které odpovida meésici, ke kterému
nalezi, a Cisla oznacujiciho dany bankovni vypis (bankovni vypisy v lednu 1/1, 1/2

atd.)

Cislovani doklad:

e pfijata faktura v korunéch a cizi méné¢ — FAP18001;

e vystavena faktura v korunach a cizi mén¢ — FAV18001;

e bankovni vypis — tcet v ¢eské méné¢ — BVCZK1/1;

e bankovni vypis — valutovy ucet - BVEURI1/1;

e piijmovy pokladni doklad — pokladna v ¢eské méné — PPCZK18001;
e piijmovy pokladni doklad — valutova pokladna — PPEUR18001;
e vydajovy pokladni doklad — valutové pokladna — VPCZK18001;
e vydajovy pokladni doklad — valutové pokladna — VPEUR18001;
e mzdovy doklad - MV18001;

e cestovni ptfikaz — tuzemské cesty — CZPT18001;

e cestovni ptikaz — zahrani¢ni cesty — CZPZ18001;

e karta majetku — KM18001;

e karta drobného hmotného majetku — KDM18001;

e interni doklad — ID18001.

Faze obéhu ucéetnich dokladu

Vznik ucetniho dokladu

Vydané faktury je nutné vyhotovit nejpozd€ji 14 dni od data uskuteénéni
zdanitelného plnéni. Splatnost faktury je stanovena v souladu s podminkami

sjednanymi s odbératelem (7, 14 nebo 30 dni). V ptipad¢ ptijatych faktur se ¢eka
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na ptijem dokladu do 25. dne mésice (v souladu se dnem danového ptiznani k
DPH), aby bylo mozné ¢etni ptipady zati¢tovat do predchazejiciho mésice, pokud
k nému nalezi. V ptipadé€, ze ucetni jednotka fakturu obdrzi pozdéji, uctuje se o
zéavazku jako o nevyfakturované dodavce, kterd je ocenéna na zakladé smlouvy ¢i
odhadu. Pokladni doklady jsou vystavovany v souladu s pohyby v pokladné.
Bankovni doklady jsou tistény na konci kazdého dne dle stavu zobrazeného na

internetovém bankovnictvi.

Kontrola formalni a vécné spravnosti dokladu

Doklady jsou kontrolovany z pohledu formdalni a vécné spravnosti. Formalni
spravnost kontroluje hlavni ucetni. Jedna se zejména o kontrolu toho, zda obsahuje
ucetni doklad vSechny naleZzitosti stanovené Zakonem o ucetnictvi a Zakonem o
dani z ptidané hodnoty. Za kontrolu vécné spravnosti je odpovédny feditel, vedouci
stiediska ¢i pomocnd ucetni. Kontrolovano je, zda udaje uvedené na ucetnim
dokladu souhlasi se skutecnosti s ohledem na cenu, mnozstvi, smluvni podminky
atd. Dale je sledovano, zda je v potadku ¢astka uvedena na dokladu a ucetni obdobi,

do kter¢ho tcetni pfipad nalezi.

Piiprava k zatu¢tovani

V ramci ptipravy k zauctovani ucetnich dokladi dochazi k jejich rozttidéni podle
druhu a nasledné k zaneseni do Gcetniho programu jednou z pomocnych tcetnich.

Kazdému dokladu je ptidéleno interni ¢islo.

Zauctovani dokladu do ucetnich knih

Za zauctovani dokladti do ucetni knihy je odpovédné hlavni ucetni, ktera ho také
sama provadi. K zauctovani skladovych dokladi a vydanych faktur dochazi
automaticky. Vzdy je vSak nutné proces zkontrolovat. Tuto ¢innost opét provadi
hlavni G&etni. Uetni doklady jsou vzdy zatuétovany do obdobi, se kterym vécné a
Casoveé souvisi. Dojde-li béhem kontroly ke zjisténi chyby, je nutné bez odklada

provést opravu v souladu s pfislusnou vnitropodnikovou smérnici.
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Archivace dokladu

Archivace je provadéna v souladu se zdkonem o ucetnictvi. Veskeré doklady jsou
fazeny do $anond s ohledem na jejich druh a Géetni obdobi. Sanony jsou uloZeny

v sidle ucetni jednotky. Lhiity pro archivaci dokladi jsou nasledujici:

e 5 let jsou archivovany ucetni doklady, ucetni knihy, inventurni soupisy,
odpisové plany a ucetni rozvrhy;

e 10 let jsou archivovany vyro¢ni zpravy, ucetni zavérky, daitové doklady a
dodaci listy (jsou zaloZeny u odpovidajicich faktur);

e 30 let jsou archivovany mzdové listy.

Skartace dokladu

Je provedena poté, co uplyne lhita pro archivaci dokladli. Skartaci provede

pomocna ucetni pomoci skartovaciho stroje.

Specifika obéhu jednotlivych druhii ucetnich dokladl jsou uvedena v ptiloze této

smeérnice.

Odpovédnost za ucetni doklady

Za jednotlivé ucetni doklady nesou odpovédnost vedouci zaméstnanci, ktefi
odpovidaji za hospodaiskou operaci, se kterou ucetni doklad souvisi. Jejich ukolem
je kontrola vécné spravnosti dokladu, coZ stvrzuji svym podpisem. Uéetni doklady
jsou nasledné predany hlavni ucetni, kterd je zkontroluje po formalni strance a
zapiSe do ucetnich knih. Je-1i uCetni doklad pfijat postou ¢i elektronicky, je nutné

na néj uvést datum doruceni.

Prilohy k ucetni smérnici

Ptiloha 1 — Obéhu jednotlivych tcetnich dokladl v podniku (dokument je uveden

v diplomové praci jako Ptiloha 2)
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7.5 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

7.5.1 Analyza soucasné situace v podniku

Dlouhodoby majetek, ktery podnik vlastni, je evidovan za pomoci ucetniho

programu Maxim. Je zde veden od zatazeni do uzivani po likvidaci. V ramci Gcetni

jednotky jsou jednotlivé typy hmotného majetku definovany a spravovany podle

nasledujicich zasad:

e Dlouhodoby hmotny majetek:

jeho hodnota ptesahuje castku 40 000 K¢;
v podniku je pouzivan déle nez 1 rok;
je ocenlovan pofizovaci cenou,

je odpisovan zrychlenou metodou danovych odpist.

e Dlouhodoby nehmotny majetek:

jeho hodnota ptesahuje castku 60 000 K¢;
v podniku je pouzivan déle nez 1 rok;
je ocenovan pofizovaci cenou;

je odpisovan v souladu se zdkonem.

e Drobny dlouhodoby majetek:

jeho hodnota se pohybuje mezi 2 000 az 40 000 K¢;
je uctovan ptimo do nakladu;

pro drobny hmotny majetek je vedena podrozvahova evidence;
podrozvahové evidence je vedena na kartach zaméstnanct, protoze
se vétsinou jednd o majetek, ktery pifimo pouzivaji pro vykon

zameéstnani.

Firma nevlastni zadny dlouhodoby financni majetek. Z tohoto divodu zde

neexistuji pravidla pro jeho evidenci. Uéty dlouhodobého hmotného a nehmotného

majetku nejsou analyticky roz¢lenény. Veskery majetek je pfi tom oznacen ¢islem

majetku, které funguje jako kalkula¢ni objekt. K nému jsou piifazovany také

souvisejici ndklady. V rdmci ucetnictvi jsou vSechny naklady vykazovéany na tctu

022. Jak jiz bylo vySe uvedeno, majetek je ocefiovan potfizovaci cenou. Firma nema

majetek ocenény reprodukéni cenou ani vytvoreny vlastni ¢innosti.
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Inventarizacni karty jsou vedeny v elektronické podob¢ v ramci ucetniho programu

Maxim. Karty obsahuji nasledujici udaje:

e (islo majetku a jeho nazev;

e zakladni Gdaje: druh majetku, mnoZstvi, potizovaci cena;

e technické udaje: technicky popis, vyrobce, zaruka;

e odpisy: zpusob odpisovani, odpisova skupina, doba odpisovani, prib¢eh
odpisovani;

e data: pofizeni, zafazeni, vyfazeni, likvidace;

e Ucetni evidence: Gty pouzivané k uctovani o majetku;

e Jlokalizace: ptislusné stiedisko.

V soucasné dob¢ dochazi k odpisovani majetku pouze danovymi odpisy. Konkrétné
se jedna o zrychlenou formu danovych odpisti. Vedeni firmy bylo navrzeno ud¢lat
hlubsi analyzu moznosti odpisovéani, a to jak v oblasti danovych tak Ucetnich
odpist. Nejdiive byla provedena komparace rovnomérnych a zrychlenych
danovych odpist a néasledné analyza moznosti ucetnich odpisti. V tomto ohledu
byly vedeni podniku nabidnuty rizné formy ucetnich odpist. To uvedlo, ze by bylo
ochotno odpisovat majetek za pomoci rovnomérnych odpist stanovenych dle doby
zivotnosti — linearnich odpist. Analyza byla provedena u vybraného dlouhodobého
majetku, protoze rozsah predlozené prace neumozituje hlubsi hodnoceni.
Konkrétné se jedna o staceci linku. Mym cilem bylo ukézat vedeni podniku jejich

moznosti a dopady které volba metody odpisovani ma na vysledek hospodateni.

Popis dlouhodobého majetku

Staceci linka byla zakoupena v prosinci 2014 a zafazena do provozu k 1. lednu
2015. Jeji pofizovaci ceny je 1450 000 K¢. Odpisovani bylo zahdjeno v lednu
2015. Majetek je zatazen do 2 odpisové skupiny a je tedy odpisovan 5 let.

Predpokladand doba Zivotnosti je 7 let.
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Stanoveni vySe odpist

Rovnomérmé danové odpisy

_ Pexk 1450 000%11
17 100 100

=159 500

Dalsi roky odpisovani:

02_5 — Pcxk _ 1450 000%22,25 — 322 625

100 100

Zrychlené danové odpisy
Prvni rok odpisovani

Ve 1450000

0, =
17k 5

=290 000

Dalsi roky odpisovani:

2«Z; _ 2+1160000

0p = o ="———=464 000
- -
03 — ;*Z; _ 2*6;962000 — 348 00
- .
04 — 2xZ¢ _ 2%348 000 _ 232 000

K- 6-3

0, = 202 _ 24116000 _ 11 chq
K- 6—4

Linearni ucetni odpisy dle doby Zivotnosti

_ Ve _ 1450000
" doba zivotnosti

=207 143

Vysledky jsou uvedeny v tabulce 5 nize.



Tabulka 5: Vy8e jednotlivych druhi odpist

Rok Rovnomérné Zrychlené Ucetni
danové odpisy danové odpisy odpisy
1. 159 500 290 000 207 143
2. 322 625 464 000 207 143
3. 322 625 348 000 207 143
4. 322 625 232 000 207 143
5. 322 625 116 000 207 143
6. 0 0 207 143
7. 0 0 207 143
Celkem 1 450 000 1 450 000 1 450 000

Zdroj: viastni zpracovani

Zrychlené danové odpisy jsou v prvnich 4 letech vys$i nez danové odpisy
rovnomérné. Je tedy vhodné je zvolit, pokud chce podnik v prvnich letech snizit

zaklad dan€ o vyssi ¢astku a v kone¢ném diisledku tak zmirnit danové zatiZeni.

Konkrétni rozdily jsou uvedeny v tabulce 6 nize.

Tabulka 6: Vliv rozdilu mezi rovnomérnymi a zrychlenym danovymi odpisy na zaklad dané

Rok Rovnomérné Zrychlené Rozdil mezi
danové odpisy danové odpisy rov. a zrych.

1. 159 500 290 000 - 130 500

2. 322 625 464 000 - 141 375

3. 322 625 348 000 -25375

4. 322 625 232 000 90 625

5. 322 625 116 000 206 625

Zdroj: viastni zpracovani

Déle je nutné sledovat, jaky vliv maji odpisy na hodnotu zakladu dan¢. Konkrétni

hodnoty jsou uvedeny v tabulce 7 a 8 niZe.

Tabulka 7: Vliv rozdilu mezi rovnomérnymi danovymi odpisy a ucetnimi dopisy na VH a zéklad dané

Rok Rovnomérné Ucetni Dopad pri
danové odpisy odpisy transformaci VH

na ZD

1. 159 500 207 143 zvySeni VH o
47 643

2. 322 625 207 143 sniZzeni VH o
115482

3. 322 625 207 143 sniZzeni VH o
115482
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4, 322 625 207 143 snizeni VH o
115482

5. 322 625 207 143 snizeni VH o
115482

6. 0 207 143 zvyseni VH o
207 143

7. 0 207 143 zvyseni VH o
207 143

Zdroj: viastni zpracovani

V ptipadé¢ rovnomérnych danovych odpistt dochdzi v prvnim roce ke zvyseni
hospodaiského vysledku a v néasledujicich Ctyfech letech k jeho snizeni. V Sestém

a sedmém roce je vysledek hospodateni opét zvySovan.

Tabulka 8: Vliv rozdilu mezi rovnomérnymi daniovymi odpisy a t€etnimi dopisy na VH a zéklad dané

Rok Zrychlené Ucetni Dopad pri
danové odpisy odpisy transformaci VH

na ZD

I. 290 000 207 143 snizeni VH o
82 857

2. 464 000 207 143 snizeni VH o
256 857

3. 348 000 207 143 snizeni VH o
140 857

4. 232 000 207 143 snizeni VH o
24 857

5. 116 000 207 143 zvySeni VH o
91143

6. 0 207 143 zvySeni VH o
207 143

7. 0 207 143 zvySeni VH o
207 143

Zdroj: viastni zpracovani

Pti srovnani zrychleného danového odpisovani a ucetniho odpisovani je zjevné, ze

v prvnich Ctyfech letech je vysledek hospodateni snizen a poté zvysen.

V poslednim kroku byl sledovan vliv na vysSi odloZzené dang. V prvnim roce
odpisovani je odlozena dan pocitana jako rozdil mezi ucetnimi a dafiovymi odpisy.

V nasledujicich letech je brana v ivahu odloZena dan minulych let. Od této hodnoty
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jerozdil odecten. Poté je stanovena dan. Konkrétni vysledky jsou uvedeny v tabulce

9 a 10 nize.

Tabulka 9: Odlozena dan v ptipad€ rovnomérného danového odpisovani

Rok DZC UZC vzc> OdloZens
DZC dan
1 1290 1242 857 -47 643 -9052
500
2 967 1035714 67 839 12 889
875
3 654 828 571 174 321 33121
250
4 322 621 428 298 803 56772
625
5 0 414 285 414 285 78 714
6 0 20 142 207 142 39 357
Zdroj: viastni zpracovani
Tabulka 10: Odlozen4 dan v ptipadé zrychleného datiového odpisovani
Rok DZC UZC vzc> OdloZens
DZC dan
1 1160 1242 857 82 857 15 743
000
2 696 1035714 339714 64 546
000
3 348 828 571 480 571 91 308
000
4 116 621 428 505 428 96 031
000
5 0 414 285 414 285 78 714
6 0 20 142 207 142 39 357

Zdroj: viastni zpracovani

Na zakladé analyzy bylo podniku doporuceno, aby déle pokracoval ve zrychleném
dailovém odpisovani a zaroven zahgjil Ucetni odpisovani majetku. Hlavnim
divodem je fakt, ze takto bude Iépe schopen urcit skute¢nou hodnotu majetku. Tato

doporuceni se projevila ve smérnici nize.
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7.5.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 5/2018 — Dlouhodoby majetek
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 5/2018 — Dlouhodoby majetek byla vypracovéana v souladu se zdkonem
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, zdkona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z ptijmd, ve znéni pozdéjsich predpisi, vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou
se provadi néktera ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, a
Ceskym Gcetnim standardem pro podnikatele ¢. 013 — Dlouhodoby hmotny a

nehmotny majetek.

Vymezeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek je majetek, ktery je v podniku pouzivan déle nez 1 rok.

Dlouhodoby majetek déli uicetni jednotka na:

J dlouhodoby hmotny majetek;
J dlouhodoby nehmotny majetek;

o drobny dlouhodoby majetek.

O dlouhodobém majetku je G¢tovano v ramci uctové tiidy 0 — Dlouhodoby majetek,
kterd je roz€lenéna dle jednotlivych druhli majetku. Za evidenci dlouhodobého

majetku je odpovédna hlavni ucetni. Evidence je vedena v ucetnim systému Maxim.

Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek v ucetni jednotce zahrnuje nasledujici polozky:

o stavby;
o samostatné movité véci a soubory movitych véci;

o pozemky.

Majetek je zatazen do dlouhodobého nehmotného majetku, pokud splni nasledujici

kritéria:
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o jde o nemovitost (bez ohledu na cenu);
o hodnota majetku ptesahuje c¢astku 40 000 K¢ bez DPH;

o v podniku je pouzivan déle nez 1 rok.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek v ucetni jednotce zahrnuje nasledujici polozky:
o ztizovaci vydaje;
° software;

o jina ocenitelna prava a hospodaisky vyuzitelné znalosti.

Majetek je zatazen do dlouhodobého nehmotného majetku, pokud splni nasledujici
kritéria:
o jeho hodnota ptesahuje c¢astku 60 000 K¢ bez DPH;

o v podniku je pouzivan déle nez 1 rok.

Drobny dlouhodoby majetek

Majetek je zatazen do dlouhodobého nehmotného majetku, pokud splni nasledujici
kritéria:
o jeho hodnota se pohybuje mezi 2 000 az 40 000 K¢;

o v podniku je pouzivan déle nez 1 rok.

O drobném dlouhodobém hmotném majetku v hodnoté nizsi nez 2 000 K¢ je

uctovano jako o spotiebé na analyticky ti¢et 501.200 — Spotieba materialu — ostatni.

O drobném dlouhodobém hmotném majetku v hodnoté vyssi nez 2 000 K¢ a nizsi
nez 40 000 K¢ je uctovano jako o spotfebe na analyticky ucet 501.300 — Spotieba
materidlu — drobny hmotny majetek. Tento majetek je evidovan v podrozvahové

evidenci na kartach zaméstnancti, kterym je ur¢en k pouZzivani.

O drobném dlouhodobém nehmotném majetku v hodnoté nizsi nez 2 000 K¢ je

uctovano jako o spotieb¢ na analyticky ucet 501.200 — Spotfeba materialu — ostatni.
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O drobném dlouhodobém nehmotném majetku v hodnoté vyssi nez 2 000 K¢ a nizsi
nez 40 000 K¢ je uctovano jako o spotieb¢ na analyticky ucet 501.400 — Spotieba
materidlu — drobny nehmotny majetek. Tento majetek je evidovan v podrozvahové

evidenci na kartach zaméstnanct, kterym je urc¢en k pouzivani.

Technické zhodnoceni

Technické zhodnoceni je v ticetni jednotce posuzovéano v souladu se zakonem o
danich s ptijmi. O technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku se jedna, pokud doslo k piekroceni hodnoty 40 000 K¢ bez DPH v ptipadé
dlouhodobého hmotného majetku a 60 000 K¢ bez DPH v ptipadé dlouhodobého

nehmotného majetku.

V ramci technického zhodnoceni musi dojit k rozsifeni vybavenosti ¢i pouzitelnosti
majetku nebo ke zmeéné jeho ucelu ¢i technickych parametrii. Technickym

zhodnocenim neni odstranéni poskozeni ¢i fyzického opotiebeni majetku.

Dojde-li k technickému zhodnoceni majetku, je tento majetek dale odpisovan v

hodnot¢ zvySené o ¢astku technického zhodnoceni.

Pokud jsou provedeny ukony, které maji charakter technického zhodnoceni, ale
jejich hodnota nedosahuje vyse limitu, je o nich uc¢tovdno jako o ndkladech.
V piipadé hmotného majetku je pouzit ucet 511 — Opravy a udrZzovani a v ptipadé

nehmotného majetku ucet 518 — Ostatni sluzby.

Ocenovani dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka ocefiuje dlouhodoby majetek pofizovaci cenou. Jedn4 se o cenu, za
kterou byl majetek zakoupen. Do pofizovaci ceny jsou zahrnuty také vedlejsi
naklady souvisejici s pofizenim majetku, jako je doprava, montaz, clo atd. Neni sem
mozné zafadit ndklady souvisejici s idrzbou, opravou, zaskolenim personalu nebo

kursové rozdily.

Porizeni dlouhodobého majetku

Ucetni jednotka pofizuje dlouhodoby majetek na zékladé investi¢niho planu, ktery

je formulovan a schvalovan vedenim podniku. Pokud ptesahuje hodnota investice
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250 000 K¢, je o zptsobu jejiho financovani rozhodnuto na poradé vedeni. Navrh
na financovani je vypracovan finan¢nim feditelem a pfedem predlozen vedeni firmy

k prostudovani. Nasledn¢ je rozhodnuto o zptlisobu financovani na porad¢ vedeni.

Drobny dlouhodoby majetek je pofizovan na zaklad¢é pisemné zadosti vedoucich

stiedisek. Tato zadost je vzdy predkladana ke schvaleni vedeni podniku.

O potizeni dlouhodobého majetku je Gctovano prostfednictvim uctové skupiny 04
— Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek. Zde je evidovana nejen
cena vlastniho majetku ale také veskeré souvisejici ndklady do doby, nez je majetek

uveden do pouzivani.
Poté je majetek preveden hlavni Gcetni na pfislusné ucty uctové skupiny 01 —
Dlouhodoby nehmotny majetek, 02 — Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany a

03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany. K majetku je pofizena karta

majetku a je mu ptidéleno inventariza¢ni ¢islo.

Zptsob uétovani!

Uletni pFipad MD D
Platba zalohy na dl. majetek 051 221
052
Poftizeni dl. hmotného majetku od 041 321
dodavatele 042
Doprava dl. majetku 04x 321
Zatazeni majetku do uzivani 01x 041
02x 042
Zuctovani zalohy na dl. majetek 321 051
052
Doplatek faktury 321 221

Evidence dlouhodobého majetku

Evidence dlouhodobého majetku je vedena pomoci ucetniho programu Maxim.
Majetek je evidovan na piislusnych syntetickych uctech. Kazda slozka majetku ma

vlastni kartu majetku, kterd obsahuje nasledujici tidaje:

o nazev majetku;

o inventariza¢ni ¢islo majetku;

! Jednotlivé Gcty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
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J popis majetku;
o datum poftizeni a zptsob pofizeni majetku;
o datum uvedeni majetku do uzivani;

o prislusnost majetku ke konkrétnimu stredisku;

o pofizovaci hodnota majetku a pfipadné zmény jeho ceny;
o informace o odpisovani majetku;
o datum vyfazeni majetku a zptisob vyfazeni.

Odpisovani dlouhodobého majetku

Danové odpisy

Ugetni jednotka stanovi vysi datiovych odpist v souladu s § 26 az § 33 zakona o
danich z ptijmi. Ugetni jednotka pouziva pouze zrychlené dafiové odpisy. Zpisob
odpisovani je mozné v pribéhu Zzivotnosti majetku ménit. Za spravnost odpist

odpovida hlavni ucetni.

Konkrétni informace o odpisovani majetku jsou uvedeny na majetkové karté —
odpisova skupina, zplisob odpisovani a evidence odpisi. Karty majetku jsou vedeny

v ramci Ucetniho programu Maxim.

Ugetni odpisy

Ucetni jednotka odpisuje dlouhodoby majetek prostiednictvim linearnich odpist
dle doby zivotnosti majetku. Odpisy jsou pocitiny mési¢né. Dlouhodoby hmotny i
nehmotny majetek je odpisovan od mésice, kdy byl uveden do uzivani. Za vypocet

ucetnich odpist je odpovédna hlavni Gcetni.

Danové odpisy jsou uctovany v plné vysi na ucet 551.100 - Odpisy dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku — daflové odpisy. Vyse odpisu na tomto uctu tedy
souhlasi s hodnotou uvedenou na karté majetku. Uetni odpisy jsou uétovany na
analyticky ucet 551.200 - Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku —
ucetni odpisy. Zde je vSak zauctovan pouze rozdil mezi ucetnimi a danovymi

odpisy. Celkova vyse ucetniho odpisu je uvedena na karté majetku. Diky tomu je
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mozné rychle stanovit rozdil mezi dafilovymi a G¢etnimi odpisy za ti€elem sestaveni

dafiového ptiznani.

Vyrazeni dlouhodobého majetku
Ucetni jednotka miize vyfadit majetek nasledujicimi zptisoby:

o prode;j;

o likvidace z divodu opotiebenti;

o v souvislosti s vzniklou Skodou ¢i mankem;
o darovanim (bezuplatny pievod);

o pievod s ohledem na ptislusné pravni predpisy.

Vedouci jednotlivych stiedisek maji za tukol kontrolovat stav dlouhodobého
majetku a ptipadné navrhnout jeho vytazeni. Navrh je v pisemné podobé predlozen
vedeni firmy, kterd o vyfrazeni majetku rozhoduje. O rozhodnuti je informovana
pisemnou formou hlavni Ucetni a ptislusné stiedisko a je dan také pokyn
k provedeni vyfazeni. Hlavni ucetni vytvoii protokol o vyfazeni, coz v praxi
znamend, ze doSlo k vyfazeni majetku. Protokol musi byt podepsan jednim
z feditelti podniku. V ptipad¢, Ze nebyl majetek zcela odepsan, musi ucetni jednotka

vyuctovat zlstatkovou cenu na vrub nakladu.

Zptsob uétovani?

Uletni pripad MD D
Odpis dl. majetku 551 07x
08x
Vyftazeni dl. majetku — pofizovaci cena 07x 01x
08x 02x
Vyftazeni dl. majetku — opotiebeni 551 07x
08x
Vytazeni dl. majetku — prode;j 541 07x
08x
Vytazeni dl. majetku — §koda ¢i manko 549 07x
08x
Vytazeni dl. majetku — dar 543 07x
08x

2 Jednotlivé Gcty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
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7.6 Zasoby
7.6.1 Analyza soucasné situace v podniku

Pro uctovani o zasobach pouziva ucetni jednotka metodu A, kterd umoznuje mit
vetsi prehled o pohybu zésob v podniku. K ocenovani zasob je pouzivéna
pofizovaci cena, ke které nalezi také vedlejsi naklady. Jedna se zejména o balné,
dopravu, kartony a postovné. Ubytky zasob jsou ocefiovany metodou pramérnych

nakladu.

Skladova evidence je vedena za pomoci karet zasob, které obsahuji zakladni

informace o jednotlivych polozkach. Na kazdé kart€ je uvedeno:

o koéd dané polozky;

° nazev polozky;

o mérnd jednotka;

3 o jaky druh zasoby se jedna;
3 pofizovaci cena;

o zpusob ocenéni pti vydeji.

Pokud bychom se zaméfime na jednotlivé metody uctovani o zasobach, je nutné
uvédomit si vyhody a nevyhody obou metod. Metoda A je sice pomérné pracna, ale
zajistuje ucetni jednotce, ze ma jasny pichled o pohybu zasob v ucetni jednotce.
Umoznuje také analytické roz¢lenéni jednotlivych uctl, diky cemuz ziska ucetni
jednotka perfektni prehled o jednotlivych polozkach. Metoda B je jednoducha, ale
nese s sebou fadu omezeni. Problémem muze byt, ze ucetni jednotka nema vzdy
v dobé pofizeni zasob jasno vtom, jak budou zisoby vyuzity. Metoda B
neumoziuje vyjadfit vliv Casového nesouladu mezi dobou splnéni zakazky a
zau¢tovanim zavazku. Uetni jednotka tedy musi stanovit, kdy bude hodnota
zauctovana do ndkladld. Zda tomu bude v dobé¢ pfijeti faktury ¢i dodani zasob.
V tomto piipadé tedy mohou nastat komplikace pfi urCeni, sjakym ucetnim
obdobim ucetni pfipad vécné a Casove souvisi. Pfi uziti metody B mulze dojit ke
zkresleni vysledku hospodateni. To vyplyva z faktu, Ze mohou byt v ucetni
jednotce nakoupené zasoby, které zatim nebyly spotfebovany. Jejich hodnota mtze
mit vliv na vysledek hospodateni. Posledni nevyhodou je fakt, ze ucetni jednotka

nema piehled o pohybu svych zasob, coz zvySuje naroky na skladovou evidenci.
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S ohledem na vyse zminéné skutecnosti je pro podnik vzhledem k jeho velikosti a
charakteru predmétu podnikéni vyhodné;jsi uctovat pomoci metody A.

Dale byly analyzovany metody pouzivané k ocenéni zasob pii jejich vyskladnéni.
Zamg¢iila jsem se na ti1 zakladni metody — FIFO, metoda priimérnych cen a metoda

pevnych cen. Pro kazdou metodu byly pocitiny modelové ptiklady pro snizeni i

zvyseni cen.

FIFO

Pfi vyuziti metody FIFO jsou vyskladiiovany nejdiive nejstarS$i zasoby v jejich
pofizovaci cené. Zpisob ocenéni zasob pii vyskladnéni a shrnuti idajl je zobrazeno

v tabulkach nize.

Narast cen

Tabulka 21: Ocenovani materialu metodou FIFO pfi nartstu ceny

Datum Mnozstvi (Kg) Cena Mnozstvi Zasoba
Piijem | Vydej | Zasoba (K¢é/kg) (K¢) celkem
(K¢
1.1. 600 191 114 600
15.1. 150 750 192 28 800 143 400
17.1. 162 588 191 30942 112 458
20.1. 200 388 191 38 200 74 258
25. 1. 250 138 191 45 458 26 496
192 2304
26.1. 200 338 195 39 000 65 496
27.1. 150 188 192 26 496 36 660
195 2 340

Zdroj: viastni zpracovani

Tabulka 12: Shrnuti udaji pfi ocefiovani metodou FIFO pfi naristu ceny

Operace Celkové Celkové mnoZstvi Zauctovani
mnoZstvi (kg) (K¢) MD D
Pocatecni stav k 1.1. 600 114 600 112 -
Ptijaté faktury 350 67 800 111 321
Pfijemka materialu 350 67 800 112 111
Vydejka materialu 762 145 740 501 112
Kone¢ny stav k 31.1. 188 36 660 112 -

Zdroj: viastni zpracovani
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Pokles ceny

Tabulka 13: Ocenovani materialu metodou FIFO pii poklesu ceny

Datum Mnozstvi (Kg) Cena Mnozstvi Zasoba
Piijem | Vydej | Zasoba (K¢/kg) (K¢) celkem
(K¢)
1.1, 600 191 114 600
15.1. 150 750 190 28 500 143 100
17.1. 162 588 191 30942 112 158
20.1. 200 388 191 38200 73 958
25. 1. 250 138 191 45 458 26 220
190 2 280
26.1. 200 338 188 37 600 63 820
27.1. 150 188 190 26 220 35344
188 2256
Zdroj: viastni zpracovani
Tabulka 14: Shrnuti udaji pti ocetiovani metodou FIFO pfi poklesu ceny
Operace Celkové mnoZstvi Celkové mnoZstvi Zauctovani
(kg) (K¢) MD D

Pocatecni stav k 1.1. 600 114 600 112 -
Prijaté faktury 350 66 100 111 321
Piijemka materialu 350 66 100 112 111
Vydejka materialu 762 145 356 501 112
Kone¢ny stav k 31.1. 188 35344 112 -

Zdroj: viastni zpracovani

Metoda primérnych cen

V piipadé pouziti metody primérnych nakladii je nutné pti kazdé dodavce zasob

prepocitat primérnou cenu, kterd je nasledné pouzita pro ocenéni zdsob pii

vyskladnéni. Z tohoto diivodu byl do tabulky ptidan sloupec zobrazujici primérnou

cenu.

Narast cen

Tabulka 15: Ocenovani materialu metodou primérnych cen pfi naristu ceny

Datum Mnozstvi (Kg) Cena | Mnozstvi | Zasoba | Primérna

Piijem | Vydej | Zasoba | (K¢&/kg) (K¢) celkem cena (K¢)
(K¢)

1.1, 600 191 96 600 191

15.1. 150 750 192 28 800 125 400 191,2

17.1. 162 588 191,2 309744 | 944256 191,2

20.1. 200 388 191,2 38 240 56 186,6 191,2

25. 1. 250 138 191,2 47 800 8 385,6 191,2
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26.1. 200 338 195 39 000 47 385,6 193,44
27.1. 150 188 193,44 | 29017,28 | 18 368,32 | 193,44
Zdroj: viastni zpracovani
Tabulka 16: Shrnuti udaji pfi ocefiovani metodou primérnych cen pii naristu ceny
Operace Celkové Celkové Zauctovani
mnoZstvi (kg) mnoZstvi (K¢) MD D
Pocatecni stavk 1.1. | 600 96 600 112 -
Ptijaté faktury 350 67 800 111 321
Piijemka materialu 350 67 800 112 111
Vydejka materialu 762 146 031,7 501 112
Konec¢ny stav k 31.1. | 188 36 366,72 112
Zdroj: viastni zpracovani
Pokles cen
Tabulka 17: Ocenovani materialu metodou primérnych cen pii poklesu ceny
Datum MnozZstvi (Kg) Cena | Mnozstvi | Zasoba | Primérna
Piijem | Vydej | Zasoba | (K¢/kg) (K<) celkem cena (K¢)
(K9)
1.1. 600 191 114 000 191
15.1. 150 750 190 28 500 142 500 190,8
17.1. 162 588 190,8 30909,6 | 1115904 | 190,8
20.1. 200 388 190,8 38160 73 430,4 190,8
25. 1. 250 138 190,8 47 700 25 730,4 190,8
26.1. 200 338 188 37 600 63 330,4 189,14
27.1. 150 188 189,14 | 28371 34 959,4 189,14
Zdroj: viastni zpracovani
Tabulka 18: Shrnuti udaji pfi ocenovani metodou primérnych cen pii poklesu ceny
Operace Celkové mnozZstvi Celkové mnoZstvi Zauctovani
(kg) (K&) MD D
Pocatecni stavk 1.1. | 600 114 600 112 -
Prijaté faktury 350 66 100 111 321
Piijemka materialu 350 66 100 112 111
Vydejka materialu 762 145 140,6 501 112
Koneény stavk 31.1. | 188 36 366,72 112

Zdroj: viastni zpracovani

Metoda pevnych cen

V piipad¢€ pouziti této metody ucetni jednotka predem stanovi pevnou cenu, kterou

budou ocenovany vsechny zasoby. Tato cena byla v pfipadé modelovych piipadi

stanovena na 190 K¢. Rozdily mezi pfedem stanovenou cenou a cenou potizovaci
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jsou oznacovany jako ocenovaci odchylky. Ty jsou nasledn¢ uctovany na

analyticky tdet 112.200.

Narust cen

Tabulka 19: Ocenovani materialu metodou pevnych cen pfi nardstu ceny

Datum Mnozstvi (Kg) Cena Mnozstvi Zasoba
Piijem | Vydej | Zasoba | (K&/kg) (K¢) celkem (K¢)
1.1. 600 190 114 000
15.1. 150 750 190 28 500 142 500
17.1. 162 588 190 30 780 111720
20.1. 200 388 190 38 000 73 720
25. 1. 250 138 190 47 500 26 220
26.1. 200 338 190 38 000 64 220
27.1. 150 188 190 28 500 35720
Zdroj: viastni zpracovani
Tabulka 20: Kalkulace oceniovacich odchylek pii nartistu ceny
Datum | MnoZstvi Cena Odchylka (kg) Odchylka celkem
1.1. 600 191 1 600
15.1. 150 192 2 300
26.1. 200 195 5 1 000
Celkova odchylka z porizovaci ceny 1900
Zdroj: viastni zpracovani
Koeficient:
762
= 600+350 0,8021
0,8021 * 1900 =1 523,99
Tabulka 21: Shrnuti udajt pti oceiovani metodou pevnych cen pfi nartistu ceny
Operace Celkové mnozstvi | Celkové mnoZstvi Zauctovani
(kg) (K¢) MD D
Pocatecni | Pevna cena 600 114 000 112.100
stav Odchylka 600 112.200
Nékup materialu 350 67 800 111 321
Prijeti Pevné cena 350 66 500 112.100 111
materidlu | Odchylka 1300 112.200 111
Vydej Pevna cena 762 144 780 501 112.
materialu 100
Odchylka 1524 501 112.
200
Pevna cena 188 35720
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Konecna | Odchylka 376
stav

Zdroj: viastni zpracovani

Pokles cen

Tabulka 22: Ocenovani materialu metodou primérnych cen pii poklesu ceny

Datum Mnozstvi (Kg) Cena Mnozstvi | Zasoba celkem
Pfijem | Vydej | Zasoba (K¢é/kg) (K&) (K¢)
1.1. 600 190 114 000
15.1. 150 750 190 28 500 142 500
17.1. 162 588 190 30 780 111720
20.1. 200 388 190 38 000 73 720
25. 1. 250 138 190 47 500 26 220
26.1. 200 338 190 38 000 64 220
27.1. 150 188 190 28 500 35720
Zdroj: viastni zpracovani
Tabulka 23: Kalkulace ocenovacich odchylek pti poklesu ceny
Datum | MnoZstvi Cena Odchylka (kg) Odchylka celkem
1.1. 600 191 1 600
15.1. 150 190 0 0
26.1. 200 188 -2 -400
Celkova odchylka z pot¥izovaci ceny 200
Zdroj: viastni zpracovani
Koeficient:
762
= 6004350 0,8021
0,8021 * 200 = 160,42
Tabulka 24: Shrnuti udajt pti oceiovani metodou pevnych cen pti poklesu ceny
Operace Celkové Celkové Zauctovani
mnozstvi (kg) | mnoZstvi (K<) MD D
Pocéate¢ni stav Pevna cena 600 114 000 112.100
Odchylka 600 112.200
Nakup materialu 350 66 100 111 321
Piijeti materialu | Pevné cena 350 66 500 112.100 | 111
Odchylka -400 112.200 | 111
Vydej materialu | Pevna cena 762 144 780 501 112.100
Odchylka 161 501 112.200
Konec¢na stav Pevna cena 188 35720
Odchylka 200

Zdroj: viastni zpracovani
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Jednotlivé metody se odliSuji v postupech stanoveni cen, coz ma v konecném
disledku vliv na castku zauctovanou do nakladi. Rozdily se projevi spise
v kratkodobém horizontu, protoze se podnik snazi mit na skladu pouze minimalni
mnozstvi zasob. Konkrétni rozdily, které se v ramci modelovych ptikladl objevily

jsou uvedeny v tabulce 25 nize.

Tabulka 25: Hodnota zasob zauctovana do naklada

Poradi dle Narust cen Pokles cen
celkové Metoda castka metoda castka
castky

1 Pevnych cen | 146 304 FIFO 145 356

2 Primérné 146 031,7 Primérnych 145 140,6
ceny cen

3 FIFO 145 740 Pevnych cen 144 941

Zdroj: viastni zpracovani

Vyvoj cen ma na efektivitu metod ocefiovani znacny vliv, coZ je z vypocti

uvedenych vyse zjevné. V piipad¢ naristajicich cen jsou ndklady nejvyssi u metody

cvvr

v v

nejvyssich v ptipadé metody pevnych cen. Metoda primérnych cen je vzdy na
druhém misté. To samoziejmée vyplyva ze zplisobu vypocti. Metoda primérnych

cen je z pohledu analyzy nejstabilnéjsi, coz je jeji znacnou vyhodou.

Nutné je také brat v avahu administrativni naro¢nost metod. Metoda FIFO je
pomérné naro¢na na evidenci zasob, protoze musi umoziovat sledovani cen. Na
druhou stranu je jeji vyhodou fakt, ze zohlednuje skutecnou cenu zasob. Mén¢
naro¢na je na vedeni metoda pevnych cen. Je zde vSak nutné hlidat, aby byla pfti
nakupu zasob stanovena a zatuc¢tovana oceniovaci odchylka. Je také nutné stanovit
interval pro provedeni kalkulace a rozpusténi pomérné ¢astky odchylek do nakladi.
Tyto pozadavky je vSak v souCasné dobé schopen zohlednit ucetni program.
Nejméné administrativn€ narocna je metoda primérnych ndklada. Vzdy je ale nutné

pii pfijmu zasob vypocitat primérnou cenu.
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Vzhledem k vySe uvedenym skute¢nostem bylo podniku doporuc¢eno, aby zlistal u
stavajici metody ocenéni vyskladnénych zdsob pomoci metody pramérnych

nakladii. Tato skutecnost je zohlednéna ve smérnici nize.

7.6.2 Znéni smérnice
Smérnice €. 6/2018 — Zasoby
Legislativni uprava

Smérnice €. 6/2018 — Zasoby byla vypracovana v souladu se zdkonem ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadi néktera ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist, a

Ceskym téetnim standardem pro podnikatele &. 015 — Zasoby.

Vymezeni zasob
Ugetni jednotka eviduje nasledujici druhy zasob:

° zboZi na sklad¢;
° material na sklad¢;
° hotov¢ vyrobky;

o drobny hmotny majetek.

Vsechny druhy zdsob jsou evidovany na kartach zasob v ramci ucetniho programu
Maxim. Karta obsahuje nazev dané polozky, ¢islo polozky, mérnou jednotku, cenu,
metodu ocenéni. Za evidenci zasob je odpovédna hlavni ucetni.

O materialu, ktery vstupuje pfimo do spotieby, ucetni jednotka netctuje jako o
zasobach. Jedna se zejména o drobnou elektroniku a kancelaiské potieby. Za

pofizeni a spotiebu tohoto typu materialu odpovida vedouci stfediska.

Ocenovani zasob

Ugetni jednotka ocefiuje zasoby v souladu s § 25 zakona o udetnictvi a § 49

vyhlasky &. 500/2002 Sb.
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Zasoby jsou oceflovany pofizovaci cenou, kterd zahrnuje cenu zasob a pofizovaci
naklady, jako je clo, doprava, poStovné atd. Nejedna se vSak o kursové rozdily,

uroky z uvéru, pokuty, aroky z prodleni a jiné sank¢éni poplatky.

Zasoby vlastni vyroby jsou ocenovany vlastnimi néklady, do kterych patii piimé
naklady na material, pfima spotieba energii, pfimé naklady na mzdy. VySe nakladu
je urena za pomoci planovanych kalkulaci, které jsou pravidelné kazdy mésic
kontrolovany a ptipadné¢ aktualizovany. Pii Ubytku zasob jsou tyto polozky
ocenovany metodou pramérnych cen. Vypocet je zajistén uletnim programem

Maxim.

Uctovani o zasobach
Ucetni jednotka Uc¢tuje o zasobach zpisobem A. To v praxi znamena, Ze zasoby

jsou uctovany na jednotlivé rozvahové Ucty a nasledné jsou ve chvili spotfeby

zaucCtovany na ptisluSny nakladovy ucet.

Material

Materidl je evidovan prostfednictvim ucetniho programu Maxim v ramci modulu
sklad. V ramci evidence materialu jsou jednotlivé druhy materidlu evidovany na
jednotlivych skladovych kartach. Pfi pofizeni je majetek ocenovan v pofizovaci
cen¢. Pfi Uibytku je oceniovan priimérnou cenou. Primérna cena je automaticky
vypo¢itana ucetnim programem.

Pfi potizeni materidlu dochazi k jeho zauctovani na zaklad¢ ptijaté faktury. Na
zéklad¢ dodaciho listu je zatctovano piijeti materidlu na sklad. Na analytické ucty
jsou zauctovany vedlejsi vydaje spojené s pofizenim materidlu. Vydej materialu je

zauctovan na zakladé vydejky.
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Zpusob uctovani’

Uletni pFipad MD D
Pofizeni materidlu — nakup 111.100 321
od dodavatele

Potizeni materidlu — 111.200 321
vedlejsi vydaje

Pfijeti materidlu na sklad 112 111
Vydej materialu 501 112

Vlastni vyroba

Utetni jednotka uétuje o vlastnich vyrobcich na zakladé piijemky hotovych
vyrobkli na sklad. PiirGstek vyroby je ocefiovan vlastnimi naklady na zéklad¢
planované kalkulace. Ubytek vlastni vyroby je ocefiovan primérnou cenou.

Primérna cena je automaticky vypocitana icetnim programem.

Zpitsob uétovani*

Uletni p¥ipad MD D
Ptiristek vyroby 123 583
Vyskladnéni prodanych 583 123
vyrobkil
Zbozi

Zbozi je evidovano prostfednictvim ucetniho programu Maxim v rdmci modulu
sklad. Jednotlivé vyrobky jsou sledovany na skladovych kartach dle druhy zbozi.
Pifi Ubytku je ocenovan pramérnou cenou. Primérnd cena je automaticky

vypocitana ucetnim programem.

Pfi potizeni materidlu dochazi k jeho zauctovani na zaklad¢ pftijaté faktury. Na
zéaklad¢ dodaciho listu je zauctovano piijeti zbozi na sklad. Na analytické ucty jsou
zauctovany vedlejsi vydaje spojené s pofizenim materialu. Vydej materialu je

zaucCtovan na zéaklad¢ vydejky.

3 Jednotlivé Gcty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
4 Jednotlivé uéty jsou uvedeny v Gétovém rozvrhu v piiloze 1.
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Zpisob uctovani®

Uletni p¥ipad MD D
Pofizeni zbozi — ndkup od 131.100 321
dodavatele

Potizeni zbozi — vedlejsi 131.200 321
vydaje

Piijeti zbozi na sklad 132 131
Vydej zbozi 504 132

Inventarizace zasob

Inventarizace zasob je provedena v souladu se Smérnici €. 8/2018 — Inventarizace.
V piipadé, ze ucetni jednotka na konci tcetniho obdobi zjisti, ze dodavka zasob
byla zatctovana, ale nedoslo k jejimu pfijeti na sklad, je nutné zauctovat tuto
skutecnost na piislusny ucet. V ptipadé, Ze byla dodavka pfijata na sklad, ale do
konce tcetniho obdobi nedorazila faktura, je nutné tuto skute¢nost zatuctovat za

pomoci dohadného Gctu pasivniho.

Zpisob uctovanit

Uletni p¥ipad MD D
Dodavka materidlu byla 119 321
vyfakturovana, ale material

nebyl pfijat na sklad

Dodavka zbozi byla 139 321
vyfakturovana, ale zbozi nebylo

piijato na sklad

Dodavka materidlu byla piijata 112 389
na sklad, ale faktura nedorazila

Dodavka zbozi byla pfijata na 132 38
sklad, ale faktura nedorazila

Likvidace zasob

Ugetni jednotka uétuje o likvidaci zasob v souladu s § 24 odst. 2 pism. zikona
o danich z pfijml. Likvidace zasob je tedy daiové uznatelnym nakladem. Pii

likvidaci zasob je nutné respektovat nasledujici zasady:

> Jednotlivé Gcty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
& Jednotlivé ¢ty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
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. neni mozné likvidovat zasoby, kterych se tyka rezim manka, Skody ¢i
prirozeného ubytku;

o likvidace je provedena na zéklad€ navrhu inventariza¢ni komise, ktera
vychazi z vysledkt inventarizace;

o likvidovany mohou byt pouze zasoby nepouzivané, nepotfebné ci
neprodejné;

o v ramci likvidace je vzdy vytvofen likvidaéni protokol, ktery obsahuje
mimo jiné divod likvidace, soupis zdsob, zpusob, termin a misto
likvidace a podpisy ¢lent likvida¢ni komise, kteti se zarucuji za to, Ze

k likvidaci skute¢né doslo.

7.7 Ocenovani majetku a zavazki
7.7.1 Analyza soucasné situace v podniku

Ocenovani majetku a zavazki se primarné fidi platnymi pravnimi predpisy. V dobé

poftizeni jsou jednotlivé polozky ocenovany nasledujicim zptisobem:

e potizovaci cenou: dlouhodoby majetek a zasoby:

e jmenovitou hodnotou: zdvazky, pohledavky, penézni prostiedky, ceniny.

Majetek a zavazky jsou k terminu sestaveni ucetni zavérky ocenovany historickou
cenou, kterd vychazi z pofizovaci ceny. Majetek, ktery je odpisovan, je oceflovan
zustatkovou cenou. Pokud jsou k majetku tvofeny opravné polozky, je tato
skutecnost reflektovana také v rdmci ocenéni. Jedna se zejména o problematické

pohledavky.

V ramci této smérnice jsou vymezeny metody, které jsou vyuzivany k ocenéni
majetku a zavazkli evidovanych v Gcetni jednotce. Dle nazoru hlavni ucetni
soucasny systém stanoveni hodnoty majetku a zavazkt odpovidéa potiebam ucetni
jednotky. Z tohoto diivodu budou respektovany principy, které¢ firma v soucasné

dobé vyuziva.
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7.7.2 Znéni smérnice
Smérnice €. 7/2018 — Ocenovani majetku a zavazki
Legislativni uprava

Smérnice €. 7/2018 — Ocenovani majetku a zavazki byla vypracovana v souladu se
zédkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde¢jsich predpist, vyhlaskou ¢.
500/2002 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zékona o ucetnictvi, ve znéni

pozdgjsich predpisi, a Ceskym tiéetnim standardem pro podnikatele &. 006.

Ocenovani majetku a zavazki

K ocenovani majetku a zdvazki dochazi v ucetni jednotce k okamziku uskute¢néni
ucetniho piipadu a ke dni sestavovani ucetni zavérky (rozvahovy den). Jednotlivé

slozky jsou ocenovany nasledujicim zptisobem:

e dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je ocenovan v dobé poftizeni
poftizovaci cenou a k rozvahovému dni historickou cenou;

e zasoby jsou v dobé pofizeni oceflovany pofizovaci cenou a k rozvahovému
dni primérnou cenou;

e penézni prostfedky a ceniny jsou ocefiovany nomindlni hodnotou;

e pohledavky jsou oceniovany jmenovitou hodnotou;

e zavazky jsou ocenovany jmenovitou hodnotou.

Ugetni jednotka eviduje také zavazky v cizi méné. Ty je nutné pfepocitat na éeskou
ménu ke dni uskute¢néni Ucetniho piipadu a k rozvahovému dni. K pfepoctu
dochazi na zakladé kurzu stanovené¢ho Ceskou narodni bankou (dale jen CNB)
V piipadé nakupu z Clenskych zemi Evropské unie je pouzivan kurz platny k datu
uskutecnitelné¢ho plnéni uvedeného na faktute. V piipadé ndkupu z tieti zemée je
pouzit kurz platny ke dni procleni. V ptipadé prodeje je uzivan kurz platny v den
provedeni transakce. V rdmci zahrani¢niho obchodu a styku je uzivan denni kurz
CNB.

Detailni informace o principech ocenéni vybranych slozek majetku jsou uvedeny
v pfislusnych smérnicich (Smérnice €. 05/2018 — Dlouhodoby majetek, odpisovy
plan a Smérnice €. 06/2018 — Zasoby).
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Ucetni jednotka reflektuje snizeni hodnoty prostfednictvim opravnych polozek a
odpist. Detailni informace o principech uplatnéni opravnych polozek a odpisti jsou

uvedeny v piislusnych smérnicich (Smérnice ¢. 11/2018 — Opravné polozky a

Smérnice ¢. 5/2018 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan).

7. 8 Inventarizace
7.8.1 Analyza soucasné situace v podniku

Fyzicka inventarizace je provadéna v oblasti zasob. Dochazi kni pravidelné
k prvnimu dni v mésici. Provadéji ji skladnici, ktefi pfi ni vypliuji prazdny
inventurni soupis obsahujici pouze nazvy jednotlivych druhti zasob. Dopisi do néj
redlné mnozstvi zdsob na skladé a odevzdaji ho ucetni. Zjisténé tudaje jsou
pomocnou ucetni zapsany do ucetniho systému. Nasledné je sestaven soupis
inventurnich rozdilti. Pokud se skute¢né objevi inventurni rozdily, je nutné je
dohledat a provéftit, zda nedoslo k pocetni chybé. Vysledky inventarizace jsou ve
finale predlozeny fediteli ke schvéleni a poté archivovany. Ve firmé nejsou
predpisy, které by jasné urcovaly hmotnou zodpovédnost, zptisob odivodnéni

inventariza¢nich rozdili a zptisob napravy.

V ptipad¢ pokladny dochazi jak k fyzické tak dokladové inventarizaci. V ostatnich
oblastech je provadéna pouze dokladova inventarizace. Na konci ucetniho obdobi
je hlavni ucetni provedena inventarizace jednotlivych rozvahovych ucta, ktera je

nasledné pouzita pfi sestavovani ucetni zavérky.

V ramci vnitropodnikové ucetni smérnice budou shrnuty zakladni principy,
pravidla a zasady, které jsou ve firm¢ v priabéhu procesu inventarizace
respektovany. Systém, ktery v soucasné dob¢ firma vyuziva, je v souladu s platnou
pravni upravou a reflektuje jeji potfeby. Do procesu tedy neni nutné zasahovat. Je
pouze potieba ho piesn¢ popsat, aby zaméstnanci presné védeli, jak v priabéhu

inventarizace postupovat.
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7.8.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 8/2018 — Inventarizace
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 8/2018 — Inventarizace byla vypracovana v souladu se zdkonem ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, vyhlaskou ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadi n¢kterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich

piedpisii, a Ceskym G&etnim standardem pro podnikatele &. 005 a &. 007.

Inventarizace

Ugetni jednotka provadi inventarizaci majetku a zavazkd v souladu se zakonem.
Primarnim cilem inventarizace je zajistit, jestli skute¢ny stav majetku a zavazkl
odpovida jejich hodnoté v ucetnictvi. Dale umoziuje zjistit skute¢nou hodnotu
majetku a zavazkt a v pfipadé, Ze doSlo ke sniZeni jejich hodnoty, vytvofit
odpovidajici opravnou polozku. Vysledky inventarizace jsou archivovany po dobu

5 let.

Povinnosti ucetni jednotky je provést inventarizaci k rozvahovému dni, kdy je
sestavovana ucetni zavérka (31. prosinec). V ptfipadé nékterych slozek majetku
dochdzi k pribézné inventarizaci. Jednd se zejména o nckteré druhy zasob a
pokladnu. Pravidelné¢ k prvnimu dni kazdého mésice je provadéna fyzicka

inventura.

Majetek je ptipraven a piedlozen k inventarizaci zaméstnancem, ktery ho v ramci
pracovni ¢innosti vyuZziva a je za n¢j odpovédny. Neni-li jasné, kdo je za majetek
zodpovédny, piipravuje a predklada ho k inventarizaci vedouci firemniho stiediska.

Cleny inventariza¢ni komise jsou hlavni ucetni a jeden z fediteli spolecnosti.

Zpusob inventarizace

Fyzicka inventura: umoziuje zjistit realny stav majetku (dlouhodobého majetku a
zasob). V ramci fyzické inventury dochézi k prepocitani, pfeméteni ¢i prevazeni
daného druhu majetku. Je provadéna vzdy alesponn dvéma osobami. Pokud se

v ucetni jednotce nachazi zaplijceny majetek, je nutné ovéfit jeho stav u vlastnika.
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Dokladova inventura: je realizovdna v pfipadé majetku, jehoZ stav neni mozné
zjistit fyzickou inventurou. Jednd se zejména o zévazky a pohleddvky. V ramci
dokladové inventury dochéazi ke srovnani kone¢ného stavu rozvahovych ucta
s polozkami, které vysi zlstatku ovliviuji.

Mimoradna inventura: jednd se o namatkovou kontrolu v ptfipadé, ze dojde
k necekanym udélostem, jako je poSkozeni ¢i ztrata majetku, Zivelnd pohroma ¢i

kradez. Je provadéna také v ptipadé€, Ze se zméni pracovnik, ktery ma hmotnou

zodpovédnost.

Postup inventarizace
Pfi inventarizaci postupuje ucetni jednotka nasledujicim zptisobem:

e 7zjisténi stavu majetku a zavazka v uetnictvi (kontrola ocenéni);

e zjisténi skutecného stavu majetku (fyzicka ¢i dokladova inventura);
e porovnani Ucetniho a skutecného stavu majetku a zavazki;

e zaUCtovani piipadnych rozdili;

e pfipadné vytvotfeni opravnych polozek ¢i odpisu majetku;

e zapis o inventarizaci.

V ramci inventarizace jsou pouzivany seznamy majetku, které jsou vytvoieny za
pomoci ucetniho seznamu Maxim a nasledné vytiStény. Je v nich uveden kod
majetku a jeho nazev. Do téchto seznamt je osobami, které provadi inventarizaci,

zaznamenano mnozstvi majetku.

Inventarizaéni rozdily

Inventarizacni rozdil je rozdil mezi skuteCnym a ucetnim stavem. Jednd se o

nasledujici situace:

e skuteny stav majetku a zavazkii je nizS§i nez ucetni stav (schodek
v pokladné, manko): rozdil neni mozné dolozit doklady ¢i prokazat jinym

zakonem vymezenym zpusobem,;
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e skutecny stav majetku a zavazki je vyssi nez ucetni stav (prebytek): rozdil
neni mozné dolozit doklady ¢i prokazat jinym zdkonem vymezenym

zpusobem.

Inventariza¢ni rozdily jsou zauctovany jako néklady ¢i vynosy do bézného obdobi.
Je-li zjisténo, ze vzniklo manko kradezi ¢i imyslnym pochybenim zaméstnance, je
mu dand polozka ptedloZena k uhradé. Konkrétni zplisob zatc¢tovani jednotlivych

ucetnich ptipadl je uveden v tabulce nize.

Zpisob Gétovani’

Uletni pFipad MD D

Manko materialu — pfirozeny ubytek 501 121
Manko materialu — nad normu 549 121
Prebytek materidlu 212 648
Manko zboZi 549 132
Piebytek zbozi 131 648
Schodek pokladny 569 211
Ptedpis schodku zaméstnanci 335 668
Prebytek v pokladné 211 668
Manko cenin 569 213
Piebytek cenin 213 668

Ziaznam o provedeni inventarizace

Po dokonceni inventarizace majetku a zavazki ucetni jednotka vytvofi inventurni
soupis, ktery ma charakter prikazného zdznamu o provedeni inventarizace. Jeho

obsahem jsou nésledujici informace:

J skutecnosti zjisténé béhem inventarizace;

J skute¢ny stav majetku a zavazki;

o zpusob, kterym byl skutecny stav zjistovan,;

o porovnani skute¢ného a tcetniho stavu;

o piipadné vycisleni a vyporadani inventarizacnich rozdili;

o ocenéni majetku a zavazki na konci inventarizace;

7 Jednotlivé Gcty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
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o termin zahajeni a ukonc€eni inventury;

o podpis osoby odpovédné za provedeni inventarizace.

7.9 Pokladna
7.9.1 Analyza soucasné situace v podniku

V ramci spolecnosti funguji dvé pokladny — korunova a valutova (EURO). Za
valutovou 1 korunovou pokladnu odpovidaji pokladni na jednotlivych expedi¢nich
a logistickych centrech. Valutova pokladna je vyuzivana pfevazné k vyplaceni
zaloh na pracovni cesty. Mén¢ Castéji je pak pouzivana k ndkupu. Korunova
pokladna je pouzivana zejména vramci maloobchodu, ktery probihd na
jednotlivych stfediscich. Zde maji zdkaznici moznost zakoupit vyrobky. Dale je

ur¢ena pro nakupy kancelatskych potieb, platbu postovného, poplatkt atd.

K inventarizaci pokladny dochazi pravidelné k prvnimu dni v mésici a také na
konci ucetniho obdobi. Probihd pfi tom jak fyzicka tak dokladové inventarizace.
Vsechny operace v ramci pokladny je pokladni povinna zapsat do pokladni knihy,
ktera je vedena v kazdém stiedisku. Ve firm¢ neexistuji jednotnd pravidla pro
vedeni pokladny. Nejsou zde ani zasady upravujici otazky bezpecnosti, jako je
napiiklad stanoveni maximalniho a minimalniho zistatku. Kazdé stfedisko v tomto

ohledu postupuje jinak a reaguje pii tom na své individualni potieby.

Smérnice upravujici dané téma je dle mého nazoru velmi dilezitd, protoze jasné
stanovuje podminky vedeni pokladny véetné hmotné odpoveédnosti pokladnika.
Jedna se pfi tom jak o pravidla vedeni korunové tak valutové pokladny. Vzhledem
k tomu, Ze ucetni jednotka v soucasné dobé nema stanoven minimalni a maximalni
limit zistatku v pokladné, je nutné ho vymezit. Limity byly uréeny na zaklad¢
sledovani pohybii v pokladné. V tvahu byly brany potieby vSech stiedisek, které
jsou podobné. Dale je nutné stanovit povinnosti pokladnika, ktery je za vedeni
pokladny odpovédny. Soucésti této smérnice je také uprava pravidel o uctovani

cenin.
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7.9.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 9/2018 — Pokladna a ceniny
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 9/2018 — Pokladna byla vypracovéna v souladu se zakonem ¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, zdkonem ¢. 254/2004 Sb.,
o omezeni plateb v hotovosti, zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
zédkonem ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se
provadi nektera ustanoveni zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, a

Ceskymi tgetnimi standardy pro podnikatele.

Pokladna

Ucetni jednotka vede pokladnu v korunich a eurech. Ke sledovani pohybt
v pokladné je pouzivan synteticky ucet 211 — Pokladna, ktery je analyticky rozdélen
na pokladnu korunovou a valutovou (EUR). Pfi uctovani na valutovou pokladnu je
vzdy uvadéna jak Castka v eurech tak Castka v korunach. Hodnota je pii tom
piepocitana dle kurzu platného v den uskutecnéni platby. Konecny zlstatek na

valutové pokladné je k rozvahovému dni piepocitan kurzem platnym v tento den.

Minimalni zlstatek pokladny je stanoven na 10 000 K¢ a maximalni zistatek je

50 000 K¢.

Za vedeni pokladny je odpovédna pokladni. Veskery pohyb v pokladné je evidovan
v pokladni knize a prostiednictvim ucetniho programu Maxim. K inventarizaci
dochazi pravidelné vzdy k prvnimu dni v mésici a také na konci ucetniho obdobi.

Probiha pfti tom fyzickd i dokladové inventura v souladu s piislusnou smérnici.

Pokladnik

Pokladnik je odpovédny za zaznamenavani pohybti v pokladné na zakladé doklada
do pokladni knihy a do Gc€etniho programu Maxim. Pokladnik je odpovédny za
kontrolu formalni spravnosti ptislusnych dokladl. Zaméiuje se zejména na kontrolu

piijaté ¢i vydané financni Castky a ¢astky, kterd je na dokladu uvedena.
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Pokladnik musi mit sepsanou smlouvu o hmotné odpovédnosti za vedeni pokladny.
V ni je uvedena identifikace obou smluvnich stran — jméno ucetni jednotky, jméno
zaméstnance a jeho funkce. Dale je zde stanovena vyse castky, do které je
odpovédny a podminky odpovédnosti. V neposledni fad¢ obsahuje podminky, za

kterych zanikd. Smlouva musi byt podepsana zaméstnancem i zamé&stnavatelem.

Pokladni doklady

Veskeré pohyby v pokladné musi byt podlozeny piislusnymi doklady (paragon,
stvrzenka). V pifipadé pifijmu penézni hotovosti se jednd o piijmovy doklad.
V ptipad¢ vydeje penézni hotovosti se jednd o vydajovy penézni doklad. Tyto

doklady musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

° ¢islo dokladu;

° castku;

J ucel platby;

o datum uskute¢néni ukonu (piijem, vydej);
e  jméno ucetni jednotky;

o jméno osoby, ktera ukon uskutecnila;

o podpis pokladnika;

o podpis druhé osoby.

Ceniny

Ucetni jednotka poskytuje svym zaméstnancim jako zaméstnanecky bonus
stravenky. Ty jsou jim ptedavany oproti podpisu jednou mésicné vzdy
k vyplatnimu terminu. Pfispévek zaméstnavatele na stravenky ¢ini 55 %. Zbytek
jejich hodnoty je strzen zaméstnanci ze mzdy. Hodnota stravenky ¢ini 100 K¢.

Provize poskytovatele sluzeb jsou 4 % z jeji ceny.
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Zpisob uctovani®

Uletni pFipad MD D

Piijem hotovosti z Gi¢tu 211 261
Vydej hotovost na ucet 261 211
Nékup materidlu v hotovosti 501 211
Ptijem trzby Trzba 211 604
v hotovosti DPH 211 343
Vyplata mzdy 331 211
Schodek v pokladné 569 211
Piebytek v pokladné 211 668
Odvedeni stravenek 261 211
Pievedeni stravenek 213 261
Proplaceni stravenek 221 213
Provize za Provize 518 213
stravenky DPH 343 213

7. 10 Casové rozliSeni a dohadné ucty
7.10.1 Analyza soucasné situace v podniku
V ramci Casového rozliSeni jsou vyuzivany nasledujici ucty:

o 381 — Naklady priStich obdobi: pouziva se zejména k zauctovani
najemného a pojistného, které je zaplaceno predem;

o 383 — Vynosy pristich obdobi: pouziva se hlavné pro zauctovani nakladu,
jejichz vyse je sice zndma, ale podnik jesté neobdrzel fakturu;

o 388 — Dohadné ucty aktivni: tento ucet je urCen naptiklad k evidenci
nevyfakturovanych  dodavek, pohledavek za pojiStovnou nebo
zaméstnancem Vv piipadé potfeby ndhrady manka;

o 389 — Dohadné ucty pasivni: slouzi zejména k evidenci zavazkd vuci
dodavateli, jehoz vySe neni znama. Jedna se hlavné o situace, kdy na konci
ucetniho obdobi neni k dispozici faktura za material, ktery byl jiz pfijat na

sklad.

Ucelem smérnice by mélo byt vymezeni zdsad pro uctovani o ¢asovém

rozliSeni a dohadnych polozkach. Timto zplGsobem je v ramci Ucetni jednotky

& Jednotlivé ¢ty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.

&4



zajisténo, aby byly jednotlivé ucetni ptipady zauctovany do ucetniho obdobi, se
kterym vécné a Casové souvisi. Jednd se tedy o vyznamnou oblast Ucetnictvi.
Z tohoto diivodu je dle mého nazoru nutné jasn¢ stanovit pravidla a pisemné je
zaznamenat. V ucetni jednotce v soucasné dob¢ neni stanoven limit, kterym by byla
uréena vyse nevyznamné ¢astky. Tato skutecnost je ve smérnici reflektovana a limit

je jasn¢ stanoven.

7.10.2 Znéni smérnice
Smérnice &. 10/2018 — Casové rozliSeni a dohadné uéty
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 10/2018 — Casové rozliseni a dohadnych tétech byla vypracovana
v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,
vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zakona o
Gidetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, a Ceskym wletnim standardem pro

podnikatele.

Obecna ustanoveni
Tvorba dohadnych polozek a uctovani o Casovém rozliSeni je v kompetenci hlavni
ucetni. Tyto polozky jsou tvofeny na konci tcetniho obdobi, pokud jsou zjistény

skutecnosti, které zakladaji dtivod k jejich vytvoteni.

Casové rozliSeni

Ugetni jednotka ma povinnost uétovat o viech nakladech a vynosech s ohledem na
jejich vécnou a ¢asovou piislusnost. Uéetni jednotka respektuje akrualni princip.
Ma tedy povinnost zauctovat naklady a vynosy do obdobi, se kterym souvisi.
Casové nejsou rozliSovany nevyznamné platby a platby, které se pravidelnd
opakuji. Jde zejména o manka, Skody, pokuty a pendle. Nevyznamnymi platbami

se mysli platby do vyse 3 000 K¢.
Pfi uctovani je nutné, aby byly splnény nasledujici podminky:
J ucetni jednotka znd ucel dané operace;
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o ucetni jednotka zna konkrétni ¢astku;

o ucetni jednotka zné obdobi, kterého se operace tyka.

Ucetni jednotka pouziva v ramci ¢asového rozliseni nasledujici uéty:

e ucet 381 - Naklady priStich obdobi: tento ucet je pouzivan, pokud
sledujeme vydaje bézného obdobi, které se stanou ndkladem az
v nasledujicim obdobi;

e ucet 383 - Vydaje pristich obdobi: tento ucet je pouzivan, pokud
sledujeme néaklady bézného obdobi, které se stamou vydajem az
v nasledujicim obdobi;

e ucet 384 - Vynosy pristich obdobi: tento ucet je pouzivan, pokud
sledujeme pfijmy bézného obdobi, které se stanou vynosem az
v nasledujicim obdobi;

e ucet 385 - Prijmy priStich obdobi: tento ti¢et je pouzivan, pokud sledujeme

vynosy bézného obdobi, které se stanou piijmem az v nasledujicim obdobi.

Dohadné ucty

Pokud nejsou znamé vSechny skutecnosti, které jsou uvedeny vyse (ucel, ¢astka,
obdobi) je nutné k zauctovani daného tcetniho piipadu pouzit dohadné ucty. Ke
stanoveni ¢astky je nutné vychazet ze skute¢nosti, které jsou ucetni jednotce znamé.
Jedna se naptiklad o smlouvy &i predchazejici dodavky. Ugetni jednotka nesmi

hodnotu jednotlivych operaci nadhodnotit ani podhodnotit.

Ucetni jednotka pouziva v ramci ¢asového rozliseni nasledujici uéty:
e ucet 388 — Dohadné ucty aktivni: tento ucet je pouzivan, pokud vynosy
z pohledavky nalezi do bézného ucetniho obdobi, ale pohleddvku neni
mozné zauctovat;
e ucet 389 — Dohadné ucty pasivni: tento ucet je pouzivan, pokud naklady
plynouci ze zdvazku nalezi do bézného ucetniho obdobi, ale zavazek neni

mozné zauctovat.
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7. 11 Opravné polozky
7.11.1 Analyza soucasné situace v podniku

V podniku jsou tvofeny opravné polozky pouze k pohledavkam. Jedna se o zdkonné
opravné polozky, které jsou danové uznatelné. Evidovany jsou na kartach
opravnych polozek. Za jejich spravu je odpovédnd hlavni Gcetni, ktera pii jejich
uctovani vychazi zplatnych pravnich norem. Tvofeny jsou opravné polozky

k pohledavkam po splatnosti, a to nasledujicim zptisobem:

e ve vysi 100 % hodnoty pohledavky, je-1i jeji hodnota maximalné€ 30 000 K¢
a od doby splatnosti uplynulo vice jak 12 mésict;

e ve vysi 50 % hodnoty pohledavky, uplynulo-li od doby splatnosti vice jak
18 mésicu;

e ve vysi 100 % hodnoty pohledavky, uplynulo-li od doby splatnosti vice jak

30 mésicu.

Pro podnik je zcela zasadni, aby bylo jasn¢ vymezeno, kdy je mozné tvofit opravné
polozky a v jaké vysi. V rdmci analyzy soucasné situace jsme mimo jiné s vedenim
diskutovali také o moznosti tvorit ucetni opravné polozky k pohledavkam. Vedeni
podniku 1 hlavni Gcetni se v tomto ohledu shodli na tom, Ze preferuji ziistat u

stavajiciho systému. Tuto skutecnost reflektuje také piislusnd smérnice.

Firma v soucasné dobé nema stanovena pravidla tykajici se opravnych polozek
k zasobam, dlouhodobému majetku a ke kratkodobému finan¢nimu majetku. Dosud
o nich prakticky nebylo u¢tovano, coz vyplyva z charakteru spolecnosti. Spolecnost
ma do znacné miry charakter distributorského podniku a zasoby ve firmé
nezlstavaji tak dlouho, aby doslo ke snizeni jejich hodnoty. Mimo to se podnik
v ramci své podnikatelské strategie snazi udrzovat takovou vysi zasob, ktera by byla
co nejrychleji zpenézena. Piesto je dle mého nazoru nutné v tomto ohledu stanovit

pravidla, ktera by danou oblast upravovala.

Opravné polozky k dlouhodobému majetku nejsou v obecné praxi tvofeny tak
Casto. Tato skutecnost souvisi s charakterem dlouhodobého majetku, ktery podléha
opotiebeni minimalné. Mimo to je snizeni jeho hodnoty reflektovdno v ramci
odpisovani (trvalé snizeni hodnoty). Spole¢nost neptedpoklada, ze by v budoucnu

doslo k situaci, kdy by bylo nutné¢ reflektovat docasné snizeni hodnoty
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dlouhodobého majetku. Podnik nevlastni takovy typ kratkodobého finanéniho
majetku (cenné papiry k obchodovani, realizovatelné cenné papiry), u kterého by
bylo mozné pozorovat snizeni hodnoty. Ve vnitropodnikové smeérnici tedy nebude

problematika opravnych polozek k tomuto typu majetku upravena.

7.11.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 11/2018 — Opravné polozky
Legislativni uprava

Smérnice €. 11/2018 — Opravné polozky byla vypracovana v souladu se zdkonem
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdgjSich predpist, zakonem ¢. 593/1992
Sb., o rezervach, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadi nektera ustanoveni zadkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi a

Ceskymi uéetnimi standardy pro podnikatele.

Obecna ustanoveni

Tvorba a tictovani opravnych polozek vychézi z pozadavkii na zobrazeni tplného a
veérného obrazu financni situace ucetni jednotky. V ucetni jednotce jsou vytvareny
opravné polozky k zasobam a pohledavkdm po datu splatnosti. K jejich tvorbé
pfistupuje Ucetni jednotka v pfipad¢, ze béhem inventarizace majetku (fyzické,
dokladové) bylo zjisténo docasné snizeni hodnoty majetku. VySe a opravnénost
tvorby opravnych polozek je ovéfovana v ramci inventarizace. V piipad¢ zjiSténi,
ze divod snizeni hodnoty pominul, je nutné danou opravnou polozku zrusit.

Opravnd polozka mize byt zruSena pouze do vysSe piivodni hodnoty

Opravné polozky k pohledavkam

Ucetni jednotka tvoii opravné polozky k pohledavkam podle Zakona &. 593/1992
Sb., o rezervach (dale jen Zakon rezervach). UGetni opravné polozky
k pohledavkam ucetni jednotka netvoii. O tvorbé opravnych polozek je rozhodnuto
hlavni acetni na konci roku s ohledem na vysledky dokladové inventarizace. Vyse
opravnych polozek odpovida rozvahové hodnoté, kterd je dana jejich jmenovitou

hodnotou ¢i pofizovaci cenou.
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Opravné polozky jsou tvoreny k nasledujicim pohledavkam:

e nepromléené pohledavky splatné po 31. 12. 1994 (§ 8a, Zakon o rezervach);
e drobné pohledavky (§ 8c, Zékon o rezervach).

Nepromlcéené pohledavky splatné po 31. 12. 1994

V piipadé, Ze se jednd o pohledavky, které vznikly do konce roku 2013, od
sjednané¢ho data splatnosti uplynula doba delSi nez 6 meésicti a jejich hodnota
nepiesahla 200 000 K¢, jsou opravné polozky tvoreny do vyse 20 % hodnoty.
Pokud se ucetni jednotka ucastnila soudniho nebo jiného fizeni namifeného proti

dluznikovy, je postupovano v souladu s nasledujicimi pravidly:

e 33 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 12 mé&sici;
e 50 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 18 mésici;
e 66 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 24 mésicii;
e 80 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 30 mésicii;
e 100 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 36 mésict.

V ptipadé, ze se jedna o pohledavky, které vznikly do konce roku 2013, jejich
hodnota je vyssi nez 200 000 K¢ a podnik se ucastnil soudniho ¢i jiného fizeni

namifeného proti dluznikovi, je postupovano v souladu s nasledujicimi pravidly:

e 20 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 6 mésict;

33 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 12 mésict;
e 50 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 18 mé&sici;
e 66 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 24 mésici;
e 80 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 30 mésicii;
e 100 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 36 mésicu.

V ptipadé, Ze se jedna o pohledavky, které vznikly po roce 2013, je postupovano

v souladu s nasledujicimi pravidly:

e 50 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 18 mésici;
e 100 % hodnoty — od doby splatnosti uplynulo 30 mésict.
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Opravné polozky neni mozné tvofit k pohledavkam, které jsou jiz promlceny, byly
odepsany na vrub hospodaiského vysledku nebo vnikly za spojenymi osobami

podle zakona o dani ptijmil (akcionafi, spolecnici a Clenové druzstva).

Opravné polozky k drobnym pohledavkam

Nevyznamnd pohleddvka je takova pohledavka, kterd spliuje nasledujici

podminky:

e hodnota pohledavky v dobé vzniku neptfesahuje 30000 K¢ (bez
prisluSenstvi);

e od data splatnosti uplynulo vice nez 12 mésict;

e jedna se o pohledavku za spojenymi osobami podle zdkona o dani piijmua
(akcionafi, spolecnici a Clenové druzstva);

e nejsou k ni vytvoreny opravné polozky.

V ptipadé drobnych pohledavek je mozné vytvofit opravnou polozku ve vysi

100 % hodnoty.

Uc¢tovani o tvorbé a ruseni zakonnych opravnych poloZek

Evidence opravnych polozek je vedena na kartach opravnych polozek. Pro
zauCtovani opravnych polozek k pohledavkam jsou pouzivany nasledujici

analytické ucty:

e 391.110 - Opravna polozka k pohledavkam — pohledavky v insolvenci,
e 391.210 - Opravna polozka k pohledavkam - 50 % hodnoty pohledavky;
e 391.310 - Opravna polozka k pohledavkam 100 % hodnoty pohledavky.

Je-1i uhrazena pohledavka, ke které jiz byla vytvofena opravna polozka, je nutné

zauctovat piijem castky a nasledné rozpustit opravnou polozku.
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Odpisy nedobytnych pohledavek

Nedobytné pohledavky jsou danové uznatelnym nakladem, za predpokladu, Ze:

pohledavka byla ptihlaSena v ramci insolvence, ale doSlo ke zruSeni
konkurzu z diivodu nedostatku majetku dluznika;

dluznikovi hrozi tpadek nebo je v tipadku a v ramci insolvencniho fizeni
nedoslo k vyporadani pohledavky;

dluznik zemfel a neni mozné uspokojit pohledavku z dédictvi ¢i ji vymahat
od dédice;

doslo k zaniku dluznika bez urceni nastupce (vétitel neni spojend osoba dle
zékona o danich z pfijmu);

pohledavka nebyla uspokojena v rdmci vetejné drazby majetku dluznika;

pohledéavka nebyla uspokojena v rdmci exekuce na majetek dluznika.

V ptipadég, Ze byla k dané pohledavce vytvofena opravna polozka ve vysi 100 %

hodnoty, ucetni jednotka odepise nezaplacenou ¢ast pohledavky. Stejné tomu je,

pokud byla vytvofena opravnd polozka v niz$i vysi, protoze nebylo mozné

dosédhnout 100 % hodnoty z ditvodu promlceni pohledavky. Danové uznatelnym

nakladem je odpis v hodnoté¢ danové uznatelné opravné polozky. Opravnou

polozku je v rdmci ucetni evidence nutné zrusit.

Zpitsob uétovani’

Uletni p¥ipad MD D
Tvorba opravné polozky 558 391
Uhrada pohledavky

Zruseni opravné polozky 391 558
Odpis pohledavky 546 3xx

Opravné polozky k zasobam

Pokud je béhem inventarizace zjiSténo docasné snizeni hodnoty zasob, je tato

skutecnost reflektovana tvorbou opravné polozky. SniZeni hodnoty je zjistovano

% Jednotlivé ¢ty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
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porovnanim Uc¢etni hodnoty zasob s jejich prodejni hodnotou, ktera odpovida

minimalni cené, za kterou je mozné tyto zasoby prodat.

Zpusob uctovani'®

Ugetni pripad MD D
Tvorba opravné polozky 559 19x
Zruseni opravné polozky 391 559

7. 12 Cizi mény a zahrani¢ni styk
7.12.1 Analyza soucasné situace v podniku

Podnik nakupuje v zahrani¢i a také do zahrani¢i dodava zbozi. Piesto zde nejsou
jasn¢ formulovéna pravidla pro obchodovani se zahrani¢im. V piipadé dodavek do
zahraniéi jsou faktury vystavovany v eurech dle denniho kurzu CNB. Odbératel je
povinen zaplatit tuto ¢astku na ucet firmy vedeny v eurech. V pfipadé nékupu
v &lenskych statech Evropské unie, je pouzivan kurz CNB platny k datu
uskutecnéni plnéni uvedeného na faktute. Je-1i nakoupeno v tfetich zemich, je pro
jejich evidenci uzit kurz dany celnim tfadem ke dni procleni. Také v tomto piipadé

je platba realizovana za pomoci eurového bankovniho uctu.

Kurzové rozdily vznikaji jak v ptipadé placeni piijatych faktur tak pfi inkasovani
faktur vydanych. Tato skutecnost je dana tim, zZe se ménovy kurz v dobé zavedeni
ucetniho ptipadu do tcetnictvi podniku muze liSit od kurzu platného v dobé¢ piijeti
¢i uhrazeni dané ¢astky. Ke kurzovym rozdiliim miize dochézet také pii pfevodech
mezi jednotlivymi ¢ty (eurovym a korunovym), coz souvisi s odliSnostmi v
kurzech jednotlivych bank. Déle vznikaji kurzové rozdily k rozvahovému dni, kdy
jsou prepocitavany konecné zustatky na eurovém bankovnim Uctu, zavazki a
pohledavek vedenych v cizi méné v ramci ucetni zavérky. Kurzové rozdily jsou

zuctovany na ucty 563 — Kurzové ztraty a 663 — Kurzové zisky.

Absence vnitropodnikové smérnice upravujici tuto problematiku je spojena s fadou
problémt vyplyvajicich ze skutecnosti, Ze nejsou nikde jasn¢ stanovena pravidla

pro volbu kurzu pouzitého k prepoctu jednotlivych castek. Obecné je vSak mozné

10 Jednotlivé uéty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.
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konstatovat, Ze principy aplikované v praxi reflektuji potteby firmy. Neni do nich
nutné zasahovat. V ramci smérnice tedy doSlo ke shrnuti zdkladnich pravidel
vyuzivanych pro spravné stanoveni kurzovych rozdili plynoucich z obchodniho
styku se zahrani¢im. Ve smérnici je nutné zaméfit se zejména na terminy, ve
kterych dochazi k pfepoctu mény, a jasné urcit kurz, ktery je pro jednotlivé ptipady

pouzivany.

7.12.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 12/2018 — Cizi mény a zahranicni styk
Legislativni uprava

Smérnice €. 12/2018 — Cizi ména a zahranicni styk byla vypracovéna v souladu se
zékonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpisi, zédkona ¢.
586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni pozd¢jSich predpist, vyhlaskou ¢.
500/2002 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zékona o ucetnictvi, ve znéni

pozdgjsich predpist, a Ceskym tietnim standardem pro podnikatele.

Cizi ména a zahrani¢ni styk

Ugetni jednotka pouziva pii prepoétu hodnoty majetku a zavazkd denni kurz
vyhlasovany Ceskou narodni bankou. V ramci Gétovani se mohou objevit kursové
rozdily, za jejichZ vycisleni a zatctovani je odpoveédna hlavni ucetni. K pfepoctu
kurzovych rozdilti dochazi k rozvahovému dni. Pfepocteny jsou zejména konecné
zustatky pokladny a bankovniho uctu vedenych v cizi méné¢ a také pohledavky a
zévazky v cizi méné. Déle dochazi k prepoctu kurzu ke dni, kdy se ucetni piipad

uskuteénil. Okamzikem uskute¢néni se rozumi:

o termin ke kterému byl zavazek uhrazen,;
o termin ke kterému byla inkasovana pohledavka;

o rozvahovy den v piipad¢ pokladny a bankovniho uctu.

Ke vzniku kurzovych rozdila dochazi pti platbé ptijatych a vydanych faktur. Jedna
se o situace, kdy se hodnota pohledavky ¢i zavazku zanesena do tcetnictvi v dobé

jejiho vzniku lisi od jejich hodnoty v dobé provedeni platby. Tento rozdil pii tom
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vyplyva zrozdilné hodnoty denniho kurzu v jednotlivych dnech. V pfipadé
ptijatych faktur vedenych v cizi méné ale vystavenych tuzemskych dodavatelem je

uzivan kurz dodavatele. Podle ného je piepocitano DPH uvedené na fakture.

Kurzové rozdily vznikaji v ptipadé pfevodi penéz mezi korunovym a valutovym
bankovnim u¢tem. Rozdil vyplyva ze skutecnosti, ze kurzy jednotlivych bank se

lisi. Pro tento typ piepoctu je pouzit kurz dany komer¢ni bankou.

Kurzové rozdily vznikaji také pii prepoctu konecnych zlstatkli pohledavek a
zévazki v cizi méné, valutové pokladny a bankovniho uctu v ramci zavérkovych

operaci.

Kurzové rozdily jsou zatctovany na ucet 563 — Kurzové ztraty a 663 — Kurzové

zisky a souvztazné na ptislusny ucet majetku ¢i zavazku.

7. 13 Cestovni nahrady
7.13.1 Analyza soucasné situace v podniku

Problematika cestovnich nahrad se tidi platnymi pravnimi normami. Pro tuzemské
pracovni cesty jsou vyuzivany zédkonem stanovené¢ limity. Pii vyplat¢ nahrad ze
zahrani¢nich cest je respektovana vyhldska Ministerstva financi tykajici se
zahrani¢niho stravného. Sazba urcujici vysi nahrady je kracena s ohledem na dobu
pracovni cesty stravenou mimo Ceskou republiku. Rozhodujici je pfi tom okamzik
piekroceni statni hranice. V ramci zahrani¢nich pracovnich cest je zaméstnanctim
vyplaceno také kapesné ve vysi 40 % zahrani¢niho stravného. Tato ¢astka byla

uré¢ena vedenim spole¢nosti s ohledem na platnou legislativu.

Jak jiz bylo vySe uvedeno, ucetni jednotka pfi stanoveni cestovnich ndhrad kopiruje
pravidla stanovena aktudlni pravni Gpravou. Pfesto je nutné tyto zasady pisemné
zaznamenat. Smérnice by méla mimo principy vypoctu cestovnich ndhrad popsat
také proces schvalovani a vyuctovani pracovnich cest. Dlraz je kladen na vymezeni
prav a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele. V rdmci smérnice je nutné
stanovit napiiklad to, kdo pracovni cestu schvaluje, jaké doklady je nutné pro
schvaleni pracovni cesty predloZit a co maji obsahovat. Nezbytné je také urcit lhtty
pro vyuctovani pracovni cesty, které nejsou v souc¢asné dob€ dany. Tato smérnice

se vénuje jak tuzemskym tak zahranicnim cestdm, protoze firma obchoduje se
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zahrani¢im a své zaméstnance do partnerskych podnikil v rdmci vykonu zaméstnani

vysila.

7.13.2 Znéni smérnice
Smérnice ¢. 13/2018 — Cestovni nahrady
Legislativni uprava

Smérnice €. 13/2018 — Cestovni ndhrady byla vypracovéana v souladu se zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich véci

¢. 440/2016 Sb. a vyhlaskou Ministerstva financi ¢. 366/2016 Sb.

Cestovni nahrady

V pifipadé vyslani zaméstnance na pracovni cestu je zameéstnavatel povinen
poskytnout zaméstnanci odpovidajici nahradu vydaji. Cestovni nahrady jsou
vyplaceny v souladu se zdkonem a jsou tedy ve vSech piipadech danoveé uznatelnym

nakladem. Na nahradu cestovnich nakladi ma pravo:

e zaméstnanec, ktery je zaméstnan v ramci hlavniho pracovniho poméru;
e zaméstnanec, ktery v podniku pracuje na zékladé dohody o provedeni
prace;

e spolecnici a jednatelé spoleCnosti v ptipadé, ze pro firmu vykonavaji praci.

Podminky pracovni cesty jsou pfedem vymezeny pisemnou formou. V ni jsou
uvedeny informace tykajici se mista ndstupu pracovni cesty, mista plnéni
pracovniho tkonu a mista ukoncéeni pracovni cesty, typ dopravy a typ ubytovani.

Vzdy je také pfedem vyplnén cestovni piikaz.

V rdmci pracovni cesty ma zaméstnanec narok na tthradu nasledujicich nékladu:

e ndaklady na stravu;
e ndaklady na ubytovani;
e ndaklady na dopravu;

o vedlejsi vydaje.
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Tuzemské pracovni cesty

Naklady na dopravu

Pted pracovni cestou je stanoveno, jakym zpusobem bude zajiSténa doprava.
V piipadé prepravy hromadnymi dopravnimi prostiedky odpovidd ndhrada nakladt
opotiebeni automobilu (4 K¢ na 1 km) a ndkladi na pohonné hmoty vychazejici
z primérné ceny pohonnych hmot a primérné spotieby vozidla. Zaméstnavatel pii
tom vychazi z informaci uvedenych v technickém pritkazu vozidla, ktery mu musi

zaméstnanec dolozit.

Stravné

Vyse stravného je stanovena v souladu s § 163 zakoniku prace. Denni sazby pro

rok 2018 jsou:

e 78 K¢ v ptipadé€ sluzebni cesty trvajici 5 az 12 hodin;
e 199 K¢ v piipadé sluzebni cesty trvajici 12 az 18 hodin;

e 186 K¢ v ptipadé sluzebni cesty trvajici 18 a vice hodin.

Je-1i zaméstnanci poskytnuta v rdmeci sluzebni cesty strava, je vySe nahrad sniZena
nasledujicim zptisobem:

e 70 % v ptipadé¢ sluZebni cesty trvajici 5 az 12 hodin;

e 35 % v ptipad¢ sluzebni cesty trvajici 5 az 12 hodin;

e 25 % v ptipad¢ sluzebni cesty trvajici 5 az 12 hodin.

Ubytovani

Naklady na ubytovani jsou hrazeny ve vysi, ve které byly prokdzany piislusnym
dokladem. Ten musi byt vystaven na podnik a musi obsahovat jeho fakturacni tidaje

a identifika¢ni udaje poskytovatele ubytovani.
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Zahranicni pracovni cesty

V ramci zahrani¢ni pracovni cesty jsou zaméstnanci poskytovany nahrady za
stravné, ubytovani, naklady na dopravu a také kapesné ve vysi 40 % zahrani¢niho
stravného. Nahrady jsou poskytovany v souladu s vyhlaskou Ministerstva financi.

Zaméstnanci jsou poskytovany cestovni ndhrady nésledujicim zptisobem:

e 1/3 zékladni sazby pro danou zemi v pfipadé sluzebni cesty trvajici 1 az
12 hodin;

e 2/3 zakladni sazby pro danou zemi v ptipadé¢ sluzebni cesty trvajici 12 az
18 hodin;

e cela zékladni sazby pro danou zemi v ptipad¢ sluzebni cesty trvajici déle

nez 18 hodin.

Narok na nadhradu nakladii vznika pouze u zahrani¢nich pracovnich cest delSich nez
1 hodina. Pokud ma zaméstnanec narok na zahraniéni 1 tuzemské stravné, musi

pracovni cesta trvat déle nez 5 hodin.

Je-li zaméstnanci poskytnuta v ramci sluzebni cesty strava, je vyse nadhrad snizena
nasledujicim zptisobem:

e 70 % v piipad¢ stravného, které¢ odpovida 1/3 zékladni sazby;

e 35 % v ptipad¢ stravného, které¢ odpovida 2/3 zékladni sazby;

e 25 9% v ptipadé¢ stravného, které odpovida cel¢ zékladni sazby.

Je-1i zamé&stnanci poskytnuta zaloha na pracovni cestu v cizi méné, je jeji hodnota
pfepocitana na koruny kurzem platnym ke dni pfedani ¢astky. Doplatek je vyplacen

v korunéch. Pteplatek je vracen v korunach nebo v cizi méné.

Vyuétovani pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen dodat zaméstnavateli podklady potfebné pro vyuctovani
pracovni cesty do 10 dnt po ukonceni pracovni cesty. V tomto terminu je také

povinen vratit pieplatek poskytnuté zalohy.
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Zaméstnavatel je povinen vyuctovat pracovni cestu do 10 dnli od terminu, kdy
dostal od zaméstnance potiebné doklady. K tomuto datu je také povinen vyrovnat

se se zamé&stnancem. Odpovidajici ¢astka je zaokrouhlena na celé koruny nahoru.

7. 14 Harmonogram a postup pfi zpracovani ro¢ni ucetni zavérky a ucetni zavérky

za obdobi
7.14.1 Analyza soucasné situace v podniku

Ucetni zavérka je sestavovana za kalendaini rok nejpozddji k31. bieznu
nasledujiciho ti¢etniho obdobi. Za sestaveni ucetni zavérky odpovida hlavni Gcetni.
Ta na zacatku tohoto procesu inventarizuje vSechny syntetické a analytické ucty,
coz zahrnuje zejména kontrolu kone¢nych stavii ucth v hlavni knize a danovych
dokladt. Pokud je to nutné, jsou zauctovany zatim nezaevidované interni doklady.
Dochazi také ke kontrole konecnych zlstatkii pokladny a bankovnich ucti.
Konec¢né zlistatky valutové pokladny a eurového bankovniho uctu jsou piepocitany

na koruny a dojde k vy¢isleni kurzovych rozdili.

V neposledni fade je nutnd kontrola pohledavek a zavazki s dirazem na ty
nezaplacené. Pokud se jedna o pohledavky a zdvazky v cizi mén¢, je nutné je
pfepocitat a zauctovat pripadné kurzové rozdily. Jeli to nezbytné, jsou dané Castky
zauctovany na ucty ¢asového rozliSeni nebo dohadné polozky, ptipadné dochazi k

vytvofeni opravnych polozek. Provedena je také kontrola ceny majetku.

Po dokonceni vySe zminénych operaci je na zéklad¢ vysledku hospodateni podniku
stanovena dan z piijmi pravnickych osob. Vysledek hospodateni je zjistovan
pomoci ucetniho programu Maxim. Danova povinnost je nasledné¢ zauctovana do
odpovidajiciho tcetniho obdobi. Pfipraveno je danové piiznani k dani z piijmt
pravnickych osob. Nakonec jsou uzavieny ucetni knihy, coz zahrnuje mimo jiné
také uzavieni rozvahovych a vysledkovych G¢th a vycisleni jejich koneénych
zustatkl. Ty jsou pievedeny na ucet 702 — Konecny ucet rozvazny a dané ucetni

obdobi je tak uzavieno.

Na zakladé vyse zminénych operaci dochazi k sestaveni ticetni zavérka. Firma ma
dle zdkona povinnost sestavovat ucetni zavérku v plném rozsahu, coz znamena, ze
obsahuje rozvahu v plném rozsahu, vykaz ziski a ztrat v plném rozsahu, pfilohu k

ucetni zavérce, prehled o penéznich tocich a prehled o zménach vlastniho kapitalu.
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Vzhledem k velikosti podniku je nutné, aby byla ucetni zavérka ovéfena
nezavislym auditorem. Poté je sestavena vyro¢ni zprava, ktera je zvefejnéna v

obchodnim rejstiiku.

Vsechny vyse zminéné skutecnosti je nutné reflektovat ve smérnici upravujici toto
téma. Jejim ucelem by mélo byt hlavné presné popsat proces sestavovani ucetni
zaveérky vcetné prubchu piipravnych praci. Jedna se o jeden v nejvyznamnéjSich
procest, které v ramci uCetnictvi probiha a neni tedy divu, ze je nezbytné, aby jeho
pravidla byla pisemné zaznamenana. Vznik nové smérnice by mél ptispét k tomu,
aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz financni situace podniku a byt

tak vhodnym zdrojem informaci pro externi uzivatel.

7.14.2 Znéni smérnice

Smérnice ¢. 14/2018 — Harmonogram a postup pfi zpracovani ro¢ni ucetni

zavérky a ucetni zavérky za obdobi
Legislativni uprava

Smérnice ¢. 14/2018 — Harmonogram a postup pii zpracovani rocni ucetni zaveérky
a ucetni zaverky za obdobi byla vypracovana v souladu se zdkonem ¢. 563/1991
Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, zadkoné ¢. 586/1992 Sb., o danich z
piijmu, ve znéni pozdéjsich piedpist, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadi
néktera ustanoveni zakona o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, a Ceskym

ucetnim standardem pro podnikatele

Obecna ¢ast
Ucetni zavérka je sestavovana tak, aby poskytovala spravné, priikkazné a Gplné tdaje
a podavala vérny a poctivy obraz financni situace ucetni jednotky. Ucetni zavérka

je sestavovana v plném rozsahu a sklada se z:

o rozvahy;

o vykazu ziskl a ztrat;

o ptilohy k Gcetni zavérce;

o piehledu o penéZznich tocich;

o piehledu o pohybu vlastniho kapitalu.
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Pripravné prace

V ramci piipravnych praci je nutné provést kontrolu, zda doslo k zatctovani vSech
ucetnich piipadit do tucetniho obdobi, se kterym vécné a casoveé souvisi.
Zkontrolovano je také, zda maji vSechny ucetni doklady odpovidajici nalezitosti a
zda byly zauctovany. Nasledné jsou vycisleny hodnoty neuhrazenych zavazkui a
pohledavek k 31. prosinci. Pro tyto ptipady jsou vytvofeny interni doklady.

Dochazi také k vyc¢isleni a zauctovani odpist.

Poté dojde kinventarizaci rozvahovych ucth a vytvoreni odpovidajicich
inventarnich soupist. V ptipadé, Ze byly zjiStény inventarizacni rozdily, je nutné je
také zauctovat. ZjiStovana je také jejich daniova uznatelnost. Pokud jsou zjistény
chyby v zatc¢tovani, dochazi k jejich opravé. V ramci inventarizace je zjiStovano,
zda neni nutna tvorba opravnych polozek, zau¢tovani ptipadi v rdmci ¢asového

rozliSeni nebo na dohadné ucty.

Vzhledem k tomu, Ze podnik obchoduje se zahrani¢im, je nutné piepocitat
odpovidajici polozky v souladu s kurzem Ceské narodni banky k rozvahovému dni.

Nasledné¢ jsou vycisleny kurzové rozdily, které jsou také zauctovany.

Po dokonceni vysSe zminénych operaci je vycislena na zaklad¢ hospodaiského
vysledku dan zpfijmi pravnické osoby. Dan zpfijmli pravnické osoby je

zauctovana do odpovidajiciho ucetniho obdobi.

Uzavreni ucetnich knih

Po dokonceni ptipravnych praci je provedena uzdvérka. Dochazi k uzavieni
jednotlivych ucth a ucetnich knih. Jsou zjistovany konecné zistatky na
jednotlivych uctech a ty jsou pievedeny na odpovidajici zdvérkové ucty. Timto
zpusobem je ukonceno ucetni obdobi a vytvoreny podklady pro sestaveni ucetnich

vykazl. Soubézné je vycislen hospodaisky vysledek daného ucetniho obdobi.
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Zpisob uctovani'!

Uletni pFipad MD D
Ptevod kone¢ného zlstatku aktivnich 702 Aktiva
uctl

Pievod konec¢ného ziistatku pasivnich Pasiva 702
uctl

Pievod kone¢ného zlstatku 710 Néklady
nakladovych ucth

Ptevod konecného zlstatku vynosovych Vynosy 710
uctl

Zauctovani zisku 710 702
Zauctovani ztraty 702 710
Dailova povinnost 591 341

Sestaveni ucetni zavérky

Ugetni jednotka sestavuje nasledujici vykazy:

° rozvaha;
o vykaz ziski a ztrat;
o ptiloha k ucetni zavérce;

J ptehled o penéznich tocich;

J ptehled o pohybu vlastniho kapitalu.

Ucetni jednotka mé povinnost ovétit svou tcetni zaveérku nezévislym auditorem. Po
dokonceni ptipravy ucetni zavérky je pfipravena vyro¢ni zprava, kterd je

publikovana v obchodnim rejstiiku.

Terminy tGcetni zavérky

Ucetni zavérka je sestavovéana za téetni obdobi, kterym je kalendaini rok. Ugetni
zavérka je tedy sestavena k 31. prosinci b&Zného tdetniho obdobi. Ugetni zavérka
je spolu s daitovym piiznanim odevzdana finan¢nimu ufadu do 30. Cervna. Danové
pfiznani je sestaveno za pomoci dafiového poradce. Uéetni jednotka ma povinnost
kontroly ucetni zaveérky nezéavislym auditorem. Kompletni vyrocni zprava je

zvetejnéna v obchodnim rejstiiku.

1 Jednotlivé uéty jsou uvedeny v uétovém rozvrhu v piiloze 1.

101



8 Vyhodnoceni procesu pripravy vnitropodnikovych smérnic

8.1 Implementace vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice byly finalizovany v listopadu 2017 a mély by tedy platit
od 1. ledna 2018. Po jejich dokonc¢eni byly pifeddny hlavni Gcetni a feditelim ke
kontrole. Na zaklad¢ jejich pfipominek byly upraveny a poté odsouhlaseny a
stvrzeny podpisem. Nasledné byly poskytnuty zaméstnancim podniku, aby méli
moznost se s nimi seznamit. Byly také informovani o dilezitosti dodrzovani
smérnic a o tom, Ze jejich poruSeni znamena poruSeni pracovni kazn¢. To vyplyva
ze skuteCnosti, Zze obsahuji pfesné vymezeni kompetenci a odpovédnosti
jednotlivych pracovnikii. Smérnice byly vyhotoveny ve tfech kopiich. Jedna
nalezela vedeni podniku, jedna byla pfedédna ucetnimu oddéleni a jedna byla

archivovana.

8.2 Dopady zavedeni novych vnitropodnikovych ticetnich smérnic
8.2.1 Naklady a ¢asova narocnost projektu

V ramci pfipravy vnitropodnikovych ucetnich smérnic a jejich nasledné
implementaci vznikly podniku naklady, které byly spojeny s nutnosti zakoupit
odbornou literaturu, odmény pracovnikiim zapojenym do tvorby smérnic, na tisk a
jejich zaloZeni. Nejedna se vSak o nijak vysoké naklady a jejich dopad na vysledek
hospodateni je minimalni. Celkovéa ¢astka ¢inila 10 898 K¢. Konkrétni vydaje jsou

uvedeny v tabulce 26 nize.

Tabulka 26: Néaklady na tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Polozka Cena
Tisk smérnic 150 K¢
ZaloZeni smérnic 185 K¢
Odborna literatura 2 563 K¢
Odmény zaméstnancim 8 000 K¢
Celkem 10 898 K¢

Zdroj: viastni zpracovani

Nejvyssi Castku tvofily odmény zaméstnanciim, ktefi se na piipravé smeérnic

podileli. Jednalo se o hlavni Gi¢etni a pomocné Gcetni. Hlavni Gcetni, kterd byla
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zapojena nejvice obdrzela odménu ve vysi 4 000 K¢ Pomocnym ucetnim byla

vyplacena odména ve vysi 2 000 K¢.

Castka uréena na tisk smérnic byla stanovena odhadem, protoZe podnik smérnice
vytiskl na vlastni tiskdrné. Cena byla stanovena dle hodnota tisku jedné stranky.
Néklady na zatfazeni smérnic odpovidaji hodnoté materidlu nutné¢ho k jejich
zalozZeni (eurodesky, pofadace). V ramci odborné literatury byly zakoupeny knihy,

které se danému tématu vénuji.

wewr

Podklady pro analyzu tcetniho systému byly shromazd’ovany po dobu 6 mésict.
Zpracovani analyzy trvalo jeden mésic a tvorba vlastnic smérnic 3 mésice. V tomto
ohledu je nutné uvést, ze sbér podkladii byl provadén tak dlouhou dobu proto, aby
bylo mozné sledovat vedeni ucetnictvi pfimo v praxi. Tato skute¢nost mi umoznila
vychéazet zredlného stavu a nebyt tak zdvisla pouze na tom, co mi piislusni

zameéstnanci sdeli ustné.

Vlastni implementace smérnic probihala dva mésice. Smérnice byly predlozeny
vedeni podniku a hlavni ucetni v listopadu a na jejich prostudovéni byl vymezen
jeden tyden. Uprava smérnic na zakladé jejich piipominek trvala dva tydny. Poté
byly smérnice opét predlozeny vedeni a hlavni Gcetni, kteti méli dalsi tyden na
jejich schvaleni. Zaméstnanci méli na prostudovani smérnic dva tydny. Finalni

implementace smérnic trvala tyden.

8.2.2 Prinosy

Z ptijeti vnitropodnikovych smérnic je spojena fada pfinosti pro vedeni firmy,
ucetni oddéleni 1 jednotlivé zaméstnance. Tim hlavnim vSak je fakt, Ze v podniku
jsou presné¢ definované uUcetni metody a postupy, které jsou pouzivany pii

kazdodennim chodu firmy. Diky tomu je ucetnictvi ptehlednéjsi jak pro stavajici

zameéstnance tak pro ty budouci.

Dalsi vyznamnou vyhodou je skutecnost, ze bude usnadnéna kontrola provadéna
externimi subjekty. Jedna se zejména o auditora, daiiového poradce a finan¢ni tifad.

Ptijeti smérnic zajiSt'uje vyssi prikaznost pouzivanych ticetnich pravidel a postupt,
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coz vyplyva zejména ze skutecnosti, ze smérnice vychazi z odpovidajicich pravnich
norem. V praxi to znamena urychleni vlastniho procesu kontroly, protoze bude
mozné potfebné informace vyhledat v pfislusné smérnici. To v konecném diisledku
uSetfi Cas zaméstnancim podniku, protoZze nebudou muset dokladat jednotlivé

skute¢nosti jinym zptsobem.

Mezi dal$i vyhody patii to, Ze je ve smérnicich jasné vymezena odpovédnost
jednotlivych zaméstnanct. Pro né€ jsou postupy uvedené ve smérnici zavazné. Takto
je mozné predchazet chybam v tcetnictvi a podvodim. Smérnice je mozné vyuzit

také v ptipadé¢ spori a problému ve spolecnosti.

8.2.3 Rizika

Nejveétsi riziko vidim v tom, Ze Ucetni jednotka nebude smérnice aktualizovat.
V takovémto pfipad¢ by se mohlo stat, Ze zné€ni smérnic nebude v souladu
s aktudlni legislativni tpravou. To by mohlo v kone¢ném dusledku vést k chybam
v ucetnictvi spojenym s naslednou kontrolou ze strany finan¢niho Gfadu ptipadné
s vyméienim odpovidajici sankce. Tomuto riziku je mozné se vyhnout tim, ze
v podniku bude existovat osoba, ktera bude za pravidelnou aktualizaci odpovédna,

za coz bude také finan¢n¢€ ohodnocena. M¢lo by jit o jednu z pomocnych ucetnich.

Dal$im rizikem je moZnost, ze zaméstnanci nebudou dodrzovat postupy stanovené
ve smérnicich. Také v tomto pfipad¢ hrozi vznik chyb v ucetnictvi, coz by mélo
vySe zminéné dopady. Na toto riziko je mozné reagovat tim, Ze podnik dostatecné
dirazné vysvétli zaméstnanctim nutnost dodrZzovani smérnic a uvede také disledky,
které jsou s jejich porusenim spojeny. Dale je nutné dohlédnout na to, aby
zaméstnanci obsah smérnic spravné pochopili a byli ho schopni implementovat
v praxi. S ohledem na tuto skute¢nost byly smérnice psany tak, aby je zaméstnanci
nem¢li problémy chépat. Zaméstnanci maji moznost pozadat Gcetni oddéleni o
vysvétleni téch &asti smérnic, kterym nerozumi. Uéetni oddélni bude po uritou
dobu sledovat, zda jsou jednotlivé postupy dodrzovany. V ptipad¢ zjiSténi chyb
bude dany zaméstnanec kontaktovan, aby byla zjiSténa pti¢ina pochybeni. Pfipadné
nejasnosti tak bude mozné okamzité vysvétlit. Dilezité je, aby byly smérnice
zaméstnanclim piistupné, a aby do nich mohli v ptfipadé nutnosti nahlédnout. To je

zajisténo tim, Ze jsou smérnice nahrany do ucetniho programu Maxim a byly také
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odeslany na jednotliva stiediska. V pfipad¢ aktualizace je nutné o této skutecnosti
informovat zaméstnance a vést je k tomu, aby si smérnice opét prostudovali. Zmény
by v nich mély byt po urcitou dobu zvyraznény, aby byla zaméstnancim ulehcena
prace pfi jejich hledani.

Posledni riziko hrozi v pfipadé ptijimani novych smérnic, které dosud nejsou ve
firmé zavedeny. Pokud bude mit na starosti vypracovani smérnic n¢kdo jiny at’ uz
jde o jedince nebo firmu, je nutné dodrzet jednotny styl smérnic. Smérnice by mély
byt dostatecné konkrétni a reflektovat potieby podniku. Na tyto skuteCnost je

v ptipadé, Ze se firma rozhodné pro piijeti novych smérnic, nutné brat ohled.

8.3 Zavérecna doporuceni pro spolecnost

Nekterd doporuceni byla jiz uvedena vyse, je vSak dle mého nazoru vhodné je
zopakovat. V prvni fad¢ je nutné dbat na to, aby byly vSichni zaméstnanci
s obsahem smérnic diikladné seznameni a porozuméli mu. Za timto tcelem byly
smérnice rozeslany vSem zaméstnanctim. Ti méli tyden na jejich prostudovani. M¢li
moznost pozadat o vysvétleni pfipadnych nejasnosti. Tato moznost samoziejmeé
trvéa 1 nadéle a Gi€etni oddéleni je pfipraveno rychle a efektivné fesit dotazy. Dale
bylo rozhodnuto o tom, ze bude ti¢etni oddéleni pil roku sledovat, zda zaméstnanci
implementuji smérnice do praxe spravné, a na pripadné chyby bude reagovat.
Podnik sice proklamoval, ze bude striktné trvat na dodrzovani smérnic, je vSak
jasné, ze zpocatku mize dojit k chybam a opomenutim vyplyvajicim z nepochopeni
jednotlivych bodu.

Ve firmé je nutné vybrat konkrétniho zaméstnance, ktery bude odpovédny za
ze pujde o jednu z pomocnych ucetnich. Ta bude za svou préaci odpovidajicim
zpusobem ohodnocena a bude ji na tuto Cinnost poskytnut potiebny cas a
prostiedky. Ke kontrole by mélo dochdzet minimalné€ jednou za rok. Je vSak nutné

sledovat zmény v legislativé, ke kterym mitize dojit v pritbe¢hu ticetniho obdobi.
V piipadé, ze by se firma rozhodla o ptijeti dalSich smérnic, je nutné zachovat jejich
jednotny charakter. Ve formalni oblasti by mél byt dodrzen jednotny graficky

design a struktura. Po obsahové strance by mély byt smérnice také srovnatelné.

Vzdy je pii tom nezbytné uvadét nasledujici nalezitosti: Cislo a ndzev smérnice,
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zéakladni informace o spolecnosti, datum vydéni, schvaleni a G¢innosti smérnice,
legislativni zdklad smérnice a nakonec datum schvéleni a podpis osoby, kterd ho
provedla. VSechny nové smérnice by mély byt schvaleny fediteli podniku a hlavni
ucetni. Se znénim smérnic musi byt seznameni zaméstnanci, kteti by méli mit

dostatek ¢asu na jeji prostudovani a na ptipadné dotazy.

V budoucnu je mozné uvazovat o piijeti smérnic, které by upravovaly problematiku
bezpecnosti a ochrany zdravi zaméstnancti a pouzivani podnikovych motorovych
vozidel. Jedna se o témata, kterd je nutné fesit, ale jejich zpracovani neni v soucasné
dobé aktualni. Do budoucna by v§ak mély byt i tyto oblasti prostfednictvim smérnic

upraveny.
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9 Zavér

Predlozend prace se zaméfovala na problematiku vnitropodnikovych ucetnich
smérnic, které hraji v ramci Gcetniho systému jednotlivych podnikii vyznamnou
roli. I pfes tuto skutecnost vSak fada firem jejich vyznam opomiji. Neni vyjimkou,
ze 1 pomérné velké spolecnosti vnitropodnikové smérnice viibec nemaji, nebo je
jejich forma zcela nedostate¢na. To je vSak v praxi spojeno siadou problému
plynoucich zejména z faktu, ze absence vnitropodnikovych ucetnich smérnic
znamend moznost vzniku nesouladu pfi G¢tovani. Mimo to jsou smérnice
vyznamnym néstrojem pro externi subjekty, jako je napiiklad auditor ¢i finan¢ni

urad. Diky nim je moZzné kontrolu urychlit a zjednodusit pro ob¢ strany.

Cilem mé prace bylo zjistit stav vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve vybraném
podniku a na zaklad¢ analyzy navrhnout konkrétni zmény. Analyza byla provedena
na zéklad¢ studia internich dokumentii podniku, rozhovoriti se zaméstnanci a
osobniho pozorovani. Vyznamnym zdrojem informaci byla také odborna literatura,

ktera se dané problematice vénuje.

V ramci monitoringu situace podniku bylo zji§téno, ze firma v soucasné dobé nema
z4dné vnitropodnikové tcetni smérnice. Evidence hospodaiskych operaci se tidi
urCitymi jednotnymi zdsadami a principy, které vSak maji nepsanou podobu.
Nositelkou téchto pravidel je hlavni Gcetni, kterd kontroluje jejich dodrzovani a
v ptipad¢ nutnosti radi ostatnim pracovnikiim. Tato skutecnost je vzhledem
k velikosti podniku, ktery ma v sou¢asné dobé& sedm stiedisek v Ceské republice a
dvé na Slovensku, dle mého nazoru alarmujici. Z tohoto divodu bylo z mého

pohledu zcela nezbytné vnitropodnikové smérnice piipravit.

Na zaklad¢ nashromazdénych informaci bylo formulovéano 14 smérnic, které
upravuji zakladni oblasti uctovani v rdmcei firmy. Pfi jejich tvorbé jsem pii tom
vychézela zejména ze studia odborné literatury a také z informaci, které jsem
ziskala od hlavni ucetni a pomocnych ucetnich. Smérnice byly vytvateny s jejich
pomoci tak, aby reflektovaly konkrétni potieby podniku. Mym cilem bylo
poskytnout firmé ndstroj, ktery by sjednotil ucetni postupy, zajistil prevenci
moznych nedorozuméni a uleh¢il praci hlavni Gcetni. Respektovany byly také

potieby externich uzivatelu, kteti z riznych diivodi do smérnic nahlizi.
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Smérnice byly pfipravovany 9 meésicti a dokonceny v listopadu 2017. Po jejich
prostudovani vedenim firmy a hlavni tcetni doslo k jejich odsouhlaseni a pfedani
zaméstnancim, aby se s nimi seznamili. Do platnosti vstoupily 1. ledna 2018.
Finan¢né nebyla piiprava smérnic narocna. Z casového hlediska vSak bylo nutné

vénovat se praci pomérné dlouho, coz vyplyvalo zejména z absence potiebnych

podklad.

Hlavnim pfinosem novych vnitropodnikovych smérnic je existence piesné
definovanych ucetnich metod a postupt pouzivanych pii kazdodennim chodu
firmy. Diky tomu je Gc€etnictvi vice pfehledné pro stavajici i budouci zaméstnance.
Déle je nutné zminit to, Ze existence smeérnic usnadnuje kontrolu provadénou
externimi subjekty. Diky nim je ucCetnictvi podniku vice prokazatelné. V praxi tak
dochazi k urychleni procesu kontroly a jejimu usnadnéni pro ob¢ strany. Posledni
vyhodou, kterou bych zde rada zminila je to, Ze jsou ve smérnicich jasné definovany
kompetence a odpovédnost jednotlivych zaméstnancii, coz umoziuje piedchazet

chybam a podvodim.

Nejvétsim rizikem spojenym s pfijetim novych vnitropodnikovych ucetnich
smérnic je moznost, Ze je podnik nebude pravideln¢ aktualizovat. V takovém
piipadé by se staly pouze ,kusem papiru“. Dale mize nastat problém s jejich
dodrZzovanim ze strany zameéstnanci. Ti musi byt informovani, Ze jsou pro né
smérnice zavazné, a odpovidajicim zplisobem seznameni s jejich obsahem.
Problém miiZe nastat také pfi pfijimani novych smérnic, které by mély byt vzdy

v souladu s témi stavajicimi.

Po dokonceni prace na smérnicich a jejich implementaci bylo podniku doporuceno,
aby po urcitou dobu sledoval, zda zamé&stnanci respektuji jejich znéni. V piipadé
chyby by mél byt zaméstnanec kontaktovan a dana situace by méla byt vysvétlena.
Déle bylo zdiraznéno, ze se smérnice musi nachdzet na misté pfistupném vsem
zaméstnancim tak, aby je v pfipad¢ nutnosti mohli vyuzit. Proto byly smérnice
zaslany na vSechna stfediska a nahrany do ucetniho programu. Dal$im doporucenim
bylo, aby byl ve firmé¢ ur¢en zaméstnanec odpovédny za aktualizaci smérnic. Jeho
ukolem by méla byt pravidelna kontrola obsahu sméric a toho, zda reflektuji
soucasné potieby firmy a platné legislativni ptfedpisy. V budoucnu by mélo dojit
k pfijeti dalSich smérnic, které upravuji napiiklad problematiku bezpecnosti a

ochrany zdravi zaméstnancti a pouzivani podnikovych motorovych vozidel. Jedna
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se o témata, kterd je nutné fesit, ale jejich zpracovani neni v soucasné dobé¢ aktualni.
Pti jejich ptipravé by m¢l byt zohlednén stav stavajicich smérnic. Respektovana by
méla byt nejen jejich struktura a formalni tprava, ale také obsahova stranka.

Smérnice by mély vytvaret komplexni celek upravujici systém tactovani ve firme.
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I. Summary and keywords

This master’s thesis is dedicated to the analysis of the internal accounting
regulations in the selected company. The main aim of the work is to evaluate the
current system of regulation and to propose options for improving the established
system. The work is divided into two parts - theoretical and practical. The
theoretical part describes the general findings regarding internal accounting
regulations. The practical part focuses on the analysis of the current system in the
company and the proposal of improvement. Necessary data were obtained by
interviewing of employees, observation of accounting process and analysis of
internal documents. In the thesis were create 14 internal accounting regulations.
The work also includes recommendations for company regards to internal
accounting regulations. The main benefit of the thesis is provability improvement
of accounting rules and principles for the company. It also should provide easier

accounting problem solving process.

Key words: internal accounting regulations, rules, accountability, accounting,

legislation

JEL classification: M41
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Piiloha 1 — Uétovy rozvrh na rok 2018

051.000 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
052.000 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
053.000 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finan¢ni majetek
311.000 Odbératelé

311.100 Odbératelé — po fuzi
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315.012 Postoupena pohledavka nabyta FF
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335.000 Pohledavky za zaméstnanci
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336.260 Zdravotni pojisténi Metal Aliance
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345.003 Spotiebni daii-jistina k zajisténi dané
345.010 Dan silni¢ni

345.020 Dan z nemovitosti

346.000 Dotace ze statniho rozpoctu

347.000 Ostatni dotace

351.000 Pohledéavky ovladajici a fidici osoba
352.000 Pohledavky podstatny vliv

353.000 Pohledavky za upsany zakladni kapital
354.000 Pohledavky za spole¢niky pii thrad¢ ztraty
355.000 Ostatni pohledavky za spole¢niky a ¢leny druzstva
358.000 Pohledéavky za ucastniky sdruzeni

371.000 Pohledavky z prodeje podniku

374.000 Pohledavky z prondjmu

378.000 Jiné pohledavky

378.001 Poskytnuté kratkodoba ptijcka

378.010 Jiné pohledavky za pojistovnou

378.020 Jiné pohledavky za odpovédnou osobou
378.999 Pohledavky CU-vratka SD



388.000 Dohadné ¢ty aktivni
391.000 Opravna polozka k pohleddvkam



Ptiloha 2 — Ob¢hu jednotlivych tcetnich dokladl v podniku

Nazev Vystavuje PrezkuSuje FS | PiezkuSuje VS Operace Datum Provadi
FAP dodavatel pomocna ucetni zéapis do KDF a opatieni datem den pfijeti pomocna ucetni
FAP predani ke kontrole VS hned po zapisu do KDF pomocna ucetni
FAP vedouci skladd schvaleni nakupu zbozi do 3 dnil od zapisu do KDF
FAP jednatelé, vedouci schvalena nakupu DHM/DNM do 3 dnil od zapisu do KDF

stiediska
FAP jednatelé, vedouci schvaleni nakupu sluzeb do 3 dnil od zapisu do KDF

stiediska
FAP a reklamacni list feSeni nesrovnalosti a vraceni po kontrole VS

faktury
FAP zaneseni do ucetniho systému po kontrole VS hlavni t¢etni
Prikaz k thrad¢ hlavni t¢etni vystaveni piikazu 2 dny pted splatnosti hlavni t¢etni
UD k FAP hlavni t&etni zat&tovani do terminu UZ hlavni &etni
Pfijaté objednavky fakturantka ucetni systém vedouci sklada pofizeni piijaté objednavky na den pfijeti fakturantka
bozi

Dodaci list k ptijaté fakturantka ucetni systém vedouci skladu vystaveni dodaciho listu po kompletaci objednavky fakturantka
objednavce
Dodaci list k pfijaté fakturantka ucetni systém vedouci skladu vydej zbozi na sklad po kompletaci objednavky skladnik
objednavce
FAV fakturantka ucetni systém vedouci skladu vystaveni vydané faktury s vydejem zbozi fakturantka
FAV fakturantka Odeslani FAV odbérateli s vydejem zbozi fakturantka
UD k vystavené faktufe | fakturantka ucetni systém zau€tovani FAV s vydejem zbozi fakturantka
PP za prodej zbozi Pokladni ucetni systém fakturantka prodej zbozi v hotovosti s vydejem zbozi pokladni
VP doklad na nakup pokladni ucetni systém jednatelé, vedouci nakup za hotové prijeti zbozi pokladni

stiediska
UD k pokladnim pomocna hlavni ucetni hlavni ucetni uctovani o platbach v hotovosti vznik dokladu hlavni ucetni
dokladtim ucetni
BV banka hlavni ucetni hlavni ucetni stahovani BV denné hlavni ucetni
UD k BV hlavni ucetni hlavni ucetni hlavni ucetni uctovani o BV denné hlavni ucetni
KM hlavni ucetni hlavni ucetni hlavni ucetni pofizeni a vyfazeni DHM/DNM | pfi potizeni ¢i vyiazeni hlavni ucetni




UD k mési¢nim odpisim | hlavni a&etni hlavni t¢etni hlavni t¢etni uctovani mesicnich odpisi mesicné hlavni t¢etni
Dochazkovy list jednatelé, hlavni ucetni jednatelé, vedouci Sledovani dochazky denné jednatel
vedouci stiediska
stiediska
Vyplatni paska mzdova ucetni | hlavni ucetni jednatelé, vedouci zpracovani mezd k terminu vyplaty mzdova ucetni
stiediska
UD ke mzdam hlavni t¢etni hlavni t¢etni hlavni t¢etni zauctovani mezd k terminu vyplaty hlavni t¢etni
Prikaz k thrad¢ hlavni t¢etni hlavni t¢etni hlavni t¢etni uhrada mezd k terminu vyplaty hlavni t¢etni
ZKratky:

VS — vécna spravnost

FS — formalni spravnost

UD — téetni doklad

FAP — piijaté faktura

FAV — vydana faktura

PP — piijmovy pokladni doklad

VP — vydajovy pokladni doklad

BV — bankovni vypis

KM - karta majetku

KDF — kniha doslych faktur

DHM - dlouhodoby hmotny majetek
DNM - dlouhodoby nehmotny majetek




