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ABSTRAKT

Bakalaiska prace se zabyva analyzou vnitropodnikovych tcéetnich smérnic ve vybrané spo-
le¢nosti a naslednym navrhnutim zmén. Teoretickd Cast vymezuje legislativni ramec tvor-
by smérnic, jejich vyznam, formalni Gipravu a zésady pfi jejich zpracovani. Soucasti je také
charakteristika vybranych smérnic. V praktické Casti je nejprve predstavena vybrana spo-
le¢nost. Nasleduje popis a analyza soucasné¢ho stavu. Soucasti je také navrh upravenych

smérnic a zaveérecna doporuceni pro spolecnost.

Kli¢ova slova: legislativa, ucetni smérnice, dlouhodoby majetek, inventarizace, zasoby.

ABSTRACT

The bachelor thesis deals with the analysis of internal company accounting directives in
the selected company and with subsequent suggestions of changes. The theoretical part
defines the legislative framework for the creation of directives, their importace, formal
adjustment and principles. It also includes characteristics of selected directives. In the
practical part, the selected company is introduced first. It follows the description and the
analysis of the current state. It also includes draft revised guidelines and final recommen-

dations for the company.

Keywords: legislation, accounting directives, long-term assets, stock-take, inventory.



Timto si dovoluji podékovat vedoucimu bakalaiské prace Ing. Karlu Stekerovi, Ph.D.
a spolecnosti EVERSTAR s.r.0. za konzultace a objektivni rady pfi zpracovani bakaléiské

prace.



OBSAH

UVOD...cceeeceeecerccanecnnenns .9
CiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE A1
| TEORETICKA CAST .12
1  LEGISLATIVNI UPRAVA UCETNICT VI cuvurrrrerrerrenrnssessessessssssessessessesssessens 13
1.1 ZAKON O UCETNICTVI 1ttt e 13
1.2 VYHLASKY K ZAKONU O UCETNICTVI....coiuiiiiiriiieiieeeiee et e 14
1.3 CESKE UCETNI STANDARDY .......oeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeseeeees e eesee e seseeeseseeenae. 15
2 VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE .......cccveevenrereesressessessessessessesessesses 17
2.1 VYZNAM VYUZITEI SMERNIC .....ccuviiiiiiieeetieeeetieeeteeeeeteeeeaeeeeveeesneeeeaseseesseeenssesennns 17
2.2 LEGISLATIVNI UPRAVA SMERNIC ......eceiuvieeiirieeitreeeitreeeeteeeeiaeeeeseeeeseeesnseseessesennnens 18
2.3 CLENENI SMERNIC ..ottt eeee e eete e eeeee e e eeseeeeee s eeesseeseseeesseseeeesseeneeen. 19
2.4 FORMALNI UPRAVA SMERNIC .....uviiiiuiieeiieeeetieeeteeeeeteeeeteeeeveeeeneeeeaseeeenseeeensesennns 20
2.5 ZASADY A NALEZITOSTI PRI TVORBE SMERNIC ......ccooieiiuviieeeiieeeeeeieeeeeeeenneeeeeennnes 21
3  VYBRANE VNITROPODNIKOVE UCETNi SMERNICE A JEJICH
CHARAKTERISTIKA 24
3.1 DLOUHODOBY MAJETEK, ODPISOVY PLAN .......cotiiiutiiiieeeeeeeiinireeeeeeeeeeeesnnnaeeeeeeens 24
3.2 INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU ....cvviiiiiiiiiee e eeeeeee e e 25
33 POKLADNA ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e e araanaeeeeans 27
34 ZASOBY .ottt e e e e e e e e e eaaa e e e e ataaeeeenees 29
I PRAKTICKA CAST .oceceeeeceersrssessessessessessessssssssssssssessessessesssssssssssssssessessessessessassese 31
4  PROFIL VYBRANE SPOLECNOSTI .32
4.1 ZAKLADNI UDAJE O SPOLECNOST ...ccouvvieieetueeeeeeiteeeeeeeiareeeeeeiaeeeeeeeaaeeeeeeenreeeeeennns 32
4.1.1  HiStorie SPOIECTIOS ...euuvivieiiriiiiieieeiceit ettt 32
4.1.2  Piedmet podnikani ..........ccoooiiiiiiiiiiiiieieee e e 32
4.1.3  Klasifikace ¢innosti dle CZ-NACE.........cccccoviiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 33
4.2 ORGANIZACNI STRUKTURA, ZAKLADN{ EKONOMICKE UDAIJE .....ccveeeeeerveeeeennnene. 33
43 ANALYZA VEDENI UCETNICTVI A UCETNIHO SOFTWARU .....ccovvveeeeireeeeeenreeeeeenne 35
5  ANALYZA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH
SMERNIC .....uoeeereeeceecreeesseeesanessasssssessassssssssassssssssassssssssassssssssassssssssassssssssassssasssassssas 37
5.1 FORMALNIUPRAVA ...ttt et 38
5.2 ULOZENT SMERNIC .....cceiiiitiiieeeeiteeeeeiteeeeeeetaeeeeeeaseeeeesaaseeesessssseeeasseseeeassseeeenssees 39
5.3 DLOUHODOBY MAJETEK, ODPISOVY PLAN .......cottiittririieeeeeeiiiireeeeeeeeeeeennnreeeeeeeens 39
5.3.1  SOUCASNY STAV ..vvieeiiiieeiieeeiteeeieeesieeesiteeestteeeaaeeeaaeesseeesseeessseesssseesnsseesseeas 39
532 Analyza a nAVIh UPTaVY .cceeeiiiiiiiiiieeieeeee e 40
5.4 INVENTARIZACE ....ottiieeeiiitee ettt e et e e et e e e et e e e s naaeeaesaaaaeeeennsaeeeennnneeeas 41
541 SOUCASNY STAV ..eiiiiiiiiiiiieeeite ettt ettt et ettt e e st te e sbeeesabeeenbeesaeeesaeeas 41
542  Analyza a nAvVrh UPTav .....c.eeeeiiiiiiiececcee e e e 42
5.5 POKLADNA .. ..ttt e e e et e e e e e e et ba e e s e e e e eeeennarsaaneeaaens 42
551 SOUCASNY SEAV ..eviiiieeiiiieeceieee et ettt e e e e e et e e e e naa e e e e snaaeeeennes 42
5.5.2 Analyza a nAVrh GPTav .....cccoccieeiiiiiiiiiecieeeee e 43



5.6 ZLASOBY .o e e ————aae e e —————————————— 44

5.6.1 SOUCASNIY SEAV ...viiieeiiiee ettt et e e e e et e e e et e e e ennaaeeeeennees 44
5.6.2  Analyza a NAVIN UPTAV ..oooviiiiiiiieiiecieeeeee ettt 44
6 NAVRH NOVYCH VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC......... 45
6.1 DLOUHODOBY MAJETEK A ODPISOVY PLAN .....cciiiiiiiiiiiiiieieeeee e e 45
6.2 INVENTARIZACE ..c.coooviiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt e e et e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeees 47
6.3 POKLADNA ...ttt ettt eatssaastasesssesssssssssassssnnsnsnnnnnnen 50
6.4 ZASOBY ..ottt e e e e a e e e aaaeeeeanes 52

7 ZAVERECNA DOPORUCENI PLYNOUCI Z ANALYZY VYBRANYCH
VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC .54
Y.\ ) L 57
SEZNAM POUZITE LITERATURY ...cuuueeereerersenssesecscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 58
SEZNAM POUZITYCH INTERNETOVYCH ZDROJU ..uueeeeereeereneeesseesssssssescssens 59
SEZNAM POUZITYCH INTERNICH ZDROJU...c.ceuerreinrreerrenerecssesessesssssssssssssssssssens 60
SEZNAM OBRAZKU ..eeeeeeerenreessesnesssessssessessasessassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssoses 61
SEZNAM TABULEK .....cuevenreecnerenscseescsssesssssssssssssssssssssssssssssssssassosssssssssssssssssssssssssssses 62

SEZNAM PRILOH.....o.eoeoeveeeeeeeeevesessssesesessasssssssesssssessssesessassssssssssssnssssssssssssssssssssessssssssns 63




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

UvVOD

Pracovni Zivot stejné jako soukromy nam piindsi spoustu uskali, kterd mohou pomoci vy-
fesit pevné stanovena pravidla. Jednim z nich jsou statnimi organy vytvoiené legislativni
normy. Konkrétné v oblasti ucetnictvi leckdy nabizi nékolik variant feSeni. Aby nedocha-
zelo k opakujicim se pochybenim, nedodrzenim ucetnich zasad, coz vede k poruSovani
zékonl, musi mit ucetni jednotka pro tyto ptipady pevné stanovena pravidla, jak spravné
postupovat. Ty jsou zapracovany do tzv. vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Jak jiz sim
nazev napovida, jedna se o stanoveni konkrétnich postupti uvnitt ucetni jednotky. Tvorba
smérnic vyplyvé z platnych zakonnych norem, ovSem v zddné z nich neni zakotvena jed-
notnd podoba a pravidla, jak pfi jejich tvorbé postupovat. Bez ohledu na svoji velikost, by
kazda ucetni jednotka méla mit zpracované své ucetni smérnice, které ke své ¢innosti po-

ttebuje, ma pro né opodstatnéni.

V praxi se tato situace ponékud lisi. Nekteré ucetni jednotky smérnice nemaji viibec, nebo
maji velice Casto obecné, neupravujici vlastni konkrétni pozadavky, ptipadné je neaktuali-
zuji dle zmén v legislativé. Vedeni si nepfipousti jejich potfebnost, nebo chybi ¢asovy pro-
stor pro jejich zpracovavani. Pfitom kvalitné zpracované smérnice usnadiiuji praci prede-
v§im samotnym zaméstnanciim, ale i danovym poradctim, auditoriim a pracovnikiim kon-

trolnich orgéni.

S vybranou spolecnosti, jejiz smérnice jsou Ustiednim tématem bakalarské prace, mne spo-
juje dlouholeta pracovni spoluprace a znalost jejiho vnitiniho prostfedi. Spolecnost ma
vypracované vnitropodnikové ucetni smérnice, ov§em ponc€kud star§iho data. Vedeni si je
této situace pln€¢ védomo a ma zajem provadét kroky k postupné napravé. Diky tomu se mi
nabidlo téma mé bakalafské prace. Ze strany spolecnosti jsem pfi jejim zpracovani méla

plnou podporu a davéru.

V teoretické Casti bakalaiské prace je vymezena zakladni pravni legislativa, z které tvorba
smérnic vychazi. Formou literarni reSerSe jsou shrnuty divody a vyznam vyuziti vnitro-
podnikovych ucetnich smérnic. Je podrobné popséna formélni strdnka dokumentl vcetné
nalezitosti a zasad pfi jejich zpracovani. Soucésti je také podrobna charakteristika vybra-
nych smérnic. Nechybi zde ani poznatky odbornikli z jejich dlouholeté praxe a konkrétni

doporuceni, ¢eho se pii tvorbé smérnic a praci s nimi vyvarovat.

Prakticka ¢ast v ivodu ptedstavuje vybranou spole¢nost, jeji historii, organiza¢ni strukturu,

popisuje systém zpracovani Ucetnictvi. V dalsi ¢asti je provedena samotnd analyza smér-
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nic, které byly ucetni jednotnou pro bakalarskou praci poskytnuty. Konkrétné jsou to
smérnice k dlouhodobému majetku a odpisovy plan, inventarizaci majetku a zavazk, po-
kladn¢ a zasobam. Soucasti analyzy je popis stavajiciho stavu dokumentti a nasledné zjis-
téni jejich kladl a predevsim nedostatkli. Na zaklad¢ pozadavku spolecnosti je vypracovan
formalni navrh smérnice, zahrnujici zahlavi, zapati a také jejich celkovou strukturu. Nasle-
duje zpracovani novych textli smérnic, které z provedené analyzy vyplynuly. Zavér prak-

tické Casti patii nezbytnym doporucenim pro spole¢nost.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Primarnim cilem bakalafské prace je analyza vybranych vnitropodnikovych ucetnich
smérnic a vyhodnoceni soucasné situace pro spolecnost. Nezbytné je také uvést doporuce-

ni, jak pfi napravé postupovat.

Jednim z dil¢ich cilli je vymezit teoretické poznatky a nélezitosti tvorby a vyuziti smérnic,
ze kterych bude nadale v praktické ¢asti pti analyze vychdzeno. Dal§im je provedeni ana-
lyz jednotlivych smérnic, zjiSténi nedostatkli a navrhy pfipadnych zmén. Sou€asné bude

navrzen i jednotny formalni vzhled smérnic, zpiisob jejich evidence a uloZeni.

Zkoumanym objektem jsou vybranou spolecnosti svéfené smeérnice, které budou nasledné

rozd€leny na jednotlivé ¢asti a ty podrobné analyzovany.

Pti tvorbé bakalatské prace bude vyuzito nékolik metod. V teoretické casti budou formou
kritické literarni reSerSe zpracovany skute¢nosti a nazory vyslovené odborniky v publika-
cich. Pro praktickou ¢ast budou vyuzity podrobné analyzy jednotlivych firemnich doku-
mentl. Nezbytné bude provést osobni rozhovory s ekonomkou spolecnosti, s vykonnym
feditelem a jednatelem. Na jejich zakladé budou 1épe pochopitelna blizsi specifika problé-
mu a vysledky timto ziskané budou snadnéji aplikovany do navrhu a zévérecnych doporu-
¢eni. Procesem spojovani dvou nebo vice informaci, tzv. syntézou, budou vytvofené nové

navrhy smérnic. Tato metoda bude pouzita i pro celkové shrnuti a samotny zaveér prace.
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I. TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVNI UPRAVA UCETNICTVI

Ugetnictvi 1ze definovat jako komplexni souhrn ¢innosti poskytujicich informace o eko-
nomickém stavu podniku, o majetkové a financ¢ni struktute. Sleduje naklady a vynosy, zjis-
tuje vysledek hospodareni. Tyto informace slouzi nejen internim, ale i externim uzivate-
[im v nédrodnim i mezinarodnim prostiedi. Dale je ucetnictvi podkladem k vyméteni dano-
vé povinnosti, mize byt pouzito jako dikaz v ptipad¢ spori mezi obchodnimi partnery.
Jeho prostifednictvim majitelé firem kontroluji fizeni svéfené manazerim. Aby byly tyto
informace zobrazovany srovnatelné a uplné, je nutné, aby byla dodrzovéana urcitd zavazna

pravidla a piedpisy (Steker a Otrusinova, 2016, s. 15).

V Ceské republice nejvyssi pravni normou upravujici uéetnictvi je zakon &. 563/1991 Sb.

o ucetnictvi, dale pak vyhlasky k zadkonu o ucetnictvi a ¢eské ticetni standardy.

Zakladni ptedpisy upravujici Gcetnictvi, které jiz nepatii mezi zdkonné normy, Steker

a Otrusinova (2016, s. 35) dopliuji o vnitini smérnice ucetni jednotky.

Skélové a kol. (2018, s. 14) dale doporucuje pouZzivat interpretaci Narodni ucetni rady,
coZ je nezavisla odborna instituce, jejimiz ¢leny jsou Komora auditorti Ceské republiky,
Komora daniovych poradcti Ceské republiky, Svaz uéetnich CR a Fakulta financi a uéetnic-
tvi Vysoké Skoly ekonomické. Jejim cilem je pomoci ucetnim jednotkdm pii Gctovani
a vykazovani specifickych transakci, které nemaji jasné feSeni ve vySe uvedenych pravnich
predpisech. Interpretace Narodni Ucetni rady se jiz nékolikrat podilely na novelizacich

pravnich norem, kterymi se fidi ucetnictvi.

1.1 Zakon o uéetnictvi

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vydava Ministerstvo financi. Za dobu své ucinnosti
byl nékolikrat novelizovan. Dle § 1 zakon upravuje zplsob vedeni, rozsah a pritkaznost
ucetnictvi, zvetfejiiovani informaci a ucetnich zdznaml pro potieby statu v souladu

s predpisy Evropské unie.
Zakon o ucetnictvi definuje:

e obecnd ustanoveni — Gcetni jednotky a jejich kategorizaci, pfedmét ucetnictvi, ticet-

ni obdobi, povinnosti ucetni jednotky, ucetni zasady;
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e rozsah vedeni ucetnictvi, uCetni doklady, zapisy a knihy, jednouché ucetnictvi,
smérnou uctovou osnovu a uctovy rozvrh, zpusob otevirani a uzavirani ucetnich
knih;

e Ucetni zavérku, rozvahovy den, konsolidovanou ucetni zavérku, pouziti mezinarod-
nich ucetnich standardl, ovéfovani ucetni zaveérky auditorem, vyro¢ni zpravu;

e zplsoby ocenovani majetku a zavazka;

e inventarizaci majetku a zavazkd;

e Gschovu Ucetnich zaznami;

e zpravy o platbach organiim spravy (Zékon ¢. 563/1911 Sb.).

1.2 Vyhlasky k zakonu o ucetnictvi

r

Podnikajici ucetni jednotky se dale fidi vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji
nckterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpistl, pro

ucetni jednotky, které jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.
Vyhlaska stanovuje:

e rozsah a zplsob sestavovani Ucetni zavérky;

e obsahové vymezeni polozek rozvahy, vykazu zisku a ztraty, pfehledu o penéznich
tocich a doplnujicich informaci v ptiloze;

e Ucetni metody — zplisoby oceflovani a vymezeni nakladd na potizeni dlouhodobého
majetku, zasob, pohledavek, odepisovani majetku, postupy vytvareni a Cerpani re-
zerv, utovani a vykazovani odlozené dané, kurzové rozdily, postup pii prechodu
z danové evidence na ucetnictvi;

e postupy a metody konsolidované ucetni zavérky (Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.).
Soucasti vyhlasky jsou pfilohy s uspotfadanim a znacenim polozek rozvahy, vykazu zisku
a ztraty v druhovém i t¢elové ¢lenéni, smérnd Gctova osnova.

Steker a Otrusinova (2016, s. 36) jmenuji dalsi vyhlasky k zakonu o uéetnictvi dle jednot-

livych typt G€etnich jednotek. Jsou to:

e Vyhlaska ¢. 501/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi, pro tcetni jednotky,

které jsou bankami a jinymi finan¢nimi institucemi.
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e Vyhlaska ¢. 502/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisii, pro ucetni jednotky,
které jsou pojistovnami.

e Vyhlaska ¢. 503/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro zdravotni pojistov-
ny.

e Vyhlaska ¢&. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro ucetni jednotky,
u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustave
podvojného tcetnictvi.

e VyhlaSka & 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro nekteré vybrané
ucetni jednotky.

e Vyhlaska ¢. 325/2015 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky,

které vedou jednoduché ucetnictvi.

1.3 Ceské uéetni standardy

Ministerstvo financi vydava dle zdkona o Ucetnictvi ucetni standardy pro jednotlivé ti¢etni
jednotky, kterymi jsou podnikatelé, banky a jiné finan¢ni instituce, pojiStovny, zdravotni

pojistovny, nepodnikajici ucetni jednotky, vybrané ucetni jednotky.

Ceské tidetni standardy blize popisuji uéetni metody a postupy étovani. Vybrané Gcetni
jednotky, kterymi jsou organizaéni slozky statu, 1zemni samospravné celky, ptispévkové
organizace a statni fondy, musi vzdy dodrzovat postupy stanovené standardy. Ostatni ucet-
ni jednotky se mohou odchylit, ale pouze za predpokladu, ze tim zachovaji poctivy a vérny
obsah ucetnictvi. Divody odchylky od standardi musi byt zvefejnény v ptiloze ucetni za-

vérky (Zakon & 563/1991 Sb., § 36).

,, Pouziti ucetnich standardii uicetnimi jednotkami se povazuje za plnéni ustanoveni o ucet-

nich metoddch podle zakona o ucetnictvi“ (Skélova a kol., 2018, s. 13).

Ceské tUcetni standardy pro podnikatele byly zvefejnény ve Finanénim zpravodaji

&. 11-12/2003 a na internetovych strankach MF CR. Posledni zména tykajici se standardt
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¢. 002, 008, 009, 013, 017, 018 byla ozndmena a zvetejnéna 22. prosince 2017 ve Financ-

nim zpravodaji ¢. 10/2017.

Tabulka 1. Ceské uéetni standardy pro podnikatele

Cislo Nazev
001 Ukty a zasady uétovani na uétech
002 Otevirdni a uzavirani ucetnich knih
003 OdloZena dan
004 Rezervy
005 Opravné polozky
006 Kursové rozdily
007 Inventariza¢ni rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych ubytkl zasob
008 Operace s cennymi papiry a podily
009 Derivaty
011 Operace s obchodnim zavodem
012 Zmény vlastniho kapitalu
013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
014 Dlouhodoby finan¢ni majetek
015 Zasoby
Kratkodoby financni majetek, penézni prostredky a kratkodobé zavazky
016 k avérovym institucim
017 Zuctovaci vztahy
018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky
019 Naklady a vynosy
020 Konsolidace
021 Vyrovnani, nucené narovnani, konkurs a likvidace
022 Inventarizace majetku a zavazki pii pfevodech majetku statu na jiné osoby
023 Ptehled o penéznich tocich

Zdroj: CUS pro podnikatele



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 17

2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Vnitropodnikové Ucetni smérnice jsou ucetni jednotkou sestavena pravidla, kterymi se
upravuji ¢innosti, pravomoci, ale 1 odpovédnosti a povinnosti pfi zpracovani ucetnictvi.
Urcuji konkrétni napln, organizaci a zptisob vykonavani jednotlivych pracovnich ¢innosti

(Svobodova, 2019, s. 3).

2.1 Vyznam vyuziti smérnic

., Hlavnim smyslem vnitinich smérnice je zjisténi jednotného metodického postupu pri sle-
dovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v ruznych vnitrnich utvarech,

a to ve stejném case “ (Kovalikova, 2013, s. 7).

Dle Truhlatové (2013) slouzi smérnice jako zdroj informaci o povinnostech plynoucich
z platné legislativy a to vzhledem k tomu, ze plné znéni zakonti a vyhlasek nastuduji vétsi-
nou odborni pracovnici a vedouci. Jsou povazovany za jeden z fidicich néstroji spole¢nosti
a vymezuji ur¢ité firemni praktiky a pravidla. Z ¢ehoz vyplyva, Ze jsou pro podiizené za-

meéstnance zavazné.

Lousa (2018, s. 8) mimo jin¢ dodava, ze ze smérnic vyplyvajici jednotné metodické postu-
py se uplatni pfi pldnovani a vyhodnocovani podnikdni. Takto ziskané informace jsou ve-
denim spolec¢nosti déale vyuzivany pii vyty€ovani naslednych Ukold a rozhodnuti, které

ovliviiuji ziskovost spole¢nosti.

Nekteré z pravnich predpist poskytuji moznost vybéru postupu pii ucetnich a danovych
operacich. Jednotny postup, ktery je zvolen a upraven danou smérnici, zajistuje spravné
vyhodnoceni skutecnosti, definuje postup ¢innosti specifickych pro tcetni jednotku. Za-
meéstnancim smérnice urcuji, jak maji v dané situaci postupovat, jaké maji pravomoci
a odpovédnost. Tim se snizi riziko poruSovani zdvaznych préavnich norem a ptipadné po-
stihy za jejich nedodrzeni. Pfedejte se 1 sporim mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.
Stanovend pravidla jsou zdvaznd pro ob¢ strany. Zaméstnanci musi byt s jejich obsahem
fadné a prokazatelné sezndmeni. NedodrZeni smérnic pak mize byt vedenim spolecnosti
povazovano za poruseni pracovni kazné (Kovalikova, 2018, s. 7-8).

Kovalikova (2013, s. 7; 2018, s. 8) i Steker a Otrusinova (2016, s. 39) se shoduji,
7e z pohledu praxe jsou smérmice vyuZivany pii vngjsi i vnitini kontrole uéetnictvi. Uetni
jednotka, kterd predlozi spravné sestavené smérnice, plisobi na auditora, dannového poradce

1 pracovniky finan¢nich urada provadéjicich kontrolu pozitivnim dojmem. Pracovnici maji
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k dispozici informace o pouzitych postupech a nejsou nuceni vyzadovat vysvétleni odpo-
védnych zaméstnanct spolecnosti. Kazdy poplatnik pti kontrole si mlize své rozhodnuti
o postupech uctovani a vykazovani obh4jit a uz je jen na jeho rozhodnuti jakym zpiisobem.
K tomuto mohou slouzit i vnitropodnikové smérnice, ale pouze za ptredpokladu, Ze v nich

stanoveny postup neni v pfimém rozporu s danou legislativou.

Smérnice také pomahaji novym zaméstnanciim pii seznamovani se s ucetnimi metodami,
aby nedochézelo k poruseni pravnich norem a postupti uré¢enych ve smérnicich. Novy pra-
covnik mize mit jiné ndvyky z pfedchozich zaméstnani a pfirozené je zacit pouzivat

(Lousa, 2018, s. &; Steker a Otrusinova, 2016, s. 38).

2.2 Legislativni aprava smérnic

Lousa (2018, s. 7) uvadi, ze potieba vytvofit vnitropodnikové smérnice vychédzi piimo
i nepiimo ze zakona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi. Dale Ceské uéetni standardy poskytuji
moznost stanoveni metod vnitinim predpisem, coz lze chapat jako nafizeni k vydani po-

ttebné smérnice. Z provadeci vyhlasky nic podobného nevyplyva.

Naopak LukaSova (2018) se ve svém c¢lanku opirad o to, ze legislativni normy tvorbu smér-
nic nenafizuji, jen se na n¢ napt. odvolava zédkon o ucetnictvi, zdkon o danich z piijma.
Neshledava problém v tom, pokud ucetni jednotka smérnice nema vydané. Od kontrolniho
organu z tohoto neplyne zaddny postih, ale bude mit situaci ztizenou o doloZeni dikaznich
prostfedkii. Déle uvadi, ze vydavanim smérnic ucetni jednotky ukazuji, Ze maji zdjem
na tom, aby jejich Ucetnictvi bylo spravné, prukazné a uplné a podavalo vérny a poctivy

obraz.

Pti tvorbé smérnic Kovalikova (2018, s. 9) doporucuje fidit se nasledujicimi zdkony
ve znéni pozd¢jsich predpist:

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

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

e zikon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu

e zikon €. 583/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zaklad dané z piijmt

e zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni

e zikonné opatieni senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani z nabyti nemovitych véci

e zikon €. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich

e zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci
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e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

o zikon ¢. 90/2012 Sb., zakon o obchodnich spolecnostech a druzstvech (zakon
o obchodnich korporacich)

e zakon €. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik

e zakon €. 499/2001 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nekterych zakont

e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy fad

e zakon ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadé€ji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisii, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného ucetnictvi

o Ceské tcetni standardy pro uletni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
¢. 500/2002 Sb.

Dale také doporucuje sledovat interpretace Narodni Ucetni rady, informace z Koordinac-

nich vybort a judikaty.

2.3 Clenéni smérnic

Ucetni jednotka tvoii jen ty smérnice, pro které méa opodstatnéni a jejich vyuziti vyplyva
z vnitinich poZzadavkl. Tyka se to 1 uetnich jednotek, vedou-li ucetnictvi ve zjednoduse-
ném rozsahu. Z ustanoveni o vnitinich ptfedpisech pro né plyne povinnost vydat odpovéd-
nostni fad a podpisové vzory, povinné €innosti souvisejici s inventarizaci, odpisovy plan

a smérnici o vyuzivani pevnych kurzt (Lousa, 2018, s. 9).

Kovalikova (2018, s. 8) upozoriiuje, ze urcité smérnice by mel mit vytvorené 1 podnikatel
podnikajici jako fyzicka osoba, pokud je ucetni jednotkou. Dale také uvadi (2018, s. 35),
ze krom¢ smérnic vyplyvajicich z legislativy upravujici ucetnictvi a jinych pravnich no-
rem, jsou také i ty, které Ucetni jednotky potfebuji k organizaci a optimalizaci fizeni

v zavislosti na vlastnich potiebach.

Mezi smérnice, které jsou povinné z vySe uvedenych predpisit Kovalikova (2018, s. 7) za-

hrnuje:

e Uttovy rozvrh,
e QOdpisovy plan,
e Podpisové zdznamy,

e Stanoveni druhu z4sob materialu ¢tovaného pfi potizeni pfimo do spotieby,
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Rozpusténi nakladl spojenych s potfizenim zéasob, poptipade ocenovacich odchylek,
e Postupy s dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem,

e QOcenovani majetku a zavazki,

e QOcenovani majetku a zavazki v cizi meéné,

e Pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu, kurzové rozdily,

e Casové rozli$eni nakladd a vynost,

e (Cestovni nahrady,

e Konsolida¢ni pravidla.

Steker a Otrusinova (2016, s. 39), stejné jako Kovalikova, ¢leni smérnice na ty, které ne-
pfimo vyplyvaji z pravnich norem, tzn. na povinné, a na ostatni, které se tvofi za ucelem
usnadnéni organizace ¢innosti, napt. uctovani na podrozvahovych uctech, vnitini mzdovy
ptedpis, pouzivani firemnich motorovych vozidel, Gprava pohleddvek po lhité splatnosti
a dals$i. Jako povinné navic povazuji smérnice o ob¢hu ucetnich dokladl, Gctovani rezerv
a opravnych polozek, provadéni inventarizace, harmonogram provadéni Ucetni zavérky,

vedeni pokladny, Gi¢tovani odloZzené dan¢ a derivatd.

2.4 Formalni Gprava smérnic

Ze zékona neni ur¢eno, jakou formalni podobu by smérnice mély mit. Nazev dokumentu si
spolecnost ur¢i sama. Nejvice vyuzivanymi jsou vnitini Gcetni smérnice, vnitropodnikové
smérnice, dale to miiZze byt organizacni smérnice. Mohou byt vydané jako ob&Znik, meto-
dické pokyny, nafizeni ¢i rozhodnuti. Obsah také neni zcela definovén, ale mé¢l by vyplyvat

s jednotlivych potieb spole¢nosti (Lousa, 2018, s. 8).

Tyto dokumenty vymezuji zadkladni pravidla ucetnictvi, jeho organizaci a specifické zpt-
soby uc¢tovani. Jednotlivé smérnice mohou byt vydany jako samostatny dokument, nebo
muze byt slouceno vice smérnice do jedné. Pfi jejich tvorbé se vychazi z platnych legisla-
tivnich norem, které je tedy nutné, diky jejich neustalé novelizaci, dusledné sledovat
a zmény okamzité zapracovavat do stavajicich smérnic. Vhledem k tomu, Ze jednim
z jejich ucell je usnadiiovat praci, musi byt smérnice psané pirehledné, struéné a hlavné
logicky. Musi byt srozumitelné pro vSechny pracovniky, kteti je vyuzivaji, tudiZ je vhodné
cizi a odborné pojmy nahradit jednoduchymi definicemi. Smérnice musi presné a jedno-

znacn¢ urcit postupy, aby z nich nevyplyvala moznost odchylit se (Truhlatova, 2013).
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Na zékladé svych zkusenosti Kovalikova (2018, s. 9) dodava, ze by smérnice méla obsa-
hovat cast, ve které budou uvedeny odkazy na zdkonné ptredpisy, kterymi se dana smérnice
fidi. Ptipadné je dobré uvést konkrétni citace, aby je pracovnik nemusel dohledavat v za-

konech a Iépe tak chapal smysl jejiho vystaveni a hlavné vyuziti.

Truhlafova (2013) naopak doporucuje se vyhnout zbytecné dlouhym citacim z legislativy.

Diky tomu budou smérnice obsahovat jen nezbytn¢ potfebné tidaje a budou srozumitelné.

2.5 Zasady a nalezZitosti p¥i tvorbé smérnic

Smeérnice si ucetni jednotka mize vytvofit sama, nebo vyuzit sluzeb externich spole¢nosti,
které je vytvoti dle potieb dané spolecnosti, coz jsou napf. ucetni ¢i danové kancelare. Dal-
$1 moznosti je vyuziti obecnych vzord, které si upravi dle svych pozadavku. Tyto predtisky
je mozné zakoupit v elektronické podobé nebo se nechat inspirovat dokumenty uveiejné-

nymi na riznych internetovych portalech.

Tvorba téchto pravidel bude v kazdé ucetni jednotce probihat rozdilné. V malé ucetni jed-
notce bude smérnice tvofit ucetni, majitel a zaroven jednatel v jedné osob&. Ve vétSich se
jimi bude zabyvat cetni, nebo ekonomické oddéleni ve spolupréci s majitelem, dafiovym

poradcem, ptipadné vedoucim vyroby (Kovalikova, 2018, s. 8).

At uz se bude jednat o jakoukoliv tcéetni jednotku, Svobodova (2019, s. 11) klade dtraz
na to, Zze kone¢nou podobu smérnic a provadéni jejich uprav, by mélo byt v kompetenci

pouze jednoho oddéleni spolecnosti.

Bez ohledu na mnozstvi a druhy vydavanych smérnic by mély vSechny tyto dokumenty mit
z divodu piehlednosti jednotny vzhled, ktery vyplyva z podnikovych zvyklosti a kultury
korespondence. Jestli budou smérnice sepsany na firemnim formulafi, doplnéné logem c¢i
budou mit vytvofenou samostatnou Sablonu, je na rozhodnuti spole¢nosti. OvSem je potie-
ba si uvédomit, ze ¢im budou tyto dokumenty jednodussi a zérovenn vzhledové piijemné,
bude se danym osobam s nimi 1épe pracovat. Dnesni doba klade ¢im dal vétsi pozadavky
na vyuzivani informacnich technologii, cozZ je i v této problematice vhodné vyuzit a pouZzi-
vat smérnice v elektronické podobé. Takto vyuzivané smérnice se budou 1épe aktualizovat
a roz§ifovat mezi pracovniky. Oceni to nejen oni, ale také environmentalni fizeni spolec-

nosti (Truhlafova, 2013).

VSichni autofi se shoduji, Ze smérnice by mély obsahovat zahlavi, vlastni text a zapati.

Konkrétngj§i podobu ve své publikaci upiesiiuje Steker a Otrusinova (2016, s. 39):
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I.  Zahlavi
o identifika¢ni daje Gcetni jednotky (nazev, sidlo),
o nazev a Cislo smérnice,
o vydal (odpovédna osoba, ktera ji vytvorila a upravuje),
o schvalil (napf. feditel, jednatel),
o ucinnost (datum od kdy je platnd),
o rozdé€lovnik (seznam osob, které smérnici obdrzi ke své praci),
o ptilohy (pocet a nazvy pftiloh).
II.  Vlastni text
o uvodni ustanoveni (odkazy a citace pravnich norem),
o text (vymezeni specifik, feSeni),
o zévéreCna ustanoveni (uvedeni pracovist’ a osob, kterych se tyka, kdo pro-
vadi kontrolu jejich dodrzovani, které¢ smérnice se rusi).
III.  Zapati
o datum a misto vydani,
o pocet stran,

o podpis schvalujici osoby.

Pfed vytvofenim smérnic by pracovnici méli mit ujasnénou formu zpracovani, graficky
vzhled a hlavni obsah. V ramci jednodussi orientace a prace musi mit kazdd smérnice stej-
né nalezitosti v zdhlavi 1 v zépati. Musi byt uvedeno, kdo smérnici vydal a schvalil, timto
se definuji odpovédné osoby, které ostatnim uZivatelim mohou objasnit ptipadné nesrov-
nalosti a jsou zodpovédné za nasledné upravy. Sjednoceno musi byt také nazvoslovi a de-
finice pojmu, které se meéni dle novelizaci legislativy. Texty musi byt logicky a systema-
ticky uspofadany, aby byla umoZnéna snadnd orientace. Mély by byt stru¢né, vystizné
a jasné, bez chaotického ¢lenéni a ¢islovani. Pouzivani zkratek je na misté pouze s jistou
opatrnosti a citem, nebot’ jejich vyznam muize byt znamy jen né€kolika pracovnikiim a pro
ostatni mohou byt méné srozumitelné. To samé plati 1 u citaci legislativy, jejichZ pfemira
muze vést k negativnimu postoji pii pouzivani smérnic. Nesmi byt uvedeno vice feSeni
dané problematiky vyplyvajici z pravnich norem, ¢i naopak pouze obecné popsané skutec-
nosti. Musi byt piesn€ vymezeny ty metody, které ticetni jednotka pouziva. Soucasti celého
systému smérnic jsou také podminky archivace a skartace. Je nepfipustné, aby se ve smér-

nicich vyskytovaly gramatické chyby (Steker a Otrusinova, 2016, s. 40).
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Vsichni autofi vidi nejcastéjsi nedostatek v tom, ze ti¢etni jednotka nema smérnice zpraco-
vané vilbec, nebo jsou zastaralé a nejsou v souladu s pravnimi piedpisy. Pfevazné v malych
organizacich je béznou praxi, Ze se smérnice vytvoii, aby byly, ale neni viile o n¢ nadale
pecovat a pravidelné je aktualizovat. Piipadné pouZziji obecné uvedené na internetu, které
ale neupravi pro své interni potfeby. Timto se vSak stavaji nepouzitelné, jak pro samotnou

organizaci, tak i pro dafiové poradce, auditory ¢i kontrolni organy.
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3 VYBRANE VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE A JEJICH
CHARAKTERISTIKA

Nasledujici ¢ast teoretického zpracovani bakalaiské prace bude podrobnéji vénovana vy-
branym vnitropodnikovym smérnicim. Bude uvedena potiebnost jejich vytvoreni a také
doporuceni, co by méla dand smérnice obsahovat a jakym chybam se naopak pii jejich

tvorb¢ vyvarovat.

3.1 Dlouhodoby majetek, odpisovy plan
Smérnice je tvofena v souladu s pravnimi normami:

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

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterda ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich ptepisl, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e zikon €. 586/1992 Sb., o danich z piijma, ve znéni pozdéjsich predpist,

o Cesky ugetni standard &. 013 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek.

Edmonds et al. (2016, s. 422) ve své publikaci uvadi, Zze dlouhodoby majetek mize byt
hmotny a nehmotny. Hmotny majetek definuje jako majetek s fyzickou povahou, coz jsou
zafizeni, stroje, budovy, pozemky. Naopak nehmotny majetek, 1 kdyZ je zastoupen doku-

menty, neni fyzické povahy. Radi sem patenty, prava, softwary.

Za dlouhodoby majetek Steker a Otrusinova (2016, s. 42—43) povazuji také finan¢ni maje-
tek. Dale dopliuji, Ze doba pouzitelnosti musi byt delsi nez jeden rok. Vysi vstupni ceny si
ucetni jednotka ur¢i sama. Vzhledem k tomu, Ze zdkon o danich z pfijmu upravuje mini-
malni vysi této ceny pro moznost uplatnéni danovych odpisti, vyuziva vétsina spolecnosti
stejné limity. Konkrétné¢ u dlouhodobého nehmotného majetku je to ¢astka minimalné
60 000 K¢ a u dlouhodobého hmotného majetku 40 000 K&. Pokud spolecnost vlastni
hmotny majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a jeho ocenéni nedosahuje mi-
nimalniho limitu, miiZe byt zafazen mezi drobny majetek nebo zasoby, ptfipadné tictovan
pfimo do nakladd. Pfi vstupu do ucetnictvi lze dlouhodoby majetek oceniovat potizovaci
cenou, vlastnimi naklady u majetku vytvoteného vlastni Cinnosti a reprodukéni potizovaci
cenou u majetku vlozeného do podnikéni ¢i ziskaného darem. Soucasti potfizovaci ceny
mohou byt i vedlejs$i naklady souvisejici s pofizenim, napf. spravni poplatky, clo, doprav-

né, montaz, uroky z uvérl a dalsi. Na zakladé vySe uvedeného je tfeba smérnici upravit
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minimalni vysi vstupni ceny, zptsob uctovani drobného majetku a také druhy vedlejSich

nakladl, pokud maji byt soucasti potizovaci ceny.

Dlouhodoby majetek se vyrazuje prodejem, darovanim, vkladem do jiné spolecnosti, li-
kvidaci, na zaklad¢ protokolu vlivem zcizeni, Skody ¢i manka. Odepsany majetek protoko-

lem o vyfazeni, ktery musi byt schvalen statutdrnim organem (Kovalikova, 2018, s. 12).

Soucasti smérnice upravujici operace s dlouhodobym majetkem mize byt i odpisovy plan
a pravidla pfi technickém zhodnoceni, modernizaci a rekonstrukci majetku, pokud nejsou

obsahem samostatné smeérnice.

Spotieba dlouhodobého majetku a tim jeji trvalé snizeni se provadi pomoci odpisti a to
ucetnich a danovych. Zvoleny zptisob odpisovani si ucetni jednotka zvoli smérnici a vy-
pracuje odpisovy plan. VySe ucetnich odpist neni v zdkon€ o Gcetnictvi striktné stanovena,
urci si ji Gcetni jednotka sama vzhledem k ptfepokladané vykonnosti ¢i doby pouzitelnosti
majetku. Zptsob odpisovani a vyse danovych odpist je naopak uréena zdkonem o danich
z ptijmi. Lze zvolit rovnomémé nebo zrychlené odepisovani. Tyto odpisy vstupuji
do Ucetnictvi jako daflové uznatelny naklad a snizuji zaklad dané z piijma (Skéalova, 2018,
s. 44).

Obsah smérnice upravujici operace s dlouhodobym majetkem:

e Uvodni ustanoveni — odkazy a citace pravnich norem,

e vymezeni dlouhodobého majetku — doba pouzitelnosti, vySe vstupni ceny, zplisob
ocenéni, druhy nakladi zahrnutych v pofizovaci cené,

e zpisob evidence, ptipadné naleZitosti skladové karty,

e zpusob evidence drobného majetku, nalezitosti skladové karty,

e vyfazeni,

e podminky technického zhodnocenti,

e odpisovy plan (Kovalikova, 2013, 2018).

3.2 Inventarizace majetku a zavazku
Smérnice je tvofena v souladu s pravnimi normami:

e zikon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
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e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provad€ji nékterd ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piepist, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e zakon C. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e Cesky tdetni standard &. 007 Inventarizaéni rozdily a ztraty v ramci norem pfiroze-

nych ubytkda.

Ugetni jednotky provadgji inventarizaci fyzickou (dlouhodoby a ob&ny majetek), dokla-
dovou (zavazky, pohledavky, bankovni tcet), fadnou (pravidelné se opakujici) a mimoiad-

nou (Kovalikova, 2013, s. 242).

Ze zékona o G&etnictvi plyne nékolik povinnosti spojenych s inventarizaci. Ugetni jednotka
je povinna stanovit termin provedeni inventarizace a piipadné pribézné inventarizace
a ur€it konkrétni osobu odpovédnou za provedeni. Déle ze zdkona vyplyvaji tfi ¢asti inven-
tarizace — provedeni inventury, porovnani zjiSténého stavu s ti€etnim a nasledné vytvoteni
odpisu majetku ¢i opravnych polozek. Aby mohla byt inventarizace provedena v souladu
se zdkonem, je nutné dodrzet povinny obsah inventurnich soupist, které se vztahuji
na fyzickou i dokladovou inventuru, a také potifebné podpisy zicastnénych osob. Doba
archivace dokumentti souvisejicich s inventarizaci je pét let. Zakon dale definuje inventari-
zacni rozdily a povinnosti pfi jejich zatictovani a moZnost stanovit si rozhodny den (Lousa,

2018, s. 4041).

Aby ucetni jednotka vSechny tyto povinnosti fadn€¢ dodrZela a provadéla, vytvoii smérnici,

ve které budou stanoveny postupy provadéni inventury a nasledné inventarizace.

Lousa (2018, s. 44-47) povazuje inventarizaci za dilezitou soucdst Ucetnictvi. Uvadi,
ze v praxi je mnoha ucetnimi jednotkami opomijena a provadéna pouze formaln¢. Inventa-
rizaci je zjiStén skuteny stav majetku k rozvahovému dni. Pokud neni spravné a disledné
provedena a nasledné zuctovany inventarizacni rozdily, dochéazi ke zkresleni skute¢ného
stavu. Zdaraziuje, ze timto se mulze UcCetnictvi stdt nepriikaznym a je porusena jedna
ze zasad vedeni ucetnictvi stanovena zakonem. Dale doporucuje, aby inventurni soupisy
z divodu podani spolehlivéjsi informace neobsahovaly konecné ucetni stavy a byla pouzita
tzv. ,,metoda cistého listu*. Zjisténi, jaky ma byt stav, miize nékteré pracovniky negativne
ovlivnit. Za vhodné také povazuje, aby osobou odpovédnou za provedeni inventury a in-

ventarizace nebyl pracovnik, ktery ma za dany majetek hmotnou odpovédnost.
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Kovalikova (2018, s. 263) navic k vySe uvedenému doporucuje, aby inventariza¢ni komise

méla minimaln€ dva ¢leny, byla ustanovena ve smérnici dle funkci a ne jmenovité, jelikoz

neni zaruceno, ze tyto osoby budou kazdoro¢né v ucetni jednotce zaméstnany. Inventariza-

ce pokladni hotovosti by méla byt provadéna nékolikrat za rok a tyto terminy je také tfeba

uvést ve smérnici.

Smérnice o inventarizaci majetku a zavazkii by méla minimalné obsahovat:

uvodni ustanoveni — odkazy a citace pravnich norem,

vymezeni inventarizace — druhy inventarizace, ureni Clenil inventarizacni komise,
pripadné dil¢ich komisi, jejich povinnosti a pravomoci, ¢asovy harmonogram, se-
znam majetku s uctovymi skupinami a tiidami,

postup pfi inventarizaci,

inventurni soupisy,

inventariza¢ni protokoly,

zpusob vypofadani inventarizacnich rozdild (LouSa, 2018; Kovalikova, 2013,

2018).

Inventurni soupisy musi dle zdkona o U€etnictvi obsahovat (Zakon €. 563/1991 Sb., § 30):

a)

b)

/)
g
h)

,,skutecnosti podle odstavce 1, a to tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky
téz jednoznacné urcit,

podpisovy zdaznam osoby odpovédné za zjisteéni skutecnosti podle pismene a) a pod-
pisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury,

zpiisob zjistovani skutecnych stavu,

oceneni majetku a zavazki pri periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo
i k rozhodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

ocenéni majetku pri priubézné inventarizaci ke dni ukonceni inventury nebo i k roz-
hodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zaverka,

rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

okamZik zahajeni a okamzik ukoncent inventury “.

3.3 Pokladna

Smérnice je tvofena v souladu s prévnimi normami:

zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisil,
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e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provad€ji nékterd ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piepist, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakon . 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich predpist,

e Cesky téetni standard &. 016 Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé bankovni
uvery.

Lousa (2018, s. 102) ve své publikaci konstatuje, ze povinnost vypracovat smérnici upra-
vujici pokladni z zddné platné legislativy nevyplyva. OvSem prace s penézi piindsi vysoké
riziko vzniku 8kod, a proto je z bezpe¢nostnich diivodil tieba zpracovat pravidla a principy
operaci s témito prostfedky. Smérnici G€etni jednotky upravuji chovani a odpovédnost jed-

notlivych pracovnikii a zptisoby prace s pokladnou v ¢eské i zahrani¢ni mén¢ a ceninami.

Zuctovani v pokladné se provadi na zékladé vydajovych a ptijmovych pokladnich dokladd.
Zodpovédnost za penize uloZzené v pokladné mé pokladni na zakladé¢ dohody o hmotné
odpovédnosti uzaviené mezi nim a spolecnosti. Pii ic¢tovani pohybli v hotovosti mizZe byt
vyuzito analytické evidence podle mény (napt. pokladny v CZK, v EUR) nebo jednotli-
vych pokladnikii, ptfipadné dle umisténi pokladny. Pohyby penéz v hotovosti se eviduji
v pokladni knize a vnitifni smérnici by mél byt nastaven hotovostni limit. Ten stanovi vysi
penéz, kterd muze v pokladné z bezpecnostniho hlediska maximaln€é byt. Doporucuje
se inventarizaci pokladny provadét Castéji nez jednou za rok. Zptisob a podminky jejiho
provedeni by viak mély byt sou¢asti smémice o inventarizaci (Steker a Otrusinova, 2016,

s. 110).

Pokud spolecnost vyuziva ceniny, Lousa (2018, s. 102) doporucuje jejich zptsob zpraco-
vani také stanovit smérnici. Za ceniny jsou povazovany stravenky s vyty¢enou hodnotou,
dalni¢ni znamky, poStovni znamky, kolky, telefonni karty. Jedna smérnice mize byt véno-
vana pokladné, cenindm a zaroven i bankovnim operacim. Z bankovnich operaci je vhodné
stanovit napf. podpisova prava a zplsoby placeni zamé&stnanct firemnimi platebnimi kar-

tami (stanoveni terminu pro vyuctovani, druhy hrazenych vydaja, atd.).
Pokladnik pfi praci s pokladnou provadi nékolik ¢innosti:

e vede evidenci hotovosti i cenin v podkladnich knihach, které se vedou dle jednotli-
vych druhlt mén a cenin,

e vystavuje vydajové a ptijmové doklady,
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e ma odpovédnost za splnéni formalnich pozadavkii na pokladnich dokladech,
e musi provadét platby v souladu se zakonnymi limity,

e dopliluje hotovost z banky do pokladny,

e odvadi hotovost z pokladny do banky,

e provadi v pokladnich hodinach ptijem a vydej penéz a cenin,

e predava pokladni doklady do uctarny (Kovalikova, 2018, s. 182).

Kovalikova (2018, s. 190) radi uc¢etnim jednotkam, aby si stanovila minimalni a maximalni
pokladni limity. Déle v zévislosti na velikosti a organizaci t€etnictvi urcit, jestli pokladnik
bude pouze pfijimat a vyddvat hotovosti, nebo tyto transakce také uctovat. Pokud klice
od pokladny ¢i trezoru vlastni mimo pokladnika také dal$i osoba, nedoporucuje v tomto

pripad¢ podepisovat dohodu o hmotné odpovédnosti.
Obsah smérnice upravujici ¢innosti s pokladnou:

e Uvodni ustanoveni — odkazy a citace pravnich norem,

e vymezeni jednotlivych pokladen — umisténi, ména, provozni doba,
e zpisob piepravy a Gschova penéZzni hotovosti,

e pokladni kniha,

e povinnosti pokladnika,

e pokladni limity,

e cvidence cenin (Lousa, 2018; Kovalikova, 2013, 2018).

3.4 Zasoby

Smeérnice je tvotena v souladu s pradvnimi normami:

e zadkon €. 563/1991 Sb., o Gi€etnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadé€ji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich prepisi, pro Ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e Cesky udetni standard ¢. 015 Zasoby.

Za zéasoby se povazuje materidl, nedokoncena vyroba a polotovary, vyrobky a zbozi. Zaso-
by se pii vstupu do ucetnictvi ocenuji pii nakupu pofizovaci cenou. Pii1 vytvoieni zadsob
vlastni ¢innosti se ocenuji vlastnimi néklady nebo pfi bezuplatném ziskani pak reprodukéni

pofizovaci cenou. Smérnici se stanovi metody ocenéni nakupovanych zasob pfi jejich pofi-
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zeni a vyskladnéni. Lze vyuzit analytické evidence zasob, kde se sleduje pofizovaci cena
a ostatni potizovaci néklady, nebo se pouzije néktera z téchto tfi metod, a to vazeny arit-
meticky pramér, metoda FIFO, pfedem stanoveni pevné ceny (Steker a Otrusinova, 2016,

5. 76-77).

Dle Ceskych uéetnich standardi si Gdetni jednotky mohou zvolit mezi dvéma zpisoby
uctovani zasob A a B. Pfi vyuziti zptisobu A se piijmy a vydaje zachycuji na jednotlivych
uctech zasob a naklady se uctuji az v okamziku jejich spotieby. Naopak zplisob B umoziu-
je uctovani na ndkladové ucty jiz v okamziku pofizeni, tzv. ptimo do spotifeby. Na majet-
kovych uctech se uctuje pouze na zacatku a konci ucetniho obdobi. V tomto ptipadé je ale
tteba vést skladovou evidenci, aby bylo mozné pti provadéni inventarizace k rozvahovému
dni zjistit skutecny stav a pfipadné piebytky pfevést na ucet zasob, odkud budou na zacat-

ku obdobi opét vraceny do nakladl. (Lousa, 2012, s. 14).

Dle Lousi (2018, s. 66) je tfeba zvoleny zplisob uctovani dobte zvazit. Nedoporucuje
do spotfeby uctovat zasoby a drobny majetek, ktery potiebuje ucetni jednotka dale podrob-
néji evidovat. Naopak zplisob B je vhodny u pfimého materidlu, ktery je zapocitan do na-
kladii na zakdzku. Kovalikové (2018, s. 113) s timto souhlasi a dopliuje, ze tento zplisob
uctovani je vhodné také pouzit pii nakoupeni a ndsledném prodeji zbozi, které¢ pfimo doda-

vatel zasila koneénému odbérateli.

Soucésti smérnice o ocenlovani, evidenci a uctovani zasob muze byt i stanoveni pravidel

pro zasoby vytvorené vlastni ¢innosti a nedokoncenou vyrobu.
Smeérnice tykajici se zdsob mliZze obsahovat:

e Uvodni ustanoveni — odkazy a citace pravnich norem,

e vymezeni zasob — druhy zasob, pfipadné ucetni skupiny,

e vymezeni druhil zasob uctovanych zpisobem B rovnou do spotieby, zpisob jejich
evidence,

e ocenovani zasob,

e urceni normy pfirozenych ubytka,

e likvidace vybranych zasob (Kovalikova, 2013, 2018).
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 32

4 PROFIL VYBRANE SPOLECNOSTI

Informace o vybrané ucetni jednotce byly Cerpany z internich material spole¢nosti.

4.1 Zakladni udaje o spolecnost

Vybrana spole¢nost EVERSTAR s.r.o. sidlici v Sumperku je vyrobcee &isticich a odmasto-
vacich prostfedki. Vyrabi prostiedky urcené do vSech odvétvi primyslu k pfipraveé materi-
alu pred povrchovou upravou, jako je odmastovani, ¢isténi, fosfatovani, mezioperacni my-
ti. Jsou vhodné pro rucni pouziti i v ultrazvukovych prackach. Dalsi vyrobni komoditou
jsou Cistici prosttedky, tekuta mydla, specialni a univerzalni prostfedky urcené pro profesi-
ondlni pouziti a také pro uklid v domdacnosti, k ¢isténi a udrzbé jizdnich kola automobila.
Vyrobky se vyznacuji velmi dobrou tcinnosti, pfimou a jednoduchou aplikaci a ptiznivou
cenou. Spolecnost svym zakazniklim poskytuje i odborné poradenstvi a vypracovava na-
vrhy k zajisténi nejvhodnéjsiho technologického feSeni. Vyvoj novych prostredki je pro-
vadén v souladu se zdkonnou legislativou, a s trendy v oblasti uklidu a odmasStovani. Ze

strany vedeni je kladen dlraz na zdravi a odbornou kvalifikaci zaméstnanci.

4.1.1 Historie spolecnosti

Spoleénost po svém zaloZeni v roce 1991 zacala jako jedna z prvnich v Ceské republice,
vyrabét a dodéavat na trh Cistici a odmastovaci prostredky, které jsou vodou feditelné, eko-
logické, biologicky odbouratelné a nehotlavé. Zpocatku sortiment zahrnoval prostredky
pro primyslové odmastovani a pro tklid v domécnosti. V roce 1993 byl uveden na trh
piipravek k ¢isténi jizdnich kol CykloStar, ktery byl v priibéhu let inovovan a stal se dlou-
holetym partnerem ceské cyklistické reprezentace. Nasledné byl od roku 2000 rozsifen
sortiment o prostfedky uréené ke specidlnimu odmast'ovani a moteni pro zarové zinkovny.
V roce 2006 byla stavajici nabidka vyrobki inovovana a zacala vyroba novych prostiedkti
uréenych pro profesiondlni ¢iSténi a uklid. Béhem své letité ¢innosti se EVERSTAR s.r.0.
stal diky vyvoji novych prostiedkil partnerem fady tuzemskych i zahrani¢nich firem napfic¢

vSemi obory.
4.1.2 Predmét podnikani
Dle vypisu z obchodniho rejstiiku jsou pfedmétem podnikani tyto innosti:

e Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 32 Zivnostenského zékona.
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e Vyroba nebezpecnych chemickych latek a nebezpecnych chemickych smési a pro-
dej chemickych latek a chemickych smési kvalifikovanych jako vysoce toxické
a toxické.

e Opravy ostatnich dopravnich prostfedkl a pracovnich stroji.

e Podnikani v oblasti nakladani s nebezpe¢nymi odpady.

4.1.3 Klasifikace ¢innosti dle CZ-NACE

Dle klasifikace CZ-NACE je spole¢nost zarazena:

Sekce C — Zpracovatelsky primysl.

0ddil 20 — Vyroba chemickych latek a chemickych prostiedki.

Skupina 20.1 — Vyroba zakladnich chemickych latek, hnojiv, dusikatych sloucenin a plas-

o

tu.

Skupina 20.4 — Vyroba Cisticich, lesticich prostiedkd, toaletnich ptipravki.

4.2 Organizacni struktura, zakladni ekonomické tidaje

Pravni forma spolecnosti je spole¢nost s ru¢enim omezenym. Byla zaloZena dne 21. 6.
1991 na zakladé spolecenské smlouvy. Zakladni kapital je ve vysi 100 000,-K¢. Vlastni-
kem je jedna osoba, kterd je zaroven i jednatelem opravnénym spolecnost samostatné za-
stupovat. Organizacni struktura spolec¢nosti je zndzornéna na obrazku €. 1. Vrcholovy ma-
nagement je sveéfen do rukou vykonného feditele. Néasledné je na stejné urovni postaveno
pét provoznich utvart, za jejich ¢innost zodpovidaji urceni vedouci pracovnici. Tyto Gtvary
jsou ¢lenény na jednotlivé tseky. Kazdy tsek mé rovnéz svého zodpovédného vedouciho
pracovnika. Z externich zdrojl je vyuzivano sluzeb z oblasti IT, pravnich sluzeb, ekono-
mickych a dafovych sluzeb, poradenstvi a sluzeb z oblasti bezpe¢nosti prace, ochrany Zi-
votniho prostiedi, pozarni ochrany a nakladani s chemickymi latkami a nebezpe¢nym od-

padem.
Vyvoj celkové zaméstnanosti v letech 2013-2017 je znadzornén v tabulce €. 2.

Tabulka 2. Pocet zaméstnancu v letech 2013-2017

Rok 2013 2014 2015 2016 2017

Pocet zamé&stnancil 20 21 22 23 27
Zdroj: Interni materialy spolecnosti
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Obrazek 1. Organizacni struktura spole¢nosti, zdroj interni materialy spole¢nosti

Tabulka €. 3 a obrazek €. 2 znazornuje vyvoj vybranych ekonomickych ukazatelll v letech

2013-2017. VSechny ukazatele v priabehu sledovaného obdobi maji vzristajici tendenci.

V roce 2016 doslo k vyraznému sniZeni zisku. Tato situace byla zapfi¢inéna rozsifeni vy-

roby, coz dokazuje i navySena bilan¢ni suma.
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Tabulka 3. Vyvoj vybranych ukazatelti v letech 2013-2017

Ukazatel v celych tisicich K¢ 2013 2014 2015 2016 2017
Trzby za prodané vyrobky a zbozi 60079 65560 66155 64359 71076
Cisty obrat za ucetni obdobi 62991 68162 69788 66738 74228
VH za tcetni obdobi 6271 6 062 6221 3552 6761
Bilan¢ni suma 39458 43573 48981 55126 55729
Zdroj: Interni materialy spolecnosti
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B Trzby za prodané vyrobky a zbozi = Vysledek hospodateni za ucetni obdobi

Obrazek 2. Vyvoj trzeb a VH v letech 2013-2017 v celych tis. K&

(vlastni zpracovani)

4.3 Analyza vedeni ucetnictvi a ucetniho softwaru

Spoleénost se fadi mezi malé Gdetni jednotky. Ugetnim obdobim je pro ni kalendaini rok.
Ugetni zavérku zveiejiiuje ve Sbirce listin Vefejného rejstiiku. Zavérka obsahuje rozvahu
ve zkradceném rozsahu, vykaz ziskll a ztraty ve zkrdceném rozsahu a ptilohu. Spolecnost je
mésicnim platce DPH. Nakoupeny material uctuje zplisobem A. Pfi odepisovani majetku
vyuziva ucetnich 1 danovych odpisi, drobny dlouhodoby hmotny majetek je uctovan zpu-

sobem B piimo do spotteby a evidovan v podrozvahové evidenci.

Veskera agenta spole¢nosti je zpracovavana komplexnim informa¢nim systémem QI, se
kterym pracuje vétSina zaméstnancli. Systém obsahuje celkem 29 moduli, ze kterych si
firmy mohou vybrat pouze ty, které pii své ¢innosti aktivné vyuziji a program si ptizptiso-
bit svym potiebam. Jednotlivé moduly mohou byt pouzivany samostatné i vzdjemné propo-

jeny. Bezpec€nost dat je mimo jiné zajiSténa také piistupovymi pravy, ktera ma kazdy za-
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meéstnanec uréen dle své pracovni pozice. Spole¢nost vyuziva prevazné ekonomické, vy-

robni a obchodni moduly.
Konkrétn€ pro potieby tcetnictvi jsou vyuzivany moduly:

e Ucetnictvi,

e mzdy,
e majetek,
e finance,

e prodej a nakup,
e pokladni prodej,
sklady.

Vedoucim ekonomicko-personalniho utvaru je ekonomka, kterd je zaroven hlavni Ucetni.
Dale spolecnost zaméstnava ucetni. Obé pracovnice maji rozdélené své kompetence a od-
povédnost. Kazdd mé v programu QI piidélena piistupova prava k moduliim souvisejicim
s jeji naplni prace. K nékterym je maji ptidéleny ob¢€. Tim je dosazena mozZnost zastoupeni
v ptipadé nemoci &i dovolené. Ucetni eviduje a zpracovava informace tykajici se zamést-
nanct, mzdy, provadi veSkeré operace v hotovosti s pokladnou, s ceninami, chysta podkla-
dy k zauctovani a ptiznani k DPH. Hlavni G¢etni a ekonomka vede kompletné celé ticetnic-

r

tvi, je zodpoveédna za zauctovani ucetnich pripadl, spolupracuje s danovym poradcem.
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5 ANALYZA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH
SMERNIC

Téma analyzy vnitropodnikovych ucetnich smérnic jsem zvolila zamérné€. Jiz v minulosti
byly smérnice ve spolecnosti vytvorené a postupné, diky zménam v legislativé a ve spolec-
nosti, byly dopliiovany aktualnimi dodatky. Nékteré smérnice jsou noveé vytvoiené. Spo-
lecnost mé vypracované smérnice vyplyvajici z legislativnich norem a také 1 ty, které vyu-
ziva k usnadnéni organizace jednotlivych ¢innosti. Vedeni spolecnosti si pln¢ uvédomuje

pottebnost aktudlnich vnitropodnikovych smérnic, proto také souhlasilo s touto analyzou.

Zpracovani a evidence ucetni smérnic ve vybrané spolecnosti je v kompetenci ekonomky

spole¢nosti. Pro ucely analyzy mi byly svéfeny tyto smérnice:

e (Odpisovy plan,
e Zasoby,
e Inventarizace majetkll a zavazk,

e Pokladna.

Po jejich prvotnim prozkoumdni mohu konstatovat, Ze smérnice postradaji odkazy
na pravni normy a jak jiz bylo uvedeno, n€které z nich obsahuji dodatky. Dle mého nézoru
jsou tak zna¢né€ neptehledné. Naopak je vhodnéjsi nahradit plivodni smérnici novou, ktera
bude mit v sobé zapracovany potiebny dodatek. Smérnice také neobsahuji zadné citace
z legislativy a pfili§ dlouhé definice pojmt a problematiky. Vzhledem k tomu, Ze se jedna
o ucetni smérnice a je predpoklad, Ze s nimi pracuji zameéstnanci s patficnym vzdélanim
a praxi je vhodné podobnou strukturu zachovat i nadale s ¢imz vedeni 1 ekonomka také

souhlasi.

Co se tyce formalniho zpracovani i zde jsem nasla n€kolik nedostatkli. Smérnice nemayji
jednotny vzhled, chybi ¢islovani jednotlivych stran, neni uvedeno, kdo smérnici vydal, kdo

schvalil.

Za kladnou stranku analyzovanych smérnic povazuji ptehlednost, jednoduchost a u nékte-

rych i uvedeni konkrétniho i¢tovani.

V nésledujici ¢asti prace je navrhnuta jednotna formalni podoba smérnic. Dale provedena
podrobna analyza jednotlivych smérnic a nasledné navrhnuty zmény k jejich upraveé. Ana-

lyza je provedena na zdklad¢ poznatk zjiSténych prizkumem literarnich prament
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v teoretické Casti této prace. VSe je provadéno v zajmu vybrané spolecnosti a jsou respek-

tovany navrhy a namitky ekonomky i samotného vedeni.

5.1 Formalni uprava

Navrhnuté jednotné zahlavi smérnic obsahuje identifikaci ucetni jednotky, nazev smérnice
a &islo. Ugetni jednotka si sama rozhodne, zda bude smérnice &islovat a uréi si zptisob &is-
lovani. Dale je nezbytné zde uvést odpoveédné osoby a to konkrétné kdo zpracoval a kdo
schvalil. V piipad¢ vybrané spolecnosti smérnice vypracovava ekonomka a schvaluje jed-
natel spole¢nosti. V zéhlavi je také uvedeno datum vydani, u¢innosti a revize, v neposledni
fad¢ i pocet stran a priloh. Rozd€lovnik se na zaklad¢ pozadavku ekonomky neuvadi, jeli-
koz se smérnicemi v této ucetni jednotce pracujici pfevazné zameéstnanci ekonomicko-
persondalniho utvaru. Aby byla zachovana firemni kultura pisemnosti, je nezbytnou soucasti

zahlavi také logo spolecnosti, které k ni neodmysliteln¢ patfi.

Vnitropodnikova ucetni smérnice €.

Nazev smeérnice

EVERSTAR s.r.o. Datum vydani:
Bludovska 18 Datum ucinnosti:
787 01 Sumperk Datum revize: \
Vypracoval: Pocet stran: —since 1991~
Schvalil: Pocet pfiloh:

Obrazek 3. Navrh zahlavi smeérnic

V uvodnim ustanoveni jsou uvedeny odkazy na legislativni normy, z nichZ dan4d smérnice
vychézi. Nasleduje ucel, aby byl snaze pochopitelny ditvod vyhotoveni. V dalsi ¢asti jsou
vymezena specifika dané problematiky. Dle pozadavku spolecnosti se jednd o stru¢né
a srozumitelné definice, neobsahujici dlouh¢é a také nepotiebné citace zakonii a vyhlasek.

vvvvv

v dané tcetni jednotce.

Vzhledem k tomu, Ze potiebné informace slouzici k lepsi orientaci mezi jednotlivymi
smérnicemi, jsou zahrnuty v zahlavi, obsahuje zapati pouze podpisy odpovédnych osob,

misto a datum podpisii.
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V Sumperku dne
vypracoval podpis

schvalil podpis
Obrazek 4. Navrh zapati smérnic

5.2 Ulozeni smérnic

V soucasné dobé jsou smérnice ve vytiSténé podobé uloZeny v kanceladii ekonomky. Sa-
motny systém uloZeni je pomérné chaoticky. Smérnice nejsou ¢islovany. Jsou jednotlivé
zalozeny ve slozkach i s mnozstvim dodatkt. Jejich elektronickd podoba neni nikde zalo-

hovana.

Na zaklad¢ téchto poznatkil je vhodné pouzit pro smérnice navrZzenou jednotnou formalni
strukturu, jejiz soucasti je také vlastni ¢islo. Upravené smérnice budou v tiSténé podobé
ulozeny v Sanonu na ekonomicko-personalnim utvaru, kde bude zarovei i seznam jednotli-
vych smérmic s Cislovani. V elektronické podobé budou uloZeny na firemnim serveru
v samostatné slozce, ke které tak budou mit pfistup vSichni zaméstnanci Ucetni jednotky.
Ovsem nemélo by se zapomenout na zabezpeceni proti piipadnému nechténému vymazani
¢1 aprave textu. Z tohoto diivodu by mél byt umoznén ptistup ke zdrojovym dokumentiim

pouze zodpovédnym osobam.
5.3 Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

5.3.1 Soucasny stav
Smeérnice upravuje evidenci a odpisovy plan dlouhodobého majetku:

1. Evidence — investi¢ni majetek je zafazovan do odpisovych skupin dle zakona
¢. 586/92 Sb. o danich z piijml ve znéni pozdéjsich predpisi. Jednotlivé pfistroje,
zafizeni, automobily a dal$i jsou rozliSeny analytickou evidenci. Hmotny majetek
v PC méné nez 1 000 K¢ je zatuctovan pies ucet 501 piimo do spotieby. V PC nad
1 000 K¢ a do 15 000 K¢ je zatctovan pies ucet 501 ptimo do spotieby a dale ve-
den v podrozvahové evidenci. V PC nad 15 000 K¢ je zatctovan pies ucet 022 Sa-
mostatné véci movité s analytickou evidenci. Nehmotny majetek, jehoz PC je nizsi
nez 60 000 K¢, je uctovan pies ucet 518 pfimo do spotieby a je dale veden

v podrozvahové evidenci. V PC nad 60 000 K¢ je uctovan ptes ucet 013.
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2. Odpisovy plian — danové odpisy jsou shodné s ticetnimi. Pfi zatazeni majetku
do evidence je stanovena pofizovaci cena, predpokladané doba Zivotnosti, odpisova
skupina. Zplsob odpisovani stavajiciho majetku zistava zachovan a od doby plat-
nosti smérnice budou pouzity zrychlené odpisy. Odpisy DHIM a DNIM budou pro-
vadény po dobu 2 let. Pii zatazeni ve vysi 50 %, druhy rok zbyvajicich 50 %.
(Smérnice odpisovy plan, 2004).

V priabehu nasledujicich let byla smérnice doplnéna dodatkem €. 1, ktery upravuje evidenci
drobného hmotného majetku. Za drobny majetek je povazovan majetek v PC nad 1 000 K¢

a do 40 000 K¢ (Dodatek ¢. 1 k odpisovému planu, 2012).

5.3.2 Analyza a navrh upravy

Formalni nélezitosti a Uprava je nedostaCujici. Opomenu-li absenci zahlavi poskytujici
zakladni informace o smérnici, chybi jména odpovédnych osoby, je zde pouze podpis. Da-

tum ucinnosti a vydani je v zavéru dokumentu, chybi ¢islovani stranek.

V tivodu textu neni odkaz na Zadnou pravni normu. Chybi vysvétleni Gcelu vyhotoveni.
Smérnice je psana velice jednoduchou formou, je pouze uvedeno zatazeni majetku dle vy-

Se pofizovaci ceny a pouzité druhy odpist.

V soucasné dob¢ spole¢nost vyuziva jiné limity pro vstupni ceny, zptisob uctovani drobné-
ho majetku a také druhy odpisi. Ekonomka si je plné védoma zmén oproti soucasné smer-

nici. Coz byl také ditvod, Ze mi byla pro tuto praci poskytnuta.

Spole¢nost hmotny majetek s dobou vyuzitelnosti delsi nez jeden rok a PC nizsi nez 3 000
K¢ uctuje ptimo do spotieby. Majetek s PC v rozmezi od 3 000 K¢ do 40 000 K¢ je také
uctovan piimo do spotieby a nésledné sledovan v podrozvahové evidenci. Majetek
v hodnoté vyssi nez 40 000 K¢ je povazovan za dlouhodoby hmotny majetek. Nehmotny
majetek do 3 000 K¢ je uctovan ptimo do spotieby. V PC v rozmezi 3 000 K¢ az 60 000
K¢ je uctovan také pfimo do spotieby a néasledné veden na podrozvaze. Za dlouhodoby je

povazovan nehmotny majetek v ¢astce minimalné 60 000 K¢.

Stavajici majetek je nadale odpisovan zpiisobem, ktery byl nastaven v dob¢ potizeni. Nove
pofizeny je odpisovan Gdetnd i danové. Uéetni odpisy jsou stanoveny na zakladé predpo-
kladané doby Zivotnosti. Pro dafiové odpisy je zvoleny zplsob rovnomérny. Soucasti navr-

hu odpisového planu také budou aktuélni tabulky s koeficienty pro danové odpisy. Spolec-
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nost ale nepovazuje za nutné, je do smérnice zapracovavat, vzhledem k tomu, Ze jsou uve-

deny v uetnim softwaru a jsou soucasti karty kazdého jednotlivého majetku. (Ptiloha P I)

Nova smérnice bude také definovat zplisob pofizeni a vyfazeni v ucetni jednotce, naklady

vstupujici do pofizovaci ceny majetku a zpiisob vytazeni.

5.4 Inventarizace

5.4.1 Soucasny stav

Smérnice ucetni jednotky o provadéni ro¢nich inventarizaci hospodarskych prostredki se

odkazuje k vyhlasce ¢. 563/1991 Sb. Obsah je rozd€len do 8 bodu:

1. Organizacni opatieni — zde je uvedena specifikace rozsahu inventarizace. Provadi
se na vSech pracovistich firmy, vykonava ji inventarizacni komise, kterd je odpo-
védna za jeji fadné provedeni. Na zaklad¢ ziskanych podkladii vypracuje souhrn-
nou zpravu. Jednatelé nasledn¢ rozhodnou o vyporadani inventurnich rozdilt. Ter-
miny provadéni inventarizace kazdoro¢né urcuje vedeni spolecnosti.

2. Rozsah inventarizace — tento bod definuje majetek, ktery je inventarizovan. Kon-
krétné je zde uveden hmotny majetek, drobny majetek, material na skladé¢, vyrobky
na sklad¢, zboZzi na sklad¢, pokladna, ceniny, ostatni ucty aktiv a pasiv, u kterych se
provadi dokladové inventarizace.

3. Zpusob provadeni inventur — definuje pojem fyzicka inventura.

4. Inventurni soupisy — inventurni soupisy se vyhotovuji v jednom vyhotoveni, inven-
tarizacni zapis ve dvojim. Na zaklad¢ inventarizace vedeni rozhodne o zpiisobu vy-
pofadani inventurnich rozdila.

5. Inventurni rozdily — jsou zjiStény porovnanim inventurnich a ucetnich stavli a uve-
dou se v inventariza¢nim zapise.

6. Inventarizacni zdpis — je vyhotoven dvojmo a obsahuje 1 navrh na vypotradani roz-
dila.

7. Vyuctovani inventurnich rozdilii — uvadi se, Ze rozdily u DHM a DDHM se zalctuji
protokolem o zafazeni nebo vyfazeni a vyuctovani bude provedeno vnitinim ucet-
nim dokladem za mésic prosinec. O konecném zplisobu zuctovani rozhodne majitel
nebo jednatel spolecnosti.

8. Platnost — uvedeni data, kdy nabyva smérnice platnosti (Smérnice o provadéni roc-

nich inventarizaci, 2010).
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5.4.2 Analyza a navrh uprav

Smérnice vykazuje n¢kolik formalnich nedostatkti. Postrada zdhlavi s potfebnymi udaji.
Nejsou uvedeny odpovédné osoby, konkrétné kdo smérnici vydal a kdo schvalil. Datum
ucinnosti a vyhotoveni je na konci celého textu. Chybi udaje o poctu stran a pfipadné pii-
loh. Smérnice ve svém uvodu odkazuje z legislativnich norem pouze na vyhlasku. Neni

popsany ucel vzniku smérnice.

Kladn¢ 1ze hodnotit samotny text. Smérnice je srozumitelna a piehlednd. Strucné a vystiz-
né popisuje problematiku organizace inventarizace v ucetni jednotce. Definuje rozsah

a zpusob provedeni. Smérnice neuvadi obecné postupy, ale konkrétni zptisob provedeni.

Spolecnost si neptala zahrnovat do textu obecné informace a citace zadkond a vyhlasek.
Ptesto je vhodné do smérnice doplnit el vytvofeni smérnice a stru¢ny popis samotné
ulohy inventarizace. Cast pojednavajici o inventurnich soupisech bude doplnéna o nalezi-

tosti vyplyvajici ze zdkona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. (kap. 3.2).

Soucasti tohoto predpisu neni ¢asovy harmonogram a uréeni ¢lenti inventariza¢ni komise.
Casovy harmonogram si na Zzadost ekonomky uéetni jednotka vyhotovi sama a zapracuje
do smérnice formou pfilohy. Vedeni spolecnosti je doporuceno, aby byla komise ve smér-
nici stanovena dle funkci a méla minimalné dva ¢leny. Doposud jsou ¢lenové inventarizac-

ni komise kazdorocné jmenovani jednatelem.
5.5 Pokladna

5.5.1 Soucasny stav
Smérnice upravujici postup pii vedeni pokladny obsahuje:

1. Pokladna — osobou zodpovédnou za vedeni pokladny je pokladnik, ktery musi mit
podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti. Pokladna je vedena v Ceskych ko-
runach. Pokladnik pfijima a vydava pokladni hotovost v dobé od 7:00 do 15:00
hod.

2. Napln prace pokladnika — vede evidenci pokladny a cenin, vyhotovuje pokladni
doklady a zodpovida za dodrzeni formdlnich nalezitosti, ¢isluje doklady, zajistuje
dopliiovani a odvody pokladni hotovosti na zédklad¢ schvaleni hlavni Gcetni, uctuje

a eviduje pokladni doklady, zajist'uje ptijem a vydej hotovosti a cenin.
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3. Uctovani dokladii — ptijmové a vydajové pokladni doklady jsou priib&Zné uétovany.
Zameéstnanci bezodkladné predkladaji doklady za drobné nakupy k vyuctovani. Ho-
tovost poskytnutd zaméstnancim piedem na dohodnuty tcel se Gctuje jako pohle-
davka za zaméstnanci.

4. Inventarizace — inventarizace pokladni hotovosti se provadi 1x rocné. Na konci
kazdého mésice se provede kontrola zlstatku pokladni hotovosti s uc¢etnim stavem

v pokladni knize (Smérnice pokladna, 2010).

5.5.2 Analyza a navrh uprav

Z hlediska formalni Gpravy smérnice postrada prehledné zahlavi. Chybi tidaj o poctu stran
a jejich jednotlivé ¢islovani. Jména odpovédnych osob, datum vydani a ucinnosti jsou uve-
dena v zapati. CoZ se neda povaZzovat za hruby nedostatek. Tato smérnice také neodkazuje

na zadnou legislativni normu.

Obsahova cast je psana jednoduchou a stru¢nou formou bez citaci legislativy. Smérnici je

nutné doplnit o podstatné informace.

V soucasné dobé€ se v t€etni jednotce nachazi hlavni pokladna a pfiruc¢ni pokladna. Ta je
umisténa na Gseku odbyt z dlivodu plateb dobirek a drobného prodeje zédkaznikiim. Je di-

lezit¢ vymezit ¢innost jednotlivych pokladen.

Naplin prace pokladnika je specifikovana s ohledem na skute¢né¢ vykonavanou ¢innost
v dané tcetni jednotce a neni divod ji jakkoliv ménit. Uvadi se, ze odpovédna osoba ma
podepsanou hmotnou odpovédnost. Vzor této dohody je vhodné zahrnut jako piilohu

smérnice.

Do casti vénované uctovani dokladl povazuji za dilezité uvést konkrétni nalezitosti dokla-
da dle zakona. Zaméstnanci ptekladajici pokladnikovi doklady k vytctovani by méli byt
sami zodpovédni, Zze odevzdané doklady nalezitosti spliiuji. OvSem nejprve je tfeba je
s nimi seznamit. To miiZze byt provedeno napiiklad pfedanim seznamu nalezitosti dokladi

jednotlivym zaméstnancim, provadéjici drobné nédkupy.

Inventarizace pokladny je doporuceno provadét nejméné 2x ro¢né. Ptipadné inventarizacni

rozdily jsou zuctovany dle smérnice o provadéni inventarizace.

Z bezpecnostnich divodu se doporucuje stanovit smérnici minimalni a maximalni limit
hotovostnich prostfedki v pokladné. Tuto informaci bere ekonomka a vedeni spolecnosti

na védomi a ¢astky budou doplnény.
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5.6 Zasoby

5.6.1 Soucasny stav
Smérnice upravuje evidenci, oceflovani a zpiisob uctovani zasob a to timto zplisobem:

1. Evidence zdsob — nakup zasob je provadén na zdklad¢ pisemnych objednavek
a eviduji se pomoci skladovych karet. Spole¢nost eviduje sklad surovin, zbozi, vy-
robktll. Pofizovaci cena je cena pofizeni uvedena na faktute, piepravné, clo.

2. Ocenovani zdsob — zasoby jsou oceniovany prumérnymi cenami. Pfecenéni provadi
ucetni nejméné jednou za mesic.

3. Zpiisob uctovani zasob — zasoby se uctuji zptisobem A. Pfijmy a vydej se zachycuji
na jednotlivych uctech, do ndkladl jsou zatétovany v az pii spotiebé na zaklade
pohybovych dokladl. Zptisobem B piimo do spotieby prostiednictvim tctu 501 se
uctuje nakup kancelaiskych potieb, Cisticich prostiedkli, pomocného materidlu, na-
hradnich dilti na motorova vozidla, ndkladt na pohonné hmoty na sluzebni vozidla

(Smérnice zasoby a jejich evidence, 2010).

5.6.2 Analyza a navrh uprav

Tato smérnice také postrada ptrehledné jednotné zahlavi a zdpati, které¢ bude doplnéno.
Ovsem zde je jiz uvedeno jméno odpoveédnych osob za vystaveni smérnice. Datum ucin-

nosti a vyhotoveni je opét v zavéru.

Po obsahové strance uvadi dokument skutecnosti tykajici se pouze ucetni jednotky. Je pie-
hledny a je zde jiz vidét odraz firemni kultury korespondence. Je nezbytné jej doplnit
o legislativni ramec a také popis ucelu vyhotoveni. Je vhodné definovat, jaké druhy zasob
spolecnost vlastni. Zasoby jsou U¢tovany analyticky dle druhu skladu. Pro tyto ucely je

v Uletnictvi ziizeny jednotlivé sklady surovin, obaltl, zbozi, vyrobkd.

U zasob uctovanym zplisobem B je tieba doplnit dal$i materidl a to konkrétné reklamni
a propagacni pfedmeéty, ochranné a pracovni prostifedky, pracovni pomucky, tonery do tis-

karen, odborna literatura, drobny obalovy material.
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6 NAVRH NOVYCH VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH
SMERNIC

Na zéklad¢ provedené analyzy soucasného stavu smérnic, kdy bylo vyuzito zjisténych teo-
retickych poznatku z literatury, bylo zjisténo, Ze vSechny smérnice postradaji jednotné za-
hlavi a z&pati. Diivodem tohoto sjednoceni je zajiSténi piehlednosti a piistupu k zakladnim
informacim o vystavenych dokumentech. Ve spolupraci s vedenim byl vytvoten navrh za-
hlavi a zapati, ktery je odrazem firemni korespondence. Nezbytné bylo doplnéni loga spo-

le¢nosti, které k ni neodmyslitelné patii jiz od doby vzniku.

Vsechny smérnice postradaji odkazy na legislativni normy, z nichz jejich tvorba vychazi.
Tyto informace budou v kazdé smérnici uvedeny za zdhlavim. Nasledné bude vymezen
ucel vzniku smérnice. Na pfani ucetni jednotky bude dale zcela vynechana ¢ast, kde nckte-
ré spolecnosti cituji paragrafy zadkond a vyhlaSek. S timto krokem ja osobné& souhlasim.
Smérnice timto budou pro vSechny zli¢astnéné strany piehledné, srozumitelné a nikdo ne-
musi listovat a hledat, kde kon¢i obecna ¢ast a zacina vnitropodnikova uprava, ktera je
nejdulezitéjsi. Myslim si, Ze i pfitomnost paragrafii, definic a hlavné obecnych postupti
celkové pak zaméstnance odrazuje od jejich tvorby a nasledné prace s nimi. Z tohoto po-
hledu stavajici smérnice a pfistup spolecnosti hodnotim kladné. Vyvarovala se bézné pra-
xe, kdy je vyuzita obecnd smérnice z dostupnych vzorl a neni nasledné upravena pro kon-

krétni potieby tcetni jednotky.

V prubéhu zpracovani bakalaiské prace byla spole¢nosti vznesena zadost na vypracovani
konkrétnich navrhli smérnic. Z informaci zjiSténych od vedeni spolecnosti a predev§im

od ekonomky byly vypracovany nasledujici navrhy dokumenti.

6.1 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan
Navrh vlastniho textu smérnice:
Smeérnice je tvotena v souladu s pradvnimi normami:

e zadkon €. 563/1991 Sb., o GiCetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadé€ji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich prepist, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e zikon €. 586/1992 Sb., o danich z piijma, ve znéni pozdéjsich predpist,
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e Cesky ucetni standard &. 013 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek.
Utel smérnice:

Smérnice vymezuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, zptisob pofizeni, ocenovani,

vyfazovani. Souc¢asti smérnice je odpisovy plan.
Dlouhodoby nehmotny majetek:
e Software

Za dlouhodoby nehmotny majetek je povaZovan majetek, jehoz vstupni cena je vySsi nez

60 000 K¢ a doba pouziti je delsi nez 1 rok.
Drobny majetek:

Za drobny majetek je povazovan majetek, jehoz vstupni cena je v rozmezi od 3 000 K¢
do 60 000 K¢&. Tento majetek je uctovan piimo do spotieby a evidovan v podrozvahové

evidenci, kterou vede hlavni ucetni.

Drobny majetek v pofizovaci cen¢ méné nez 3 000 K¢ je ctovan piimo do spotieby a neni

dale evidovan.
Dlouhodoby hmotny majetek:

e Pozemky
e Stavby

e Samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci

Za dlouhodoby hmotny majetek je povazovan majetek, jehoz vstupni cena je vyssi nez

40 000 K¢ a doba pouziti je delsi nez 1 rok.
Drobny majetek:

Za drobny majetek je povazovan majetek, jehoZz vstupni cena je v rozmezi od 3 000 K¢
do 40 000 K¢. Tento majetek je uctovan piimo do spotieby a evidovan v podrozvahové
evidenci, kterou vede hlavni ucetni.

Drobny majetek v pofizovaci cené méné nez 3 000 K¢ je uctovan piimo do spotieby a neni

dale evidovan.
Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku:

Pro technické zhodnoceni je stanoven limit vstupni cenou 40 000 K¢ v souhrnné vysi

za Ucetni obdobi. O ¢astku je zvySena vstupni nebo zlstatkovd cena majetku, z které se
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pocitaji danové odpisy. Pokud technické zhodnoceni nedosahuje minimalni ¢astky, actuje

se jednorazove do nékladi.
Porizeni majetku:

Spolecnost dlouhodoby majetek pofizuje nakupem. Na uctu pofizeni majetku se sleduji
veskeré naklady na potizeni. V okamziku zatazeni do uzivani je majetek zarazen v celkové

pofizovaci cené.
Ocenovani majetku:

Majetek je ocenén potfizovaci cenou. Do pofizovaci ceny jsou zahrnuty veSkeré ndklady
souvisejici s potizenim. Uroky z ptipadnych avért poskytnutych na pofizeni majetku nej-
sou soucasti potfizovaci ceny.

Vyrazeni majetku:

K vyfazeni majetku mize dojit prodejem, darovanim, likvidaci. Majetek je vyfazen z evi-
dence na zaklad¢ protokolu o vyrazeni, ktery musi schvalit jednatel spolecnosti.

Majetek, ktery je zcela odepsany, ale spolecnost ho nadale pouziva, nebude z ucetnictvi
vyfazen.

Opisovy plan:

Soucasny majetek — odpisy danové. Nadale odpisovan zptisobem, ktery byl ur¢en v dob¢
pofizeni.

Nové potizeny majetek — Gdetni i datiové odpisy. Uetni odpisy jsou stanoveny na zakladd
predpokladané doby zivotnosti. U dafiovych odpist zvolen zplisob rovnomérny.

Karty majetku jsou vedeny v elektronické podobé¢ v informa¢nim systému QI. (Pfiloha PI)

6.2 Inventarizace
Smérnice je tvofena v souladu s pravnimi normami:

e zadkon €. 563/1991 Sb., o Gi€etnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdejsich prepisi, pro tcetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e zikon €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozd¢jsich predpist,
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e (esky ucetni standard ¢. 007 Inventarizacni rozdily a ztraty v rdmci norem piiroze-
nych ubytkda.
Ucel smérnice:
Smérnice vymezuje provedeni inventarizace majetku a zdvazkl spolecnosti a urcuje postu-
py pii provadéni fyzické a dokladové inventury.
Inventarizace zjistuje, zda vykazany ucetni stav majetku a zdvazkd k urCitému dni je
v souladu se skute¢nym stavem. Inventura je ¢innosti vedouci ke zjisténi skutec¢ného stavu

majetku a zavazkd. Spolecnost provadi fyzickou a dokladovou inventuru, fadnou a mimo-

fadnou.
Organizacni opatieni inventarizace:

Radna inventarizace majetku a zavazkd se kazdorotné provadi k datu Gcetni zavérky, tj.
k 31. 12. kalendainiho roku. Musi byt provedena na vSech pracovistich firmy — v sidle spo-

le¢nosti na Bludovské 18, Sumperk a na odlou¢eném pracovisti Petrov.
Inventarizaci provede komise jmenovana jednatelem firmy, kterd mé minimalné dva cleny.

Clenové komise jsou: (dle dohody bude Gi¢etni jednotnou doplnéno pozdgji, na doporudenti

ve smérnici nebudou konkrétné jmenovani, ale budou stanoveni dle funkci).
Ptedsedou komise je: (viz pfedchazejici bod)

Komise odpovida za fadné provedeni inventarizace, konkrétné za organizaci, provedeni,
fizeni. Na zaklad¢ inventurnich soupisti komise vypracuje inventariza¢ni zpravu o prubéhu
a vysledku inventarizace. Soucasti je také ndvrh na vypotradani zjisténych rozdili. Nasled-

n¢ jednatel pisemnou formou rozhodne o zptisobu vyporadani rozdila.
Casovy harmonogram inventarizace je soucasti smérnice jako piiloha.
Rozsah inventarizace:

Ugetni jednotka bude provadét inventarizaci majetku na rozvahovych uétech aktiv a pasiv

podle jednotlivych analytickych ucth:

e Hmotny majetek,
e Zasoby surovin,
e Vyrobky,

e Zbozi,
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e Pokladna,

e Ceniny.
Inventarizace bude provedena u majetku v podrozvahové evidenci.
Inventarizaci ostatnich uct aktiv a pasiv provadi ekonom spole¢nosti.
Postup inventarizace:

1. Fyzicka inventura — piepocitanim a zvazenim se zjist'uje skutecny fyzicky stav ma-
jetku hmotné povahy. Provadi se u dlouhodobého hmotného majetku, drobného
majetku, zasob surovin, zbozi, obalii, vyrobkl na skladé¢, cenin, penézni hotovosti
v pokladné. Komise pied jejim zahdjenim obdrzi soupisy majetku a jinou pomoc-
nou evidenci.

2. Dokladové inventura — zjiStuje skutecny stav majetku a zévazki, jejichz povaha
neumoziuje provést fyzickou inventuru. Provadi se pii zjiSténi stavli penéznich
prostfedkii na bankovnich uctech, u pohledavek, zavazkl, nehmotného dlouhodo-
bého majetku. Provadi ji ekonom spole€nosti z vypist z bankovnich U¢tl, seznamii,
smluv a jiné pomocné evidence.

3. Inventurni soupisy — zde se uvadi skutecné zjisténé stavy. Jsou uloZeny u ekonoma.
Inventurni soupisy obsahuji: ndzev a identifikacni udaje spole¢nosti; datum, ke kte-
rému dni je sestavena UcCetni zavérka a inventarizace se provadi; ¢islo a nazev uctu;
seznam majetku; ocenéni majetku; zpisob provedeni inventury; zjiSténé skutené
stavy majetku; datum zahajeni a ukonceni inventury; jména a podpisy ¢lenl inven-
tarizacni komise.

4. Inventarizacni rozdily — zjiSté€né rozdily mezi ucetnim a skute€nym stavem se uve-
dou v inventariza¢ni zprave.

5. Inventarizaéni zprava — vyhotovi ji inventarizaéni komise. Obsahuje vSechny in-
venturni soupisy, inventarizacni rozdily, vyjadieni odpovédnych pracovnikli
ke zjisténym rozdiltim, doporuceni ke zpiisobu jejich potadani. Vystavuje se ve
dvojim vyhotoveni. Original je ulozen u ekonoma, kopie se pfelozi jednateli

k vydani rozhodnut k vypotadani rozdili.
Zatictovani inventarizaénich rozdili:

V piipadé, Ze rozdily jsou zpusobeny chybou zaméstnance, jednatel rozhodne o odpovéd-
nosti a povinnosti uhradit $kodu. Inventariza¢ni rozdily se vyuctuji na zéklad¢ rozhodnuti

jednatele na ptislusné vynosové a ndkladové ucty. Zauctuji se do obdobi, za které se inven-
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tarizace provadi. Rozdily u hmotného dlouhodobého majetku a drobného majetku se za-
uctuji na zakladné dokladu o zatazeni nebo vyrazeni majetku vnitinim ucetnim dokladem.

Za uctovani je zodpovédny ekonom spolecnosti.
Zavérecna ustanoveni:

Inventariza¢ni doklady se archivuji po dobu 5 let nésledujicich po roce, ve kterém byla

inventarizace provedena.

6.3 Pokladna

Smérnice je tvofena v souladu s pravnimi normami:

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

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadé€ji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich prepist, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e zdkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpist,

o Cesky ucetni standard &. 016 Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé bankovni
uvery.

Utel smérnice:
Smérnice upravuje ¢innosti pfi vedeni pokladni hotovosti v pokladnég, definuje funkci po-
kladnika.

Vymezeni hlavni pokladny:

Hlavni pokladna je umisténa na ekonomicko-personalnim tvaru spole¢nosti. Osobou zod-
poveédnou za vedeni pokladny je pokladnik na zédkladé podepsané dohody o hmotné odpo-
védnosti, kterd je soucasti smernice jako pfiloha. Pokladna je vedena v CZK. Pokladnik
pfijima a vydava pokladni hotovost v dobé od 7:00 do 12:00 a od 13:00 do 15:00 hod. In-
ventarizace hlavni pokladny se fidi Smérnici o provedeni inventarizace a jejim harmono-
gramem. Na konci kazdého mésice pokladnik provede kontrolu zistatku pokladni hotovos-

ti s icetnim stavem v pokladni knize.
Vymezeni priru¢ni pokladny:

Ptiru¢ni pokladna je umisténa na useku odbyt a je urCena pouze k thradé ptijatych zésilek

placenych dobirkou, k pfijiméani a vydavani hotovosti pii drobném prodeji vyrobkl zékaz-
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nikiim. Ostatni pokladni operace zde nejsou povoleny a jsou provadény v hlavni pokladné.
Doklady musi byt minimaln¢ jednou tydné ztctovany do hlavni pokladny. Inventarizace
piiruc¢ni pokladny se fidi Smérnici o provedeni inventarizace a jejim harmonogramem.
Na konci kazdého tydne pracovnik odbytu provede kontrolu zlstatku pokladni hotovosti s

minimalnim limitem zGstatku, ktery je stanoven v hodnoté 10 000 K¢.
Napli prace pokladnika:
Funkce pokladnika zahrnuje tyto ¢innosti:

e vedeni evidence pokladny,

e vyhotoveni pokladnich doklada,

e zodpovédnost za formalni spravnost dokladu,

e (islovani dokladu,

e zajiSténi dopliiovani a odvodi hotovosti,

e UcCtovani a evidence pokladnich dokladu,

e 7ajiSténi pfijmu a vydeje hotovosti.
Uétovani dokladii:
Piijmové a vydajové pokladni doklady jsou Gi¢tovany priibézné. Zaméstnanci jsou povinni
bezodkladné predkladat doklady za drobné nékupy k vyuctovani. V ptipad€ poskytnuti

hotovosti zaméstnanci na pfedem dohodnuty ucel, je tato operace uctovana jako pohledav-

ka za zaméstnancem.

Nalezitosti dokladi musi dle § 11 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéj-

Sich pfedpisti obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tcetniho ptipadu a jeho Gcastniky,

¢) penéZzni ¢astku nebo informaci o cen¢ za méfitelnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeho zatuctovani.

Pokladni kniha je vedena v elektronické podob¢ v informacnim systému QI.
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6.4 Zasoby

Smérnice je tvofena v souladu s pravnimi normami:

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

W

e vyhlaska ¢ 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piepist, pro ucetni jednotky, kte-
ré jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e Cesky ucetni standard ¢. 015 Zasoby.
Utel smérnice:
Smérnice vymezuje evidenci zasoby, jejich ocenovani a uctovani.
Zasoby:

Spolec¢nost vlastni tyto zasoby:

e Material,
e Vyrobky,
e Zbozi.

Evidence zasob:

Nékup zasob je provadén na zdklad¢é pisemnych objedndvek. Eviduji se pomoci sklado-

vych karet.
Porizovaci cena zasob:

K okamziku nédkupu zasob se pouzije pofizovaci cena uvedena na faktufe, jeji soucasti je

ptepravné, clo.
Ocenovani zasob:

Zasoby se ocenuji vazenym aritmetickym primérem. Piecenéni provadi hlavni Gcetni nej-

méné jednou za mésic.
Zpiusob uctovani zasob:

Zasoby se uctuji zptisobem A. Ptijmy a vydaje se zachycuji na jednotlivych uctech zasob,

do nakladii jsou zauctovany az pti spotieb¢ na zaklad¢ pohybovych dokladu.
Zasoby uctované zpusobem B:

Spolecnost rozhodla, Ze bude uctovat zpiisobem B piimo do spotieby u toho materialu:
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e kancelafské potieby,

e odborna literatura,

e tonery do tiskaren,

e reklamni a propagaéni predméty,
e uklidové prostiedky,

e ochranné a pracovni pomiicky,

e pracovni pomticky,

e pohonné hmoty,

e nahradni dily,

e drobny obalovy material,

e drobné naradi.
Analyticka evidence zasob:
Zasoby jsou analyticky evidovany dle skladu:

e 101 — Sklad surovin Bludovska
e 201 — Sklad obald Bludovska

e 301 — Sklad vyrobkt Bludovska
e 401 — Sklad zbozi Bludovska

e 6101 — Sklad surovin Petrov

e 6201 — Sklad obalt Petrov

e 6301 — Sklad vyrobkt Petrov

e 06401 — Sklad zboZi Petrov

Skladové karty jsou vedeny v elektronické podobé v informacnim systému QI.
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7 ZAVERECNA DOPORUCENI PLYNOUCI Z ANALYZY
VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Jak jiz bylo zminéno v piedchozich kapitolach, smérnice z formalniho hlediska vykazuji
nekolik nedostatki. Dokumenty postradaji celkovou jednotnou upravu, ktera by byla odra-
zem kultury komunikace a pisemnosti ve spole¢nosti. Z tohoto divodu budou vsechny
smérnice obsahovat jednotné zdhlavi a zapati, jejich navrh je soucasti této prace. Ve spolu-
praci s ekonomkou byla sestavena, osnova, podle které budou smérnice vytvareny. Diky
tomu budou piehledné a srozumitelné. Urcity libivy vzhled dokumenti bude mit pozitivni
vliv na zaméstnance pii jejich pouzivani. Ddle bylo dualezité doplnit odkazy na platnou

legislativu v aktualnim znéni.

Vlastni texty smérnic prosly dikladnou analyzou a na zéklad¢ zjisténych nedostatkt byly
doplnény o chybéjici podstatné udaje a nové skute¢nosti. Vznikly tak konkrétni navrhy,
které spliuji legislativni podminky a ptredevSim upfesiiuji konkrétni postupy ve vybrané
ucetni jednotce. Spole¢nosti bylo doporuceno pii tvorbé novych smérnic a aktualizaci po-
kracovat ve stejném obsahovém duchu i1 nadale. Osobn¢ hodnotim pozitivné, ze smérnice
neobsahuji dlouh¢ definice, citace zakonil a obecnd fakta. Je zde vidét, Ze dokumenty spo-
le¢nost vypracovava sama a nevyuziva dostupnych vzort, tak jak je tomu o mnoha jinych

ucetnich jednotek.

Pro potieby této prace mi byly poskytnuty Ctyfi smérnice. Spole¢nost ma samoziejme vy-
tvofeny 1 jiné. Smérnice vymezujici uCtovy rozvrh, podpisové vzory, Casové rozliSeni, ces-
tovni nadhrady a kurzové rozdily byly v neddvné dobé zrevidovany a nahrazeny novymi.
Ze strany ekonomky bylo pfislibeno, ze do stavajiciho textu bude doplnéno nové zahlavi
a zapati, legislativni odkazy a samotny text bude upraven dle stanovené osnovy z diivodu
pozadovaného zachovani jednotnosti dokumenti. Smérnice o obéhu ucetnich dokladi,
harmonogram Ucetni zavérky, ceniny a opravné polozky budou muset byt také aktualizo-
vany.

Dale ucetni jednotka vlastni 1 smérnice, jejichZ nutnost nevyplyva z legislativy, ale vyuziva
je pro své vnitini potieby a organizaci. Jsou to smérnice o poskytovani pracovnich

a ochrannych pomicek, pracovni fad, vnitini mzdovy ptedpis.

Na zékladé svych zkuSenosti z pracovniho plisobeni ve spolecnosti a informaci ziskanych

pii zpracovani bakalarské prace doporucuji navic vypracovat tyto smérnice:
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e Systém vedeni Gcetnictvi,

e Pouzivani firemnich motorovych vozidel,

e Uprava pohledavek po Ihité splatnosti,

e Opravné danové doklady ke slevam a bonusiim,

e Poskytovani dart,

e Uschova a archivace i¢etnich dokladil — tuto smérnici vzhledem k velikosti i¢etni

jednotky by bylo vhodné spojit s obéhem ucetnich doklad.

Seznam doporucenych smérnic byl predan vedeni, které po predbéznych rozhovorech a
zjisténych faktech uznalo, Ze dokumenty by ve spole¢nosti plnily sviij Gcel a byly by pii-
nosem. Ocenuji piistup samotného vedeni, Ze shledava nutnost a potiebu zmény vsech do-

kumentu a hlavné celkového pristupu k ¢innostem spojenym s touto problematikou.

Riziko soucasného stavu smérnic shleddvam piedevSim v tom, ze v pripadé zmény za-
meéstnance, mize neumysiné dochéazet k poruseni zdkona. Kazdy zaméstnanec si na nové
misto pfinese navyky z pfedchoziho zaméstnani. A¢ nechce, miize provadét operace dle

zpusobi navyklych z minulosti. Tomuto aktudlni smérnice zabrani.

Déle se spole¢nost diky nim vyvaruje nepfijemnosti pii dokazovani v ptipad¢ kontrol
z finanéniho wfadu & jiného kontrolniho organu. Cimz se mize vyhnout ptipadnych sank-
cim. Smérnice v aktudlnim znéni kladné oceni i dafovy poradce, jehoZ sluzby spolecnost
Vyuziva.

Dalsim rizikem muze také byt fakt, ze zaméstnanci nejsou se smérnicemi zvykli pracovat.
Vzhledem k velikosti G¢etni jednotky s nimi primarné pracuje hlavni ucetni, ucetni, eko-
nom, vedeni spolecnosti. OvSem v okamziku, kdy spolecnost vypracuje i ostatni doporuce-
né smérnice, uz se okruh téchto zaméstnanct rozsifi. Bude nutné, aby byli zaméstnanci
s jejich obsahem dukladné sezndmeni a byl jim umoznén piistup do nich kdykoliv nahléd-
nout. I z tohoto diivodu povazuji za nejlepsi a ekonomicky 1 ekologicky nejvyhodnéjsi fe-

Seni ulozit smérnice na spole¢ny firemni server, ke kterému maji zaméstnanci pfistup.

Po vypracovani praktické ¢asti prace, zejména pak po zpracovani navrhu smérnic, probé&hla
informacni schiizka s ekonomkou a vedenim spolecnosti, kde jsem prelozila sva zjisténi,
upozornila na nedostatky, piednesla doporuceni a navrhy smérnic. Na zaklad¢ prelozenych
faktl se Ucetni jednotka rozhodla vyuzit pro svoji ¢innost nové smérnice. Dale bylo roz-

hodnuto, ze se nadale budu podilet spolecné s ekonomkou na dalsich aktualizacich stavaji-
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cich smérnic a tvorbé nové navrhnutych. Z ¢asového hlediska byl dohodnuty termin kom-

pletni implementace balicku smérnic na 31. 12. 2019.
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ZAVER
Hlavnim cilem bakalai'ské prace byla analyza vnitropodnikovych Gcetnich smérnic vybrané

spolecnosti a vyhodnoceni dané situace pro spolecnost.

V teoretické Casti byly vymezeny formalni ndlezitosti smérnic a poznatky autort z praxe.
Pti zpracovani vyplynulo, Ze v soucasné dobé se primarné¢ problematikou vnitropodniko-
vych smérnic zabyvaji pouze dva autofi, a to konkrétné Kovalikova s LouSou. Svobodova
ve své publikaci detailngji popisuje smérnice vybranych ucetnich jednotek. Ostatni autofi

ve svych publikacich odkazuji na smérnice pouze okrajové.

Provedenou analyzou smérnic byly zjistény zdsadni nedostatky z hlediska formalniho
a také z hlediska obsahu. Ve spolupraci s G¢etni jednotkou byl navrzen jednotny formalni

vzhled a také celkovy systém prace se smernicemi.

Na zaklad¢ teoretickych poznatkli byly v praktické ¢asti bakalarské prace vybrané smérni-
ce upraveny dle platné legislativy a doplnény o chybéjici obsahové nalezitosti. Ve spolu-
préci s ekonomkou byly texty smérnic aktualizovany v souladu s vnitinimi potfebami spo-
le¢nosti a postupy. VSechny zjisténé skutecnosti a navrhy byly pfeloZzeny vedeni spolec-
nosti k posouzeni. Uéetni jednotka se rozhodla, Ze bude nadale pokradovat v aktualizaci

smérnic a vytvofi nové navrhované.

Bé&hem zpracovani prace vSechny zucastnéné strany spolu Gzce spolupracovali a tim bylo

dosazeno velice dobré vysledku.
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PRILOHA P I: KARTA DLOUHODOBEHO MAJETKU

Karta majetku dlouhodobého

EVERSTAR s.r0., Siudovskd 18, 707 07 SUMPERK

. . . . WWHEVErSaT O
Majetek dlouhodoby: Pribéiny stav
Obdaobi 2019 - prabéZny stav
B8.5.2012 10:44:05

Mézew majetku  balici stroj EXP-108 [ovinovadka) Cislo majetu 001-000-832-13
Zplisoh nabyti Mikup Diatumn pofizeni 13.0.2015
Dodavatel ASTRO Viagim spol. s r.o. Stav majetku Zarazeno
Virobee Clenni Jednotiivy majetek
Vyrobni Ssle P1601.103 Diaturn wjroty
Celni sazebnik
Zatfidéni ipne
Skupina mastky Majetsk
Podskupina Pfistroje a zafzeni
Odpowedna oscha  Hamacek Patrk
Dafové Gdaje Typ dafioveho odpisu Rownomérmy mésicni
Zahdjeni dafodp.  13.9.2046 Diatumn zarazeni 13.9.2016 Cena danova vstupni 129 &00,00
Zakl | Stawebni 2839. . i Ostatni stroje pro speciaini Géaly pokud nejsou Zmény ceny danove 0.00
Typ majetku Povinné odepisovany hmetny Cena danova celkova 129 00,00
Skupina odpisova 2 Ffedpis Zakon o dani z pfijmi: hmot majetek Odipis k pocatku obdobi 7182300
Plendeniodpisi  Me Procento ugiti 100,00 (Oidpis od poéathu obdobi 0.00
Pewny odpis dafovy 0,00 Odpis danowy celkem 71 923,00
Roky uplatnénych dafowych odpist 3 Cena danova zistatkova 57 672,00
Roky uplatnEnych daf odpisl ze zvyiené ceny il Cena zbytowa danova 0.00
Posledni dafiov odpis 31.12.2018 Odipis uznateiny 0.00
Procento rovnom.dan . odpisu n3s
Procents zvySeni danového odpisu 0,00
Odetni Gdaje Typ (etniho odpisu Tabulkovy cdpis mésiéni s kracenim
Zahdjeni (iodpist  13.9.2016 Udetni ména CZK Cena udetni pofizovaci 129 &00,00
Fplisob zalftovani  DM-Podle vécnych podskugin Zmiény ceny BEetni 0.00
Skupina ZaM Fracowni stroje a zafizeni Cena déeini celkova 129 600,00
Hodnota Alctivmi Odipis k pocatku obdobi 30 450,00
Zakladni et 022100 Odpis od poditiu obdobi 0.00
Peuny odpis Gdetni 0,00 Pln kenec Ddgis iéemi calkem 60 480,00
Roky uplatménych GSetnich odpisd 3 Doba Géet odpisu 0 Cena déetni zistathoui 59 120,00
Posledni G2etni odpis 31.12.2018
Mastaveni zbythove ceny MNepouFite Procento zhytk ceny 0,00 Cena zhytkova (éetni 0.00
Odpis.tabulka Odipisova skupina 2 - odpis 5 bet Skupina odpisova Udstni
P 2 ik
Cena viemé DPH M Ddpodst DPH Finy odpodet Castka DPH 0.00
Odedet dané die ZDP MNeuglatnén Procento odeétu 0.00
Datum odedtu de ZDP Castka odedtu 0.00
Pripojene finanéni doklady
Datum vytwofeni  Identifikace parinera Obchodni partner ([olu]

Evidenéni éislo dokladu Variabilni symbeol Cena celkem bez DPH Cena calkem s DPH
1392016 MNakup majetku
1302Ma TART, srou 46001374

FP-2013-200-D00822 141600084 128 300,00 158 818.00
Pesledni zména stavu karty 12.4 2018 09:05:20
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