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ABSTRAKT

V bakalarské praci je navrzeno vlastni feSeni vnitropodnikovych smérnic pro vedeni
ucetnictvi ve spolecnosti OPN, s. r. 0. Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast.
Teoreticka Cast je zaméfena na obecné informace o vnitropodnikovych smérnicich, jejich
rozdéleni, vyznam a tvorbu. Prakticka &ast jiz p¥imo souvisi s danou spoleénosti. Uvodem
je popsana historie a podnikatelska ¢innost spolecnosti. Dale jsou prozkouméany mozné
oblasti v fizeni spole¢nosti, kde by bylo mozno aplikovat vnitropodnikové smérnice se
zaméfenim na vyznam a jejich budouci vyuziti. Na zékladé zjisténych informaci jsou pro

spole¢nost OPN, s. r. 0. vytvoteny ptislusné vnitropodnikové smérnice.

Kli¢ovéa slova: wvnitini ucetni smérnice, cestovni ndhrady, spolecnost OPN, s. r. o,

legislativa, ucetni odpisy

ABSTRACT

In bachelor thesis there is its own solution of internal accounting guidelines suggested for
managing bookkeeping in the company OPN Ltd. This work is devided into theoretical and
practical part. The theoretical part is focused on general information about internal
accounting guidelines, their devision, importance and development. The practical part is
directly linked with the company itself. History and the main business activites of the
company are described at the beginning. The next part is about possible areas in the
managment of the company, where could internal accounting guidelines be applied with
the focus on its importance and its future use. On the bases of found information there are

appropriate internal accounting guidelines developed for the company OPN Ltd.

Keywords: Internal Accounting Guidelines, Travel Reimbursement, The Company

OPN Ltd, Legislation, Accounting Depreciations
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UvVOD

Bakalaiska prace je zaméfena na vytvoieni vybranych vnitropodnikovych smérnic pro
spolecnost OPN, s. r. 0. Spolec¢nost plisobi jen kratce a nema jesté vnitropodnikové
smérnice zpracované. Pozadavkem je vytvofit takové vnitropodnikové smérnice, pro které
ma uplatnéni. PredevSim ucetnictvi je oblast, kterd nabizi rizné varianty feSeni ucetni
problematiky. Je proto nezbytné, aby se zde vyuzivaly vnitropodnikové pisemnosti. Pro
sledovanou spole¢nost je tedy dulezité zpracovani pravidel pro vedeni ucetnictvi.
Nastrojem Fizeni G&etnictvi by mély byt pravé vnitropodnikové smémice. Uéetni smérnice
zajistuji jednotné metodické postupy pro pracovni ¢innosti v riznych situacich, neménnost
pouzivani tucetnich metod, spravné dodrZzovani legislativy. Pravidla stanovend ve
vnitropodnikovych smérnicich jsou pak zavaznd pro vSechny zaméstnance firmy.
Povinnost zpracovat smérnice ma legislativni zéklad. Vytvotfeni vnitropodnikovych
smérnic vyplyva ze zakona ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ktery je doplnén vyhlaskou
500/2002 Sh. Vyhlaska je specifikovand Ceskymi uéetnimi standardy. Na zakladé té&chto
pramend musi ucetni jednotka vymezit feSeni jednotlivych oblasti pravé ve

vnitropodnikovych smérnicich.

Cilem bakalatské prace je navrhnout vybrané vnitropodnikové smérnice pravé pro oblast
ucetnictvi.

Teoreticka ¢ast této bakalarské prace je zaméfena na obecné informace
0 vnitropodnikovych smérnicich, jejich strukturu, rozdéleni a nalezitosti. Stru¢né jsou
charakterizovany povinné 1 vedlej$i smérnice. Dale jsou zde uvedeny zéasady pro tvorbu
smérnic, duvody jejich aktualizace a nejcastéj$i chyby vyskytujici se Vv jejich obsahu.

Nasledné¢ je vysvétlena dulezitost smérnic pfi fizeni spoleénosti.

V uvodu praktické Casti je prezentovana hlavni ¢innost a historie dané spolecnosti.
Nasledné jsou vytvaieny smérnice dlouhodobého hmotného majetku s odpisovym planem,
cestovni ndhrady pro tuzemské pracovni cesty, obéh ucetnich dokladl, casové rozliSeni

nakladl a vynosti, dohadné ucty.

V zavéru prace jsou uvedeny divody, proC jednotlivé vnitropodnikové smérnice byly
vytvofeny. Déle je doporuceno vytvofit dal§i vnitropodnikové smérnice pro spolecnost

OPN, s. r. 0.



| TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Obecné lze vnitropodnikové smérnice charakterizovat jako stanoveni pravidel, povinnosti,
odpovédnosti, pravomoci a organizace v ur€ité pracovni ¢innosti. Pro ucetni smérnice je
pak ptiznacné, ze zdkonné piedpisy jsou aplikovany na konkrétni podminky v dané ucetni
jednotce. V ramci podnikové kultury se stavaji vyuzivanym nastrojem usnadiujicim
orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vSichni zaméstnanci

fidit. (U¢etni kavarna, 2007)

Potfeba a nutnost pro¢ vypracovat vnitini rozhodnuti a smérnice, vyplyvaji z textd
nékterych ustanoveni a predpist, nebo naopak Ize z nich velmi obtizné odvodit povinnost
stanovit vnitropodnikové principy a zasady. Dale je obtizné podchytit vycerpavajicim
zpusobem vycet zdkond, kterymi se musi fidit i€etni nebo jen povinnost ¢i nutnost Cinit
dulezita rozhodnuti. Pfitom konkrétni podminky ucetni jednotky jsou rozhodujici. (Hruska,

2005, s. 7)
Smérnice mohou byt vydavany zejména jako:

Smérnice — maji dlouhodoby ucinek a zajist'uji jednotny postup pii zméné organizacnich
opatfeni ve spole¢nosti, maji obecnou platnost a SirSi rozsah. Jsou uréeny pro podiizené
slozky a $ir$i okruh dalSich zaméstnanci, jejichz praci ovliviiuji. Smérnice je kolektivnim
dilem a je zpracovana pracovniky odbornych utvar. Pfed schvéalenim jsou zasilany

K ptipominkovani dal$im pracovnikiim. (Asistentka, 2011)
NdlezZitosti smérnice

* nazev instituce, jez smérnici vydava, s adresou,
=  npazev,

= (islo smérnice,

= schvalil,

= zpracoval,

= Gcinnost. (Asistentka, 2011)

Organizacni smérnice stanovi jednotny postup pii dulezitych organizacnich opatfenich
v podniku.

Metodicka smérnice poskytuje navod pro plnéni zadanych pracovnich tikolti. Smyslem je
obeznameni urcité skupiny zameéstnanct s predepsanym postupem pii plnéni zadaného

ukolu pomoci vypracované a ovérené metodiky.
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Pokyn zpravidla blize upfesiuje a podrobn¢ vysvétluje ustanoveni k nékterym smérnicim,
nebo upravuje provadéni urcitych Cinnosti, pro néz dosud nebyly smérnice zpracovany

a vydany. (Asistentka, 2011)
Rozhodnuti je dokument vypracovan a vydan pro jednorazovou akci.

Obéznik seznamuje pracovniky snovymi organizatnimi opatfenimi, zménami
a pripravovanymi akcemi. U akci zavazného charakteru se pracovnici podepisuji, jako

stvrzeni, Ze se s dokumentem seznamili. (Asistentka, 2011)
Nalezitosti obézniku

* nazev instituce (véetné adresy),

= komu je urceno,

= datum,

= text zpravy,

= Cetl,

= podpis. (Asistentka, 2011)

Piikaz je pisemnost, prostiednictvim které vedouci pracovnici sdéluji sva rozhodnuti.
Ptikaz ma urcitého ptijemce na nizsich slozkéch, na zéklad€ kterého se uklada provedeni

jednorazového tikolu. Ptikazy je nutno v odd€lenich piehledné ukladat. (Asistentka, 2011)
Ndlezitosti prikazu

= ¢islo prikazu, rok,

= Uvod, pro¢ se piikaz vydava, s odvolanim na smérnice nebo nafizeni vysSich

organt,

= forma: ukladdm nebo natizuji,

= Ukoly jsou ptehledné fazeny,

= stanoven termin plnéni,

=  (¢innost,

= rozdélovnik. (Asistentka, 2011)

Zalezi na Gcetni jednotce, jaké Si zvoli pojmenovani smérnic a V tomto oznac¢eni by méla

pokracovat. Nové vydavané smérnice je prehledné Cislovat vzestupné, s uvedenim prvého
platného ucetniho obdobi. (Hruska, 2005, s. 5)
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1.1 Vyznam a Gcel vnitropodnikovych smérnic

Smyslem a ucelem vedeni ucetnictvi je podat spravné, pritkazné a tplné informace o stavu
a pohybu majetku a zavazkl, o cCistétm obchodnim jmeéni, o nakladech, vynosech
a hospodarském vysledku. Musi se dodrzovat zdkladni zasady pro vedeni ucetnictvi.

(Sotona, 2006, s. 2)

Zakladni zasady pro vedeni ucetnictvi jsou: (Sotona, 2006, s. 2; Otrusinova a Pasekova,

2007, s. 30)

* bilan¢ni kontinuita, tj. zlstatky rozvahovych ucti v nasledujicim uc¢etnim obdobi
navazuji na zustatky rozvahovych ¢t v bézném ucetnim obdobi,

» aktudlni princip, tj. uctovani ndkladl a vynosti do obdobi, S nimz vécné a Casove
souvisi,

= konzistentnost je, ze ucetni jednotka pouziva pro vSechny ucetni piipady stejného
typu stejny postup uctovani. Tim dochézi ke srovnalosti tidaji v riznych ¢asovych
obdobich. Metody oceniovani, postupy uctovani nebo zpiisoby odpisovani se nesmi
Vv prub¢hu ucetniho obdobi ménit,

= kompenzace, je oddéleno ucétovani nakladt, vynosu, pohledavek a zavazkd na
samostatnych uctech. Zakazuje se vyrovnavani mezi polozkami nakladti a vynost
a mezi jednotlivymi polozkami majetku a jeho zdroji. Naklady se uctuji jak naklady
a vynosy jako vynosy,

= opatrnost, podstatou této zasady je ocenovat majetek s ohledem na mozna rizika.
To znamena, Ze aktiva a vynosy by se nemé&ly nadhodnocovat a naopak, ze zavazky

a naklady by se nem¢ly podhodnocovat.

Hlavnim ucelem je stanoveni jednotnych metodickych postupti pii sledovani skutecnosti
a podchycovani hospodatskych operaci v riznych vnitinich atvarech, a to ve stejném case.
Zachovani stejného feSeni v obdobnych situacich je potiebné pro sprdvné posouzeni

a hodnoceni danych skute¢nosti v Gi¢etni jednotce jako celku. (Kovalikova, 2011, s. 7)

Dal8im hlavnim diivodem, pro¢ mit dobfe sestavené vnitini smérnice, je mnohem snadnéjsi
a jednodussi postup pii kontrole ucetnictvi provadéné pracovniky finan¢niho ufadu.

(Kovalikova, 2011, s. 7)

Smérnice upravuji veSkeré aktivity spolecnosti ve vztahu k pravnim piedpisim a definuji

typické cinnosti, které jsou pro danou spoleCnost specifické (Trimmtax, 2012).
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Vnitropodnikové dokumenty jsou prosttedkem ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni ucetni
jednotky a nemaji byt vytvoieny pouze k ucelu splnéni povinnosti danych legislativou.
Zpracovanim smeérnic jsou vnitini 1 vnéj$i  kontroly srozumitelnéjsi, jednodussi
a prihledngjsi. Smérnice piisp&ji ke zlepSeni, prihlednosti ¢i zjednoduseni auditu nebo

danové kontroly. (Sotona, 2006, s. 1-2)

Smyslem vnitropodnikovych smérnic je rozpracovat dil¢i procesy a Cinnosti spolecnosti
tak, aby bez problémt fungovaly fidici vztahy a byla pojmenovana a urcend konkrétni
odpovédnost zaméstnancim (Trimmtax, 2012). Vnitropodnikové pisemnosti a pravidla
V nich stanovena jsou zavazna pro vSechny pracovniky dané ucetni jednotky. Z tohoto
divodu maji byt schvalovana nejvys§im odpovédnym pracovnikem v ramci jeho
pravomoci. Touto osobou byva vétSinou majitel firmy ¢i jednatel nebo generdlni feditel.
Je-li ucetni jednotka vétsiho rozsahu, pravomoc k rozhodovani o nékterych aktivitdch byva
pfenesena na nizsi vedouci. Je vSak nutno rozliSovat dualezitost jednotlivych pisemnosti

a rozhodnuti. (Hruska, 2005, s. 4)

1.2 Rozdéleni vnitinich smérnic

Smérnice pro vedeni ucetnictvi Ize rozdélit na zakladni a vedlejsi.

1.2.1 Zakladni vnitropodnikové smérnice
Mezi zakladni smérnice lze zafadit:

* systém zpracovani ucetnictvi
Tato smérnice upravuje zavazny metodicky postup k obéhu Ucetnich zdznami,
ktery slouzi k uplnosti, prikaznosti, spravnosti, piehlednosti, srozumitelnosti
a zaruCuje stalost ucetnich zaznamu v ucetni jednotce. (Sotona, 2006, s. 9)

* ucétovy rozvrh
Je to seznam syntetickych a analytickych uctd, které ucetni jednotka vyuziva ve
svém ucetnim rozvrhu. Pfi definovani syntetickych ucth a jejich analytického
Clenéni je nutné vychazet z pozadavkl, aby na danych uctech byly zachyceny
podklady pro sestaveni ucetni zavérky pro danové ucely. (Lousa, 2006, s. 26)

= podpisové ziznamy, podpisové vzory
Hlavnim cilem této smérnice je stanovit podpisové a rozhodovaci pravomoce osob,

opravnénych za spole¢nost podepisovat. (Sotona, 2006, s. 45)
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dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Jde o vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku, jeho potizovani
a vyrazovani. Stanovuji se zde spravné metody odpisovani, Gctovani a uplatnéni
danovych a ucetnich odpist. (Rynes, 2009, s. 94-109)

zasady pro ¢asové rozliSeni niakladi a vynost

Tato smérnice zajistuje spravné vycisleni hospodarského vysledku ucetni jednotky
za ucetni obdobi. U nakladi a vynosu ucetni jednotka uplatituje aktualni princip.
(Sotona, 2006, s. 88)

kurzové rozdily, cizi mény

Smérnice stanovuje zakladni principy k zajisténi spravného pouzivani kurza
a kurzovych rozdili u ucetnich dokladd, které byly vystaveny v cizi méné. Kurzové
rozdily vznikaji pii pfepocétu na ¢eskou ménu. (Sotona, 2006, s. 129)

zasoby

Tato smérnice fesi problematiku zasob, jejich evidenci a uctovani na syntetickych
a analytickych uctech. Také stanovi ¢lenéni zasob, zpisoby ocenovani a vymezuje
naklady, které souviseji s jejich potizenim. (Kovanicova, 2009, s. 251-254)
konsolida¢ni pravidla

Slouzi hlavné pro sestaveni konsolidované tUcetni zavérky. Jde o uplatnéni
stanovenych principi vedeni ucetnictvi konsolidované ucetni jednotky vcetné
zahrani¢ni. Casto zahrani¢ni uéetni jednotka musi vypracovat dvé ucetni zavérky,
jelikoz se tidi ¢eskymi i mezinarodnimi Gc¢etnimi standardy.(Lousa, 2006, s. 68)
derivaty

Ve smérnici je stanoveno, zda o vSech derivatech bude uctovano jako o derivatech
k obchodovani nebo bude vyuzita moznost, ze budou Uc¢tovany jako derivaty

zajiStovaci. (Lousa, 2006, s. 52)

Smérnice, které jsou uvedené vyse, jsou sice povinné, ale ucetni jednotka je zpracovava

pouze tehdy, pokud ma pro né uplatnéni. (Kovalikova, 2011, s. 15)

1.2.2 Vedlejsi vnitropodnikové smérnice

Mezi vedlejsi smérnice lze zaradit:

obéh ucetnich dokladi
Spravna organizace ob¢hu ucetnich dokladl zajistuje jejich spravné zpracovani

a vede ke spravnosti a priikaznosti ucetnictvi a zajisti stalost ucetnich zaznam?.
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= pokladna
V této smérnici jde o vymezeni pravomoci pokladnika, co je jeho tkolem. Jsou zde
uvedeny postupy, jak se pokladni doklady vyhotovuji, jejich nalezitosti, jak Casto
probiha inventarizace pokladny nebo jaky je zlstatkovy pokladni limit.

* harmonogram ucetni zavérky
Ve smérnici musi byt pfesné stanoveny terminy fadnych a ptipadnych mezitimnich
ucetnich zavérek, metodicky postup pii fadné ucetni zavérce a jména
zodpovédnych osob. (Ugetni kavarna, 2007)

* inventarizace
Smérnice slouzi jako névod ke spravnému a uUplnému provedeni inventarizace.
Inventarizaci Se zjiStuje skute¢ny stav majetku a zdvazkl a ovéfuje, zda zjistény
stav odpovida stavu majetku v Gcetnictvi. (Sotona, 2006, s. 55)

* manaZerské ucetnictvi
Vnitropodnikové ucetnictvi podava blizsi informace o pribéhu hospodaiskych
operaci uvnitf Gcetni jednotky. Zahrnuje rozpocetnictvi, kalkulace apod.

= zasady pro tvorbu a pouziti rezerv
Ve smérnici jsou stanovena pravidla pro tvorbu a pouziti rezerv. V souladu
S platnymi pfedpisy provést spravné zauctovani a zajiSténi evidence rezerv.
(Sotona, 2006, s. 122)

= zasady pro tvorbu dohadny poloZek
Prioritou smérnice je provedeni ptesného a spravného vycisleni hospodaiského
vysledku (Sotona, 2006, s. 96).

= pracovni cesty
Ve smérnici o pracovnich cestach jsou vymezeny pojmy, jako jsou pracovni cesta,
cestovni vydaje a cestovni nahrada. V rdmci této smeérnice jsou blize
charakterizovany pojmy pracovni cesta v tuzemsku a zahrani¢i.

» reklamacni fizeni
Stanovuje pravidla pro posouzeni a ti€tovani vraceného zbozi a vyrobki z divodu
smluvnich ujednani (Sotona, 2006, s. 170).

= odloZena danova povinnost
OdloZenou dan uctuji a vykazuji ucetni jednotky, které tvoii konsolidacni celek

aucetni jednotky, které vytvari ucetni zavérku v plném rozsahu. Ostatni ucetni
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jednotky si ur¢i, zda budou uétovat o odlozené dani a vykazovat ji. (Uetni
kavarna, 2007)

1.3 Zahlavi vnitropodnikovych smérnic

Kazda ucetni jednotka ma sva specifika, a proto nelze v mnoha piipadech pouzit vzory
vydavanych smérnic bez jakékoliv Upravy. Je nezbytné do nich zapracovat konkrétni
podminky, které vedeni ucetni jednotky ur¢i jako zavazné. Vytvari-li se smérnice, je nutné
brat v Givahu, Ze tyto smérnice nemohou byt v rozporu s obecné platnymi pravnimi

piedpisy. (Sotona, 2006, s. 2)

Pisemny material této dulezitosti ma mit podle Hrusky jednotnou hlavicku ¢i zahlavi, ktera

obsahuje zakladni udaje a informace: (2005, s. 6-7)

Nazev udetni jednotky — musi byt jednoznac¢né, Ze smcrnice se tykd daného
podnikatelského subjektu a ze neni mozna zaména ¢i jiné zpochybnéni, napft. pii kontrole

finan¢niho ufadu.

Datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde byla smérnice vypracovana. Datum

nemusi byt shodny se dnem ucinnosti.

Ciselné oznafeni — musi byt zcela nezaménitelné a jednoznacné, zéalezi vSak na

%

zvyklostech kazdé ucetni jednotky.

Nazev smérnice — jde o identifikaci a rozliSeni, ¢eho se smérnice tykd. Smérnice ma mit
jednoduchy, logicky a vystizny nazev.

Schvaleni — podpis osoby schvalujici danou smérnici. Timto stvrzenim se zavazuje
dodrZovat dana pravidla.

Revize — udaj pod timto oznacenim udava ¢islo revize, aby bylo zifejmé, kolikrat jiz
probéhla novelizace. Vzhledem k tomu, ze kazda smérnice Casem zastara, je tieba vydat
smérnici novou ¢i pozménénou. Je nepiehledné a nepraktické vydéavat kazdou novelu pod
zcela novym ¢islem.

Zména stranky — pokud jsou ve smérnici provadény jen mens$i opravy, je jednodussi
vymeénit jen ur€ity pocet stran tykajicich se zmén, nez vydavat novou smérnici.

Utinnost — je to udaj, ktery uvadi platnost pfisluiné smérnice.
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Vypracoval — jméno osoby, kterd smérnici vypracovala. Uvedeny pracovnik ma mit na
starosti tuto normu po celou dobu jeji Zivotnosti, tzn. sledovat legislativni
I vnitropodnikové zmény a iniciovat aktualizace a revize. Na néj se ostatni pracovnici

budou obracet v piipadé feseni problému a nejasnosti.
Vydal — uvadi se osoba jen v ptipadg, jde-li o vétsi ucetni jednotku.
Kontrola — provadi ji nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval.

Vyfizuje — jestlize za danou problematiku odpovida jina osoba nez ta, ktera smérnici

vypracovala, m¢la by zde byt uvedena.

Rozdélovnik — jde o informaci o tom, kdo danou smérnici obdrzi, kolik vytiskii se bude

vydavat.

Jak se zmifluje Sotona: ,, Neni dulezité, jakym zpiisobem je smérnice formalné napsana, na
jakém médiu vydana. Rozhodujici byva obsah a uvedeni popisovaného do praxe. Sebelépe
graficky a literarné dokonalé dilo je k nicemu, pokud se pracovnici ucetni jednotky touto
smeérnici neridi, pokud si takovyto pokyn ani neprectou. Potom myslenka a zamér smérnic

pozbyva smyslu a vyznamu “. (Sotona, 2005, s. 5)

1.4 Hlavni zasady pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

= Kazdd vnitini smérnice musi byt logicka, ptehlednd, stru¢nd a text musi byt
srozumitelny a jednoznacny, jinak by smérnice neméla vyznam.

*  Smérnice musi fadné a stru¢né fesit vymezené postupy, které se firm¢ naskytnou.

= Stanovené postupy u smérnic je vhodné usporadat tak, aby stejna problematika byla
zahrnuta do spolecné smeérnice a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani.

=  Pii tvorbé smémic je nezbytné nutné zajistovat soulad s pravnimi predpisy. (Uéetni

kavarna, 2007)

Z téchto zéasad vyplyvaji vlastnosti smérnic:

= srozumitelnost,

= piehlednost,

* jednoznacnost,

= vécnost a stru¢nost,
* reprezentativnost,

= komplexnost.
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1.5 Tviirce vnitropodnikovych smérnic

Na vytvafeni vnitropodnikovych smérnic se podileji samotni manazeti podnikd. Vzhledem

vvvvvv

podniku, mtize tak byt uplatnéna jejich funkcnost, vécnost a logika. (Sotona, 2006, s. ix)

Kvalitn¢ zpracované a vhodné¢ strukturované vnitropodnikové smérnice jim poskytnou
dostateCnou jistotu o vcasnosti, spravnosti a kvalit¢ poskytovanych dat v podobé
vyslednych manazerskych zprav. Smérnice umozni provadét rozhodnuti od jednoduchych

az k naro¢n&j$im dlouhodobym rozhodnutim strategické povahy. (Sotona, 20086, s. ix)

Kazda ucetni jednotka ma povinnost vytvofit vnitini smernice pro vedeni svého tucetnictvi.
Tvorba smérnic neni véci jen Gcetni, kterd vytvoii zaklad, ale na jejim vytvareni by se méli
podilet i dal§i pracovnici spolecnosti, napf. hlavni ekonom, vyrobni technik, majitel

spolecnosti piipadné i danovy poradce. (Kovalikova, 2011, s. 6-7)

Kazdy manazer by mél mit na zfetelu, ze vnitropodnikové smérnice reguluji interni
podnikové procesy v souladu se zakony a zajist'uji spravné postupy pouzivané v Gcéetnictvi.

(Sotona, 2006, s. ix)

1.6 Platnost smérnic

Vnitropodnikovd smérnice nesmi byt vrozporu s pravnimi normami. Nesmi tedy
zpochybiiovat to, co je ustanoveno zakonem, ale muze usmérniovat jeho napliovani
V podminkach firmy. Pokud smérnice je v rozporu s legislativou, stdva se neplatnou. Platna
smérnice ma byt jednozna¢na a musi obsahovat udaje, které jsou nezbytné v zahlavi,
obdobi i cilovou skupinu, pro kterou je uréena. Pro Gcetni jednotku je smérnice archivalii
anelze ji bezdiivodné zni¢it. Smérnici lze zrusit, pokud ji nahradi dal$i vnitropodnikovy

ptedpis. (Pomoc podnikateli, 2009)

1.7 Aktualizace vnitropodnikovych smérnic

K aktualizaci dochazi z dtivodu ¢astych zmén v oblastech, které vnitropodnikové smérnice
upravuji. Je potieba pruzné reagovat na zmény a t€émto zménam ptizpusobit smérnice. Jde

o aplikaci soucasného legislativniho stavu. (Smérnice, 2012)
Aktualizace vnitropodnikové smérnice se provadi Vv téchto piipadech:

» kazdorocné, vzdy k zac¢atku nového ucetniho obdobi,
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* piizméné zvolenych ucetnich postupt,
* pii organiza¢nich zméndch,

» pii zméné ve zpusobu realizace nékterych ¢innosti (Podnikatel, 2012).

1.8 Nejcastéjsi chyby ve vnitropodnikovych smérnicich

= U vnitropodnikovych smérnic je nejbéznéjsi chybou, Ze tucetni jednotka
neaktualizuje smérnice, vzdy kdyz nastane n¢jaka zména.

» Ve sméricich je tieba se vyhnout pouzivani zastaralych pojmi a respektovat
zmény ndzvoslovi vyplyvajici z novel pravnich ptedpist.

» V ucetni smérnici je pouze citovano ustanoveni pravnich predpisti s vyjmenovanim
ruznych alternativ, bez urceni, kterd z nich ma byt pouZzita.

* Smérnice musi byt strucnd, jasna a vystiznd. Neptehledné a chaotické Cislovani,
dlouhé texty nebo nevhodné uspotfadani smérnice, vede ke S$patné orientaci ve
smeérnici.

* Ve smérnici se nesmi objevit rizné odkazy na softwary, které ucetni jednotka jiz
nevyuziva.

» Smérnice obsahuje neuvazené zkratky, které jsou znamy pouze v uz$im okruhu
pracovnik, a pro ostatni pracovniky smérnice neni sSrozumitelna.

= Ugetni jednotka, ktera ve svych smémicich uvadi i odkaz na oblasti, které ve svém
ucetnictvi nikdy nepouzila a ani v dohledné dobé neplanuje pouzit. Jde naptiklad
0 ocenlovani ptichovku zvitat, které spole¢nost nikdy nevlastnila.

= Kontrolnim organtim jsou pfedkladany nekonkretizované a opsané smérnice jinych

spolecnosti. (Uéetni kavarna, 2007)
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2 LEGISLATIVA

Zakony podle, kterych se vnitropodnikové smérnice tidi:

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

Vyhlaska & 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zékona
€. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.

Zakon €. 586/1992 Sb., o dani z piijmt, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis.
Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich predpisi.

Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Zakon €. 40/1964 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozd&jSich predpis.

Zakon 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ceské ucetni standardy pro podnikatele ¢. 001 az 023.
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3 SPOLECNOST OPN

Spole¢nost podnikd ve stavebnictvi, kde se zabyva jak novou vystavbou, tak
| rekonstrukcemi objektt piipadné i jejich odstranovanim. Vzhledem k malému poctu
zaméstnancll se spoleCnost zaméfuje v ramci oprav a rekonstrukci na provadéni

zednickych praci, jakou jsou:

= vyzdivky,

= omitky,

= obklady a dlazby,

* vymeéna oken a dvefi,

» sadrokartonové pticky a podhledy,
= fasady vcetné jejich zatepleni,

= atd.
U novych staveb realizuje vystavbu:

* rodinnych domkd,

= kanalizaci a Cistiren odpadnich vod,

» chodniki a zpevnénych ploch v¢etné parkovist,
= prijezdovych komunikaci,

» apod.

Spole¢nost vlastni jeden majitel, byla zalozena 31. 5. 2011 na zakladé spolecenské listiny.

Jeji sidlo je v Praze, ulice Vysehradska a provozovnu ma v HoleSové.

OPN ma priblizné 15 zaméstnanct. Jelikoz vykonava vétsinu svych zakazek venku, jeji
¢innost je zavisla na pocasi. V zimnim obdobi, proto zameéstnava jen minimum pracovnikui
a jejich pocet je zavisly na charakteru prace, kterou se jednateli spole¢nosti podaii zajistit.
Vétsinu zakazek OPN realizuje prostiednictvim svych stalych zaméstnancd. V piipadé
rozsadhlejSich akci si najimd soukromé pracovniky. Po profesni strance spolecnost
zamé&stnava zedniky, pomocniky, tesate, strojniky stavebnich stroji a fidice nakladnich
automobilii. Provedeni odbornych praci jako elektroinstalace, vodo-topo nebo klempifstvi
zajiStuje pomoci subdodavek od specializovanych firem. OPN pro svou stavebni ¢innost

vyuziva vlastni stavebni stroje:

= kolovy bagr CASE,
* pasovy bagr BOBCAT,
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* kolovy naklada¢ UNC,

» nakladni automobil TATRA,

= kontejnerovy nakladni automobil MAN,
= vyibra¢ni desku,

= vibracni péch.

Od letosniho roku se spolecnost piestéhovala do novych prostord Vv aredlu podniku TON.

Zde OPN vlastni administrativni budovu v¢etné skladu, garazi a stavebniho dvora.
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4 DLOUHODOBY HMOTNY MAJETEK

4.1 Uvodni strana

OPN, s.r. 0. Hole$ov xxX.XX.XXXX

HOLESOV

VNITROPODNIKOVA SMERNICE

¢. 1/20xx

Dlouhodobv hmotnv majetek

Schvalil:
XXXXX

majitel spolecnosti

Revize C. : 0

Zména stranky: 0

Utinnost: XXXXX
Vypracoval: XXXXX
Kontrola: XXXXX
Vytizuje: XXXXX
Rozd¢lovnik: XXXXX

Zdroj: vlastni
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4.2 Obsah vnitropodnikové smérnice

Ugel

Legislativa

Platnost

Charakteristika dlouhodobého hmotného majetku
Potizeni dlouhodobého hmotného majetku
Ocenéni dlouhodobého hmotného majetku

Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku

I & mmoow>

Odpisovani dlouhodobého hmotného majetku

Vytazeni dlouhodobého hmotného majetku
A. Uéel vnitropodnikové smérnice

Jde o vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého hmotného majetku, jeho potizovani
a vyfazovani. Jsou zde vymezeny metody odpisovani, uctovani Gcetnich odpisii a uplatnéni

danovych odpisi.
B. Legislativa

= Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
= Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmt
= Cesky téetni standard &. 013

C. Platnost
= 1.1.2013-31.12. 2013
D. Charakteristika dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek 1ze dé€lit na:

= Dlouhodoby hmotny majetek
* Dlouhodoby nehmotny majetek

* Dlouhodoby finan¢ni majetek
Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodoby hmotny majetek 1ze charakterizovat témito rysy:
Stalost — vécna podoba a podstata majetku se neméni.

Dlouhodobost — doba pouzitelnosti majetku je delsi nez jeden rok.
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Postupna spotieba — hodnota majetku se postupné pienasi do nakladd ve formée odpisu.
Vyse vstupni ceny — hodnota majetku je vétsi jak 40 000 K¢.
Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi zejména:

= pozemky, stavby v¢etné budov, a to bez ohledu na vysi jejich ocenéni,
» samostatné movité véci S dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a jejichz ocenéni
je nizsi nez 40 000 K¢.
Drobny hmotny majetek

Jde o samostatné movité véci, které maji pofizovaci cenu nizsi nez 40 000 K¢, o kterych
vedeni spole¢nosti rozhodlo, Ze se o nich nebude uc¢tovat jako o dlouhodobém hmotném
majetku, ackoliv podminku dlouhodobosti spliuji. Majetek této povahy se Uétuje jako
zasoby materialu, protoze se zpravidla vydava okamzité do pouzivani. Samotny jeho nakup

se uctuje ptimo do naklada.
Piiklady drobného hmotného majetku:

»  Predméty, které maji dobu pouzitelnosti delsi nez jeden rok a potizovaci cenu od
10 000 K¢ do 40 000 K¢ jsou uctovany jako dlouhodoby hmotny majetek v uctové
skupiné 02 s pozndmkou na inventarni karté, Ze Ucetni odpis je uznatelnym
danovym nakladem.

» Predméty, které maji dobu pouzitelnosti delsi nez jeden rok a pofizovaci cenu od
1000 K¢ do 10000 K¢ (napi. fax, kalkulacka, motorova pila apod.) jsou
povazovany za drobny hmotny majetek a jsou uctovany jako zasoby.

» Pfedméty, které maji dobu pouzitelnosti delsi nez jeden rok a potizovaci cenu do
1 000 K¢ jsou pokladany za spotiebni material a jsSou po jeho vydani nebo nakupu
uctovany do nakladi (napf. sesivacky, dérovacky, pravitka).

Dlouhodoby nehmotny majetek
Dlouhodoby nehmotny majetek neni fyzické podstaty a zahrnuje zejména ziizovaci vydaje,
nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software a ocenitelnd prava s dobou pouzitelnosti

delsi nez jeden rok a pofizovaci cena je vétsi nez 60 000 K¢&. Potidi-li spolecnost

dlouhodoby nehmotny majetek, je nutno smérnici aktualizovat.
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Dlouhodoby finanéni majetek

Dlouhodoby finan¢ni majetek zahrnuje aktiva, v podobé majetkovych podild, cennych
papiri majetkové a uveérové povahy, pripadné volné penézni prostiedky, které¢ v ptripade
jejich investovani piinesou o¢ekavany vynos v podob¢ dividend, urokt apod. Dlouhodoby
finanéni majetek musi byt drzen po dobu delsi nez jeden rok. Pofidi-li spolecnost

dlouhodoby finan¢ni majetek, je nutno stavajici smérnici aktualizovat.
E. PorFizeni dlouhodobého hmotného majetku

Proces poftizeni dlouhodobého hmotného majetku je zachycen na uétu 04200 — Pofizeni
dlouhodobého hmotného majetku. Ucet je kalkuladni a jsou na ném sledovany jednotlivé
sloZzky pofizovacich cen do doby pfevedeni do uzivani. Pfevod véci do uzivéani je
okamzikem pieuctovani na ucty uctovych skupin 02 — Dlouhodoby hmotny majetek

odpisovany nebo 03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany.

Zpisoby porizeni dlouhodobého hmotného majetku:

* Dodavatelskym zplisobem

Doklad Popis ucetniho pripadu MD D
FAP Za stavebni prace 04200 | 32100
FAP DPH 34321 | 32100
VvUD Zatazeni stavby do uzivani 02100 | 04200

Zdroj: vlastni

Tab. 1. Porizeni dlouhodobého hmotného majetku dodavatelskym zpiisobem
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* Vytvorenim vlastni ¢innosti
Doklad Popis ucetniho pripadu MD D
VUD Spotfebovany material 50110 | 11200
ZVL Mzdy zaméstnanct 52100 | 33100
vUD Montazni prace provedené vlastni ¢innosti 04200 | 62400
VUD Vnitropodnikova doprava 04200 | 62200
vUD Pievod budovy do uzivéani 02100 | 04200
Zdroj: vlastni
Tab. 2. Porizeni dlouhodobého hmotného majetku viastni cinnosti
* Darovanim
Doklad Popis ucetniho pripadu MD D
vUD Ptijaty dar — osobni automobil 02200 | 41300

Zdroj: vlastni

Tab. 3. Porizeni dlouhodobého hmotného majetku darovanim

Pii pofizeni dlouhodobého hmotného majetku musi zkontrolovat vécnou spravnost

odpovédna osoba: xxxxx

Zatazeni dlouhodobého hmotného majetku do uzivani bude provedeno na zdkladé

Protokolu zatazeni majetku do uZivani.

F. Ocenéni dlouhodobého hmotného majetku

Dlouhodoby hmotny majetek je ocefiovan témito zptsoby:

1. Pofrizovaci cenou

Potizovaci cena je cena, ktera zahrnuje cenu pofizeni a vedlejsi pofizovaci naklady.

Mezi vedlejsi potfizovaci ndklady patfi:

= doprava, montaz,

» prizkumné, geologické, geodetické a projektové prace, které tvoii soucdst

stavebnich objekt,
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* naklady souvisejici s uvedenim predmétu do uzivani (i pfipadné nutné upravy
a opravy pred zarazenim do uzivani, kolauda¢ni poplatky apod.),

= piiprava a zabezpeCeni poiizovaného majetku naptiklad odmén za poradenské
sluzby a zprostfedkovani, spravni poplatky, expertizy, platby za poskytnuté zaruky,

» odstranéni stavajicich staveb v diisledku nové vystavby.

2. Vlastnimi naklady
Vlastnimi naklady se ocenuje dlouhodoby hmotny majetek, ktery je vytvofen ve vlastni
rezii.
Do vlastnich nakladt se zapocitavaji veskeré piimé naklady, ale i nepiimé naklady
souvisejici s vytvafenym dlouhodobym majetkem, tj. ve vlastnich nédkladech vykonu.

3. Reprodukéni porizovaci cenou
Reprodukéni pofizovaci cena je cena, za kterou by byl dlouhodoby hmotny majetek
potizen v dobé&, kdy se o ném uctuje. Pro ucely Géetnictvi je reprodukéni pofizovaci cena
stanovena odbornym odhadem.
Ocenéni reprodukéni pofizovaci cenou se pouzije piedev§im u dlouhodobého hmotného
majetku:

= majetek nabyty bez Uplaty (napft. ptijaty dar, ptebytek zjistény pii inventarizaci),

* majetek nove zjistény a v ucetnictvi dosud nezachyceny,

* majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, jestliZze jeho vlastni ndklady nelze zjistit.

Za ocenovani dlouhodobého hmotného majetku je odpovédny pracovnik: xxxxx
G. Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku

Technickym zhodnocenim se rozumi vynaloZené nédklady na dokoncené néstavby,
pfistavby a stavebni Upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud ve zdaiovacim

obdobi pievysily ¢astku 40 000 K¢.

Technické zhodnoceni nelze do naklada zahrnout jednorazové, ale o jeho hodnotu je nutno
zvysit pofizovaci cenu daného majetku na uctu 04200 — Pofizeni dlouhodobého hmotného

majetku, a to v tom zdanovacim obdobi, kdy je technické zhodnoceni uvedeno do uzivani.
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Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
FAP Stavebni upravy 04200 | 32100
FAP DPH 34321 | 32100
FAP Stavebni upravy provedené v dal§im roce 04200 | 32100
FAP DPH 34321 | 32100

VvUD Zatazeni technického zhodnoceni do uZivani 02100 | 04200

Zdroj: vlastni

Tab. 4. Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku

Ptimo do ndkladi na ucet 54800 — Ostatni provozni néklady jsou uctovany vydaje na

nastavby, stavebni Upravy, pfistavby modernizace a rekonstrukce, které jsou do 40 000 K¢&.

Doklad Popis ucetni pripadu MD D
VPD Nékup osobniho automobilu v hotovosti 04200 | 21100
VPD DPH 34321 | 21100
VvUD Osobni automobil pfevzat do uzivani 02200 | 04200
VPD Nakup klimatizace do auta za 20 000 K¢ 54800 | 21100
VPD DPH 34321 | 21100

Zdroj: vlastni

Tab. 5. Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku do 40 000 K¢

Pro ucely smérnice je nutno rozliSovat pojmy technické zhodnoceni, oprava a udrzba.
Opravy a udrzovani se uctuji do nakladi jednorazové a jejich hodnota ovlivni hospodaisky

vysledek, technické zhodnoceni se do nakladl zuctovava postupné prostiednictvim odpisi.
Rozhodujici pro spravné rozliSeni neni cena, ale podstata zmény:

Opravy — opravami se odstranuje castecné fyzické opotiebeni nebo poskozeni za ticelem
uvedeni do pfedchoziho nebo provozuschopného stavu.

Udrzovani — je ¢innost, kterou se pfedchazi nasledkim fyzického opotiebeni a odstranu;i

se drobn¢;jsi zavady.
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H. Odpisovani dlouhodobého hmotného majetku

Dlouhodoby hmotny majetek se béhem uzivani postupné opotiecbovava a jeho hodnota tak
piechézi do provoznich nakladi ve formé odpist. Opotiebeni dlouhodobého hmotného

majetku je:
fyzické — vzniké v dusledku uzivani,
moralni — vznika v dusledku zaostavani po technické strance.

Opotiebeni dlouhodobého hmotného majetku vyjadiené v penézich, snizuje ocenéni tohoto
majetku a to se promitne do naklada Getniho obdobi ve formé odpisti. Uéetnimi odpisy se

pofizovaci cena postupné rozklada do fady tcetnich obdobi.

Souhrn odpistt za celou dobu uzivani dlouhodobého hmotného majetku piedstavuji
opravky k dlouhodobému hmotnému majetku. Zustatkovou cenu lze zjistit, jako rozdil

opravek a pofizovaci ceny dlouhodobého hmotného majetku.
Ucetni odpisy

Ugetni odpisy se pfiblizuji skute¢nému opotiebeni dlouhodobého hmotného majetku.

Spolecnost stanovuje odpisové sazby podle ptedpokladu doby pouZzitelnosti majetku.
ROVNOMERNE ODPISOVANI

Pro tucely sestaveni odpisového planu vedeni spole¢nosti ur¢i piedpokladanou dobu
pouzivani ptislusného dlouhodobého hmotného majetku. Doba pouzivani dlouhodobého
hmotného majetku se stanovi v letech. Dlouhodoby hmotny majetek se zacind odpisovat
v mesici, ktery nasleduje po mésici, ve kterém doslo k jeho zatazeni do uzivani a konci

s odpisem v mésici vyfazeni.

porizovaci cena

odpis = —
mésice

Hlavni Ucetni pii stanoveni predpokladané doby pouzivani dlouhodobého hmotného

majetku zohledni zejména:

» povahu dlouhodobého hmotného majetku, naptf. materidlovou podstatu a jeji
trvanlivost,

= vliv prostfedi, ve kterém bude dlouhodoby hmotny majetek vyuzivan, napf.
vystaveni povétrnostnim podminkdm, nezastieseni,

» intenzitu pouzivani dlouhodobého hmotného majetku,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 33

= technické zastaravani dlouhodobého hmotného majetku,
» stupen opotiebeni dlouhodobého hmotného majetku, v pripadé neni-li firma prvnim

uzivatelem.

Darnové odpisy

Danové odpisy jsou vypocitdvany podle zdkona o dani z pfijmi. Zakon o dani z piijmu
stanovi pravidla pro vypocet odpist, ktera mtize spolecnost uplatnit jako danoveé uznatelny
naklad.

Hlavni Uc¢etni stanovi zpiisob odpisovani pro kazdy nové potizeny dlouhodoby hmotny

majetek a nelze jej zménit po celou dobu jeho odpisovani.

Odpisova Minimalni doba Priklady

skupina | odpisovani Vv letech
1 3 Kancelafské stroje a pocitace, televizni kamery...
2 5 Osobni, dodavkové a nékladni automobily...
3 10 Klimatiza¢ni zafizeni, jefaby...
4 20 Budovy ze dieva, oploceni budov...
5 30 Vyrobni budovy, komunikace (silnice, mosty...)
6 50 Administrativni budovy, obchodni domy...

Zdroj: Portal vetejné spravy, 2013b

Tab. 6. Minimdalni doba odpisovani v jednotlivych skupindach
ROVNOMERNE ODPISOVAN{

Pfi rovnomérném odpisovani jsou odpisovym skupindm pfifazeny tyto maximalni ro¢ni

odpisové sazby:
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Odpisova skupina V prvnim roce V dalSich letech Pro zvySenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 20,00 40,00 33,30

2 11,00 22,25 20,00

3 5,50 10,50 10,00

4 2,15 5,15 5,00

5 1,40 3,40 3,40

6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: Portal vefejné spravy, 2013b
Tab. 7. Maximalni rocni odpisové sazby pro rovhomérné odpisovani
Vypocet rovhomérného odpisovani:

vstupni cena X ro¢ni odpisova sazba
100

ro¢ni odpis =

ZRYCHLENE ODPISOVANI

Pfi zrychleném odpisovani jsou do vydajiu zahrnuty na pocatku vyssi Castky, ke konci
odpisovani naopak ¢astky nizsi. Pti zrychleném odpisovani nedochazi ke zkraceni doby
odpisovani. Zakladem pro vypocet zrychlenych odpist jsou tzv. koeficienty, které jsou

pfifazeny jednotlivym odpisovym skupinam.
Stanoveni odpist pri zrychleném odpisovani:

» v prvnim roce odpisovani jako podil vstupni ceny a piifazeného koeficientu pro
zrychlené odpisovani pro prvni rok,

» v dalSich zdanovacich obdobich jako podil dvojnasobku jeho zistatkové ceny
a rozdilu mezi pfitazenym koeficientem v dalSich letech odpisovani a poctem let,

po které jiz byl odpisovan.
Vypocet odpisi pii zrychleném odpisovani:

vstupni cena

1.rok = K

2 X zustatkova cena

dalsi roky = o
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ki - koeficient v 1. roce odpisovani
k = koeficient platny v dalSich letech

n = pocet let, po které bylo odpisovano

Odpisova skupina V prvnim roce V dalsich letech Pro zvySenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Zdroj: Portal vetejné spravy, 2013b

Tab. 8. Koeficienty pro zrychlené odpisovini

Pravidla pro danové odpisovani

» QOdpisy se uplatiiuji u dlouhodobého hmotného majetku, ktery byl zafazen do
uzivani. Neodpisuji se pozemky a jiny majetek vymezeny zvlastnimi predpisy.

* Dlouhodoby hmotny majetek se odpisuje maximalné do vySe vstupni ceny. Soucet
uplatnénych odpisti nesmi byt vyssi nez vstupni cena.

= Danové odpisy se vykazuji pouze jako ro¢ni a ¢asti roku nejsou zohlednény.

* Vypoctené odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Vedeni spolecnosti se rozhodlo odpisovat:

dopravni prostiredky
osobni automobily zrychleny odpis
nakladni automobily rovnomeérny odpis

stavebni stroje
tézké stroje zrychleny odpis

pomocné stroje zrychleny odpis
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Dlouhodoby majetek, ktery se neodepisuje:

= Sbirky a umélecka dila, kterd nejsou soucasti stavby, spole¢nost neodpisuje.

= Movité kulturni pamatky a ptedmeéty kulturni hodnoty a obdobné movité véci,
0 kterych tak stanovi piislusny pravni predpis.

* Nedokonceny dlouhodoby majetek a nedokoncené technické zhodnoceni, pokud
neni uvedeno do stavu zpusobilého k uzivani.

= Najaty dlouhodoby hmotny majetek, pokud najemce neni opravnén uctovat
a odpisovat tento majetek v ramci najatého podniku nebo jeho ¢asti.

» Povolenky na emise sklenikovych plyni a jednotky snizeni emisi a ovéfeného

snizeni emisi z projektovych ¢innosti.
|. Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku

Vytazeni dlouhodobého hmotného majetku se déje nasledujicimi zpiisoby:

= prodejem,
= Jikvidaci,

= darovanim.

Zde je tabulka pro ptehled jaky tcet pouzit pro dany zptsob likvidace

Zpisob vyrazeni dlouhodobého majetku | Zictovani ziistatkové ceny na vrub uctu

Likvidace v dusledku opotiebeni 55100 — Odpisy dlouhodobého majetku

Prodej dlouhodobého hmotného majetku 54100 - Zustatkova cena prodaného
dlouhodobého hmotného majetku

V disledku Skody nebo manka 54900 — Manka a §kody, 582 - Skody

Darovani 54300 — Dary

Nepenézity vklad do obchodni spolecnosti | 36700 — Zavazky z upsanych nesplacenych

nebo druzstva cennych papira a vkladii

Zdroj: vlastni

Tab. 9. Zpiisob vyrazeni a zauctovani dlouhodobého hmotného majetku
* Prodej dlouhodobého hmotného majetku

V ptipad¢ prodeje dlouhodobého hmotného majetku se dohodnuta kupni cena zapocte do

zdanitelnych vynost, po splnéni fakturacnich podminek a ptevodu vlastnickych prav
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k prodanému dlouhodobému hmotnému majetku. Trzba z prodeje se uctuje ve prospéch

uctu 64100 — Trzby z prodeje dlouhodobého hmotného majetku.

U prodaného dlouhodobého hmotného majetku musi Ucetni zaiuctovat vyrazeni majetku
z evidence. Zustatkovou cenu je nutno uctovat do nakladl, pokud neni prodany

dlouhodoby hmotny majetek zcela odepsan.

Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
FAV Prodej osobniho automobilu 31100 | 64100
FAV DPH 31100 | 34321

Vyrazeni prodaného osobniho automobilu

VvUD Douctovani ziistatkové ceny 54100 | 08200

VUD Vytazeni z evidence v pofizovaci cené 08200 | 02200

Zdroj: vlastni

Tab. 10. Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku prodejem

» Likvidace dlouhodobého hmotného majetku

U dlouhodobého hmotného majetku dochazi k likvidaci v disledku jeho opotiebeni, velké
poruchovosti, velké technické zaostalosti nebo v dasledku poskozeni. Uetni provede

vytazeni majetku na podkladé Protokolu o likvidaci dlouhodobého hmotného majetku.
a) Likvidace v dusledku nepotiebnosti

U dlouhodobého hmotného majetku, ktery neni zcela odepsan, musi Gcetni zistatkovou
cenu zauctovat do nakladl jako dodate¢ny odpis. Dodatec¢né odpisy se pti likvidaci uctuji

stejné jako fadné odpisy.

Doklad Popis tucetniho pripadu MD D
VvUD Dodateény odpis majetku ve vysi ZC 55100 | 08200
vUD Vytazeni zlikvidovaného majetku v PC 08200 | 02200

Zdroj: vlastni

Tab. 11. Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku likvidaci v dusledku nepotiebnosti
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b) Likvidace v diisledku manka a $kody

Zustatkova cena se zauctuje do ndklada na vrub uctu 54900 — Manka a Skody. Pfi vyfazeni
v disledku skod se predepsané ndhrady zauctuji do vynost se souvztaznym zépisem na

vrub uctu 37800 — Jiné pohledavky.

Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
VUD Zustatkové cena 54900 | 08200
VUD Vyfazeni likvidovaného auta z evidence 08200 | 02200
VUD, oznameni Ptedpis nahrady od pojistovny 37800 | 64800

Zdroj: vlastni

Tab. 12. Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku likvidaci v diisledku manka a skody

* Darovani dlouhodobého hmotného majetku

Pti vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku darovanim se musi odvést dan z ptidané
hodnoty finan¢nimu ufadu. DPH se odvadi na zakladé¢ danového odkladu — dokladu
0 pouziti. Zustatkovad cena darovaného dlouhodobého hmotného majetku neni datovée
uznatelnym nakladem, ale za splnéni pfedepsanych podminek je od¢itatelnou polozkou od

zakladu dané v pfiznani k dani z ptijma.

Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
VUD Zustatkova cena darovaného DHM 54300 | 08200
VUD DPH na vystupu 54300 | 34321
VUD Vytazeni darovaného DHM z evidence 08200 | 02200

Zdroj: vlastni

Tab. 13. Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku darovinim

Névrh na vytazeni dlouhodobého hmotného majetku podava pracovnik: xxxxx
Vytazeni dlouhodobého hmotného majetku schvaluje majitel spolecnosti: XXXXX

Konkrétni vyfazeni je uskuteCnéno na zakladé Protokolu o vyfazeni majetku, kde jsou

uvedena jména osob odpovédnych za vyrazeni predmétu.
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5.2 Obsah vnitropodnikové smérnice
Ugel

Legislativa

Platnost

Vymezeni zakladnich pojmil

Nahrada za dopravni prostiedek
Néhrada za stravné

Néhrada za ubytovani

I & mmoow>

Vyuctovani pracovni cesty
A. Ucel vnitropodnikové smérnice

Utelem této smérnice je vymezeni pojmi, jako jsou pracovni cesta, cestovni vydaje
a cestovni nahrada. V ramci cestovnich nahrad v tuzemsku jsou pak podrobnéji rozvedeny

nahrady za pouzivani dopravnich prostfedki, ndhrady za stravné a ubytovani.
B. Legislativa

= Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace
= Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z piijml
= Zakon €. 40/1964 Sb., obcansky zakonik

C. Platnost
= 1.1 2013-31.12. 2013
D. Vymezeni zakladnich pojmi

Pracovni cestou se rozumi vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu préce, kterd je
Casoveé omezend a kona se mimo sjednané misto vykonu prace. Na pracovni cestu vySle
zaméstnavatel zaméstnance na zdkladé dohody s nim. Zaméstnanec vykonava praci podle

pokynti vedouciho, ktery ho na pracovni cestu vyslal.
Cestovni vydaje, jsou vydaje, které vzniknou zameéstnanci pfi:

= pracovni ceste,
= cest¢ mimo pravidelné pracoviste,
= cest¢ vsouvislosti s mimofadnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté

vykonu prace nebo pravidelného pracoviste.
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Zam¢stnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pii pracovni cesté ndhradu:
* jizdnich vydaju,
= nutnych vedlejSich vydaji,
= zvySenych stravovacich vydaju,

» vydaji za ubytovani.
E. Nahrada za dopravni prostiedek

Dopravni prostiedek, ktery ma byt pii pracovni cesté pouzit, ur¢i majitel spolecnosti. Ten
poskytne zaméstnanci nahradu jizdnich vydajui za pouziti uréeného hromadného

dopravniho prostredku.

Majitel spolec¢nosti se mize také dohodnout se zaméstnancem, pouzije-li k pracovni cesté
vlastni silniéni motorové vozidlo. Zaméstnanci pak nalezi zakladni nahrada a nahrada

vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu za kazdy 1 km jizdy.

Ziakladni nahrada
Typ vozidla K¢&/1 km
Jednostopa vozidla 1,00
Osobni silni¢ni motorova vozidla 3,60

Zdroj: Portal vetejné spravy, 2013a
Tab. 14. Zdkladni nahrada
Primérna vyse ceny za 1 litr pohonné hmoty ¢ini: (Portal vetejné spravy, 2013a)

a) 36,10 K¢ u benzinu automobilového 95 oktanti,
b) 38,60 K¢ u benzinu automobilového 98 oktand,

c) 36,50 K& u motorové nafty.
Vzorec pro vypocet ndhrady za pouZiti silnicniho motorového vozidla:
celkova nahrad = zakladni ndhrada + ndhrada za PHM
zdkladni nahrada=zakladni ndhrada za 1 km X n

Sxcena PHM za 11
nahrada za PHM= 100 X n
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n = pocet uyjetych kilometra
S = spotteba dle technického prikazu

Dokladem o nakupu pohonné hmoty musi zaméstnanec prokazat, jak jeji cenu, tak
souvislost s danou pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty
nékolika doklady o jejim ndkupu, cena pohonné hmoty pro stanoveni vySe nahrady se

vypocita aritmetickym primérem z udajt pfedlozenych doklada.

Neprokaze-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty majiteli spole¢nosti, pak je spotieba
pohonné hmoty silni¢niho motorového vozidla vypocitana z udaji, které jsou uvedeny
Vv technickém prikazu pouzitého vozidla. Tyto udaje o spotiebé je povinen zaméstnanec

predlozit majiteli spole¢nosti.

Pokud pouZije zaméstnanec pfi pracovni cesté mistni hromadnou dopravu, a je to v souladu
s danymi podminkami pracovni cesty, musi mu majitel spolecnosti poskytnout v prokazané

vysi nahradu vydaju za hromadnou dopravu.
F. Nahrada za stravné

Je to finan¢ni ndhrada, kterd vyrovnava zvySené vydaje na stravovani zaméstnance v
prubéhu pracovni cesty oproti vydajim na stravovani v misté, kde je jeho pravidelné
pracovisté €1 bydlisté. Skute€né vydaje za stravovani vSak nemusi byt plné pokryty

poskytnutou finan¢ni ndhradou.

Zamé&stnanec ma pravo na stravné nejméng ve vysi:

VySse stravného Doba trvani pracovni cesty v hodinach
66 K¢ S5az 12
100 K¢ 12 a7 18
157 K& déle nez 18

Zdroj: Portal vefejné spravy, 2013a
Tab. 15. Vyse stravného

Jestlize se zaméstnanec béhem pracovni cesty nepodilel na uhrazeni jidla, at’ jiz snidané,
obéda i vecefe, je mu stravné ve vyuctovani kraceno, a to za kazdé jidlo az o nize

uvedenou hodnotu.
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Kraceno o Doba trvani pracovni cesty v hodinach
70 % 5az 12
35 % 12 a7 18
25 % déle nez 18

Zdroj: Portal vefejné spravy, 2013a
Tab. 16. Kraceni stravného

G. Nahrada za ubytovani

Nahradu vydaji za ubytovani, které zaméstnanec zaplatil v souladu s podminkami
pracovni cesty, musi majitel spole¢nosti vyplatit zamé&stnanci ve vysi, kterou mu prokaze.
Na vystaveném dokladu za ubytovani musi byt uvedeno obchodni jméno firmy a jméno

ubytovaného zaméstnance.

V ptipad¢, Ze zaméstnanci jsou ubytovani ve spole¢ném pokoji, pak na dokladu musi byt

uvedena jména vSech osob, které byly spole¢né ubytovany.

O pribéhu pracovni cesty je zamé&stnanec povinen informovat svého nadfizeného. A to
pisemnou formou ve Zpraveé z pracovni cesty. V této zpravé musi byt popsany skutecnosti
0 ziskanych poznatcich, o zpiisobu jakym splnil stanoveny pracovni ukol a o dosazeném

vysledku.
H. Vyactovani pracovni cesty

Majitel spolecnosti je povinen poskytnout zaméstnanci zactovatelnou zalohu, a to az do
predpokladané vySe cestovnich nahrad, pokud se nedohodne se zaméstnancem, Ze zaloha

nebude poskytnuta.

Nedojde-li kjiné dohodég, je zaméstnanec povinen dodat majiteli spolenosti pisemné
doklady, jez jsou nutné k vyactovani cestovnich nahrad a to do 10 pracovnich dnli po dni
ukondeni pracovni cesty a Vratit nevyuétovanou zalohu. Castka, kterd se ma vrétit, se

zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru.

Jestlize se ucastnici nedohodnou jinak, je majitel spole¢nosti povinen zajistit vyactovani
cestovnich ndhrad do 10 pracovnich dni ode dne piedlozeni pisemnych doklada
zaméstnancem. Céstka, kterou je tieba vyplatit, se zaokrouhli na celé koruny smérem

nahoru.
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Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
VPD Vyplacena zaloha zaméstnanci na sluzebni cestu 33500 | 21100
VUD Nérok na cestovni ndhradu 51200 | 33500
VPD Doplatek rozdilu 33500 | 21100
PPD Vraceni rozdilu 21100 | 33500
Zdroj: vlastni
Tab. 17. Vyuctovani sluzebni cesty s poskytnutou zdalohou
Doklad Popis ucetniho pripadu MD D
VUD Nérok na cestovni ndhradu 51200 | 33300
VPD Uhrada cestovnich nahrad 33300 | 21100

Zdroj: vlastni

Tab. 18. Vyuctovani sluzebni cesty bez poskytnuti zalohy




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45
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6.2 Obsah vnitropodnikové smérnice
Ugel

Legislativa

Platnost

Charakteristika ob¢hu ucetnich dokladii
Vyhotoveni ucetnich doklada
Provéteni tcetnich dokladu

Nalezitosti uéetnich dokladt

I & mmoow>

Ttidéni a ¢islovani dokladu
Obéh ucetnich doklada

J.  Uschova ucetnich dokladt

A. Ucel vnitropodnikové smérnice

Utelem smérnice je zabezpelit spravné zauétovani a Uplné zpracovani viech tcetnich
dokladt tcetni jednotky. Smérnice stanovi zdvazny metodicky postup pro obéh ucetnich
dokladt, ktery vede ke spravnosti a prukaznosti ucetnictvi a zajisti stalost ucetnich

zaznamu.
B. Legislativa

= Zakon ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi
= (Cesky uéetni standard &. 001
= Zékon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

C. Platnost
= 1.1.2013-31.12.2013
D. Charakteristika obéhu ucéetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladi je predepsany pohyb dokladii od jejich obdrZeni nebo vystaveni az
po archivaci a skartaci. Vypracovany plan ob&hu tcetnich dokladti a ovéfeny systém ob&hu

zarucuji jejich spravné zpracovani.
Obé¢h tcetnich dokladi zahrnuje tyto faze:

= vyhotoveni dokladu,

= prezkouseni dokladu, tj. provéfovani formalni a vécné spravnosti,
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*» tiidéni a Cdislovani, tj. roztfidéni dokladii podle druhu a data pfijeti nebo
vyhotoveni a ocislovani dokladi podle zvoleného systému souvislou
nepferusovanou ¢iselnou fadou po celé ucetni obdobi,

= zauctovani dokladu, tj. ur¢i se uctovaci predpis a provede se zauctovani do deniku
a hlavni knihy,

» uloZeni dokladu pro ucely kontroly a pro objasnéni pozdé€ji vzniklych

nesrovnalosti.
E. Vyhotoveni ucetnich dokladii

Hlavni ucetni musi po piedlozeni dodaciho listu od pfislusného pracovnika vyhotovit
Gcetni doklad. Uetni doklady se vystavuji bezprostiedné po zjidténi skuteGnosti,
nejpozdéji do 15. dne po uskutecnéni zdanitelného plnéni. Pozadavky kladené na

vyhotovovani u¢etniho dokladu:

= pravdivost,
* {plnost — zatctovani vSech Gcetnich ptipadi tykajicich se ucetniho obdobi,
= ycasnost,
= pichlednost,
= trvalost zdznaml — musi byt zapsany tak, aby byly po celou dobu své uschovy
Vv tcetni jednotce plné Citelné. Doklady, které nemaji pfedepsany obsah nebo nejsou
spravné vyplnény, nejsou povaZzovany za prikazné,
= peclivost pfi vyhotovovani,
= ucetni doklady musi byt vhodné uspotadany a uloZeny.
F. Provéreni ucetnich dokladua
Vécné provéreni
Provadi pracovnik, ktery objednal a ptevzal dodavku. PtisluSny pracovnik odpovida za to,
ze vyuctované sluzby a dodavky byly prokazatelné provedeny a dodany, ptedani prob&hlo
v odpovidajici kvalit¢ a mnoZzstvi, ve smluveném terminu, a Ze vyuctovana castka
odpovida uzaviené smlouvé. Uetni doklady jsou po vécné strance provéfovany V misté,

kde byly prace nebo opravy pievzaty a provedeny. Odpovédny pracovnik se musi vyjadrit

k pravdivosti udaji obsazenych v ucetnich dokladech.
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Formalni provéfeni

Hlavni ucetni odpovidd za vyhotoveni Ucetniho dokladu. Ptilohy, které jsou soucasti
ucetnich dokumentii, nesmi byt od nich odpojovany. Pokud se tak stane, hlavni ucetni na
dokladu uvede, kde jsou ptilohy ulozeny. Doba jeji archivace je stejna jako u dokladu, ke
kterému patii. Pfilohy musi byt dostupné opravnénym pracovnikiim pro kontrolni ¢i jiné

obdobné ukony.
G. Nalezitosti ucetnich dokladi

Nasledujici doklady musi obsahovat: (Portal vefejné spravy, 2013c)
BéZny danovy doklad

» obchodni spole¢nost nebo jméno a piijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu
a ptijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecnuje plnéni,

= DIC platce, ktery uskute¢iuje plnéni,

» obchodni spole¢nost nebo jméno a piijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu
a ptijmeni, sidlo nebo misto podnikdni osoby, pro kterou se uskute¢niuje plnéni

= DIC, pokud je osoba, pro kterou se uskuteéiiuje plnéni platcem,

= evidenéni ¢islo danového dokladu,

* rozsah a pfedmét plnéni,

» datum vystaveni dailového dokladu,

* datum uskutecnéni plnéni nebo datum piijeti platby, a to ten den, ktery nastane
drive, pokud se 1i$i od data vystaveni dafiového dokladu,

» jednotkovou cenu bez dan¢, a dale slevu, pokud neni obsaZena v jednotkové ceng,

= zaklad dane,

» zakladni nebo sniZzenou sazbu dané€ nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené
od dané¢, a odkaz na ptislusné ustanoveni tohoto zakona,

= vysi dané uvedenou v korunach.
ZjednoduSeny daniovy doklad

Tento doklad je moZzno vystavit jen za zdanitelnd plnéni v cen¢ obsahujici dan celkem
nejvyse 10 000 K¢.
= Obchodni spole¢nost nebo jméno a piijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu
a pfijment, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskute¢niuje zdanitelné plnéni,

= DIC platce, ktery uskute¢iuje zdanitelné plnéni,
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evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a pfedmét zdanitelného plnént,

datum uskute¢néni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den,
ktery nastane dfive,

zakladni nebo sniZzenou sazbu dang,

¢astku, kterou platce ziskd nebo ma ziskat za uskuteciiované zdanitelné plnéni.

Doklad o pouziti

obchodni spolecnost nebo jméno a piijmeni, popf. nazev, dodatek ke jménu
a prijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecnuje plnéni,
DIC platce, ktery uskute¢iiuje zdanitelné plnéni,

ucel pouziti,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni,

datum vystaveni daitového dokladu,

datum uskute¢néni zdanitelného plnéni,

jednotkovou cenu bez dané,

zaklad dané€,

zakladni nebo snizenou sazbu dang,

vysi dan€ uvedenou v korunach.

H. Tridéni a Cislovani dokladu

Za tfidéni ucetnich dokladl odpovida ucetni, kterd je rozdéli do ptisluSnych Sanont a dale

je o¢isluje podle vzestupnych ¢iselnych fad dle obsahu.

Nazev dokladu Oznaceni dokladu
Faktura vystavena pro odbératele 1
Faktura pfijatd od dodavatele 2
Vypis z bankovniho G¢tu 3
Interni ucetni doklad 4
Pokladni doklad 5

Zdroj: vlastni

Tab. 19. Oznaceni dokladii



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 50

2 13 0001 = Uplné &islo dokladu (2130001)

v

Oznaceni dokladu (faktura ptijata)

v

Posledni dvojcisli roku

v

Poradové ¢islo dokladu
. Obéh ucetnich dokladu
Faktura prijata

Doslé faktury Gcetni opatii razitkem se dnem prfijeti a zapise fakturu do knihy pfijaté posty.
V knize uvede datum pfijeti, nazev spolecnosti, variabilni symbol pfislusné faktury
ajméno pracovnika, ktery objednal a prevzal dodavku. Pracovnik piekontroluje vécnou
spravnost uéetniho dokladu a podpisem stvrdi spravnost a tplnost udaji. Fakturu ptreda
hlavni ucetni, ktera zkontroluje formalni spravnost a fakturu zatctuje. Hlavni Gi¢etni preda
fakturu majiteli spolec¢nosti ke schvaleni, ktery ji potvrdi podpisem a vrati hlavni ucetni,

ktera dle data splatnosti fakturu proplati.
Faktura vystavena

Vydané faktury vystavuje hlavni Getni na zakladé dodacich listt od pftislusnych
pracovniki. Faktura je vystavena ve dvou vyhotovenich. Jednu kopii Gcetni zalozi do své
evidence a druhou zapiSe do knihy odeslané posty. V knize uvede datum odeslani,

adresata, ¢islo faktury a nasledné fakturu odesle.
Pokladni doklady

Pokladni doklady vystavuje ucetni na zakladé obdrzenych zjednodusenych nebo tadnych
danovych dokladu, které byly zaplaceny v hotovosti. Doklady se zaeviduji a proplati pouze
tehdy, pokud obsahuji vSechny zdkonem stanovené nalezitosti. Uetni vystavi piijmovy
doklad ve dvou vyhotovenich. Zakaznik i G¢etni svym podpisem stvrdi spravnost dokladu.
Kazdy si ponecha jednu kopii. Hlavni G¢etni zauctuje danou operaci a vyplati pfisluSnou

osobu.
Bankovni vypisy a interni doklady

Bankovni vypisy a interni doklady uctuje a zaklad4d hlavni ucetni. Piikazy k thradé

vystavuje hlavni u€etni a schvaluje je majitel spolecnosti.
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Cestovni prikazy

Sluzebni cesty svym podiizenym schvaluje majitel spole¢nosti. Dokladem o schvaleni
sluzebni cesty je podpis majitele na cestovnim piikazu pied danou sluzebni cestou.
Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na sluzebni cestu, je mu tato zaloha poskytnuta
ve vysi predpokladanych vydaji. Vyuacétovani cestovniho piikazu zpracuje pracovnik
vyslany na sluzebni cestu a pteda je s ptislusnymi doklady tcetni. Pracovnik je povinen do
10 dnt predlozit hlavni ucetni doklady souvisejici s pracovni cestou. Hlavni Gcetni musi
provést vyuctovani pracovni cesty do 10 dnl od pievzeti dokladl, provést zatctovani
cestovnich vydaji a jejich schvéleni. Uetni vyplati piislusnému pracovnikovi danou

¢astku.
J. Uschova uéetnich dokladi

Utetni spoleénosti uklada ucetni doklady oddélené od ostatnich pisemnosti po nize
stanovenou dobu a uschovava je do archivu. Pred zalozenim do archivu musi byt doklady

radn€ oznaceny, uspotfadany a zabezpeceny proti ztraté, zni¢eni nebo posSkozeni.

Ucetni doklady se uchovivaji v ii¢etnim archivu po dobu:

Doklad Pocet let ischovy v archivu
Ucetni zavérka 10
Vyrocni zprava 10
Ugetni doklady 5
Ucetni knihy 5
Odpisovy plan 5
Uétovy rozvrh 5
Danové doklady 10

Zdroj: Portal vefejné spravy, 2013d
Tab. 20. Uschova iicetnich dokladii
Ugetni doklady a jiné G&etni zaznamy, které se tykaji zaruénich lhit a reklamaénich Fizen,
uschovava Ggetni po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni probihaji. Ugetni doklady, které se

tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zdvazk, archivuje ucetni do konce roku

nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.
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7.1 Uvodni strana

OPN, s.r. 0.

HOLESOV

Revize €. :

Zmeéna stranky:

Uginnost:
Vypracoval:
Kontrola:
Vyftizuje:

Rozdélovnik:

Hole$ov xxX.XX.XXXX

VNITROPODNIKOVA SMERNICE

¢. 1/20xx

Casové rozliSeni naklada a vynosu

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

Schvalil:
XXXXXX

majitel spolecnosti

Zdroj: vlastni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 53

7.2 Obsah vnitropodnikové smérnice
Uel

Legislativa

Platnost

Charakteristika casového rozliseni
Naklady pftistich obdobi

Komplexni naklady piistich obdobi
Vydaje ptistich obdobi

I & mmoow>

Vynosy pristich obdobi

Pt{jmy pfistich obdobi
A. Ucel vnitropodnikové smérnice
Uelem smérnice &asového rozliSeni je provedeni piesného a spravného vycisleni

hospodaiského vysledku za pfislusné ucetni obdobi. Dle tcetnich piedpist je nutno tétovat

naklady a vynosy do Casov¢ a vécné souvisejiciho obdobi.
B. Legislativa

= Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
= (Ceské Gigetni standardy ¢. 017
= (Ceské Gigetni standardy ¢. 019

C. Platnost

= 1.1.2013-31.12. 2013
D. Charakteristika ¢asového rozliSeni nakladi a vynosti
U nékterych ucetnich piipadt dochazi k ¢asovému posunu mezi vznikem vydaji a nakladi,
i pfijma a vynosu. Pro sledované obdobi je tedy dulezité zjisténi spravného hospodarského
vysledku. Toho 1ze dosahnout, tim ze se do ucetniho obdobi zatctuji vSechny naklady
a vynosy, které s nim hospodatsky souviseji. Pokud Gi¢etni pfipad souvisi s vice nez jednim

ucetnim obdobim, tzn. pokud se ucetni piipad vztahuje k minulému nebo k nasledujicimu

ucetnimu obdobi, je Gcetni jednotka povinna jej Casove rozlisit.
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Zachyceni niakladi a vynost

Zasady podchyceni naklada a vynosu:

Naklady a vynosy se uctuji vyhradné do obdobi ¢asovée a vécné souvisejiciho.
Nahrady vynalozenych nakladii predeslych tcetnich obdobi se uctuji do vynost
bézného roku.

Opravy nakladt nebo vynosu piedeslych ucetnich obdobi jsou podchyceny na
uctech nakladi a vynosu, se kterymi souvisi. Jde-li v8ak o vyznamnou ¢astku téchto
oprav, povazuji se za mimotfadné naklady nebo vynosy.

Vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno Casové rozlisit na
vynosy piistich obdobi (acet 38400) nebo piijmy pristich obdobi (icet 38500).
Néklady a vydaje, které souvisi s budoucim obdobim, je nutno ¢asové rozlisit ve
formé ndkladl ptistich obdobi (ucty 38100 a 38200) nebo vydaji piistich obdobi
(ucet 38300).

Casové rozliSeni nakladti a vynost v uzsim pojeti:

naklady pftiStich obdobi,

komplexni naklady piistich obdobi,
vydaje piiStich obdobi,

vynosy pftistich obdobi,

ptijmy pfistich obdobi.

Jsou to ucty, na kterych se vedou Ucetni pfipady, u nichZ musi byt splnény niZze uvedené

podminky:

ucel vynaloZené Castky,
presna ¢astka,

obdobi, k némuz se ¢astka vztahuje.
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Bézné ucetni obdobi

Pristi ucetni obdobi

Het Naklad | Vynos | Vydaj | Prijem | Naklad | Vynos | Vydaj | Prijem
38100 X X
38200 X X
38300 X X
38400 X X
38500 X X

Zdroj: vlastni

Tab. 21. Prehled uctii casového rozliseni ndkladii a vynosii

E. Naklady pristich obdobi

Jsou to vydaje bézného obdobi, které bud’ pln€ nebo jen ¢astecné souvisi S hospodarskymi

operacemi ptistich obdobi.

Néklady pfistich obdobi, které maji byt rozpustény na ptislusny ndkladovy tcet, musi

hlavni Géetni zatcétovat do ucetniho obdobi, s nimz Casové rozliSeni nakladi a vynostu

véené souvisi. Pro zachyceni pouziva ucet 38100 — Néklady ptistich obdobi.

Ptiklady nakladd pfiStich obdobi:

Pokud firma plati ndjem jesté letos na obdobi v pfistim roce.

Nakoupené dalni¢ni znamky firma pouZije aZ v nasledujicim obdobi

Firma hradi naklady na reklamu nebo dlouhodobou propagaci ptedem.

Pokud firma plati uroky ptedem a souvisi to ¢astecné S hospodairskymi operacemi

pfistich obdobi.
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Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
VBU | Reklama na internetu 38100 | 22100
VUD | Rozpousténi nakladi 51815 | 38100

Uctovani v dalsim roce

VUD | Rozpousténi nakladi 51815 | 38100

Zdroj: vlastni
Tab. 22. Ndklady pristich obdobi

F. Komplexni naklady pristich obdobi

Komplexni néklady piiStich obdobi se vztahuji nikoli k jednotlivému nakladovému druhu,
ale k ur¢itému ucelu. Hlavni u¢etni musi urcit, jak dlouhou dobu je nutno naklady casové

rozliSovat.
Jako komplexni ndklady ptistich obdobi mohou byt ti¢tovany:

» Naklady potfebné na ptipravu nové vyroby a jeji uvedeni do provozu.

» Naklady souvisejici s technickym rozvojem je tieba ¢asové rozlisit.

Naklady budou rozpustény v ptistich 3 letech.

Doklad Popis ucetniho pripadu MD D
ZVL | Mzdy zaméstnancii za rok 20xx 52100 | 33100
ZVL | SP a ZP za zaméstnance za rok 20xx 52405 | 33605
VUD | Spotiebovany material 50110 | 11200

VUD | Zaétovani komplexnich nakladi p¥istich obdobi za rok 20xx 38200 | 55500

VUD | Podil komplexnich nakladii piipadajici na obdobi 20xx 55500 | 38200
VUD | Podil komplexnich nakladi p¥ipadajici na obdobi 20xx+1 55500 | 38200
VUD | Podil komplexnich nakladi ptipadajici na obdobi 20xx+2 55500 | 38200

Zdroj: vlastni

Tab. 23. Komplexni ndklady pristich obdobi
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G. Vydaje pristich obdobi

Hlavni ucetni zde uctuje néklady, které jiz vznikly, ale zatim neprob¢hl vydaj. Je mozno
uctovat jen ¢astky, u kterych je znamo, Ze budou v dohledné dobé vynaloZeny na piislusny
ucel a v urcité stanovené vysi. K témto operacim pouzije ucet 38300 — Vydaje pfistich
obdobi.
Ptiklady vydajt ptistich obdobi:
=  Vydaje za vodné, stocné a elektrickou energii jsou placené po skonceni ucetniho
obdobi.
» Ngjemné za uzivané prostory jsou firmou hrazeny pozadu.
* Prémie a odmény za dokoncené dilo jsou vyplaceny zpétné po uplynuti Gcetniho
obdobi, vcetné plateb socidlniho a zdravotniho pojisténi S t€mito vyplatami

souvisejici.

Doklad Popis ucetniho piipadu MD D

VUD | Rozhodnuti o odménach za rok 52300 | 38300

VUD | Narok manaZert na vyplatu odmén v Gnoru nasledujiciho roku | 38300 | 33100

Zdroj: vlastni
Tab. 24. Vydaje pristich obdobi
H. Vynosy pristich obdobi

Pro vynosy pfistich obdobi plati, Ze jsou to Castky ptijaté v bézném obdobi, které vsak
vécné nalezi do vynosi v dalsich obdobich. Hlavni Gcetni pouziva k ucet 38400 — Vynosy

pfistich obdobi.
Ptiklady vynost ptiStich obdobi:

= Castky predem piijatych pausald, které slouzi k zajisténi servisnich sluzeb.
= N3jemné za pujCeni stroje ptijaté predem a jeho vyuziti probéhne v pfistim ucetnim

obdobi.
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Doklad Popis ucetniho piipadu MD D
VBU Pfijato najemné za zafi - leden 22110 | 38400
VUD | N4jemné za zaii — prosinec 38400 | 60202
VUD Néjemné za leden 38400 | 60202

Zdroj: vlastni

Tab. 25. Vynosy pristich obdobi

v ry

|. PFijmy pristich obdobi
Hlavni ucetni zde Uctuje o Castkach, které ke dni uzavirani Gcetnich knih nebyly zatim
piijaty. Vécné a Casové vSak souvisi s vynosy bézného tcéetniho obdobi a pfitom nejsou
zG¢tovany piimo na Uétech pohledavek. Hlavni Géetni pouziva ucet 38500 — Pijmy
pristich obdobi.
Ptiklady pfijmt pfiStich obdobi:

» Pojistné plnéni, které bylo pojisStovnou ptiznané, ale doposud neuhrazené

» Préace a sluzby, které byly provedeny, vyfakturovéany, ale doposud nebyly uhrazeny.

Doklad Popis ucetniho piipadu MD D

VUD | Nezaplacené prace strojem 38500 | 60230

Uctovani v dalsim roce

VBU | Castka od odbératele za praci strojem 22110 | 38500

VUD | Casové rozlideni praci provedené strojem za dany rok 38500 | 60230

Zdroj: vlastni

Tab. 26. Prijmy pristich obdobi
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8.2 Obsah vnitropodnikové smérnice
Ugel

Legislativa

Platnost

Charakteristika dohadnych ucta

Dohadné ucty aktivni

mmooOw P

Dohadné ucty pasivni
A. Ucel vnitropodnikové smérnice

Utelem smérnice je provedeni pfesného a spravného vyéisleni hospodaiského vysledku.
Stanovi zdsady pro tvorbu dohadnych polozek, které maji zajistit, aby byly vyuctovany

pohledavky a zavazky souvisejici s danym ucetnim obdobim.
B. Legislativa

= Zakon €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi
= Cesky uéetni standard &. 017

C. Platnost
= 1.1.2013-31.12. 2013
D: Charakteristika dohadnych ucta

Dohadné poloZky jsou pohledavky a zavazky, které sice vécné ndlezi do béZzné¢ho obdobi,
ale zatim neni pfesné stanovena jejich velikost. U dohadnych polozek musi hlavni Géetni

¢astku pouze odhadnout, protoze pro zauctovani chybi externi tcetni doklad.

VySe dohadné polozky stanovi hlavni tucetni z dostupnych skute¢nosti, podkladi

a informaci, napf. ptedeslé dodavky, dohody, smlouvy, obvyklé ceny apod.
Podminky dohadnych poloZek:

* zname Ucel vynaloZené Castky,
» zname obdobi, k némuz se ¢astka vztahuje,

* nezname piesnou castku.
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E. Dohadné ucty aktivni

Zde hlavni ucetni uctuje dohadné polozky aktivni, které neni mozno vyuctovat jako
standardni pohledavky, pfi¢emz vynos z téchto polozek nalezi do dané¢ho tcetniho obdobi.

K témto operacim pouzivame ucet 38800 — Dohadné ucty aktivni.
Napftiklad jde o:

» Pohledavku za pojistovnou, a to v piipadé, kdy v dasledku pojistnych udalosti
nebyla jesté poskytnuta pojistnd nahrada a pojistovna do data uzavirani ucetnich

knih nepotvrdila kone¢nou vysi nahrady.

Doklad Popis ucetniho pripadu MD D

VUD Dohadna pohledavka za pojiStovnou 38800 | 64800

V dalsim roce priznana nahrada od pojistovny

vUD Ptedpis pojistné ndhrady 37800 | 38800
vUD Douctovani rozdilu u dohadné polozky 54800 | 38800
VUD Douctovani rozdilu u dohadné polozky 38800 | 64800
VBU Ptijem poukazané nahrady od pojistovny 22110 | 37800

Zdroj: vlastni
Tab. 27. Dohadné polozky aktivni

F. Dohadné polozky pasivni

Hlavni u¢etni musi zauctovat dohadné polozky pasivni, které nelze vyuctovat jako obvykly

dluh, k tomu slouzi Gc¢et 38900 — Dohadné polozky pasivni.
Piiklady dohadnych poloZek pasivnich:

» Dodavky materialu, zbozi nebo plynu, které nebyly vyfakturovany do konce
ucetniho obdobi.

» Nakladové uroky, které do bankovniho vytétovani nebyly zahrnuty za dané Gcetni
obdobi.

= Cestovné, které nebylo uhrazeno do Ucetni zavérky.

» Nahrada za nevycerpanou dovolenou s tim, ze bude proplacena v piistim roce.

= Sluzby a provize, které nebyly vyfakturovany do konce ucetniho obdobi.
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= Zavazek k thradé odpovédnosti za vzniklou Skodu, jestlize neni znamo jeji konecné

vycisleni.
Doklad Popis ucetniho pripadu MD D
vUD Odhadnuta spotieba energie 50210 | 38900
V dalsim roce vyuctovani od dodavatele

FAP Cena bez dan¢ 38900 | 32100

FAP DPH 34321 | 32100
VUD Rozdil mezi odhadnutou a vyfakturovanou ¢astkou 38900 | 50210
VvUD Rozdil mezi odhadnutou a vyfakturovanou ¢astkou 50210 | 38900

Zdroj: vlastni

Tab. 28. Dohadné polozky pasivni
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DOPORUCENI

Spole¢nost OPN, s. 1. 0. je na trhu prace jen kratce a nema zatim smérnice vytvorené.
Vedeni spolecnosti tento problém doposud netesilo. Majitel OPN se domnival, Ze pro tak
malou spolecnost jsou vnitropodnikové smérnice zbyteéné a pti vedeni ucetnictvi se bez
nich obejdou. Pro spole¢nost je dulezité, aby tyto vnitropodnikové smérnice vyuzivala.
Smérnice vytvofené piimo pro danou spole¢nost pomohou ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni
a lepsi orientaci v rtiznych ucetnich piipadech. Také napomahaji ke zjednoduSeni pribéhu
auditu nebo danové kontroly. Na firmu, ktera ptedlozi smérnice je jiny pohled, nez kdyz
smérnice vypracované nejsou. Kontrola ucetnictvi a danové poradenstvi u firmy, kde jsou
vypracované¢ smeérnice, je mnohem rychlej§i a efektivnéj$i a riziko, ze by dochazelo
K poruSovani pravnich piedpist je minimalni.

Hlavnim cilem bylo vytvofit nové vybrané vnitropodnikové smérnice ptimo pro spole¢nost

OPN, s. r. 0., a proto je doporuceno vyuzit tyto smérnice:
* dlouhodoby hmotny majetek s odpisovym planem

Smérnice byla vytvofena z diivodu, Ze spolecnost vlastni administrativni budovu,
manipulacni plochu vcetné garazi. Ke svému podnikani vyuziva stavebni stroje,
nakladni a osobni automobily. Pofidi-li si OPN dlouhodoby nehmotny nebo

dlouhodoby finan¢ni majetek, musi aktualizovat smérnici nebo rozsifit stavajici.
= cestovni nahrady

Pro vytvofeni smérnice o cestovnich nahradach bylo smérodatné, ze se jedna o
stavebni spole¢nost a zaméstnanci provadéji pracovni ¢innost mimo sjednané misto
vykonu prace. Lze doporucit jeji aktualizaci, budou-li zaméstnanci vyslani na

pracovni cestu do zahrani¢i.
* 0obéh ucetnich dokladii

Vytvoreni smérnice o ob¢hu ucetnich dokladli vede ke spravnosti a prikaznosti

Ucetnictvi a zajisti, tak stalost ucetnich zaznamt.
= ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Vytvofeni smérnice ¢asového rozliSeni ndkladii a vynosi zajisti pfesné a spravné

vyc¢isleni hospodatského vysledku za piislusné cetni obdobi.
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* dohadné ucty
Smérnice pro dohadné polozky byla vytvotena z diivodu, Ze spole¢nost nékteré své
zéavazky piesouva a pohledavky je nucena ptesunout do dal§iho ucetniho obdobi,
protoze nebyly vyfakturovany.
V bakalaiské praci byly vytvoreny jen nékteré smérnice, ale urcité by OPN ve vytvafeni
smérnic méla pokracovat. Pro spole¢nost by bylo vyhodné vytvotit smérnice pro pokladnu,

harmonogram ucetni zadvérky, inventarizaci a poptipadé i jiné, pro které bude mit vyuziti.
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ZAVER

Hlavnim cilem této prace bylo navrzeni novych vnitropodnikovych smérnic pro spolecnost
OPN, s. r. 0. Spole¢nost doposud neméla smérnice vytvorené. Divodem byla jednak
nedostateCna znalost zakona, ktery povinnost vypracovat smérnice piimo ukladd a také
Caste¢né 1 neznalost pravého vyznamu smérnic, které standardizuji postupy a ¢innosti ve

spolecnosti.

Vnitropodnikové smérnice byly vytvoreny na zdklad¢ platné legislativy a informaci od
zamé&stnanci znalych problematiku firmy, aby vyhovovaly pozadavkim a potiebam
spole¢nosti OPN.

V teoretické Casti je popsdn vyznam a ucel smérnic, rozdéleni smérnic na povinné

avedlejsi i jejich struéna charakteristika. Také je zde uvedeno, kdy je poticba smérnice

S 24

aktualizovat a poukazano na nejcastéjsi chyby, které se ve smérnicich vyskytuji.

V praktické casti je nejdiive strucné charakterizovana spole¢nost OPN a jeji historie.
Nasledné jsou vypracovany konkrétni vnitropodnikové smérnice S cilem sjednotit postupy
V Gletnictvi, poskytnout spravné informace o stavu a pohybu majetku, nakladd, vynosi

a hospodarského vysledku. Za timto ucelem byly vytvofeny smérnice pro
* dlouhodoby hmotny majetek s odpisovym planem
Smérnice dlouhodobého hmotného majetku zajisti spravné ocenéni, vypocet odpist
i zauctovani na piislusné ucty.
= obéh ucetnich dokladi

Ve smérnici je uvedeno jak spravné vyhotovit Ucetni doklady, jejich provéfeni

a naleZitosti. Nasledné je popsan ob&h dokladu a uschova.
= cestovni nahrady

Smérnice napomaha ke spravnému vyuctovani pracovni cesty.
= Casové rozliSeni nakladi a vynosi

Smérnice casového rozliSeni ndkladi a vynosi zajiStuje spravné vycisleni

hospodatského vysledku.
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* dohadné ucty

Smérnice pro dohadné polozky fesi problematiku nevyfakturovanych pohledavek

a zavazka ve vztahu k ucetnimu obdobi.

Smérnice jsou zpracovany samostatné. Kazdd smérnice ma svou uvodni stranku
s naslednym popisem jejich Gcéelu a charakteristiky. Uvedeny jsou i nékteré situace pii
uctovani.

Pro vypracované smérnice je dilezité, aby spole¢nost nasSla jejich uplatnéni ve svém
ucetnictvi, fidila se jimi a pravideln¢ je aktualizovala. Pro spole¢nost by bylo urcité

vyhodné vytvoftit dalsi smérnice, pro které bude mit vyuziti.

Bakalarska prace je piinosem nejen pro OPN, ktera ma vypracované nékteré

vnitropodnikové smérnice, ale také pro mé, Ze jsem ziskala nové zkuSenosti.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

PHM
DHM
DPH
DIC
FAP
FAV
vUD
VBU
VPD

PPD

Pohonné hmoty

Dlouhodoby hmotny majetek
Dan z piidané hodnoty
Danové identifikacni ¢islo
Faktura piijata

Faktura vystavena

Vnitini ucetni doklad

Vypis z bézného uctu
Vydajovy pokladni doklad

Ptijmovy pokladni doklad
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SEZNAM PRILOH

Pl U¢tova osnova



PRILOHA PI: UCTOVA OSNOVA

Uttova tiida 0 - DLOUHODOBY MAJETEK

01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

01100 Ztizovaci vydaje

01200 Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

01300 Software

01400 Ocenitelna prava

01500 Goodwill

01900 Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

02 — Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

02100 Stavby

02200 Samostatné movité véci a soubory movitych véci
02500 Péstitelské celky trvalych porostt

02600 Zakladni stado, tazna zvifata

02900 Jiny dlouhodoby hmotny majetek

03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

03100 Pozemky

03200 Umélecka dila a sbirky

04 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a potizovany dlouhodoby majetek

04100 Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku
04200 Poftizeni dlouhodobého hmotného majetku
04300 Potizeni dlouhodobého hmotného majetku

05 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek

05100 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
05200 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
05300 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finanéni majetek
06 — Dlouhodoby finan¢ni majetek

06100 Podily v ovladanych a fizenych osobach

06200 Podily v tcetnich jednotkach pod podstatnym vlivem
06300 Ostatni cenné papiry a podily

06500 Dluhové cenné papiry drzené do splatnosti

06600 Pujcky a tvéry — ovladajici a ridici osoba, podstatny vliv
06700 Ostatni pajcky

06900 Jiny dlouhodoby finan¢ni majetek

07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

07100 Opravky ke zfizovacim vydajim

07200 Opravky k nehmotnym vysledkiim vyzkumu a vyvoje
07300 Opravky k softwaru

07400 Opravky k ocenitelnym pravim



07500
07900

Opravky ke goodwillu

Opravky k jinému dlouhodobému nehmotnému majetku

08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

08100
08200
08500
08600
08900

Opravky ke stavbam

Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci
Opravky k péstitelskym celkim trvalych porosti

Opravky k zakladnimu stadiu a taznym zvifatim

Opravky k jinému dlouhodobému hmotnému majetku

09 — Opravné polozky k dlouhodobému majetku

09100
09200
09300
09400
09500
09600
09700
09800

Opravna polozka k dlouhodobému nehmotnému majetku

Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku

Opravna polozka k dlouhodobému nedokon¢enému nehmotnému majetku
Opravna polozka k dlouhodobému nedokon¢enému hmotnému majetku
Opravna polozka K poskytnutym zaloham na dlouhodoby majetek
Opravna polozka k dlouhodobému finanénimu majetku

Ocenovaci rozdil k nabytému majetku

Opravky k oceniovacimu rozdilu k nabytému majetku

Uttova t¥ida 1 — ZASOBY
11 - Material

11100
11200
11900

Pofizeni materialu
Material na skladé

Material na cesté

12 — Zasoby vlastni vyroby

12100
12200
12300
12400
13 — Zbozi
13100
13200
13900

Nedokonéena vyroba
Polotovary vlastni vyroby
Vyrobky

Zvirata

Potizeni zbozi
Zbozi na skladé a v prodejnach

ZboZi na cesté

15 — Poskytnuté zalohy na zasoby

15100
15200
15300

Poskytnuté zalohy na material
Poskytnuté zalohy na zvirata

Poskytnuté zalohy na zbozi

19 — Opravné polozky k zasobam

19100
19200
19300
19400

Opravna polozka k materidlu
Opravna polozka k nedokoncené vyrobé
Opravna polozka k polotovarum vlastni vyroby

Opravna polozka k vyrobkiim



19500 Opravna polozka ke zvitatim

19600 Opravna polozka ke zbozi

19700 Opravna polozka k zdloham na material

19800 Opravna polozka k zdloham na zbozi

Uttova tifda 2 - KRATKODOBY FINANCNI MAJETEK A KRATKODOBE BANKOVN{ UVERY
21 — Penize

21100 Pokladna

21300 Ceniny

22 — Uéty v bankach

22100 Bankovni ucty

22105 Komeréni banka

22110 Raiffenisen Bank

23 — Kratkodobé bankovni tivéry

23100 Kratkodobé bankovni Givéry

23200 Eskontni uvéry

24 — Kratkodobé finan¢ni vypomoci

24100 Emitované kratkodobé dluhopisy

24900 Ostatni kratkodobé finan¢ni vypomoci

25 — Kratkodobé cenné papiry a podily a potizovany kratkodoby finan¢ni majetek
25100 Registrované majetkové cenné papiry k obchodovani
25200 Vlastni akcie a vlastni obchodni podily

25300 Registrované dluhové cenné papiry k obchodovani
25500 Vlastni dluhopisy

25600 Dluhové cenné papiry se splatnosti do jednoho roku drzené do splatnosti
25700 Ostatni cenné papiry k obchodovani

25900 Pofizovani kratkodobého financniho majetku

26 — Pievody mezi finan¢nimi ucty

26100 Penize na cest¢

29 — Opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku

29100 Opravna polozka ke kratkodobému finan¢nimu majetku
Uttové tifda 3 — ZUCTOVACI VZTAHY

31 — Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)

31100 Odbératelé

31300 Pohledavky za eskontované cenné papiry

31400 Poskytnuté zalohy — dlouhodobé a kratkodobé

31500 Ostatni pohledavky

32 — Zavazky (kratkodobé)

32100 Dodavatelé

32200 Sménky k uhradé

32400 Pfijaté provozni zalohy



32500
32510

Ostatni zavazky

Ostatni zavazky — platba kartou

33 — Zactovani se zaméstnanci a institucemi

33100
33101
33105
33300
33500
33600
33601
33602
33603
33604
33605
33611
33612

Zaméstnanci

Brigadnici

Zaméstnanci — zivotni pojisténi
Ostatni zavazky vici zaméstnancim
Pohledavky za zaméstnanci
ZGctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi
0SSz

VZP

ozp

VOJ

REBR

OSSZ — penale

VZP - penale

34 — Z4c¢tovani dani a dotaci

34100
34200
34201
34202
34300
34315
34321
34350
34500
34600
34700
34900

Dan z piijmi

Ostatni pfimé dané

Dan — zalohova

Dan — srazkova

Dan z piidané hodnoty

Dan z piidané hodnoty — 15%
Dan z piidané hodnoty — 21%
Da z ptidané hodnoty — platby
Ostatni dan€ a poplatky
Dotace ze statniho rozpoctu
Ostatni dotace

Spojovaci ucet k dani z pfidané hodnoty

35 — Pohledavky za spole¢niky, za Gi€astniky sdruzeni a za ¢leny druzstva

35100
35200
35300
35400
35500
35800

Pohledavky — ovladajici a fidici osoba
Pohledavky — podstatny vliv

Pohledavky za upsany zékladni kapital
Pohledavky za spolecniky pii thradé ztraty
Ostatni pohledavky za spole¢niky a ¢leny druzstva

Pohledavky k u€astnikiim sdruzeni

36 — Zavazky ke spole¢nikim, k u¢astnikiim sdruzeni a ke ¢lentim druzstva

36100
36200
36400

Zavazky — ovladajici a fidici osoba
Zavazky — podstatny vliv

Zavazky ke spolecnikiim pfi rozdélovani zisku



36500 Ostatni zavazky ke spolecnikiim a ¢leniim druzstva
36600 Zavazky ke spole¢niklim a ¢lentim druzstva ze zavislé ¢innosti
36700 Zavazky z upsanych nesplacenych cennych papirti a vkladta
36800 Zavazky k ucastniklim sdruzeni

37 — Jiné pohledavky a zavazky

37100 Pohledavky z prodeje podniku

37200 Zavazky z koupé podniku

37300 Pohledavky a zavazky z pevnych terminovych operaci
37400 Pohledavky z pronajmu

37500 Pohledavky z pronajmu

37500 Pohledavky z emitovanych dluhopisti

37600 Nakoupené opce

37700 Prodané opce

37800 Jiné pohledavky

37900 Jiné zavazky

37901 Kooperat — zakonné pojisténi zam&stnance

37902 Srazky ze mzdy

37903 Pfipojisténi zamestnance

38 — Piechodné ucty aktiv a pasiv

38100 Naklady ptistich obdobi

38200 Komplexni naklady pfistich obdobi

38300 Vydaje piistich obdobi

38400 Vynosy piistich obdobi

38500 Ptijmy piistich obdobi

38800 Dohadné ucty aktivni

38900 Dohadné ucty pasivni

39 — Opravna polozka k zii¢tovacim vztahiim a vnitini z¢tovani
39100 Opravna polozka k pohledavkam

39500 Vnitini zaCtovani

39800 Spojovaci tcet pii sdruzeni

Uttova tifda 4 - KAPITALOVE UCTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY
41 — Z4kladni kapital a kapitalové fondy

41100 Zékladni kapital

41101 Zakladni kapital — nezapsany

41102 Zakladni kapital — zapsany

41200 Emisni azio

41300 Ostatni kapitalové fondy

41400 Oceiiovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazka
41800 Ocenovaci rozdily z pfecenéni pti pifeménach

41900 Zmény zékladniho kapitalu



42 — Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku a pfevedené vysledky hospodaieni
42100 Zakonny rezervni fond

42200 Nedélitelny fond

42300 Statutarni fond

42700 Ostatni fondy

42800 Nerozdéleny zisk minulych let

42900 Neuhrazena ztrata minulych let

43 — Vysledek hospodareni

43100 Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni
45 — Rezervy

45100 Rezervy podle zvlastnich pravnich predpisi
45300 Rezervy na dail z pfijmt

45900 Ostatni rezervy

46 — Dlouhodobé bankovni Gveéry

46100 Bankovni uveéry

47 — Dlouhodobé zavazky

47100 Dlouhodobé zavazky — ovladajici a fidici osoba
47200 Dlouhodobé zavazky — podstatni vliv
47300 Emitované dluhopisy

47400 Zavazky z pronajmu

47500 Dlouhodobé piijaté zalohy

47800 Dlouhodobé sménky k uhradé

47900 Jiné dlouhodobé zavazky

48 — OdloZeny danovy zavazek a pohledavka

48100 Odlozeny danovy zavazek a pohledavka

49 — Individualni podnikatel

49100 Uget individualniho podnikatele

Uttova tfida 5 — NAKLADY

50 — Spotiebované nakupy

50100 Spotieba materialu

50110 Spotieba materialu — stavebni

50120 Spotieba materialu — rezie

50130 Spotieba materialu — nahradni dily

50140 Spotieba materialu — pohonné hmoty
50150 Spotieba materialu — naradi
50199 Spotieba materialu - nedaiovy

50200 Spotieba energie

50210 Spotieba energie — sklad

50300 Spotieba ostatnich neskladovatelnych dodavek
50400 Prodané zbozi



51— Sluzby
51100
51200
51300
51800
51810
51811
51812
51813
51814
51815
51820
51821
51822
51823
51830
51832
51840
51850
51855
51860
51870

Oprava a udrzovani

Cestovné

Néklady na reprezentaci

Ostatni sluzby

Ostatni sluzby — doprava, zemni pracovni stroj
Ostatni sluzby — stavebni a vykopové prace
Ostatni sluzby — klempif'ska a zamec¢nicka prace
Ostatni sluzby — elektrické, vodo-topo prace
Ostatni sluzby — malitské, truhlaiské, sklenarské prace
Ostatni sluzby — rezie

Ostatni sluzby — Telefonica 02

Ostatni sluzby — Cesky rozhlas

Ostatni sluzby — Vodafone

Ostatni sluzby — internet

Ostatni sluzby — najem sklad

Ostatni sluzby — najem za naradi

Ostatni sluzby — postovné

Ostatni sluzby — povinné ruceni

Ostatni sluzby — pojisténi ostatni

Ostatni sluzby — technicka, emise

Ostatni sluzby — vytyceni

52 — Osobni naklady

52100
52101
52200
52300
52400
52401
52402
52403
52404
52405
52500
52600
52700
52701
52702
52703
52800

Mzdové naklady

Mzdové naklady - brigadnici

Piijmy spole¢nikti a ¢lenti druzstva ze zavislé ¢innosti
Odmény ¢lentim organd spolecnosti a druzstva
Zakonné socialni pojisténi

OSSZ — odvod za zaméstnance

VZP — odvod za zaméstnance

OZP - odvod za zaméstnance

VOJ - odvod za zaméstnance

REBR — odvod za zaméstnance

Ostatni socialni pojisténi

Socialni néklady individualniho podnikatele
Zakonné socialni naklady

Zakonné socialni nadklady — Kooperativa

Zakonné socialni naklady — pfipojisténi organizace
Zakonné socialni naklady — pfipojisténi zaméstnanci

Ostatni socialni naklady



53 — Dané a poplatky

53100 Dan silni¢ni

53200 Dan z nemovitosti

53800 Ostatni dan¢ a poplatky

54 — Jiné provozni naklady

54100 Zustatkova cena prodaného dlouhodobému nehmotného a hmotného majetku
54200 Prodany material

54300 Dary

54400 Smluvni pokuty a tiroky z prodleni

54500 Ostatni pokuty a pendle

54600 Odpis pohledavky

54800 Ostatni provozni naklady

54900 Manka a skody z provozni ¢innosti

55 — Odpisy, rezervy, komplexni naklady pfistich obdobi a opravné polozky provoznich nakladi

55100 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

55200 Tvorba a zaétovani zakonnych rezerv podle zvlaStnich pravnich predpist
55400 Tvorba a za¢tovani ostatnich rezerv

55500 Tvorba a zactovani komplexnich nakladt ptistich obdobi

55700 Zuctovani opravky k oceniovacimu rozdilu k nabytému majetku

55800 Tvorba a zactovani zakonnych opravnych polozek v provozni ¢innosti
55900 Tvorba a zactovani opravnych polozek v provozni ¢innosti

56 — Finan¢ni naklady

56100 Prodané cenné papiry a podily

56200 Uroky

56300 Kurzové ztraty

56400 Néklady z precenéni cennych papirt

56600 Néklady z finan¢niho majetku

56700 Naklady z derivatovych operaci

56800 Ostatni finanéni naklady

56900 Manka a Skody na finanénim majetku

57 — Rezervy a opravné polozky finan¢nich naklada

57100 Tvorba a za¢tovani financnich rezerv

57900 Tvorba a zactovani opravnych polozek ve finanéni ¢innosti
58 — Mimotadné naklady

58100 Néklady na zménu metody

58200 Skody

58400 Tvorba a za¢tovani mimotadnych rezerv

58800 Ostatni mimotadné naklady

58900 Tvorba a za¢tovani opravnych polozek v mimofadné ¢innosti

59 — Dang¢ z ptijmi a pfevodové Gcty a rezerva na dan z piijma



59100 Dan z pfijmi z bézné ¢innosti — splatna

59200 Dan z piijmt z bézné ¢innosti — odlozena
59300 Dan z pfijmt z mimotadné ¢innosti — splatna
59400 Dan z piijmt z mimotadné ¢innosti — odloZena

59500 Dodate¢né odvody dané z piijmu
59600 Pfevod podilu na vysledku hospodateni spole¢nikiim
59700 Ptevod provoznich nakladt

59800 Pfevod finan¢nich naklada

Uttova trida 6 — VYNOSY

60 — Trzby za vlastni vykony a zbozi

60100 Trzby za vlastni vyrobky

60200 Trzby z prodeje sluzeb

60210 Trzby z prodeje sluzeb — stavby

60220 Trzby z prodeje sluzeb — najem naradi
60230 Trzby z prodeje sluzeb — CASE, UNC
60400 Trzby za zbozi

61 — Zmeény stavu zasob vlastni ¢innosti

61100 Zmeéna stavu nedokoncéené vyroby
61200 Zmeéna stavu polotovari vlastni vyroby

61300 Zmeéna stavu vyrobk

61400 Zmeéna stavu zvifat
62 — Aktivace
62100 Aktivace materialu a zbozi

62200 Aktivace vnitropodnikovych sluzeb

62300 Aktivace dlouhodobého nehmotné¢ho majetku
62400 Aktivace dlouhodobého hmotného majetku
64 — Jiné provozni vynosy

64100 Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
64200 Trzby z prodeje materialu

64400 Smluvni pokuty a tiroky z prodleni

64600 Vynosy z odepsanych pohledavek

64800 Ostatni provozni vynosy

66 — Finan¢ni vynosy

66100 Trzby z prodeje cennych papirt a podilt
66200 Uroky

66300 Kurzové zisky

66400 Vynosy z piecenéni cennych papira

66500 Vynosy z kratkodobého finanéniho majetku
66600 Vynosy z kratkodobého finanéniho majetku
66700 Vynosy z derivatovych operaci



66800 Ostatni finan¢ni vynosy
68 — Mimotadné vynosy

68100 Vynosy ze zmény metody
68800 Ostatni mimofadné vynosy
69 — Pievodové ucty

69700 Ptevod provoznich vynosi
69800 Ptevod finanénich vynosu
Uttové tiida 7 — ZAVERKOVE A PODROZVAHOVE UCTY
70 — Uéty rozvazné

70100 Pocatecni ucet rozvazny
70200 Konec¢ny ucet rozvazny

71 — Uget ziskd a ztrat

71000 Uget ziskil a ztrat

75 az 79 — Podrozvahové ucty



