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ABSTRAKT

Bakalafskd prace je veénovana navrhu vybranych vnitropodnikovych smérnic
pro spolecnost XX spol. s r.0. Teoreticka ¢ast se zabyva vysvétlenim vyznamu a ucelu
vnitropodnikovych smérnic, stru¢nou charakteristikou povinnych smérnic a legislativou.
Uvodem praktické &asti je popsana historie a podnikatelska &innost spole¢nosti. Déle je
prace zaméfena na analyzu stavajicich vnitinich smérnic, jejich aktualizaci a vypracovani

dvou novych vnitropodnikovych smérnic pro spole¢nost.

Kli¢ova slova: vnitropodnikova smérnice, analyza, ucetni jednotka, zdkon o ucetnictvi,
cestovni ndhrady, ucetni doklady, ¢asové rozliSeni, kurzové rozdily, opravné polozky,

fadna dovolena.

ABSTRACT

Bachelor thesis is devoted to a draft of selected internal guidelines for the company XX,
Ltd. The theoretical part deals with the substance and the purpose of the internal
guidelines, brief characteristic of mandatory guidelines and with legislation. The history
and the business plan of the company are opening the practical part followed by the
analysis of current internal control system, its updating and working out of two new

internal guidelines for the company.

Key-words: Internal Accounting Guideline, Analysis, Accounting Unit, Accountancy Law,
Travel Reimbursement, Accounting Documents, Accruals, Exchange Rate Differences,

Allowances, Regular Leave.
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UvoD
Hlavnim cilem bakaldfské prace je analyza soucasnych vnitropodnikovych smérnic

spole¢nosti XX spol. sr.o. Na zaklad¢ analyzy je provedena aktualizace soucasnych

vnitropodnikovych smérnic a vytvotreni novych vybranych smérnic.

Nutnost tvorby vnitropodnikovych smérnic je nasledkem piedevsim potieb spolecnosti.
Tvorba smérnic vyplyva piedev§im ze zakona o uCetnictvi, provadéci vyhlasky k zakonu

o G&etnictvi, Ceskych uéetnich standardii pro podnikatele a dalsich pravnich piedpist.

Vnitropodnikové smérnice usnadiiuji fungovani spole¢nosti. Existence vnitropodnikovych
smérnic ma dualezity piinos pro ¢innost spolecnosti v mnoha smérech a nemély by byt

zanedbavany, naopak zdokonalovany, aby nedochazelo k vzniku bezdiivodnych problémd.

Smérnice plni tlohu vnitinich pravidel, kterd odpovidaji platnym legislativnim normam,
kterymi se musi vSichni zaméstnanci fidit. Vnitropodnikové smérnice tak smétuji
k zavedeni potadku, stanoveni pfesnych povinnosti zaméstnanct, odstranéni mnoho

nedorozuméni a zvyseni pracovni kdzen.
Bakalatska prace se ¢leni na teoretickou cast a praktickou ¢ast.

V teoretické ¢asti jsou shrnuty poznatky z odborné literatury. Dale je charakterizovan
vyznam a ucel smérnic, jejich rozdéleni, nejcastéjsi chyby pii sestaveni téchto smérnic

a na zaver teoretické ¢asti je uveden prehled legislativy.

V praktické Casti je predstavena spolecnost XX spol. sr.0., pfedmét podnikdni, sluzby,
a organizaCni struktura spolecnosti. Dalsi kapitolou je analyza soucasnych smérnic

spole¢nosti a na zdklad¢ této analyzy je provedena aktualizace téchto smérnic:

e pracovni cesty a cestovni ndhrady,
e cCerpani fadné dovolené,
e casové rozliSovani ndkladl a vynost,

e tvorba a cerpani opravnych polozek.

Nakonec praktické casti jsou vytvofeny nové smérnice pro spolecnost. Jedna se o tyto

smeérnice:

e obéh uletnich dokladu,

e kurzové rozdily.



| TEORETICKA CAST
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1 CHARAKTERISTIKA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

., Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni ¢innosti. Smyslem
ucetnich smérnic je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni podminky v Gcetni jednotce.
Mély by byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzivanym nastrojem
usnadiiujicim orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vSichni

zaméstnanci zabyvat.” (Otrusinova a Steker, 2007)

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou dilezitym prvkem vnitiniho kontrolniho systému, ktery se
muze lisit v kazdé spole¢nosti. Nicméné, vétSina systému zahrnuje urcité zakladni strategie
a postupy, které se Gasem v podniku osvédéit (Edmonds, Mcnair a Olds 2011, s. 294)
Jestlize ucetni jednotka sestavi vnitropodnikové smérnice, je mozné provadét kontrolu
chodu tcetni jednotky bez zbytecnych diskuzi mezi jednotlivymi pracovniky. To pfinasi i
zvyseni jistoty pro majitele i vedené ucetni jednotky, ze nedochazi k ¢innostem na zaklad¢
nahodilosti ¢i okamzitého rozhodnuti nékterého pracovnika. Tato rizika jsou znacné
sniZzena praveé existenci vnitropodnikovych dokumentil, které definuji vSechny dulezité

¢innosti. Zaroven napomahaji zjednodusit priabéh externich kontrol. (Sotona, 2006, s. 1)

Kazda 0cetni jednotka ma povinnost vytvofit pro vedeni Ucetnictvi vnitropodnikové
smérnice, ale v praxi se lze Casto setkat S tim, Ze G¢etni jednotka vytvoii smérnice v malém
podtu nebo smérnice chybi. Casto smérnice tvoii Gdetni, ale méli by se podilet
1 dal$i osoby, jako auditor, odborni pracovnici, danovy poradce, hlavni ekonom, majitelé

firmy, apod. (Kovalikova, 2013, s. 6)

Vnitropodnikové smérnice lze uspofadat do jednoho uceleného souboru, nebo je lze
vytvaret samostatné, to si ale rozhodne kazda ucetni jednotka sama. Kazdoro¢né dochazi
k legislativnim zménam, je tedy nutné pii t€chto zménach legislativy vnitropodnikové
smérnice kontrolovat a provést obménu téch smérnic, kterych se zmény v zdkonech tykaji.

(Kovalikova, 2013, s. 7)

! Internal control systems vary from company to company. However, most systems include certain basic

policies and procedures that have proven effective over time. (Edmonds, , Mcnair a Olds, 2011, s. 294)
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Kazda ucetni jednotka, si miize oznacit smérnici podle sebe. V praxi se nejcastéji 1ze setkat

S témito nazvy:

e metodické smérnice,
e organizacni smérnice,
e vnitini smérnice,

e pokyny,

e obézniky,

e rozhodnuti,

e dopisy,

e nafizeni,

e piikazy. (Kovalikova, 2013, s. 8)

Velmi Casto se ve vétSich podnicich objevuje mnoho ndzvil pisemnosti, podle povahy
a dualezitosti. Napiiklad smérnice byva vnitinim pfedpisem s nejvyssi vahou a delsi

platnosti, ale nemusi to byt vzdy podminkou. (Hruska, 2005, s. 5)

At uZ si podnik zvoli jakykoliv ndzev, mél by tento nazev dale pouZivat. U novych
vyddvanych smérnic je piijatelné cislovani vzestupné, suvedenim prvého platného
ucetniho obdobi. Ve vyspélejSich a vétSich podnicich byva zavedena jednotna graficka
Uprava, kterou maji na starost specializovand oddéleni, jejichZz praci je vydavani,

kontrolovani a aktualizace téchto pisemnosti. (Hruska, 2005, s. 5)

1.2 Uéel vnitropodnikovych piedpisi

Ucelem vedeni Ucetnictvi je podat tplné, priikazné a spravné informace o stavu a pohybu
majetku a zavazki, o Cistém obchodnim jméni, o nakladech, vynosech a hospodarském

vysledku. To vSe pfi dodrzovani u€etnich zasad. (Sotona, 2006, s. 2)
K ucetnim zasadam patii zejména:
e nezavislost ucetnich obdobi (akrudlni princip) znamena uctovani nakladl a vynosi
do obdobi, s nimz Casove a vécné souvisi,
e vérné a poctivé zobrazeni je nejvyssi Ucetni zésada, kterd vyzaduje vést ucetnictvi
tak, aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz ucetnictvi,
e vymezeni okamziku realizace, jde o okamzik, ve kterém lze uctovat na UcCty

nakladii a vynosl a na rozvahové Ucty,
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e vymezeni uUcetni jednotky, jedna se o vymezeni relativné uzaviené¢ho celku,
za ktery se vede Ucetnictvi, sleduji se aktiva a pasiva, predkladaji a sestavuji tcetni
vykazy,

e zakaz kompenzace, tj. nemoznost kompenzace majetku a zavazku, nakladu
a vynosu,

e nepfetrzité pokraCovani ¢innosti, pfedpoklad neomezeného trvani podniku,

e stalost metod, znamena to, ze Ucetni jednotka nesmi meénit v pribéhu ucetniho
obdobi zplisoby ocenovani, odpisovani a postupy tctovant,

¢ historické ceny znamenaji ocenéni majetku v okamziku jeho pofizeni,

e zasada opatrnosti, tj. realny odhad hospodaiské situace ucetni jednotky, z hlediska
toho aby se rizika a ztraty vCetné snizeni ceny majetku nepienasela do dalsiho
obdobi; to znamend, Ze majetek a vynosy se nesmi nadhodnocovat, zavazky
a néklady podhodnocovat,

e bilan¢ni kontinuita tikd, ze zistatky rozvahovych U¢ti pro dané ucetni obdobi musi
souhlasit se zlstatky rozvahovych Ucti predchazejiciho ti€etniho obdobi,

e spravné a uplné vedeni ucetnictvi, tato zdsada ukladd podniku vést ucetnictvi
spravné, prikazné, uplné, srozumitelné, prehledné a trvanlivé,

e zasada materiality (podstatnosti), tato zasada pozaduje, abychom uvadéli takové

informace, které jsou podstatné a pro uzivatele vyznamné. (Sedlacek, 2004,

s. 9-14, Sotona, 2006, s. 2)
1.3 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

1.3.1 Povinné smérnice

r

Systém zpracovani acetnictvi

W

Smérnice se tidi zdkonem €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist.
Utelem smérnice je aby ucetni jednotka dodrzovala zékony, pravidla a zasady téetnictvi,

které souviseji se zpracovanim ucetnictvi. (Kovalikova, 2013, s. 44-45)
Uétovy rozvrh

Smérnice se tidi pfisluSnymi ustanovenimi zakonem o Ucetnictvi, vyhlaskou
¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
o UcCetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisii, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli

uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi a také Ceskym ucetnim standardem ¢. 001.
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Uttovy rozvrh predstavuje zékladni pisemnost uéetni jednotky, ktera musi byt sestavena
na uréité tcetni obdobi, pfiGemz je vazana tzv. smérnou Gétovou osnovou. Uétovy rozvrh
si miize ucetni jednotka vydat jako samostatnou pisemnost nebo soucast vice pojaté
vnitropodnikové smérnice. Jedna se o vnitropodnikovy systém veskerych ucti v podniku,

ktery se pouziva pro zachyceni ucetnich ptipadl za dané Gcetni obdobi. (Dérgel, 2005)
Dlouhodoby majetek, odpisovy plan
Tato smérnice je povinné vytvoiena opét ze zdkona o Ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.,

Ceskymi uéetnimi standardy ¢. 013 — 014 a také v souladu se zakonem &. 586/1992 Sb.,
o danich z prijmu. (Kovalikova, 2008, s. 123)

Ugetni jednotka by méla mit ve smérnici tdaje o:

e ¢lenéni a evidenci dlouhodobého majetku,
e pofizovani,

e ocefnovani,

e zarazeni,

e technickém zhodnoceni majetku,

e odepisovani dlouhodobého majetku,

e vyfazeni dlouhodobého majetku (likvidace, prodej, darovani, atd.).
Odpisovy plan slouzi jako podklad pro vyéisleni opravek. Odpisy jsou vyjadieny jako
upotiebitelnost odpisovaného dlouhodobého majetku. Pro podnik je nejlepSi zatadit
do jednoho odpisového planu jak Gcetni tak danové odpisovani. (Hruska, 2005, s. 55)
Podpisové zaznamy, podpisové vzory
Je uCetni zdznam, ve které je obsaZen vlastnoruéni podpis, elektronicky podpis
a také obdobny prikazny technicky ucetni zaznam, ktery zaruCuje prikaznost
a jednoznaénou puivodnost. Uletni jednotka stanovi touto vnitropodnikovou smérnici
povinnosti, odpovédnosti a opravnéni osob. (Otrusinova a Steker, 2007)

Zasoby

Zakladni postupy uctovani o zasobach jsou stanoveny zdkonem o ucetnictvi, vyhlaSkou
&. 500/2002 Sb., Ceskymi ucetnimi standardy pro podnikatele, zdkonem o danich z p¥ijmu,

zékonem o dani z pfidané hodnoty a zakonem o spotiebnich danich.

Je potiebng, aby si ucetni jednotka ve vnitropodnikové smérnici stanovila:
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e druhy zasob (material, nedokoncena vyroba a polotovary, hotové vyrobky, atd.),

e zpusob uctovani zasob (zplisob A nebo B),

e ocenovani zasob pfi potizeni (pofizovaci cena, reprodukéni potfizovaci cena, vlastni
naklady),

e ocenovani ubytkl zasob (vazeny aritmeticky pramér ¢i metoda FIFO),

e normy pfirozenych ubytkl zasob,

e skladova evidence. (Otrusinova a Steker, 2007)
Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Ucetni jednotky uétuji, jak uvadi zakon & 563/1991 Sb., o uéetnictvi, o skuteénostech,
které jsou predmétem ucetnictvi, do obdobi, se kterym vécné a Easové souviseji. Uttovani
je také fizeno Ceskym uletnim standardem pro podnikatele &. 019. Podminkou
pro uctovani ucetnich pripadli ¢asového rozliSeni je skute¢nost, Ze je znama presna vyse,
konkrétni ucel (vécné vymezeni) a obdobi, ke kterému se dana hospodaiskd operace

vztahuje. (Kovalikova, 2013, s. 149)
Cizi mény, kurzové rozdily

Vnitropodnikova smérnice je stanovena piedevSim zdkonem o UcCetnictvi, vyhlaskou
&. 500/2002 Sb. a Ceskym ucetnim standardem pro podnikatele. Smyslem smérnice je
vymezeni zékladnich postuptl k vyjadieni kurzovych rozdili u ti€etnich dokladii, pouzivani

cizich mén a stanoveni kurzi. (Kovalikova, 2009, s. 153)

Pohledavky a zavazky v cizi méné k okamziku uskutec¢néni ucetniho piipadu, mize tcetni

jednotka pouzit k piepoctu:

e pevny kurz, jehoz vysi si UCetni jednotka stanovi ve vnitropodnikové smeérnici
na zékladé kurzu devizového trhu vyhlageného Ceskou narodni bankou, ktery plati
K prvnimu dni obdobi, pro které je pevny kurz pouzivan. Béhem této stanovené
doby, muze Ucetni jednotka kurz zménit svym vnitinim pfedpisem; ov§em pokud
bude vyhlasena devalvace ¢i revalvace ¢eské koruny musi byt kurz zménén vzdy,

e denni kurz, tedy kurz devizového trhu vyhlasovany CNB. (Otrusinova a Steker,
2007)
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Derivaty
Obsah této smérice je stanoven v Ceském uéetnim standardu pro podnikatele &. 009

a samoziejm¢ v zakon¢ ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Pro ucetnictvi znamena derivat

finan¢ni nastroj, ktery spliuje tyto podminky:

e hodnota derivatu se méni v zavislosti na zméné trokové sazby, kurzu CP, ceny
komodity, ménového kurzu, atd.,

e derivat vyzaduje malou ¢i zadnou pocatecni investici, ve srovnani s ostatnimi typy
kontrakt s obdobnou reakci,

e jcho vyporadani je uskute¢néno v budoucnosti. (Strouhal, 2005, s. 1)
Konsolida¢ni pravidla

Tyto pravidla upravuje Cesky uéetni standard pro podnikatele ¢. 020. Konsolidagni Giéetni
jednotka stanovi povinné konsolidac¢ni pravidla, ve kterych jsou vétSinou obsaZeny

i jednotna metodicka pravidla pro vedeni uéetnictvi. (Lousa, 2008, s. 73)
Konsolida¢ni pravidla obsahuji piedevsim:

e zpisoby ocenlovani majetku a zavazki,

e pozadavky na udaje uréené pro konsolidaci, které¢ budou pieddvat konsolidované
spole¢nosti,

e terminy predkladani udaji, terminy ptedloZeni konsolidovanych tcetnich zavérek

niz8ich konsolida¢nich celki. (Svatosova a Travnickova, 2015, s. 264)

I kdyz jsou vySe uvedené smérnice povinné, ucetni jednotka bude vytvaret a pouzivat jen

ty, pro které ma uplatnéni. (Kovalikova, 2013, s. 36)

1.3.2 Doporucené smérnice

e Ob¢h ucetnich dokladi - tato smérnice zajistuje Gplné a spravné zpracovani vsech
ucetnich dokladt Ucetni jednotky. Také poskytuje metodicky navod k ob&hu
ucetnich dokladu. (Schiffer, 2010)

e Inventarizace majetku a zavazkl - smérnice se tvoii z dlivodl ur€eni informaci
k véasnému provedeni inventarizaci majetku a zavazku k Gspé€Snému
a cilevédomému fizeni Gcetni jednotky. (Schiffer, 2010)

e Opravné polozky - smérnice zachovava zasadu opatrnosti pii stanoveni spravného

postupu pii vytvareni a rozpousténi opravnych polozek a ti¢tovani. (Schiffer, 2010)
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Uschova G&etnich zdznami - uéelem této smérnice je vést uetnictvi zptisobem
zarucujicim trvalost ucetnich zaznamu. Jde o uschovu, opatrovani a archivaci
ucetnich zaznamu. (Schiffer, 2010)

Ucetni zavérka - vede Kk sestaveni a vyhotoveni tdetni zavérky ke konci Géetniho
obdobi. Je také vhodné vypracovat smérnici, kterd obsahuje Casovy a persondlni
harmonogram ucetni zavérky, kde je stanovena odpovédnost za jednotlivé oblasti.
(Schiffer, 2010)

Pokladna - t¢elem smérnice je stanoveni pravidel pro vydej penéz, pokladnich
hodin, stanoveni dni vyplat mezd a pravidla pro jejich zasildni. (Lousa, 2008,

s. 104)

1.4 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Aby nedochdzelo ke vzniku pochybnosti o platnosti nebo data ucinnosti ¢i identifikace

vnitropodnikové smérnice, je nutné, aby smérnice obsahovaly (vedle vlastniho textu

smérnice) minimalné tyto ndlezitosti:

nazev ucetni jednotky,

datum a misto vystaveni — kdy a kde byla smérnice sepsana,

Nazev pisemnosti a jejich ¢iselné oznaceni,

nazev smérnice,

schvaleni — na kazdé vnitropodnikové smérnici musi byt podpis osoby schvalujici
danou smérnici. Podpisem se piikazuje dodrzovat danad pravidla. Touto osobou
byva napft. jednatel spole€nosti, generalni feditel, vedouci, majitel firmy, hlavni
ucetni, atd.,

revize — Casem kazda smérnice zastara a je potieba vytvofit smérnici novou
nebo pozménénou; tdaj pod timto oznacenim udava ¢islo revize, aby bylo jasné,
kolikrat uz prob¢hla aktualizace (novelizace),

zménéné stranky — pokud jsou ve smeérnici provadény mensi opravy, neni nutné
vydavat novou smérnici, ale je jednodusS§i vymeénit jen urCity pocet stran,
které se tykaji zmén,

ucinnost — dulezity udaj, podle kterého se fidi finan¢ni kontrola ¢i auditor,
vypracoval - informace, kdo danou smérnici vypracoval; na tuto osobu se budou

Vv piipadé feSeni problémul nebo nejasnosti obracet ostatni pracovnici,
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e vydal — jde-li o vétsi ucetni jednotku, uvadi se osoba ¢i ttvar, ktery ma na starosti
vydavani vnitropodnikovych smérnic,

e Kkontrola — provadi ji nadiizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval (jednatel
spole¢nosti),

e VyFizuje — jestlize za danou problematiku zodpovidd jind osoba nez ta,
ktera smérnici vypracovala, méla by zde byt uvedena,

e rozdélovnik — jednd se o informaci o tom, kdo danou smérnici obdrzi,

kolik exemplait se bude vydavat. (Sotona, 2005, 3-4,Hruska, 2005, s. 6-7)

1.5 Nejcastéjsi chyby pri sestavovani vnitropodnikovych smérnic

Nejvétsim problémem v praxi, se kterym se UCetni jednotky potykaji, je obvykle
neexistence aktualnich vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Smérnice vytvorené diive
nejsou v mnohych piipadech pravidelné¢ aktualizovany pii vnitinich organizaénich
zméndch, pfi zméné pravidel zahrnutych v obecné platnych piedpisech, pii zméné zpiisobu
realizace nékterych ¢innosti nebo pii zméné vybranych ucetnich postupti apod. Pro kazdy
podnik je nejlepsi, aby byly vS§echny smérnice vzdy platné a aktualni. V praxi se Ize setkat
se smérnicemi, které nejsou pouze bezchybné, ale také se zde mohou objevit i rizné

nedostatky. (Otrusinova a Steker, 2007)
Zde jsou stru¢né shrnuty nejcastéjsi chyby vnitropodnikovych smérnic:

e nejznaméjsi chybou je nepravidelnd aktualizace smérnic v ndvaznosti
na legislativni zmény,

e Ucetni jednotka nerespektuje zmény nazvoslovi vyplyvajicich z novel pravnich
predpist a také pouziva zastaralé pojmy,

e ve smérnici je v mnoha situacich postraddna systemati¢nost a logické usporadani,

e smérnice neni usporaddna prehledné, coz vede ke Spatné orientaci

e jazykové nespravnosti, tudiz se vyskytuji gramatické chyby

e smérnice musi byt jasnd, struénd a vystizna,

e Vv zivéreCnych ustanovenich se vyskytuji chybna usporadani obsahovych
nalezitosti, naptiklad chybi vyznaceni, kdy smérnice nabyva ucinnosti,

e nepichledné a chaotické Cislovani i ¢lenéni,

e neni uréena konkrétni osoba, kterd je zodpovédna za tvorbu a aktualizaci

vnitropodnikovych smérnic,
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e ve smérnici jsou obsazeny takové zkratky, které znaji jen nékteii pracovnici
podniku, a tim se stava obtizn¢ srozumitelnou pro ostatni 0soby,

e ve vnitropodnikovych smérnicich je pouze citovano ustanoveni pravnich piedpist
s vyjmenovanim rGznych alternativ, aniz by bylo urceno, kterd z nich mé byt
pouZzita,

e opsani obecné platnych ptredpisii nelze nazvat vnitini normou,

e ucetni jednotka, ve svych vnitropodnikovych smérnicich ¢asto odkazuje na oblasti,
které ve svém ucetnictvi nikdy nepouzila a ani nepldnuje pouzit, jde napiiklad
0 ocenovani prichovku zvifat, které spoleénost nikdy nevlastnila a jejich chov
v budoucnu ani neplanuje,

e jsou obsazeny odkazy na software, ktery se uz v dané organizaci nepouziva,

e chybi systém archivace a skartace,

e kontrolnim organiim jsou predkladany nekonkretizované a opsané smeérnice jinych

Gigetnich jednotek. (Otrusinova a Steker, 2007)
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2 LEGISLATIVA CESKE REPUBLIKY

Ugetnictvi podnikateli v Ceské republice je upraveno soustavou piedpisti v podobé zakont
a norem, které obvykle navazuji na jiné zakony a pravni predpisy. VSechny tyto normy
vytvareji celkové ucetni systém. Tyto Gcetni predpisy se zejména v poslednich letech

neustale meéni. (Rynes, 2014, s. 15)
Mezi zékladni piedpisy upravujici Ceské ucetnictvi patii:

1. zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni zmeén a doplikd,

2. vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi,

3. Ceské ucetni standardy pro podnikatele. Dal§imi piedpisy, které jsou zakladem

pro vedeni ucetnictvi, napf. novy obcCansky zakonik, zakon o obchodnich

korporacich, zakon o danich z pfijmu, a dal$i zdkony. (Rynes, 2014, s. 15)

,Vzhledem k tomu, Ze ucetni se fidi mnoha zakony, vyhlaskami, ¢i standardy, je obtizné
podchytit vycCerpavajicim zpiisobem jejich vycet. Z nékterych piedpisi lze pouze
zprostiedkované odvodit vhodnost ¢i jistou povinnost, stanovit vnitropodnikové principy
a zasady. Rozhodujici jsou samozieymé konkrétni podminky ucetni jednotky.” (Hruska,

2005, s. 7)

Zde je uveden piehled zékladnich ptedpist, kterymi by se méla Gcetni jednotka fidit pii

tvorb€ vnitropodnikovych smérmic:

e zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

e zakon ¢. 235/2004 Sb., 0 dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpisu,

e zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich predpist,

e zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich, ve znéni pozdéjsich piedpist,

e zédkon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zédkladu dané z piijmil, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

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

e zakon €. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpistl,

e zékon €. 219/1995 Sb., devizovy zakon, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zékon €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozd¢jsich predpist,


http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=219/1995%20Sb.&effect=1.9.2007
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o Ceské ncetni standardy pro podnikatele,
e vyhlaska ¢ 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisii, pro ucetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi. (Sotona, s. 3-4)


http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=500/2002%20Sb.&effect=1.9.2007

Il PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI XX SPOL. S R.O.

Spole¢nost XX spol. sr.o., byla zaloZzena vroce 1991. Pravni formou je spole¢nost
s ruenim omezenym. Je zde zaméstnano 66 0s0b, z nichz 12 je technicko-hospodaiskych

pracovnikd.
Ptedmét podnikani zapsany v obchodnim rejstiiku:

e mechanizacni sluzby v zemédé¢lstvi pro cizi subjekty,

e zemédélska prvovyroba,

e vyroba a opravy zemédélskych stroj,

e Opravy motorovych vozidel,

e zamecnictvi,

o klempifstvi,

e Koupé zbozi za ucelem jeho dal$iho prodeje a prodej, rezimu Zivnosti volné,

e vykopové zemni prace pro inzenyrské stavby,

e silnicni motorova doprava ndkladni, vnitrostatni a mezinarodni, provozovana
vozidly do i na 3,5 tun celkové hmotnosti,

e pokryvacstvi,

vodoinstalatérstvi, topenaistvi.(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Hlavnim tukolem provozovani zemédé€lské prvovyroby je tvorba krajinného razu.
Specializaci spolecnosti je chov masného plemene CHAROLAIS. Od roku 1998 je
spolecnost certifikovana jako ekologicky hospodatici podnik a také je drzitelem certifikatu
BIO potravina. Obhospodaiuje cca 670 ha zeméd¢lské pudy, prevazné trvalych travnich

porosti. (Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Mechaniza¢ni prosttedky proSly od pocatku firmy obrovskym vyvojem. Zastaralé
mechanismy byly nahrazeny moderné¢j$imi prostfedky. V soucasné dobé vlastni spolecnost
fezacky, traktory, plnicky vakl, voziky, pfepravniky zvirat, atd. V roce 2006 byla
spolecnost zaregistrovand na Slovensku jako platce DPH. (Interni dokumenty XX spol.

sr.0., 2015)

Dalsi oblasti podnikdni je nakladni automobilovd doprava. V soucasnosti provozuje
spolecnost tahace naveésu a kamiony. Kromé piepravy obytnych a odpadnich kontejnerii
spolecnost také zajiStuje prepravu zemédé€lskych stroji. Z velké vétSiny se jedna

o0 pfepravu zahrani¢ni po uzemi celé Evropy. (Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)
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Spolecnost provozuje také servisni ¢innost a to jak pro vlastni vozovy park, tak pro ostatni
zajemce. V minulosti doslo ke zfizeni pneuservisu, ktery byl vybaven novou technikou.
V poslednich letech byl zaznamenan nariist po¢tu zakaznikli pneuservisu. Vyuzivaji ho
nejen firmy, ale také obcané obce kde spolecnost sidli. (Interni dokumenty XX spol. s r.0.,

2015)

Pro tcetnictvi pouziva spole¢nost XX spol. s r.0. program od firmy CIS, ktery se pouziva
od roku 1992. Ugetni mé4 program rozdélen podle svych potieb. Na hlavni li§té programu
ma hlavni ucetni dodavatelské faktury, odbératelské faktury, pokladnu (Ize zvolit i druh
pokladny), bankovni doklady, zapoéty pohledavek nebo vSeobecné doklady, zde je
moznost uctovani a tisku sestav, jako jsou hlavni kniha, kniha uhrazenych faktur a jiné.
Ptistup do tohoto ucetniho programu maji pouze pracovnice ekonomického tseku a feditel

(jednatel) spolecnosti.
Organizacni struktura

Jsou zde dva spolecnici, z nichz jeden je feditelem spolecnosti a druhy vedouci stfediska
zemé&délstvi. Spolecnost je rozdélena do péti stredisek, ve kterém je vedouci, ktery
zodpovédny za praci stiediska. V ekonomickém useku jsou zaméstnany dvé pracovnice.
ZnichZ jedna je hlavni ucetni, kterd zodpovida za chod ucetnictvi v ucetni jednotce,
jak za ucetni operace, zaznamy, tak zajiStuje styk s bankou a pfislusSnymi ufady. Druha

pracovnice je mzdovou ucetni, kterd ma na starosti mimo mzdové agendy také vedeni

pokladen.
Reditel spole¢nosti
(jednatel spole¢nosti)
Ekonomicky|
usek
|| | | | |
Mechanizace Doprava Zemédélstvi Servis Sprava
majetku

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Obr. 1. Organizacni schéma spolecnosti XX spol. s r.o.
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4 ANALYZA SOUCASNYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC
VE SPOLECNOSTI

Na zékladé analyzy soucasnych vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti XX spol. s r.0.
bylo zjisténo, Ze spole¢nost nema mnoho vytvotenych smérnic. Spole¢nost poskytnula tyto

uvedené smeérnice:

e pracovni cesty a cestovni nahrady,

e Cerpani fadné dovolené,

e Casové rozliSovani nakladi a vynost,
e tvorba a Cerpani opravnych polozek,

e dlouhodoby majetek a jeho evidence, odpisovy plan,

Na zaklad¢ analyzy smérnice dlouhodoby majetek a jeho evidence, odpisovy plan, bylo
zjisténo, ze tato smérnice byla nedavno aktualizovana a po formalni a vécné strance nema

zadny nedostatek. Proto se touto smérnici dale bakalaiska prace nebude nijak zabyvat.

Po formdlni strance nemaji  vnitropodnikové smeérnice jednotnou  Upravu,
ktera zjednodusSuje orientaci ve smérnicich. Jednd se o ivodni stranu, kterd ve smérnicich
uplné¢ chybi nebo chybi dulezité nalezitosti jako rozsah platnosti, ¢islo revize
a rozdélovnik. Proto je navrhnuta Sablona uvodni strany pro vnitropodnikové smérnice,

ktera je uvedena v piiloze P L.

Po obsahové strance je hlavnim nedostatkem vnitropodnikovych smérnic spolec¢nosti jejich
neaktudlnost. VétSina poskytnutych smérnic spolecnosti byly vytvoifeny v letech
2000-2009 a od té doby se nikdo nevénoval jejich aktualizaci. JelikoZ dochézi v legislativé
velmi Casto ke zménam, je dilezité smérnice aktualizovat nejlépe kazdy rok. Proto budou

poskytnuté smérnice spolecnosti v nasledujici kapitole aktualizovany.

Chybi nékolik povinnych smérnic a to naptiklad uctovy rozvrh, podpisové ziznamy,
zasoby, cizi mény, ob&h ucetnich dokladi, kurzové rozdily. Tyto smérnice jsou povinné
pro ucetni jednotky, protoze ji to ukladé legislativa. S kazdou vytvofenou smérnici by mél

byt seznamen zaméstnanec spolecnosti, kterého se dana smérnice tyka.

Bylo zjisténo, Ze tvorba a aktualizace vnitropodnikovych smérnic se ve spolecnosti

vvvvvv

ukoli.
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Tato spolecnost a i vétSina jinych, bere vnitropodnikové smérnice jako povinnost je
vytvofit kvali finan¢ni kontrole, ale diivodem vytvofeni vnitropodnikovych smérnic je

zjednoduseni uctovani a pomoc.
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5 AKTUALIZACE SOUCASNYCH SMERNIC SPOLECNOSTI

Na zakladé analyzy a potieb spolecnosti, bylo rozhodnuto pro aktualizaci téchto

soucasnych smérnic spolecnosti:

e pracovni cesty a cestovni nahrady,
e Cerpani fadné dovolené,
e Casové rozliSovani ndkladi a vynost,

e tvorba a Cerpani opravnych polozek.

5.1 Pracovni cesty a cestovni nahrady

Vnitropodnikovd smérnice pracovnich cest a cestovni nahrady byla vytvofena
ve spoleCnosti pred nékolika lety, jelikoz se v této smérnici nachazeji sazby stravného
a prumérné ceny pohonnych hmot, které se kazdy kalendaini rok aktualizuji, méla by se

tak aktualizovat i tato smérnice.
A. Ucel
Ucelem této smeérnice je stanoveni cestovnich nahrad a stravného zaméstnanciim

spole¢nosti pro tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty.
B. Legislativa

e Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd&jSich predpist.

e Vyhlaska ¢. 242/2014 Sb., o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2015.

e VyhlaSka €. 328/2014 Sb., o zméné sazby zakladni ndhrady za pouZivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot

pro Ucely poskytovani cestovnich nahrad.
C. Pracovni cesty

Pracovni cesta znamena, casové omezené vyslani zaméstnance zameéstnavatelem k vykonu
prace, mimo sjednané misto vykonu prace po pifedchozi dohodé se zaméstnancem.
Pracovni cesta je navrzena piislusSnym vedoucim odd¢€leni, ale opravnéni k nafizovani

a schvalovani pracovni cesty ma feditel spoleCnosti.
Pted pracovni cestou se vyplni formulaf tzv. cestovni ptikaz, ktery obsahuje tyto udaje:

e jméno, bydliste,
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e pocatek a ukonceni cesty (misto, den, piipadné hodina; u zahrani¢ni pracovni cesty:
piechod Ceské statni hranice),

e misto vykonu prace,

e Ucel cesty,

e dobra trvani,

e zpusob dopravy (firemni automobil, vlastni automobil, vlak, autobus, letadlo,
apod.),

e dalsi podminky pracovni cesty,

e podpisy zaméstnance a zaméstnavatele pii vyslani na sluzebni cestu a pii jejim

vyuctovani navic podpis osoby odpovédné za vyuctovani pracovni cesty.
Poskytnuti zalohy a vyictovani pracovni cesty

Na zaklad¢ dohody se zaméstnanci, spole¢nost nevyplaci na pracovni cesty zalohy,

protoze zaméstnanci navstévuji dané zemé pravidelné.

Po pracovni cesté se fadné doplni zbyvajici udaje Vv cestovnim ptikazu (ukonceni cesty,
doba trvani) tohoto formulare a s veskerymi dalSimi doklady (paragony, uctenky, poplatky,
atd.) zaméstnanec predklada pisemnosti tcetni ke kontrole. K cestovnimu ptikazu musi byt
také pfiloZzena Zprava z pracovni cesty, kterd je dalSim pfedpokladem pro vyplaceni

cestovnich nahrad.

Ucetni je povinna do deseti pracovnich dnti ode dne predloZeni dokladii provést vytétovani
pracovni cesty. Cestovni ndhrady jsou evidovany na uctu 512 - Cestovné, ktery ma
prislusné analytické rozdéleni podle toho, jestli se jednd o tuzemskou nebo zahrani¢ni
pracovni cestu. Dale se jesté d€li podle jednotlivych stiedisek, napt. nakladni automobilova
doprava ma piidélen Ucet 512214. Po vylctovani jsou nasledné zaméstnanci vyplaceny

cestovni nahrady.

Uéetni pfipad Kurz |[Castkav EUR| Castka v K& MD D
Vyuctovani pracovni cesty 27,535 200 5507 512214 | 333xxx
Vyplaceni cestovnich nahrad | 27,485 200 5497 333xxx | 211xxx
Kursovy rozdil 10 333xxx | 663xxx

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Tab. 1. Vyuctovani pracovni cesty (neposkytnuta zaloha)
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Kazdému zaméstnanci spolecnosti, kterému jsou vyplaceny cestovni ndhrady, je ptidéleno
interni ¢islo, podle kterého lze jednoduse zjistit, kdy a kolik bylo danému zaméstnanci

na cestovnich nahradach vyplaceno.
D. Cestovni nahrady

Ugetni jednotka je povinna podle zakona poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté jak

tuzemske, tak zahranic¢ni cestovni nahrady:
e jizdnich vydaja,
e vydajl za ubytovani,
e vydajl za stravné,

e vedlejsi nutnych vydaji. (Cesko, 2006)
Tuzemské pracovni cesty
e Nahrada jizdnich vydaji

Jestlize pouZzije zaméstnanec se souhlasem jednatele spole¢nosti, jiny dopravni prostiedek
s vyjimkou vozidla, které je poskytnuto jednatelem, prislusi zaméstnanci zakladni ndhrada
a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu za kazdy 1 km jizdy. Sazba zakladni
nahrady za 1 km jizdy ¢ini u jednostopych vozidel a tiikolek 1,00 K&, u osobnich
silni¢nich motorovych vozidel byla zvySena na 3,70 K& (pfi pouZiti piivésu se sazba zvysi
0 15%). U nakladnich automobilt, ¢i traktord se zvySuje zakladni sazba nahrady

na dvojnasobek sazby tj. 7,40 K&. (Cesko, 2006)

Néakup PHM musi byt zaméstnancem prokazano dokladem o nakupu. Tento ndkup musi
byt proveden v den pracovni cesty nebo den pfedem. Pro urceni vyse nédhrady se vypocita

cena PHM aritmetickym primérem z udaju piedlozenych dokladd.

Pokud zaméstnanec nedolozi doklady o cen¢ PHM, bude ndhrada jizdného vypocitana
z cen, které jsou stanoveny vyhlaskou ¢. 328/2014 Sb., o zmén¢ sazby zakladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny
pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad, kdy primérna vyse ceny

za 1 litr pohonné hmoty na rok 2015 €ini:

o 35,90 K¢ u benzinu automobilového 95 oktand,
o 38,30 K¢ u benzinu automobilového 98 oktand,

o 36,10 K¢ u motorové nafty.
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Spotieba pohonnych hmot silni¢cniho motorového vozidla se vypocitad z udajii o spotebé
uvedenych v technickém prikaze pouzitého vozidla, ktery je zaméstnanec povinen
predlozit zaméstnavateli. Zaméstnanec musi mit silni¢ni motorové vozidlo plné vybaveno

a zakonné pojisténo (i havarijni pojisténi). (Cesko, 2006)

e Nahrada stravného
Podle § 163 odst. 1 zakoniku prace ma zaméstnanec za kazdy kalendaini den pracovni
cesty narok na stravné nejmén¢ ve vysi:

o 69 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
o 104 K¢, trvéa-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

o 163 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Stravné miize byt kraceno, pokud bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto
bezplatné jidlo, tzn. jidlo, které ma charakter snidan¢, obéda nebo vecere, na které neni

finan¢n¢ piispivano.

Doba trvani pracovni cesty |(Zkracené stravné
5 az 12 hodin 21 K¢
12 az 18 hodin 68 K¢&
Déle nez 18 hodin 122 K¢

(Cesko, 2006)
Tab. 2. Zkracena nahrada stravného
e Nahrada ubytovani

Nahradu za ubytovani, které zaméstnanec zaplatil v souladu s pracovni cestou, je povinen
jednatel spoleCnosti vyplatit zaméstnanci ve vySi, kterou zaméstnanec prokaZze.

Zamé&stnanec je povinen informovat feditele spole¢nosti o priibéhu pracovni cesty. (Cesko,

2006)
e Nahrada vedlejSich nutnych vydaji

Nutné vydaje vzniklé zaméstnanci pfi pracovni cesté, ve vysi, kterou zaméstnanec prokaze
a jednatel spolecnosti schvali. PredevSim se jednd o parkovaci poplatky, dalni¢ni znadmky,

mytné, pracovni pomucky.


http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-262-2006-sb-zakonik-prace/zneni-20140101/uplne/#p163
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Zahranic¢ni pracovni cesty

Zavaznym okamzikem pro ur€eni doby stravené mimo uzemi Ceské republiky, je okamzik
piekroCeni hranice ale také piekroceni hranic z jednoho statu do druhého. Zaméstnavatel

neposkytuje kapesné v cizi meéné.
e Nahrada jizdnich vydaja

Nahrada za spotfebované pohonné hmoty je poskytnuta zameéstnanci v cizi meéné,
za kilometry ujeté mimo uzemi Ceské republiky podle doloZeného dokladu o nakupu

PHM.

e Nahrada stravného

Pfi zahrani¢ni pracovni cesté prislusi zaméstnanci stravné v cizi méné. Podle § 170 odst.
3 zakoniku préce, se za dobu strdvenou mimo uzemi Ceské republiky poskytuje zahranicni

stravné ve vysi:

o zékladni sazby, jestlize pracovni cesta trva déle nez 18 hodin

o 2/3 zékladni sazby, jestlize cesta trva déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

o 1/3 zékladni sazby, jestlize pracovni cesta trva 12 hodin a méné, avSak alespon 1
hodinu. Pokud doba stravena mimo tzemi Ceské republiky ¢ini méné nez 1 hodinu,

zahrani¢ni stravné nebude poskytnuto.

VysSe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2015 je stanoveno ve vyhlaSce
¢. 242/2014 Sb. Zde v tabulce jsou uvedeny sazby statd, se kterymi spolecnost nejvice

obchoduje.


http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-262-2006-sb-zakonik-prace/zneni-20140101/uplne/#p163
http://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-262-2006-sb-zakonik-prace/zneni-20140101/uplne/#p163

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 31

Zemé Ménovy kod/Ména Zikladni sazba
Belgie EUR/euro 45
Francie EUR/euro 45
Italie EUR/euro 45
Mad’arsko EUR/euro 35
Némecko EUR/euro 45
Nizozemsko EUR/euro 45
Norsko EUR/euro 55
Polsko EUR/euro 35
Rakousko EUR/euro 45
Slovensko EUR/euro 35
Svycasrko CHF/$vycarsky frank 75
Velka Britanie GBP/anglicka libra 40

(Cesko, 2014a)

Tab. 3. Zakladni sazby zahranicniho stravného pro rok 2015

Zahranicni stravné je kraceno, pokud bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty

poskytnuto bezplatné jidlo, az o hodnotu:

o 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi zakladni
sazby,

o 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové vysi
zékladni sazby,

o 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

(Cesko, 2006)
Narok na cestovni ndhrady maji zameéstnanci spole¢nosti:

e V pracovnim pomeru,

e zaméstnanci se kterymi byla sepsana dohoda o provedeni prace

e sepsana dohoda o pracovni ¢innosti, musi v§ak byt uvedeno v dohodé.,

e jednatelé spole¢nosti maji narok na cestovni nahrady, jestliZze pracovni cesta byla

uskutenéna v souvislosti s vykonem prace. (Cesko, 2006)
E. Pouziti sluZebniho motorového vozidla

Ucetni jednotka ma 11 sluzebnich osobnich motorovych vozidel, které jsou bezplatné
poskytovany zaméstnanciim spoleCnosti. Tyto vozidla jsou pouzivany vyhradné
pro pracovni Ucely. Pokud je vozidlo vyuzZito k jinému nez sluZzebnimu ucely, je toto

povazovano jako hrubé poruseni pracovni kazné.
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Po ukonceni sluzebni cesty, musi byt sluzebni motorové vozidlo zaparkovéano v aredlu
spoleCnosti XX spol. sr.0. na vyhrazené parkovisté. Na tomto parkovisti smé&ji byt

umisténa jen sluzebni motorova vozidla spole¢nosti.

Ucetni jednotka, je povinna zajistit podle zikona & 247/2000 Sb., o ziskavani
a zdokonalovani odborné zptisobilosti k fizeni motorovych vozidel, pravidelné

proskolovani vS§ech zaméstnanct, kterym jsou poskytovany sluzebni motorova vozidla

Kazdy zaméstnanec, ktery vyuZzije sluzebni motorové vozidlo k pracovnim povinnostem, je
povinen evidovat ptesné ujeté kilometry do knihy jizd firemniho motorového vozidla,
ktera je uvedena v ptiloze P IV. této bakalatrské prace, kterd je kazdy mésic kontrolovana
hlavni ucetni, ktera je odpoveédna potvrdit provedeni kontroly svym podpisem. Na zékladé
ptedlozeni veskerych vydajovych dokladd, které souviseji se zajisténim chodu sluzebniho

motorového vozidla (PHM) jsou zaméstnanci vyplaceny cestovni ndhrady.

r ~r

5.2 Cerpani Fadné dovolené

Tato smérnice je ve spolecnosti vyhotovena obsahové velmi struéné a nema Zadnou
strukturu. Byla vytvofena v roce 2000 a od té doby nebyla aktualizovdna v navaznosti
s legislativnimi zmé&nami. Proto je nutné ji aktualizovat jak obsahové tak vzhledové, aby se

V ni zamé&stnanci spole¢nosti co nejlépe zorientovali.
A. Ugel
Utelem této vnitropodnikové smérnice je stanoveni pravidel derpani dovolené a zajiténi
nahrady za dovolenou.
B. Legislativa
e Zakon €. 262/2006 Sb., zékonik prace.
C. Urceni doby ¢erpani dovolené

Vymeéra dovolené ¢ini nejméné 4 tydny v kalendainim roce. O Cerpani dovolené rozhoduje
jednatel spolec¢nosti s pfihlédnutim k provozu spolecnosti a k z4jmim zaméstnancti.
Rozvrh Cerpani dovolené sestavuji za jednotliva odd¢€leni jejich vedouci. V mésici prosinec
bude vzdy vytvoien rozvrh dovolenych na rok nasledujici, kdy vedouci oddéleni urci

termin Cerpani dovolené zaméstnancem.
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Rozvrh ¢erpani dovolené pro rok 20xx
Jméno a Pfijmeni Od - Do Pocet dni

XXXX 1.2.-10.2. 10

XX 7.10. - 23.10. 17

(Vlastni zpracovani, 2015)

Tab. 4. Rozvrh iddné dovolené

Vedouci oddéleni je povinen zajistit, aby jimi podfizeni zaméstnanci vycerpali celou

dovolenou v kalendainim roce, ve kterém jim na dovolenou vznikl narok. Pokud

zameéstnanec nevycerpa dovolenou v kalendainim roce, zajisti vedouci oddé€leni, aby byla

dovolena vycerpana v nejblizSim mozném terminu v nasledujicim roce.

Pokud zaméstnavatel zméni urCenou dobu cerpani dovolené nebo je zaméstnanec

Z dovolen¢ odvolan, musi nahradit zaméstnanci vzniklé néklady, které mu vznikly bez jeho

zavinéni. Pozadavek na Cerpani fadné dovolené se musi ohlésit pfislusSnému vedoucimu

sttediska, minimalné¢ 14 kalendafnich dnt pfedem, a to pisemné na formuléii

»DOVOLENKA®.
DOVOLENKA
Piijmeni, jméno, titul Osobni ¢islo
Utvar ... Cisloitvaru ..............................

od oo do v veéetne, tj. ......oeinnne pracovnich dnt
Misto pobytu o dovolené ........................... 2111101 | <
Datum Podpis pracovnika
Datum Vedouci oddéleni Podpis

(Vlastni zpracovani, 2015)
Obr. 2. Formular ,, DOVOLENKA “
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Tuto zadost musi vedouci pracovnik schvalit a podepsat, jinak nastup na dovolenou nebude
umoznén. U pracovniki THP musi byt uveden i jeho zastupce, ktery ho v dobé
nepfitomnosti nahradi. Jen v naléhavych a nepredvidatelnych situacich je mozno

o dovolenou individualn¢ pozadat 3 dny.
D. Nahrada za dovolenou

Za dobu cerpani dovolené piipadd zaméstnanci ndhrada mzdy nebo platu ve vysi
pramérného vydélku. Zaméstnanci ptislusi ndhrada mzdy nebo platu za nevycCerpanou
dovolenou jen v piipadé skonceni pracovniho poméru. Pokud zaméstnanec ztratil pravo
na vyplacenou nahradu mzdy ¢i platu za dovolenou, je povinen tuto ¢astku vratit,
I v pfipad¢ ze mu pravo nevzniklo. Dale neni mozno poskytnout zaméstnanci nahradu
mzdy nebo platu za nevyéerpanou dodatkovou dovolenou. Tato dovolena musi byt vzdy

pfednostné vycCerpana.

5.3 Zasady pro ¢asové rozliSovani nakladi a vynosi

Hlavnim diivodem tUpravy této vytvorené smérnice ve spolecnosti, je nedostatecny obsah
smérnice a neaktualnost. Ve vnitropodnikové smérnici chybi uvedeni ucelu, legislativy,
zasady pro uctovani nakladii a vynost, dale chybi vymezeni nékterych uétli a co je

na té€chto uctech uctovano.

Ucetni jednotka ma ve vnitropodnikové smérnici obsahové vymezeny jen dva tiéty, a to:
e Ucet 381 - naklady pftistich obdobi,
e Ucet 383 - vydaje pfistich obdobi.

Pii analyze téchto ucth ve vnitropodnikové smérnici, nebyla nalezena zadna chyba

¢i divod doplnéni dalSich tdaji. Proto budou v této smérnici vymezeny chybéjici Ucty.

v

Bude se jednat o komplexni nédklady pfiStich obdobi, vynosy pfiStich obdobi, pifijmy

MV

piisStich obdobi a dohadné ucty.
A. Ugel
Utelem této smérnice je stanoveni spravného vyéisleni hospodaiského vysledku za Gidetni

obdobi. Jsou zde charakterizovany ucty, které se uctuji do obdobi se kterym vécné a Casove

souviseji.
B. Legislativa

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi.
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e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisii, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.

e Ceské Gcetni standardy pro podnikatele &. 017 a &. 019.
C. Zachyceni nakladi a vynost

O c¢asovém rozliseni Gétuje ucetni jednotka na konci ucetniho obdobi tj. 31. 12., jen jestlize
je znam tucel vynalozené ¢astky (vécné vymezeni), konkrétni ¢astka a obdobi, k némuz se
Castka vztahuje. Jestlize neni znama piesna ¢astka, budou pouzity pro zauctovani dohadné
ucty. Odpovédnost za provéieni splnéni téchto podminek ma ve spole¢nosti XX spol. s r.0.
hlavni Ggetni. Casové rozlifovat nelze pokuty, pendle, manka a $kody.

(CUS ¢&. 017 - Zagtovaci vztahy, 2015)
Zasady pro uctovani ndkladii a vynost:

¢ ndklady a vynosy se Uc¢tuji zdsadné do obdobi, se kterym vécné a Casove souviseji,
e nahrady vynalozenych ndkladli minulych ucetnich obdobi se uctuji do vynost
béZného ucetniho obdobi,
e opravy nakladld a vynosi minulych let se u¢tuji na tctech, kterych se tykaji; jde-li
vSak o vyznamnou ¢astku, tak se opravy Gc¢tuji do mimotadnych nakladii a vynost,
e jestlize se naklady a vydaje tykaji budouciho obdobi, je nutno Casové rozlisit
na naklady pfistich obdobi (i¢et 381) nebo vyda;ji ptistich obdobi (ucet 383),
e pokud se vynosy a piijmy tykaji budouciho obdobi, je nutno casové rozlisit
na vynosy pristich obdobi (ti¢et 384) nebo piijma pfistich obdobi (ucet 385).
(CUS ¢&. 019 - Naklady a vynosy, 2015)
D. Nevyznamné ¢astky a pravidelné se opakujici platby
Utetni jednotka asové nerozliduje nevyznamné ¢astky a pravidelné se opakujici platby
(timto spole¢nost nesleduje zamérné upravovani hospodaiského vysledku). Mezi
nevyznamné ¢astky neptesahujici 0,1 % z trzeb za ptisluSny rok jsou stanoveny:
e riizné piedplatné a postovné odbornych casopisii,
e kalendare a diafe na pfisti rok,
e drobné reklamni pfedméty,

e reklamni letaky,
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e platby za webhostingové sluzby,

e domény, apod.
Mezi pravidelné se opakujici platby bez ohledu na jejich velikost patfi:

e poplatky za internet,

e bankovni poplatky,

e jiné.
Casové nerozliSovani téchto plateb nesmi vyrazngji ovlivnit vécnou a ¢asovou souvislost
nakladii a vynost. Za rozhodnuti o neprovedeni ¢asového rozliSeni odpovida hlavni Gcetni

spole¢nosti.
Komplexni naklady p¥iStich obdobi (icet 382)

Na uctu komplexni naklady ptiStich obdobi se Gc¢tuji naklady ptistich obdobi, jez se sleduji
ve vztahu k danému ucelu, napt. naklady na dlouhodobou propagaci, piedzasobeni
(skladovani), néklady na vyzkum a vyvoj (pokud se casové rozliSuji). Zuctovani
komplexnich nékladi piistich obdobi se provede v ucetnim obdobi, nejpozdéji do 4 let.

(CUS ¢&. 017 - Zagtovaci vztahy, 2015)

Uéetni obdobi Uéetni piipad MD D
Bézné obdobi | Vznik riiznych druhti nakladi (podle dokladu) 5xx | Aktiva/Pasiva
Bé&zné obdobi  |Za&tovani komplexni ndkladt piistich obdobi (VUD)| 382 555
s , | Vyactovani podilu na komplexnich nakladech
Pristi obdob , 555 382
HSHOBEOBL 1 b iistich obdobi (VUD)

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)
Tab. 5. Uctovani komplexnich ndkladii pristich obdobi
Vynosy pristich obdobi (icet 384)
Prostfednictvim tohoto Uc¢tu se uctuji platby ptijaté v bézném obdobi, které se vSak vécné
tykaji ptistiho obdobi. Nejcastéjsi zaznamy tohoto uctu jsou:
e cCastky predem pfijatych pausali na zajiSténi servisnich sluzeb,
e nejriznéjsi nakupy uhrazené v nésledujicim obdobi,

e bankovni poplatky za béZné ucetni obdobi uhrazené v piiStim obdobi.

(CUS ¢&. 017 - Zagtovaci vztahy, 2015)
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Utetni obdobi Utetni pripad MD| D
Béxné obdobi Predplflcene Vynosy souvisejici s pristim 221 | 384
obdobim (VBU)
o i Vyuctovani vynosti v nasledujicim
Pristi obdobi obdobi - najemné (VUD) 384 | 602

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Tab. 6. Uctovani vynosii pristich obdobi

Prijmy prisStich obdobi (ucet 385)

Na tomto uctu se uctuji castky, které k okamziku ucetni uzdvérky nebyly piijaty

(inkasovany)a pfitom nejsou zuctovany na uctech pohledavek viaci fyzickym nebo

pravnickym osobam, avSak vécné a Casove patii do vynost bézného obdobi. Jedna se o:

e provedené a odebrané a dosud nevytctované prace a sluzby,

e pojistné plnéni, které bylo pojistovnou piiznané¢ ale doposud neuhrazené.

(CUS ¢&. 017 - Zagtovaci vztahy, 2015)

Uéetni obdobi Uéetni piipad MD | D
e ] Vymosy souvisejici s béznym obdobim,
B&zné obdobi |, i 1 blatba je odlozena do pitiho obdobi | o | 892
Piisti obdobi Inkaso na bankovni tcet 221 | 385

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Dohadné polozky

Tab. 7. Uctovani prijmii pristich obdobi

Dohadné polozky ptfedstavuji pohledavky a zavazky, které sice vécné patii do bézneho

obdobi, avSak neni dosud ptfesné znama jejich velikost (u dohadnych polozek totiz chybi

pro zauctovani externi ucetni doklad a tak hlavni Géetni ¢astku pouze odhaduje).

Dohadné ucty aktivni (acet 388)

Na dohadny ucet aktivni se Gctuji polozky, které nelze vyuctovat jako obvyklé pohledavky,

pfi¢emz vynos z téchto polozek pfislusi do daného tcetniho obdobi. Patii zde:

e pohledavky za pojistovnou v disledku pojistnych udalosti v ptipadech, kdy nebyla

jesté poskytnuta pojistna ndhrada a pojisStovna nepotvrdila do data uzavirani

ucetnich knih koncenou vysi ndhrady
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e vynosové uroky neuvedené na bankovnim dokladu. (Cesky uéetni standard &. 017)
Nepotvrzena nahrada od pojiStovny
Utetni obdobi Utetni piipad MD D
Béné obdobi Oprava dopravniho prostiedku (FAP) + DPH 511/343 | 321
Bézné obdobi Odhad vySe ndhrady od pojistovny 388 648
P1isti obdobi Pojistovna poslala vyuctovani pojistné udalosti 378 388
Piisti obdobi Vyuctovani rozdilu z odhadnuté ¢astky 388 648
P1isti obdobi Ptijem ndhrady od pojiStovny na bankovni ucet 221 378

(Interni dokumenty XX spol. s r.o., 2015)
Tab. 8. Uctovani aktivnich dohadnych iictii
Dohadné ucty pasivni (icet 389)
Zde se vyuctuji polozky, které neni mozno vyuétovat jako obvykly dluh. Jedna se o:
e nevyfakturované sluzby, dodavky vody, plynu, elektfiny, telefont,
e ndhradu za nevybranou dovolenou, pokud bude proplacena v nasledujicim roce,

e ndakladové uroky, které nebyly zahrnuty do bankovniho vyuctovani za dané ucetni

obdobi. (CUS ¢&. 017 - Zaétovaci vztahy, 2015)

Nevyfakturovana dodavka energie
Utetni obdobi Utetni piipad MD D
Bézné obdobi Odhad spotieby energie 502 389
P1iSti obdobi Vyuactovani faktury za energii + DPH | 389/343 | 321
Piti obdobi Vyuctovani rozdﬂuv ?mem odhadnutou 502 389
a vyfakturovanou ¢astkou
P1isti obdobi Uhrada zivazku z bankovniho t¢tu 321 221

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Tab. 9. Uctovani pasivnich dohadnych tictii

5.4 Zasady pro tvorbu a ¢erpani opravnych poloZek

Smérnice ucetni jednotky nebyla od roku 2004 aktualizovéna. Proto je velmi nutné

smérnici aktualizovat dle nového znéni zakonu, platného od 1.1.2015. Jelikoz

ve spolecnosti stanovuje opravné polozky u dlouhodobého majetku na zakladé vysledki

inventarizace jednatel spolecnosti (feditel spolecnosti) a opravné polozky u zésob nejsou
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tvofeny, protoze spolecnost nedrzi ani nepofizuje zasoby, které by byly nepouzitelné,

budou aktualizovany jen opravné polozky, které se tykaji pohledavek.
A. Legislativa

e Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijma, ve znéni
pozd¢jsich predpist.

e Zékon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Zakon €. 586/1992 Sb., o dani z ptijmu, ve znéni pozd¢jSich predpist.

o Cesky ugetni standard pro podnikatele & 005 - Opravné polozky.

Tvorba zakonnych opravnych poloZzek je pro ucetni jednotku povinnd dle platné
legislativy. Tvorba ucetnich opravnych polozek je urcena tvorba v % z rozvahové hodnoty

pohledavky dle splatnosti pohledavky
B. Zakonné opravné polozky k pohledavkam
Opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v insolvenénim Fizeni

Opravné polozky k pohleddvkdm za dluzniky v insolvenénim fizeni jsou tvofeny
az do vyse 100 % a uplatnit si je jako danové uc¢inny vydaj (naklad) za téchto zakladnich

podminek:

e jsou nepromlceng,

e piihlasi je G¢etni jednotka u soudu od zah4jeni insolvencniho fizeni do konce lhity
stanovené v rozhodnuti soudu o upadku nebo do lhiity podle insolvenéniho zakona,
kdy je rozhodnuti o upadku spojeno s rozhodnutim o oddluzeni,

e muze byt uplatnéné ve zdanovacim obdobi, za které je podavano danové ptfiznani,
a zaroven ve kterém byly pohledavky piihlasené u soudu,

e nejednd se o pohledavky mezi spojenymi osobami a nejedna se 0 pohledavky
ztitulu cennych papird, uwveért, zapujcek, ruceni, zéaloh, pokut, sankci

ze zavazkovych vztahti apod. (Ceskoslovensko, 1992)

Takto vytvofené opravné polozky se zrusi v ndvaznosti na vysledky insolven¢niho fizeni.
Dtive mlze nastat i piipad, kdy je povinnost zrusit opravnou polozku po ucinném popieni
pohledavky insolvenénim spravcem, véfitelem ¢i dluznikem, kdy je jim toto pravo

ptiznano zdkonem. (Ceskoslovensko, 1992)

Ucetni jednotka se mize rozhodnout o sniZzeni vytvofené opravné poloZzky na troven

k neproml¢enym pohledavkam, jestlize pominou divody pro existenci opravné polozky



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 40

nebo pouze na zaklad¢é rozhodnuti. Poté se pokracuje dale v tvorbé podle nize uvedenych

opravnych polozek k nepromléenym pohledavkam. (Ceskoslovensko, 1992)
Opravné polozky k neproml¢enym pohledavkam splatnym po 31. prosinci 1994

V ustanoveni § 8a zadkona bylo zruseno rozdéleni do Sesti ¢asovych pasem a od 1. 1. 2014

se pro ucely tvorby opravnych polozek zavadi pouze nésledujici dvé ¢asova pasma:

e vice nez 18 mésicu po splatnosti, az do vySe 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty
pohledavky,
e vice nez 36 mé&sici po splatnosti, az do vyse 100 % neuhrazené rozvahové hodnoty

pohledavky, od 1.1.2015 vice nez 30 mésicii po splatnosti. (Ceskoslovensko, 1992)

Utetni jednotka nemusi pii tvorb& opravné polozky k nepromléenym pohledavkam
ptihlizet ke skute¢né vysi rozvahové hodnoty pohleddvky a nebude povinnosti ohledné
téchto pohledavek zahajovat rozhodgi, soudni anebo spravni fizeni. (Ceskoslovensko,

1992)

Tvoftit opravné polozky se mohou také u pohledavky nabyté postoupenim, jejiz hodnota
bez piisluSenstvi v okamziku jejiho vzniku byla vy$si nez 200 000 K¢ a to pouze v piipadé,
pokud bylo zahajeno rozhod¢i, soudni nebo spravni fizeni, jehoz se Ucetni jednotka

ticastni. (Ceskoslovensko, 1992)

Pokud tcetni jednotka nepostupuje u nepromlcenych pohledavek podle vyse uvedenych
odstavcli, mize v obdobi, za které podava daiiové ptfiznani vytvofit opravnou polozku az

do vySe 100% jeji neuhrazené rozvahové hodnoty jestlize:

e pohledavka je nepromléena,

e rozvahova hodnota bez pfisluSenstvi v okamziku vzniku pohledavky nepfesahne
30 000 K,

e 0d konce doby splatnosti pohledavky uplynulo nejméné 12 mésict,

e celkova hodnota pohledavek vzniklych vii¢i témuZz dluznikovi, u nichz se uplatiiuje
postup podle tohoto ustanoveni, neptesahne za obdobi, za které se podava danové

pfiznani, ¢astku 30 000 K&. (Ceskoslovensko, 1992)
Uétovani o zakonnych opravnych polozkich

Opravné polozky k pohledavkam jsou uctovany na ptislusném uctu 558 - Tvorba zakonné
opravné polozky a na G¢tu 391 - Opravna polozka pohledavkam, jakoZ i jejich sniZeni,

popiipad¢ zruseni. V piipad¢€, ze bude opravna polozka vytvotrena ve vysi 100 % hodnoty
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nepromléené pohledavky, je tato pohleddvka odepsana a opravna polozka k ni zruSena
(s vyjimkou pohledavek za dluzniky v konkursnim a vyrovnacim fizeni). Takto odepsana
pohledavka se sleduje na podrozvahovych tétech (s vyjimkou téch pohledavek, u kterych
doslo k jejich zaniku). Ptijata ihrada odepsané pohledavky se vyuctuje jako vynos na Gctu

uctové skupiny 646 - Vynosy z odepsanych pohledavek.

Postup uctovani opravnych polozek na vrub ¢i ve prospéch pfislusnych actt naklada je

uveden v Ceském tcetnim standardu pro podnikatele ¢. 019 Naklady a vynosy.
C. Utetni opravné poloZKky k pohledavkam

K vytvorené zakonné opravné polozce ucetni jednotka dotvofi ti€etni opravnou polozku az
do vyse 100% pohledavky. Tvorba je uctovana na ucet 559 - Tvorba opravnych polozek
(nedatiové) a na ucet 391 - Opravna polozka k pohledavkam, jakoz i jejich zruSeni
¢i snizeni.

D. ZruSeni opravnych polozek

Opravné polozky se zrusi, pokud pominou diivody pro jejich existenci, nebo se pohledavka
promlcela, ¢i v ptipad€, pokud nastaly divody, kdy se odpis pohledavky povazuje
za danové ué¢inny naklad. (Ceskoslovensko, 1992)

Hlavni ucetni vénuje maximalni pozornost analyze pohledavek jak v prubéhu roku,

tak zejména k datu uzavirani ucetnich knih. Je povinna informovat o stavu pohledavek

ucetni jednotky jednatele spolecnosti.

Ucetni pripad MD D
Tvorba zdkonné opravné polozky k pohledavkam 558 391
Rozpusténi (zruSeni) zakonné opravné poloZzky k pohleddavkam 391 558
Tvorba ucetni opravné polozky k pohledavkdam 559 391
Rozpusténi (zruseni) ucetni opravné poloZzky k pohledavkam 391 559
Odpis pohledavky 546 311
Pfijatd uhrada odepsané pohledavky 211/221 646

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Tab. 10. Uctovani opravnych polozek
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6 NAVRHY VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Podle potieb spolecnosti budou v této bakalarské praci také navrhnuty nové smeérnice,
které jsou pro spolecnost dulezité a budou napomocny v uUcetnictvi. Jsou navrzeny tyto

smérnice: ob¢h ucetnich dokladl a kurzové rozdily.

6.1 Obéh ucetnich dokladu

Néazev ucetni jednotky: XX spol. s r.0. Datum vystaveni:
Sidlo: Misto vystaveni:
I1CO:

Vnitropodnikova smérnice

¢. 1/20xx
Obeéh ucetnich dokladi

Revize ¢.:
Zmeéna stranky:
Uginnost:
Vypracoval:
Vydal:
Kontrola:
Vyftizuje:

Rozdélovnik:

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova mérnice je platnd pro vsSechny pracovniky

spole¢nosti XX spol. s I.0.

Schvalil:

(Vlastni zpracovani, 2015)
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A. Ucel
Ucelem této vnitropodnikové smérnice je zabezpeceni spravného zaucétovani vsech

ucetnich dokladi ucetni jednotky. Smérnice poskytuje metodicky postup na tvorbu

ucetnich dokladu, predepsané nalezitosti, ob&h, kontrolu 1 jejich archivaci.
B. Legislativa

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
e Cesky ucetni standard &. 001 - Udty a zasady Gétovani na uétech.

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané hodnoty, ve znéni pozd¢&jsich predpist.
C. Nalezitosti

Ugetni doklady musi podle § 11 zakon & 563/1991 Sb., o G&etnictvi obsahovat tyto
nalezitosti:

e oznaceni uéetniho dokladu,

e obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

e penézni Castku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e okamzik uskutecnéni Ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamZikem vyhotoveni

ucetniho dokladu
e podpisovy zdznam osoby odpovédné za Ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeho zalctovani.

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, uklada pro danové doklady tyto
nalezitosti:
e obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popifipadé nazev, dodatek ke jménu
a pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecniuje plnéni,
e DIC platce, ktery uskute¢iiuje plnéni,
e obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popfipadé¢ nazev, dodatek ke jménu
a pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se
uskuteciiuje plnént,
e DIC, pokud je osoba, pro kterou se uskute¢iiuje plnéni, platcem,
e evidencni Cislo danového dokladu,

e rozsah a pfedmét plnéni,
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e datum vystaveni danového dokladu,

e datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane
drive,

e jednotkovou cenu bez dané a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené,

o ziklad dané nebo vysi platby v K¢,

e zikladni nebo sniZenou sazbu dan¢ nebo sd€leni, Ze se jedna o plnéni osvobozené
od dan¢, a odkaz na piislusné ustanoveni tohoto zakona,

e vysidané v K¢.

D. Obéh ucetnich dokladii

Obéh ucetnich dokladi je cyklus, ve kterém jsou zahrnuty tyto ¢innosti:

e tfideni - pracovnice Uctarny roztfidi doklady dle druhu a data vyhotoveni,

e zaevidovani - zaznamenani dokladG do pfislusnych pomocnych ucetnich knih
(kniha doslych faktur),

e vécna kontrola - povéfeny zaméstnanec odsouhlasi existenci operace,

e (islovani - ocislovani dokladt podle zvoleného systému tcetni jednotky,

e prezkousSeni spravnosti - ovéfeni idajii po formalni a vécné strance;
formalni: zaméteni na Gplnost predepsanych nalezitosti ucetnich dokladi,
vécna: zjisténi zda je skuteCnost v souladu sucetnim dokladem, jak z hlediska
mnoZstvi a ceny,

e Uctovaci predpis - ur€eni Uctl, na které ma byt ucetni ptipad zauctovan,

e zaUCtovani - se provadi dle uctovaciho ptedpisu do tcetnich knih,

e uschova ucetnich dokladu - ucetni doklady se ukladaji v pfiru¢nim archivu pak se
zpravidla po roce pfedavaji do archivu Gcetni jednotky, kde se archivuji po dobu,
ktera je uvedena v piiloze P I. této bakalafské prace,

e skartace - po uplynuti doby, kdy jsou doklady archivovany, se vyradi ke skartaci
(fyzické zniceni).

r

Cislovani ucetnich dokladi

Spole¢nost ma pridélena cisla k pfisluSnym ucetnim dokladiim podle zvoleného systému

z diivodu jasné identifikace dokladu. Kazdy doklad ma dané oznaceni dle tabulky nize.
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Nazev ucetniho dokladu | Oznaceni dokladu
Faktura dodavatelska 1
Faktura odbératelska 2
Vypis z bankovniho uctu 3
Pokladni doklad 4
Interni doklad 5

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)

Tab. 11. Oznaceni ucetnich dokladii ve spolecnosti

Piklad - rozbor dokladu ¢. 4140001

4 » oznaceni dokladu dle tabulky nahote (pokladni doklad)
14 » posledni dvojcisli roku (2014)
0001 » poradové Cislo dokladu

Podpisové zaznamy a vzory

Podpisovy zaznam kompetentni osoby ptispiva k pritkaznosti i¢etniho zaznamu. Zakladem
je stanoveni opravnénosti, odpoveédnosti a povinnosti osob V ucetni jednotce. V piiloze

P I1l. je uveden vzor formulafe podpisovych vzord podle kompetenci.
E. Oprava chyb tcetnich dokladi

Opravy ucetnich dokladi nesmé&ji vést v ucetnictvi k poruseni uplnosti, spravnosti,
prikaznosti, srozumitelnosti a ptehlednosti. Oprava se musi provést bez zbytecnych
prodlev ode dne zjisténi chyby. Ve spolecnosti musi byt oprava provadéna tak, aby bylo
mozné urCit osobu odpovédnou za provedeni opravy kazdé opravy, okamzik jejiho

provedeni a zjistit ¢itelnost obsahu opravovaného zapisu pred opravou tak po oprave.
Opravovat ucetni doklady, které jsou psany ru¢n¢, je mozno dvéma zpuisoby:

e neucetni zplsob - oprava je provedena pieSkrtnutim chybného udaje tenkou Carou,
tak aby plivodni zapis zustal Citelny, a poté se uvede nad n¢j spravny udaj s datem
opravy a podpisem opravujici osoby. Provadi se jen do doby ucetni uzavérky.

e Ucetni zplsob - K pivodnimu chybnému dokladu se zhotovi novy opravny ucetni
doklad.
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Zpusoby oprav chybnych zapist:

e doplnkovy zapis - pouziva se pii opravé chyb tehdy, jestlize byla zapsana nizsi
penézni Castka na spravné ucty a spravné strany. V tomto piipad¢ se douctuje
chybéjici rozdil,

e (Castecné storno - pouziva se pii opravé chyb tehdy, jestlize byla zapsdna vyssi
penézni Castka na spravné ucty a spravné strany. Zde se rozdil zapise na stejnych
uctech i stejnych stranach se znaménkem minus,

e 1plné storno - pouziva se pii opravé chyb tehdy, jestlize byl ucetni zapis proveden
na nespravnych tuétech & stranich. Uplné storno umoziiuje, aby byl zruseny

puvodni zapis zapsan znovu a spravné. (Bulla, 2006)

Pti opravovani chybného zapisu je zakézano zapis ptepisovat, prelepovat, vymazavat,

opravovat pomoci opravného laku, vySkrabavat, atd.
F. Druhy tcetnich dokladii ve spolec¢nosti
Faktury prijaté

Kazda ptijata faktura do spolecnosti, musi byt predana ucetni, ktera provede zapsani
do knihy pfijatych faktur. Dale se uc€etni doklad piedloZi pracovnikovi pfislusného
oddéleni, ktery ovéii vécnou spravnost, nejdéle do tii pracovnich dni, od pfijeti faktury tak,
ze svym podpisem potvrdi spravnost a Uplnost udaji. Faktura je zpét piedana ucetni,
ktera zkontroluje formélni stranku a zavede fakturu do ucetni evidence. Utetni piedlozi
fakturu majiteli spolecnosti, ktery ji schvali podpisem a Gcetni poté fakturu proplati dle

data splatnosti.
Faktury vydané

Jednotliva oddéleni spole¢nosti ptedaji do uctarny podklady, podle kterych tcetni vyhotovi
fakturu. Fakturu vystavuje Géetni ve dvou vyhotovenich. Jedna kopie se zalozi do evidence

a original se zapiSe do knihy vydanych faktur a poté odesle odbérateli.
Bankovni vypisy

Povétrend hlavni Gcetni zajiStuje styk s bankou. VSechny tyto pisemnosti, které se tykaji
disponovanim s penéznimi prostfedky na bankovnich uctech, budou podepisovany
pracovnikem dle podpisového vzoru predanym piisluSnym penéZnim ustaviim. Bankovni

vypis bude ovéfen po formalni a vécné strance pracovnici, bude ptekontrolovdna shoda
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bankovniho uctu s bankovnim vypisem a poté ucetni zauctuje na zakladé¢ vypisi

Z bankovniho u¢tu dané pohyby. Bankovni vypisy budou zalozeny.
Pokladni doklady (pFijmové, vydajové)

Piijmové pokladni doklady vystavuje mzdova tGéetni, na zakladé ptijmu penéz v hotovosti.
Ugetni je povinna vystavit dva pokladni doklady, kdy jeden pieda osobé, ktera ji piedala
penize a druhy zaloZi do evidence. Zaznamena piijem v pokladni knize a zauétuje. Ugetni

1 zédkaznik stvrdi svym podpisem spravnost a uplnost da;jii.

Vydajové pokladni doklady vystavuje Gcetni na zaklad¢ dokladii od pracovnikd danych
oddéleni, naptiklad paragonu & cestovniho piikazu. Uéetni zkontroluje vécnou a formalni
spravnost, vystavi vydajovy doklad. Vydaj zaznamend v pokladni knize, zalUctuje jej

a uschova.
Cestovni prikazy

Majitel spolecnosti svym podpisem na cestovnim piikazu schvaluje pracovni cestu
zaméstnanci. Pokud zaméstnanec pozada o zalohu na sluzebni cestu, bude mu poskytnuta
ve vysi predpokladanych vydaji. Zaméstnanec vyslany na pracovni Cestu zpracuje
vyuctovani cestovniho piikazu a pteda jej se souvisejicimi doklady ucetni, nejpozdéji
do 10 dni po ukondeni pracovni cesty. Utetni provede piezkouseni formalni a vécné

spravnosti, zauctovani a vyplati ptisluSnému pracovnikovi danou ¢astku.
Mzdové listy

Veskerou mzdovou agendu zpracovava mzdova Gcetni. Jsou ji pfedavany veSkeré doklady,
které se tykaji této agendy. Do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice, musi byt pfedany
mzdové uletni podklady pro zpracovani mezd (dochazka, navrhy odmén, stravenky,
podklady pfi ukonceni pracovniho poméru, apod.). Potvrzeni o pracovni neschopnosti
a dalSich socidlnich udalostech zaméstnance je preddano mzdové ucetni jednotlivymi

zameéstnanci, nebo vedoucim daného oddéleni okamzit¢.

Podle pfedlozenych podkladd, nejpozdéji do 10. dne mésice provede mzdova ucetni
veskeré odvody financ¢nich prostfedkli, odeslani mezd na ucty zaméstnancti a zatctovani.
Spravnost dokladt, které se vztahuji ke mzdové agend¢€, potvrzuje mzdova ucetni svym

podpisem.

Ostatni vnitini doklady vystavuje hlavni ucetni na zakladé zjisténych skuteénosti,

které vyzaduji vystaveni tohoto dokladu (pfijemky, vydejky, v§eobecné doklady).
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6.2 Kurzové rozdily

Nazev ucetni jednotky: XX spol. s r.0. Datum vystaveni:
Sidlo: Misto vystaveni:
I1CO:

Vnitropodnikova smérnice

¢. 2/20xx

Kurzové rozdily

Revize ¢.:
Zmgéna stranky:
Uginnost:
Vypracoval:
Vydal:
Kontrola:
Vyftizuje:

Rozdélovnik:

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova mérnice je platna pro vSechny pracovniky

spole¢nosti XX spol. s I.0.

Schvalil:

(Vlastni zpracovani, 2015)
A. Utel
Utelem této smérnice je stanoveni zakladnich postupii k zajisténi spravného vyjadieni

kurzovych rozdili u G¢etnich dokladd, které jsou piepocteny z cizich mén.
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B. Legislativa

e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

e Cesky ucetni standard &. 006 - Kurzové rozdily.

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro ucetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi.
C. Pouziti kurzia

Pro ptepocet cizi mény na ¢eskou je pouZzit ve vSech ptipadech ve spolecnosti denni kurz
vyhlasovany Ceskou narodni bankou z pfedchazejiciho dne. K rozvahovému dni je pouZit

kurz devizového trhu vyhlasovany CNB k 31.12.
Okamzik uskutecnéni ucéetniho piipadu:

e vydana faktura - den vystaveni faktury nebo obdobného dokladu, vzhledem
k podminkam splnéni smlouvy (provedeni dodavky nebo sluzby),

e piijata faktura - den pfijeti faktury nebo obdobného dokladu,

e pokladni operace - den uvedeny na pokladnim dokladu jako pifijem (doplnéni
hotovosti z devizového tctu do pokladny) nebo vydej (zahrani¢ni stravné),

e Dbankovni operace - den uvedeny na vypisu z bankovniho uctu,

¢ ndakup nebo prodej cizi mény za ceskou ménu - den nédkupu a prodeje mén,

e zahraniéni sluzebni cesty - kurz CNB, platny v den nastupu zahrani¢ni sluzebni

cesty.
Kurzové rozdily k rozvahovému dni

Ke konci tohoto rozvahového dne nebo k jinému okamziku sestaveni ucetni zavérky se
kurzovy rozdil z ocenéni majetku a zavazku zauctuje vysledkové. Poté budou prepocteny
vSechny druhy uéth majetku a zavazki, které k rozvahovému dni vykazuji zdstatky
v cizich ménach - tedy jak uctd valutovych pokladen, cenin v cizi méné, cennych papirt
v cizi mén¢ a devizovych ucta, tak 1 pohledavek, zdvazk a uvéri v cizich ménéch.
(Ceskoslovensko, 1991)

U pohledévek a zavazki, podilt na obchodnich spolecnostech, cennych papirt a derivatu,
cenin, pokud jsou vyjadfeny v cizi méné, a cizich mén, jsou ucetni jednotky povinny

pouzit soucasné cizi ménu. Tato povinnost plati 1 u opravnych polozek, rezerv
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a technickych rezerv, pokud majetek a zavazky, kterych se tykaji, jsou vyjadieny v cizi

méné. (Ceskoslovensko, 1991)
D. Uétovani kurzovych rozdili

Vzniklé kurzové rozdily jsou uctovany ucetni béhem ucetniho obdobi nebo ke dni
uskute¢néni Gcetni zavérky jako kurzové ztraty na vrub uctu finanénich nékladt (na MD
uctu 563 - Kurzova ztrata), dochazi ke snizeni majetku ¢i zvySeni zavazki, nebo jako
kurzové zisky ve prospéch Uctu finan¢nich vynost (na stranu DAL uctu 663 - Kurzové

zisky), dochazi ke zvySeni majetku nebo snizeni zavazku.

Pti pohybu na uctech v uctovych skupinach 21, 22 a 26 se nelctuje béhem ucetniho
obdobi, ale uctuje se az ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, ke kterému se
sestavuje ucetni zavérka. Pokud dojde Kk posledni splatce v prubéhu ucetniho obdobi pfi
splaceni pohledavek a zavazki, necekd se na rozvahovy den, ale vyuctuje se kurzovy

rozdil k datu uhrady posledni splatky. (Ceskoslovensko, 2002)

Kurzové rozdily z cennych papiri a podilii se neuctuji samostatné na Ucty naklada
a vynostl, ale jsou soucasti ocenéni redlnou hodnotou nebo ocenéni ekvivalenci. Bez
ohledu na to, jestli je ocenéni uctovano vysledkové nebo rozvahové. V uctové skuping 41
se uctuji cenné papiry a podily, které nejsou ocenény realnou hodnotou ¢i ekvivalenci.
(Cesko, 2002)
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7 DOPORUCENI

Na zaklad¢ provedené analyzy soucasnych vnitropodnikovych smérnic spolecnosti doslo

v ramci bakalaiské prace k aktualizaci ¢tyf vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti a to:

e pracovni cesty a cestovni ndhrady,
e Cerpani fadné dovolené,
e Casové rozliSovani ndkladii a vynost,

e tvorba a Cerpani opravnych polozek.

Ve vnitropodnikové smérnici pracovni cesty a cestovni nahrady lze pro spolecnost
doporucit rozdéleni cestovnich ndhrad na tuzemské pracovni cesty a zahrani¢ni pracovni
cesty, jelikoz spoleénost vysila zaméstnance i mimo Ceskou republiku. Déle je v této
smérnici doporuceno uvést postup vyuctovani pracovni cesty, sazby nahrad jizdnich
vydaji a stravného pro tyto cesty a také podminky pro pouziti sluzebniho motorového

vozidla pfi pracovni cesté, aby nedochdzelo k moznym nesrovnalostem.

Pro smérnici ¢erpani fadné dovolené je vhodné urceni doby cerpani dovolené, nahrady
za dovolenou a sestaveni rozvrhu pro fadnou dovolenou a také uvést podobu formulare

,»DOVOLENKA®, pro nastup na dovolenou.

Ve vnitropodnikové smérnici ¢asové rozliSovani ndkladl a vynost je doporuc¢eno obsahové
vymezit v§echny Gty casového rozliSeni, se kterymi ucetni jednotka pracuje. Je navrzeno
zachyceni nakladli a vynost, jejich G¢tovani ve spoleCnosti a také je nutno vymezit

nevyznamné ¢astky a pravidelné se opakujici platby.

Ve smérnici tvorba a ¢erpani opravnych polozek je vhodné vymezit, jaké opravné polozky
ucetni jednotka tvofi. Lze doporucit, zamé&fit se na opravné polozky k pohledavkam,
jak na opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v insolvenénim fizeni, tak na opravné
polozky k nepromléenym pohledavkam splatnym po 31. prosinci 1994. Pro spolecnost je

doporuceno uvést ve smérnici i uc¢tovani opravnych polozek

Pro vSechny tyto smérnice je po formalni strance doporucena spolecnosti jednotna tiprava
uvodni strany smérnice. Je dllezité uvést nalezitosti jako nazev smérnice, Cislo revize,
kdo smérnici vypracoval, vydal, schvalil, kontrola, rozdélovnik, rozsah platnosti a dalsi.

Velkym nedostatkem vSech vnitropodnikovych smérnic spolecnosti XX spol. sr.o. je to,
ze jsou neaktualizované. V kazdé¢ smérnici by mélo byt jasné déno kdo je za smérnici

odpovédny. Tato odpovédna osoba musi sledovat novelizaci pravnich ptedpist (zadkont,
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vyhlasek), které se tykaji vnitropodnikovych smérnic, tak aby se nedostaly smérnice

do rozporu s legislativou.

Dale je spolecnosti doporuceno vytvotit nové vnitropodnikové smérnice, které jsou pro ni
velmi dilezité a potiebné. V této bakalatské préaci jsou navrzeny dvé vnitropodnikové

smeérnice, a to:

e obéh ucetnich dokladu

e kurzové rozdily.

Jako prvni je pro spole¢nost doporuceno vytvorit smérnici obéh tcetnich dokladd. Zde je
doporuc¢eno vymezit nalezitosti ucetnich dokladt, ob&h tucetnich dokladt, Ccislovani
ucetnich dokladii ve spolecnosti, opravy chyb ru¢né psanych dokladid, a také vymezit

druhy ucetnich dokladi, které se tykaji spolecnosti.

Jako dal$i je pro spolecnost doporuceno vytvofit vnitropodnikovou smérnici kurzové
rozdily. Zde je vhodné vymezit pouziti kurzi spolecnosti, také okamzik uskutecnéni

ucetniho ptipadu u ucetnich dokladt a uvést uctovani kurzovych rozdilti ve spolecnosti.

JestliZe si spolecnost bude chtit pronajmout tuto externi firmu, mély by si uvédomit, Ze tato
firma neznd kulturu, zaméstnance, strategii, organizaci a dal§i podstatné informace
uvazovat 1 o spolupraci mezi externi firmou a internimi pracovniky spole¢nosti. Tvorba

smérnic je sice dlouhodoby proces, ale snaha se v budoucnu vyplati.

Pii zavedeni smérnic ve spolecnosti lze vidét Uspory Casu, jak feditele, tak ucetnich
a dalSich zaméstnanct. Tyto osoby nemusi slozit¢ vyhledavat informace v odbornych
publikacich, na internetu ¢i jinych zdroji, ale v ptipadé potieby nahlédnou do urcitych

smérnic.

Na zéavér je spolecnosti doporuceno zameéfeni i na ostatni vnitropodnikové smérnice,
jak povinné tak doporucené, prubéznou aktualizaci a vypracovani novych smérnic, které
jsou pro chod spolecnosti nezbytné. Lze doporucit pravidelné revize, napiiklad 1x za rok,
kdy je aktualizovana smeérnice dle zakoni, vyhlasek, predpisi nebo dle zmén ve

spole¢nosti.
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ZAVER
Tato bakalaiskd prace se zabyvala problematikou vnitropodnikovych smérnic
ve spolenosti XX spol. sr.o. Cilem bakalaiské prace byla analyza soucasnych

vnitropodnikovych smérnic a poté byla na zaklad¢ analyzy provedena aktualizace smérnic

a vytvoreni novych vybranych smérnic.

Smyslem vnitropodnikovych smérnic je spojeni platné legislativy s potiebami spolecnosti
a stanoveni veskerych metod, pravidel a postupt, kterymi podnik zefektivni své
hospodafeni a zabrani moznym rizikim, tedy cinnostem na zakladé¢ nahodilosti
¢i okamzitého rozhodnuti nékterého pracovnika. Nastrojem kvalitné zpracované
vnitropodnikové smérnice se stava zkvalitnéni fizeni a nasledné zajisténi i pfipravenost
ucetni jednotky v ptipadé, kdy dochazi k vnitini nebo vnéjsi kontrole.

rowr

Teoreticka Cast bakalaiské prace se zabyvala shrnutim poznatkli z odborné literatury. Byl
zde charakterizovan vyznam a ucel smérnice, dale rozdéleni smérnic a také byly uvedeny
nejcastej$i chyby pfi sestaveni vnitropodnikovych smérnic.

Nakonec teoretické &asti byl uveden piehled legislativy Ceské republiky i legislativa

urcena k sestaveni smeérnic.

V praktické casti byla predstavena spolecnost XX spol. s r.o., pfedmét jejiho podnikéni,
organizac¢ni struktura a analyza soucasnych vnitropodnikovych smérnic spolecnosti.
Z kapitoly Doporuceni vyplyvd, Ze je prakticka cast zaméfena na aktualizaci téchto
smeérnic:

e pracovni cesty a cestovni ndhrady,

e Cerpani fadné dovolené,

e casové rozliSovani ndkladl a vynost,

e tvorba a ¢erpani opravnych polozek.
Také byly vytvofeny nové smérnice pro spolecnost. Jedna se o:

e ob¢h ucetnich dokladu.

e kurzové rozdily.

Lze se domnivat, Ze cil bakalatské prace byl splnén.
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SEZNAM PRILOH

Pl Lhaty Gschovy ucetnich zaznami

Pl Zakladni vzhled tivodni strany vnitropodnikovych smérnic
P 1l Vzor formulafe podpisovych vzoru podle kompetenci

P IV ~ Kniha jizd



PRILOHA PI: LHUTY USCHOVY UCETNICH ZAZNAMU

i Konkrétni
Udetni zdznam Doba pocdinajici, pop¥. trvajici
doba
' koncem ucetniho obdobi, kterého se
Mzdové listy 30 let .
tykaji
koncem ucetniho obdobi, kterého se
Danové doklady 10 let '
tykaji
Ucetni zavérka 0] koncem ucetniho obdobi, kterého se
et
Vyroéni zprava tykaji
Ugetni doklady
Ucetni knihy
Odpisové plany E let koncem ucetniho obdobi, kterého se
€
Inventurni soupisy tykaji
Uétovy rozvrh
Ptehledy
Ucetni zaznamy, kterymi uéetni
_ _ koncem ucetniho obdobi, kterého se
jednotky dokladaji vedeni 5 let

ucetnictvi

tykaji

(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)




PRILOHA P II: ZAKLADNI VZHLED UVODNI STRANY
VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Néazev ucetni jednotky: XX spol. s r.0. Datum vystaveni:
Sidlo: Misto vystaveni:
ICO:

Vnitropodnikova smérnice

¢. x/20xx

Nazev vnitropodnikové smérnice

Revize ¢.:
Zména stranky:
Utinnost:
Vypracoval:
Vydal:
Kontrola:
Vytizuje:

Rozdélovnik:

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova mérnice je platnd pro vSechny pracovniky

spole€nosti XX spol. s r.0.

Schvalil:

(Vlastni zpracovani, 2015)



PRILOHA P I11: VZOR FORMULARE PODPISOVYCH VZORU

PODLE KOMPETENCI

Dokument

Osoba opravnéna ke

schvaleni

Podpisovy vzor

Radna, mimoradna zavérka

Vyrocni zprava

Rady spole¢nosti a jejich zmény

Jednani s organy statni zpravy

Uzavirani a zmény pracovniho poméru

Odménovani - stanoveni zakladni mzdy

Dohody o hmotné zodpovédnosti

Uzavirani obchodnich smluv

Zadost o Gvér, Gvérové smlouvy

Uzavirani pojistnych smluv

Zfizovani bézného 0étu

Zapocty pohledavek a zavazki

Nakup cizich mén

Nakladani s béznym tctem

Pofizovani a vyfazovani DM

Kontrola formalni spravnosti jednotlivych

dokladt

Kontrola vécné spravnosti jednotlivych

dokladt

Archivace dokladu

Skartace dokladu

(Vlastni zpracovani, 2015)
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(Interni dokumenty XX spol. s r.0., 2015)



