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ABSTRAKT

Cilem této bakalarské prace je vytvoreni nejpotifebnéjSich vnitropodnikovych smérnic ve
vybrané spole¢nosti. Podstatou feSeni bylo zavedeni smérnic, které spolecnost postrada.
Provedenym vyzkumem bylo potvrzeno, Ze spole¢nost nedodrzuje stejné postupy a je nut-
né zpracovat funkéni smérnice. Navrhem feSeni bylo vypracovani seznamu zékladnich
smérnic a vytvofeni nejzadangjSich smérnic. Hlavnim vyznamem této prace je zavedeni

jednotnosti postupt, dodrzovani pravidel a snadné&jsi spoluprace ve spolecnosti.

Kli¢ova slova: legislativa, uetnictvi, zakon, smérnice, spoluprace.

ABSTRACT

The purpose this bachelor’s thesis is creation of most needed internal accounting guideli-
nes in selected company. The essence of the solution was the introduction of guidelines
that the company lacks. The research carried out has confirmed that the company does not
follow the same procedures and that it is necessary to elaborate functional guidelines. The
solution proposal was to draw up a list of basic guidelines and create the most requested
guidelines. The main importance of this work is the introduction of procedural uniformity,

compliance with rules and easier cooperation in company.

Keywords: Legislation, Accounting, Law, Guidelines, Cooperation.
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UvVOD

Dnesni narocnou dobu plnou shonu a stresu bychom si méli zjednodusovat. Namisto toho
si vytvarime dalsi a dal$i pravidla a povinnosti. Klademe si vyssi cile a jsme k sob¢ pfisni.
Ridime se tim jak v bézném zivoté tak i v pracovnim. A€ se snazime mit vSe splnéno do

puntiku, vzdy se najde néco, co by potifebovalo doladit.

Stejné je tomu i v podnikani. Na spolecnosti jsou kladeny vysoké naroky a plnéni vSech
povinnosti ¢asto komplikuje praveé chybéjici fad nebo systém. Jednim takovym fadem jsou
prave vnitropodnikové smérnice, které velmi ¢asto chybi. Nékdy je tento systém vytvofen,

ale neni zcela funkéni.

Vybrana spole¢nost neni vyjimkou a prave vnitropodnikové smérnice ji schazi, proto jsem
zvolila jako téma vytvofeni vybranych smérnic. Spolecnost si je védoma tohoto nedostatku

a potfebuje stanovit pravidla, jednotné postupy a celkovou piehlednost.

rowr

Teoreticka Cast prace je zamétfena na podstatu smérnic a legislativu ocima odbornik, kte-
rou je potfeba dodrzovat. Ddle je v této praci podrobné&ji rozebran vyznam, funkce a struk-

tura smérnic.

Prakticka Cast se jiz zabyva analyzou situace ve spole¢nosti a samotnym vytvofenim nejpo-
ttebnéjSich smérnic. Za nejuzitené€jsi predpisy jsme ve spolupraci s vedenim spolecnosti
stanovili systém zpracovani Gi€etnictvi, zahrani¢ni sluZebni cesty a stanoveni kurzt. Dale je
v praktické ¢asti navrzeno doporuceni, které smérnice by méla ucetni jednotka vytvofit.

Samotny zavér zhodnocuje vyznam tvorby smérnic v dané spole¢nosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalatrské prace je vytvoreni vnitropodnikovych smérnic ve vybrané spolecnosti.
Vzhledem k tomu, ze vybrana spolecnosti zddné smérnice nemd, zameiuji se na nékolik
vnitropodnikovych ptedpist, které spole¢nost vyhodnotila jako Zadouci. Po nastudovani
odborné literatury, zdkond a vyhlaSek jsem se vénovala teoretickému shrnuti pomoci lite-

rarni reSersSe. Popsala jsem smérnice jako takové, jejich podstatu, strukturu a tvorbu.

V praktické Casti jsem vychézela z teoretickych poznatki, podle kterych jsem dale postu-
povala. Pfi bliz§im zkoumani a detailngj$im prostudovani firemniho prostfedi jsem vypra-

covala smérnice, které byly vybranou spolecnosti nejzadanéjsi.
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I. TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVNI RAMEC

Piimo ¢i nepfimo uklada ucetnim jednotkdm vydat vnitropodnikovou smérnici zédkon ¢.

563/1991 Sb., o ucetnictvi. Novelou ¢. 344/2013 Sb. bylo vyznaceno jen n€kolik malo pfi-

padii. Kromé zékona bylo také vydano sedm vyhlasek Ministerstvem financi. Uetnictvi

podnikatelt je upraveno vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., dale byly také vydany dle jednotlivych

Gi¢etnich jednotek Ceské Gicetni standardy jak uvadi Lousa (2014, s. 7).

Kovalikova (2017, str. 6-7) uvadi, Ze pfi vytvaieni smérnic, by ucetni jednotky mély vy-

chazet minimaln¢ z nize uvedenych predpist:

zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijml

zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z piijmu

zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni

zakonné opatieni Senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani z nabyti nemovitych véci

zakon €. 353/2003 Sb., o spottebnich danich

zakonik préce ¢. 262/2006 Sb.,

zakon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech

obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sb.,

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont
danovy rad. ¢. 280/2009 Sb.,

zakon €. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb

vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona C.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro Gcetni jednoty, které
jsou podnikateli Gctujici v soustaveé podvojného tcetnictvi

Ceské ucetni standardy pro udetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢&.
500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist (Kovalikova, 2017, s. 6-7).

Steker a Otrusinova (2013, s. 35) doplituji jesté o dalsi vyznamné predpisy, které ovliviiuji

ucetnictvi a to:

zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vetejné vSeobecné zdravotni pojisténi
zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni

zakon €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi
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Vsem ucetnim pracovniklim doporucuje Kovalikova (2015 s.9-10) sledovat také pokyny
Generalniho finan¢niho feditelstvi. Nejsou vSak zdkonnou normou, ale pfi kontrolach pra-
covnici financ¢nich ufadi dle téchto pokynii postupuji. Dale doporucuje sledovat judikaty a
interpretace Narodni ucetni rady a také sledovat informace ze zavéri z Koordinacnich vy-

o

bora.

Vzhledem k legislativnim zméndm a vyznamnéj$im zménam v uUcetnich ptfedpisech, ke

kterym doslo k 1.1.2016 budou zde zminény a pfiblizeny ty vyznamnéjsi z nich.

]
Pravni ramec ’

]

] ]
Zakon o ucetnictvi ’ |\‘ Danové zakony ’ |\‘ Ostatni

1
Provadéci vyhlaky ]

]
u Ceské ucetni standardy ’

Obrazek 1 Pravni ramec ucetnictvi (vlastni tvorba)

1.1 Zakon o tcetnictvi, vyznamné zmény

Nejvys$sim pravnim predpisem v Ceské republice je zakon &. 563/1991 Sb., o téetnictvi, ve
znéni pozdéjSich predpisii. Tento zakon stanovuje rozsah a zpiisob vedeni Ucetnictvi, dale
vytvaii pozadavky na priikaznost a pfedavani zaznami pro potieby statu. Ti, jichZ se tento
zakon tyka, jsou uéetni jednotkou (Steker a Otrusinova, 2013, s. 35-36).

Vzhledem k tomu, Ze k 1.1.2016 nabyl G¢innosti zdkon ¢. 221/2015 Sb., kterym se méni
zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist a neékteré dalsi zdkony 1

smérnice Evropského parlamentu a Rady 2006/43/ES, budou pfiblizeny nékteré z nich.
Zakon o ucetnictvi obsahuje:

e obecna ustanoveni,
e rozsah vedeni Uc€etnictvi, ucetni doklady, ucetni zapisy a ti€etni knihy,

e Ucetni zavérku,
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e zpusoby ocenovani,

e inventarizaci majetku a zavazkd,

e Gschovu ucetnich zaznamd,

e zpravu o platbach organim spravy clenského statu EU nebo tietich zemi,

e ustanoveni spole¢nd, pfechodna a zavéreéna (CESKO, 1991).

Vyznamnou zménou se stala kategorie ucetnich jednotek a kategorie skupin Gcetnich jed-
notek. Udetni jednotky byly rozdéleny do 4 kategorii. A to na mikro, malou, stéedni a vel-
kou ucetni jednotku. Aby ucetni jednotka spadala do své kategorie, nesmi k rozvahovému

dni prekrocit dvé hrani¢ni hodnoty, které jsou uvedeny nize:
Mikro tcetni jednotka je ta, kterd ma:

e aktiva celkem do 9 000 000 K¢,
e roc¢ni Uhrn ¢istého obratu neptekracuje 18 000 000 K¢,

e primérny pocet zaméstnancl v prubehu tcetniho obdobi je maximalné 10.
Mal4 tcéetni jednotka je ta, ktera neni mikro UJ a ma:

e aktiva celkem do 100 000 000 K¢,
e ro¢ni uhrn Cistého obratu nepiekracuje 200 000 000 K&,

e pramérny pocet zaméstnancl v prib&hu ucetniho obdobi je maximalné 50.
Stiredni UJ je ta, ktera neni mikro UJ ani mald UJ a ma:

e aktiva celkem do 500 000 000 K¢,
e rocni Ghrn ¢istého obratu nepiekracuje 1 000 000 000 K¢,

e pramérny pocet zaméstnanct v prubehu tcetniho obdobi je maximalng 250.

Jestlize UJ piekro¢i dvé z hrani¢nich hodnot uvedenych u stiedni UlJ, stava se tak velkou
UJ, dale se za velkou UJ vzdy povazuje subjekt vefejného zajmu a vybrana uéetni jednot-

ka.

S timto souvisi 1 rozdilné vykazy pro jednotlivé kategorie a méni se 1 povinnosti zvetejiio-

vané v piiloze Gcetni zavérky.

Od roku 2016 doslo ke zmén€ vymezeni pojmu aktiva celkem. Tato zména zpusobila po-
sun hranic k povinnému auditu a tim i posun terminu podani daflového piiznani. Hodnota
aktiv celkem je nové vymezena v netto hodnoté, s tim déle souvisi i stanoveni ro¢niho thr-

nu obratu. Mnoha UJ to maze zkomplikovat préci, protoZe &isty obrat za predchozi obdobi
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2015 nebude odpovidat novému vymezeni Cistého obratu a bude nutné tuto hodnotu piepo-
Citat.
Za zminku také stoji, ze bylo znovu zavedeno jednoduché ucetnictvi. Toto ucetnictvi je

mozné pro nepodnikatele pravnické osoby, které splituje tyto podminky:

e neni platcem dan¢ z ptfidané hodnoty,

o celkové piijmy za posledni uzaviené ucetni obdobi neptesahne 3 000 000 K¢,

¢ hodnota majetku neptfesdhne 3 000 000 K¢,

e a soucasné spliuje podminky uvedené v §1f pismene d) zdkona ¢. 563/1991 Sb.,

(Kolektiv autort, 2016).
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Pro smérnice je mozné pouzivat riizné nazvy, jak uvadi Steker a Otrusinova (2013, s. 38).
Je na ucetni jednotce, jaké oznaCeni pouzije, proto neni nutné propadat panice, ze kazda
publikace, ¢i ¢lanek pouziva jiné oznaceni. Ve vSech ptipadech se jednd o normu, kterd je
zavazna a stanovuje metody a postupy, kterymi se tcetni jednotky béhem ucetniho obdobi
fidi. Uvadéji se s nazvy jako smérnice, vnitropodnikové smérnice, vnitini smérnice, orga-

niza¢ni smérnice, metodické pokyny, obéznik ¢i rozhodnuti.

Tvorba vnitfnich smérnic je dle legislativy v nékterych ptipadech povinnd. Proto je ne-
zbytné je vytvaret, a to nejen z diivodu natizeni zakonem, ale také z toho divodu, ze pokud
nekteré predpisy davaji na vyber vice moznosti jak postupovat, je potieba, aby si Ucetni

jednotky stanovily vybrany postup ve smérnici a tim se fidily (Kovalikova, 2017, s. 7).

Lousa (2014, s. 7) dale rozsifuje, ze mohou nastat i piipady, kdy by bylo pro praci ucet-
nich, ale nejen jejich, upraveno vnitinim piedpisem i feSeni situaci, které mohou nastat

nebo se ve firmé Casto opakuji, aby byl stanoven jejich jednotny postup.

Usnadni a zptehledni tak praci G€¢etnich, vedeni spolecnosti, auditorti i novych zaméstnan-

cu, ktefi nemohou byt zorientovani ve vSech oblastech a postupech dané ti¢etni jednotky.

Kovalikova (2017, s. 7-8) uvadi, Ze hlavnim smyslem tvorby vnitinich smérnic je zajisténi
stejného metodického postupu, spravného hodnoceni a posuzovani jednotlivych skute¢nos-
ti, zjednoduSeni a prehlednost pro pracovniky napiiklad finan¢ni spravy, ale i mnohym
dal§im. Dojde k minimalizaci rizika poruSovani pravnich predpis. Ugetni jednotky tak
svym zaméstnanciim davaji urcitou pravomoc, kterd je zdvazna a jeji nedodrzeni miize byt
urceno jako poruseni pracovni kdzné.

Z vnitini potieby ucetni jednotky by méla vyplyvat potieba smérnic. Nicméné jsou i takové
smérnice, které by méla mit kazda ucetni jednotka, jelikoz je jejich vydéani pozadovano
pravnim predpisem. Lousa (2014, s. 9) konstatuje t€mito slovy: ,, ...sprdvné ucetnictvi je
tehdy, jestlize ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto Zakonu a ostat-
nim predpisiim, ani neobchazi jejich ucel. Lze konstatovat, ze pokud Zdakon stanovi vydani
vnitiniho predpisu (vnitropodnikové smérnice), nemuze byt ucetnictvi povazZovano za

spravné, jestlize takovato smérnice neni vydana “.
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2.1 Forma, ¢lenéni a struktura smeérnic

Jak jiz bylo vySe uvedeno, formu vnitinich smérnic si stanovuje ucetni jednotka. Musi
vsak byt dle platné legislativy. Proto je mozné se setkat s nékolika druhy. Podnik, ktery ma
linearni organizacni strukturu o malém poctu zaméstnanci a minimu stfedisek, bude mit
sestaveny smérnice, které vyplyvaji ptimo z legislativy. A dale takové, které malému pod-
niku usnadni chod spole¢nosti. Naopak podnik se strategickou strukturou ucetni jednotky
potfebuje pro spravné fungovani mnohem detailnéjsi a propracovanéjsi systém vnitinich
smérnic, aby jednotliva stfediska dokazala plynule plnit své povinnosti a nedochazelo k

problémiim a nejasnostem.

Vzdy zalezi na hospodaiské Cinnosti spolecnosti a dané ucetni jednotky (Kovalikova,

2015, s. 7).

Kovalikova (2015, s. 7) uvadi, Ze 1ze smérnice uspotradat do jednoho uceleného souboru
nebo jsou vydavany samostatn€. Jelikoz dochéazi kazdoro¢né k legislativnim zménam je

nutné sledovat zmény a provést kontrolu aktualnich smérnic a vesSkeré zmény zaevidovat.

Autofi mnoha publikaci se shoduji také na tom, ze forma smérnic neni tak dilezita jako

pochopeni obsahu a postupu, ktery je zavedeny v praxi.

Steker a Otrusinova (2013 s. 39-40) pomysIné €leni smérnice do dvou skupin. Na smérnice

vyplyvajici nepfimo z legislativy a ostatni smérnice.
Lousa (2014) rozdéluje ¢lenéni do Ctyt skupin:

e Smérnice, jejichZ zpracovani je uloZzeno zakonem o ucetnictvi
e Smérnice vyzadované jinymi nez ucetnimi predpisy
e Smérnice dle provadéci vyhlasky a Ceskych ucetnich standardt

e Smérnice doporucené

2.1.1 Smérnice vyplyvajici z legislativy

Tyto smérnice by mély mit vytvofeny vSechny ucetni jednotky, jelikoZ jsou nepiimo nafi-

zeny zédkonem.
Steker a Otrusinova (2013 s. 39-40) mezi smérnice nepiimo plynouci z legislativy fadi:

e Uttovy rozvth

e Podpisové vzory
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e Obéh ucetnich dokladl

e QOdpisovy plan

e Casové rozliseni nakladi a vynost
o Kurzy, mény a kurzové rozdily

e Rezervy a opravné polozky

e (OdlozZenou danl

e Konsolida¢ni pravidla

e Cestovni ndhrady a pracovni cesty

I ostatni autofi se shoduji s vySe uvedenymi vnitinimi predpisy, nicméné kazdy je zmifiuje

dle svého rozdéleni a preferenci.

Lousa (2014 s. 23) je dopliiuje o smérnou Gctovou osnovu, inventarizaci majetku a zavaz-
kt, ucetni doklad, zapisy a prikaznost zdznamu. Daéle je rozdé€luje na smérnice, které nej-
sou vyzadovany ucetnimi pfedpisy, ale jinymi. Do nich fadi zékonik prace § 136, 176, 182,
190 a § 236, zédkon o danich z ptijma § 6. Tteti skupinou podle Lousy jsou smérnice dle
provadéci vyhlagky a Ceskych uéetnich standardii, kde uvadi mimo jiné vnitropodnikové

ucetnictvi, premény spolecnosti, ictovani a ocenovani zasob, vlastni naklady a derivaty.

Nutno podotknout, Ze kazda i¢etni jednotka vytvaii pouze ty predpisy, které se UJ tykaji a
maji je definovany v Gcetnictvi. Jestlize se bude jednat o firmu, kterd neobchoduje v cizich
ménach, nebude si stanovovat smérnici na kurzy a kurzové rozdily. Pokud vSak zaéne, mu-

si si vytvofit novou smeérnici, kterou bude pravidelné aktualizovat dle platné legislativy.

2.1.2 Ostatni, nepovinné ¢i doporucené smérnice
Mezi doporucené vnitropodnikové smérnice Lousa (2014) zahrnuje napt.:

e Ocenovani cennych papiri

e Opravné polozky

e Okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu

e  Sménky

e Analytické ucty dlouhodobého majetku

e Pohledavky po lhiité splatnosti

¢ Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
e Pokladna a ceniny, banka

e Naklady a vynosy
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Naopak Steker a Otrusinovéa (2013 s.40) se shoduji pouze s pohledavkami po Ihité splat-

nosti a fadi mezi ostatni smérnice:

organizaci vnitropodnikového ucetnictvi
uctovani na podrozvahovych uctech
vnitini mzdovy predpis

poskytovani slev a bonusii zakazniktim

pouzivani firemnich motorovych vozidel

Strukturu vnitini smérnice Steker a Otrusinova (2013 s. 39) déli na:

1.

zahlavi - obsahuje nazev a sidlo ucetni jednotky, ¢iselné oznaceni dané smérnice a
jeji nazev, dale je uvedena osoba, kterd schvaluje danou smérnici, osoba ktera
smérnici vydala, rozdélovnik kdo smérnici obdrzi, datum Gc¢innosti, revizi z divodl
aktualizace ¢i pfepracovani a nakonec ptilohy jejich nézev a pocet, které ke smér-
nici prislusi

vlastni text - zahrnuje Gvodni ustanoveni s odkazy na konkrétni pravni predpisy a
jejich citace, samotny text smérnice s popisem dané problematiky a jejim konkrét-
nim feSenim a zavere¢né ustanoveni, které uvadi zdvaznost pro jednotlivé useky a
pracovniky, povéfeni k dodrZzovani smérnice, ustanoveni k predchozim smérnicim a
o0 jejich zruSeni a ustanoveni o ptilohach

zapati - obsahuje datum a misto vydani, podpis schvalujici osoby a celkovy pocet

stran.

2.2 Tvorba a aktualizace smérnic

Steker a Otrusinova (2013, s. 39) doporuduji pii tvorbé, upravé & aktualizaci dodrzovat

tyto zasady:

l.

2
3.
4

Text ma byt jednoznacny a srozumitelny, smérnice pak prehledna, logicka a stru¢na
Ptesné a jednoznacné popsat a fesit dané postupy
Neopakovat problematiku v jinych smérnicich

Vzdy zajist'ovat soulad s aktualni legislativou

Tvorba smérnic by neméla byt dle Kovalikové (2015 s. 6) tvofena jen za ucelem jakéhosi

nafizeni majitele firmy, aby splnili svoji povinnost. Urcité¢ by tvorba neméla byt pouze
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ukolem ucetni, jak je dobrym zvykem. Ale méli by se na jejim vytvofeni podilet i dalsi
odbornici jako je ekonom, auditor, daiiovy poradce a také lidé z jednotlivych useku, kte-
rym se smérnice vénuje, a to vedouci oddéleni a také majitelé firem. Uéetni by méla vytvo-

fit zéklad, ale nemutze znat problematiku, kterou fesi vedouci pracovnici svych useki.

Firma si vSak mize praci s vnitropodnikovymi pfedpisy uleh¢it. V dneSnim modernim své-
té si mize nechat predpisy zpracovat externi firmou. Je to snadny a rychly proces, pii kte-
rém splni legislativu, ale ucelovost jiz nebude tak efektivni. Dal$i moznosti je vyuziti riiz-
nych publikaci a vzort smérnic, které spole¢nost pouzije pro vlastni potiebu. I tady se ale
stava, ze kazdy vzor neni vhodny k pouziti. Smérnice je sice vytvorena, ale jiz se hiife
praktikuje. Nejefektivnéjsi variantou je vnitini zpracovani dle pokynt vedeni spolecnosti.
V tomto ptipadé tak spolecnost nejlépe dokdze smérnice zpracovat, aby byly efektivné

vyuzivany a tak spliiovaly svoji praci (Hruska, 2005, s. 3-4).

Dulezitym divodem pro tvorbu smérnice je, aby vznikl urcity néstroj pro ucetni jednotku.

Smyslem smérnic je hlavné zajisténi jednotnosti postupu (Kovalikova, 2015, s. 7).

Stice J.D. a Stice E.K. (2014, s. 1-24) déle doplituji o dvé nezbytn€ nutné vlastnosti, které
maji pro Ucetni jednotku vyznam a to je vérné a poctivé zobrazeni a vyznam Ucetnich in-

formaci.

2.3 Vybrané ucetni smérnice a jejich charakteristika

Vybrané smérnice budou vychéazet ze zakladniho rozdéleni. U kazdé by mélo byt patrné,
do které skupiny jednotlivd smérnice patii, zda do nepfimo urcené legislativou ¢i dobro-
volné. Tyto smérnice jsou Cisté teoretické, aby definovaly obsahovost smérnic. Proto jejich

struktura nebude obsahovat veSkeré naleZitosti, které jsou uvedeny v této kapitole.

2.3.1 Hmotny a nehmotny majetek - ocefiovani, zarazeni, evidence, vyfazeni, ucto-

vani, odpisovy plan
Legislativni ramec:

e zikon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni zakona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich

predpist,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 20

e zakon . 586/1992 Sb., o danich z pfijmt, ve znéni pozdéjsich predpist,
e Ceské ucetni standardy, ve znéni pozdgjsich piedpisi,
e pokyn GFR D-22, k jednotnému postupu pii uplatiiovani nékterych ustanoveni za-

kona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdé¢jSich ptedpisi, C. j.
5606/15/7100-10.

Obecna Cast:
Majetek a jeho evidence

Tabulka 2-1 Dlouhodoby nehmotny majetek (Kovalikova, 2017)

é. Nazev Ucet
1. |Zfizovaci vydaje vzniklé nejpozdéji v icetnim obdobi zapocatém v r. 2015 011
2. | Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 012
3. |Software 013
4. | Ocenitelnd préva 014
5. Emisni povolenky 015
6. Preferencni limity 016
7. | Goodwill 017
8. | Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019
9. | Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku 041
10. |Poskytnuté zalohy a zadvdavky na dlouhodoby nehmotny majetek 051

Dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek, jehoz doba pouZzitelnosti je delsi nez 1
rok. Vysi ocenéni si urcuje ucetni jednotka sama. Vyjimku tvoti goodwill ,, Goodwillem se
pro ucely této vyhlasky rozumi kladny nebo zaporny rozdil mezi ocenénim obchodniho za-
vodu nabytého prevodem nebo prechodem za uplatu, vkladem nebo ocenenim majetku a
zavazku v ramci premén obchodni korporace a souhrnem jeho individualné precenénych

slozek majetku snizenym o prevzaté dluhy “. (Kovalikova, 2017, s. 124).

Z danového hlediska je za dlouhodoby nehmotny majetek povazovan takovy majetek, je-
hoz limit pro zafazeni ¢ini vice jak 60 000,- K& Pokud majetek neptekroci tuto hodnotu
nemuze si ucetni jednotka narokovat odpisy. Z toho diivodu vétSina firem tuto hranici ne-
snizuje.

Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje jsou vytvoreny bud’ vlastni ¢innosti k obchodovéani,
nebo byly nabyty stejné€, jako je tomu u softwaru. Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

zahrnuje majetek nevykazovany v ostatnich polozkach nehmotného majetku. Nedokonceny
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dlouhodoby nehmotny majetek je takovy majetek, ktery od doby pofizeni nebyl uveden do
stavu k uzivani. (Kovalikova 2017, s. 124)

Steker a Otrusinova (2013, s. 45) vyjmenovali polozky, které neni mozné zatadit do dlou-

hodobého nehmotného majetku:

znalecké posudky

e pruzkumy trhu

e plany rozvoje

e navrhy propagacnich a reklamnich akci

o certifikace systému jakosti

software pro fizeni technologii a zafizeni, kterd bez n€j nemohou fungovat

Kovalikova (2017, s.126) dopliluje jesté seznam na zakladé rozhodnuti ucetni jednotky o
tyto polozky:

e technické audity

e cnergetické audity

e lesni hospodaiské plany

e plany povodi

Tabulka 2-2 Dlouhodoby hmotny majetek (Kovalikova, 2017)

¢ Nazev Ucet
1. Pozemky 031
2. Stavby 021
3. Hmotné movité véci a jejich soubory 022
4. Péstitelské celky trvalych porostd 025
5. Dospéla zvitata a jejich skupiny 026
6. Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029
7. Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 042
8. Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek 052
9. Ocenovaci rozdil k nabytému majetku 027

Dlouhodoby hmotny majetek piinasi ucetni jednotce dlouhodoby uzitek a je hmatatelny.
Doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. Spotieba takového majetku neni jednorazova, ale

postupné se opotiebovava ve formé odpisti (Steker, Otrusinova, 2013, s. 41,46).

Z danového hlediska Kovalikova (2017 s. 128) uvadi, Ze za dlouhodoby majetek se rozumi

takovy majetek jehoZ doba pouzitelnosti je vice nez 1 rok a vySe ocenéni je nad 40 000 K¢.
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Z ucetniho hlediska se neodepisuji pozemky, uméleckd dila, predméty kulturni hodnoty,
movité kulturni pamatky, nedokonceny majetek, technické zhodnoceni, které neni uvedené
do stavu k uzivani, pohledavky, zasoby a finanéni majetek (Steker, Otrusinova, 2013, s.

58).

Mezi dlouhodoby majetek, ktery je odepisovan, jsou zatazeny z Gcetniho hlediska stavby,
bez ohledu vyse ocenéni a doby pouzitelnosti. Hmotné movité véci a jejich soubory, do
kterych patii predméty z drahych kova jakékoliv hodnoty. Takové movité veci a jejich
soubory, které maji samostatné technicko-ekonomické urceni, doba pouzitelnosti je delsi
nez 1 rok, vysi ocenéni si urcuje ucetni jednotka. Ostatni hmotné movité véci, které nejsou
vykazany v polozce B.IL.2., tcetni jednotka oznacuje jako drobny hmotny majetek a proje-
vuje se pouze jako zasoba. Do péstitelskych celkl trvalych porostl spadaji vinice, chmel-
nice bez nosnych konstrukei a vysdzené stromy a kefe, které musi spliiovat podminky o
vymeéte nad 0,25 hektaru pozemku o hustoté nejméné 90 stromt ¢i 1000 keit na 1 hektar.
Dospéla zvirata a jejich skupiny s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, ocenéni urcuje ucet-
ni jednotka, ostatni, ktera nejsou vykazana v polozce B.I1.4.2., ucetni jednotka uctuje jako
o0 zasobé&. Ostatni dlouhodoby majetek bez ohledu na vysi ocenéni, zahrnuje vécnd bieme-
na, umélecka dila a loziska nevyhrazeného nerostu. Musi spliiovat podminky stanovené
zékonem a vyhlaskou. Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek je takovy majetek, ktery
neni uveden do stavu zplsobilého k uzivani. Zalohy obsahuji jak kratkodobé ¢i dlouhodo-

bé zavdavky na potizeni majetku (Kovalikova, 2017, s. 126-127).

Nehmotny majetek si miZe odepisovat vlastnik, ale 1 poplatnik ma-1i nabyto pravo k uzi-

vani za uplatu.

Doba odepisovani nehmotného majetku je uvedena v tabulce 2-3, tuto dobu pouZije vlast-
nik. Poplatnik nehmotného majetku, ktery mé pravo uzivani na dobu urcitou. Vysi odpisu

si tak stanovi:
ODPIS = VSTUPNI CENA / DOBA SJEDNANA SMLOUVOU

JestliZze dojde k technickému zhodnoceni, ¢imz se povazuji zasahy, které maji za nasledek
zménu U¢elu nehmotného majetku nebo vydaje na ukoncené rozsifeni vybavenosti a piesa-
huji tak 40 000 K¢. Odpisy budou uplatnény od nasledujiciho mésice po dokonceni a jeho

vyse pro poplatnika bude nasledna:

ODPIS = (VSTUPNI CENA + TZ - OPRAVKY) / ZBYVAJICi SJEDNANA DOBA
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Poplatnik mé prévo stanovit si odpisy s piesnosti na dny. Vlastnik bude pokracovat v odpi-

sech dle tabulky 2-4 (Kovalikova, 2017, s. 130-131).

Tabulka 2-3 Doba odepisovani u nehmotného majetku (Kovalikova, 2017)

Text

Doba odepisovani

Audiovizudlni dilo

18 mésich

Software a nehmotné vysledy vyzkumu a vyvoje

36 mésicl

Zfizovaci vydaje

60 mésicl

Ostatni nehmotny majetek

72 mésicl

Tabulka 2-4 Doba odepisovani u nehmotného majetku TZ (Kovalikova, 2017)

Text

Doba odepisovani

Audiovizudlni dilo

9 mésicu

Software a nehmotné vysledy vyzkumu a vyvoje

18 mésicu

Ztizovaci vydaje do konce doby sjednané smlouvou

Ostatni nehmotny majetek

36 mésicl

Uétovini dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Tabulka 2-5 Uétovani DHM a DNM (vlastni tvorba)

Stav Druh majetku Gcet

Pofizeni | p|ouhodoby hmotny majetek 042 zévazek
Dlouhodoby nehmotny majetek 041 zavazek
Kratkodoby hmotny majetek evidovan v operativni evidenci (U¢tovani o zasobach) | 501-010 | zavazek
TZ nehmotného majetku nepresahujici v jednom zdarovacim obdobi 40 000 K¢ 518-000 | zavazek

Zafazeni | 73¢azeni DHM do uzivani (na pfislusny hmotny majetkovy tcet) 02- 042

Zarazeni DNM do uzivani (na pfislusny nehmotny majetkovy ucet) 01- 041
Odpis | 0dpis majetku 551 opravky
zc Douctovani zGstatkové ceny (likvidace) 551 opravky
Douctovani zlstatkové ceny (prodej) 541 opravky
Douctovani zGstatkové ceny (dary) 543 opravky
Douctovani zlstatkové ceny (manka, skody) 549/582 | opravky
Do osobniho uzivani podnikatele 491 opravky

Vyfazeni | pjouhodobého hmotného majetku (z prislusného majetkového uctu) opravky 02-

Dlouhodobého nehmotného majetku (z prislusného majetkového uctu) opravky 01-
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Vnitropodnikova aplikace:

Stanovi si ucetni jednotka samostatné dle svych podminek a pozadavk:

2.3.2

Zatazeni majetku - stanoveni finan¢ni hranice a jejich rozdé€leni do skupin majetku
Evidence majetku - inventarni kniha

Vytazeni majetku - na zaklad¢ protokolu o vyfazeni, zplisob vytazeni

Ocenéni majetku - v jakych cenach bude majetek ocenén

Odpisovy plan - stanoveni odpisti nejen danovych, ale i ucetnich

Kontrola - pravidelnd inventarizace, fadné a v€asné zavedeni zmén

Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Legislativni ramec:

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi ve znéni pozd&jsich predpist,

zakon €. 247/2000 Sb., o ziskdvani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni
motorovych vozidel a zménach nékterych zdkont, ve znéni pozdé¢jsich predpist,
zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisi,

Pokyny GFR D-22, k jednotnému postupu pii uplatiiovani nékterych ustanoveni
zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni pozdéjSich piedpisi, &.j.

5606/15/7100-10.

Obecna cast:

Zakonik préace a vybrand ustanoveni:

podle § 103 udavéa povinnost zaméstnavateli zabezpecit vS§em zaméstnancim Skoleni, ve

kterém budou seznameni s pravy a ostatnimi ptedpisy jakoZto bezpecnosti a ochrané zdravi

pii praci. Takové Skoleni ma zaméstnavatel povinnost zajistit ihned pfi nastupu zaméstnan-

ce do prace, dale pfi zméné pracovniho zatfazeni ¢i druhu prace, také v pfipadé zmény vy-

robnich, pracovnich prostfedkd, technologickych ¢i pracovnich postupti i v ptipadech, kte-

ré mohou mit vliv na bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci. Urc€it Cetnost a obsah Skoleni

ma za ukol zaméstnavatel. V urcitych ptipadech dle povahy rizika a zavaznosti musi byt

Skoleni opakovano v pravidelnych intervalech a to bez zbyte¢ného odkladu.
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Vnitropodnikova aplikace:

Stanovi si ucetni jednotka samostatné dle svych podminek a pozadavku:

Ptid¢€leni silni¢nich motorovych vozidel

K jakym ucelim je vozidlo ptidéleno (sluzebni, soukromé)

O jaké vozidlo se jedna (majetek spolecnosti, finan¢ni ¢i operativni pronajem, ...)
Pozadavky po ukonceni pracovni cesty (misto parkovani, doplnéni paliva, ...)
Pravidelné skoleni podle zakona ¢. 247/2000 Sb.

Evidence ujetych kilometrti

Termin kdy zaméstnanec predklada evidované ujeté kilometry

Splnéni minimalnich naleZitosti knihy jizd

Vybaveni zaméstnance ptikazem k jizd¢ (trvalym ¢i jednorazovym).
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II. PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Vybrana obchodni korporace byla zalozena v roce 2012 podpisem zakladatelské listiny o
zalozeni Evropské spolecnosti. V nasledujicim roce byla zapsana do Obchodniho rejstiiku

krajskym soudem. Koncem roku 2013 tak zahajila svoji ¢innost.

Spolecnost si zvolila dualistickou strukturu, vykonnou moci spolecnosti je ¢len piedsta-
venstva, ktery jednd jménem spolecnosti samostatné. Na jeho ptisobnost dohlizi dozorci
rada spolecCnosti, kterd je zastoupena jedinym Clenem. Statutdrnim organem spolecnosti je

generalni feditel.

Jelikoz se jedna o Evropskou spole¢nost, jejim zédkladnim kapitadlem jsou akcie. Spole¢nost

ma jediného akcionare, ktery vlastni 100% kmenovych akeii.

Ekonomickou ¢innosti vybrané spolecnosti dle klasifikace CZ-NACE tvoii skupina €. 31

vyroba nabytku, konkrétnéji 31.01 Vyroba kancelaiského nabytku a zatfizeni obchodu.

Spolecnost je soucasti koncernu, navazala tak na tradici a udrzela na trhu dobré jméno spo-
le¢nosti. Zacinala jako obchodni firma, ktera prodévala hlavni ¢ast zbozi do zahranici a to
z vice nez 70%. Na tuzemsky trh prodavala nejen velkym obchodnim spole¢nostem, ale 1
malym podnikatelim a také konecnym spotiebitelim. Firma zrekonstruovala prostory a
vytvoftila vzorkovnu nabytku, kde si nejen Siroka vetfejnost vybere z aktudlni nabidky, ale

také slouzi pro nakupci velkych zahrani¢nich spolecnosti.

S tim souvisi 1 fakt, Ze spolecnost klade velky diiraz na vlastni vyvojové oddéleni, kde jsou
k dispozici nejmodernéjsi programy a technologie. Konkurence na trhu je obrovska a proto
je prave toto oddéleni srdcem spolecnosti. Boj o ziskani zakazky ¢i1 dodavani sortimentu
neni jednoduchy, ale diky témto technologiim spolecnost umi pruznégji reagovat na poza-

davky trhu.

Na konci roku 2015 spolecnost rozsitfila svoji piisobnost a zacala s velkosériovou vyrobou
nabytku. Aktudlné ma dvé provozovny a nabizi lidem ve svém okoli dostatek volnych pra-
covnich mist. Spolecnost se neustale vyviji nejen po technologické strance, ale také buduje

dobré jméno.

V roce 2016 investovala do modernich technologii ve vyrob¢, které by mély zvladat vyssi

kapacitu produkce. (Interni zdroje spolecnosti)
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3.1 Organizacni struktura spolecnosti

Jak jiz bylo uvedeno vyse, spoleCnost ma generalniho feditele a ¢lena pfedstavenstva v
jedné osobé&. Tento Clovek se tcastni personalnich aktivit a spolupracuje s ucetnim odd¢le-
nim. Spole¢nost je rozdélena na jednotliva oddéleni, kterd jsou zobrazena na obrazku ¢. 2.
Kazdé oddéleni ma svého vedouciho, ktery jedna samostatné. Jednotlivd oddé€leni jsou
znacn¢ provazana a témet denné spolu musi komunikovat. Toto plati hlavné pro oddéleni
vyroby, nakupu a obchodu. Pokud dojde ve vyrobé ke zpozdéni, je potfeba zménit plany
expedice, trasy kamionil a u odbérateltl zadat o shovivavost z hlediska penalizace. Oddéle-
ni ndkupu musi umét pruzné reagovat na poteby vyroby a planovat s predstihem tak, aby
byl veskery materidl pro vyrobu vc¢as naskladnén. Pfi planovani je nutno brat v Gvahu 1
kapacitu skladi. Dé se fici, ze a€ je vyvijen urcity stres a velkd zodpovédnost, vSechna

odd¢leni spolupracuji a navzajem se snazi si vyjit vstfic.

Generalni
Vyvojové Feditel Firemni
oddéleni pravnik

— ) ) )
e o, Obchodni Oddéleni Vedouci vyroby Vedouci vyroby
Ucetni oddélenti oddaleni nakupu A B

| L -

B g
Al Al B B
Auditor Marktetingové Expedicni Mistfi dilny MistFi dilny
oddéleni sklady
| L -
J
I I
Bt Bl
Sklday Sklady
materidlu materidlu
- )p

Obrazek 2 Organizacni struktura spolecnosti (vlastni tvorba)
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4 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

4.1 Analyza soucasného stavu

Téma vytvoteni vybranych Gcetnich smérnic jsem zvolila zdmérné. Hlavné z toho diivodu,
ze spole¢nost smérnice postrada a je tedy nutnost je vytvofit. Vedeni spoleCnosti si je vé-
domé této situace, a proto uvitalo tento navrh. Spole¢nost méla v minulosti snahu vnitini
smérnice vytvofit. Timto tkolem bylo povéteno ucetni oddé€leni. Jak jiz bylo popsano v
teoretické ¢asti, neni mozné, aby firemni smérnice tvofila pouze ucetni, jelikoz se jednd o
provazanost vice oddéleni. Osoba povéfena vytvofenim smérnic odesla kratce po zadéni
ukolu do starobniho dichodu. Nova ucetni, kterd pievzala ucetni agendu po kratké dobé
ukoncila pracovni pomér na vlastni zZadost. Je jasné, ze v danou chvili se spolecnost nacha-
zela v nelehké situaci. Prioritou bylo zajisténi chodu ucetniho oddéleni a tvorba smérnic

tak byla odlozena.

Pti bliz§im zkoumani a detailnim sezndmeni se s probatikou ve spole¢nosti, navrhuji pro
prehlednost seznam smérnic. Jedna se o predpisy, pro které ma ucetni jednotka napli a
primarn¢ se jejich tvorbou musi zabyvat. Tento seznam byl vytvofen ve spolupraci s vede-
nim spolecnosti a auditorem. Mezi zakladni vnitropodnikové smérnice s naplni pro ucetni

jednotku uvadim tyto:

e Systém zpracovani ucetnictvi. e Archivace ucetnich dokladd.

Uétovy rozvrh.

Kompetence a podpisoveé vzory.
Dlouhodoby majetek, odpisovy
plan.

Zasady pro Casové rozliSeni na-
kladi a vynost.

Kurzové rozdily, cizi mény.
Zasoby.

Inventarizace.

Opravné polozky.

Obéeh tcetnich dokladi.

Harmonogram ucetni zavérky.
PouzZivani firemnich motorovych
vozidel.

PouZivani osobnich ochrannych
prostiedki.

Poskytovani stravného.

Pracovni cesty a poskytovani ces-
tovnich nahrad.

Pokladna.

Vnitini mzdovy predpis.

Reklamace.
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Po detailnéjSim prozkoumani, jsem zjistila, Ze pracovnici vibec nedodrzuji jednotné po-
stupy a metody. Bylo tedy zapotiebi ve spolupraci s vedenim spolecnosti, vedouci ucetniho
odd¢leni a auditorkou detailnéji projednat nejcastejsi ptipady s rozdilnymi postupy. Vzhle-
dem k néarocnosti zpracovani tohoto tématu, jsme se s vedenim spole¢nosti dohodli, ze vy-

tvofim smérnice, které jsou pro spole¢nost nejaktualnéjsi a nejpotiebné;jsi.
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5 TVORBA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Tyto predpisy jsou vytvofeny dle pozadavku spolecnosti. Kazdy piedpis mé stanoven cil a
uvedeny predpisy, na jejichz zéklad¢ jsou smérnice vytvoieny. Popsany zasady ucetni jed-
notky. Stanoveny pokyny pro pouzivani smérnice a v posledni ¢asti uveden seznam piiloh.
Soucésti kazdé smérnice je Givodni strana a zdvérecné ustanoveni, které jsou navrzeny v

priloze této prace.

r

5.1 Smérnice €. 001 - Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody
Cil smérnice:

o (Cilem této smérnice je sjednotit a urcit pravidla systému zpracovani ucetnictvi a

ucetnich metod.
Legislativa:

e zdkon & 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii,

o vyhliSka ¢ 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdakona
¢ 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisi, pro ucetni jed-
notky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisii,

o zakon ¢ 586/1992 Sb., o danich 7 pFijmii, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

Zakladni ustanoveni:

Ucetni jednotka vede nepietrzité Gidetnictvi ode dne zapisu do Obchodniho rejsttiku, toto
ucetnictvi zpracovava na pocitaci, v ucetnim programu KARAT od spolecnosti KARAT
Software a.s. programova dokumentace je soucasti smlouvy, dale nabizi napovédu piimo v

ucetnim systému a zakladni podporu.

Utetnim obdobim je kalendaini rok. Ugetni jednotka je povinna sestavovat iplnou téetni

zavérku v plném rozsahu ovéfenou auditorem.
Zakladnimi acetnimi zasadami, které ticetni jednotka bude dodrzovat jsou:

1. Zasada vérného a poctivého zobrazeni (zajiSt'ovat objektivitu ucetnich informaci
9

zkoumat podstatu ti€etni operace).
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Zasada ucetni jednotky (vedeni ucetnictvi jako celku, sledovat aktiva a pasiva,
predkladat a sestavovat G&etni vykazy, idit se podle prav a povinnosti UJ).

Zasada neomezené doby trvani ucetni jednotky

Zasada zjistovani vysledku hospodaieni v pravidelnych intervalech

Dodrzovat bilanéni kontinuitu (KS a PS rozvahovych Géti mezi UO na sebe musi
navazovat).

Zasada objektivity ucetnich informaci (informace dolozené ucetnim dokladem)
Dodrzovat akruélni princip (Casové rozliSeni nakladt a vynosu, uctovat do obdobi,
se kterymi ¢asove a vécné souvisi)

Zasada ocenovani v historickych cenach (majetek je ocenén v okamziku potizeni,
budouci cenové zmény se neberou v uvahu)

Zasada stalosti neboli konzistentnosti metod (dodrzovani ucetnich metod v jednot-
livych letech)

Zasada opatrnosti (promitnout do ucetnictvi veSkerd mozna rizika pomoci tvorby
rezerv, opravné polozky)

Zasada vymezeni okamziku realizace (okamzik, ke kterému je mozno uctovat)
Zasada zédkazu kompenzace (zdkaz kompenzace nakladl a vynosi....)

Ptednost obsahu pted formou

Zasada vécné a Casoveé souvislosti (§3 zédkona o ucetnictvi)

Zasada komplexnosti (§4 odst. 9 zakona o ucetnictvi)

Zasada uplnosti (§8 odst. 3 zdkona o ucetnictvi)

Zasada spravnosti (§8 odst. 2 zakona o Ucetnictvi)

Zasada priakaznosti (§8 odst. 4, § 33a zadkona o ucetnictvi)

Zasada srozumitelnosti (§8 odst. 5)

Zasada dodrZzovani metod Gcetnictvi (§4 odst. 8 zdkona o Ucetnictvi)

Ugetni jednotka se bude vzdy #idit aktualnimi platnymi Ceskymi G&etnimi standardy, které

vydéava Ministerstvo financi.

Ucetni knihy a evidence

Ucetni jednotka Uctuje v programu KARAT a vyuziva pro zachyceni ucetnich operaci a

fadnou piehlednou evidenci ucetnich dokladl tyto ucetni knihy a evidence uvedené v ta-

bulce ¢.5-1
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Tabulka 5-1 Uetni knihy a evidence (vlastni tvorba)

Evidence
Ucetni denik
Hlavni kniha

Kniha faktur pfijatych

Kniha faktur vydanych

Evidence majetku

Evidence skladu
Pokladni kniha

NEEEENIER

Ucetni ziznamy

Vesker¢ ucetni ptipady se provadeji v eském jazyce jasné, srozumitelng, prehledné a zpii-
sobem zaru€ujicim jejich trvanlivost. Veskeré zdznamy jsou uspofadany tak, aby umozio-
valy ovéfeni zauctovani vSech piipadi v UO a zabranily neopravnénym upravam a zme-
nam zapisu.

Veskeré doklady vyhotoveny na termopapiru budou okopirovéany a piiloZeny s originalem,

dale UJ zajisti dopInéni ostatni naleZitosti podle § 11 zdkona o Gidetnictvi.
Opravy ucetnich zaznami

Vzdy, kdyz UJ zjisti, Zze ucetni zdznamy maji nedostatky tj. jsou netuplné, nespravné, ne-
prikazné, nesrozumitelné, nepiehledné ¢i necitelné, je povinna provést opravu tohoto za-

znamu. Tuto opravu provede neprodlené po jejich zjisténi.
Zpisob opravy:

e rucni oprava dokladii - chybny zaznam jednou carou pteskrtne, v blizkosti chybné-
ho zaznamu uvede spravny zdznam. Uvede okamzik provedeni opravy a podpisovy
zdznam osoby odpovédné za provedeni opravy,

e oprava v ucetnich knihach - opravnym ucetnim dokladem provede storno chybného
zdznamu, datum, divod a osobu provadéjici storno a nasledné¢ uvede zaznam
spravny. Kazdy opravny ucetni doklad bude obsahovat nalezitosti podle § 11 zako-

na o ucetnictvi. Bude uveden i komentaf pro¢ doslo k oprave.
Opravy nebudou provadény vymazavanim, prelepovanim, presSkrtavanim, vySkrabavanim,
piepisovanim a pouzivanim opravného laku. Vzdy budou provedeny tak, aby byl ziejmy

puvodni zadznam.
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Systém zpracovani ucetnich dokladi, vyhotoveni ui¢etnich zaznami

UJ Gétuje v jednotlivych modulech uéetniho programu, které se pievadi do uéetnictvi po
zadani dat, jejich potvrzeni, schvaleni a zat¢tovani. V jednotlivych modulech, je-li defino-
vano, se automaticky vytvareji tiskové sestavy. Podkladem pro ucetnictvi je denik, hlavni
kniha, obratova predvaha, rozvaha, vykaz zisku a ztraty, cash flow, pokladni kniha, kniha
faktur ptijatych a vydanych, pohledavky, zavazky, evidence a karty majetku, saldokontni

piipady, skladové karty, evidence pro ucely DPH, kontrolniho hlaSeni, souhrnné hlaseni.
Data se zalohuji v pravidelnych intervalech na externi zdroje a také na zalozni server.

Po zauctovani a kontrole ucetnich ptipadi provede mésicni tcetni zaveérku do 20. dne na-

sledujiciho mésice.

UJ stanovila 15. den v mésici jako den, dokdy se budou tiétovat doklady spadajici jesté k
minulému mésici. Ostatni nevyfakturované dodavky se oceni podle smlouvy ¢i odhadem a

zauctuji jako dohadné polozky, které budou poté rozpoustény.

Veskeré ucetni pripady budou uctovany podle stiedisek a je-li vytvofena zakazka, bude

vzdy piifazena.
Ué¢tovy rozvrh

Je zpracovan dle vyhlasky &. 500/2002 Sb., dale podle Ceskych uéetnich standard pro
podnikatele. Uétovy rozvrh je sestaven za zékladé smérné tétové osnovy nastavené v éet-

nim programu, kterd obsahuje syntetické a analytické ucty.

Uétovy rozvrh musi byt pravidelng aktualizovan a v p¥ipadé potieby dopliiovan i v priibé-

hu ucetniho obdobi.
Naklady souvisejici s pofizenim dlouhodobého majetku

Soucasti ocenéni dlouhodobého majetku je cena pofizeni a naklady s pofizenim souvisejici

ato:

e pfiprava a zabezpeceni majetku, ptipravné prace, spravni poplatky

e dopravné, montaz, clo
Niéklady souvisejici s pofizenim zasob

Vzhledem k tomu, ze ucetni jednotka nakupuje vyhradné ze zahranici, je potfeba stanovit

pfesnd pravidla pro ocenéni zasob.
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Soucasti pofizovaci ceny zasob je:

e piepravné

e clo, celni sluzby

® pojistné
Zadné dalsi ndklady, UJ netctuje jako soucast potizovaci ceny zasob.
Néklady souvisejici s porizenim pohledavek

Do potizovaci ceny pohleddvek ucetni jednotka zahrnuje naklady s potfizenim souvisejici,

coz jsou odmény pravniklim, provize a ndklady na ocenéni pohleddvek znalcem.
Odpisovani majetku

Dlouhodoby majetek ucetni jednotka odpisuje z ocenéni stanovené vyhlaskou ¢. 500/2002
Sb. postupné v prubéhu jeho pouzivani. Hmotny majetek odpisuje poplatnik, ktery ma k

tomuto majetku vlastnické prévo.

Utetni jednotka stanovila, Ze Gi¢etni odpisy jsou rovny dafiovym odpistim. Zptisob odepi-

sovani musi byt vzdy odsouhlasen vedenim spole¢nosti.

Doba odpist, ro¢ni odpisova sazba se tidi zdkonem ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmi,

které jsou uvedeny v ptiloze této smérnice.

Ugetni jednotka sidli v pronajatych prostorach, vyrobni stroje jsou také soucasti riiznych
pronajmil.

Pokyny pro manipulaci se smérnici

1. Vedouci jsou povinni prokazatelné seznamit pfisluSné podtizené zaméstnance s ob-
sahem této smérnice a vést o sezndmeni evidenci na zadni strané této smérnice. To-
to seznameni je nutno provadét i u zmeén, vcetné evidence.

2. Vedouci jsou povinni kontrolovat dodrzovani této smérnice a pii zjiSténi nesrovna-
losti ¢i zménach podavat navrhy na doplnéni ¢i aktualizaci smérnice.

3. Smérnice musi byt uloZena tak, aby byla pfistupna v§em zaméstnanciim, ktefti ji pfi
vykonu své prace vyuzivaji. Nesmi byt zapijcena nepovolanym osobdm, ani vyna-
Sena z firmy.

4. Zmeény v této smérnici je mozno provadét jen predepsanym zpusobem. Za aktualni
stav této smérnice a jeji soulad s realitou je zodpovédné vedeni spolec¢nosti ve spo-

lupraci s Gcetnim oddelenim.
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Seznam piiloh:

Tabulky pro clenéni doby odpisit (P I11)

Formular ¢. 3 - Evidence - sezndameni se smérnici C. ....(P VI)

5.2 Smérnice €. 002 - Zahranié¢ni sluZebni cesty

Cil smérnice:

Cilem této smérnice je sjednotit a urcit pravidla postupu pii vysilani zaméstnancii

na zahranicni pracovni cesty, jejich dokumentaci, prava, povinnosti a vyuctovdni.

Piisobnost:

Tato smérnice je zdavaznd pro vSechny zaméstnance, kteii jsou vedenim spolec-

nosti vyslani na zahraniéni sluZebni cestu.

Legislativa:

zdkon ¢ 262/2006 Sb., zakonik prdce, ve znéni pozdéjSich predpisi,

zakon ¢ 586/1990 Sb., o danich z piijmii ve znéni pozdéjsich predpisii

zakon ¢ 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjSich piedpisit,

smlouva ¢& 227/1993 Sb., mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou a vzd-
jemném zaméstndvani obcanii,

smlouva & 330/1993 Sb., mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou o do-
casném opravnéni k podnikani fyzickych a pravnickych osob, které podnikaji na
uzemi druhé republiky po 31. prosinci 1992,

vyhlaSky Ministerstva financi.

Zakladni ustanoveni:

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi casov€ omezené vyslani zaméstnance mimo
uzemi Ceské republiky.
Zameéstnavatel miiZze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné nutnou jen na zaklade

vzajemné dohody.
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10.

11.

12.

13.

14.

Zameéstnanec kona praci podle pokynt vedouciho zaméstnance, ktery ho na pra-
covni cestu vyslal.

Podminky pro vyslani zaméstnance na pracovni cestu, budou vzdy uréeny predem
a to pisemné. Zameéstnavatel bude piihlizet k zajmim zameéstnance.

Zaméstnavatel vyplni pfikaz k vykondni zahrani¢ni pracovni cesty, ktery bude
fadn¢ ocislovan a je ptilohou této smérnice. Budou uvedeny podminky poskytova-
ni cestovnich nahrad, misto a dobu zahajeni a ukonceni pracovni cesty, misto pl-
néni pracovnich pokynt, zpusob dopravy, ubytovani, bude uvedena vyse zalohy
pokud bude poskytnuta a veskeré svéiené prostiedky.

Dobou rozhodnou pro vznik prace zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaji v
cizi mén¢ je doba pfechodu statni hranice, kterou zaméstnanec fadné zapiSe do
formuléte, ktery obdrzi a je soucasti této smérnice.

Zaméstnavatel ur¢i zaméstnanci dopravni prostfedek, ktery ma byt pii pracovni
cesté pouzit.

Néhradu jizdnich vydaji za pouZiti uréen¢ho hromadného dopravniho prosttedku
dalkové prepravy a taxisluzby poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokézané
VySi.

Zamgéstnanec je povinen dokladat veskeré vydaje prokazatelné se sluzebni cestou
platnymi doklady a dolozit je k pfipadnému proplaceni.

Zaméstnavatel vZdy predem zarezervuje zaméstnanci ubytovani, ubytovani bude
bud’ zaplaceno pfedem, nebo jej uhradi zaméstnanec na misté, dle poskytovanych
sluzeb hotelu.

Doklad za ubytovani bude vzdy vystaven na jméno zaméstnavatele a bude uvede-
no jméno ubytovaného zaméstnance.

Bude-li na pracovni cestu vyslano vice zaméstnanct, vzdy bude zmocnéna jedna
osoba, ktera bude mit za kol thradu ubytovani a vytizeni dokladt.

Nutné vedlejsi vydaje vznikajici v souvislosti s pracovnimi tkoly budou také pro-
placeny po doloZeni prokazatelnych vydaji. (parkovné, pouziti telefonu, pieprava
zavazadel, aj.....).

Zamgéstnanec nesmi pouzit poskytnuté svéfené prostiedky (zdloha na pracovni
cestu), ke kryti soukromych vydaji béhem pracovni cesty, nebo jiny ucel nesouvi-

sejici s pracovni cestou.
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15.

16.

17.

18.

Zaméstnanec je povinen pravideln¢ informovat svého nadfizené o pribchu pra-
covni cesty, o ziskanych poznatcich, o zplsobu jakym splnil stanoveny pracovni
ukol a o dosazeni vysledku.

Zamgéstnanec je povinen vypracovat pisemne Zpravu z pracovni cesty, ktera je pii-
lohou této smérnice.

Pobyt na pracovni cest¢ musi byt fddné vyznacen v dochdzce pracovnika. Volny
¢as béhem pracovni cesty se povazuje za soucast pracovni cesty pro ucely vyucto-
vani cestovnich nahrad.

Zameéstnavatel nedovoluje zaméstnanci pouziti jiného silni¢éniho motorového vozi-

dla, nez mu sam ptid¢€li. Toto plati pro zahrani¢ni sluzebni cesty.

Urceni ¢asové hranice

- pii vyjezdu z tzemi CR do zahrani¢i okamzik prekrodeni hranice, nebo pravidel-
ny odlet leteckého spoje uvedeny v letovém tadu,

- pti piejezdu z jednoho ciziho statu do druhého totéz,

- pfi navratu ze zahraniéi na izemi CR okamzik piekroéeni hranice nebo pravidel-
ny prilet leteckého spoje podle letového fadu,

- v ptipad€ zpozdéni odletu, piipadné pfiletu, dolozi zaméstnanec tuto skute¢nost
dokladem o zpozdéni vydanym ptisluSnou leteckou spolecnosti, ptipadné ptislus-
nou kancelari letiste,

- pti pouziti trajektu okamzik nalodéni.

Stravné

Zameéstnavatel urci pfed vyslanim zaméstnance na zahranicni pracovni cestu strav-
né v cizi méné dle pravniho ptedpisu vydaného podle § 189 zakoniku prace, ve
znéni pozdéjsich predpist. Vysi ur¢i ze zékladni sazby stanovené pro stat, kde

stravi nejvice Casu.
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Zahrani¢ni stravné 2017 (zakladni piehled) podle vyhlasky ¢. 366/2016 Sb., o

stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2017

Tabulka 5-2 Nejéast&ji pouzivané zahraniéni stravné UJ 2017(vlastni tvorba)

) Ménovy 5 Zékladn.l'vsa’zba
Zemeé , Ména zahranicniho
kod ,
stravného

Francie EUR euro 45
Chorvatsko EUR euro 35
Italie EUR euro 45
Lichtenstejnsko CHF Svycarsky frank 60
Madarsko EUR euro 35
Malta EUR euro 45
Némecko EUR euro 45
Polsko EUR euro 35
Rakousko EUR euro 45
Slovensko EUR euro 35
Slovinsko EUR euro 35
Svycarsko CHF Svycarsky frank 75

Zameéstnanci nalezi stravné ve vysi zdkladni sazby podle zdkoniku prace. Podle

doby stravené mimo uzemi CR trva v kalendainim dni nésledovné:

Tabulka 5-3 Doba stravena mimo tizemi CR (vlastni tvorba)

Doba stravena mimo tGzemi CR Vyse stravného
déle nez 18 hodin zakladni sazba
déle nez 12 hodin, maximalné vsak 18 hodin % zakladni sazby
minimalné 1 hodina, maximalné 6 hodin ¥ zakladni sazby

déle nez 5 hodin, pokud bude narok na tuzemské stravné | % zakladni sazby

Al Rl I

méné nez 1 hodina stravné se neposkytuje

Doby stravené mimo tzemi CR, které trvaji 1 hodinu a déle se pii vice zahranig-
nich cestach v jednom kalendéainim dni s¢itaji.

Pokud bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které
ma charakter: snidané, obédu, vecefe. Na které zaméstnanec financné nepiispél,

bude zahrani¢ni stravné kraceno nasledovné:
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Tabulka 5-4 Kraceni zahrani¢niho stravného (vlastni tvorba)

Sazba Jidlo Kraceni LT strav,n € po kra- Zbyva
ceni
snidané |025% |celd sazba-25%
Z3kladni sazba | obéd 025% |celdsazba-25%
veCefe |[025% |celdsazba-25%
PFi poskytnuti vSech 3 jidel celd sazba - 75% Zbyvé 25 % zdkladni
sazby
snidané |035% | % sazba-35%
% sazba obéd 035% | % sazba-35%
veCefe |[035% |% sazba-35%
PFi poskytnuti 2 jidel % sazba - 70% zbyva 30 % % sazby
snidané |0 70% % sazba - 70%
% saba obéd 070% % sazba - 70%
veCefe |070% % sazba - 70%
PFi poskytnuti 1 jidla % sazba - 70% zbyva 30 % % sazby

Kapesné

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci kapesné az do vySe 40% zahrani¢niho strav-

ného poskytnutého zaméstnanci. Pti vyuziti kapesného neni nutné, aby zaméstna-

nec predlozil potvrzeny doklad. VySe kapesného bude vzdy uvedena v ptikazu k

pracovni cesté.

Zaméstnavatel poskytne zamé&stnanci pii zahrani¢ni sluZzebni cest€¢ po dohod¢ se

zaméstnancem zalohu v cizi méné nebo zapljcenim platebni karty zaméstnavatele.

Zamgéstnanec nesmi hradit z firemnich prostedkti své soukromé vydaje.

Nenadala situace

Dojde-li k nenadalé situaci, kdy je zfejmé, Ze dojde k poruSeni vyse uvedenych za-

sad, je zaméstnanec povinen tuto skute¢nost nahlasit svému nadiizenému a nao-

pak. Ve vyjimecnych ptipadech je mozno piistupovat k zaméstnanctim individual-

né po schvaleni vedenim spolecnosti, tak aby nedochézelo ke zbyte¢nému poruso-

vani jednotlivych zasad.
Vyuctovani pracovni cesty

1. Zameéstnanec je povinen do 7 pracovnich dnli, pokud nebude dohodnuto jinak, po

ukonceni pracovni cesty predlozit veskeré doklady potiebné k vyactovani pracovni
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cesty. Pravdivé uvést veskeré idaje. Vratit nespotifebovanou zalohu. Castka se v
¢eské meéné zaokrouhli na celé koruny nahoru.

2. Pfi vyGétovani zalohy pouZije zaméstnavatel kurz vyhlaseny CNB v den vyplaceni
zélohy.

3. Jestlize se ¢astka vyplacené zalohy bude lisit, je zaméstnavatel povinen do 3 dnil
ode dne predlozeni dokladl tento rozdil doplatit a to v méné, na kterou se dohod-

nou se zamestnancem.

Zpusob zauctovani MD DAL
e poskytnuti zdlohy zaméstnanci na pracovni cestu 335/xx 211/xx
e vyuctovani pracovni cesty - naklad firmy 512/xx 335/xx
e vraceni nespotiebované zalohy 211/xx 335/xx
e doplatek sluzebni cesty (zavazek) 335/xx 333/xx
e doplatek sluzebni cesty (vyuctovani hotove) 335/xx 211/xx

Pokyny pro manipulaci se smérnici

5. Vedouci jsou povinni prokazatelné seznamit ptislusné podiizené zaméstnance s ob-
sahem této smérnice a vést o sezndmeni evidenci na zadni stran¢ této smérnice. To-
to seznameni je nutno provadét i u zmeén, véetné evidence.

6. Vedouci jsou povinni kontrolovat dodrzovani této smérnice a pfi zjiSténi nesrovna-
losti ¢1 zménach podavat navrhy na doplnéni €1 aktualizaci smérnice.

7. Smérnice musi byt uloZena tak, aby byla pfistupnd vS§em zamé&stnanctim, ktefi ji pfi
vykonu své prace vyuZzivaji. Nesmi byt zapiijcena nepovolanym osobdm, ani vyna-
Sena z firmy.

8. Zmény v této smeérnici je mozno provadet jen predepsanym zplisobem. Za aktudlni
stav této smérnice a jeji soulad s realitou je zodpovédné vedeni spolecnosti ve spo-

lupraci s tcetnim oddelenim.
Seznam piiloh:
o Formulai é. 1 - Piikaz k vykondni zahranic¢ni pracovni cesty é. ...... (PI1V)
o  Formulai ¢ 2 - Vyuctovani zahranicni pracovni cesty é. .... (PV)
o Formulai ¢ 3 - Evidence - seznament se smérnici C. ....(P VI)

o Formulari ¢. 4 - Zprdva 7 pracovni cesty C. ....(P VII)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 42

5.3 Smérnice ¢. 003 - Stanoveni kurzii, kurzové rozdily, cizi mény
Cil smérnice:

o Cilem této smérnice je stanoveni, jakym zpiisobem bude ucetni jednotka stanovo-

vat kurz béehem ucetniho obdobi.
Piisobnost:

e Tato smérnice je zdavaznd pro ucetni jednotku a jednotlivé pracovniky, predevsim

ucetniho oddéleni.
Legislativa:

o zdakon ¢ 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii,

e vyyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdakona C.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisii, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéj-
Sich piedpisu,

o Ceské ucetni standardy, ve znéni pozdéjsich piedpisi,

e zdkon C. 586/1992 Sb., o danich 7 prijmii, ve znéni pozdéjsich predpisit.

Zakladni ustanoveni

1. Ugetni jednotka rozhodla o pouZivani pevnych kurzi.

2. Rozhodla o stanovovani téchto mén :

e EUR -euro

e HUF - madarsky forint
e CHF - Svycarsky frank
e USD - americky dolar
e HRK - chorvatskd kuna

3. Kurzy jednotlivych mén jsou stanoveny na obdobi kalendafniho ctvrtleti jako pev-

né, na zékladé kurzu vyhlageného CNB nésledn:
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Tabulka 5-5 Vyhlaseni étvrtletnich kurzt CNB pro rok 2017 (vlastni tvorba)

Obdobi Urceny den pro zjisténi platného kurzu
Kurz pro I. Ctvrtleti 2017 30.12.2016
Kurz pro Il. ¢tvrtleti 2017 31.3.2017
Kurz pro lll. ¢tvrtleti 2017 30.6.2017
Kurz pro IV. ¢tvrtleti 2017 29.9.2017

4. Ugetni jednotka vyuZiva pro uéetni ptipady pouze mény eura a dolaru, ostatni po-
zadované kurzy slouzi Marketingovému odd¢leni k porovnavani cen.
5. Vyhlaseny kurz plati po celé toto obdobi. Nastane-li vyjimka typu:

e oficidlni devalvace ¢i revalvace nasi mény,

e pokud vedeni spole¢nosti rozhodne o zméné kurzu od kurzu pevného z divo-
du odchylky redlného kurzu. Tato zména bude provedena, tehdy pokud o tom
bude pisemné rozhodnuto vedenim spolecnosti. Novy kurz bude ten, ktery
CNB vyhlasi nasledujici pracovni den.

6. Pevné kurzy budou pouzity pro piepocty vSech operaci uskutecnénych v cizi méné.

7. Piepocet konecnych ziistatkli na valutovych pokladnach bude proveden a po prove-
deni inventarizace pokladnich hotovosti a zauctovanim piipadnych rozdild. Stejné
je tomu na devizovych uctech. Teprve po obdrZeni bilanéniho vypisu z banky, bu-
dou zauctovany kurzové rozdily.

8. Kurzové rozdily pii postupném splaceni pohledavek a zdvazki a pii pohybech v

uctech v uctovych skupinéch:

o 21Ix
o 22X
o 26X

budou vyuctovany na vrub finan¢nich nakladi a ve prospéch uctu financni vynos az
ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, ke kterému se sestavuje
ucetni zavérka.

Pokyny pro manipulaci se smérnici

1. Vedouci jsou povinni prokazatelné seznamit ptislusné podiizené zaméstnance s ob-
sahem této smérnice a vést o seznameni evidenci na zadni strané této smérnice. To-

to seznameni je nutno provadét i u zmeén, véetné evidence.
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2. Vedouci jsou povinni kontrolovat dodrzovani této smérnice a pfi zji$téni nesrovna-
losti ¢i zménach podavat ndvrhy na doplnéni ¢i aktualizaci smérnice.

3. Smérnice musi byt uloZena tak, aby byla piistupna vS§em zaméstnanctm, kteii ji pfi
vykonu své prace vyuzivaji. Nesmi byt zapij¢ena nepovolanym osobam, ani vyna-
Sena z firmy.

4. Zmény v této smérnici je mozno provadet jen predepsanym zpliisobem. Za aktualni
stav této smérnice a jeji soulad s realitou je zodpovédné vedeni spolecnosti ve spo-

lupréci s ucetnim oddé€lenim.
Seznam piiloh:

e Formulai ¢ 3 - Evidence - seznamenti se smérnici C. ....(P VI)

5.4 Zavére¢né doporuceni

5.4.1 Zhodnoceni vyznamu

V této Casti se budu zabyvat zhodnocenim vyznamu vypracovani smérnic. Nejprve bych
shrnula pozitiva, ktera plynou pro vybranou spole¢nost. Jako prvni bych uvedla piesné
vymezeni pravidel a jednotnych postupli pii feSeni totoZnych hospodarskych operaci. Jiz
nebude dochazet k situacim, kdy kazdy zamé&stnanec pouzije jinou metodu pro plnéni stej-
nych ukold. Zamezi se zbytecnym komplikacim a navratu k jiz zpracovanym udajiam. Dale
bych uvedla, Ze se zjednodusi proces fungovani spolecnosti tak, ze kazdy pracovnik bude
mit pfesné¢ vymezeny své kompetence. Vedeni spolecnosti bude mit kontrolu nad ¢innosti

spolecnosti. V neposledni fadé¢ také splnéni povinnosti, které pfedepisuje legislativa.

Zavedeni smérnic s sebou nese 1 urcitd negativa. Pro spolecnost se v pocatcich jedna o ur-
¢itou praci navic. Jde o ¢asovou naro¢nost tvorby smérnic. Je zapotiebi, aby spolecnost
aktivné zapojila do tvorby nejen ucetni oddéleni, jak tomu bylo dfive. Pro vytvofeni pies-
ného feseni je potfebnd urcitd soucinnost vSech oddéleni, coz je ndrocné na Cas a koordina-

cl.
5.4.2 Doporuceni pro vybranou spolec¢nost

Analyzou vybrané spole¢nosti jsem zjistila fadu nedokonalosti. Proto si dovoluji navrhnout
nékolik doporuceni, kterd shleddvam pro firmu uzite€nymi. Prvnim nedostatkem je nein-

formovanost zaméstnanct o jejich odpovédnosti a kompetencich. S tim souvisi neexistence
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vnitropodnikovych smérnic. Jako prvni proto doporucuji vedeni spolecnosti ve spolupraci s
auditorem a povéfenou osobou o napravu. Doporucuji intenzivngji se vénovat vytvareni
vnitinich firemnich predpist. AC se jedna o dlouhodoby a casové narocny ukol, nedoporu-
¢uji, vzhledem k velikosti podniku, pfenechat tuto starost externi spole¢nosti. Pouze vede-
ni spoleCnosti nejlépe znd své zaméstnance a problematiku, se kterou se denné potyka.
Déle bych doporucila, aby spolecnost vytvareni smérnic nepodcenila a nevyhotovila je

pouze z povinnosti.

MozZnou variantou, jak pottebné predpisy efektivné vytvofit, je informovat vedouci pra-
covniky na poradég, ktera probiha kazdé utery. Navrhuji, aby koordinace tvorby smérnic
byla samostatnym bodem porady. Vnitini ptepisy dosud neexistuji, tudiz je zapotiebi po-
stupovat systematicky a stanovit si priority, podle nichZ se bude postupovat. Zahrnout vse
najednou a co nejrychleji splnit nebude efektivni. Nejprve je nutné seznamit pracovniky s
tim co to vnitropodnikové smérnice jsou, jaky maji ucel a k ¢emu slouzi. Vychazet dopo-
rucuji z teoretické casti této prace. Jednotlivé podnéty pro zefektivnéni Cinnosti by mély
vychazet od vedoucich pracovnikli. Néasledné je mozné se postupné zabyvat jednotlivymi
vnitinimi pfedpisy. Navrhuji nejprve vytvoreni zakladnich piedpisii, pro které ma spolec-

nost napli. Ty jsem po analyze spolecnosti sestavila a uvedla v kapitole 4.1.

Je nutnd odbornad vybavenost a znalost platnych norem a zdkonnych ptedpist, proto jak
uvadim vySe, doporucuji spolupracovat s auditorem. Neni tikolem opisovat zakonné pred-
pisy, ale nastavit je na firemni prostfedi. Budou se lépe dodrZovat, ale hlavn¢ budou 1épe
¢itelné pro vSechny, nejen pro odborniky. Poté bych doporucila postupnou aplikaci téchto
predpist do pracovniho prostfedi. Doporucuji, aby byla zavedena Skoleni tykajici se oblasti
smérnic. Nebude-li tato moznost reélnd, navrhuji, aby vedouci jednotlivych oddéleni po-
stupné seznamili své podiizené s predpisy, které se jich tykaji. Aby jim vSe vysvétlili a

umgéli reagovat na jejich ptipadné dotazy.

Je nutné neopomijet vytvorené piedpisy aktualizovat dle platné legislativy a také dle potieb
podniku. Déle bych zdiraznila, Ze je nutné, aby byly smérnice dostupné a aby byla moz-
nost se k nim vyjadiovat a ptipadné€ je opravovat ¢i upravovat. Dale bych doporucila, aby
si spole€nost stanovila jednotnou formalni ipravu smérnic. Navrh formalni Gpravy je sou-
¢asti této prace. Obchodni korporace ma vSak pravo si tuto formalni apravu zmenit. Je nut-

né vSak dodrzovat rozdéleni udaji smérnice.
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ZAVER

Analyzou spolecnosti byly zjistény nedostatky v podob¢ neexistence vnitropodnikovych
smérnic. Ve spolupraci s vedenim spole¢nosti, auditorem a ucetnim odd€lenim byla navr-
zena tfeSeni. Tato feSeni byla vyhodnocena a ve spolupraci se spolecnosti byly zvoleny za-
kladni predpisy, které byly aktudlné nejpotiebnéjsi. Doslo ke zpracovani a navrzeni for-

malni a strukturdlni podoby vybranych ptedpist.

Po ptedlozeni mych vysledkti doslo vedeni spolecnosti k zavéru, Ze vnitropodnikova smér-
nice je pro organizaci dulezitd. Auditor i Gcetni oddé€leni hodnoti vytvofené smérnice klad-

n¢, nebot’ jim ulehéi praci, neustalé vysvétlovani a opravy nejen ucetnich zapist.

Nyni by bylo vhodné, aby firma i nadéale pokracovala s tvorbou doporucenych smérnic,
které maji pro firmu praktické vyuziti. Pozitivni je aktivni pfistup vedeni spolecnosti i jed-
notlivych pracovnikli a zajem se podilet na zpracovani dal$ich vnitropodnikovych ptedpi-

o

Su.

Nezbyva, nez véfit, Ze spole€nost dd na ma doporuceni. A veskery Cas a usili, které spolec-

nost bude vénovat vytvateni piedpisti, bude po zavedeni do praxe mnohonasobné vraceno.
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CNB
KS
PS
Uo
U]
Cj.
DNM
DHM

Napf.

TZ

Ceska narodni banka

Kone¢ny stav

Pocatecni stav

Ucetni obdobi

Ucetni jednotka

Cislo jednaci

Dlouhodoby nehmotny majetek
Dlouhodoby hmotny majetek
Napiiklad

Generalni financ¢ni feditelstvi

Technické zhodnoceni
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PRILOHA P I: NAVRH TITULNi STRANY SMERNICE
Logo:

Firma: (nazev spole€¢nosti)

Sidlo:  (adresa spoleénosti)

DIC: (danové identifika€ni Cislo)

VNITRNI SMERNICE é&. XX

Nazev smernice

Vydal: (kdo smérnice vytvoril a je zodpovédny)
Schvalil: (kdo smérnici schvaloval)
Revize: (kdo smérnici aktualizuje)

Rozdélovnik: (komu smérnice primarné nalezi)

Uéinnost: Pocet stran:

Prilohy:



PRILOHA P II: ZAVERECNA USTANOVENI SMERNICE

Datum vydani

Ué¢innost od

Jméno odpovédné osoby

Podpisovy zaznam
odpovédné osoby

Den/mésic/rok

Den/mésic/rok

Vydava Oddéleni
Zpracoval Oddéleni
Kontroloval Oddéleni

Uréeno pro oddéleni

Navazuje

Pocet stran

PFilohy




PRILOHA P III: TABULKA ODPISU

Rocni odpisova sazba pfi zvyieni odpisu v prvnim roce odpisovani o 20 %

1 40 30 333
2 a1 17,25 20
3 244 84 10

Rocni odpisova sazba pii zvyseni odpisu v prvnim roce odpisovani o 15 %

1 35 32,5 333
2 26 18,5 20
3 19 9 10

Rocni odpisova sazba pfi zvyieni odpisu v prvnim roce odpisovani o 10 %

1 30 35 333
2 21 19,75 20
3 154 94 10

Koeficienty pro zrychleny zplisob odpisovani

1 3 4 3
2 5 4] 5

10 11 10
4 20 21 20
5 30 31 30
6 50 51 50




Doba odpisovani podle zdkona o danich z pfijma &ini:

3 roky

5 let
10 let
20 let
30 let
50 let

=Nl - EY R

Roéni odpisova sazba pro rovnomérny zpisob odpisovani

2 11 22,75 20
3 55 10,5 10
4 2,15 5,15 5,0
5 14 34 3.4

3 1,02 2,02 2




PRILOHA PIV: FORMULAR C. 1

Prikaz k vykonani zahranicni pracovni cesty €. ...ccvevvveeee.

e -
Adresa bydliste zamésnance

Misto uréeni pracowni cesty

(éal pracowni cesty

Diabum a &as nastupu k pracowni cests

Misto nastupu pracowni cesty

Datum ukondeni pracowni cesty

Misto ukonteni pracouni cesty

Ureny doprawni prostredek

Uréené ubylowani

Spalucestujic osoby

- [ [ =]
Srame
Kapesné
. Ubytowani
Predpokladane wtrlq'e v sounskost I
s pracowni cestou _
Doprawné
Ma pohostEni
Ostatni wydaje
Zahraniéni ména
Pozadovana ziloha Zahraniéni ména
ANOR ME? Ty
Platebni karta zaméstnavatele
"t Nehodici se Skrinéte. KE
L= |
Uréené denni stravné Urené denni stravné g apesnéveiti

[Ostatndpodeminky e newvedené se i niropodnbovousnémiet |
Datum: Podpis zaméstnance:

Datum Podpis cdpovédné osoby:




PRILOHA PV: FORMULAR C.2

Zaméstnanes | |D-:Iu:|élen|' |

pracowni cesta uskutecnena ve dnech |

v o : 3
ujeto km v zahraniéi

| odjezdiodiet
prekrodeni hranice CR dne | |1.rh|:-|:l'n |
misto piekméeni hranice CR
| névratipfiet
prekrodeni hranice CR dne | |1.rh|:-d'n |
mitste prekmoéeni hranice CR

Poskytnuta Ména Ména Ména
zaloha Castka
hobosost
pltetn] kara
celkermn

Ef
i

zakladni sazba Stat Mena

siramného Castka

1
¢

kapesné poskytnute ve wysi ... % srawneho (pred kracenim) veCele

. . ] stravne kracene | Poskytnuie Poskytnute
dalu sio pobylu | pocet hod - = - - -
m m n v zahe. meneé | sirawne sirawne kapesne

cellem

ve mengé Ve MEne Ve mEné

ubytovani

PHM
ostatni wadaje celkem
nedoloZens wydaje prilch

pokracowani
celkemn na sir. 2




CELKOVE VYOG TOVANI Castha Castha Caska  |Cistha

ve méng Ve MEne Ve mEné | ve méng

dokfens wdaje
nedokZens wydaje
celkermn

odpocet zalohy
doplatek ve méné

preplatek ve mens

prepotet na KE

ména
kurs dne poskytnuti z3kchy
ks dne nastupu na prac. cestu

doleZeny kurs pfi sméné
wirdaje celkem - plepodet
doplatek v KE
(zaokrouhleno)

prepkatek v Ki
{zaokrouhlena)

Poznamka

Prohlazaji, 2e veskere Udaje, ktera jsem uvedla jsou prawdve, Opiné a nezamicella fsem Zadne skutecnost spojens
s touto pracowni cestou.

One Podpis zaméstnance/spoletnika

One Podpis odpowadné osoby

Rekapiudace strawmého a kapesného pro danowe Gésly

sirawné strawné rozdil kapesneé kapesné  |rozdil CELKOVY

do mitu nad limit stawmného do limitu nad imit |kapesného |ROZDIL
Rekapitulace wdaji pro dafiove Gésly v KE

dafiové GEnné dafiové nedGinné | |

IDne IF'D-:Ipis odpovédne osoby | |




PRILOHA P VI: FORMULAR C. 3

SEZMAMENI SE SMERNICI €. ...




PRILOHA P VII: FORMULAR C. 4

Firma: List €. 1

Zamésmanec: ID-:Il:IéImi:

Zem&misto wkonu prace |

Pracowni cesta uskutednéna we dnech:

Ukcol |

Pof. & TEXT

Poznamka |mm&m

Zprava predana dne Odpovédna osoba

Podpis zaméstnance Podpis odpovédné osoby




