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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva vnitropodnikovymi uUcetnimi smérnicemi. Teoreticka Cast
zahrnuje problematiku ucetnictvi, IFRS/IAS a vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Pravé

vnitropodnikové ucetni smérnice jsou kli¢ové pro moji diplomovou praci.

Analytickd cast je vénovana strategické analyze a rozboru vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. Je zde udélana analyza vnitiniho a vnéjsiho prostiedi, ktera slouzi k identifikaci
slabych mist podniku. Tyto analyzy jsou napomocny pii tvorbé vnitropodnikovych
ucetnich smérnic. Cilem diplomové prace je navrh vnitropodnikovych ucetnich smérnic

pro spole¢nost BUKO-S, s. r. 0.

Kli¢ova slova: Vnitropodnikové tcetni smérnice, tcetnictvi, IFRS/IAS

ABSTRACT

Abstrakt ve svétovém jazyce

Master thesis describes internal accounting directives. Theoretical part consists
of accounting, IFRS/IAS and internal accounting directives. Just internal accounting

directives are key for my Master thesis.

Analytical part represents strategical analysis and analysis internal accounting directives.
Furthermore, external and internal enviroment analysis is worked out to elaborate
on weakness recognition within the company. These analysis are used to creation
of internal accounting directives. The goal of the master thesis is design of internal
accounting directives for BUKO-S, Ltd.

Keywords: Internal accounting directives, accounting, IFRS/IAS
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UvVOD

Kazda spole¢nost musi v dnesni dobé vénovat pozornost aktudlni legislativé, kvalitnimu
fizeni podniku a zabezpeceni spravnosti, uplnosti, piehlednosti a srozumitelnosti veskerych
informaci poskytovanych vSem jejich uzivatelim. Prostfedkem pro zaznamenani vsSech
dulezitych skutecnosti a celého chodu podniku je ucetnictvi, pro néhoz jsou podkladem
pro vedeni vnitropodnikové smérnice, které musi zohlediiovat pozadavky jak zdkonné,

tak samotného podniku.

Rada ucetnich jednotek si opravdovy vyznam vnitropodnikovych smérnic ¢asto
neuvédomuje a veéti tomu, Ze je postacujici vyuziti uréitého souboru vytvoreného nékym
jinym. Podstatou ovSem je, Ze spravné vytvofené vnitropodnikové smérnice umoziuji
vysledku, dale pomahaji pii feSeni problémii uvniti podniku a umoznuji také snazsi

kontrolu ze strany finan¢niho ttadu.

Cilem diplomové prace je vypracovani projektového feSeni vnitropodnikovych ucetnich
smérnic ve spole¢nosti BUKO-S s.r.0., diky kterym mize podnik 1épe naplnit zdkonny
pozadavek na tUplnost, prikaznost a spravnost ucetnictvi. Vnitropodnikové smérnice
spolecnosti BUKO-S s.r.0. sice vypracovany méla, ovSem v pln€ nevyhovujici jak formé,
tak pfedev§im 1 obsahu. Pro efektivni fungovani vnitfnich procesit podniku nebyly
smérnice vyhovujici, a proto bylo toto téma v ramci vypracovani mé diplomové prace

V podniku opodstatnéné.

V rdmci teoretické Casti bude nejprve struén€ popsana aktualni pravni uprava, kterou
se musi uCetni jednotka fidit, a druhd C¢ast bude vénovéna obsahu jednotlivych
vnitropodnikovych smérnic, které jsou pro tcetni jednotku stézejni. Jedna se predevSim
o smérnici tykajici se vSeobecnych udaji o spolecnosti, jednotlivych kompetenci
a ucetnich metod, dale smérnici o dlouhodobém majetku, zasobach, inventarizaci majetku
a zavazkl, opravnym a dohadnym polozkdm, dile se jednd o smérnici o rezervach,
kursovych rozdilech a smérnici tykajici se ucetni zdveérky. Tyto oblasti jsou feSeny

vV bézném chodu podniku, a proto je tfeba mit je fadné nastaveny.

V ramci praktické c¢asti bude nejprve predstavena spoleénost BUKO-S s.r.o.,
a po zhodnoceni spole¢nosti v ramci SWOT analyzy, kterd nam fekne, jaké jsou silné
a slabé stranky podniku, pfileZitosti a hrozby, bude diplomové prace zamétena na analyzu

soucasn¢ho stavu vnitropodnikovych smérnic, ktera bude slouzit jako podklad
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pro projektové feseni navrhu jednotlivych vnitropodnikovych smérnic, jez bude stézejni

pro praktickou ¢ast.

Pti vypracovani navrhu vnitropodnikovych ucetnich smérnic bude vychazeno z platné
legislativy a ptfedevsim z internich, dosud nepsanych pravidel podniku. Dlraz tedy bude
kladen jak na formalni upravu smérnic a dodrzeni zakonnych nélezitosti, tak na obsahovou

¢ast jednotlivych oblasti.

Vypracovany projekt bude nésledné piedstaven vedeni spolecnosti BUKO-S s.r.o.

s doporucenim, jak smérnice v ramci podniku Uspé$n€ implementovat.
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. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Hlavnim tukolem tucetnictvi je zachyceni veSkerych informaci o hospodaiské c¢innosti

kteréhokoliv hospodaficiho subjektu. (Bfezovjakova, 2008)
Mezi zakladni funkce ucetnictvi patii Bfezovjakova, 2008), (Pasekova, 2008, s. 15):
e informacni (informace o stavu podniku, hospodafeni a finan¢ni situaci)
e dispozi¢ni (informace jsou podkladem pro dals$i rozhodovani podniku)
e Kontrolni (kontrola stavu majetku)
e dikazni (pii feSeni sporti)
e danova (podklady pro vypocet daovych povinnosti)
o fidici (poskytuje podklady pro hospodateni)

Ucetni informace mayji slouzit v§em jejich uzivatelim. Ty mizeme rozliSit (Bfezovjakova,

2008), (Navratil, 2012):

e majitelé a spolecnici (sleduji hospodafeni podniku a zhodnocovani vlozenych

prostiedkil)

e obchodni partneti (sleduji jak podnik plné své zavazky, dodaci i platebni podminky
apod.)

e banky a statni instituce (sleduji zejména plnéni zdvazkl podniku tykajici se placeni
uvért, cel, dani, pojistného apod.)

e zaméstnanci (sleduji prosperitu podniku a jeho schopnost zajistit praci)

e obec a vefejnost (sleduji pfispivani rozvoji meésta podnikem, zaméstnanost

v regionu, Zivotni prostfedi atd.)

1.1 Zakladni pravni Gprava pro ucetnictvi

Ugetnictvi podnikatelskych subjekti v Ceské republice upravuje soustava piedpisii
na urovni zakonl a norem. Tyto normy vytvaii v komplexu ucetni systém. Zakladnim
zakonem je Zakon ¢. 563 / 1991 Sb., o ucetnictvi, ktery v souladu s pravem Evropskych
spoleCenstvi stanovuje rozsah a zptisob vedeni ucetnictvi a pozadavky na jeho prikaznost.

(Kovalikova, 2012, s. 18), (Schiffer, 2010, s. 16)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 14

Dal8i normou jsou provadéci vyhlaSky Ministerstva financi, které upravuji jednotlivé
oblasti ucetnictvi pro jednotlivé skupiny ucetnich jednotek. Podrobnéjsi vyklad

k jednotlivym oblastem pak poskytuji Ceské G&etni standardy.

Dalsimi ptedpisy, které ticetni jednotky musi ve své praxi vyuzivat, jsou Obchodni zakonik
(stanovi napf. povinnost ulozeni ucetnich a dalsich listin do Obchodniho rejstiiku), dafiové
zakony (napft. Zakon o danich z ptijmi ¢. 586 / 1992 Sb., Zakon o DPH ¢. 235 /2004 Sb.),
Zakon o rezervach ¢. 593 / 1992 Sb., Zakonik prace, Zakon o cennych papirech ¢. 591 /
1992 Sb., Zékon o podnikani na kapitalovém trhu ¢. 256 / 2004 Sb., Zakon ¢. 182 / 2006
Sb., Insolven¢ni zakon, Zakon ¢. 191 / 1950 Sb., sménecny a Sekovy aj. (Schiffer, 2010,
s. 17)

1.1.1 Zakon o ucetnictvi

,Zakon ¢. 563/1991 Sb. (zdkon o ucetnictvi) stanovi rozsah a zpusob vedeni ucetnictvi,
Véetné pozadavkit na jeho prikaznost, v souladu s prdavem Evropskych spolecenstvi.
V zakoné je vymezen rozsah vedeni ucetnictvi a ucetnich dokladii, sestavovani ucetnich
Jjednotek tvoricich ucetni zavérku i to, jak tyto jednotky ocenuji majetek a zdavazky. Dalsi

«“

casti zakona se venuji inventarizaci majetku a zavazkii a uschove ucetnich pisemnosti.

(Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi)

1.1.2 Ceské Giéetni standardy

V rdmci tohoto piedpisu jsou jednotlivé oblasti Gctovani rozdéleny do 23 standardi.
Vstoupily v platnost od roku 2004 a slouZzi k jednotnému postupu pii uctovani v riznych

ucetnich jednotkach.

Tyto standardy obsahuji Casti vénované UCtim a zasadam uctovani na uctech, dale
otevirdni a uzavirdni uCetnich knih, odloZené dani, rezervam, opravnym poloZkam,
kursovym rozdilim, inventarizaénim rozdillim, operacim s cennymi papiry, derivatim,
zvlastnim operacim v pohledavkach, taktéz operacim s podnikem, zméndm vlastniho
kapitalu, dale se standardy vénuji oblastem dlouhodobého majetku, zésobam,
kratkodobého finanéniho majetku i bankovnim uvérim, zuctovacim vztahtim, kapitalovym
uctim a dlouhodobym zavazklim, také ndkladiim i vynostim, konsolidacim i konkursu
a likvidaci, inventarizaci majetku a zavazklh a pifehledu o penéZznich tocich.

(BusinessCenter, 2013)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 15

Vsechny jmenované oblasti jsou obsaZeny a rozebrany v jednotlivych &astech Ceskych

ucetnich standardu, které obsahuji také popis ucetnich metod nebo postupy uctovani.

1.1.3 Vyhlaska 500/2005 Sb.

Touto vyhlaskou se provadéji neékterd ustanoveni zakona ¢. 563 / 1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdé¢jSich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi

Vv soustaveé podvojného ucetnictvi.

Vyhlaska zpracovava prislusné predpisy Evropské unie, a upravuje rozsah a zpilisob
sestavovani Ucetni zavérky a obsahové vymezeni jednotlivych polozek. Dale upravuje
usporddani a obsahové vymezeni pichledu o penéznich tocich a zménédch vlastniho
kapitalu, smérnou uctovou osnovu, ucetni metody a metody piechodu z danové evidence

na ucetnictvi. (Zékony pro lidi, 2002)

114 1AS/IFRS

International Financial Reporting Standards (IFRS) neboli mezinarodni standardy tucetniho
vykaznictvi jsou uzivany jako spoleny globalni jazyk pro obchodni zalezitosti tak,
aby ucetnictvi spolecnosti bylo srozumitelné a srovnatelné na mezinarodni tirovni. Tento
spole¢ny jazyk je disledkem rostouciho mezindrodniho obchodu a jsou zvlaste dulezité

pro spole¢nosti, které maji své zastoupeni ve vice zemich. (IAS Board, 2009)

Standardy se nejprve harmonizovaly v ramci Evropské unie, ale hodnota harmonizace
se rychle stala atraktivni po celém svété. Nékdy jsou také standardy nazyvany pod starym
nazvem jako Mezinarodni Gi€etni standardy (IAS), které byly vydany v letech 1973 az 2001
Vyborem pro mezindrodni ucetni standardy (IASC). V dubnu 2001 byl ovSem vybor IASC
nahrazen radou IASB, ktera pokracuje ve vydavani novych standardd pod nazvem IFRS.

vvvvvv

IFRS a 41 standardii IAS, které mizeme vidéet nize. (Mackenzie, 2011)

Po vstupu Ceské republiky do Evropské unie jsou Mezinarodni standardy uéetniho
vykaznictvi povinné platné pro vSechny ucetni jednotky, které jsou emitentem cennych
papir registrovanych na regulovaném trhu cennych papirt. Timto trhem se v Ceské
republice rozumi Burza cennych papirt (vSechny trhy) a RMS systém (pouze oficialni trh).
(Deloitte.com, 2009)

Tyto ucetni jednotky maji povinnost podle IFRS uctovat a sestavovat Ucetni zavérku,

konsolidovanou ucetni zaveérku a vyrocni zpravy od prvniho ucetniho obdobi po vstupu
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Ceské republiky do Evropské unie. Na druhé stran&, konsolidujici Gi¢etni jednotky, které
nejsou emitentem cennych papiri na regulovaném trhu cennych papirti maji pravo volby,
jestli sestavi konsolidovanou ucetni zavérku a vyro¢ni zpravy podle IFRS, nebo podle

¢eskych ucetnich predpist. (Deloitte.com, 2009)

1.1.5 Srovnani ucetni zavérky dle IFRS / IAS a dle Zakona o ucetnictvi

Velmi zajimavy je standard IAS 1, kde mizeme najit informaci prave o vnitropodnikovych
smérnicich. Tento standard stanovuje vychodiska pro sestavovani a zvefejiiovani obecné
ucetni zavérky, aby byla zajiSténa srovnatelnost ucetnich zavérek ucetni jednotky
s GiGetnimi zavérkami jinych G&etnich jednotek, i v ramci raznych obdobi. Ugetni zavérka
je uspotfadané vyjadreni financni situace a finan¢ni vykonnosti ucetni jednotky. K dosazeni
tohoto cile poskytuje Gcetni zavérka informace o polozkach Ucetni jednotky, jako jsou:
aktiva, zdvazky, vlastni kapital, vynosy a néklady vcetné ziskli a ztrat, vklady a vyplaty

vlastnikiim jednajicim v rdmci své pravomoci jako vlastnici a penézni toky.

Soucasti komentaie jsou dle IAS 1 vykazy o finanéni situaci, o Uplném vysledku
hospodateni, o zménach vlastniho kapitidlu, o penéznich tocich a komentai obsahujici

prehled podstatnych tcetnich pravidel a dalsi vysvétlujici poznamky.

Dle IAS 1 zvefejiuje uéetni jednotka dilezité informace spolu s G&etni zavérkou. Uéetni

jednotka je povinna zvefejnit tyto informace:
e sidlo a pravni formu tcetni jednotky
e popis povahy ¢innosti Ucetni jednotky
e piehled o pouZitych podstatnych ucetnich pravidlech
e zvefejnéni informaci, které nejsou uvetejnény jinde ve vykazech ucetni zavérky

Muzeme tedy fici, ze ptiloha ucetni zavérky podle IFRS/IAS zahrnuje shrnuti veskerych
potfebnych informaci o tucetni jednotce a jejich metodach v ramci hospodateni
v komentafi, stejné tak, jako jsou uvedeny stejné informace pitimo ve vnitropodnikovych

smérnicich dle zakona.
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Kazdy, kdo se zabyva podnikanim, musi mit svou strategii. Ten, kdo ji nema a neuvadi
cilevédomé v zivot, zptisobi selhani a bankrot podniku. Svou strategii si podnik vytvari
ptedpoklady dlouhodobého riistu, a proto je soucasti strategie soustava strategickych
operaci a jednotlivych kroki, které je potieba ucinit pro splnéni cili a vizi podniku. Jeden
z téchto dilezitych kroka je spravni finan¢ni fizeni podniku a kvalitné zpracované
ucetnictvi. Proto se zde projevuje opodstatnénost vnitinich ucetnich smérnic, které musi

podnik mit sestaveny. (Soucek, 1998, s. 7)

Kazda ucetni jednotka ma povinnost pro své ucetnictvi vytvofit vnitropodnikové smérnice.
To, jak Siroky okruh smérnic bude ucetni jednotka mit, zalezi na hospodaiské Cinnosti
a naplni kazdé. Rozsah kazdé smérnice je nutno upravit dle ¢innosti dané ucetni jednotky.
Vnitropodnikové smérnice by méla mit vytvofeny i fyzicka osoba podnikatel, pokud

je ucetni jednotkou. (Kovalikova, 2012, s. 6)

2.1 Obecna charakteristika

Hlavnim tkolem vnitropodnikovych smérnic je zajistit jednotny metodicky postup
pti sledovani skutecnosti a zachycovani vSech riznych hospodaiskych operaci v riznych
utvarech a ve stejném case a je dilezité je také mit pro lepsi postup kontroly tcetnictvi

provadéné pracovniky finan¢niho ufadu. (Lousa, 2008, s. 8), (Kovalikova, 2012, s. 7)

Kromé¢ vnitropodnikovych smérnic natizenych zakonem jsou dal$i pfipady, kdy je vhodné
pro praci ucetnich 1 jinych pracovnikli, aby byl postup zpracovani upraven vnitinim
predpisem. Pti rozhodovani, které smérnice vydat je potfeba brat v potaz velikost podniku
1 jeho wvnitfni uspofadani, protoZze mezi spolec¢nosti fizenou jednim spole¢nikem

a spolecnosti se slozitym organiza¢nim uspotfadanim je rozdil. (Lousa, 2008, s. 7)

Vnitropodnikové smérnice by mély byt pro kazdou ucetni jednotku urCitym navodem
k postupu v ptipadech, kdy jsou platné predpisy prili§ obecné a nedefinuji konkrétni
postupy pro konkrétni situace, s nimiz ptichazi do styku dany podnik. (Trupl, 2000, s. 13)

Smérnice mohou byt uspotaddny do jednoho uceleného souboru nebo také vytvareny

samostatng. Diky kazdoro¢nim legislativnim zméndm v této oblasti je nutno smérnice také

kontrolovat a provadét zmény podle platné legislativy. (Kovalikova, 2012, s. 7)
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Postupy a pravidla obsazena ve vnitinich smérnicich jsou pro vSechny zaméstnance
zavazné a davaji pravomoci odpovédnym lidem, a proto je dilezité s nimi vSechny
pracovniky obeznamit. Nedodrzeni téchto zadsad muize byt brano jako zavazné poruseni

pracovni kdzné. (Kovalikova, 2012, s. 7)

2.2 Utel vnitropodnikovych piedpisi

Hlavni ucel wvnitropodnikovych ptedpisii spociva piedevSim v pouzivani jednotného
a prehledného ucetniho rozvrhu ucetni jednotky, dale k dosazeni jednotného ocenovani
a stejného posuzovani stejnych ucetnich ptipadi, vymezeni ucetnich dokladi a organizac¢ni
zabezpecCeni obc&hu ucetnich dokladl, prezkuSovani a vedeni Ucetnich knih, také
jednotnému organizacnimu zabezpe€eni inventarizaci a V neposledni fad¢ zabezpefeni

organizace Uschovy a archivovani tcetnich a daflovych pisemnosti.

Sestaveni vnitropodnikovych smérnic je ¢asové narocna a rozsahla prace. Obtizné je také
to, Ze tyto predpisy se netykaji pouze pracovnikd v ufetnim oddéleni ale také Cinnosti
vétSiny vnitropodnikovych utvarti. Proto nejde ve vétSin€ piipadu pouzit jen vzory
vydanych smérnic, ale je nutni jejich Uprava a zapracovani konkrétnich podminek
podniku. Vzdy je nutno brat v potaz to, aby smérnice nebyly v rozporu s obecné platnymi
pravnimi piedpisy. (Sotona, 2006, s. 1)

vvvvvvv

Cim rozmanit&j§i jsou Cinnosti uéetni jednotky, tim je také naro¢ngjsi formulace
konkrétniho systému ucetnictvi. DileZity pfedpoklad spociva v dikladné znalosti systému

fizeni podniku i vnitropodnikového fizeni. (Sotona, 2006, s. 3)

To, pod jakym ndzvem budou vydavany vnitropodnikové smérnice, neni podstatné. Mohou

byt vydany jako (Lousa, 2008, s. 8), Kovalikova, 2012, s. 8):
e metodické smérnice
e organizacni smérnice
e vnitini smérnice
e pokyny
e dopisy
e obézniky

e narfizeni
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e rozhodnuti

e piikazy
Samotné forma neni rozhodujici, dilezity je obsah. Mohou se také vyskytnout rizné typy
smérnic soucasné. Nejcastéji jsou smérnice slozeny ze dvou casti. Prvni cast, obecna,
zahrnuje predpisy, na zakladé kterych je smérnice vytvofena vcetné urcité citace
prislusnych ptedpisii. Druha c¢ast se jiz tyka konkrétniho postupu v ucetni jednotce.
Pozornost je ovSem tfeba vénovat tomu, aby smeérnice nebyla pouze obecnym
konstatovanim pravnich ptredpist. (Kovalikova, 2012, s. 8)

2.3 Nalezitosti a rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Je dulezité, aby vnitropodnikové udaje obsahovaly alespont ur€ité minimalni Udaje,
aby nedoslo k pochybnostem o platnosti ¢i datu ti¢innosti vnitropodnikovych norem. Jedna

se o nasledujici (Sotona, 2006, s. 4):
e Nazev ucetni jednotky
e Nazev dokumentu a jeho jednoznacné oznaceni
e Nazev smérnice (struény, vystizny a jednoznacny)
e Datum vydani
e Datum Ucinnosti
e Kdo vypracoval
e Kdo kontroloval
e Kdo schvalil
e Seznam pracovnikll a funkci, kteti smérnici dodrzi

Vnitropodnikové smérnice vychazeji z danych ptedpisii. Vzdy je ovSem potieba fidit
se konkrétnimi podminkami podniku. Na smérnice se mizeme divat ze dvou pohledi.
Prvni pohled je sméfovdn na smérnice vyplyvajici z legislativy, druhy pohled

charakterizuje a konkretizuje potteby a zamétfeni podniku.
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Na zéklad¢ toho mizeme smérnice rozdélit na (Sotona, 2006, s. 5), (Kovalikova, 2012,

s. 18):
1. Povinné smérnice
e systém zpracovani Ucetnictvi
e UCtovy rozvrh
e podpisové zaznamy
e dlouhodoby majetek a odpisovy plan
e Casové rozliSeni nakladd a vynost
e  kurzové rozdily a cizi mény
e derivaty
e  zadsoby
e konsolidace
2. Ostatni smérnice
e inventarizace
e zisady tvorby a pouziti rezerv
e pracovni cesty
e ob¢h ucetnich dokladu
e pokladna
e odlozend danova povinnost
e Uschova Ucetnich pisemnosti
e zasady pro pouziti dohadnych polozek
e zasady opravnych polozek
e vnitropodnikové ucetnictvi

e reklamacni fizeni a jiné
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2.4 Strucna charakteristika vybranych vnitropodnikovych ucetnich

smérnic

2.4.1 Systém zpracovani ucetnictvi a ucetni metody

Ucelem této smérnice je popis systému zpracovani Gletnictvi, ktery se ¥idi ptislusnymi
ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucletnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist
a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb, kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991
Sb., o udetnictvi a Ceskymi ucetnimi standardy. (Kovalikova, 2012, s. 26), (Sotona, 2006,

s. 16)

Kazda tcetni jednotka je povinna vést Gcetnictvi, a to ode dne svého vzniku. V ucetnictvi
uctuje o stavu a pohybu aktiv, pasiv, ndkladd i vynosi a vysledku hospodateni,
a to nepfetrzité po dobu 12 po sobé jdoucich meésict. Pii vedeni ucetnictvi dodrzuje
smérnou uctovou osnovu a uUcetni metody, jej vede za ucetni jednotku jako celek,
a to vjednotkach ceské mény. VeSkeré ucetni piipady se dokladuji Ucetnimi zapisy
do uéetnich kniha prokazuji se u¢etnimi doklady. Ucetni jednotka je povinna provadst
pravidelnou inventarizaci podniku a musi vést ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka podavala

vérny a poctivy obraz situace Ucetni jednotky. (Kovalikova, 2012, s. 27)

Uzitnd hodnota informaci, které ziskdvame =z ucetnictvi, je ve velké mife zavisla
na zpusobu ocenéni, ktery je pouZity pii uctovani jednotlivych hospodarskych operaci,
zejména na zpusobu ocenéni polozek v ucetnich vykazech. Obsah a vypovidaci schopnost
prakticky vSech zakladnich finan¢nich veli¢in, které jsou v ucetnictvi zjisStovany, zavisi

na tom, ktery z vice moznych zptisobli pouZijeme. (Kovanicova, 2002, s. 92)

2.4.2 Obéh ucetnich dokladu

Hospodaiské operace vstupuji do ucetnictvi prostiednictvim ucetnich dokladi, které
zachycuji vstupni informaci do uéetnictvi o uskutenéni hospodaiské operace. Ugelem této
smérnice je zajiSténi metodicky spravného a Uplného zpracovani vSech Gcetnich dokladi
véetné jejich obchu, pficemz tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance podniku.

(Sotona, 2006, s. 36), (Pasekova, 2011, s. 65)

Pfi tvorbé smérnic vychazi Gcetni jednotka z ur€eni konkrétnich druhl ucetnich dokladi,

které budou v ob&hu, dale z urceni osob nebo funkci, které budou v ramci ob&éhu dokladt
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ptichazet s doklady do kontaktu a v neposledni fadé vychazi z ur€eni pracovnich ¢innosti
pro konkrétni osoby nebo funkce. (Trupl, 2000, s. 17)

Ucetni doklady ucetni jednotky tedy dokladaji skuteénosti, které jsou predmétem
ucetnictvi, musi byt ihned zatctovany, a pokud ne, zapsany do evidence. Je tieba kontrola
podstatnych nalezitosti dokladu. Po schvéaleni vécné a formalni spravnosti je doklad
zauctovan. Veskeré operace musi byt provdzeny podpisy odpovédnych pracovniki.

(Sotona, 2006, s. 36), (Trupl, 2000, s. 9)

Veskeré ucetni doklady je tfeba vyhotovovat bez zbyte¢ného odkladu, tedy co nejdiive
po uskuteénéni hospodaiské operace, a to trvanlivym zplisobem. Na ucetnim dokladu

nesmi byt udaje mazany, prelepovany, nesméji se pouzivat opravné pasky a laky apod.

Zpusob oprav je dokladovy ¢i bezdokladovy. U dokladového zpiisobu je vystaven jiny
samostatny doklad opravny, u bezdokladového zplsobu existuje jen prvotni plvodni
doklad, na kterém je provedena oprava. Jestlize je potfeba provést opravu ucetniho
dokladu, musi byt provedena tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni
opravy, okamzik provedeni a obsah ucetniho zdznamu pted i po opravé. (Pasekova, 2011,

s. 68), (Soucek, 1998, s. 68)

Proces ob&hu ucetniho dokladu neprobiha ve vSech ucetnich jednotkach stejng. ZaleZzi

zejména na organiza¢nim uspotfadani jednotky.

2.4.3 Kompetence a podpisové vzory

Utelem této smémice je ureni podpisovych a rozhodovacich pravomoci a stanoveni
podminek a zplsobli k zajiSténi jednotného procesu podpisovych a rozhodovacich
kompetenci. Pravomoci jednotlivych osob k urcitym ukonlim za ucetni jednotku by mély
také vyplyvat z pracovni ¢i spoleCenské smlouvy, ptipadné z jinych dokumentt. Je-1i plna
moc udélena fyzické ¢i pravnické osobé€, kterd nevykonava Cinnost na zaklad€ pracovni

smlouvy, musi byt pfed udélenim plné moci sjedndna smlouva jind, zpravidla mandatni.

Podepisovani za spole¢nost musi mit nalezitosti podpisové dolozky, kde patii jméno,
oznaceni funkce v podniku, pfipadné razitko. V pfipad€ nepfitomnosti pracovnika
povéfeného vykonem kompetenci jej zastupuje zastupce, ktery je urCen vnitinim

predpisem. (Kovalikova, 2012, s. 59), (Sotona, 2006, s. 45,48)

Podpisovy vzor by mél obsahovat predev§im urceni osoby odpovédné za vedeni agendy

o podpisovych vzorech, jméno a funkci odpovédného pracovnika s vymezenim
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odpovédnosti za konkrétni ti€etni piipad a jeho podpis a v neposledni fad¢ datum, od kdy

odpovédny pracovnik mize ucetni operace a doklady schvalovat. (Trupl, 2000, s. 18)

Pti podepisovani statutdrnich organa spolecnosti se k vytisténému nebo napsanému jménu
spolecnosti se piipoji podpis dle podpisového vzoru na cestném prohlaseni uloZzeném

u obchodniho rejstiiku. (Sotona, 2006, s. 48)

2.4.4 Uktovy rozvrh

Tato smérnice vénuje pozornost Uctovému rozvrhu, jeho sestaveni a nalezitostem, stejné
tak jako smérné uctové osnove. Ucetni jednotka tvofi Gctovy rozvrh v souladu se smérnou

uctovou 0snovou.

Smérna uctova osnova je uréena Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb. a obsahuje seznam ucétovych
ttid 0 aZz 9 a v ramci kazdé uctové tiidy urcuje uctové skupiny. Smérna Gctova osnova
nepiedepisuje syntetické ucty, ale ucetni jednotka si je definuje sama v Gctovém rozvrhu.
Ten se nejcastéji sklada z tiimistnych syntetickych uétd, kde prvni dveé pozice odpovidaji

smérné uctové osnove. (Kovalikova, 2012, s. 74)

Proto pro spravné zachyceni vSech ucetnich operaci je nutné fadné rozliSeni syntetickych
uctd  vytvofenych k jednotlivym  uctovym  skupindm v ramci uctovych  tfid,
a to (Kovalikova, 2012, s. 74), (Pasekova, 2011, s. 78-82):

e rozvahové (zachycuji stavy a pohyby aktiv a pasiv)

o vysledkové (sleduji ndklady a vynosy podniku)

e zaveérkové (slouzi k otevieni i uzavieni rozvahovych i vysledkovych ucti)

e podrozvahové (sleduji dulezité skute¢nosti pro podnik 1 dalsi uzivatele)

245 Dlouhodoby majetek
UCelem smérice je zajisténi spravného uétovani, zajisténi evidence a spravného
odepisovani majetku dle zakona ¢. 563 / 1991 Sb., o Gcetnictvi a vyhlasky €. 500 / 2002

Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona &. 563 / 1991 Sb., a dale dle Ceskych

ucetnich standardl pro podnikatele a zdkona ¢. 586 / 1992 Sb., o danich z piijmu.

Ustanoveni smérnice se tykd vSech pracovnikli odpovédnych za evidenci a UcCtovani
dokladt, které se tykaji potfizeni, odpisti a vyfazeni majetku, a to odpoveédnosti za realizaci

zéasad dané smérnice, za proskoleni a kontrolu vSech pracovniki, kterych se problematika
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tykd, dale odpoveédnosti za spravnou evidenci, zafazeni majetku do odpisovych skupin,
vyfazeni zevidence a odpisy a V neposledni fadé odpovédnost za vécnou spravnost

smérnice a jeji aktualizace. (Kovalikova, 2012, s. 101), (Sotona, 2006, s. 68)

Je ucelné Clenit aktiva na dvé zakladni skupiny, a to dlouhodobé a kratkodoba, protoze
Z hlediska finan¢niho fizeni hospodaii podnik jinak s majetkem, ktery je v jeho ¢innosti
vazan dlouhodobé a postupné se delsi dobu opotiebovava, a jinak pfistupuje k majetku,

ktery se rychle obraci a je tieba Castéji ho reprodukovat. (Kovanicova, 2002, s. 120)

Na zéklad¢ ucetnich predpist je dlouhodobym majetkem takovy majetek, ktery ma dobu
pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Vysi ocenéni jednotlivého majetku si urci ti¢etni jednotka

sama pii splnéni podminek a povinnosti danych zakonem. (Kovalikova, 2012, s. 101)
Dlouhodobym majetkem je pro ti¢ely smérnice mysleno:

¢ dlouhodoby nehmotny majetek

e dlouhodoby hmotny majetek

e dlouhodoby finan¢ni majetek

Ugetni jednotka vyuziva k ocenéni dlouhodobého majetku pofizovaci cenu, reprodukéni
pofizovaci cenu a vlastni naklady. Toto ocenéni muize byt navySeno o technické
zhodnoceni, pokud se o né&j zvySuje vstupni cena (dle zdkona o danich z pfijmt). Pokud
je technické zhodnoceni niz$i nez stanovena hodnota, nezahrne se do vstupni ceny,

ale zauctuje se rovnou do nakladd. (Sotona, 2006, s. 73), (Pasekova, 2011, s. 135 — 136)

Po uvedeni majetku do stavu zpusobilému k uzivani a splnéni nalezitosti dle zvlastnich
predpisti lze zahdjit jeho odpisovani. Udetni jednotka odepisuje dlouhodoby hmotny
¢1 nehmotny majetek (dle Zakona o ucetnictvi) na zakladé odpisovaciho pldnu pomoci

odpist stanovenych v souladu s ustanovenim zakona. (Sotona, 2006, s. 76)

Vyjma pozemkii a majetku stanovenych zdkonem se néklady na potizeni dlouhodobého
majetku postupné a systematicky rozpoustéji v pribéhu let do provoznich naklada
ve formé odpist, které vyjadiuji sniZzeni hodnoty majetku v disledku (Kovalikova, 2012,

s. 121 -122):
e opotiebeni (odpisem se vyjadiuje snizeni hodnoty vétsSiny hmotného majetku)

e amortizace (tou se rozumi alokace nakladi dlouhodobého nehmotného majetku

do nakladii ti¢etniho obdobi, které melo ekonomicky prospéch z téchto nakladl)
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e tézby (v pfipadé vyCerpani ptirodniho bohatstvi, kdy odpis vyjadiuje alokaci
historickych nakladt, které souviseji s nabytim pfirodnich zdroji do nakladi

ucetniho obdobi, v némz byly zdroje uzivany ¢i tézeny)

Radnou evidenci dlouhodobého majetku vede Gidetni jednotka v inventarni knize, piipadné
na jednotlivych inventarnich kartach piipadné v pfislusném ucetnim softwaru. Majetek
je vpodniku zafazen ihned po uvedeni do stavu zpisobilého k uzivani na zakladé
protokolu o zafazeni majetku do pouzivani a zapisem do inventarni knihy nebo pftislusného
softwaru, piipadné inventarni karty majetku. Vyfazuje se obdobnym zptisobem, na zakladé
protokolu o vyfazeni. Odpovédnost rozhodovat o vyfazeni majetku z uzivani ma statutarni
organ spolecnosti nebo jim urcend osoba. Pro vyfazeni musi byt stanovena nejméné
dvouclennd komise. PIn¢ odepsany majetek, ktery ucetni jednotka nadale vyuziva,

se z evidence nevyrazuje. (Kovalikova, 2012, s. 110)

2.4.6 Zasoby

Tato smérnice zahrnuje ustanoveni zasob, jejich ocenéni, evidence i1 Uctovani. Zasoby jsou

(Kovalikova, 2012, s. 85), (Pasekova, 2011, s. 120):

e material (suroviny, pomocné ¢i provozovaci latky, ndhradni dily, obaly, drobny
majetek, o kterém bylo rozhodnuto, ze neni dlouhodoby, movité véci s dobou

pouzitelnosti kratsi neZ 1 rok bez ohledu na vysi ocenéni)
e nedokoncena vyroba
e polotovary
e vyrobky
e mladé a ostatni zvifata a jeji skupiny
e 7bozi
e poskytnuté zalohy na zasoby

Kdyby cena za jednotku a ostatni ndklady na pofizeni zdsob nekolisaly, ocenéni zasob
by bylo vzdy stejné. Jenze ceny se méni a tyto zmény vyrazné ovliviiuji vysledky ocenéni.
Je tedy nutnd otazka, jestlize se prodava i jinak ubyva tentyz druh zasob nakoupeny
za rizné potizovaci ceny, jak tedy ocenit Ubytek tohoto druhu zasob a jak ocenit zésobu,

ktera zbyla na skladé? (Kovanicova, 2002, s. 159)
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Zasoby se pii pofizeni ocenuji bud pofizovaci cenou (ta zahrnuje i ndklady souvisejici
S pofizenim), dale reprodukéni pofizovaci cenou (napi. pokud jsou zasoby pofizeny
bezplatné€, byly nalezené nebo se jedna o zbytkové produkty z vyroby) piipadné se zadsoby
ocenuji vlastnimi néklady (pokud je ucetni jednotka sama vyrabi). Pii vyfazeni, resp.
spotfebé se uznavaji vSeobecné Ctyii zakladni ocenovaci techniky zalozené na principu
historickych nékladt. Zasoby ocefiujeme individudlnim ocenénim, aritmetickym primérem
nebo metodou FIFO (prvni do skladu = prvni ze skladu) ¢i LIFO (posledni
do skladu = prvni ze skladu). (Sotona, 2006, s. 82), (Pasekova, 2008, s. 121 — 122)

Ucetni jednotka mtize uctovat dvojim zptisobem o svych zasobach. Muze vyuzit metodu A,
kdy pofizeni i vyfazeni uctuje na aktivnich a pasivnich rozvahovych uctech nebo metodu

B, kdy uctuje potizeni pfimo do spotieby. Tento zplisob musi byt jasné uréen ve smernici.

2.4.7 Inventarizace

Ucelem této smérnice je navod ke spravnému provedeni inventarizace veskerého majetku
a zavazkl. Ucetni jednotka zjistuje pomoci inventarizace, zda skutecny stav odpovida

stavu uvedenému v Gcetnictvi a zahrnuje tfi zdkladni kroky (Sotona, 2006, s. 53):

e 7zjisténi skutecného stavu majetku a zavazkd (provadi se fyzickou ¢i dokladovou

inventurou)
e 7jiSténi stavu majetku a zavazkil v ucetnictvi
e vypocet inventarizacnich rozdill a jejich zauctovani

Inventarizaci mame bud’ periodickou (ovétfuje ke dni fadné ucetni zavérky stav majetku
a zévazkll) nebo pribéznou (tu provadéji ucetni jednotky u zasob ¢i dlouhodobého
hmotného movitého majetku a jeji termin si stanovi G€etni jednotka sama). (Schiffer, 2009,

s. 113)

Jak jiz bylo zminéno, jsou dva zékladni pfistupy k inventarizaci, a to (Podhorsky, 2001,

s. 51):

e inventarizace fyzicka (zjiStuji se ji stavy u majetku hmotné povahy, ptipadné
nehmotné povahy, a to zejména dlouhodobého nehmotného majetku, dlouhodobého
hmotného majetku, zasob a hmotného majetku vedeného na podrozvahovych

uctech)
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e inventarizace dokladova (zjist'uji se ji stavy u zavazki a ostatnich slozek majetku,

u nichz nelze provést fyzickou inventuru a to zejména u nehmotnych vysledkt

vyzkumu a vyvoje, cennych papirti a vkladd, pokladny a cenin, prostfedkl

na bankovnich ucétech, materidlu a zbozi na cesté, pohledavek, zavazki, rezerv

apod.)

Skute¢ny stav musi odpovidat stavu ucetnimu. Jestlize je skuteCny stav majetku nebo

zavazkl nizsi nez stav Gcetni, jednd se o manko. Pokud je skute¢ny stav vyssi nez ucetni,

jde o ptebytek.

Nize miZzeme vidét grafické znazornéni pribéhu ucetni uzdvérky a zavérky ve vztahu

k dulezitosti inventarizace (Podhorsky, 2001, s. 20):

Inventarizace
majetlu a zavazli

Uzavirani

éti

Rozvahovych Vysledkovych

Koneény et Ufet zski a ztrat

rozvainy

Uéetni zaverka

T

Eozvaha Vikazziskua ztraty

Obrazek 1 Graf pribéhu ucetni zaverky (Podhorsky, 2001, s. 20)

Jak je ztohoto grafického znazornéni ziejmé, jednou z podstatnych fazi predchazejici

uzavreni ucetnich knih je inventarizace.

Za ptipravu 1 predloZzeni majetku k inventarizaci nese odpovédnost zaméstnanec, ktery

za majetek a zadvazky z titulu své ¢innosti odpovida. Je nutno vzdy ovéfit a nasledné zapsat

vSechny skute¢nosti, které svéd¢i o Spatném nakladani s majetkem, o jeho stavu ¢i
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poruseni piedpisti, jez by i mohly vést k neefektivnosti hospodafeni podniku. (Sotona,

2006, s. 55)

Soucasti inventarizace musi byt také soupis inventarizovaného majetku a zévazki.
Inventurni soupis musi byt pritkazné a obsahovat zjisténé skuteCnosti tak, aby bylo mozno
uréit jednozna¢né majetek a zavazky, dale musi obsahovat podpisovy zaznam osoby
odpovédné za inventarizaci a zjiSténi skutecnosti, zplsob zjiStovani skutecnych stavi,
ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury a okamzik zahajeni a okamzik
ukonceni inventury. O provedené ro¢ni inventarizaci se provadi nasledné souhrnny

inventarizaéni zapis. (Sotona, 2006, s. 58), (Schiffer, 2006, s. 135)

2.4.8 Casové rozliSeni

Utelem dané smérnice je vyéisleni spravného hospodaiského vysledku za uéetni obdobi.
V souladu s danovymi piedpisy je potfeba uctovat naklady i vynosy do obdobi, s nimz

Casove 1 vécné souvisi. (Kovalikova, 2012, s. 129)

Jestlize ma hospodarsky vysledek podavat vérny obraz vykonnosti podnikové ¢innosti
za dané Ucetni obdobi, musi byt pocitan z téch vynosi a nakladd, které s timto obdobim
vécné souvisi. Jednd se o princip pfifazovani ndkladl a vynost k odpovidajicimu ucetnimu

obdobi. To vyzaduje vynosy a néklady ¢asove rozliSovat. (Kovanicova, 2002, s. 296)

Hlediskem pro vykazovani Gc¢etnich ptipadt casového rozliSeni je skute¢nost, jsou znamy

soucasn¢ nasledujici parametry (Kovalikova, 2012, s. 129):

e 1cel
e cCastka
e obdobi

Pti spravném zachyceni nakladti se musi Ucetni jednotka fidit urcitymi zadsadami, mezi

které patii (Sotona, 2006, s. 89):
e je tfeba uctovat naklady a vynosy do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi

e opravy ndklada ¢i vynosit minulych obdobi se uctuji na uctech nakladt a vynosi,

kterych se tykaji

e nahrady vynaloZenych nékladi minulého obdobi se uctuji do vynosi béZzného roku
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e naklady a vydaje, vynosy a pfijmy souvisejici s budoucim obdobim je nutno ¢asové

rozlisit
2.4.9 Dohadné polozky

Jelikoz je potieba uctovat ndklady a vynosy do obdobi, s nimz Casové a vécné souvisi
a dodrzovat pfitom danové zédkony pro zjisténi spravného hospodaiského vysledku tucetni

jednotky, je ucelem této smernice spravné stanoveni dohadnych polozek. (Chlada, 2013)

Hlediskem pro uctovani a vykazovani dohadnych polozek je znalost ucelu i ucetniho
obdobi, kter¢ho se tykaji, ale naopak neznalost vySe dané pohledavky ¢i zavazku. Dohadné
polozky se tedy vztahuji k takovym pohleddvkam a zdvazklim, které souvisi s danym
ucetnim obdobim, ale nelze je jako fadnou pohledavku ¢i zdvazek vykazat, jelikoz chybi

nalezity doklad. Na zaklad¢ toho rozliSujeme (Chlada, 2013), (Pasekova, 2011, s. 153):
¢ dohadné polozky aktivni

o patfi zde polozky, které nelze vytuctovat jako obvyklé pohledavky, pricemz
vynos z nich souvisi s danym ucetnim obdobim (napt. vynos z pojistného
plnéni, vynosové bankovni troky nezahrnuté do vyuctovani za béZné ucetni

obdobi apod.)

e dohadné polozky pasivni

o patti zde polozky, které nelze vyuctovat jako obvykly dluh, pticemz
nezname do konce ucetniho obdobi jeho vysi, a proto provedeme odhad
nakladti (napt. nevyfakturované prace a dodavky, nakladové uroky
nezahrnuté do vyuctovani za bézné ucetni obdobi, nezlikvidované cestovné

do ucetni zavérky apod.)

2.4.10 Opravné polozky

Ucelem této smérnice je spravné vytvoreni ¢i rozpu$téni opravnych polozek, spravny
postup pii odpisu nevymahatelnych pohledavek a spravné zachyceni v ucetnictvi, pficemz

postup tvorby je nasledujici (Kovalikova, 2012, s. 140):

e opravné polozky jsou vytvafeny pouze k uctim majetku v piipadech snizeni
ocenéni majetku v ucetnictvi, které neni trvalé a je prokdzané na zékladé

inventarizace
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v ptipadech stanovenych zakonem o rezervach lze vytvaiet opravné polozky
pro zjisténi zakladu dané z ptijmu
tvorba opravnych polozek je uctovana do nakladi na stranu ma dati, rozpusténi

na stranu dal

opravné polozky nelze tvofit na zvySeni hodnoty majetku, ani v pfipad¢ trvalého

snizeni hodnoty majetku

pokud se na konkrétni majetek vytvaii rezerva, nemiize byt soucCasné tvoiena

opravnd polozka

2.4.11 Rezervy

Ucelem smérnice je spravné zalctovani rezerv v ucetnictvi, urCeni jejich spravné vyse

a zajisténi evidence dle platnych ptedpist, pficemz rezervy muzeme rozliSit

na (Kovalikova, 2012, s. 149):

rezervy dle zvlaStnich ptfedpisti (tvorbu a pouziti stanovuje zdkon o rezervach
a pro danové ucely zohlednéna zdkonem o danich z ptijmua a uplatituji se za tcetni
obdobi, pricemz zistatek dané¢ho obdobi se prevadi do obdobi nasledujiciho)

S 24

rezerva na opravy hmotného majetku (vytvaii se na opravy hmotného majetku,
jestlize je vydajem ¢i ndkladem na zajiSténi a udrZeni piijmi a doba odepisovani
majetku je dle zdkona o danich z pi{jmi)

ostatni rezervy (Ucetni jednotka o rezervach tohoto typu rozhoduje sama a jejich

tvorba a pouZiti neni pro danové tcely uznatelna zakonem. Jedna se napf. o rezervy

na zaru¢ni opravy, restrukturalizaci, ptipadna rizika ¢i ztraty z podnikéni atd.)

U dlouhodobého hmotného majetku je maximalni doba tvorby rezervy u majetku:

ve 2. odpisové skupiné 3 zdanovaci obdobi
ve 3. odpisové skuping 6 zdanovacich obdobi
ve 4. odpisové skupiné 8 zdanovacich obdobi

V 5. a 6. odpisové skupin€ 10 zdanovacich obdobi

vymezenych Vv zakoné o danich z pfijmu.
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2.4.12 Kursové rozdily

Ucelem této smérnice je spravné vyjadieni kursovych rozdili pii pfepoctu ucetnich
dokladli zcizich mén do mény ceské, pfiCemz Ucetni jednotka pfepocCitdva majetek
¢1 zdvazKky na ¢eskou ménu kurzem devizového trhu Ceské narodni banky, a to k okamziku

ocenéni, ktery mtize byt (Kovalikova, 2012, s. 187):
e k okamziku uskute¢néni ucetniho pfipadu
e ke konci rozvahového dne ¢i k jinému okamziku sestaveni ucetni zaverky

Jestlize neni kurs dané mény obsaZen v devizovych kursech vyhlasenych Ceskou narodni
bankou, pouzije se pro pfepocet oficidlni stfedni kurs centrdlni banky pfislusné zemé,
pripadné aktualni kurs k dolaru ¢i euru na mezibankovnim trhu. Pfipadné mtze byt pouzit
krus pevny, kdy se jedna o kurs devizového trhu vyhlaseni Ceskou narodni bankou
k prvnimu dni obdobi, pro které je pevny kurs pouzivan. Tento kurs si Ucetni jednotka

stanovuje ve své vnitini smérnici. (Sotona, 2006, s. 128)

2.4.13 Utetni zavérka a jeji harmonogram

Prvotady tkol tc¢etnich vykazl podniku je poskytnout potiebné tidaje pro finan¢ni fizeni
vlastniho podniku. Tomuto zakladnimu poZadavku se podfizuje jak ¢lenéni aktiv a pasiv
(rozvaha), tak i obsah nakladl a vynost a koncepce hospodaiského vysledku (vysledovka).
Jelikoz se o ucetni informace o podniku zajima i fada externich uzivatelt, v§ichni pozaduji,
aby ucetni vykazy poskytovali pravdivé informace o finan¢ni pozici podniku, o jeho
vykonnosti i 0 zménéch finanéni pozice. Dale poZzaduji, aby méli pro sva investi¢ni ¢i jina
rozhodovéni k dispozici fadu dalSich informaci. Proto byv4 casto pfilohou rozvahy
a vysledovky 1 ptehled o zménach vlastniho kapitalu ¢i pfehled o penéZznich tocich.

(Kovanicova, 2002, s. 35-36)

Utetni zavérka je dle Zakona o Gletnictvi definovana jako celek, ktery tvoii rozvaha,
vykaz zisku a ztraty a ptiloha. Dale miize obsahovat ptehled o penéznich tocich a piehled
o zménach vlastniho kapitalu. Dilezité ndlezitosti Gcetni zaverky jsou (Kovalikova, 2012,

S. 224):

e Jméno a piijmeni, obchodni firmu a nazev ucetni jednotky, jeji sidlo, bydlisté

a misto podnikani

e identifikac¢ni ¢islo
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pravni formu ucetni jednotky

pfedmét podnikani nebo jiné innosti

e rozvahovy den ¢i jiny okamzik, k némuz se sestavuje ucetni zavérka

okamzik sestaveni ucetni zavérky

podpisovy zaznam ucetni jednotky
Pii sestaveni UCetni zavérky je nutné provést zauctovani vSech ucetnich operaci
souvisejicich s ufetnim obdobim, vypocitat a zaiuctovat dai z pfijma, Gcetni uzavérka

dle zédkona o Gcetnictvi a sestaveni ucetni zaverky.
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II. PRAKTICKA CAST
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3 SPOLECNOST BUKO-S, S.R.O.

Svou diplomovou praci jsem se rozhodla zpracovat ve spole¢nosti BUKO-S s.r.0. se
sidlem v Otrokovicich, ktera se zabyva vyrobou, projektovanim, montazi a servisem

vyrobnich technologickych celkl v gumarenském a plastikatském primyslu.

Tento podnik jsem si zvolila proto, ze jsem v ném jiz vypracovavala svou bakalatskou
praci na téma Analyza spokojenosti zaméstnanct, a diky skvélé spolupraci vedeni podniku
jsem se rozhodla zpracovat zde 1 svou diplomovou praci, jejiz téma je aktualné pro podnik
velmi dulezité a predmétné.

Cilem mé prace je Projektové feseni vnitropodnikovych tcetnich smérnic ve spolecnosti
BUKO-S s.r.0., analyza soucasné situace, vypracovani a isp&$né zavedeni smérnic do dané

spolecnosti.

Obrazek 2 Logo spolecnosti

(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)

3.1 Obecné o spole¢nosti

Spole¢nost BUKO-S Otrokovice s.r.o. ptisobi na trhu jiz t¢éméf dvacet let s vyuzitim praxe
montaZnich pracovnikli v gumarenském a plastikafském oboru. Jedna se o vyznamnou
spolenost podilejici se na vystavbé a modernizaci témét vSech gumarenskych

a plastikaiskych zavoda v Ceské i Slovenské republice, Mad’arsku a dal§ich zemich.

Podnik byl zaloZen dne 8. zafi 1995 separovanim ¢asti montazniho provozu firmy Buzuluk
Komarov a.s. s cilem piisobit na Moravé v gumarenskych a plastikarskych zavodech se
zamé&fenim pfedevSim na spolecnosti Barum Continental s.r.o. Otrokovice a Mitas Praha

a.s.

Hlavni ¢innosti spolecnosti je montdz, oprava a servis strojii a zafizeni gumarenského
a plastikatského primyslu. Mimo sviij hlavni obor provadi také servis chladicich

a temperancnich zatizeni.
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Obrazek 3 Vyrobni linka vyrabéna spolecnosti BUKO-S s.r.0.
(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)

V soucasné dob¢ sidli firma ve svych prostorach v arealu Toma a.s. Otrokovice.
V posledni dobé ziskdva spolecnost ¢im dal vice kontaktd v zahrani¢i. Orientuje se na
vyrobu gumdarenskych strojii do celého svéta, napt. Slovenska ¢i Madarska, Némecka,

USA, Indie a dokonce i Malajsie.

V roce 2001 ziskala spolenost certifikaci CSN EN ISO 9001:2001 na opravérenstvi,
montaz a servis stroju a zafizeni v gumarenském a plastikarském primyslu a kovovyrobu.
Vroce 2005 piidala také certifikaci CSN EN ISO 14001:2005 environmentalniho

managementu.

Spole¢nost BUKO-S s.r.o. se fidi svym krédem, které zni: ,,Splnit pozadavky zdkazniki
V dohodnutém terminu a poZadované kvalité*. JelikoZ si je vedeni firmy védomo, Ze interni
zalezitosti, at’ uz je to kvalitni fizeni, dobfe nastavené vnitini smeérnice, spokojenost
zaméstnanci a kvalita jak vstupnich zdroja, tak odvedené prace jsou velmi dilezité
a ovliviiuji spokojenost cilovych zakaznikti, potencial dalSich obchodi a povést celého
podniku, rozhodlo se vedeni provést postupna opatfeni tak, aby byly fadné zabezpeceny
vSechny potiebné oblasti ke kvalitnimu fizeni a rozvijeni firmy. Jednou z téchto oblasti
jsou praveé vnitropodnikové smérnice, kde podnik pocituje vyrazné rezervy, a proto je

na tuto oblast zaméfena ma diplomova prace.
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3.2 Organizacni struktura a zaméstnanci spole¢nosti BUKO-S s.r.0.

V soucasné dobé¢ ma spolecnost 30 kmenovych zaméstnancii, 6 zaméstnancti na dohodu
o pracovni ¢innosti a 10 smluvnich pracovnikt. Jedna se prfedevsim o zkusené pracovniky
s mnohaletou praxi. Zaméstnanci spolecnosti BUKO-S s.r.0., a to na vSech trovnich, jsou
podstatou firmy a jejich plné zapojeni umoziuje vyuziti jejich schopnosti v co nejvétsi

prospéch firmy. Vyvoj za poslednich 6 let je znazornén na nasledujicim obrazku.

Pocet kmenovych zaméstnanci
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Obrdazek 4 Graf vyvoje zaméstnancii spolecnosti BUKO-S s.r.0.
(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)

Stav zaméstnancii b&hem plisobeni spolecnosti se ménil, a to v zavislosti na vyrobé.
Nejvyssiho poctu, a to 60 zaméstnancti dosahovala v letech 2006 az 2008, kdy méla své

pusobeni nejen v sidle firmy, ale i v jinych koutech republiky.

Vroce 2009 firmu postihla mensi krize v disledku sniZzeni poctu odbérateld, coz
se projevilo i v poctu zaméstnanct. Tehdejsi stav byl snizen na 39 pracovnikti na hlavni
pracovni pomér. Tento klesajici trend pokracoval az do roku 2011, kdy ackoliv mél podnik
vice zakazek, nez v roce 2009, byl nucen v ramci tspor zredukovat pracovni silu. Tento
trend se otocil az v roce 2012, kdy spolecnost diky rozvijejicimu se zahrani¢nimu obchodu
zacCala opét rist a nabirat novou pracovni silu. Podnik vyuzivé jak pracovniky na hlavni

pracovni pomeér, tak 1 externi spolupracovniky.
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Organizacni strukturu uvedeného podniku fadime mezi lionovou, jelikoz mezi nadfizenymi
a podfizenymi zaméstnanci jsou jednozna¢né¢ vymezeny vazby a pravomoce. Diky této
struktufe ma podnik lepsi kontrolu nadfizenymi pracovniky a piispiva 1 ke snizeni
konfliktl na zakladé kompetenci. Organizacni struktura podniku je znazornéna graficky

na obrazku nize.
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Obrazek 5 Organizacni struktura spolecnosti BUKO-S s.r.0.

(Inzerni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)

3.3 Spolecnost BUKO-S s.r.o. a jeji zakaznici

Hlavnimi odbérateli spoleénosti BUKO-S s.r.o. jsou predeviim firmy pusobici v Ceské
republice. Mezi ty nejvétsi patii spolecnost Continental Barum s.r.o. Otrokovice a Mitas
a.s. Praha, kde BUKO-S s.r.o. zajistuje servis a Gdrzbu stroji a zaroven se zucastiiuje

veSkerych vybérovych fizeni na vyrobu novych linek pro uziti v gumarenském primyslu.

Vroce 2006 spoleCnost BUKO-S s.r.o. zafala svyrobou gumarenskych stroji

pro zahrani¢ni partnery pusobici v gumarenském pramyslu. Prvni velké kontrakty byly

zakdzky na vybaveni gumarenskymi stroji nového provozu v Mad’arsku pro korejskou
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spole¢nost Hankook a také pro korejskou spole¢nost Brigestone, které dodavaji

pneumatiky do zemi celého svéta.

V letech 2006 - 2009 expandovala spole¢nost BUKO-S s.r.0. i vramci anglického trhu.
Diulezitym odbératelem byla nadnarodni spole¢nost Intralox plsobici ve Velké Britanii,

pro kterou byly vyrabény dopravnikové pasy pro chemicky a potravinaisky primysl.

Po roce 2010, kdy se zacal gumdrensky primysl pro ro¢ni stagnaci opét rozvijet,
nadnérodni spole¢nost Continental Hanover, kterd zastituje vSechny vyrobni gumarenské
zavody svou znackou, zacala opét vyhlaSovat vybérova fizeni na velké kontrakty na
vyrobu a montéz linek pro gumarensky pramysl. V této dob¢ se spole¢nosti BUKO-S s.r.0.
oteviely nové moznosti, a diky svému dobrému jménu, za kterym stoji predev$im pile
jejich pracovnikli a vyhldSend kvalita prace, zacala firma ziskdvat nové zakazky
pro zavody Continental. Zacfala expandovat vice do zahrani¢i, a to pfedevSim
do spolecnosti Matador Pichov na Slovensku, dale do zavodu Continental v USA,
do Continental v Némecku, Brazilii a dokonce i1 v Jizni Africe a Indii. V letech 2010
az 2012 tvofily tyto zakazky pro spole€nost BUKO-S s.r.o. podstatnou ¢ast obratu, jejiz
suma Cinila pfes 52 milionid K¢. Grafické znazornéni obratll spole¢nosti BUKO-S s.r.o.

je uvedeno na obrazku niZe.

Vyvoj obratu spolecnosti Buko-s
S.r.0.
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i Obrat na ¢eském trhu M Obrat na zahrani¢nim trhu

Obrazek 6 Vyvoj obratu spolecnosti BUKO-S s.r.0.
(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)
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3.4 Vize spolecnosti BUKO-S s.r.0. do budoucna

Spolecnost BUKO-S s.r.o. planuje i1 naddle dal$i rozvojové aktivity a rozSifovani své
ginnosti, at’ uz vramci pusobeni v Ceské republice, tak i v ramci zahrani¢i. Prvnim
dalezitym bodem pro spolecnost je udrzeni a predevsim rozsifeni spoluprace se stavajicim
zékaznikem, a to spole¢nosti Mitas a.s., kterd pfevadi svou vyrobu do novych vlastnich
prostor a zaroven planuje jeji rozsifeni. Podnik BUKO-S s.r.0. jiZ jedna o dal$im mozZném

rozsifeni stavajici spoluprace v oblasti udrzby a oprav strojil a zatizeni.

Spolecnost BUKO-S s.r.o. se také chce dale udrzet na zahrani¢nim trhu, a déale zde své
aktivity rozvijet. DalSim cilem firmy je nejen dodévat stroje a zafizeni do zahranici,
ale vénovat se pfedev§im 1 montdZnim pracim v téchto zemich. Jednani o tomto dalSim
rozvoji a zaméfeni BUKO-Su vV zahrani¢i probihaji pfedev§im s hlavni spolecnosti
Continental Hanover, ktera zastituje v dnesni dob¢ vétSinu gumarenské produkce na svéte.
Tato jednani jsou usp&$na a jiz nyni jsou rozjednany kontrakty jak pro Némecko, Recko
1 Mad’arsko. V soucasné dob¢ firma Continental Hanover rozsituje své aktivity a vstupuje
na vychodni trh, zejména do Ruska, a proto spole¢nost BUKO-S s.r.o. ma za cil do tfi let

byt spole¢nikem pfi rozvoji gumarenského a plastikaiského primyslu v této ¢asti svéta.

Obrazek T Vyroba gumdarenského stroje ve spolecnosti

BUKO-S s.r.0. (Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU V PODNIKU

Pii feSeni vnitropodnikovych smérnic ve spolecnosti BUKO-S s.r.o. jsem se snazila
nejprve zanalyzovat podstatné informace, které jsou dulezité pro rozhodovéani o danych
smérnicich, a snazila jsem se poznat spole¢nost z riznych thla pohledu. V analyze daného

podniku jsem se zaméfila jak na vné&jsi, tak 1 na vnitini prostiedi, které podnik ovliviuji.

Nejprve provedu stru¢nou SWOT analyzu, kde se zaméiim na silné i slabé stranky
podniku. Tato analyza je pro mne dtlezitd ptfedevSim z pohledu ujasnéni si toho, co dany
podnik nejvice ovliviluje, na co je tfeba se zaméfit, a ¢emu vénovat pozornost. Od toho
se samoziejm¢ odviji 1 potieba mit vypracované kvalitni vnitropodnikové smérice, které

jsou jednim z aspektli uspeSného fizeni a fungovani spolecnosti.

Po SWOT analyze se zamé&fim na analyzu aktudlnich vnitropodnikovych smérnic. Dllezité
pii hodnoceni je predevsim dodrzeni podstatnych nalezitosti smérnic, jako je oznaceni
ucetni jednotky i smérnice, pravni uUprava, ze které smeérnice vychazi a jednotlivé
parametry smérnice dle zdkona. Zaveérem analyzy bude shrnuti zjiSténych skutecnosti
a doporuceni v jednotlivych oblastech. Na tuto analyzu bude navazovat projektova cast,

kde budou jednotlivé smérnice vypracovany podle jiz zminénych pozadavkai.

4.1 Swot analyza

Jestlize si podnik stanovuje svou strategii, své zaméfeni, svou vizi do budoucna i své
vnitropodnikové smérnice, kterymi se zaméstnanci maji fidit, je dualezité vychéazet

predevsim z toho, co je pro podnik dilezité.

Odhaleni silnych stranek ndm pomaha ujasnit si priority a vymezit konkuren¢ni vyhody
oproti jinym podniklim. Urceni slabych stranek je naopak napomocno pii stanoveni
kritickych mist, na které je tfeba se zaméfit, protoZze podnik ohrozuji. Zjisténi piilezitosti
pro podnik je velmi dalezité pii inovacich a ur€ovani novych cest, kterymi se podnik chce
ubirat. Jsou to oblasti, na které mize podnik zacilit a dosdhnout tak dal$i silné stranky.
Naopak znalost hrozeb je pro podnik také dilezitd z pohledu ohroZeni podniku. I tuto
stranku neni radno podcenovat, jelikoz miize ohrozit funkénost a uspéSnost celého
podniku. Tuto SWOT analyzu spolecnosti BUKO-S s.r.o. mizeme vidét shrnutou nize

na obrazku.
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—orientace na zakazkovou vyrobu |- nestabilita obratu

- kvalita produktt - nedostatec¢na znalost cizich jazykd
- kvalifikovani, zkuSeni pracovnici |zaméstnanci
— certifikace 1SO — nedostatecnd financni rezerva k

- zajimavé zaméreniv ramci oboru |pokryti rozpracovanosti zakazek
—>zajem vedenifirmy o inovace a - nedostatec¢na vybavenost

zlepSovani kvality vyrobnimi stroji
- mezindrodni plisobnost firmy - vyvoj ekonomiky
- Grovef vzdélaniv CR -> vyjednadvaci sila zdkaznikl

- mnozstvi zakazek ve strojirenstvi | pokles kvality
- vyuziti novych distribucnich siti - odchod kvalifikované pracovni sily
- rozvoj kvalifikace zaméstnancli |- ohroZeni ¢inskymi dodavateli

Obrazek 8 SWOT analyza spolecnosti BUKO-S s.r.0.

(Vlastni zpracovani)

4.1.1 Silné stranky

Mezi silné stranky spole¢nosti BUKOS s.r.0. patfi pfedev§im orientace na zakazkovou
vyrobu, na kterou se firma zamétuje. Druhym vyznamnym bodem je kvalita produkti,
na které si podnik zaklada, a to predevSim diky vysoce kvalifikovanym a zkuSenym
pracovnikiim. V této oblasti utvrzuje podnik svou uspeéSnost ziskanymi -certifikaty

pro kvalitu a Zivotni prostfedi, dle norem ISO.

Podnik ma jiz dvacetiletou tradici v oblasti gumarenského i plastikaiského pramyslu,
kde si za dobu svého pusobeni vybudovala vybornou pozici a dobré jméno spolec¢nosti.
O kvalité produkti svéd¢i 1 spokojenost zakaznikt, kteti se na firmu radi znovu a znovu

obraceji s dal$imi zakazkami.

Silnou strankou spolecnosti je také zajimavé zaméteni v ramcei oboru, protoze spolecnosti

ve strojirenstvi je sice cela tfada, ale samotné zaméfeni na gumarensky a plastikarsky
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prumysl, zakazkovou vyrobu vyrobnich strojii a linek pro vyrobu pneumatik a dalSich

komponentt, téchto firem je v rdmci nasi republiky poskromnu.

Spole¢nost BUKO-S s.r.o. se vposledni dobé zacind zaméiovat nejen na Cesky trh,
ale predev§im na zahrani¢i, kde si zaCina budovat vztahy s odbérateli v USA, Italii,

Mad’arsku, ale také v zemich, jako je Malajsie ¢i Indie.

Dulezitou silnou strankou, kterou je tfeba zminit, je také zajem vedeni spolec¢nosti o rizné
inovace a zlepSovani kvality, jak v ramci technologii, tak v rdmci zaméstnanci, jejich

motivace a spokojenosti.

Vedeni spole¢nosti si je védomo toho, Ze konkurence nikdy nespi, a snazi se dale rozvijet
své zaméfeni a pusobeni podniku. Dulezité je pro firmu jak externi, tak interni prostiedi,
kterému se vénuje a fe$i danou problematiku a provadi dalsi analyzy ke zjisténi vSech

pottebnych skutecnosti ovliviiujicich fungovani a Gspésnost firmy.

4.1.2 Slabé stranky

Mezi slabé stranky podniku patfi nestabilni obrat a zisk, coz je dano pfedevs§im situaci
Vv poslednich letech, kdy se projevila 1 hospodaiska krize v ramci plsobeni spolec¢nosti.
Jelikoz je odvétvi podniku strojirenstvi, plisobi na né&j cyklické a ekonomické vlivy velmi
intenzivné. Obrat firmy nespliioval Vv poslednich letech sva ocekdvani a tim také nebyla
naplnéna firemni strategie, ale presto si podnik udrZel dobré jméno a diky kvalitnimu

vedeni firmy se o¢ekava opétovny rust.

Diky postupnému zaméteni spolecnosti na zahrani¢ni klientelu a mezindrodni plisobeni
podniku je zadmérem spoleCnosti zvysit zahrani¢ni odbyt. Vzhledem ke specifickému
zaméefeni firmy BUKO-S s.r.o. jsou vize spolecnosti takové, Ze postupné zacne obrat
na zahrani¢nim trhu spoleCnosti pfevazovat nad obratem tuzemskym a firmé
BUKO-S s.r.o. se budou otvirat nové dveie do mezinarodni plisobnosti na gumarenském

a plastikatrském trhu.

Dalsi slabou strankou spole¢nosti je nedostate¢na znalost cizich jazykt jejimi zaméstnanci.
Tato slabost plyne pifedevSim z vizi spole€nosti zaméfit se na zahrani¢ni trh, kde je tato
znalost potieba. Jiz nyni se ale spolecnost snazi podnikat kroky k tomu, aby tuto slabou
stranku odstranila. Dalsi slabou strankou spole¢nosti BUKO-S s.r.o. mizeme povazovat
nedostateCnou financni rezervu k pokryti rozpracovanosti zakazek. Tato nedostatecna

rezerva plyne ztoho, Ze spole¢nost se vénuje piedevSsim zakazkové vyrob¢, ktera
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je viadech nékolika miliont korun. Tyto zakazky ovSem spolecnost musi financovat
z velké ¢asti Casto sama. Ackoliv se ji v ramci vyacétovani dané zakdzky finance obratem
vrati, musi prozatim feSit docasnou finan¢ni potifebu Uvéry, coz je Casto i neefektivni,
protoze spole¢nost je netvérovana. Jednou ze slabych stranek firmy je také nedostatecna

vybavenost vyrobni haly vyrobnimi zdroji.

Spolecnost BUKO-S s.r.o. si musi vétSinu soucéastek, materiali a dalSich nalezitosti
zajistovat z externich zdroji. Pokud by firma méla svou vlastni vyrobu téchto ¢asti nebo
efektivnéji zajistovala potfebny material a dal$i komponenty, pfiznivé by t ovliviiovalo

zakazky, pisobeni firmy i jeji stabilitu a dal§i moznosti do budoucna.

4.1.3 Prilezitosti

Ptilezitosti pro spolecnost je pfedev§im mezindrodni plisobeni firmy. Jak jiz bylo zminéno,
spole€nost se na zahrani¢ni trh posledni dobou velmi zamétuje a jeji vizi do budoucna je,
aby vétSinu jejiho odbytu a obratu prodeje tvorila zahrani¢ni klientela pilisobici
v gumarenském a plastikaiském pramyslu. V soucasné dobé se to firm¢ dafi a postupné

rozviji své aktivity nejen v rdmci Evropy, ale celé zemé.

Dalsi piilezitosti je pro firmu troven vzdélani v Ceské republice, protoze kvalifikovani
pracovnici jsou pro podnik velkym piinosem. Pocet téchto zkuSenych a kvalifikovanych
pracovniki v odvétvi se neustale zvySuje, coz je skvéla pftilezitost pro firmu, aby

si vybirala z té€ch nejlepSich ty nejvhodnéjsi kandidaty do svych tad.

Dalsi vyznamnou pfileZitosti je mnozstvi zakdzek ve strojirenstvi, které se od minulého
roku pozitivné zvysilo. To znaci, Ze poptavka v této oblasti 1 nadale roste, a to ma pozitivni

vliv pro podnik, ktery mize navazovat nové vztahy s dalSimi odbérateli.

Jako velkou pfilezitost vnimé spolecnost také vyuziti riiznych distribu¢nich siti, at’ se to jiz
tykd mezinarodniho pisobeni na gumarenském a plastikafském trhu, tak 1 roz$ifeni
moznosti zakdzek. V soucasné dob¢ se firma zamétuje na rozsifeni svych internetovych

stranek a planuje zajimavéjsi komunikaci s Klienty v této elektronické oblasti.

4.1.4 Hrozby

Mezi hrozby pro spolecnost patii naptiklad vyvoj HDP a dalSich ekonomickych udaji
a s tim v souvislosti i primérnad vySe mezd, jelikoz tento priimér se rok od roku zvysuje,
coz znamena zvySovani mezd i v podniku. Ale i kdyz firma v nékterych letech nedosahuje

zcela priznivych finan¢nich vysledkd, piesto tento fixni vydaj, mzdy, musi platit,
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a to vyznamne¢ snizuje jeji finan¢ni prostfedky. Proto by se podnik mél zamétit na dosazeni
vétSiho zisku, aby pokryl tyto fixni ndklady a mél dostatecné financni prostiedky i na dalsi

investice.

Dalsi hrozbou je pro firmu vyjednavaci sila zakaznikt, protoze firma BUKOS spolupracuje
pfevazné s vétsimi podniky, které si nechavaji vyrabét stroje na zakazku. V této oblasti
se podnik zamétfuje predevsim na vybornou kvalitu, coz dostava BUKOS do stejného
vyjednavaciho postaveni, jako velkého odbératele. Spokojeni zdkaznici ptfijimaji vyssi

kvalitu pfiznivé a vyjednadvaci sila obou subjektii je na stejné Grovni.

Dalsi moznou hrozbou mizou byt substituty. Podnik vyrabi kazdy produkt jednotlivé, jako
jedine¢ny vyrobek, proto se postupn¢ tato hrozba snizuje. Piesto ale hrozi, ze bude
vynalezena lepsi technologie, na jejiz zaopatifeni nebude mit firma dostatecné finan¢ni

prostfedky, coz mize vést k oslabeni pozice podniku.

Dulezitou soucasnou hrozbou pro podnik je také pulsobeni ¢inské produkce
na strojirenském trhu. Tato produkce souvisi s niz§imi vyrobnimi naklady, které podnik
prakticky nemlze zménit. Proto je velkou hrozbou, Ze pokud se spolecnost bude snazit
srovnat s ¢inskou konkurenci, miize to velmi neptiznivé ovlivnit kvalitu jejich produkta.
Proto se vedeni spolecnosti snazi vybudovat dobré jméno firmy zaloZené predevsSim

na kvalité svych produkti a skvélym odbornikiim, kteti se vyrobé vénuji.
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5 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU UPLATNENI SMERNIC VE
SPOLECNOSTI BUKO-S S.R.O.

Spolecnost BUKO-S s.r.o. byla ochotna poskytnout mi pfi vypracovani své diplomové
prace veskeré potfebné podklady a informace, diky nimz jsem mohla provést celkovou

analyzu vnitropodnikovych smérnic.

Jako kritérium pro analyzu a hodnoceni stavajicich smérnic ve spolecnosti BUKO-S s.r.0.
jsem zvolila pfedpoklad, zda je vhodné mit v podniku danou smérnici zpracovanou. Dalsi

kritérium byly jednotlivé nalezitosti smérnic, a to:
e uveden nazev a udaje ucetni jednotky v hlavi¢ce smérnice
e jednoznacné Ciselné oznaceni smérnice, piipadné dokumentu
e uvedeni odpovédnych osob za smérnice, jejich kontrolu a schvéleni
e Ucinnost dané smérnice

Po prostudovani podkladd bylo zjisténo, Ze spolecnost ma vypracovany smernice, ovSem
vétSina jiz nespliiuje zdkonné pozadavky a nezahrnuje dostateCné¢ konkrétni zplsoby
uctovani obvyklych hospodaiskych operaci. Tyto nedostatky mohou negativné ovlivnit
funkénost vSech podnikovych procesii, coz muize vést jak k neefektivnimu fizeni,

tak k chybnému vy¢isleni hospodatského vysledku.

5.1 Aktualni stav v podniku

V nasledujici tabulce miiZeme vidét, zda spole€nost BUKO-S s.r.o. mé vytvoteny vSechny
potiebné smérnice. Je zde uveden kompletni vycet hlavnich smérnic konkretizovanych

V teoretické resersi.

Tabulka 1 Seznam smérnic spolecnosti BUKO-S s.r.0.(Vlastni zpracovani)

. . . Je zpracovana Potifebnost
Nazev smérnice . . q
ve spolecnosti? pro podnik
Systém zpracovani Ucetnictvi ano ano
Obéh ucetnich dokladd ano ano
Kompetence a podpisové vzory ne ano
Uétovy rozvrh ne -

Dlouhodoby majetek ano ano
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Vnitropodnikové smérnice spole¢nosti BUKO-S s.r.o. jsou svym obsahem velmi stru¢né
a jednoduché a daji se brat spiSe jako jednoducha sdéleni, neZ jako zdvazny dokument

pro fizeni spolecnosti.

Nejsou znamy jednotlivé odpovédnosti za smérnice ani jejich platnost. Po konzultaci
s vedenim spolecnosti bylo zjisté€no, Ze smérnice nejsou zvefejiiovany k nahlédnuti, a tudiz
je velmi obtiZzna jejich komunikace zamé&stnanclim, ktefi se podle nich maji fidit. Smérnice
nebyly také mnoho let aktualizovany, coz mize vést k riznym omylim v rdmci fizeni

a funk¢nosti podniku.

V ramci detailniho prostudovani smérnic a konzultace s vedenim podniku bylo dohodnuto
provedeni celkové revize smérnic a znovuvypracovani vSech jednotlivych smérnic

tykajicich se diilezitych oblasti pro podnik.

Tyto dilezité oblasti byly konkrétné stanoveny ve spolupraci s vedenim spole¢nosti
a financnim poradcem, podle platné legislativy v naSi republice. Vychodiskem
pro sestaveni smérnic byla také teoretickd Cast, ve které byly utfidény informace tykajici

se danych smérnic.
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5.2 Smérnice ¢. 1 — Obecné informace, organizace, ucetni metody

a uctovy rozvrh

Smérnice ¢. 1

Vseobecné udaje, organizace a podpisové vzory

Identifikace Gcetni jednotky:

nazev spolecnosti: BUKO-S s.r.0.

sidlo: tf. T. Bati 1644, 76501 Otrokovice 1
Primyslovy areal na Batové, budova €. 55
pravni forma: spole€nost s ru¢enim omezenym

spisova znacka: rejstiikovy soud v Brné, oddil C, vlozka 20569

IC: 63477548

BUKO-S s.r.o. (déle jen spole¢nost) byla zaloZena jako spolecnost s ru¢enim omezenym

dne 8. zafi 1995.

Predmétem podnikani spole¢nosti je:

* zdmecCnictvi, nastrojafstvi

* montdz, opravy, revize a zkousky elektrickych zafizeni

* obrabécstvi

* yyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohéch 1 az 3 Zivnostenského zédkona

Statutarni organ

Jednatel Jaroslav Dori¢ak

Jménem spolecnosti je opravnén jednat jednatel samostatné v celém rozsahu ¢innosti.
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Organiza¢ni struktura

Jednatel Vykonny feditel
Dotitak Jaroslav Ing. Kubdlek Frantisek
PM
3 ’ y
Obchodng vyrobni tsek: Projekce + technologie MSM Ekonomicky usek:
Vedouct Projektant — konstruktér Ing. Bohus Jaromir Hlavnf ekonomka
Sebera EvZen Zelik Miroslav Externi mzdova u&etni
A y
( Servisni skupiny: Provoz
Komérov
Agro Mitas Otrokovice
Barum Continental
Mitas Zlin
i ("
Vyrobni dilna Zsobovéni, kooperace
Provozni technik » N Stredlek Petr
Stréglek Petr J‘
\.

Obrazek 9 Organizacni struktura spolecnosti BUKO-S s.r.0.

(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)
Ugetni metody

Ugetnictvi spole¢nosti je vedeno v souladu se zédkonem &. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi
a Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli

uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi.

Ucetnictvi respektuje obecné ucetni zdsady, pfedevSim zasadu Gctovani ve vécné a ¢asove
souvislosti, zasadu opatrnosti a piedpoklad o schopnosti ucetni jednotky pokracovat

ve svych aktivitach.

Utetni operace v cizich ménach provadéné béhem roku jsou uétovany kurzem CNB,
pouzivan je denni kurz. VSechny pohledavky, zavazky a kratkodoby finanéni majetek
v cizi méné jsou k datu ucetni zavérky piepocteny podle platného kurzu vyhlaSené¢ho

Ceskou narodni bankou k tomuto datu.
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Uétovy’ rozvrh

Uttovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Ugtové osnovy a postupti Gétovéani pro podnikatele.
Obsahuje syntetické a analytické ucty a je vytvoren s ohledem na potieby fizeni a kontroly

ucetni jednotky a s ohledem na piislusna ustanoveni zédkona ¢. 586/92 Sb. o dani z piijmu.
Zalohovéani

Za zalohu ostatnich dokladi a pisemnosti je odpovédny ucetni spolecnosti. Zaloha
se provadi vzdy po ukonceni mésice. Data se zalohuji 1 krat na pevném disku PC a 1 krat

na CD nosici.

5.2.1 Zhodnoceni smérnice

Dana smérnice nema podstatné nalezitosti, jako je podpis schvalovatele a ucinnost.
Co se tyCe informace o nazvu a sidle Gcetni jednotky, neni sice uvedena v zahlavi
smérnice, ale jelikoz se smérnice tyka obecné charakteristiky podniku, mizeme zde tuto
informaci nalézt. Presto doporucuji predevSim vypracovani konkrétni hlavicky
ve smérnici, kde bude uveden jak nazev, tak sidlo ucetni jednotky, a podstatné udaje o tom,

kdo smérnici zpracoval, kdo ji schvalil, a jaka je jeji uc¢innost.

Pti analyze stati dané smérnice bylo zjiSténo, Ze smérnice spravné obsahuje obecny popis
spolecnosti, a je zde uvedena i odpovédnost a postaveni jednatele, ktery mé vyhradni pravo
za spolecnost jednat. Co se tyCe uvedené organizacni struktury podniku, povaZzuji
Ji za nedostacujici. Dana organizacni struktura od doby vzniku smérnice prosla urcitymi
zménami, a tudiZ zde uvedend neni aktudlni. Navic v uvedené organizacni struktufe jsou
u nékterych oddeleni uvedené odpovédné osoby a vedouci, u nekterych oddéleni ale tato

specifikace chybi. Proto doporucuji sjednotit obsah tohoto roz¢lenéni.

V ¢asti smérnice, ktera se vénuje ucetnim metoddm, ocenuji vod, kde je vénovana Cast
zakonlim, ze kterych Ucetni jednotka pfi uctovani vychazi. Doporucila bych ovSem tuto
pravni Cast uvést na samy zaCatek smérnice, aby kazdy, kdo s ni bude pracovat, hned
v uvodu védél, z ¢eho je vychdzeno a ¢im se ucetni jednotka fidi.

Jako podstatny nedostatek dané smérnice pocit'uji to, Ze nikde neni uvedeno, jakym
zpiisobem ucetni jednotka zpracovava své ucetnictvi. Bylo by vhodné uvést, jaky vyuziva
software, a kdo ma za zatuc¢tovani danych operaci a dodrzeni postupt odpoveédnost.

Dale bych doporucila specifikovat obéh ucetnich dokladi. Tedy jejich pfezkouseni,

zaucCtovani, evidenci a také archivaci a zalohovéani. To jsou podstatné nalezitosti, které
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by pracovnici odpovédni za ucetni doklady a transakce méli znét, a i pfesto, ze je vétSina
téchto informaci stanovena v zédkon¢, povazuji za dilezité, zminku o tom, jak to probiha
piimo v dané ucetni jednotce, mit uvedenu ve smérnici, ktera se tyka ucetnich metod,
dokladd, zalohovani a odpovédnosti.

Cést vénovana uctovému rozvrhu vyhovuje charakteristice, jak jej ucetni jednotka tvofi,

ale naprosto postradd konkrétn€jsi informace. Navic do ptilohy rozhodné doporucuji

uctovy rozvrh uvést.

Zavérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, ze ackoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela prepracovat.

5.3 Smérnice ¢. 2 - Dlouhodoby majetek a odpisy

Smérnice €. 2

Dlouhodoby majetek a odpisy

Hmotnym majetkem se rozumi majetek, jehoZ ocenéni je vySSi nez 40 tis. K¢
v jednotlivém ptipad¢ a doba pouZitelnosti je del$i nez jeden rok. Nehmotnym majetkem
se rozumi majetek, jehoZ ocenéni je vyssi nez 60 tis. K¢ v jednotlivém piipad€¢ a doba
pouzitelnosti delSi nez jeden rok. Nakoupeny hmotny a nehmotny majetek je ocenén
pofizovacimi cenami. Spole¢nost neeviduje zaddny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti nebo
ocenéni reprodukéni pofizovaci cenou. Hmotny majetek v pofizovaci cené do 40. tis. K¢
a nehmotny majetek v pofizovaci cené¢ do 60 tis. K¢ je dle vnitiniho ptedpisu bud’

evidovan jako drobny dlouhodoby majetek nebo tctovan piimo do spotieby.

Dlouhodoby majetek se vytazuje zejména prodejem, likvidaci, bezlplatnym prevodem
(darovanim), vkladem dlouhodobého majetku do jiné obchodni spolecnosti ¢i druzstva,
pfevodem na zdklad€ pravnich piedpist, v disledku Skody nebo manka a pfefazenim

z podnikani do osobniho uZzivani.
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Odpisy

Dlouhodoby hmotny majetek je ucetné odepisovan rovnomérné po dobu pouzitelnosti
majetku, kterd je stanovena podle doby odepisovani dle zakona o dani z pfijmt. Majetek
je odepisovan do jeho zbytkové hodnoty, ktera byla stanovena na 60% u staveb a 40%
u ostatniho majetku. Majetek je odepisovan do nulové hodnoty. Dlouhodoby hmotny
majetek je danové odepisovan dle § 32 zakona ¢. 586/1992 Sb. (zrychleny odpis).

Dlouhodoby nehmotny majetek je danové odepisovan rovnomérné dle §32a zakona

¢. 586/1992 Sb.

Opravné polozky jsou vytvaieny na zaklad¢ inventarizace, pokud se prokaze, ze ucetni

ocenéni aktiv je vyssi nez stav skutecny.

Zavérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, zZe ackoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela ptepracovat.

5.3.1 Zhodnoceni smérnice

Smérnice tykajici se dlouhodobého majetku je sice ocislovana a ma uveden nézev,
ale chybi ji podstatné nalezitosti tykajici se ucetni jednotky, jejiho sidla, Uc¢innosti
1 informace o tom, kdo smérnici zpracoval a kdo ji schvalil. To povaZuji za velmi
nedostatecné. Dale mi chybi uvedeni zakont a norem, ze kterych ucetni jednotka v ramci

dlouhodobého majetku vychazi a kterymi se fidi.

Cast vénovanou charakteristice dlouhodobého majetku pro wdetni jednotku povazuji
za optimalni. Velky nedostatek ovSem vidim v uvedeni, Ze o majetku do vySe stanovené
zdkonem, resp. uvedené¢ ve smeérnici, uctuje Ucetni jednotka jako o drobném majetku,
dle vnittniho ptedpisu. JelikoZ se jedna o samotnou smérnici, mél by zde byt pravé uveden
postup, respektive informace o tom, jak stakovym majetkem nakladat a podle jakych

kritérii drobny majetek charakterizovat.

Odepisovani je vramci smérnice popsano velmi vystizné a tuto ¢ast povazuji
za dostacujici. Opravné polozky jsou v dané smérnici jen nastinény, ale vzhledem k tomu,
7ze jim vramci svych vnitropodnikovych smérnic vénuje ucetni jednotka celou jednu
smérnici, povazuji to v tomto pfipadé za dostacujici, s vyhradou odkéazat se ve smérnici

dlouhodobého majetku na ¢islo a ndzev smérnice opravnych polozek.

Zaveérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, ze aCkoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela piepracovat.
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5.4 Smérnice ¢. 3 — Zasoby

Smérnice ¢. 3

Zasoby

Nakupované zasoby jsou ocenovany pofizovacimi cenami. Vedlejsi potrizovaci naklady
(zejména dopravné), vstupuji pfimo do pofizovaci ceny nakupovanych zasob. Jednotlivé

polozky materidlu jsou ocenény vdzenym aritmetickym primérem.

Material je Gctovan zpusobem A. Nedokoncend vyroba a vyrobky jsou ocenény dle
vlastnich kalkula¢nich vzorcti — do ceny vstupuji jak pfimé a rezijni naklady, tak i ziskova

marze, maximalné vSak do vyse kalkulovanych ptijmi.

Ziskova marze se rozpousti alikvotné v poméru ke spotiebovanym pifimym a nepiimym
nakladim. Pokud pfi zahdjeni zakézky je vyrobena kompatibilni projektova dokumentace,
ocefiuje se tato jiz pti zahajeni zakazky v hodnoté 45% ziskové marze zakazky. Ocenéni

nedokoncené vyroby je v souladu s ustanovenim §7 zédkona o ucetnictvi.

5.4.1 Zhodnoceni smérnice

Ani v této smérnici nemohu kladné hodnotit podstatné nalezitosti, véetné neuvedenych
zékonl a norem, ze kterych je tfeba vychazet. Nové ptichozi pracovnik, ktery by mél byt
seznamen se smérnici tykajici se zasob, by mél naprosto nedostatecné informace
o skutecnostech, které ovliviiuji pofizeni zasob, jejich uctovéani, evidenci 1 vyfazeni

a ocenovani.

Co se tyCe uctovani zasob, uvedeny zpusob je zastaraly, jelikoz nyni vyuziva ucetni
jednotka zplsob uctovani B, tedy pfimo do spotifeby. Tato informace je jednou

Z nejpodstatnéjSich co do zasob vibec.

Informace o ziskové marzi je velmi podstatna a jeji formulace je dostacujici. Ve smérnici
mi chybi jest¢ informace, jakym zplisobem oceniuje Ucetni jednotka zasoby, a jak ma
vyteSenu jejich evidenci.

Zavérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, zZe ackoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela ptepracovat.
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5.5 Smérnice €. 4 — Opravné polozky

Smérnice ¢. 4

Opravné polozky

Spolecnost vytvaii opravné polozky pokryvajici 100 % jejich rozvahové hodnoty
u pohledavek za konkurznimi tupadci. Spolecnost vytvaii i dalsi opravné polozky
k ostatnim pohledavkam po splatnosti, a to 70 % k pohleddvkdm vice jak 24 mésici
po splatnosti a 50 % k pohledavkam vice jak 6 mésicl po splatnosti. Opravné polozky
se netvoti v piipadech, kdy je v nasledujicim roce do data sestaveni ucetni zavérky

pohledavka zcela anebo do vyse opravné polozky uhrazena.

Spolec¢nost vytvari opravné polozky k zasobdm v téch piipadech, kde je ptredpokladand
prodejni cena téchto zasob nizsi nez jejich ucetni hodnota. Neni Zadny titul pro tvorbu
opravnych polozek k zdsobam. Spolecnost neevidovala zadné zasoby s proslou nebo blizko

proslou lhiitou trvanlivosti.

5.5.1 Zhodnoceni smérnice

Ani ve smérnici vé€nované Opravnym poloZzkdm nejsou uvedeny naleZitosti tykajici
se spolecnosti, zpracovani, schvéaleni a Uc¢innosti. Déle zcela chybi pravni Uprava dané

problematiky.

Popis opravnych polozek k pohleddvkam 1 zasobam je dostacujici, osobné bych ovSem
uvedla jesté uctovani opravnych polozek

Zaveérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, ze aCkoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela prepracovat.
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5.6 Smérnice ¢. 5. — Rezervy

Smérnice €. 5

Rezervy

Uttovani rezerv se fidi piislusnymi ustanovenimi Zakona &. 563/91 Sb. o uéetnictvi,
Zakonem €. 593/92 Sb. o rezervach pro zjisténi zékladu dané z piijmi, ve znéni pozdéjsich
predpisti, a Zakona ¢. 586/92 Sb. o danich z pifijmi, jak vyplyva ze zmén a doplnéni

provedenymi pozdéj$imi zdkony.

Ucetni jednotka netvofi zaddné rezervy ani dle zdkonnych pozadavkl, ani nad rdmec

zakona.

Zhodnoceni smérnice

Smérnice tykajici se Rezerv tak, jako ptfedeslé, neobsahuje podstatné nalezitosti a tdaje
o firmé¢, o osobé, ktera smérnici zpracovala, schvalila, ani jeji u€innost. Velmi pozitivni
je uvedeni podstaty tvorby rezerv a odkazani na zakony, kde je problematika uvedena.
Utetni jednotka si také stanovila, Ze rezervy tvofit nebude, tudiz je pojeti stati

problematiky pro tuto chvili dostacujici.

Zaveérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, ze ackoliv obsahuje podstatné informace,
vzhledem k absenci nalezitosti potiebnych pro smérnici neni dostacujici a doporucuji

ji pfepracovat.
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5.7 Smérnice ¢. 6. — Inventarizace

Smérnice €. 6

Inventarizace

Ucetni jednotka provadi inventarizaci 1x ro¢né€, pficemz tfadnd inventarizace veskerého

majetku a zavazkl bude provedena k datu 31.12.

Pfi inventarizaci je nutno vy¢islit skutecny a Uc€etni stav majetku a zédvazkll a nasledné
vycislit inventarizacni rozdily. Za inventarizacni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym
stavem majetku a zavazki a skuteCnym stavem majetku a zédvazkl zjisténym inventurou,

se povazuji vyluéné ptipady, kdy:

a) skuteény stav je niz§i nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze
dolozit t€etnim dokladem nebo prokazat jinym zpisobem stanovenym zdkonem

= manko (u pokladny schodek)

b) skute¢ny stav je vys$i nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze
dolozit i€etnim dokladem nebo prokézat jinym zplisobem stanovenym zadkonem

= prebytek

Inventarizacni rozdily je tfeba tadné zauctovat. Manko, piipadné¢ schodek uctujeme

do nakladi, ptebytek do vynost.

5.7.1 Zhodnoceni smérnice

Dané smérnice nespliiuje potiebné naleZitosti, tak jako smérnice predeslé. Je nutno, aby
obsahovala minimaln¢ tdaje o spole¢nosti, osobu odpovédnou za zpracovani, za schvaleni
a ucinnost. Dale povazuji za podstatné uvést zakonnou upravu, ze které¢ ucetni jednotka

vychazi a kterou se fidi v rdmci inventarizace.

Informace o vycisleni skute¢ného a Ucetniho stavu veetné inventarizacnich rozdili jsou
v poradku, ale smérnice postradd dilezitou informaci, a to samotné provedeni
inventarizace. V dané smérnici neni uvedeno, jakou inventuru ucetni jednotka provadi
u svého majetku a zavazkl, a také chybi dulezitd casova informace, jak Ccasto

je inventarizace v ucetni jednotce provadéna.
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Dutlezity je také vystup samotné inventarizace. Proto mi ve smérnici chybi skute¢nost

informujici o inventariza¢nim zéapisu a odpoveédnosti za jeho vypracovani.

Zaveérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, ze aCkoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela piepracovat.

5.8 Smérnice ¢. 7 — Uéetni zavérka

Smérnice ¢. 7

Ucgetni zavérka

Roc¢ni uzavérkové prace musi zabezpecit spravnost, prikaznost a uplnost udajd,

zauctovanych do ucetnich knih bézného ucetniho obdobi.
Sestaveni vykazl ucetni zavérky predchazi uzaviradni ucetnich knih, pti kterém se zjisti:
e celkové obraty stran MD a DAL jednotlivych syntetickych ucti

e konecné zustatky aktivnich a pasivnich ucti a konecné stavy ucti nakladovych

a vynosovych
e Ucetni hospodaisky vysledek
e uzavrie se ucetnictvi
o zéiklad dan€ z pfijml a dafiova povinnost splatnd a odlozend za Ucetni obdobi,
a to v ¢lenéni na dan z ptijml z bézné Cinnosti a dan z piijmi z mimotfadné ¢innosti
Utetni zavérku tvofi:
1. Rozvaha
2. Vykaz ziskl a ztrat

3. Priloha

5.8.1 Zhodnoceni smérnice

Dand smérnice nemd uvedeny podstatné ndlezitosti vnitropodnikovych smérnic,

a to minimalné udaje o spole¢nosti, zpracovateli, schvalovateli a jejich u¢innosti. Dale
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neobsahuje uvedeni pravni Upravy zdkonl a norem, ze kterych pii sestaveni ucetni zavérky
vychazi.

Postup ucetni zavérky uveden ve stati této smérnice je byt velmi strucny, pfesto vystizny
a pro potieby ucetni jednotky dostacujici. Osobné bych ale doporucila uvést podrobnéjsi
komentar k jednotlivym bodiim ucetni zavérky.

Velmi podstatnou ¢asti, kterd ve stavajici smérnici naprosto chybi, je uvedeni terminu,

ke kterému ma byt uCetni zaverka sestavena.

Zavérem zhodnoceni této smérnice mohu fici, zZe ackoliv obsahuje nékteré podstatné

nalezitosti, neni dostacujici a doporucuji ji zcela prepracovat.

5.9 Smérnice ¢. 8 — Pracovni pomicky

Smérnice €. 8

Pracovni pomucky

Smeérnice stanovi zdvazny rozsah, pravidla a kriteria pro pfidélovani osobnich ochrannych
prosttedkli (dale jen ochrannych prostfedkll) a mycich, Cisticich a dezinfekénich

prostiedki.

Myeci, Cdistici a dezinfekéni prostiedky jsou bezplatné poskytované zameéstnavatelem
na zakladé zhodnoceni rozsahu zneciSténi zaméstnanci pii praci. Za dezinfekéni

prosttedky se povazuji také ochranné masti.
Myci, €istici a dezinfekéni prostiedky jsou pfidélovany na zakladé naroku:
e 4 ksmydla Ix za mésic
e ll1Samponu 1x za 3 mésice
e 1 ks ochrann4 mast 1x za 6 mésicl
e 2 ks toal. papiru 1x za mésic
e 1 ks tekuty Cistici prostfedek 1x za mésic

e 4 ks solvina 1x za mésic
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Tato smérnice je zavaznd pro vSechny pracovniky firmy, ktefi jsou jejimi zaméstnanci.
Zmeény a doplnky této smérnice mohou byt vydavany pouze pisemnou formou, na zékladé

¢islovanych dodatku, po schvaleni jednateli spolec¢nosti.

5.9.1 Zhodnoceni smérnice

Smérnice tykajici se pracovnich pomiicek neobsahuje podstatné nalezitosti o ucetni
jednotce, zpracovateli, schvalovateli ani u¢innosti. Postradam zde také pravni upravu dané
problematiky. Pracovnik, ktery si danou smérnici piecte, by mél védét, z ¢eho ucetni
jednotka pfi tvorbé smérnice vychéazela. Déle bylo pfi konzultaci s vedeni spolecnosti
zjisténo, ze narok na prostiedky za urcité obdobi pro pracovniky se zménil a tudiz uvedené

hodnoty v ramci této smérnice jiz nejsou aktualni.

5.10 Zhodnoceni analyzy stavajicich vnitropodnikovych smérnic

ve spole¢nosti BUKO-S s.r.0.

Zavérem podrobné analyzy vnitropodnikovych smérnic mohu fici, Ze jejich konstrukce

pro kvalitni fizeni podniku je naprosto nedostacujici.

Co se tyCe obecnych naleZitosti, které by mécly smérnice obsahovat, nespliiuje dané
pozadavky ani jedna. Velky problém vidim pfedevS§im ve vynechani odpovédnosti za dané
smérnice. V zadné z uvedenych neni uvedeno, kdo danou smérnici zpracoval, ani kdo
ji schvalil. Déle neni uveden v hlavi¢ce nazev ani sidlo ucetni jednotky, coz shledavam
jako ten nejvétsi nedostatek. Doporucuji tedy uvést jednotnou strukturu vSech smérnic,

které budou mit stejnou hlavicku a budou obsahovat podstatné naleZzitosti.

Pii posouzeni toho, zda je v dané smérnici uvedena legislativa, kterou se ucetni jednotka
fidi vramci dané problematiky, bylo zjiSt€no, Ze vétSina smérnic tuto pravni Upravu
neobsahuje. U nékterych je zminka o zdkonech, ze kterych ucetni jednotka vychazi,
nicméné doporucuji tuto pravni upravu uvadét vzdy v uvodu smérnice, aby kazdy, kdo

si smérnici precte, védel, z ceho vychazi.

Dalsim dilezitym je obsah jednotlivych smérnic. Pfi zhodnoceni aktudlniho stavu
vypracovanych vnitropodnikovych smérnic mohu fici, Ze valna vétSina nesplituje potiebné
nalezitosti a informace tak, jak by méla. Naptiklad organizacni struktura podniku
je ve smérnicich uvedena zcela neaktualn¢, dale neni aktudlni ani zplsob ocenovani

u zasob atd. Nejen ze tedy udaje ve smérnicich nejsou aktudlni, ale predevSim také
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nezahrnuji plnohodnotné informace, jako je napt. postup uctovani jednotlivé oblasti, kterou
smérnice zahrnuje, nebo Casto zpusob evidence daného majetku ¢i zésoby a dalsi. Tyto
informace jsou velmi podstatné a jejich absenci v danych smérnicich povazuji za velmi

podstatnou.

Doporucuji v této oblasti celkové piepracovani vSech vnitropodnikovych ucetnich smérnic,

a to jak dle aktudlni legislativy, tak dle aktualni potfeby podniku.

Pti vypracovani novych vnitropodnikovych smérnic je tieba ucast vedeni spolecnosti, které
zna danou firmu a vi na zéklad€ svych strategickych cili a analyz, jakou cestou se chce

ubirat a jaké podstatné kroky ¢i zakladni postupy jsou v ucetni jednotce aplikovany.

V ramci nové vytvorenych vnitropodnikovych smérnic doporucuji uvést jak jednotnou
hlavicku dokumentu, spravné ocislovani a nazev smérnice, tak také propracovat konkrétné

obsahovou c¢ast tykajici se popisu i1 uctovani dané smérnice.

Déle povazuji za nutné a doporucuji uvést i osoby odpovédné za zpracovani dané
smérnice, za jeji schvaleni a predevSim také ucinnost dané smérnice. Tim se v ramci

podniku vyfesi problematika odpovédnosti za danou smérnici, 1 v rdmci feSeni problémii.

TiSténd podoba smérnic bude ulozena u vedouci ekonomického tseku a bude vSem
zaméstnanciim pristupna k nahlédnuti. Smérnice jsou vydavany samostatné a pravidelné
aktualizovany. Za tuto aktualizaci je potteba urcit odpovédnou osobu, coz by méla byt

hlavni ucetni spolecnosti.

Konkrétni navrh vnitropodnikovych smérnic pro spole¢nost BUKO-S s.r.o. je vypracovan

v dalsi ¢ésti této prace.
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6 NAVRH RESENI JEDNOTLIVYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC VE SPOLECNOSTI BUKO-S, S.R.O.

6.1 VSeobecné udaje o spoleCnosti, organizace, podpisové vzory

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢.1/2013

Vseobecné Udaje, organizace a podpisove vzory

1. Pravni normy
2. VSeobecné udaje
3. Organizaéni schéma

4. Odpovédnost a podpisovy vzor

Zpracoval:
Schvalil:
U¢innost od:
Seznam pfiloh:

1. Vypis z obchodniho rejstriku

ad 1. Pravni normy

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich

predpist, Ceské udetni standardy pro podnikatele.
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ad 2. VSeobecné udaje
Spolecnost:

Forma:

Sidlo:

IC:

Zapis v OR:

Datum vzniku:
Zakladni jmeni:

Statutarni orgadn:

Jednani za spolecnost:

Spolecnici:

ad 3. Organizaé¢ni schéma

BUKO-S s.r.0.

spole€nost s ru¢enim omezenym

Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
63477548

RS v Brng, C20569

8.9. 1995

154 000 K¢

jednatel Jaroslav Dofti¢ak, bytem Jarni 355, 75661 Roznov
pod Radhostém, ve funkci ode dne 8. 9. 1995, obchodni
podil 123 / 154.

za spole¢nost jedné a podepisuje jednatel.

CGS ass., IC 27410072, sidlo Svehlova 1900, 10624 Praha
10, vklad 31 000 K¢, obchodni podil 31 / 154.

Obrazek 10 Organizacni struktura spolecnosti BUKO-S S.r.0.

(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)
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ad 4. Odpovédnost a podpisovy vzor

Jednatel spolecnosti mé& neomezenou pravomoc pii jedndni jménem podniku
a podepisovani. V piipadech, kdy je nutno v ramci vefejnych organti zastoupeni na zakladé
plné moci, je tato vyhotovena na konkrétni tikon a opatiena podpisem statutarniho organu

(jednatele) firmy.

V ramci opravnéni disponovat s bankovnimi G¢ty ma neomezené pravo nakladani jednatel
spole¢nosti. Uetni spoletnosti ma opravnéni vystavovat platebni piikazy a komunikovat
S bankou, dale G¢etni odpovida za Gcetni ptipady, které schvaluje a ovéfuje statutdrni organ
spolecnosti. Uetni také zodpovida za dodrzeni naleZitosti veskerych doklad a spravnost
zauctovani vSech tcetnich piipada.

Odpovédnost za aktualizaci smérnic spolecnosti ma hlavni ucetni podniku, pfi¢emz

smérnice jsou schvalovany statutdrnim organem spolecnosti.

Tabulka 2 Formular podpisového vzoru spolecnosti BUKO-S s.r.0.

(Vlastni zpracovani)

PODPISOVY

zastupuje
funkce jméno druh odpis ucinnost od: funk
VZOR ) dokladu podp ' unxce,
jméno
Schvalil:
V:

Dne:
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1. pfiloha

Vypis
z obchodniho rejstiiku, vedensha

Krajskym soudam v Brné
oddil C, vioika 20560

Datum zapisu: B. AT 1995
Spisovd znafka: C 20569 vedend u Krajského soudu v Brné
Obchodni firma: BUKO-5sro.

Sidlo:

Omrokovice 1 - Priimyslovy aredl na Batové, budova £. 55, 1f. T.
Bati 1644, PSC 765 01

Identifikacni tizlo:

B34 77 548

Pravni forma:

Spoleénost s nudenim omezenym

Piedmét
podnikdani:

zameénictvi, nastrojafstvi

mentdZ, opravy, revize a zkougky elektrickych zafizeni

silni&nl motorova doprava - nakladni wnitrostami provozovana
vozidly o nepwétsi povolené hmotnosti do 3.5 tuny véetné, -
nakladni mezinarodni provozovana vozidly o nejw&tsi povolené
hmotnosti do 3,5 tuny vietné

obrabédstvi

wwroba, obchod a sluZby neuvedené v pfilohéch 1 aZ 3
Zivnostenského zakona

Statutidrni orgdn:

jednatel:

Jaroslay Dofitak, dat. nar. 9. prosince 1943
Fo#nov pod Radhoftém, Jarni 355, PSC 756 61
den vzniku funkce: 8. zafl 1995

Iplsob jednani:

Z2a spoletnost jednd a podepisuje jednatel.

Spoletnici:

Jaroslay Dofitak, dat. nar. 9. prosince 1943
Rodnov pod RadhoZtém, Jarni 358, PSC 756 61
Vilad: 123 000 - KE

Splaceno: 123 000,- KE

Obchodni podil: jedno sto dvacet tfi lomeno jedno sto padeséat
Byl

CGSas.

Praha 10, Svehlova 1900, PSC 106 24
Identifikatni Cisko: 274 10072

Vilad: 31 000,- K&

Splaceno: 31 000,- KE

Obchodni podil: 317154

Zakladni kapitdl:

154 000,- KE

Sprivnost tohoto vypisu se potvrzuje

Krajsky soud v Brné

Obrazek 11 Vypis z obchodniho rejstiiku (Obchodni rejstiik, 2013)
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6.2 Systém zpracovani ucetnictvi a ucetni doklady

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢. 2 /2013

Systém zpracovani ucetnictvi a ucetni doklady

1. Pravni normy

2. Systém zpracovani ucetnictvi
3. Uketni doklady

4. Danové doklady

5. Obéh uéetnich dokladi

6. Archivace a zalohovani

7. Uétovy rozvrh

Zpracoval:
Schvalil:
Utinnost od:
Seznam priloh:

1. U¢tovy rozvrh

ad 1. Pravni normy

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozd&jSich piedpist, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich

predpist, Ceské Gicetni standardy pro podnikatele.
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ad 2. Systém zpracovani ucetnictvi

Spole¢nost BUKO-S, s.r.0., je pravnicka osoba, ktera vede ucetnictvi ode dne svého vzniku
az do dne svého zaniku. O skuteCnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, uctuje

do obdobi, se kterym ¢asové a vécné souvisi, pfiCemz ucetnim obdobim je kalendarni rok.

Pfi vedeni ucetnictvi respektuje firma obecné ucetni zasady, predevsim zasadu Gétovani
ve véené a ¢asové souvislosti, zdsadu opatrnosti a predpoklad o schopnosti Gcetni jednotky

pokracovat ve svych aktivitach.

Dodrzuje pfi uctovani uctovou osnovu a postupy uUcCtovani, uspotfadani jednotlivych
polozek tucetni zaveérky i jejich obsahové vymezeni a zvefejiovani povinnych udaji
z uéetni zavérky. Udetnictvi je vedeno za Gdetni jednotku jako celek.

Ugetni jednotka zpracovava uletni data na pocitaéi uéetnim softwarem EKONOM
spole¢nosti ELISOFT s.r.o0., IC 255 19 590, ktery je pravideln& aktualizovan, aby byly
zachyceny veskeré legislativni zmény a novinky. Jeho obsahem je podvojné ucetnictvi,

fakturace, mzdy, kniha majetku, kniha jizd a dal$i moduly. Vystupni sestavy
Ize z programu zobrazit s rozliSenim na stiediska, zakazky a ¢innosti.
ad 3. Uéetni doklady

Ucetni jednotka je povinna zaznamenavat veskeré hospodaiské operace na ucetni doklady.

Ty maji své podstatné nalezitosti, které musi byt dodrzeny.

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi obsahovat:

e oznaceni UCetniho dokladu

e popis obsahu ucetniho ptipadu a oznaceni ucastnikl
e penézni Castku

e datum vyhotoveni u¢etniho dokladu

e datum uskutecnéni ucetniho ptipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni

podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby odpoveédné za jeho zauctovani

Osobami odpovédnymi za Ucetni pfipady jsou vSichni zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni
jednat za spole¢nost. Osoba odpovédnd za ucetni pifipad by méla garantovat vécnou

spravnost ucetniho ptipadu, osoba odpovédna za zauctovani ucetniho ptipadu by méla
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prezkouset doklad z hlediska formalniho. Veskeré ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez

zbytec¢ného odkladu, tedy co nejdiive po uskutecnéni hospodarské operace.

Doklad musi byt vyhotoven trvanlivym zptisobem a nesmi v ném byt mazano, pielepovano
¢1 pfepisovano. V piipadé¢ opravy musi byt tato provedena bez zbyte¢ného odkladu tak, aby
bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni opravy, okamzik provedeni a obsah

ucetniho zdznamu pied i po oprave.

Schvéleni ucetniho pfipadu je podminéno piezkouSenim ucletniho dokladu z téchto

hledisek:

o Formalni spravnost

o je zaméfena na kontrolu uplnosti vSech nalezZitosti ucetniho dokladu
stanovenych Zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, v piipadé danovych
doklada také kontrolu nalezitosti dle zakona ¢. 588/1992 Sb., o DPH,
ve znéni pozdé¢jSich predpisi.

o tuto kontrolu provadi ptislusni pracovnici ekonomického useku pred jejich
zauctovanim.

e Veécna spravnost

o zahrnuje provéfeni spravnosti Udaji na Gfetnim dokladu a pfipustnosti

ucetniho ptipadu.

o dale je provétena spravnost ¢astek a spravnost ucetniho obdobi, do n¢hoz

ma byt zauctovan ucetni doklad.

o tuto kontrolu provadi pracovnici dle jednotlivych vymezenych okruhi

odpovédnosti.
ad 4. Dainové doklady

Spolec¢nost je také povinna vyhotovit za kazdé zdanitelné plnéni bézny danovy doklad pro
jiného platce, v pfipad¢ uskute¢néni zdanitelného plnéni doklad o pouZiti, a to co nejdiive
dnem uskute¢néni zdanitelného plnéni, nejpozdé€ji do patnacti dni od tohoto dne, pokud
zakon o DPH nestanovi jinak. Doklad vystaven pfed uskutecnénim zdanitelného plnéni
neni dokladem. Za spravnost vSech udaji uvedenych na danovém dokladu odpovida platce,

ktery uskutecnil zdanitelné plnéni.
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ad 5. Obéh tucetnich dokladi

Obéh ucetnich dokladi musi byt zabezpecen v co nejefektivnéj$Sim a nejkrat§im terminu
schvalovani ucetnich pfipadli a zpracovani ucetnich dokladl. V ptipad¢é neptitomnosti
odpovédného pracovnika za schvaleni je nutné zvolit jinou odpovédnou osobu, ktera miize

dany doklad schvalit.

Samotny obéh ucetnich dokladu zahrnuje tyto operace:

o tfidéni dokladil a jejich ocislovani (rozdéleni dokladii dle druhu)

e zaevidovani (zapis dokladli do pomocnych Gcetnich knih)

e predkontace (stanoveni Ucti a stran, na kterych bude uctovano, véetné ¢astek)
e zauctovani (provedeni zapisu)

e uschova dokladi (doklady jsou zakladany do Sanonti a archivovany po dobu

stanovenou zakonem)

e skartace (doklady, které presahly zakonnou dobu archivace, budou znehodnoceny

trvanlivym zplisobem)
ad 6. Archivace a zalohovani

Veskeré doklady jsou uklddany a archivovany po dobu stanovenou zikonem. Pted
ulozenim jsou dokumenty zajistény proti ztrats, zniceni & poskozeni. Ugetni jednotka
postupuje v souladu s § 31 zakona ¢. 563 / 1991 Sb., o ucetnictvi a zakona ¢. 588 / 1992

Sb. o DPH, ve znéni pozdéjsich piedpisi. Ugetni zaznamy jsou uschovavany nasledovné:
e Ucetni zavérka a uzavérka 10 let po roce, kterého se tykaji
e mzdové listy 10 let po roce, kterého se tykaji

e udaje pro nemocenské pojisténi a diichodové zabezpeceni 20 let po roce, kterého

se tykaji

e Ucetni doklady, uc¢tové rozvrhy, Gcetni knihy, odpisové plany a inventarizacni

soupisy 5 let po roce, kterého se tykaji
e pokladni doklady 1 rok po provedené danové revizi

e inventarni karty 3 roky od vytazeni majetku, jestlize byla provedena danova revize,

ptipadné 1 rok po jejim provedeni
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e (iselné znaky a jejich seznamy jsou uschovavany po dobu, kdy jsou archivovany

doklady, v nichz jsou pouzity
e danové doklady 10 let po roce, kterého se tykaji

e projekéné programova dokumentace vedeni ucetnictvi, prostiedky vypocetni a jiné

techniky 5 let po roce, kterého se tykaji

V ramci ukladani pisemnosti existuji také urcité vyjimky, které ucetni jednotka respektuje
dle § 32 Zékona ¢. 563 / 1991 Sb. o ucetnictvi, a ty jsou:
e ucetni doklady tykajici se autorskych prav se archivuji, dokud trvaji prava
a povinnosti ucetni jednotky vést ucetnictvi
e 1 rok se uschovavaji ucetni doklady a pisemnosti od ukonceni danového, spravniho,
trestniho, ob¢anského ¢i jiného soudniho fizeni
e ucetni doklady a pisemnosti tykajici se zaru¢nich lhit a reklamacnich fizeni jsou
uschovavany po dobu jejich trvani
e ucetni doklady a pisemnosti tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych
zavazkl jsou uschovany 1 rok po roce, kdy byly zaplaceny
Za zélohu ucetnictvi a dokladll je zodpovédna vedouci ekonomického useku spolecnosti.

Zaloha ucetnich dokladi se provadi jednou za mésic. Data jsou zalohovany 1x na pevném

disku PC a 1x na vyménnych nosicich.
ad 7. Uétovy rozvrh

Ugetni jednotka tvoii uGtovy rozvrh v souladu se smérnou uétovou osnovou, ktery
obsahuje syntetické a analytické ucty s ohledem na potiebu fizeni a kontroly spolecnosti
a ohledem na Clenéni uctd v ramci danové uznatelnosti dle zakona ¢. 586 / 1992 Sb.,
o danich z pfijmu.

Uétovy rozvrh uveden v piiloze &. 1 této smérnice.

Pro velky rozsah stran uctového rozvrhu je Gctovy rozvrh uveden v piiloze ¢. 1 celé této

diplomové prace.
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6.3 Dlouhodoby majetek a odpisy

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smeérnice ¢. 3/2013

Dlouhodoby majetek a odpisy

1. Pravni normy
2. Dlouhodoby majetek, jeho uétovani a evidence
3. Ocenovani dlouhodobého majetku

4. Odpisovy plan

Zpracoval:
Schvalil:
Utinnost od:
Seznam piiloh:

1. Protokol o vyiazeni majetku z uZivani

ad 1. Pravni normy

Zakon €. 563 / 1991 Sb., o tcetnictvi, Vyhlaska ¢. 500 / 2002 Sb., Cesky ucetni standard
pro podnikatele ¢. 013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek, Cesky Gcetni standard
¢. 014 Dlouhodoby finan¢ni majetek, Zakon ¢. 586 / 1992 Sb., o danich z pi{jmd.

ad 2. Dlouhodoby majetek, jeho itovani a evidence

Ugetni jednotka uétuje, ocefiuje, eviduje i odpisuje dlouhodoby majetek dle piisluinych
ustanoveni zdkona ¢. 563 / 1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich ptfedpisi, dale

vyhlaskou €. 500 / 2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563 / 1991
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Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, a dale dle zédkona ¢. 586 / 1992 Sb.,

o danich z pi{jma, ve znéni pozdgjsich predpisti a Ceskymi Géetnimi standardy.
Dlouhodobym majetkem je majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok
a je Clenén na:

e dlouhodoby majetek nehmotny

e dlouhodoby majetek hmotny

e dlouhodoby majetek finanéni

Dlouhodoby nehmotny majetek je G¢tovan ve tiidé 0 a jedna se o takovy majetek podniku,
jehoZz doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok a jeho ocenéni je vyssi nez 60 000,- K¢&. Stejné
tak je nakladdno s drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem, ktery je uréen ucetni
jednotkou, jeho doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok, ale ocenéni nepiesdhlo uvedenou

¢astku 60 000,- K¢.

Mezi dlouhodoby nehmotny majetek nepatii zejména znalecké posudky, prizkumy trhu,

plany rozvoje, navrhy reklamnich a propagacnich akci ¢i certifikace systému jakosti.
Dlouhodoby hmotny majetek je majetek, jehoz doba pouzitelnosti je del§i nez 1 rok
a ocenéni je vyssi nez 40 000,- K¢, pficemz mezi ten se patfi:

e pozemky, stavby a budovy, uméleckd dila a sbirky, movité kulturni pamatky,
pfedméty z drahych kovl a pfedméty kulturni hodnoty bez ohledu na pofizovaci

cenu

e samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym
technickoekonomickym urcenim, s dobou pouzitelnosti del$i nez 1 rok a vys

ocenéni je vyssi neZ hranice stanovena touto smérnici.
e péstitelské celky trvalych porostii s dobou plodnosti delsi nez 3 roky
e zakladni stado a tazna zvitata bez ohledu na pofizovaci cenu

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem je majetek urcen ucetni jednotkou, jehoz doba
pouzitelnosti je delsi nez 1 rok, ale ocenéni neptfesahlo hranici stanovenou ucetni

jednotkou, tedy 40 000,- K¢.
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Dlouhodobym finan¢nim majetkem jsou:

e dlouhodobé cenné papiry, nakoupené obligace a jiné dluhopisy, pokladni poukazky,

vkladové listy, terminované vklady a dalsi vklady v drzeni déle nez 1 rok

e pujcky a Gvéry poskytnuté ucetni jednotkou a ostatni pajcky s dobou splatnosti

delsi nez 1 rok

Poftizeni dlouhodobého majetku je v ramci UcCetnictvi ucetni jednotky zachyceno v ramci
ucth uctové skupiny 04 — Potfizeni dlouhodobého majetku, kde jsou sledovany jednotlivé
slozky pofizovaci ceny, nez je majetek dokonen k pouzivani. Nasledné po tomto
dokonceni je majetek preuctovan na ucéty uctovych skupin 01, 02 a 03 (dle uétového

rozvrhuy).

Pii vytvofeni dlouhodobého majetku vlastni Cinnosti se Uc¢tuje na vrub uvedené Uctové
skupiny 04 a ve prospéch uctu 623 nebo 624 (Aktivace dlouhodobého nehmotného /
hmotného majetku), pii nabyti dlouhodobého majetku je ucltovano ve prospéch
uctu 413 — Ostatni kapitalové fondy, a v ramci Uctové skupiny 05 jsou evidovany

kratkodobé 1 dlouhodobé zdlohy na dlouhodoby majetek.

Vytazeni dlouhodobého majetku mulZe nastat v pfipadé prodeje, likvidace, darovanim,
vkladem do jiné obchodni spole¢nosti ¢i druzstva, prevodem na zakladé pravnich predpisi,
v disledku Skody ¢i manka, pfipadné prefazenim do osobniho uzivani. Pfi vyfazeni
majetku se vyuctuje zistatkova Gcetni hodnota na vrub uétu nakladi. Vytazeni po uplynuti
doby Zivotnosti musi byt posouzeno odpovédnym pracovnikem. Drobny dlouhodoby

majetek

Evidence majetku je vedena v ramci interni evidence programu Microsoft Excel ucetni

jednotky, kde jsou uvedeny veskeré potiebné nalezitosti evidence.
ad 3. Ocenovani dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka se fidi pfi ocefiovani majetku zakonem &. 563 / 1991 Sb. o udetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisti, a oceiiuje dlouhodoby majetek pofizovaci cenou,

reprodukéni pofizovaci cenou ¢i vlastnimi naklady.

e Pofizovaci cena (je cena, za kterou byl majetek uplatné pofizen, a to vcetné

souvisejicich ndkladl s potfizenim, pficemz u hmotného majetku zahrnuji vedle;jsi

vydaje piipravu a zabezpeceni, prizkumné prace, terénni Upravy pied stavbou,
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licence, patenty a jina prava pouziti majetku apod., pficemz se od pofizovaci ceny

odecitaji dotace)

e Reprodukéni potfizovaci cena (je cena, za kterou byl majetek potizen v dobé, kdy

se o ném uctuje a ocenuje se ji majetek nabyty darovanim, majetek pofizen vlastni
¢innosti, jestlize je reprodukcni pofizovaci cena nizsi nez vlastni naklady, dale ji
oceniujeme majetek noveé zjistény a dosud nezachyceny v ucetnictvi a vklad

hmotného ¢i nehmotného investi¢niho majetku)

e Vlastni naklady (jedna se o néklady pfimé, vynaloZené na vyrobu, i neptimé, které

se vztahuji k vyrob¢)

Ocenéni nehmotného a hmotného dlouhodobého majetku mize byt zvySeno ucetni
jednotkou o technické zhodnoceni v ptipadech, kdy toto zhodnoceni zvySuje vstupni cenu
majetku dle zakona ¢. 586 / 1992 Sb., o danich z ptijmu. Jestlize hodnota technického
zhodnoceni je niz$i nez stanovend zakonem, Uctuje ucetni jednotka v piipadé hmotného
majetku toto zhodnoceni na ucet 548 (ostatni provozni ndklady) a u nehmotného majetku

na ucet 518 (ostatni sluzby).
ad 4. Odpisovy plan

Utetni jednotka odepisuje dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek, ke kterému
ma vlastnické pravo €1 pravo hospodateni (podle zakona ¢. 563 / 1991 Sb., o Gcetnictvi).
Odpisovani je zahdjeno po uvedeni majetku do stavu, ktery je zplsobily k uzivani, coz

plati obdobné i pro technické zhodnoceni.

Dlouhodobym majetkem se rozumi majetek vymezen v zdkoné €. 586 / 1992 Sb., o danich
z piijmu, v zdkoné 563 / 1991 Sb., o ucetnictvi, Vyhlaskou 500 / 2002 Sb., kterou
se provadi néktera ustanoveni zakona o uletnictvi a Ceskym wdetnim standardem pro

podnikatele ¢. 013.

Dlouhodoby hmotny majetek je ucetné odepisovan rovnomérné po dobu pouZitelnosti
majetku, ktera je stanovena podle doby odepisovani dle zakona o dani z piijmi. Majetek
je odepisovan do nulové hodnoty. Dlouhodoby hmotny majetek je daniové odepisovan

dle § 32 zakona ¢. 586/1992 Sb. (zrychleny odpis).

Dlouhodoby nehmotny majetek je danoveé odepisovan rovnomeérné dle §32a zakona

&. 586/1992 Sb. Ugetni odpis se shoduje s dafiovym.
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V pribéhu ucetniho obdobi nesmi dojit ke zméné€ zplisobu ocetiovani a postupii
odepisovani dlouhodobého majetku. Pokud dojde k nékterym uvedenym zménam, musi byt

vyhotoven dodatek této smérnice, ktery bude obsahovat zdiivodnéni dané zmény.

Priloha €. 1 Protokol o vyirazeni majetku z uzivani

PROTOKOL O VYRAZENI
DLOUHODOBEHO MAJETKU

Uketni jednotka: Cislo dokladu:

Vyr.dislo: Inv.¢islo: Datum:

Nazev vyfazovaného majetku:

Typ: Technicky stav:

Divod vyrazeni:

Pofizovaci cena:

Udetni Daiiova

Kumulativni
odpisy

Zustatkova cena - K¢ - K¢

Zisk/ztrata z vyfaz. - K¢ - K¢

Naklady na likvidaci: Prodejni cena:

Vystavil dne:

Zauctoval:

Schvalil:

Obrazek 12 Protokol o vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku
(Interni zdroj spolecnosti BUKO-S s.r.0.)
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6.4 Zasoby

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢. 4 /2013

Z4soby

1. Pravni normy
2. Zasoby, jejich ¢lenéni a evidence
3. U¢tovani zasob

4. Ocenovani zasob

Zpracoval:
Schvalil:
U¢innost od:

Seznam piiloh:

ad 1. Pravni normy

Ugetni jednotka se v oblasti zasob Fidi piislusnymi ustanovenimi zakona &. 563 / 1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, a vyhlaskou ¢. 500 / 2002 Sb., jiz se provadeji
néktera ustanoveni zakona &. 563 / 1991 Sb. o ucetnictvi a také respektuje Ceské tcetni

standardy.
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ad 2. Zasoby, jejich ¢lenéni a evidence

Mezi zasoby se zahrnuje:

e skladovany material (suroviny, pomocné latky, provozovaci latky, nahradni dily,
obaly, drobny majetek, ktery neni veden jako dlouhodoby, movité véci s dobou

pouzitelnosti krat$i nez 1 rok bez ohledu na vysi potizeni)

e nedokoncend vyroba (jednd se o produkty proslé nékolika vyrobnimi stupni, kdy

nejsou tedy jiz materidlem, ale také ne jesté hotovym vyrobkem)

e polotovary (jde o nedokoncené vyrobky, které se od ptredchozich lisi tim, ze jsou
vysledkem relativné uzavieného vyrobniho stupné a jsou ureny nejen

k dohotoveni do podoby vyrobkii, ale obvykle se tézZ mohou samostatné prodavat)
e vyrobky (jsou piedméty, které podnik vyrabi s cilem prodat je odbérateliim)

e zvifata (patii zde mladad chovné zvifata, zvifata ve vykrmu a dale napt. kozeSinova

zvitata, ryby, vCelstva, hejna slepic, kachen, krt, perlicek a hus na vykrm.

e skladované zbozi (zahrnuji se sem movité véci, které ucetni jednotka potfizuje
za ucelem dal$iho prodeje, pficemz do zboZi naleZi 1 vyrobky vlastni vyroby, které
byly aktivovany a pfedany do vlastnich prodejen, a také zde patii nemovitosti, které
jsou nakupovany za ucelem dalsiho prodeje a nejsou ucetni jednotkou pouZzivany,

pronajimany nebo technicky zhodnocovany)

e poskytnuté zilohy na zbozi (kritkodobé a dlouhodobé =zalohy poskytnuté

na pofizeni zasob)

Prikazné vedeni evidence o zasobach v pribcéhu ucetniho obdobi vcetné ocenéni podle
zékona je ucetni jednotka schopna prokazat diky evidenci vedené v ramci tabulkové

evidence.
ad 3. U&tovani zasob

Utetni jednotka uétuje o zasobach periodicky zptsobem B. Nakupované zasoby
se v pribehu roku zuctovavaji ptimo do nakladii a na majetkovych uctech v 1. actové trideé
se UCtuje az pii roCni uzavérce, kdy se zalUctuji zlstatky na skladé. Roc¢ni spotieba
materidlu je potom vykazéana jako soucet pocatecni zasoby a nakupu sniZend o konecnou

zasobu zjiSténou pii inventarizaci.
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Pti ro¢ni uzéavérce se prevod pocatecniho stavu zasoby do spotieby zauctuje ve prospéch
uctu 5. actové tfidy a na vrub uctu 1. uctové tridy. Konecny stav zasob dle skladové

evidence se zauctuje na vrub Uctu 5. uctové tridy a ve prospéch uctu 1. uctové tridy.

Pfi uzavirani ucetnich knih se uctuji zdsoby na cesté na vrub uctu 119- Material na cest¢
nebo 139 - ZboZzi na cesté. Nevyfakturované dodavky se u¢tuji ve prospéch
Gétu 389 - Dohadné Géty pasivni. Uéty 111 - Pofizeni materialu a 131 - Potizeni zboZi musi

mit nulovy ziistatek.
ad 4. Ocenovani zasob

Zasoby se ocenuji dle § 25 a § 27 zakona o ucetnictvi ¢. 563 / 1991 Sb. a § 49 vyhlasky
500 /2002 Sh.

Zasoby se ocenuji pii potizeni:

e pofizovaci cenou (zahrnuje cenu pofizeni uvedenou na faktufe a vedlejsi potizovaci

naklady)

e vlastnimi néklady (zahrnuji pfimé néklady spojené s vyrobou a nepiimé naklady,

které se k vyrobé vztahuji)

e reproduk¢ni pofizovaci cenou (jedna se o cenu zdsob v dobé&, kdy o nich Gctujeme

a vyuziva se u nove zjisténych zasob)

Utetni jednotka ocefiuje zasoby pofizovaci cenou a naklady souvisejicimi s jejich
pofizenim, mezi které patii i clo a celni poplatky, pojistné, ptepravné, manipulace,
postovné, skladné, balné i1 provize. Pfi vyuZziti vlastniho vozidla pii pfepravé zéasob

se provede aktivace pohonnych hmot do hodnoty zasob.

Do ocenéni nedokonéené vyroby vstupuji jak ptimé a nepiimé naklady. V ptipad¢ zakazek,
které¢ byly do data sestaveni Ucetni zavérky v nasledujicim roce uhrazeny, do ocenéni
nedokoncené vyroby vstupuje 1 alikvotni ¢ast ziskové marze. Ziskova marze se rozpousti
alikvotné v pomeéru ke spotiebovanym pfimym a nepfimym nakladiim. Pokud pfi zahajeni
zakazky je vyrobend kompatibilni projektova dokumentace, ocefuje se tato jiz pii zahdjeni
zakazky v hodnoté¢ 45% ziskové marze zakéazky. Ocenéni nedokoncené vyroby je v

souladu s ustanovenim §7 zadkona o ucetnictvi.

cv v

ve smérnici Inventarizace majetku a zadvazkda.
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Ubytky zasob jsou vedeny v prumérnych cenédch zjisténych jako vazeny aritmeticky
primér z potizovacich cen, ktery se pocitd minimalné jednou za mésic. K ocenéni zasob

vyuziva ucetni jednotka funkci programu EKONOM.

6.5 Pokladna

Spolec¢nost: BUKOS-S s.r.o.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢.5/2013

Pokladna

1. Pravni normy

2. Vedeni pokladny

Zpracoval:
Schvalil:
U¢innost od:
Seznam priloh:

1. Vzor prohlaseni zaméstnance o prevzeti hotovosti

ad 1. Pravni normy

Ugetni jednotka se v ramci vedeni pokladny a uétovani fidi zdkonem &. 563 / 1991 Sb.,
o uletnictvi, dale Vyhlaskou & 500 / 2002 Sb., a dale Ceskymi ucetnimi standardy
pro podnikatele, a také v urcitych postupech zdkonem ¢. 262 / 2006 Sb., zédkonik prace,

ve znéni pozdé¢jSich predpisi.
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ad 2. Vedeni pokladny

Pokladna se eviduje na syntetickém 0Uctu 211, kde uctuje o stavu a pohybu penéz

V hotovosti jak tuzemské mény, tak i mén cizich (rozliSeno v rdmci analytické evidence).

Ugetni jednotka nema stanoven pokladni limit. Za piijem i vydej hotovosti odpovida hlavni

ucetni spolecnosti.
V ucetni jednotce jsou zavedeny tyto pokladny:
e pokladna korunova
e pokladna EUR
e pokladna USD
e pokladna RON

Ucétovani valutovych pokladen je shodné s uétovanim korunové pokladny, penézni daje
ale musi byt vyjadfeny jak v domadci, tak i v zahranicni méné. V piipadé, ze valutova
pokladna vykazuje zasobu valut ke dni Gcetni uzavérky, musi byt valuty prepocteny podle
kurzu CNB platného ke dni 31. 12., pfiéemz vznikly kurzovy rozdil ovlivituje hospodaisky

vysledek.

Pokladnu vede pracovnik - ucetni, ktery ptejimd hmotnou odpovédnost za hotovost
V pokladné, pficemzZ piijem a vydej penéz miize provadét jen na podklade ptijmovych a
vydajovych pokladnich dokladi. Na zdklad¢ Zadnych jinych dokladii se v pokladné

neuctuje a o pohybu hotovosti vede zaznamy v pokladni knize.
Pravidla pokladnich operaci:

e vklad hotovosti do pokladny pii vybéru z bankovniho G¢tu = limit maximalniho
vybéru hotovosti z Gctu banky je stanoven danou finan¢ni instituci, které vede tucet.

Nadlimitni vybéry je tfeba ohlasit 2 pracovni dny doptedu dané bance.

e piijem a vydej pokladni hotovosti = kazdy ptijmovy doklad musi spliiovat dané
nalezitosti a musi byt podepsan odpovédnou osobou (hlavni ucetni), kterd vede

pokladnu. Kazdy doklad podléhé kontrole.

e vedeni pokladni knihy = pro interni Ucely je vedena pokladni kniha v papirové
podobé pro dislednéjsi kontrolu pokladnich operaci. Po kazdé operaci je provedeno

zauctovani prislusného tcetniho ptipadu do softwaru spolecnosti.
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Alesponi jednou za ucetni obdobi musi byt provedena inventarizace pokladni hotovosti,
to znamend zjiSténi skuteCného stavu se stavem ucetnim a porovnani. Pokladnik
vyhotovuje o0 inventarizaci zapis, kde uvede jednotlivé druhy bankovek a minci, zapise

jejich pocet a vycisli piipadny inventarizacni rozdil, ktery mitize byt:
e manko (skute¢ny stav je nizsi nez ucetni)
e piebytek (skutecny stav je vyssi nez ucetni)

Vice informaci o inventarizaci pokladny je uvedeno ve smérnici Inventarizace majetku

a zavazku.

Piiloha €. 1. Vzor prohlaseni zaméstnance o prevzeti hotovosti

Prohlaseni zaméstnance

k prevzeti hotovosti

Firma
Pfiloha k vydajovému dokladu ¢. Ze dne
Jméno zaméstnance: Oddélent:
Ména: Vyse zalohy:
Ucel zalohy:
Prohlasuji, Ze jsem dne................. prevzal vyse uvedenou zdlohu
Podpis zaméstnance

Obrazek 13 Vzor formulare prohlaseni zaméstnance k prevzeti hotovosti
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6.6 Inventarizace majetku a zavazku

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smeérnice ¢. 6 / 2013

Inventarizace majetku a zavazki

1. Pravni normy

2. Inventarizace majetku a zavazki
3. Zpusob provadéni inventarizace
4. Postup pfri inventarizaci

5. Inventarizacni rozdily

6. Doklady a zapis o inventarizaci

7. Terminy inventarizaci

Zpracoval:
Schvalil:
U¢innost od:

Seznam priloh:

ad 1. Pravni normy

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist, Vyhlaska ¢. 500/2002

Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich

predpist, Ceské udetni standardy pro podnikatele.
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ad 2. Inventarizace majetku a zavazki

V ramci inventarizace je v ucetni jednotce zjisStovan skuteény stav veskerého majetku
a zavazkl a ovéfovano, zda stav skutecny odpovida stavu majetku a zavazkl v ucetnictvi
a zda je divod pro uctovani o opravnych polozkach ¢i rezervach, dle povinnosti uréenych
Zakonem €. 563 / 1991 Sb., o ucetnictvi. Povinnosti je zabezpeCeni inventarizace jak
ke dni fadné, tak i pfipadné mimotadné ucetni zavérky.

Terminy fyzickych inventur jsou v kompetenci ucetni jednotky, inventarizace rozvahovych
uéth je stanovena vzdy k 31.12.2013. Inventarizace je provadéna za veSkery majetek
a zavazky vedené v Gcetnictvi, a na veskery cizi majetek a zadvazky, které ucetni jednotka

I3

ma.

V ptipad€¢ svatku, pracovniho volna nebo jiného divodu, kdy neni mozné provést
inventarizaci ke dni, ke kterému je nafizena, nebo v piipad¢ trvani inventarizace nékolik
dnll je tfeba ovéfit a doplnit také pohyb majetku a zavazkli mezi datem konkrétniho

provedeni a datem nafizenym.

Za ptipravu, predlozeni majetku a zavazku k inventarizaci je odpoveédny pracovnik, ktery
za n€ odpovidd vramci své pracovni Cinnosti. V pfipadé nevyjasnénych piesnych
kompetenci je odpovédny vedouci utvaru. Za fadné provedeni inventarizace a dodrZeni
zékonnych terminil je odpovédny ekonom spole¢nosti.

ad 3. Zpusob provadéni inventarizace

Fyzicka inventura

Skutecny stav majetku je zjiStovan fyzickou inventurou, kterou se rozumi piepocitani,
prevazeni, preméieni apod. Jestlize fyzickou inventarizaci zajist'uje jen jeden pracovnik,
nesmi se jednat o osobu s hmotnou odpovédnosti za inventarizovany majetek. V ptipade
zapujceni majetku je obecné vyZadovano jeho vraceni k terminu inventarizace, pfipadné
je nutno ovéfit existenci a stav daného majetku u subjektu, ktery jej ma zaptjcen nebo

ovéfit dle dokladll o zapijceni.

Dokladova inventura

U majetku a zavazkl, kde nelze pouzit inventarizace fyzicka, vyuZzije Ucetni jednotka
inventarizaci dokladovou (za doklady se naptiklad povazuji doklady, dle kterych bylo

uctovano, vypisy penéznich ustavli apod.). Konecné zustatky rozvahovych ucétd jsou
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vramci dokladové inventarizace podrobné rozebrany odbornym pracovnikem, ktery

provadi kontrolu jednotlivych polozek ovliviiujicich zistatek, a porovnava skutecny stav.
ad 4. Postup pri inventarizaci
V ramci inventarizace je povinna ucetni jednotka dodrzet nasledujici postup:

1. zjisténi ucetniho stavu (je tfeba zabezpeCit a ovérit spravné ocenéni majetku

a zavazki v rdmci inventarizace a dodrzeni vSech zakonnych pozadavkl)
2. zjisténi skutecného stavu (provadi se fyzickou ¢i dokladovou inventurou)
3. porovnani stavil a zauctovani rozdilt
4. provedeni zapisu o inventarizaci
ad 5. Inventariza¢ni rozdily

Inventarizacni rozdily jsou Uc¢tovany dle zdkona €. 563 / 1991 Sb., o Gcetnictvi, dale dle
vyhlasky €. 500 / 2002 Sb., kterou se provadé¢ji néktera ustanoveni zédkona €. 563 / 1991
Sb., o Gletnictvi a také dle Ceskych ucetnich standardil. Je tieba étovat vzdy do obdobi,

za které se ovétuje stav majetku a zavazki inventarizaci.
Za inventarizacni rozdil €etni jednotka povazuje pouze situace, kdy:
e skuteCny stav je niz§i nez stav ucetni

o pokud tento rozdil nelze doloZzit Gcetnim dokladem nebo prokazat jinym
zakonem stanovenym zplsobem, uctuje ucetni jednotka o manku (pfipadné

u pokladny a cenin o schodku)
o skuteCny stav je vyssi nez stav ucetni

o pokud tento rozdil nelze dolozit G€etnim dokladem nebo prokéazat jinym

zékonem stanovenym zpusobem, Uctuje ucetni jednotka o prebytku.

Manko a schodek je vzdy uctovan do mimotfadnych ndkladi (acet Manka a Skody),

ptebytek je uctovan do mimotfadnych vynost (G¢et Ostatni mimofadné vynosy).

Vyjimku v tomto uctovani tvoii schodek v pokladné ¢i u cenin (Gctuje se jako pohledavka
vuci odpovédné osob¢€), piipadné prirozené ubytky v ramci norem (jsou uctovany klasicky
do spotieby), prebytek dlouhodobého majetku (je uctovan na vrub majetkového uctu,
a pokud je majetek odepisovan, uctuje se ve prospéch uctu opravek, jestlize odepisovan

neni, uctuje se ve prospeéch uctu Ostatni kapitalové fondy).
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Ucetni jednotka aktudlné neuétuje o zadnych piirozenych ubytcich.

V piipadé¢ nesrovnalosti nebo pochybnosti o spravnosti inventarizace, které¢ nelze odstranit,
je nutno ucinit tak co nejdiive po inventarizaci, a to pisemnou formou. Doklady musi byt
dolozeny k inventarizaci. Uetni jednotka neGétuje vramci inventarizace o Zadném

pfirozeném ubytku.
ad 6. Doklady a zapis o inventarizaci

V ramci inventarizace jsou zpracovany soupisy inventarizovaného majetku a zavazki,
které musi byt vyhotoveny dle pracovniki odpovédnych za majetek a zadvazky. Inventurni

soupisy jsou prukazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

zjisténé skute€nosti tak, aby bylo mozno majetek a zavazky jednoznacné urcit

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjiSténi skutecnosti a podpisovy zaznam

osoby odpovédné za provedeni inventarizace
e zpisob zjiStovani skuteCnych stavil
e okamzik zah4jeni a okamzik ukonceni inventury

Piipadnd vySe opravnych polozek je urCena inventarizacni komisi po dohodé
s pracovnikem, ktery odpovida za inventarizovany majetek a zdvazky. Pti kazdé fadné
periodické inventarizaci je nutno ovéfit a korigovat snizeni majetku opravnou polozkou.

Na zvyseni hodnoty majetku se opravné polozky netvofi.
ad 7. Terminy inventarizaci
e 1x za cetni obdobi je provadéna fyzicka inventarizace u:

o dlouhodobého majetku
o materialu na skladé
o nedokoncené vyroby, polotovarti a vyrobki
o zboZi na skladé
o cenin

o pokladny
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e Ix zaucetni obdobi je provadéna fyzicka i dokladova inventarizace u:
o pozemki
o cennych papirt
o smének

e 1x za tcetni obdobi je provadéna dokladové inventarizace u:

o ostatniho majetku a zdvazka

6.7 Opravné polozky

Spolec¢nost: BUKOS-S s.r.o.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢. 7 /2013
Opravne polozky

1. Pravni normy

2. Opravné polozky a jejich tvorba

Zpracoval:
Schvalil:
Utinnost od:

Seznam priloh:

ad 1. Pravni normy

Utetni jednotka promita do udetnictvi prostfednictvim opravnych polozek zasadu
opatrnosti v souladu se zakonem ¢. 563 / 1991 Sb., o Gcetnictvi a dle zakona ¢. 593 / 1992

Sb., o rezervach, pro zjisténi zdkladu dan¢ z ptijmu, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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ad 2. Opravné polozky a jejich tvorba
Ugetni jednotka tvoii:
e Zakonné opravné polozky (jsou zahrnuty do zakladu pro vypocet dan¢ z piijmi)

o mezi tyto patii dle § 8 zdkona €. 593 / 1992 Sb., o rezervach, opravné
polozky k pohledavkdm za dluzniky v insolvencnim fizeni a opravné
polozky Kk neproml¢enym pohledavkam, které jsou zachyceny v ucetnictvi

a které jsou splatné po 31. prosinci 1994
o Ugetni opravné polozky (nejsou zahrnuty do zakladu pro vypocet dané z pijmii)

o opravné polozky u zasob (vyuzivaji se v piipadé zjisténi pii inventarizaci
zasob, Ze jejich prodejni cena je nizsi nez aktualni ocenéni v ti¢etnictvi)

o opravné polozky u dlouhodobého majetku (vyuZivaji se v pfipadé zjisténi
pfi inventarizaci, ze uzitnd hodnota majetku je vyrazné niz8i nez ocenéni
V ucetnictvi)

o opravné polozky k pohledavkam (vyuzivaji se v piipadé, kdy nejsou
vytvofeny v souladu se zékonem ¢. 593 / 1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
zakladu dané z pfijmu ve znéni pozd¢jSich predpisit)

o opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku (vyuZivaji

se v pripad¢ poklesu trznich cen kratkodobého finan¢niho majetku)

Tvorba opravnych polozek se zuctuje na vrub ndkladi. Jejich snizeni nebo zruSeni
se vyuctuje ve prospéch vynosi, pokud inventarizace v ndsledujicim obdobi neprokaze

opodstatnénost jejich vyse.

Tvorba opravnych polozek je ucltovana ve prospéch uctu 391 (Opravna polozka
k pohledavkam) a na vrub uctu 5. uétové tiidy. Pokud se jedna o zakonnou opravnou
polozku, uctuje Ucetni jednotka na vrub uctu 558 (Tvorba a zacétovani zdkonnych
opravnych poloZzek v provozni ¢innosti), jestlize se jedna o ucetni opravnou polozku,
uctuje na vrub uctu 559 (Tvorba a zuctovani opravnych polozek z provozni Cinnosti).

Rozpousténi opravnych polozZek je i€tovano obraceng.
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6.8 Dohadné polozky

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smeérnice ¢. 8 /2013

Dohadné polozky

1. Pravni normy
2. Dohadné polozky

3. Uétovani dohadnych poloZek

Zpracoval:
Schvalil:
U¢innost od:

Seznam pfiloh:

ad 1. Pravni normy

Zéakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozd&jsich predpisd, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich

predpist, Ceské udetni standardy pro podnikatele.

ad 2. Dohadné polozky

Ucelem smérnice je zajiSténi spravného vycisleni hospodaiského vysledku ucetni jednotky,

a proto je tfeba uctovat naklady a vynosy do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souviseji.
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Dohadné polozky ptedstavuji pohledavky a zavazky, které sice vécné patii do bézného
obdobi, avSak neni dosud piesn¢ znama jejich vyse. — tedy castku ucetni jednotka

odhaduje.

Za kazdy nevyuctovany obrat a pfedani vSech fadnych podkladi zodpovida hlavni Gcetni

spole¢nosti.

Tvorba dohadnych polozek je ke konci roku pii uzavirani ucetnich knih, a Gcetni jednotka

vychézi:
e 7 ptedeslych dodéavek
e zesmluv

e 7z ptijemek a dodacich listl

ad 3. Uétovani dohadnych poloZek

Dohadné polozky aktivni

Pti tvorbé se uctuji na vrub uctu 388 (Dohadné ucty aktivni) a ve prospéch uétd vynost.
Jakmile je zndma ptesna ¢astka v nasledujicim obdobi, uctuje ucetni jednotka ve prospéch
uctu 388 a na vrub uctu pohledavek, pokladny nebo bankovnich uctl. Rozdil mezi

skutecnymi vynosy a zatctovanym odhadem je u¢tovan do vynost bézného obdobi.

Dohadné polozky pasivni

Ucttovani dohadnych polozek pasivnich je provadéno pii jejich tvorbé na vrub piislugného
uctu nakladi a ve prospéch uctu 389 (Dohadné UCty pasivni). Jakmile je zndma piesna
¢astka v nasledujicim obdobi, Gctuje Gcetni jednotka na vrub Uctu 389 a ve prospéch uctu
zavazki, pokladny nebo bankovnich ucti. Rozdil mezi skutecnymi naklady a zat¢tovanym

odhadem je uctovan do nakladi béZného obdobi.

6.9 Casové rozliSeni

Spole¢nost: BUKOS-S s.r.o.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569
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Smérnice ¢. 9 /2013

Casové rozliSeni

1. Pravni normy
2. Casové rozliSeni a zasady

3. U¢tovani ¢asového rozliSeni

Zpracoval:
Schvalil:
Utinnost od:

Seznam piiloh:

ad 1. Pravni normy

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich piedpist, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich

piedpisti, Ceské ucetni standardy pro podnikatele.

ad 2. Casové rozliSeni a zasady
Naklady a vynosy zachycuje Gcetni jednotka dle nasledujicich zasad:
e naklady a vynosy jsou Uctovany jen do obdobi, se kterym Casove a vécné souviseji
¢ nahrady nékladl vynalozenych v minulém obdobi jsou uctovany do vynosti obdobi
bézného
e opravy nakladi ¢i vynosit minulych let jsou G¢tovany na uctech vynosii a nakladd,
kterych se tykaji

e naklady a vydaje tykajici se budouciho obdobi jsou Casové rozliSeny ve formé

nakladi pfistich obdobi nebo vydaji ptistich obdobi
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e vynosy a pifijmy tykajici se budouciho obdobi jsou ¢asové rozliSeny ve formé
vynost ptistich obdobi nebo pfijmu ptistich obdobi.
Hlediskem pro uctovani ¢asového rozliSeni je zndmost vécného vymezeni rozliSeni, vyse
a obdobi, kterého se tykaji.

ad 3. Uétovani ¢asového rozliSeni

Naklady pristich obdobi — ucet 381 (jsou zde uctovany vydaje bézné¢ho obdobi tykajicich
se nakladu pristich obdobi)

Vydaje ptistich obdobi — ucet 383 (jsou zde uctovany naklady souvisejici s béznym
ucetnim obdobim, na které ovSem nebyl vydaj dosud uskutec¢nén)

Vynosy piiStich obdobi — tcet 384 (jsou zde Gctovany piijmy souvisejici s béZznym ucetnim
obdobim, které vécné patii do vynosu ptistich obdobi)

Ptijmy pristich obdobi — ucet 385 (jedna se o ¢astky, které nejsou jesté prijaté ucetni
jednotkou, ale Casové a vécné souvisi s vynosy bézného ucetniho obdobi)

Utty Gasového rozliseni podléhaji dokladové inventufe a pfi inventarizaci se posuzuje

jejich vyse a odiivodnénost.

6.10 Kursové rozdily

Spolec¢nost: BUKOS-S s.r.o.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢. 10 /2013

Kursovée rozdily

1. Pravni normy

2. Kursové rozdily

Zpracoval:
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Schvalil:
Utinnost od:

Seznam priloh:

ad 1. Pravni normy

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
piedpisu, pro UJ, které jsou podnikateli uétujicimi v soustavé podvojného tG&etnictvi,
Zakon ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pi{jmi, ve znéni pozd&jsich predpisi, Ceské ucetni
standardy.

ad 2. Kursové rozdily

Utelem této smérnice je zjisténi spravného vyjadieni kursovych rozdili u uéetnich
dokladti, které jsou vystaveny v cizich ménach pii pfepoctu na cCeskou ménu,
dle zékonnych pozadavki. Pfi zjiStovani a Gi€tovani o kursovych rozdilech jsou vyuzivany
v souladu s § 60 vyhlasky ¢. 500 / 2002 Sb., denni kurzy. Majetek a zavazky vyjadiené
vV cizi méné jsou piepocitavany na Ceskou ménu kursem devizového trhu stanovenym

Ceskou narodni bankou.
Za spravnost kursovych rozdilti zodpovida hlavni Gi¢etni tcetni jednotky.

Ucetni jednotka ptepocitdvd kursy dle kursu stanoveného Ceskou narodni bankou,
a to k okamziku ocenéni Gcetniho piipadu nebo ke konci rozvahového dne ¢i k jinému

okamziku, k némuz se sestavuje ucetni zavérka.
Okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu je:

e u vydanych faktur den vystaveni faktury ¢i jiného dokladu, u pfijatych faktur den
ptijeti faktury ¢i jiného dokladu

e u pijcek den podpisu smlouvy, u aveéra den poskytnuti
e u bankovnich operaci den uvedeny na vypisu
e u pokladen a bankovnich G¢th den, ke kterému je sestavena ti¢etni zavérka

¢ u finan¢nich investic den, ke kterému je sestavena ucetni zavérka



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 91

Vsechny kursové rozdily se uctuji vysledkove. Rozdily vzniklé v diisledku pohybu kurzu
jsou uctovany bud jako nédklad — ucet 563 - Kurzové ztraty, nebo jako
vynos — ucet 663 — Kurzové zisky, piicemz o tomto rozdilu Gc¢tuje tcetni jednotka ke dni

uskutecnéni ucetniho pripadu.

U valutovych pokladen, které ucetni jednotka ma, je uctovani shodné s pokladnou
korunovou, ale penézni tdaje musi byt vyjadieny jak v domaci, tak i v zahrani¢ni méné,
a je tieba prepocitavat kursové rozdily. V piipadé, Ze valutova pokladna vykazuje zasobu
valut ke dni uéetni zavérky, musi byt valuty prepoéteny podle kurzu CNB platného ke dni
31.12. Vzniklé kursové rozdily ovliviiuji hospodaisky vysledek a jsou ucétovany dle

uvedeného postupu vyse.

U zahrani¢nich sluZebnich cest je poskytovana zaméstnanci zaloha. Pro urceni korunoveé
hodnoty cesty se pouZzije stejny kurz, jako v den urceni vySe zalohy. Ptipadny doplatek
zaméstnanci musi byt uhrazen vzdy v Ceské meéné€, ale vraceni pfeplatku mize byt

provedeno jak v méné Ceské, tak i cizi.

Pii vzniku pohledavky ¢i zavazku dochazi k prepoctu kurzem platnym v den vzniku
Gicetniho piipadu. Uhrada v cizi méné je prepoétena kurzem v den platby. Tim vznika
kurzovy rozdil, ktery musi byt v uetni jednotce fadn¢ zachycen. Pokud je pohledavka
¢1 zavazek postupné spldcena, neni nutné uctovat kurzovy rozdil kazdy den platby,

ale az ke konci rozvahového dne.

U majetku vyjadieného vcizi méné, ke kterému se tvoii opravné polozky, musi

byt ity vytvofeny v cizi méné.
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6.11 Ugetni zavérka

Spolecnost: BUKOS-S s.r.0.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569

Smérnice ¢. 11 /2013

Ucetni zavérka

1. Pravni normy

2. Uéetni zavérka a jeji vyznam pro spole¢nost
3. Pripravné prace pired ucetni zavérkou

4. Uéetni uzavérka

5. Uetni zavérka a hospodaisky vysledek

Zpracoval:
Schvalil:

U¢innost od:
Seznam pfiloh:

ad 1. Pravni normy

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisa, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich
piedpisu, pro UJ, které jsou podnikateli uétujicimi v soustavé podvojného uéetnictvi,

Zakon &. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdgjsich piedpisti, Ceské ucetni

standardy a dal$i zakonné ptedpisy, které ucetni jednotka musi dodrzovat.
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ad 2. Ucetni zavérka a jeji vyznam pro spole¢nost

Sestaveni ucetni zaveérky uzavird cetni prace v konkrétnim ti¢etnim obdobi. Jesté pred tim

vSak musi ucetni jednotka uvést své ucetnictvi do takového stavu, aby tcetni zavérka vérné

zobrazovala stav majetku a zdrojui jeho kryti, dale pak i1 vysledek hospodateni za ucetni

obdobi. Teprve potom bude moct splnit Gcetni zavérka svij hlavni cil — poskytnout

komplexni informace o ucetni jednotce vedeni firmy, spoleCnikiim, statni sprave,

bankovnim Ustavim, vétitelim, burzdm a vefejnosti.

Prace spojené s ucetni zdvérkou jsou rozdéleny nésledovné:

1.

2.

ptipravné prace pred ucetni zavérkou

ucetni uzévérka (predstavuje predevsim uzavieni ucti prevodem jejich zlstatkd

na dvojici tzv. uzavérkovych uctl)

ucetni zévérka (sestaveni ucetnich vykazil)

ad 3. Pripravné prace pred ucetni zavérkou

Piipravné prace zahrnuji zejména provedeni inventarizaci a zauctovani Ucetnich operaci,

které do béZného obdobi patii a bez nichZz by zlstatky na rozvahovych uctech vérné

nezobrazovaly stav majetku a zdroji a ani vysledek hospodaieni by nebyl vycislen

ve spravné vysi. Jednd se zejména o tyto ¢innosti:

inventarizace majetku a zdvazkl (zahrnuje zjisténi skutecnych stavii jednotlivych
druhtt majetku a zadvazki a jejich zaznamenani do inventurnich soupisti a vycisleni

a zauctovani pfipadnych inventariza¢nich rozdili)

zaverecné operace u zasob (porovnani faktur a ptijemek k jednotlivym dodavkam,
jelikoz ucetni jednotka vyuziva zplsob Uctovani zasob typu B, musi provést také

zauctovani a upravu stavu zasob na sklad¢)

kontrola ¢asového rozliSeni (u nédkladl a vynost, které byly nebo budou zauctovany
béhem nékolika ucetnich obdobi a jejich vznik ¢asové neodpovida souvisejicim

vydajim a pfijmiim, je potieba zajistit zahrnuti odpovidajici ¢asti nakladl nebo

vynost do vysledku hospodateni bézného obdobi)

zauctovani dohadnych polozek (zatctovani zavazkl a pohledavek, které vécné patii

do bézného obdobi, ale jejich pfesna vyse prozatim neni znama, protoze ji prislusna



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 94

osoba nebo instituce dosud nevycislila, jako napf. nevyfakturované, ale

uskute¢néné dodavky sluzeb, materidlu, zbozi, pohledavka za pojistovnou apod.)

tvorba a zucétovani rezerv (zalUctovani tvorby rezerv na v budoucnu ocekdvané
naklady (napf. opravy DLM), Cerpani jiz diive vytvofenych rezerv na naklady,

vzniklé béhem roku, popft. rozpusténi nevycerpanych rezerv)

zauctovani kursovych rozdilti (hodnotu majetku a zavazki v cizi méné je nutno
prepocitat kurzem CNB platnym k poslednimu dni uéetniho obdobi, zjisténi rozdily

se pak zuctuji proti prislusnému majetkovému uctu a jako finan¢ni vynos ¢i naklad)

odpis pohledévek a opravné polozky k pohledavkdm (pohledavky, u nichz doba
splatnosti jiz uplynula a neda se predpokladat, ze budou dluznikem uhrazeny, mize

ucetni jednotka odepsat)
vypocet a zauctovani splatné dan¢ z piijmi

vypocet a zauctovani odloZzené dan€ z piijmh

ad 4. Uéetni uzavérka

Po skonceni pfipravnych praci se provadi uzavérka, kterd spociva v tom, Ze se zlstatky

ze vSech uctl prevedou na dvojici uzavérkovych ucti:

Zustatky z rozvahovych ctl se prevedou na tcet 702
Zustatky z ucth vysledkovych se ptevedou na ucet 710

Oba tyto ucty se stanou podkladem pro sestaveni ucetnich vykazl (rozvahy

a vykazu zisku a ztréty)

ad 5. U&etni zavérka a hospodaisky vysledek

Ugetni jednotka na zakladé uzavienych G&etnich knih sestavuje povinng tfi druhy vykazi,

ato:

Rozvahu (piehled jednotlivych aktiv a pasiv)

Vykaz zisku a ztraty (piehled nakladi, vynost a hospodarského vysledku)
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e Prilohu, ktera se sklada z oddilu:

. Obecné¢ udaje o ucetni jednotce
. Informace o u¢etnich metodach a obecnych ucetnich zasadach
. Dopliujici informace k rozvaze a vykazu zisku a ztraty

Tyto vykazy jsou sestavovany do piedepsanych formulatt dle ustanoveni MF CR, a G&etni

jednotka je tvoti v plném rozsahu.

Hospodarsky vysledek je dulezity kvalitativni ukazatel umoziujici posoudit hospodareni
ucetni jednotky. Zjistuje se porovnanim nakladi vynalozenych na provedeni konkrétnich
vykonl a vynosl za tyto vykony, a v zavislosti na vysi ndkladl a vynosi mize mit

charakter zisku nebo ztraty.

Ucetni HV se zjidtuje ve struktufe:

e Provozni (porovnanim obrat uctd skupin 50 - 55 a 60 — 64)
e Finanéni (porovnanim obratt G¢ti skupin 56/57 a 66)
e Mimotadny (58 a 68)

Utetni HV se zjistuje na uétu 710, kam se na konci tcetniho obdobi pievedou obraty

nakladovych a vynosovych uctt.

ad 6. Terminy ucetni zavérky

Ucetni jednotka odevzdava ucetni zavérku spolu s pfiznanim k dani z pfijmi mistné
pfisluSnému finanénimu ufadu, a to do 30. 6. nasledujiciho roku po uplynuti zdanovaciho

obdobi, jelikoZz ma povinnost mit Gi€etni zavérku ovétenou auditorem.

6.12 Pracovni pomitcky

Spole¢nost: BUKOS-S s.r.o.

IC: 63477548

Sidlo: Otrokovice, tf. Tomase Bati 1644, PSC 765 01
Zapis v OR: RS v Brn¢, C20569
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Smérnice ¢. 12 /2013

Pracovni pomiicky

1. Pravni normy
2. Zakladni principy poskytovani
3. Pridélovani prostiedki

4. Seznam ochrannych pomiicek, které spole¢nost poskytuje

Zpracoval:
Schvalil:
Utinnost od:

Seznam priloh:

ad. 1. Pravni normy

Ugetni jednotka se ¥idi Zakonem &. 262/2006 Sb. Zakonik prace § 104 — Osobni ochranné
pracovni prostiedky, pracovni odévy a obuv, myci, Cistici a dezinfekéni prostiedky

a ochranné napoje.
ad. 2. Zakladni principy poskytovani

Smérnice stanovuje zavazny rozsah, pravidla a kriteria pro pfidélovani osobnich
ochrannych prostfedki a mycich, Cisticich a dezinfek¢énich prostfedkti, dle ustanoveni

Zakona €. 262 / 2006 Sb. Zakoniku prace.

Ochranné prostfedky jsou ur¢ené k tomu, aby se jejich pouzivanim zaméstnanci chranili

pted riziky, kterd by mohla ohrozit jejich Zivot, bezpecnost nebo zdravi pfi praci.

Ochranné prostiedky jsou také pracovni odév a obuv, které jsou poskytované
zaméstnancim v prosttedi, v némZz odév a obuv podléha pii praci mimoiadnému
opotiebeni nebo zneciSténi. PouZivaji se ochranné prostfedky, které jsou schvalené

autorizovanou zkuSebnou.
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Zaméstnanci jsou povinni pii praci pouzivat jednotné pracovni obleceni, pracovni obuv a
ochranné prostfedky, dle konkrétni charakteristiky prace a pracovisté. Zaméstnavatel je
povinen udrzovat ochranné prosttedky v pouzitelném stavu, kontrolovat jejich pouzivani a
zabezpecovat fadné hospodareni s nimi, piicemz veskeré ndklady spojené se zajistovanim
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, vydaje na potizeni jednotného pracovniho obleceni,

pracovni obuv a vydaje na udrzovani tohoto obleceni, hradi zaméstnavatel.

ad. 3. Pridélovani prostiedki

Myci, cistici a dezinfekéni prostiedky jsou bezplatn¢ poskytované zaméstnavatelem
na zéklad¢ zhodnoceni rozsahu znecisténi zaméstnanci pii praci. Za dezinfekéni

prosttedky se povazuji také ochranné masti.
Myci, Cistici a dezinfekéni prostiedky jsou ptidélovany na zakladé néaroku:
e 1 ks mydla 6 ks za pololeti
e 1 ks Samponu 3 ks za pololeti
e 1 ks ochranna mast 3 ks za pololeti
e 1 ks toaletni papir 12 ks za pololeti

e 1 ks solvina 6 ks za pololeti

1 ks tekuty prostiedek 6 ks za pololeti
ad. 4. Seznam ochrannych pomiicek, které spole¢nost poskytuje
Zamecnik
e pracovni odév
e pracovni obuv
e prosivany pracovni kabat
e ochranné pracovni rukavice
e ochranni pfilba
Svarec

e pracovni odév



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

98

pracovni svarec¢ska obuv

ochranné pracovni svafecské rukavice
svareci kukla nebo bryle

kozené chranice na pracovni odév
svafeci zastéra

ochranna pftilba

Elektromontér

pracovni odév

pracovni obuv

prosivany pracovni kabat

ochranné pracovni rukavice

ochranné pracovni dielektrické rukavice

ochranna pfilba
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7 POSTUP PRI ZAVEDENI SMERNIC VE SPOLECNOSTI BUKO-S
S.R.O.

Zavedeni novych smérnic ve spolecnosti bude aplikovano ve spolupraci s vedenim
podniku. Smérnice budou nejprve prezentovany jednateli spolecnosti, ktery jejich obsah
a formu prostuduje. Po schvaleni smérnic jednatelem spolecnosti bude vytvofen seznam
pracovniki, kteti musi byt obeznameni s jednotlivymi smérnicemi. Vyhotovi se potfebné
po¢ty kopii pro zaméstnance, a piedaji se jednotlivym pracovnikim k prostudovani.
Po seznameni vSech odpovédnych pracovniki se smérnicemi bude toto stvrzeno

vlastnoru¢nim podpisem.

Po zavedeni smérnic a seznameni pracovniky s nimi je tfeba také smérnice pravidelné
aktualizovat a kontrolovat. Je potieba sledovat jak legislativni zmény v rdmci ucetni
jednotky a jejich dopad na smérnice, tak i dal§i zmény v Ucetni jednotce, které se tykaji

jakychkoliv metod, postupti ¢i zmén v ramci Gcetni jednotky.

Za kontrolu a aktualizaci danych smérnic je odpovédna hlavni ucetni spolecnosti.
Za dodrzovani smérnic jsou odpovédni jednotlivi pracovnici, ktefi seznameni s danou
smérnici stvrdili svym podpisem. Za seznameni smérnic s pracovniky, i se vSemi noveé

ptichozimi zaméstnanci do budoucna, je odpoveédny jednatel spolecnosti.

Vnitropodnikové smérnice ve spolecnosti BUKO-S s.r.0. pfinesou pfedevsim efektivné)si
fizeni podniku, a jasnou odpovédnost jednotlivych pracovnikli v riznych oblastech, ktera
doposud nebyla pfesné ur¢ena. Smérnice budou pravidelné kontrolovany 1 aktualizovany,
a vSichni odpovédni pracovnici maji povinnost se jimi fidit. To pfinese efektivni fungovani
podniku, a moznost tak lepSiho vérného a poctivého zobrazeni veSkerych informaci, které

jsou predavany dale, a které ovliviiuji hospodaisky vysledek podniku.
Nize jsou uvedeny néklady, ptfinosy 1 rizika vypracovani a dodrzovani danych smérnic
spole¢nosti.
Niéklady na zavedeni vnitropodnikovych ucéetnich smérnic do spole¢nosti
e Niéklady na zavedeni vnitropodnikovych smérnic jsou velmi nizké, spocivaji
predevsim ve vytiSténi smérnic a jejich predani zaméstnancim.
e JelikoZz ma spolecnost hlavni a jediné sidlo aktudlné¢ na jednom misté, nejsou
se zavedenim vnitropodnikovych ucetnich smérnic spojeny naklady se zajiSténim

predani dokumentt jinde.
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Piinosy pro spolecnost ze zavedeni vnitropodnikovych uéetnich smérnic

e Presna specifikace ucetnich metod a postupti pii zabezpeCeni chodu podniku

a zachyceni vSech operaci

e Snadné¢jsi kontrola ze strany finan¢niho ufadu pfi provadénych kontrolach

e Jasna pravidla pii feSeni sporti €i problémil v rdmci podniku

e Lepsi nastroj pro interni kontroly zaméstnancti vedoucimi pracovniky 1 vedenim
Rizika ze zavedeni vnitropodnikovych ticetnich smérnic pro spoleénost

e Nedodrzeni vSech postupil pii vytvafeni smérnic v souladu s platnou legislativou

e Neseznameni smérnic se vSemi odpovédnymi zaméstnanci, kterych se tykaji

e Nedodrzeni pravidelné aktualizace smérnic

e Nedodrzeni smérnic zaméstnanci podniku

Vsechna rizika ohrozuji efektivni zavedeni smérnic do spolecnosti i1 jejich dodrzovani.
Proto je potieba vénovat zavedeni smérnic i1 jejich aktualizaci pozornost. Jak ptedejit

uvedenym rizikiim?

Dodrzet veskeré legislativni poZadavky spojené se smérnicemi, zaméfit

se pii vytvareni smérnic na aktualni legislativu

e Vytvofeni seznamu se vSemi odpovédnymi zaméstnanci, kterym ma byt dana

smérnice piedana a stvrzeni seznami s ni jejich podpisem
e Urceni odpovédné osoby za aktualizaci

e Kontrola ze strany vedoucich pracovnikll a vedeni spolecnosti.
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ZAVER
Vnitropodnikové smérnice jsou diky zahrnuti platné legislativy a vSech aktualnich potieb

podniku prostiedkem k zefektivnéni veskerych podnikovych procesii a hospodaieni,

a pomahaji tak fesit rizné situace ve spolecnosti stejné i v riznych ¢asovych horizontech.

Nejen ze je potieba kvalitni fizeni spolecnosti, ale proto, aby byl naplnén pozadavek
uplnosti, prikaznosti a spravnosti je tfeba, aby mél kazdy podnik stanoveny své vnitini
predpisy, které mu umozni lepsi fizeni celé spolecnosti. Cilem diplomové prace bylo

projektové feseni vnitropodnikovych ucetnich smérnic spolecnosti BUKO-S s.r.0.

Teoreticka Cast byla zaméfena na legislativu, kterou se musi ucetni jednotka fidit,
a nasledné byly rozebrany z teoretického hlediska jednotlivé smérnice, které jsou pro chod
podniku dilezité. Jednd se predevS§im o smérnici tykajici se stanoveni kompetenci
v podniku dlouhodobého majetku, odpisti a zasob, inventarizace, opravnych a dohadnych

polozek, smérnici o kursovych rozdilech i €etni zavérku.

Pro vypracovani kvalitnich vnitropodnikovych smérnic je dilezité podnik nejprve
dikladné poznat. K tomu slouzila v rdmci diplomové prace v prvni fadé SWOT analyza,

ktera odhalila silné a slabé stranky podniku, jeho pftilezitosti a hrozby.

Silnou strankou spolec¢nosti je pfedevSim orientace na specifickou zakazkovou vyrobu
vyrobnich stroji a linek pro vyrobu pneumatik a dalSich komponentt, coZ posiluje misto
podniku mezi ostatnimi spole¢nostmi v rdmci gumdarenského a plastikaiského pramyslu.
Prilezitosti pro spolecnost je predevSim mezinarodni plisobeni firmy, protoze spole¢nost
se posledni dobou zamétuje na zahrani¢ni trh a jeji vizi do budoucna je, aby vétSinu jejiho
odbytu a obratu prodeje tvofila zahranicni klientela plsobici v gumérenském
a plastikarském primyslu. Stim ovSem souvisi 1 slabd stranka spolecnosti,
a to nedostatecnd znalost cizich jazykll zaméstnanci, na kterou by se mél podnik zaméfit.
Nejveétsi hrozbou pro spolecnost je pokles kvality produktl, kdy se firma snazi snizenim
nakladii konkurovat ¢inskému trhu. VSechny oblasti byly v rdamci SWOT analyzy podrobné

rozebrany v analytické Casti prace.

Tato SWOT analyza poskytla v kostce ucelené informace o podniku i jeho moznostech do
budoucna. Proto, aby byly vSechny procesy v podniku funkéni a bezproblémové, a podnik

se tak mohl zaméfit na rozvijeni svych silnych stranek a pfileZitosti, i na regulaci hrozeb
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a slabych stranek, miZze spolecnosti pomoci pravé vypracovani vnitropodnikovych

smérnic, které usnadni feseni procesti, metodiky a postupii v ramci podniku.

Po ziskani ucelenych informaci o podniku byla vénovana analyticka ¢ast podrobné analyze
stavajicich vnitropodnikovych smérnic ve spolecnosti. Piestoze spole¢nost BUKO-S s.r.0.
meéla zpracovany své vnitropodnikové smérnice, témef vSechny nespliiovaly podstatné
nalezitosti jak dle zdkona, tak dle potieb samotného podniku. Ze zdkonnych pozadavkil
kladenych na nalezitosti smérnic nebyl krom ndzvu a ¢isla smérnice splnén zadny dalsi,
jako napft. uvedeni ndzvu a sidla spole¢nosti, i¢innosti smérnice a predevsim odpovédnych
osob za vypracovani a schvaleni dané smérnice. Co se tyce pozadavku, aby smérnice byly
vytvoreny dle aktudlni potifeby podniku, byly smérnice zastaralé. Z tohoto pohledu je jasné
ziejmé, ze pravidelnd aktualizace smérnic je pro podnik velmi dilezitd, protoze veskeré
tyto nedostatky mohou negativné ovlivnit funkénost vSech podnikovych procesi, coz mize

vést jak k neefektivnimu fizeni, tak k chybnému vy¢isleni hospodatského vysledku.

Na zakladé vsech zjisténych skutecnosti bylo s vedenim podniku domluveno vypracovani
novych vnitropodnikovych smérnic, ktery budou zahrnovat jak platnou legislativu,
tak aktudlni potfeby podniku. Jednotlivym smérnicim a jejich podob& byl vénovéna

projektova ¢ast diplomové prace.

Jestlize maji byt v podniku vytvofeny opravdu kvalitni vnitropodnikové smérnice,
vyzaduje to predevSim také spolutcast vedeni spolecnosti. Jsem rada, Ze mi vedeni
spole¢nosti BUKO-S s.r.o. bylo ndpomocno po celou dobu zpracovavani mé diplomové
prace, poskytlo mi veSkeré potfebné dokumenty a podklady a aktivné mi pomdhalo
pfi feseni problematiky jednotlivych smérnic v podniku.

Po vypracovani navrhu vnitropodnikovych smérnic byl dany projekt predstaven
a prezentovan vedeni spolecnosti, které dané smérnice schvalilo a ihned podniklo kroky
k jejich efektivnimu zavedeni do béhu a fizeni spolecnosti. V ptivodnich smérnicich nebyly
stanoveny odpovédné osoby za jednotlivé nalezitosti, a proto bylo prvnim krokem
stanoveni kompetenci v této oblasti. Za smérnici ve spole¢nosti BUKO-S s.r.o.
je odpoveédny jednatel spolecnosti. Za pravidelnou aktualizaci a zahrnuti podstatnych zmén
tykajicich se smérnic v podniku je odpovédna vedouci ekonomického useku. Po stanoveni
téchto zadkladnich odpovédnosti se vedeni spoleCnosti zaméfilo na prezentaci smeérnic
zaméstnancim, pricemz se fidilo doporucenimi uvedenymi v zavéru prace.

Diplomové prace v této spolecnosti se mi zpracovavala velmi dobfe, nebot’ jsem byla

pfijemné piekvapena ochotou ze strany vedeni spolec¢nosti a pfedevs§im ucetniho useku,
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ktery mi byl vzdy v pfipadé potieby k dispozici jak pro poskytnuti vSech pottebnych
podkladii, tak pro odbornou konzultaci. Vnitropodnikové smérnice byly vytvaieny také
ve spolupraci s auditorem spolecnosti, ktery mi pomahal pochopit zakladni pravidla

a nalezitosti uc¢tovani v podniku.
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DIé CZB3477548

Datum 13.08.13
Gas  08:53:27

udal et

3203 Daff bez prohlaseni

34204 Daf z piijmu FO /Slovaci/

aa S

305 Fajiiténi dand 10%

ﬁé CPH - vatupy - tuzemsko - 14%

14372 DPH - vsiupy - uzemsko - 20%

4330 DPH - vsiupy - dovoz - 14%

343 DPH - vstupy - dovoz - 20%

3430 DPH - poskyinut! sluZby z EU

MMt DPH - nakup maberdiu 2 EU

1432 DPH - vstupy - luzemsko - 20%

M3 DPH - wystupy - tuzemsko - 14%

343M DFH 2a leden

3MIT2 DPH za dnor

3373 DPH 28 bfezan

33td DPH za duben

34375 DPH za kvéten

— v am——

HMITE  DPH ze Serven

3377 DPH za Zervenec

e DPH za smpen

33T DPH za zaf

v e e sra

31380  DPH za fijen

LR e e e R ol R e e i

e
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DIE  CZ63477548 Cas  0B33ZT
il =i

3381 DPH za listopad

3-1_:35;2_ OPH za prosinec -
34383 DPH - dodatdaf pfiznani

34358 Phijaté fakiury - odloZend DPH o
34500 Ostatni dané a poplatky .

M58 DPH-Slovensko

34588 DPH-Madarsko

4588 LBT-Madarsko

S:?I)IJ Ostawidetace
3B Pohiedavky ke spolecnikim a sdrudent o
[0 Ponledévky za upsané viastnl jmani o
35400 Pohledavky za spoleéniky pf Ghrad. zirét i
35500 Ostatnl pohledévky za spoledniky

38 Zavazky ke spolednikdm a sdrufeni o
36400 Zévarky ke spolecnildm pfi rozdél, zisku )
350 Ostainl zévazky ke spoledniccrn
36600 Zavazky ke spoleénik, 2e zavislé Ginnost o
47800 Jiné pohledavky -
37801 Jing pohledavky - Hrubgik

31800 Jing zévazky

3 Prechodné 08ty akliv a pasiv
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76501 Ofrokovice 1
150 63477548
DI CABIATTS48

Datum 13.06.13
Cas 085327

(|l lesal
38100 Naklady pristich obdobi

ABIN Néklady pfistich obdobi - IS0

B0 Leasing - Skoda Octavia Combi

36130 Leasing - Skoda Oclavia 1,9

[ -

40 Leasing - FORD

350 Leasing - Jeep Grand Cherokee

MNE Leasing - mostovy jefab

W Lessing - YW PASSAT VARIANT 1.0

38180 Leasing - Skoda Fabia

38180 Leasing - JEEP G.Cherckee od 10/03

38188 Naklady pFatich obdobl - dodat phiz 02

3E00  \daje pfistich obdobl

38500 PPlimy pFistich obdabi

2EE00 Hursové rozdlly aktivii

300 Dohadné polofFky pasivni

" Opravna polodka k =0t vztah. a wnitoét

3901 Opravna poloZka k pohleddvkam

S — raann S

W0E Dpravna poloZka k pohledavicdm

e

e Opravna poloZka k pohladavkam

3500 Vinitfnl z08tovani

4 KAPITALOVE UCTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY
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76501  Otrokovice 1
ICo B3477548
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Datum 13.08.13
Las  00:52:27

otat et

41 Zakiadnl kapital a kapit&love fondy

41100 Zakladni kapital

A0 Fakladni kapitd! - Dofitak J.

41120 Zéakladni kapitdl - Tomések Emi

410 Zakladni kapitdl - BUZULUK a 5.

140 Fakladni kapltal - Hrubelk Viastimie

T —_

4400 ﬁueﬁwﬁsr rozdily z pifecendni maj. & zay

s Lmaars

2 Fondy ze zisku @ pfevedens hosp.visledky

S

42100 Zakonny rezenmi fond

.... s

421 Ostetni fondy - socléind fand

47800 Nerozdéleny zisk minulich let

42300 MNauhrazens ztrata minulych let

43 Hospadatsky vysladek

4300 Hospoddiky visledek ve schvalovacim fizeni

R

S —

43111 HospodaFsky visledek ve schval, fizen|

45100 Rerervy zékonné

#8101 Bankovni ivEry-revolving

46102 Bankovnl (véry-leasing Skoda Superb

46103 Uvéry - podnikatelsky 1.

46104 Uvéry - podnikatelsky 2.

e e ¢ R L R

46105 Bankowni Gvery-WZV Baoli

.
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TES M Otrokovice 1

Ico 63477548 Daturm 13.06.13
Gas 035327

Dic CZ634T7548

(et et

46106 Bankowni dwéry-BMW

45107 Bankownl Qwer-JEEP

45108 Bankownl Ovér-Octavia

48100 Odlozend dafiové pohledévka

5 NAKLADY

5 Spotfebované nakupy

Ao s

S Kancelsfské potfeby

50102 Odbornd literatura

50103 Pracovni odévy a ochranné pomicky

50104 Spotfeba DKP

s

5005 Technické phyny

[T

50106 Pohonné hmoty

nte  Spotfeba materidlu - ostatni

S0102  Spoffeba materidiu - na zakazkach

g Spolffeba maleridlu-barvy a fedidla

50111 Clatiel prostiedky

50199 Makiady necviiviiujicl dan z prijmu

e

50201 Elekiricka enargis

.. b -

50202 Ostatnl eneroie-teplo

SO0R03  Ostatni energle-vodng a stodng

Siete  Ostaini energie-stlaleny vaduch
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7E5 01 Otrokovice 1
[ofa] 33477548
o CZB34TTE48

Catum 13.06.13
fas  DE:5L2T

Gcat =21

S0400 Prodand zbod

51 Slushy

PP

51107 “ﬂprav'_.r & udrzovani strojil & zafizen|

SU02 Opravy a Gdrdba HIM

51103 Opravy a udrfovani - auta

51201 Naklady na prac.cesty do limitu

T

202 Cestovné - pausal

81580 Naklady ne reprezentaci

2t

1801 Podtovné 5 dopisni zndmibky

e

51802 Telefony & infernet

T

S804 Ubytovénf zaméstnancd

51805 Maklady na inzerci reklamu a propagaci

51808 Uklidowé sluby, prani a &3t8En] odéw

P s

51807 Vatupné na velefrhy, vistavy

51808 Prace na wypoetni technice

F——

51009 Oslaini sluby na zakézkach

- L e

81810 Ostatni shuiby-piepravng

51811 Wijezdy do aredll,parkovani vozidel

s

51812 Vystaveni JCD,JSD,gerance

g, P i e AN

51913 Poradenskd shuzba
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Co  airress Datum 13,061
DIE  CZ63477548 Cag 085527
ncat =0

51814 Prawnl zestupovan]

51815

Ostatni sheFby-komunaini odpad

.

51616 Vipomocne prace pracovnikl cizich firem

SE17  Ostaini slushy - ostraha majetku

51818 Ostalni BILEy-provozni -
51830 Leasing - Skoda Octavia 1,8

5140 Leasing - FORD N
5160 Leasing - mostovy jefab

51870 Leasing - VIW PASSAT 1,0 1ZB 4648

51880 Leasing - Skoda Fabia

51800  Lemsing - Jeep Grand Cherohee 1Z7 2219 -
MEBE  Qstatni sluEby - dodat pfiznani r.2002 .

51889 Naklady neoviiviujicl dan z phijmu o

52 Osobni néklady -
S0 pMzdove naklady o
52199 Mzdové naklady - dodat,pfznani r.2002

S22 Prijmy spoletnik( ze xaviské Sinnosti R

323 Qdmény Slendm organd spoletnost

52400 Zakonné socldini a zdravotni pojistént o

s201  Zakoné pojisténi-socidini ST
52402 Zakonns pojisténi-zdravotnl _ .




BUKO-S s.r.0.

Uéetni rozvrh 2013

Primyslovy aredl na Bafové, bud. & Shana 16

tF. T. Bati 1644

78501 Otrokovica 1

0 53477548 Caturn 13.06.13
DIE  CZ63477548 Cos  DBSH27

il ] heit

52701 Fakonné soc.naklady - stravenky, obédy

5ETOR  Zakonnd soc.nakiady - Skoleni

52702 Pakonné soc.ndklady - pitnd voda B

52704 Zakonné soc.naklady - ochr.prac. pomacky - B o
42708 Fakonne soc.naklady - Hvotnl pajigténi

SEME Fakonnd socnaklady - penzijni pfipolist

52798 Zakonné soc.nakiady - nedafiove T
EHOD Ostaini sociini naklady R

53 .Dmé a poplathy

11 Daf siiniéni - rogni Zhloha

53102 Dan siniéni - denni sazha

53201 Daii z nemovitosti

E-‘;i“I Foplatiky o
51802 Spotfeba kolkovyoh znamek v KE
G303 Spravni popletky - arbitrdZn i sowdnl aj.

53804 Poplatky za pouditi déinic o

63805 Ostatnl dané a poplatky N

4 Jing provozni naklady

&4 Jiné provozni naklady

WU Flhsteena prodan.douhod.nshm.a hmot.maj

54200 Prodany matarial
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fas 01 Otrokovice 1

ICo BI4TT548 Dratum 13:05._13
DI CZE3477548 Cas  08:53:27
(it ek

I Prodany materialvediejEl naklady

54301 Dary dafiové umateing B '
543*99 ) I-jarg,rcslatni S

0D Emiluvni pokuty & Groky z prodiend

54588 “Elstmni pokuty nedanove-Madarsko

54509

Cstatni pokuty a penale - nedafiove
54800 Cdpis pohladavek
54898 Odpis pohledévek-nedafiovs o o
54800 Pojising majetku N o
52801 lﬁ-c]jtmrﬁ-._:lnpr.prgﬁli‘adku - autram"m -
§4802  Pojising zakonna odpovédnosi Kooperativa S
545'33 Ostatni provozni nakiady
Bdand  Zapkrouhleni -
54805  Technicke zhodnoceni majetku N
a8bE  Puojistné na pracovni cesté *'
s .adpiay, rezervy a opr.poloZky prov.nakl
55100 Odp;sy d_l;:u;hh;;:.l&:nehmm. a hmot.maj. T o
55101 Odpisy diouhodobého nehmatného majetku R
102 Odpisy diouhadobého hmoingho majetku
55102 Ogpisy drobného diohodob.hmotného majati
5200 Fidtovani rezendy N
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55800 mOdétowani opravnych polaZek

56 Finanéni niklady

58200 [lroky - pen. (stavy o

58201 Uroky z Qvnu-lsasing -
s6202  Uroky 2 (véry - protizar AVALL o
56203  Uroky z Oviru - provozni o
s6204  Uroky 2 Gvérs - revolving B

se205  Urok z plijiky majitele -

56300 Kurzove ziraty

56800 Ostatni finanénl néklady -

s6801  Bankovnl viichy-ved. 08U a papl. za polo - -
sEBlZ  Ostatni finané naklady - dafi 26% 2 drokd

58 Mimofadne nakiady - i o
56200 Marka a skody -

SEE0 Ostatni mimofadng naklady -
54 Dané z pfijmi a prevodove Gty

BET00 D z pfijmi z b&2né Ennosti - splatnd S
56300 Dad z mimotadné Sinnosti - splatnd

85500  Dodatetné odvody dané z pHjmi o

& WYNOSY S
8 Triby za viastni vjkeny a zbozi
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o m";ﬁ” ! Datum 13.08.13
DIE  CZ63477548 Cas  0B:52:27
(st beraat

B0 Trby za viastni wirobky

80200  Traby z prodeje sluzeb o
80201 Triby za ubylovani cizich pracovalkd -
60288 Traby z proeje siuzeb-Madarsko -
G0400  Trihy z prodejs zbodi

BI10D  Zména slavu nedakonfend vroby R -
Ei? Atvece o N o
B2000  Aktivace o

82100 Aktivace materidlu a zbo2l h
62300 Aktivece dlouhocobého nehmet majetku -
2400 Akfivace diouhodobého hmotného majethu

64 Jiné provozni vinosy S
64100 Triby z prodeje dlouhad.nehm. a hmol.maj -
64200 Triby z prodeje materialu o

64400 Smiluvni pokuty & pengle - zeplacens

84500 Ostaini pokuty a pendle -
84900 Ostatni provozni winosy

86 Finan&nl vinosy

20D Uroky -
6201 Prijté droky o
5202 Phjatd droky zdanéné 25%
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78501  Otrokovice 1

GO 63477548 Datum 12,0813
Gas 0827

o CZB34TT545

[{l=d et
gH2080  Pfijgté Groky - zdanéné

89300 Kurzové Zisky

BESN  \Anosy 2 finandnibo majetku

BEEI0  Ostatnl finantnl wimosy

e s -

BB fimorédng vinosy

e AL

8000 Mimofadné vynosy

#8800 Ostatni mimofédneé vinosy

GBS Ogtatnd mimofadng vinosy daf.neuznateing

7 ZAVERKOVE A PODROZVAHOVE UETY

S

L Uty rozvaing

0 Pocatecni Ocet ropvaing

TEEOD  Konedny Odal rorvaing

m UEET ZISKU A ZTRAT

TIOND (et ziski ozl

71011 et ziskd a zirdt - provozni nékla win

e el e i i I

o (Jget ziskd a 2irdt - finanéni nakl.a wn

75000 Konsignaéni skiad TOOL-TEMP AG




