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ABSTRAKT

Ve své bakalaiské praci se veénuji navrhu vybranych vnitropodnikovych smérnic
pro spolecnost XY s.r.o. Teoretickd cCast se zabyva vysvétlenim vyznamu a ucelu
vnitropodnikovych smérnic a jejich tvorbou, uvadi legislativu, a zahrnuje stru¢nou
charakteristiku povinnych smérnic. V uvodu praktické ¢asti je popsano souhrnné
podnikatelskd cCinnost spolecnosti XY s.r.o. Nasleduje vypracovani 10 vybranych

vnitropodnikovych smérnic, v kterych spolecnosti navrhuji jejich zménu a novou formu.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, UcCetnictvi, legislativa, ptedpisy, zakon

0 ucetnictvi

ABSTRACT

In my bachelor thesis | dedicate a proposal of selected internal guidelines
of a XY Company Ltd. The theoretical part deals with an explanation of the significance
and purpose of internal guidelines and their making up. It mentions the legislation
and includes a short description of obligatory guidelines. At the beginning of the practical
part the entrepreneur activities of the XY Company Ltd. are described. This part
is followed by ten selected internal guidelines in which changes of these guidelines and

new forms of them are proposed.

Keywords: guidelines, accounting, legislation, regulations, law of accounting
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UvVOD

Zameérem zalozeni jakékoliv spolecnosti je dosazeni zisku, ale také pfedevsim stanoveného
cile, kvtli kterému vzniklo konkrétni podnikani. K usnadnéni fungovani spolecnosti nejen
v soukromém sektoru nedokonalé konkurence, ale i ve vefejném sektoru, jakymi
jsou napfiiklad statni organizace, prispévkové organizace, mésta a obce, nadace a zajmova
sdruzeni, je nutné kvalitné formulovat vnitropodnikovych smérnic. Setkavame se nicméné
se zapornym postojem firem k tvofeni vnitropodnikovych smérnic a jsou spise brany jako
nutnd povinnost vyplyvajici ze zdkona. Toto stanovisko je myslim je zaujimano zejména
diky casové a finan¢ni narocnosti vypracovani téchto pokynti. Spolec¢nosti by si mély
uvédomit skuteCnost, ze existence internich smérnic ma dilezity ptinos pro jeji ¢innost
v mnoha smérech a nemély by byt zanedbavany, naopak zdokonalovany, aby nedochéazelo
kK vzniku bezdivodnych problémt. Nejpodstatnéjsi kladem je piispéni smérnic
pti vhodnosti a kvalité operativnich i dlouhodobych rozhodnuti manazerd, ekonomickych
vedoucich a dalSich pracovnikd. Smérnice by se méla stat psanou piiruckou metod pro
zaméstnance a jejich pracovnich vykonu, ¢imz by se stanovila konkrétni pravidla, legalni
postupy a predpisy v organizaci. Dal$im opodstatnénym pozitivem je snadné&jsi a rychlejsi
adaptace nové prijatych zameéstnanct, kteti mohou ziskat samostudiem téchto smérnic
ramcovy piehled o chodu a strategii spole¢nosti. Smérnice také napomahaji v ptipadé

prezkoumavani spravnosti ucetnictvi ucetnich jednotek kontrolnimi organy statu.

Hlavnim cilem mé bakalaiské prace je navrhnout vybrané vnitropodnikové smérnice
pro spolecnost XY s.r.0. V teoretické casti je uvedena dilezitost, vyznam a el smérnic,
V této Gasti charakterizuji i povinné smérnice. Uvodem praktické ¢asti je popsana &innost
spole¢nosti XY s.r.o., jeji obchodni sortiment, organizacni strukturu a cile. V druhé casti
jsem zaméfila svou pozornost na 10 smérnic, které jsou pro danou spole¢nost stézejni.
Po zhodnoceni souCasné situace vnitinich piedpisit ve spolecnosti jsem usoudila,
Ze je potieba se témito jednotlivymi smérnicemi zabyvat ptredev§sim z divodu jejich
aktualizace a nevyhovujiciho obsahu. Navrhla jsem dalsi smérnice, jako je Ob¢h ucetnich
dokladd, Zuétovani se zaméstnanci aj. Mym zamérem bylo dosahnout toho,
aby zaméstnanci do smérnic nahlizeli ¢astéji vzhledem K jejich lepsi ucelnosti. Kvuli tomu
jsem pifeformulovala obsah, navrhla novou auspotfddanéjsi podobu, aby byly

srozumitelnéjsi, a doplnila o podrobnéjsi cetni a daniové predpisy.



| TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Povinnosti kazdé¢ ucetni jednotky plynouci ze zakona je zhotovit pro vedeni své spole¢nosti
vnitropodnikové smérnice. Jejich tkolem je zapracovat pfislusné zakonné nafizeni
do svych ustanoveni, ptedpist, norem upravujici chovani prvku systému v Gcéetni jednotce.
Nemélo by byt podcenéno vypracovani smeérnic, jsou pro ni vzdy uziteCné a maji
vlivnachod a aktivity ucetni jednotky. Dalo by se fici, Ze se stanou manualem,
ktery usnadni orientaci v ¢innosti, zkvalitni fizeni ucetni jednotky, ale také efektivnéjsi

naslednou interni 1 externi kontrolu.

V Gcetni jednotce mohou existovat soucasné ruzné typy smérnic. Neni tak dulezité,
pod jakym nazvem bude uéetni jednotka vydavat vnitropodnikové piedpisy. Pochopitelné
je téZ podstatné, aby tyto smérnice nebyly pouze na papife, ale aby byly Zzivym

dokumentem, dle kterého je postupovano. Smérnice mohou byt vydavany piedevsim jako:

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

* pokyny,

e ob¢zniky,

e dopisy,

e rozhodnuti,

e nafizeni,

e prikazy. [1, 2]

1.1 Vyznam a ucel vnitropodnikovych predpisi

Hlavnim vyznamem vnitinich smérnic je zajiSténi jednotného metodického postupu
pfi sledovani skutecnosti a zachycovani hospodaiskych operaci v riznych wvnitinich
utvarech. Jednotny postup pii feSeni stejnych operaci je potfebny pro spravné posuzovani
a hodnoceni danych skutecnosti v ti€etni jednotce jako celku. Vytvateni vnitropodnikovych
smérnic ma vice dil¢ich divodi. Za nejdilezitéjsi je povazovana pomoc pii vnitinim fizeni
ucetni jednotky. Spravnym formulovanim si mize management prosadit své pravidla,
povinnosti, odpovédnosti a pravomoci Vv urcité pracovni Cinnosti. Dalsi dil¢i ukol jejich

existence umoziuje provadét kontrolu jak majiteli i vedenim tcetni jednoty, tak i snadné;si
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a efektivnéjsi kontrolu u€etnictvi provadéné napt. auditory a pracovniky finan¢niho tGradu.

[2,3]

Ugetni jednotka je povinna dle zdkona vést uéetnictvi tak, aby podavala vémy a poctivy
obraz o predmétu Gcetnictvi a své finanéni situaci. Uéelem a smyslem je proto podat Gplné,
prukazné, srozumitelné, piehledné, trvalé a spravné informace o stavu a pohybu majetku
azavazkd, vlastnim majetku, o nakladech, vynosech a hospodatském vysledu.

A to vse pfi dodrzovani zakladnich zasad Ci principt pro vedeni ucetnictvi.
Zékladni zasady pro vedeni ucetnictvi jsou:

e bilanéni kontinuita, tj. névaznost pocateCnich stavli rozvahovych Uctd
V nésledujicim ucetnim obdobi na konecné zlstatky rozvahovych Gcéth v bézném
ucetnim obdobi,

e vécna a Casova souvislost ndkladd a vynost, tj. Gcetni jevy musi vécné a Casove
souviset s danou skute¢nosti,

e stalost metod v bézné vedeném uCetnictvi, predevsim ve vztahu ke zpiisobim
ocenlovani, odpisovani a postupum uc¢tovani, zména je dovolena pouze mezi
jednotlivymi ucetnimi obdobimi a jen z didvodu zmény v pfedmétu podnikéni
anebo zpfesnéni veérného zobrazeni, zkvalitnéni vypovidaci schopnosti Ucetni
zaverky,

e nemoznost kompenzace majetku a zavazkl, ndkladd a vynosd, tj. uctovat
o0 nich v acéetnich knihach oddélené a zobrazovat je v ucetni zavérce samostatné,
bez jejich vzajemného zuctovani,

e opatrnost, tj. realny odhad hospodaiské situace ucetni jednotky vtom smyslu,
aby se rizika a ztraty vcetné snizeni ceny majetku nepienasely do nasledujicich
obdobi. To znamend, Ze aktiva a vynosy by nemély byt nadhodnoceny a naopak,

ze zévazky a naklady by nemély byt podhodnoceny. [4, 5]
Hlavni ucel vnitropodnikovych ptedpisii:

e pouzivani jednotného a ptehledného ucetniho rozvrhu tcetni jednotky,

e dosazeni jednotného ocenovani (v souladu Sobecné zavaznymi piedpisy
pro ucetnictvi) a stejného posuzovani shodnych ucetnich ptipada (zvlasté u velkych
organizacnich celkli nebo v ptipadé persondlnich zmén),

e vymezeni ucetnich dokladii v€etné ucetnich pisemnosti a organizacni zabezpeceni

ob¢hu ucetnich dokladi, jejich pfezkuSovani a vedeni ucetnich knih,
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e jednotné organizacni zabezpeceni provadéni inventarizace (fyzické i dokladové),

e oOrganizacni zabezpeceni uschovy a archivovani ucetnich a danovych pisemnosti.

[4]

1.2 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Existence vnitropodnikovych smérnic v ucetni jednotce plyne pifimo, ale i nepiimo
ze zakona C. 513/1992 Sb., obchodni zdkonik, ve znéni pozd¢jsSich predpist, zakon
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisti, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.,
ve znéni pozdéjsich piedpistt aj. Vhodnost ¢i povinnost tvorby jinych vnitinich zasad

a metod lIze pouze odvodit z nékterych predpisi.

Vedeni ucetnictvi nelze pokladdat za spravné, pokud se nevyskytuji v ucetni jednotce
vnitini smérnice. Mezi zékladni vnitropodnikové smérnice, plynouci z legislativy,

jsou pro ucetni jednotku povinné tyto:

e systém zpracovani ucetnictvi,

e UcCtovy rozvrh,

e podpisové zaznamy, podpisové vzory,

e dlouhodoby majetek, odpisovy plan,

e zasady pro Casové rozliSeni nakladd a vynosu,
e kurzové rozdily, cizi mény,

e derivaty,

e 74soby,

e rozpousténi nakladi, popt. odchylek,

e konsolida¢ni pravidla.

Nasledujici soupis predstavuje doporucené interni smérnice, které jsou také dulezité

a vyplyvaji 1 z vlastni potieby ucetni jednotky:

e obéh ucetnich dokladu,

e zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv,

e zasady pro pouziti dohadnych polozek,

e zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek,
e vnitropodnikové tcéetnictvi,

e uschova ucetnich pisemnosti a zdznami na technickych nosicich,
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e harmonogram ucetni uzaverky a ucetni zaveérky,

e pracovni cesty,

e pouzivani podnikovych motorovych vozidel,

e pokladna,

e odlozZena danova povinnost,

e reklamacni fizenti,

e poskytnuti osobnich ochrannych pracovnich prostfedki, mycich, Ccisticich

a dezinfek¢ni prostiedk,

e zpracovani kalkulaci,

e reklamace — reklamacni fizeni a vyfizovani reklamaci,

e organizacni fad,

e pozarni piedpisy,

e Skoleni zaméstnancu. [2, 4]
Uvedené smérnice mohou byt soucasti jinych smérnic, ve kterych je mozno urcitou
problematiku zafadit do jednoho ucelené¢ho souboru. V praxi je vzdy dileZité pti vytvareni
smérnic brat v potaz konkrétni podnikatelskou ¢innost a dand situaci ucetni jednotky.
Dulezitym voditkem pii volbé a formulaci Ucetnich ptedpisii je zpracovani piehledu

hospodaiskych operaci a diikkladna znalost systému fizeni podniku.

1.3 Nalezitosti, obsah a podoba vnitropodnikovych smérnic

Ve vétsing pripada nelze stanovit takovy jednotny vzor vnitropodnikovych smérnic, ktery
by mohla pouzit jakakoliv G¢etni jednotka, je moZzno pouze vymezit jednotné nalezitosti
obsahu smérnic. Aby nedochézelo pfi jejich vzniku a pouZivani k problémim predevsim
Splatnosti nebo G¢innosti normy a identifikaci popisované problematiky,

je nepostradatelné, aby obsahovaly ur€ité udaje. Nalezitosti smérnic:

e nazev UCetni jednotky (musi byt jednoznacné urcené, kterd ucetni jednotky
se vnitropodnikova smérnice tyka),

e nazev dokumentu vcetné¢ jednoznatného oznaceni (oznaCovani smérnic
je v kompetenci tGcetni jednotky; smérnice mize byt oznaCovana Cislem revize
nebo je mozné vydat novou smérnici, kterd ptivodni nahradi),

e nazev smérnice (ndzev ma byt jednoznacny, vystizny a struc¢ny),

e datum vydani (den, kdy byla smérnice vyhotovena),
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e datum ucinnosti (den, kdy nabyva smérnice ucinnosti nebo jednoznacné urceni
obdobi, od kterého je smérnice platnd),
e vypracoval (osoba, jenz uritou pisemnost vypracovala; uvadi se pro piipad
nesrozumitelnosti pokyni),
e kontroloval (osoba, které je odpovédna za konecné vydani a spravnost dokumentu),
e schvalil (dokument musi byt podepsan a timto schvalen nejvyssi zodpovédnou
osobou, napt. generalni feditel, majitel spole¢nosti ¢i jednatel),
e rozdélovnik (seznam pracovnikl a s jejich pracovni funkci, kteti smérnici obdrzi).
[4]
Jednim z podstatnych predpokladi ucetnictvi je pfednost obsahu pied formou. Jakou
podobu, nazev, znafeni a grafickou upravu zvoli, popf. vjaké formé jsou smérnice
vydavany auschovany, zalezi na kazdé ucetni jednotce. Nejpodstatnéjsi casti
vnitropodnikovych smérnic je tedy samostatny obsah, ve kterém jsou definovany
vymezené pouCky a postupy. Vymezuje, jak se musi zaméstnanec chovat v situaci,
V niZ Si neni jist nalezitym feSenim. Je potfebné sestavit jejich obsah v takovém znéni,
aby byl srozumitelny, vécny a pochopitelny, jednoznaény, zaroven i komplexni, piehledny,

v souladu s pravnimi piedpisy. [6]

Z diivodu legislativnich zmén, které probihaji kaZzdoro¢né, je nezbytnym ukonem ucetni
jednotky kontrolovat spravnost smérnic a aktualizovat je. Vhodné je u ucetnich jednotek
S rozmanitéjsi ¢innosti uvést do vnitropodnikovych smérnic i obecné platnd ustanoveni
z piislusného ptedpisu. Nejlépe roz¢lenit interni smérnice minimaln€ na dvé ¢asti. V prvni
¢asti by mély byt vypsany odkazy na urcitd ustanoveni, popfipadé¢ konkrétni citace
ptislusnych zakonl, ze kterych smérnice vychédzi. Druhd ¢ast by se méla tykat
jiz odpovidajicich procesti v ucetni jednotce. PovaZzuji to za zjednoduSeni ukolu
pro pracovnika, jenz vytvafi smérnice, ale také za usnadnéni prace zaméstnancim

se smérnicemi, pro které neni nutné studium vsech natizeni.

1.4 Nejdiilezitéjsi legislativa

maji vliv pfi tvorb€ vnitropodnikovych smérnic:

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

e zikon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist,
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zédkon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmt znéni
pozdé¢jsich predpist,

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

zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, ve znéni pozd¢jsich predpist,

zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozd¢jsich predpist,

zakon €. 337/1992 Sb., o sprave dani a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpist,
zékon €. 219/1995 Sb., devizovy zakon, ve znéni pozdéjsich predpist,

zakon €. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu nemovitosti,
ve znéni pozd¢jsich piedpist,

zakon €. 353/2003 Sb., o spotitebnich danich, ve znéni pozdéjsich ptedpist,

zakon €. 119/1992 Sb., o cestovnich ndhradéach, ve znéni pozdéjsich predpist,
zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisii,

zakon €. 40/1964 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi, kterou se provadeji néktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi,
pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli Uc¢tujicimi v soustavé podvojného
ucetnictvi,

ceské ucetni standardy pro podnikatele ¢. 001 az 023,

natizeni vlady ¢. 495/2001 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist, kterym se stanovi
rozsah a bliz8§i podminky poskytovéani osobnich ochrannych pracovnich prostiedk,

mycich, ¢isticich a dezinfek¢nich prostiedki. [2, 4]
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2 OBECNA CHARAKTERISTIKA POVINNYCH
VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

r

2.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Systém zpracovani UcCetnictvi se Tidi pfisluSnymi ustanovenimi ze zakona
€. 563/1991 Sb., 0  uletnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi. Tato smérnice
je charakteristickda vymezenymi obecnymi pravidly pro vedeni ucetnictvi, pfi sestavovani
ucetnich vykazu a ucetnich dokladt. Mezi hlavni pozadavky pii vedeni Géetnictvi se fadi
pfednost obsahu pted formou, opatrnost, pouzivani historickych cen, vécna souvislost

ucetnich jevl, srozumitelnost, relevantnost. [2, 5]

V modifikaci téchto pravidel v praxi se nejcastéji uvadi stru¢ny popis statusu ucetni
jednotky, systém zpracovani ucetnictvi a pouzivani ucetnich programi, rozliSeni ucetnich
knih, dokladové tfady jednotlivych ucetnich dokladf, vymezeni okamziku uskutecnéni
GiGetniho piipadu, popis pracovni &innosti. Jak uvadi KOVALIKOVA [2], by mély byt

vyse zminéné zasady rozpracované v prislusnych smérnicich.

2.2 Uétovy rozvrh

Sestaveni ucetniho rozvrhu uklddd zdkon o ucetnictvi v § 14, vyhlasky
&.500/2002 Sh. v § 46, ale je i nutné vzit v ivahu Cesky ucetni standard ¢. 001 — Udty
a zasady ucétovani na uétech a zdkonem o danich z p¥{jmti. Uetni jednotka musi tvofit
uctovy rozvrh v souladu se smérnou tctovou osnovou, kterd urcuje uspofadani a oznaceni
uctovych tiid, popiipadé uctovych skupin. Syntetické uclty se vytvareji v ramci
jednotlivych uctovych tiid a zachycuji stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zavazkl
a jinych pasiv, nakladl a vynost a vysledek hospodareni. V ramci syntetickych ucti je dale
rozvrh ¢lenén na analytické Uty (podrobnéjsi rozvedeni tdajh, které zajiStuji Clenéni
zavérky, dalSim kritériem je hledisko danové, statni statistika, konsolidace a eventudlné
dalsi potieby ucetni jednotky). Na druhou stranu ma ucetni jednotka, ktera vede ucCetnictvi
ve zjednoduSeném rozsahu sestavit Ucetni rozvrh, v némz miize uvést pouze uctové
ze tuto moznost maji 1 jiné ucetni jednotky, protoze zjinych ustanoveni zikona
0 Giéetnictvi nevyplyva povinnost pouzivat Géty obsahujici syntetické uéty. Uétovy rozvrh
se sestavuje na zacatku ucetniho obdobi, 1ze jej i béhem ucetniho obdobi dopliovat. [2, 7,
8]
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tiida skupina synteticky ucet
Zdroj: vlastni
Obr. 1 Clenéni tiimistného tictu
,V pFipadé sestaveni uctového rozvrhu se jednd o vysoce ndrocnou analytickou praci,
kterou muze vykonat pouze pracovnik s dobrou znalosti podminek ucetni jednotky. Musi

brat v uvahu vsechny pozadavky, které jsou na ucetnictvi kladeny, jak interné, tak externée.

Zaroven musi byt zajistena aktualizace uctového rozvrhu. “ SOTONA [4, s. 23]

2.3 Podpisové zaiznamy, podpisové vzory

Nezbytnost smérnice o kompetenci a podpisovém vzoru pochazi z § 33a zdkona
0 ucetnictvi, ktery urcuje prikaznost ucetniho zdznamu. Presnéji ukladd povinnost Gcetni
jednotce stanovit timto vnitini ptedpis opravnéni, povinnost a odpovédnost osob, jejZz maji
pravo ptipojovat podpisovy zaznam k ucetnim zaznamiim. Cilem smérnice je tudiz urcit
podminky a zpusoby, za kterych maji osoby (popf. organy spole¢nosti) podpisovou
a rozhodovaci pravomoc, opraviiujici za spole¢nost podepisovat a spole¢nost zavazovat.

[4, 8]

., Podpisovym zaznamem podle § 33a odst. 4 zakona o ucetnictvi se rozumi takovy ucetni
zdaznam, jehoZz obsahem je vlastnorucni podpis nebo elektronicky podpis podle zdkona
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpisii, anebo obdobny
pritkazny ucetni zaznam v technické formé.“ KOVALIKOVA [2, s. 37]

2.4 Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Smérnice tykajici se dlouhodobého majetku je povinnd opét ze zdkona o ucetnictvi,
vyhlasky &. 500/2002 Sb., Ceské tdetni standardy pro podnikatele ¢ 013 — Dlouhodoby
nehmotny a hmotny majetek a ¢. 014 — Dlouhodoby finanéni majetek. Je vhodné definovat
kromé cetni oblasti 1 daflovou problematiku, zeyména zpusob danovych odpist a podklad
pro  sestaveni pfiznani kdani  zpfijmd, jenz je  pfiblizeno v zakoné
¢. 586/1992 Sh., 0 danich z ptijmda.
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Utelem této smérnice je vymezit v G&etni jednotce zékladni stanovy a zasady tykajici

se dlouhodobého majetku. Jedna se o:

e roz¢lenéni dlouhodobého majetku — dlouhodoby nehmotny, hmotny (odepisovany
a neodepisovany) a financni majetek, popt. drobny dlouhodoby nehmotny majetek
a drobny dlouhodoby hmotny majetek,

e zpusoby potizeni dlouhodobého majetku — koupé, vytvoreni vlastni ¢innosti, nabyti
prav k vysledkim duSevni a tvofivé Cinnosti, darovani, vklad od jiné osoby,
bezuplatny ptrevod podle pravnich piedpisii, pfevod zosobniho vlastnictvi
do obchodniho majetku individualniho podnikatele,

e ocenovani dlouhodobého majetku — pofizovaci cena, vlastni nadklady, reprodukéni
pofizovaci cena, jmenovita hodnota, redlna hodnota,

e zatazeni dlouhodobého majetku,

e technické zhodnoceni dlouhodobého majetku,

e odepisovani dlouhodobého majetku — ti€etni a dafiové odpisy, metodu odepisovani,

e vyfazeni dlouhodobého majetku — likvidace, prodej, darovéni, vklad do zdkladniho

kapitalu, beztplatny pievod podle pravnich piedpisu. [9, 10]

Utetni jednotka v téchto internich pravidlech ¢asto uvadi i jind specifika

jako napt. odpisovy plan, inventarizaci, analytickou evidenci majetku.

2.5 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Jednou ze zasad vedeni UCetnictvi je Gctovani o skute¢nostech do obdobi, se kterym ¢asové
a véené souviseji. Uttovani nakladt a vynosi a jejich ¢asové rozliseni je ¥izeno zakonem
0 udetnictvi § 3, Ceskymi Gi¢etnimi standardy &. 017 — Zuétovaci vztahy, ¢. 019 — Naklady
a vynosy a § 20 az 38 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pro vyuziti obsahového vymezi naklada
avynosu. Pro tyto situace se zachycuji polozky provozniho charakteru ve prospéch

tzv. ptechodnych téta aktiv a pasiv. [7]

Vyznamem casového rozliSeni ndkladl a vynost je spravné zahrnuti ucetnich operaci
do ucetniho obdobi, ke kterému opravdu nalezi. Podstatné je pfesné urceni obdobi,
do kterého jsou naklady a vynosy zatu¢tovany, aby nedochazelo k riziku $patného vypoctu
vysledku hospodateni. V praxi se muze vyskytnout vyjimka, kdy se nemusi Casové

rozliseni aplikovat a to v pfipadé nevyznamnych castek a pravidelné se opakujicich
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danovych vydaji, které se nekryji s kalendainim rokem ¢i se vztahuji k pfedchozimu

ucetnimu obdobi. [11]
Ptedpoklad pouziti Casového rozliSeni pii i€tovani je podminka, Ze soucasné¢ zname:

e Ucel, kterého se ucetni pripad tyka,
e pfesna Castka,

e obdobi, ke kterému se ptipad vaze. [4]

2.6 Kurzové rozdily, cizi mény

Zamérem této smérnice je podle zdkladnich piedpist jako zakona o ucetnictvi
§ 24 odst. 6, § 60 vyhlasky & 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist, Ceské tdetni
standardy pro podnikatele ¢. 006 — Kurzové rozdily, vymezeni zakladnich postupti
vyjadieni kurzovych rozdild u Uc€etnich dokladl, pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu.

Nesmi se v§ak opomenou i zakon o danich z piijmu, zakonik prace, atd. [10]

,, Ucetni jednotky maji povinnost vést ucetnictvi v ceské mené. Zakon o ucetnictvi stanovi
nekteré druhy majetku a zavazku, které je ucetni jednotka povinna evidovat soucasné

i v cizi méné. “ LOUSA [9, s. 113]
Pii pfepocetu cizi mény na ¢eskou umoziuji stanovy pouZit:

e pevny kurz — stanovuje si ucetni jednotka individudln€¢ ve svych vnitinich
smérnicich (musi obsahovat — zplsob stanoveni na zékladé¢ kurzu devizového
trhu; datum, k némuz vstupuje v platnost; dobu, po kterou bude platny, nesmi
vSak pfesahnout ucetni obdobi),

e denni kurz — kurz devizového trhu vyhldgeny Ceskou néarodni bankou
ke dni uskuteénéni ocenéni ucetniho ptipadu,

e kurz komercnich bank nebo sménaren — ,skuteCny kurz® pouzity k okamziku

uskutecnéni ocenéni ticetniho piipadu. [9]

Kurzové rozdily vznikaji zjiz zminéného divodu pfepoctu zcizi na cCeskou ménu
ato v pribé¢hu ucetniho obdobi pii oceflovani majetku a zavazku nebo ke konci
rozvahového dne nebo k jinému okamziku, kdy se sestavuje ucetni zavérka. Ale kurzové

rozdily nevznikaji v situacich kdy:

e je oznamena zmeéna vétitele u dluznika a u véfitele, kdyZz za jeho dluznika bude

plnit dluznik jiny,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

e dojde k dohodé o nahrazeni zahrani¢nich mén pro thrady nebo inkasa bez pohybu
penéznich prostredkd, s vyjimkou zmény na K¢,

e splaceni penézitych vkladi do obchodnich spole¢nosti a druzstev. [8]

2.7 Derivaty

Jako i v pfedchozich smérnicich se i v této odviji jeji obsah podle zdkona o Ucetnictvi,
Ceské ucetni standardy pro podnikatele & 009 —Derivaty, §52a 53 vyhlasky
¢. 500/2002 Sh. Ale také zakona o podnikani na kapitadlovém trhu a zakona o cennych
papirech nebo pro postupy uctovani neupravené ve vyse uvedenych paragrafech se pouzije
vyhlaska ¢. 501/2002 Sb. Slovo derivat je pouZivan v riznych oborech, pro ucely

ucetnictvi rozumime derivat finanénim ndstrojem zaloZzenym na podkladovém aktivu

a spliujici soucasné tyto podminky:

e Vv souvislosti na zménéch podkladového aktiva (napf. obligace, akcie) nebo zméné
urokové sazby, ceny cenného papiru, ceny komodity, ménového kurzu atd. se méni
jeho realna hodnota,

e vyzaduje malou nebo zaddnou pocateCni investici, ve srovnani s ostatnimi typy
kontraktl s podobnou reakci na trzni podminky,

e jcho vyporadani bude v budoucnosti.

,,Smyslem porizeni derivdtu je bud spekulace na vyvoj hodnoty podkladového ndstroje
aVmnavaznosti na to prodej derivatu, nebo vyporadani vysledkii obchodu. Derivaty
jsou rovnéz  casto  vyuzivany jako ndstroje  zajisténi rizik.“ MULLEROVA,
VOMACKOVA, DVORAKOVA [10, s. 345]

Clenéni derivati lze podle vyhlasky rozdélit na takoveé, které zajistuji redlnou hodnotu
rozvahového aktiva nebo zéavazku, zajiStujici ofekdvané penéZni toky nebo urcené

k obchodovani. Derivaty lze také tiidit podle:

e pevné terminové operace:
o forvardy — smlouva uzaviena se specifickymi podminkami o budoucim
prodeji ¢i nakupu, sjednané mimo burzovni trh,
o futures — svou podstatou totozné jako forwardy, ale Kkontrakty
jsou standardizovanymi smluvnimi podminkami a je snimi obchodovano

na burze,
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o swapy — dohoda mezi dvéma subjekty o realizace penéznich tokii v casovych
intervalech po stanovenou dobu tohoto kontraktu, za predem dohodnuty kurz,
e podminéné operace:
o op¢ni kontrakty — umluva o koupi prav (ne vSak povinnosti) na budouci
realizaci obchodu s pfedem stanovymi podminkami. Opce znamena koupit ¢i
prodat urcité podkladové aktivum. [3, 10, 12, 13]

2.8 Zasoby

Zakladni postupy tykajici se zdsob jsou stanoveny § 9 a § 49 vyhlasky
&. 500/2002 Sb., Ceskymi G&etnimi standardy pro podnikatele & 007 — Inventarizaéni
rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych Ubytkd zasob a ¢. 015 - Zasoby, zakonem
0 Ucetnictvi, zdkonem o danich z pfijmu, zakonem o dani z pfidané hodnoty, zakonem
0 spotiebnich danich. Uéetni jednotka si ve vnitropodnikovych smérnicich stanovi zfetelny
postup pii evidenci zasob, konkrétni zasady, které béhem ucetniho obdobi neni mozné

ménit. Zakladnimi vymezenimi jsou:

e rozdéleni zasob — skladovy material, nedokoncena vyroba, polotovary vlastni
vyroby, vyrobky a zvifata, skladované zbozi, poskytnuté zalohy na zasoby,

e ocenovani zasob pifi pofizeni — pofizovaci cena, reprodukéni pofizovaci cena,
vlastni naklady,

e ocenovani zasob pii ubytku — FIFO, LIFO, primérna cena,

e zpusob uctovani — zpusob A, zpisob B. [14]

Soucasti této smernice mize byt vymezeni zasob, které uctuje piimo do spotieby, normu
pfirozeného ubytku zdsob, Clenéni analytické evidence, podrozvahové Uucty, manka

a ptebytky zasob.

2.9 Rozpousténi nakladi, popr. odchylek

Utetni jednotka si v této smérnici stanovi zplisob rozpoudténi nakladd, které vnikaji
v disledku zaokrouhlovani penéznich c¢éstek, predev§im u ucetnich dokladi, kterymi
jsou faktury. Tyto Castky nejsou vétSinou vysoké, ale uGcetni jednotka musi tuto sumu
behem ucetniho obdobi vyc¢islit na prislusny ucet. Nejcastéji se uctuje tento ucetni piipad

na ucet provoznich nékladu.
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2.10 Konsolidac¢ni pravidla

Smérnici vztahujici ke konsolida¢nim pravidltim si sestavuje a vyhlasuje mateisky podnik.

Ten je nucen upravovat tyto pravidla dle platnych nafizeni zakona o ucetnictvi

§ 62 az 67, Ceské ucetni standardy pro podnikatele &. 020 — Konsolidovana uéetni zavérka

aj. Podle téchto pravidel, s ohledem na pouzitou metodu konsolidace, konsolidované ucetni

jednotky, upravi piredkladané udaje pro sestaveni konsolidované ucetni zavérky.

Konsolida¢nimi pravidly jsou predevsim:

zpusob ocenovani majetku a zavazk,

pozadavky na udaje urcené pro konsolidaci, kterou budou pfedavat dcefiné,
pfidruzené a spole¢né podniky matetskému podniku,

terminy pfedklddani udaja, terminy pfedlozeni konsolidovanych ucetnich zavérek
niz8ich konsolidacnich celkd,

zpusoby uznavani, tfidéni a oceflovani majetku a zavazki,

metoda zjiSténi a odpisovani, resp. rozpousteéni rozdilu po prvni konsolidaci,
zpuisoby a formy zdznamu a zpracovani konsolidované ucetni zavérky a archivace
dokumentu,

pozadavky na sladéni metod, ptetiidéni polozek vykazi, na analyzu vztahi mezi

podniky konsolida¢niho celku. [5, 8, 10]



Il PRAKTICKA CAST
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3 O SPOLECNOSTI

Spolecnost XY s.r.0. vznikla v roce 1998 jako soukroma spolecnost zabyvajici se pievazné
tuzemskym obchodem. Z pocatku podnikani se firma zaméfila na prodej a nakup
oleochemickych produkti. Upeviiovanim své pozice na trhu a ristem obchodovani
s komoditami napomohlo k rozsiteni ptisobnosti i na zahrani¢nim trhu a to do obchodu
se soli na slovensky trh od roku 2000. Spolecnost XY s.r.o. dale zacala obchodovat
s fepkovymi, slunecnicovymi a sojovymi oleji. Dalsi rist spoleCnosti nastal v roce
2005 v souvislosti s rozvojem biopaliv, zde se zaméfila se na spolupraci s némeckymi
podniky. Vyuzila svych obchodnich kontaktti a pronikla také do oblasti tukti, konkrétné
sbérem tzv. hovézich loji, které se po upravé pouzivaji pro kosmetické, krmivaiské nebo

primyslové potieby.
Ptedmét podnikani zapsany v obchodnim rejstiiku:

e koupé zbozi za ticelem jeho dalsiho prodeje a prode;,

e zprostfedkovatelska ¢innost,

¢ nakladani s odpady (vyjma nebezpecnych),

e vyroba a zpracovani paliv a maziv,

e silnicni motorova doprava nakladni wvnitrostatni provozovanid vozidly
doinad 3,5tuny celkové hmotnosti a mezindrodni provozovana vozidly
do 3,5 tuny celkové hmotnosti,

e zasilatelstvi,

e kovoobrabé&cstvi,

e zamecnictvi,

e povrchové tpravy a svafovani kovt a dalSich materialt.

V roce 2001 se stala spoleCnost XY s.r.o. matefskou spolecnosti. Zalozila dcetinou
spolecnost, vniz ma 50 % vliv na jejim kapitdlu. Obchodni ¢innosti nové spolecnosti
je izolace glycerolu §tépenim G-faze na glycerin a mastnou kyselinu. V minulém roce byla
tato spole¢nost ziskoveé prodana. V nasledujicich letech ziskala spolecnost také vétSinovy
podil jesté ve dvou dalSich firmach. V soucasnosti se spolecnost orientuje predevSim

na uzavirani smluv se zahrani¢nimi firmami a na ptfimy nékup a prodej téchto komodit.
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3.1 Produkty spole¢nosti

3.1.1 Solné produkty

Spolecnost nabizi solné produkty, které jsou spotiebovany v potravinaiském pramyslu
anebo pouzivany pro prumyslové potieby. Nejcastéji obchoduje s potravinaiskymi
(stl jedla varfend, stl jedla jodovana vatrend, stl dusitanové, bavorska stl), prumyslovymi
(sl vatend, stl tabletova, stl kamennd) a krmnymi (stl krmné vafend, kusova sul, solné
lizy) solemi. Spole¢nost XY s.r.o. ma vtéto oblasti pomémé velkou konkurenci

I pres skutecnost, ze je vyhradnim dovozcem soli ze Slovenska.

3.1.2 Produkty Zivoc¢iSného plivodu a rostlinného pivodu

Jinou ¢innosti spole¢nosti je vykup Zivoc¢isnych tukl, ndkup a prodej tavenych zivociSnych
tuki a prodej ZivociSné moucky. PiedevSim vykup hovézich loji, veptfového sadla
sttevniho, vepfového sadla plstniho. K dosazni kvalitnich surovin je potfeba dodrzovat

veskeré veterinarni predpisy a kontroly.

3.1.3 Oleochemické produkty

Nejdelsi aktivitou spole¢nosti je oleochemie. Zajistuje nakup a prodej surovych
a rafinovanych rostlinnych oleji (fepkoveé, sojové, slunecnicove), pfimésy pro biopaliva
(methylester fepkového oleje a mastnych kyselin, pouzity fritovaci olej), metanol, glycerin,
olein aj.

Dale nabizi spole€nost i sojové Sroty, fepkové Sroty, produkty rostlinné vyroby (obiloviny,
luskoviny, olejniny), krmiva, zeméd¢lské hnojiva. Vénuje se i vyrobé a prodeji dievénych

peletek. Zaméfila se 1 na vyrobu elektrické energie z obnovitelnych zdrojt.

3.2 Cile spolecnosti

Pro spoleCnost Vjeji oblasti podnikdni vznikd velka konkurence, pfedevSim
0d zahrani¢nich firem, které vstupuji na ¢esky trh. Spole¢nost si stanovila predevsim kvili

tomuto davodu cile:

e stabilizace postaveni na trhu, souc¢asné udrzeni stavajiciho rastu na trhu,
e roz$ifeni distribuce soli, ziskani vice zdroji komodit,
e zvySeni akvizic v oblasti zemé&délstvi — pfiblizeni k prvovyrobé, k primarnimu

zdroji,
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e diverzifikace portfolia pomoci investic do alternativnich zdroja energie.

3.3 Organizaéni struktura spole¢nosti

Organizacni struktura spolecnosti neni nijak slozita, je vysvétlena v ptiloze P I. V soucasné
dob¢ vlastni firmu dva majitelé. Diky zdafilému fungovani mize spolecnost zaméstnavat
pfiblizné 30 pracovnikd.

Spole¢nost musi mit kvili svému zaméteni podnikéni potiebnou certifikaci. Vlastni

certifikaci 1ISO 9001 : 2000, GMP+ a HACCP.
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4 OBEH UCETNICH DOKLADU

Vnitropodnikova
smérnice €. 1

LOGO

spolecnosti

Obeh ucetnich doklada

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o.

Sidlo: .o

ICO: it

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ..............cooiiiiiiiii.
Kontroloval: ..............c.cooeiiiini. Datum t¢innosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdé€lovnik: ...

SOUPIS ZIMEBN: ..ot et e et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urCena vSem pracovnikim stfedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ugel: Tato smérnice zajistuje spravny postup zpracovani vsech uletnich dokladi.
Stanovuje metodicky navod na tvorbu, ndlezitosti ucetnich i danovych dokladii, obéh

ucetnich dokladd, jejich kontrolu a archivaci.

Pravni ptedpisy: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich ptedpisi

a zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Za dodrzovani smérnice odpovida: ..ot

Zdroj: vlastni
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Ucetni doklady

Veskeré ucetni ptipady musi byt dolozeny ucetnim dokladem, musi byt citelné
a byt vyhotovovany trvalym zplGsobem a bez zbytecného odkladu. Pritkaznost ucetnich

dokladt je stanovena zakladnimi nélezitostmi:

e oznaceni uéetniho dokladu,

e obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastnici,

e penézni ¢astku (nebo cenu za mérnou jednotku a mnozstvi),

e datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

e datum uskute¢néni Gcetniho ptipadu (neni-li shodné s datem vyhotoveni Gcetniho
dokladu),

e podpis osoby odpoveédné za ucetni ptipad a osoby odpovédné za jeho zuctovani.

Vsechny nalezitosti (i danové), jsou povinné a musi byt uvedeny na kazdém ucetnim
dokladu. Opravnénost tcetniho dokladu vznikd podpisem osoby, kterd doklad vystavila
a schvalila. Odpovédna osoba schvalujici opravnénost ucetniho ptipadu je vZdy jednatel

spole¢nosti.

Nalezitosti daitového dokladu (v souladu s § 28 zakona ¢. 253/2004 Sb., o dani z ptidané

hodnoty v platném znéni) jsou nasledujici:
Beézny danovy doklad

e obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popi. nadzev, dodatek ke jménu a piijment,
sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskuteciiuje plnéni,

e danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskuteciiuje plnéni,

e obchodni firmu nebo jméno a ptijmeni, popi. nazev, dodatek ke jménu a piijmeni,
sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskutecniuje plnéni,

e danové identifikacni cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskute¢fiuje plnéni,
platcem,

e evidendni ¢islo danového dokladu,

e rozsah a pfedmét plnéni,

e datum vystaveni danového dokladu,

e datum uskute¢néni plnéni nebo datum pftijeti platby, a to ten den, ktery nastane
drive, pokud se 1i$i od data vystaveni dafiového dokladu,

e jednotkovou cenu bez dang, a déle slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené,
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zaklad dang,

zakladni nebo snizenou sazbu dan¢ nebo sdéleni, ze se jedna o plnéni osvobozené
od dan¢, a odkaz na piislusné ustanoveni tohoto zakona,

vysi dan€ uvedenou v korundch a halétich, popt. zaokrouhlenou na desitky haléia

nebo padesatihaléte.

Zjednoduseny danovy doklad (Tento doklad je mozno vystavit jen za zdanitelna plnéni

Vv cen¢ obsahujici dan celkem nejvyse 10 000 K¢. Miize byt pouzit jen na piijmové

a vydajové pokladni doklady.)

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popt. ndzev, dodatek ke jménu a piijmeni,
sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecniuje plnéni,

danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskuteciiuje plnéni,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a ptedmét plnéni,

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

zakladni nebo sniZenou sazbu dané,

¢astku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskute¢fiované zdanitelné plnéni

celkem.

Danovy doklad musi byt vzdy opatien podpisem dle podpisového vzoru jednatele a osoby

odpovédné za obchod (ktera doklad vystavila).

Ob¢h tcetnich dokladii zahrnuje tyto etapy:

tiidéni — pracovnice ekonomického oddéleni rozdeli ucetni doklady na pisemnosti:

o nesouvisejici S ¢innosti spole¢nosti (noviny, ¢asopisy),

o soukromého charakteru, adresované jmenovité jednotlivym zaméstnancim,
které se predaji adresatovi neoteviené,

o podléhajici evidenci a to podle stiedisek, se kterym souvisi a kterému budou
predany (oCislovany piislusnym cislem stfediska: 1 — spravni stiedisko, 2 —
stiedisko surovych tukt, 3 — stfedisko zivoc¢isné tuky a moucky, 4 — stiedisko
komodit, 5 — stfedisko soli a chemickych ptipravkt, 6 — stfedisko krmné
oleje, 7 — sbér a prodej pouzitych oleji, 8 — stfedisko hnojiva, 9 — strojirenska

vyroba, 10 — peletky),
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e zaevidovani — zaznamenani ucetniho pfipadu do jednotlivych pomocnych tcetnich
knih (kniha faktur pfijaty, vydanych, aj.) v informa¢nim systému,

e prezkouseni spravnosti:

o veécnd — pracovnik konkrétniho stfediska prezkoumd spravnost udaji
(mnozstvi, cena, dodrzeni smluvnich podminek atd.),

o formalni — pracovnik, ktery doklad vystavil nebo ktery doklad zauctoval,
provede kontrolu nalezitosti (vySe uvedené),

e urCeni uctovaciho piedpisu a zalGétovani — ucetni navede ucetni doklad
do informa¢niho systému dle stanovenych uétovych piedpisii (stanoveni ucéta
ajejich stran, penézni Castky) a zaactuje ucetni doklad, ucetni doklad opatii
uctovacim piedpisem (,,koSilka“ obsahuje zauctovani, penézni ¢astku, okamzik
ucetniho ptipadu a podpisovy zaznam ucetni),

e uschova ucetnich dokladt v béZném roce — zakladani do Sanonu,

e archivace — dle lhit vymezenych § 31 a 32 zdkona o ucetnictvi, zdkona o dani
z piidané hodnoty, V pfiloze P IV této préce,

e skartace — dle skarta¢niho fadu, v pfiloze P VI a P VII této prace.
Oprava ucetniho zapisu

Nesmi vést k nelplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti v ucetnictvi. Opravy Ucetnich
zapist musi byt opatieny podpisem pracovnika, ktery opravu provedl, a datem kdy bylo
tak uskuteénéno, ptivodni zapis musi zlstat Citelny. Jedna se o tzv. neucetni zpusob
opravy, ktery se pouZije jen pii opravé chybnych ¢astek. Provede se v Gcetnich knihach

do doby ucetni uzavérky, pozdgji se pouzije Gcetni zpliisob opravy.

Na opravu ucetniho zapisu ucetnim zpiisobem musi odpoveédna osoba vzdy zhotovit Gi¢etni

doklad. Oprava tcetnich knih je mozno ucinit u vSech chybnych zapist zptisobem:

e doplikovy zapis penéZni Castky — zapsano na spravné ucty i strany, ale s nizsi
penézni ¢astkou; douctuje se chybéjici rozdil,

v 7

e c(asteCné storno — zapsano na spravné ucty i strany, ale vysS$i Castka; douctuje
se rozdil se znaménkem minus na stejnych stranach ucti,

e (plné storno — Ize pouzit v libovolném ptipadé (jestlize byl ucetni zapis proveden
na nespravnych uctech nebo stranach) a chybnou operaci zatuctujeme Gplné znovu,

(nevyhoda této metody je ovlivnéni obratu na uctech — zdvadu odstrani ,,zdporné*
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storno). Storno - opravny zapis na stejnych stranach G¢tt jako ptvodni chybny,
ale se znaménkem minus, pak se ¢etni operace zatuctuje zcela spravné a nanovo.
Ucetni zapisy, G¢etni knihy
Ugetni zéapisy jsou vedeny piehledné zptisobem zarudujici jejich trvanlivost. K téetnimu
zapisu je pfipojen podpisovy zdznam ucetni nebo osoby odpovédné za jeho provedeni.
Ugetni zapisy jsou shromazd’ovany v Gdetnich knihdch odpovédnou osobou ekonomického

oddélent:

e denik — prokazuje zauctovani ucetniho ptipadu v daném ucetniho obdobi, Gcetni
zapisy jsou uspotadany z hlediska ¢asového,

e hlavni kniha — ucetni zéapisy jsou uspofadany z hlediska vécného. Obsahuje
pocatecni zustatky, meési¢ni souCty obrati MD a D, konecné zistatky ucth

syntetickych i analytickych.

Obéh ucetnich dokladi (Poznamka: znakem ,,x* v znaceni dokladu znamena podrobngé;jsi
¢lenéni dokladu, podle dokladovych tad v ptiloze P Il této prace, za pomlckou znak

»Xxx““ uréuje konkrétni ¢islo dokladu podle ¢iselné tady.

Faktury prijaté (dodavatelské) - uetni doklady jsou pracovnici ekonomického oddéleni
zaevidovany do knihy doslé posty v informacnim systému, roztiidény podle druhu dokladu
a na tuzemské a zahrani¢ni. PredloZzeny pfislusnému stredisku, S kterym ucetni doklad
souvisi. Pracovnik stiediska oznaci doklady ¢iselnou fadou FP-xxx/2011, zapise do knihy
dodavatelskych faktur, ovéfi vécnou spravnost a potvrdi je svym podpisem
dle podpisového vzoru. Poté jsou piedlozeny jednateli spolecCnosti, ktery svoli
Kk profinancovani a doklady jsou vraceny ekonomickému stfedisku, maximalné
do 2 dnii. Ugetni ovéfi formalni spravnost, pfitadi pifjemky a zauétuje doklady, tikon

potvrdi svym podpisem.

Zalohové faktury prijaté — pracovnici ekonomického oddéleni zapiSe zalohové faktury
do knihy doslé posty. Spravnost ovéfeni pracovnik konkrétniho stfediska, ktery operaci
objednal. Po schvaleni jednatelem je doklad piedan pracovnikovi ekonomického utvaru

k proplaceni a poté zalozen s ozna¢enim ZLP-xxx/2011.

Faktury vydané (odbératelské) — GCetni doklady jsou vystaveny pracovnikem logistického
oddéleni, ktery je odpovédny za fakturaci. Podkladem pro vystaveni je skladova evidence

¢i jiny podklad, napt. interni sdéleni s nutnymi naleZitostmi k vystaveni faktury, podepsan
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skladnikem. Doklady jsou oznaceny FVx-xxx/2011 a navedeny do knihy odbératelskych
faktur. Vécnou spravnost ovéiuje osoba odpovédna za vystaveni faktury a formdlni
spravnost ovéfuje osoba, ktera fakturu vystavila. Uéetni zauétuje doklady dle jednotlivych
typu faktur a dle pfednastavenych predkontaci. Original faktury spolu sjednou kopii
je odeslan zakaznikovi k potvrzeni, zapsany do knihy odeslané posty a jedna kopie

uloZena.

Bankovni doklady — povéteny pracovnik ekonomického oddé€leni zabezpeCuje styk
s bankovnim tstavem pfes internetové spojeni. Piikazy kuhradé po schvaleni
a odsouhlaseni jednatelem (nad uréeny limit), pfedava prostfednictvi sitového prenosu.
Odpoveédny pracovnik ekonomického oddéleni ptidéli oznaceni BVx-xxx/2011 nebo Bunx-
xxx/2011 Kk vypisu zpenézniho ustavu, zactovava jednotlivé zaznamy a provadi
pfezkoumavani shody ucetniho stavu bankovnich U¢td s bankovnimi vypisy. Vécnou
a formalni spravnost ovéfuje a potvrzuje pracovnik ekonomického oddéleni
svym podpisem dle podpisového vzoru. Veskeré pisemnosti, tykajici se disponovanim
s penéznimi prostfedky na bankovnich uctech, podepisuje pracovnik povéteny stykem

s bankou dle podpisovych vzort ptfedanych piislusnym penéznim utvarum.

Prijmové a vydajové pokladni doklady — ptijmové pokladni doklady vystavuje pracovnik
zodpovédny za vedeni pokladny, pfid€li oznaceni dokladu PPxx-xxx/2011, zaznamena
do pokladni knihy v informac¢nim systému a zauctuje doklad. Original pfeda zakaznikovi,
kopie je zaloZena k uschové. Vydajové pokladni doklady (v¢. pfijemky na drobny nakup)
vystavuje pracovnik zodpovédny za vedeni pokladny na zdkladé odsouhlasenych dokladt
(paragonu, fadné¢ vyplnéného, cestovniho ptikazu apod.), zaznamend do pokladni knihy
v informaénim systému s pfidélenym oznacenim dokladu PVxx-xxx/2011 a zaucltuje.
Original dokladu zastava v pokladné, kopie je pfedana pfijemci platby. Kontrolu vécné
a formalni spravnosti provadi pracovnik zodpovédny za vedeni pokladny a potvrzuje

doklady svym podpisem dle podpisového vzoru.

Sklady — jednotlivé skladové doklady (ptijemky oznafeny PRxx-xxx/2011, vydejky VY-
xXxx/2011, popt. prevodky piijem PRP-xxx/2011, pfevodky vydej PRV-xxx/2011)
vystavuje odpovédny pracovnik povéreny vedenim skladové evidence na zdkladé
fyzickych pohybt na sklads. Uetni zatdétuje tyto doklady do 8. dne po uskutednéni
inventury na konci kalendainiho mésice, kterou provedl skladnik podle skladové evidence.

Pracovnik ekonomického Utvaru ucini parovani ptijatych faktur s piijemkami.
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Ostatni ucetni doklady — vystavuji pracovnici ekonomického stfediska na zakladé
zjisténych skuteCnosti okamzikem uskutecnéni ucetniho pfipadu (jednotlivé interni
doklady, doklady s DPH, ostatni pfijmy, ostatni vydaje, mzdy, odpisy, manka, zapocty,
kupni smlouvy aj.), piifadi oznaceni dokladu podle dokladovych fad. Za vécnou a formalni
spravnost je odpoveédny pracovnik, ktery vystavuje tyto doklady, potvrzuje svym podpisem

dle podpisového vzoru.
Kompetence a podpisové vzory

V piiloze P V této prace je uveden vzor tiskopisu, v kterém ucetni jednotka urCuje pravo

pracovniki ptfipojovat podpisovy zaznam ke konkrétnim ucetnim a jinym zdznamiim.
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5 ZASOBY — OCENOVANI, EVIDENCE, UCTOVANI

Vnitropodnikova
smérnice €. 2

LOGO

spolecnosti

Z4soby — ocenovani, evidence, u¢tovani

Nazev ucetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o.

Sidlo: .o

ICO: i

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ..........cocooeiiiiiiiii
Kontroloval: ..............cccooiiiiiiil. Datum t¢innosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdé€lovnik: ...

SOUPIS ZIMEBN: ...ttt et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urCena vSem pracovnikim stfedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Urceni ptesného ¢lenéni zdsob, vymezeni vedeni skladové evidence, jednozna¢né

ocenéni a zpiisob uctovani zésob.

Pravni ptedpisy: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist,
vyhlagka ¢.500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpisi, Ceské udetni standardy
pro podnikatele, zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, ve znéni pozdéjSich predpist,
zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpist a zakon

¢. 353/2003 Sh., 0 spotiebnich danich, ve znéni pozd¢jsich predpisu.

Za dodrzovani smérnice odpovida: ..........oieiiiiiii e

Zdroj: vlastni
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Clenéni zasob

Zasoby jsou déleny:

material (skupina 11) — zakladni vyrobni material (piliny, Sté€pky), pomocny
vyrobni material (smés na zpevnéni vyrobku), ndhradni dily, obaly,

nedokoncena vyroba (skupina 12) — produkty, které prosly jednim nebo nékolika
vyrobnimi postupy, nejsou avSak dosud hotovym vyrobkem, (volné uloZeny,
nezabaleny),

vyrobky (skupina 12) — dokoncené produkty vlastni vyroby, urcené jiz k prodeji
nebo ke spotiebé, (balené, poskladané na paletach, peletky, atd.),

skladové zbozi (skupina 13) — movité véci nabyté za ucelem dalsiho prodeje.

Zasoby jsou evidovany na skladovych kartdch v informaénim systému, které jsou déleny

pii Gctovani v analytické evidence podle druhu zasob. Do skladové karty je tfeba vypsat

predevsim presny nazev druhu materidlu, popt. jeho interni ¢islo, datum potizeni, nazev

dodavatele, datum naskladnéni, datum vyskladnéni, ¢islo pfislusného danového dokladu,

pfipadné datum pifevodu do jiné¢ho skladu, cena za mérnou jednotku a udaje 0 mnozstvi

S ptislusSnou mérnou jednotkou.

Jako zasoby se neeviduje a Gctuje se piimo do spotfeby material:

kancelatské potieby (na ucet 50100),

pohonné hmoty (na ucéet 50112),

Cistici prostfedky (na tcet 50112),

pracovni ochranné prostfedky (na ucet 50115),

ostatni  drobny  reZijni materidl do  pofizovaci ceny ve  VySi
3000 K¢ (na ucet 50100),

telefony ziskané od operatora, tiskarny, scannery, zidlicky (na ucet 50100),

drobny hmotny majetek- do 3 000 K¢&; nebo pofizen pro konkrétniho zaméstnance,

vedeny na podrozvahovych uctech (na ucet 50130).

Ocenovani zasob

Ugetni jednotka ocefiuje zasoby podle skute¢nosti, jakym zptisobem byly potizeny:

nakup — pofizovaci cena (cena, za kterou jsou zasoby poftizeny, vétSinou fakturaéni
cena, vcetn¢ vedlejSich pofizovacich nakladid, jako doprava, vlastni naklady

na zpracovani materialu, pojistné, aj.),
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e vlastni Cinnosti:

o vyrobky — vlastni naklady (pfimé i nepiimé ndklady na né vynalozené
dle typového kalkula¢niho vzorce, neptimé naklady uréené na Grovni pfimého
materialu, pfirazkovou metodou sumacni),

o nedokonéena vyroba — vlastni naklady, (pfimy material, pfimé mzdy, socialni
a zdravotni pojisténi, ostatni pfimé néklady),

e Dbezplatné, nalezené (piebytky zasob), odpad a zbytkové produkty vracené
Z vyroby — reprodukéni cena (odborny odhad jejich uzitné hodnoty).

Vedlejsi naklady, které vznikly piepravou do skladu firemnim motorovym vozidlem, urci
ucetni na zakladé spotieby pohonnych hmot a zdznamem ujetych kilometra Vv knize jizd
(zaznamy o provozu vozidla). A uGCetni zaGtuje na et 62200 — Aktivace

vnitropodnikovych sluzeb.

Pti vydeji ze skladu je cena zdsob vymezena metodou vazeného aritmetického priameéru
klouzavého (hodnota zasob na sklad¢ / mnozstvi zasob na sklad€). Tato cena
je vzdy piepocitana informaénim systémem po kazdém piijmu na sklad. Zasoby stejného
druhu jsou evidovany na skladé v ocenéni cenou zjiSténou vazenym aritmetickym

pramérem z potizovacich cen nebo vlastnich nakladu.
Normy pfirozenych ubytki

Pti fyzické inventufe mize dojit ke schodku. Pokud vznikl do normy pfirozeného ubytku,
étuje se jako bézna spotfeba do nakladii na téet 50100 — Spotieba materialu. Uéetni
jednotka stanovila normu piirozeného tbytku z ro¢niho obratu zasob na sklad¢:

e ve vysi 6 % — zboZi (dle jednotlivych druhil),

e ve vysi 6 % — material (dle jednotlivych druhil).
vypafovanim, usazovanim, rozsypanim, rozbitim, Sekdnim, fezdnim, klimatickymi

a povétrnostnimi podminkami.
Inventarizace — manka a piebytky

Podrobné popsano v textu této prace v ¢asti 4.8 Inventarizace.
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Uétovani o zasobich

O zasobach se uctuje pribézné zpltisobem A — v pribéhu ucetniho obdobi se uctuje
0 jednotlivych piirGstcich a ubytcich. Je nutné dodrzovat piedepsané ocenovani zasob,
jejichz vycisleni je zachyceno na uctu v uctové tiidé 1 Zasoby. Nejcastejsi cetni pripady
jsou uvedeny v nasledujici tabulce.

Tab. 1. Uctovani zdsob

Uketni piipad MD D
Poftizeni materialu — v§echny slozky ceny 111xx 32122’2%](')1”’
Vedlejsi naklady na potizeni - vnitropodnikova pteprava 111xx 62200
Prevzeti materialu na sklad material 112xx 111xx
Poskytnuti zalohy na material 15100 321xx, 211xx
Ubytek materialu 501xx 112xx
Prodej materialu 542xx 112xx
Skoda na materialu — vzniklé Zivelnou pohromou 58200 112xx
Manko do normy ptirozeného ubytku 50100 112xx
Prebytek materialu 112xx 64800
Prodany material 54200 112xx
Ptiristek nedokoncené vyroby 121xx 61100
Ubytek nedokonéené vyroby 61100 121xx

Zdroj: vlastni

Uttovani o zbozi je obdobné, pofizeni se uétuje na kalkulaéni uéet 131xx — Pofizeni zbozi
souvztazné na piisluSnych uctech zuctovacich vztaht. Poté pfevedeny na sklad pomoci
uctu 132xx — Zbozi na sklad€. Prodej zboZi je uctovan na Gctu 50400 — Prodané zbozi

a ve prospéch uctu 132xx — ZboZi na sklad¢.

Na konci ucetniho obdobi musi mit kalkulac¢ni G¢et nulovy ztstatek. Proto jsou zachyceny
vyfakturované, ale nepievzaté zasoby, zauctovany na ucty 11900 — Material na cesté nebo
13900 — Zbozi na cesté. Zjistény porovnanim knihy odbératelskych faktur a piijemek
na sklad.
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6 DLOUHODOBY MAJETEK

Vnitropodnikova
smérnice €. 3

LOGO

spolecnosti

Dlouhodoby majetek

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o.

Sidlo: .o

ICO: i

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ...
Kontroloval: ..............cccooiiiiiiil. Datum t¢innosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdé€lovnik: ...

SOUPIS ZIMEBN: ...ttt et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urCena vSem pracovnikim stfedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Ucelem je specifikovat ¢lenéni dlouhodobého majetku, evidence, zplisoby ocenéni,
spravné uplatnéni danového a tucetniho odepisovani, charakteristika technického

zhodnoceni, postupy u¢tovani nejen pii potizeni a vyfazeni dlouhodobého majetku

W

Pravni ptedpisy: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisa,
vyhlagka ¢.500/2002 Sb., ve znéni pozdgdjsich piedpisi, Ceské udetni standardy
pro podnikatele, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

Za dodrzovani smérnice odpovida: .........ooiiiiiiiii e

Zdroj: vlastni
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Clenéni dlouhodobého nehmotného majetku

Majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a prevySujici ¢astku 60 tis. K¢ a drobny
dlouhodoby nehmotny majetek do 30tis. K¢ (veden na uctu 51821), drobny dlouhodoby
nehmotny majetek od 30 tis. K¢ do 60 tis. K¢ (veden na uétu 01800) s dobou pouzitelnosti

delsi nez jeden rok. Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou slozky:

e software (Gcet 013xx) — bez ohledu na to, zda je nebo neni pfedmétem autorskych
prav (nabyt samostatné, vytvofen vlastni Cinnosti za ucelem obchodovani,
ne vsak na zakazku),

e ocenitelna prava (01400) — jde o vyrobné-technické poznatky (know-how), licence,
pfedméty prumyslovych prav a jiné vysledky dusSevni tvofivé cCinnosti, které
jsou ptedmétem ocenitelnych prav,

e ostatni DNM (01900) — majetek, ktery nelze zafadit na ptedchozi Gcty.
Clenéni dlouhodobého hmotného majetku

Majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a prevySujici ¢astku 40 tis. K¢ a drobny
dlouhodoby hmotny majetek do 3 000 K¢ (Gétuje se pies ucet zasob piimo do nékladii
na ucet 50130) a drobny dlouhodoby hmotny majetek od 3 000 K¢ do 40 000 K¢ (veden
nauctu 50140 v knize drobného DHM) s dobou pouzitelnosti delsSi nez jeden

rok. Dlouhodobym hmotnym majetek jsou slozky:

e budovy, haly, stavby (ucet 021xx) — bez ohledu na vysi ocenéni a dobu
pouzitelnosti,

e samostatné movité véci a soubory movitych véci (Gcet 022xx) — predméty
z drahych kovil bez ohledu na vysi ocenéni, samostatné movité véci a soubory
movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim,

e ostatni DHM (tcet 02900) — majetek, ktery nelze zaradit na ptfedchozi ucty.

DM neodepisovany (uctova skupina 03) jsou umeélecka dila a sbirky, nedokonceny
dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a technické zhodnoceni, pokud neni uvedeno
do stavu zpusobilého k uzivani, pozemky, beztplatné ptevedeny majetek podle smlouvy
0 finanénim prondjmu S naslednou koupi najaté véci. Pokud vydaje souvisejici s jeho

pofizeni nepfevysi 40 tis. K¢.
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Clenéni dlouhodobého finanéniho majetku
Rozumi se jim:

e dlouhodobé cenné papiry a podily (icet 061xx, 062xx) — drzené ucetni jednotkou
déle nez jeden rok (napt. podilové cenné papiry a vklady v podnicich
s rozhodujicim vlivem nebo pod podstatnym vlivem),

e pijcky a uavéry (ucet 06600 nebo 06700) — poskytnuté ovladanym osobam
a ucetnim jednotkam, s dobou splatnosti delsi nez jeden rok,

e jiny DFM (ucet 06900) — polozky majetku, které nelze zaradit na predchozi ucty.
Porizeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek potfizovany se zachycuje a uctuje na uctech
04x (041xx — Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku, 042xx — Pofizeni
dlouhodobého hmotného majetku, 04300 — Potizeni dlouhodobého finanéniho majetku),
na kterém se sleduji jednotlivé ndklady souvisejici s pofizenim do doby zafazeni
do uzivani.

Ocenéni dlouhodobého majetku

Porizovaci cena — pouzije se pii zplsobu pofizeni majetku nakupem. Pofizovaci cena
jetvofena zceny pofizeni a zvedlejSich pofizovacich nakladi (napf. piiprava
a zabezpeceni, prizkumné préce, clo, dopravné, terénni Upravy, odmény za poradenskeé
sluzby a zprostfedkovani, licence a patenty — ne ty, které se tykaji budouciho provozu,
naklady na vyfazeni stavajicich staveb v disledku nové vystavby, zkousky pied uvedenim
majetku do stavu zpusobilého k uzivani, aj.). Do pofizovaci ceny DFM vstupuji i poplatky
makléfim, poradcim a burzam. Bude-li na pofizeni majetku poskytnut uvér, Groky

nebudou soudasti pofizovaci ceny, ale budou uétovany na tcet 562xx — Uroky z Gvéru.

Reprodukcni porizovaci cena — cena stanovena odbornym odhadem nebo znaleckym
odhadem. Timto zptisobem ocenuje ucetni jednotka v piipadé, kdyz je majetek nabyty
vytvofen vlastni ¢innosti (pokud reprodukéni potfizovaci cena je nizsi nez vlastni néklady),
darovanim (cena v dob¢, kdy se o ném tuctuje), nabyty na zakladé smlouvy o finan¢nim

leasingu.

Vlastni ndklady — ocenéni se pouZije pii pofizeni DM vlastni Cinnosti, veskery pfimy

material, pfimé mzdy, ostatni pfimé naklady, a dale vyrobni reZie bezprostiedné souvisejici
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s vytvofenim (napf. mzdy pomocnych pracovnikll), popt. spravni rezie, kdyz je majetek

vytvaren dlouhodobg.

Opravné polozky k DM se pouziji v situaci prechodného snizeni ocenéni DM, podrobnéji
V textu této prace v 4.9 Opravné polozky. AvSak trvalé snizeni ocenéni DM se Uctuje

pomoci uctu opravek (nutnost pozmenit odpisovy plan).
Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku

Na konci ucetniho obdobi pracovnice uctarny proveétri vydaje na technické zhodnoceni,
jestli piekrocCily nasledujici stanovené limity. Za podminky, Ze technické zhodnoceni
DNM evidované na uctu 51870 — Ostatni sluzby — technické zhodnoceni DNM piesahne
castku 60 tis. K¢ a technické zhodnoceni DHM evidované na Gc¢tu 54850 — Ostatni
provozni naklady — technické zhodnoceni DHM piesahne 40 tis. K&, je provedeno
pfeuctovani na ucet skupiny 04 a nasledné zvySeni potfizovaci ceny majetku. Na ucet
042xx — Potizeni DHM nebo na ucéet 041xx — Potizeni DNM je uctovano technické
zhodnoceni, kdyz je znamo jiz pfed zahajenim, ze ptresdhne stanoveny limit. Technické
zhodnoceni zvySuje vstupni cenu majetku a jsou piepocitany danové odpisy se zvySenou

vstupni cenou

Provedeni technické zhodnoceni na DHM, ktery je pfedmétem financ¢niho leasingu
(uctovani a odpisovani je opravnéna jina osoba nez vlastnik majetku, uréeno ve smlouveg),
se uctuje Vv prubehu leasingu na piislusny ucet 0 — Dlouhodoby majetek. Béhem najmu
je majetek odepisovan podle odpisového planu. Po ptevzeti najatého majetku do vlastnictvi
najemce se pofizovaci cena technického zhodnoceni zvysi o ocenéni pievzatého majetku

a pokracuje se v odpisovani z takto zvySené potizovaci ceny.
Evidence dlouhodobého majetku

Evidence DM je vedena podle jednotlivych sloZzek majetku, obsahuje potiebné tdaje

k identifikaci, popft. udaje stanovené zvlastnimi predpisy. Povinné udaje na kart¢ DM:

e analyticky ucet,

e nazev (popis) majetku,
e inventarni c¢islo,

e zpusob nabyti,

e datum poftizeni a uvedeni do uzivani,

e ocenéni — pofizovaci cenu,
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e zpusob odpisovani,

o (astky danovych a ucetnich odpist za zdanovaci obdobi,
e vysi opravek od zacatku odepisovani,

e datum a castka technického zhodnoceni,

e zustatkovou cenu, rozdil ucetni a danové zistatkové ceny,

e datum a zpisob vyfrazeni.
Zarazeni dlouhodobého majetku

Hmotny a nehmotny majetek ucetni jednotka zacleni na zadkladé¢ vydani protokolu
0 zafazeni majetku do pouzivani a provede zapis do informac¢niho systému a je vytvofena
nalezejici inventarni karta. Zatazeni DM je zGc¢tovano Vv okamziku uvedeni majetku
do uzivani (tj. zabezpeCeni vSech technickych funkci potiebnych k uzivani, splnéni
povinnosti stanovenych pravnimi ptedpisy — stavebni, ekologické, hygienické, pozarni aj.)

a to ptimo na ucty skupiny 01, 02,03 nebo 06.
Vyrazeni dlouhodobého majetku

Zpisoby vytazeni jsou prodej (vystaveni faktury), darovani (sepsani darovaci smlouvy),
likvidace (vystaveni protokolu o likvidaci), zcizeni (protokol od Policie Ceské republiky).
Navrh na vyfazeni majetku predklada vedouci pracovnik jednateli, ktery schvali
a popiipad€ rozhodne, zda doslo k pfedCasnému znieni majetku zavinénim pracovnika
a 0 piipadné nahrad¢ ze strany pracovnika. Nasledné je majetek vyfazen po vystaveni
protokolu o vyfazeni. Pracovnice Gi¢tarny zauctuje vytrazeni z evidence na vrub ptislusného
uctu skupiny 07 nebo 08 a ve prospéch dlouhodobého majetku piislusného uétu skupiny
01, 02 (v potizovaci cené). Je nezbytné prozkoumat, zda je majetek jiz zcela odepsan.
Pokud neni, vypocita se zlstatkova cena a vyactuje se dle zpuisobu vyfazeni na piislusny

ucet, uvedeny v tabulce.
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Tab. 2: Zauctovani zistatkové ceny DM

Utetni piipad - Ziistatkova cena DM MD D
V piipadé prodeje 541xx 07xxx, 08xxx
V ptipad¢ likvidace 551xx 07xxx, 08xxx
V pripad¢ manka a Skody 54900 07xxx, 08xxx
V ptipadé darovani 54300 07xxx, 08xxx
V ptipad¢ pretazeni z podnikani do osobniho uzivani 49100 07xxx, 08xxx
V ptipadé skody zplisobené Zivelnou pohromou 58200 07xxX, 08xxx

Zdroj: vlastni

Celou zustatkovou cenu majetku Ize zahrnout do danového ndkladu v pripadé prodeje,

vyjma Skody vzniklé v disledku Zivelnou pohromou. U Skody jen do vyse piijaté pojistné

nahrady.

Inventarizace dlouhodobého majetku

Detailné popsano v textu v casti této prace 4.8 Inventarizace

Odpisovy plan dlouhodobého majetku

Odpisovy plan je rozpracovan v inventarnich kartich dlouhodobého majetku. Po uvedeni

majetku do stavu zpisobilém k pouZivani je urCena doba pouZitelnosti pro Gcetni odpisy.

A v ptipadé danovych odpisti se ur¢i zplisob odpisovani a odpisova skupina, do které

majetek patfi. Odepisovani zafind od meésice nasledujictho po uvedeni do uzivani.

Kdyz dojde ke zménam pii pouzivani majetku béhem ucetniho obdobi, musi ucetni

aktualizovat Gcetni odpisovy plan. Nesmi byt vSak pozménén zpiisob ocenovani a postup

odpisovani. Odpisy se uctuji na uctu 551xx dle jednotlivych druhi majetku a ve prospéch

uctu 07xxx nebo 08xxx, jednorazové az v poslednim mésici ucetniho obdobi. Majetek

nove potizeny (nemél diive jiného majitele) je odepisovan v prvnim roce odepisovani

podle tabulky Tab. 5.

Ugetni jednotka si v odpisovém planu stanovila:

e Ucetni odpisy — doba odepisovani je stanovena podle doby pouzitelnosti, kterou

si stanovila Géetni jednotka rovno dobé& dafiovych odpist. Uéetni odpisy roéni

se vypoctou — Pofizovaci cena (v K¢) / doba zivotnosti (pocet let). Mési¢ni odpisy

Jjsou jedna dvanactina ro¢nich odpist,
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e danové odpisy — zatazeni a doba odepisovani je dana zékonem o danich z piijmu,

uplatiiuje se metoda rovnomérného odepisovani. Vyjma samostatnych movitych

veécd, které se odepisuji zrychlené. K vycisleni dochazi k 31. 12.

Tab. 3: Koeficienty pro zrychlené odepisovani

Odpisova |V prvnimroce | V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Zdroj: [15]

Tab. 4: Procentudlni sazby pro rovnomérné odepisovani

Odpisova |V prvnimroce | V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 20,00 40,00 33,30

2 11,00 22,25 20,00

3 5,50 10,50 10,00

4 2,15 5,15 2,00

5 1,40 3,40 3,40

6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: [15]

Tab. 5: Procentudlni sazby pro rovnomérné odepisovani — pri zvysSeni

odpisu v prvnim roce odepisovaini o 10 %

Odpisova |V prvnimroce | V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 30,00 35,00 33,30
2 21,00 19,75 20,00
3 15,40 9,40 10,00

Zdroj: [15]
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7 ZUCTOVANI SE ZAMESTNANCI — MZDY, PRACOVNI CESTY,
POUZIVANI MOTOROVYCH VOZIDEL

Vnitropodnikova
smérnice €. 4

LOGO

spolecnosti

Zuctovani se zameéstnanci — mzdy, pracovni cesty,
pouZzivani motorovych vozidel

Nazev ucetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o.

Sidlo: oo

ICO: oo

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ...
Kontroloval: ..............c.ooiiii. Datum t¢innosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

SOUPIS ZIMEN: ...ttt et e e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urCena vSem pracovnikim stfedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Uprava pravidel v této smérnici je zaméfena na zuctovaci vztahy se zaméstnanci.
Urcuje, jakym zplsobem probihd odménovani zaméstnancii, vyuctovani, poskytovani
zaloh na pracovni cesty, pfispévky na stravovani. Také vymezuje pouZivani firemni

motorovych vozidel, eviduje ujeté kilometry, atd.

Pravni predpisy: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,
vyhlagka ¢.500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpisi, Ceské ucetni standardy
pro podnikatele, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpist.
Déle zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich piedpist,, zdkon
¢. 586/1992 Sb., o danich z ptfijm1, ve znéni pozdéjsich predpisi, zakon ¢. 40/1964 Sb.,

obcansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpisii, Pokyn €. D-300 ministerstva financi a;.

Za dodrzovani smernice odpovida: .........ooiiiiiiii s

Zdroj: vlastni
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Odménovani, stravovani pracovniki

Ugetni jednotka sjedna podminky o pracovnépravnim vztahu v pracovni smlouvé, ke které
zamé&stnanec piipoji svij podpis a tim potvrdi souhlas s touto smlouvou. Smlouva

je aktualizovana piilohou ,,mzdovy vymeér*.

Vyucétovani mzdy je provadéno jednomésiéné pomoci informacniho systému, kam mzdova
ucetni vyplni udaje tykajici se konkrétnich zaméstnancti (podle toho, zda se jedna o mzdy

dé€lniki, technickohospodaiskych pracovniki atd.), patii sem tyto udaje:

o zikladni vySe mzdy — hodinovou vysi mzdy (popi. mési¢ni fixni mzdu), pocet
odpracovanych hodin za mésic,

e piiplatky za praci v noci (10 % z primérného hodinového vydélku), za piresCas
(25 %, 50 % soboty a nedéle z primérného hodinového vydélku), za praci v sobotu
a nedéli (10 % z praimérného hodinového vydélku), za praci ve statni svatek
(100 % z pramérného hodinového vydélku), osobni ohodnoceni (dle prémiového
fddu — napt. 0-3 % za C(Cistotu dilny, 0-10 % za osobni ohodnoceni,
3 % za dodrzovani BOZP, aj.)

e doba dovolené, dobu jiné nepfitomnosti v zaméstnani (statni svatky vychazejici
na pracovni den),

e nahrady za pracovni neschopnost (4 aZ 21 den neschopnosti placen firmou),

e nahrada cestovnich vydaju,

e slevy nadani, danové zvyhodnéni - na poplatnika (1 970 K¢ za mésic),
na manzelku (24 840 K¢ uplatni se pouze pfi ro¢nim za¢tovani), na nezaopatiené
dité ¢i déti (967 K¢ za mésic na jedno dité), (ostatni dle § 12 zakona o mzd¢),

e srazky ze mzdy — stravné, motorové vozidlo pouzité na soukromé tcely,

e jiné individualni srazky (na zakladé pisemné dohody).

Pojistné na socialni zabezpeceni (4,5 % z hrubé mési¢ni mzdy) a zdravotni pojisténi
(6,5 % z hrubé meésicni mzdy), vysi zalohy dané z ptijma (15 % ze super hrubé mzdy)
vypocte a odvede za zaméstnance zaméstnavatel. (Placené¢ zaméstnavatelem — socialni

pojisténi 25 % z hrubé mzdy, zdravotni pojisténi 9 %)

Mzda je vyplacena v hotovosti nebo pfevodem na ucet zaméstnance k 15. dni v meésici
nasledujicim po mésici, k némuz je tato vyplata vyméfena. V situaci pievodu mzdy
na bankovni ucet, zaméstnance poskytne své ¢islo bankovniho ucétu s kédem piislusné

banky podpisem potvrzeni o souhlasu pfevodu na bankovni ucet. V piipadé jakékoliv
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zmény je nucen zaméstnanec toto ozndmit mzdové Ucetni. Zaméstnanec obdrzi doklad
(vyplatni listek) obsahujici informace jednotlivych polozek mzdy vzdy ke dni splatnosti
mzdy.

V piipadé vyplaceni mzdy v hotovosti vice zamé&stnanciim (kdyz neni dostatek hotovosti
Vv pokladn¢) musi odpovédna osoba vyplnit vybérni listek, dle kterého je hotovost vybrana
z bankovniho G&tu. Uetni provede kontrolu pfepoéitanim hotovosti a porovnanim
s vycetkou. Nakonec rozdé€li penize do mzdovych sackl a pfedd zaméstnanctim, kterym

vyplaci mzdu hotové (zaméstnanec potvrdi zdznam o prevzeti svym podpisem).

Tab. 6: Uctovani o mzddch

Utetni piipad MD D
Hrub4 mzda zaméstnanct 521xx 331xx
Zalohy na dan z ptijmt 331xx 34210
Srazky ze mzdy - vyzivné 331xx 37901
Socialni zabezpe€eni — zamestnance 331xx 33610
Zdravotni pojiSténi - zamestnance 331xx 33620
Narok na nemocenské 52700 331xx
Uhrada mzdy zaméstnanci 331xx 21110, 22120
Socidlni zabezpeceni - zaméstnavatel 52410 33610
Zdravotni pojiSténi - zaméstnavatel 52420 33620

Zdroj: vlastni

Poskytovani stravenek

Ugetni jednotka piispivd zaméstnanciim (na stravné poskytované vefejnym stravovanim)
ve formé poukdzek SodexhoPass na stravovani. Uplatiiuje danové ucinny naklad v trrovni
55 % ceny jednoho hlavniho jidla, rozumi se tim cena jidla, kterou zaplati firma (v€etné
zprostiedkovani stravenek). Poskytuje tedy nakoupené stravenky v hodnoté 65 K¢ (vCetné
provize), z této castky hradi 45 % zaméstnanec, ve vysi 29 K¢ (sraZzena se mzdy) a zbylou
¢ast 36 K¢ hradi zaméstnavatel. Stravenky jsou kraceny o pocet pracovnich cest a o pocet
smén, kterych zaméstnanec odpracuje jen ¢ast. Evidence stravenek a stravného dle zakona

u cestovnich nahrad je vedena dle jednotlivych zaméstnancii:

e vydej stravenek na jeden mésic,

e evidence stravného na pracovnich cestach,
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e pocet vydanych stravenek na bézny mésic je snizen dle pracovnich cest.
Pracovni cesty, cestovni nahrady

Pracovni cestou se rozumi c¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Za zahrani¢ni pracovni cestou
se poklada cesta konana mimo tizemi Ceské republiky. Pracovni cestu navrhuje vedouci
sttediska nebo vedouci nakladni automobilové dopravy, nafizuje a schvaluje jednatel

spole¢nosti vyplnénim cestovniho ptikazu, ktery obsahuje:

e zahjjeni pracovni cesty,

e misto vykonu préce,

e dobu trvani,

e zpisob dopravy (firemni automobil, soukromy automobil, vlak, autobus, letadlo
apod.),

e ukonceni pracovni cesty,

e dalsi obligatorni podminky pracovni cesty,

e podpis zaméstnance a zaméstnavatele, posléze i osoby odpovédné za vyuctovani.

Jsou poskytovany platebni karty, z kterych zaméstnanec muze pii pracovni cesté hradit
vzniklé néklady, musi je dolozit konkrétnimi doklady. Platebni karta musi byt vracena
do deseti dnti od ukonéeni pracovni cesty. Dle vypisu z karty mzdova tcetni uréi, jestli
naklady jsou v adekvatni vy3i a provede protétovani. Ucetni jednotka poskytuje zalohu
na vzniklé vydaje pii pracovni cesté. Zaloha je vyplacena v ¢eské méné nebo v piislusné
mén¢ zahrani¢niho statu, podle pobytu pracovni cesty. Zameéstnanec po vyuctovani

pracovni cesty vraci nebo ziska doplatek, v ptipad¢, ze:

e ziloha je poskytnuta niz$i nez skutecné vynalozené cestovni vydaje — doplatek
je vyplacen zaméstnanci v ¢eské méné, pokud neni dohodnuto jinak,

e zaloha je poskytnuta vyss$i nez skutecné vynalozené cestovni vydaje — vraci
zaméstnanec stejnou meéné, v které byla poskytnuta zdloha, nebo ceskd meéna;

popt. ménu, za kterou poskytnutou ménu v zahranici sménil.

Povinnosti zaméstnance je do deseti pracovnich dnd po ukonceni pracovni cesty predlozit
prokazatelné¢ pisemné doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty a jejich zaloh.
Zauctovani provede mzdova Ucetni do deseti dnli ode dne obdrZzeni dokladli a uspokoji

naroky zaméstnance.
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Tab. 7: Vyuctovani cestovnich prikazii

Utetni piipad MD D
Poskytnuti zalohy 335xx, 33520 211xx
Vyuactovani zalohy - doplatek 512xx 33520
Vyuctovani zalohy - vraceni ¢asti zalohy 211xx 33520
Cestovné 512xx 211xx

Zdroj: vlastni
Cestovni nahrady

Zameéstnavateli vyplyva ze zdkona povinnost, poskytnou pfi pracovni cesté¢ nahradu na nize
uvedené vydaje. Nahrada je zaméstnanci pfevedena na bankovni ucet po schvaleni jeho

nadfizenym pracovnikem.

e Jizdni vydaje — pouziti ur¢eného hromadného dopravniho prostfedku nebo
silnicntho  motorového  vozidla (s vyjimkou vozidla poskytnutého

zamestnavatelem).

Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silnicni motorové vozidlo (s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada
(0 15 % zvysi pii pouziti pfivésu) a nahrada vydaji za spotiebovanou pohonnou hmotu
(nasobek ceny pohonné hmoty a spotieba pohonné hmoty vozidla — uvedené v technickém
prukazu vozidla). Nakup pohonnych hmot musi byt prokazan dokladem o nakupu. Sazba
zakladni nahrady za 1 km jizdy ¢ini nejmén€ u jednostopych vozidel a ttikolek

1,00 K¢, osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 K¢.

Tab. 8: Primeérné ceny pohonnych hmot na rok 2011

Druh pohonngch hmot Primérna cena pf)honnych
hmot (K¢)
Benzin automobilovy 91 oktanii 31,40
Benzin automobilovy 95 oktanii 31,60
Benzin automobilovy 98 oktanti 33,40
Motorova nafta 30,80
Zdroj: [16]

Udaje v tabulce jsou pouzity, pokud zaméstnanec nedoloZi cenu pohonné hmoty, piislusi
mu nahrada za spotfebované pohonné hmoty ve vysi vypoctené z ceny pohonné hmoty

a spotieby vozidla uvedené v technickém prtikazu vozidla.
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e Jizdni vydaje knavstévé Clena rodiny — pracovni cesta trvajici déle
nez 7 kalendainich dni, ve vysi vydaju cesty tam i zpét a za podminek dle § 167.
Rozdil u zahrani¢nich pracovnich cest je, Ze trva déle nez 1 mésic.

e Vydajii za ubytovani — vydaje souvisejici s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou
zaméstnanec prokaze.

e Stravné — za kazdy kalendafni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel

zameéstnanci stravné ve vysi:

74 K& trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
114 K¢ trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,
178 K& trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Stravné je kraceno, bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidan¢, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepiispiva,

az 0 hodnotu:

70 % stravného (kraceno o 52 K¢) trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
35 % stravného (kraceno 0 40 K¢) trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin,
nejdéle vSak 18 hodin,

25 % stravného (kraceno o 45 K¢) trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

V ptipadé, kdy je rozloZzena pracovni cesta do dvou dnii v podobé, Zze doba trvani
prekracuje (pies ptilnoc dne, kdy je pracovni cesta zapocata) nepierusena do nésledujiciho
dne, neposuzuje se doba trvani oddélené, ale jsou jednotlivé doby secteny, je-li
to pro zaméstnance vyhodné&jsi. Pracovni cesta kratS$i nez 3 hodiny, pfi niZ znemozZnila
ucetni jednotka zaméstnanci se stravovat obvyklym zplsobem, je poskytnuta nihrada

ve forme jedné stravenky.
Zamgéstnavatel poskytne zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi:

0 sazba trva-li pracovni cesta méné¢ nez 1 hodinu (pfesouva
se do tuzemska),

Ya zakladni sazby trva-li pracovni cesta 1 az 6 hodin,

Y, zakladni sazby trva-li pracovni cesta 6 az 12 hodin,

Zakladni sazba trva-li pracovni cesta vice nez 12 hodin.
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Tab. 9: Zakladni sazby stravného v cizi méné pro rok 2011

Stat Ména/Ménovy kod Castka
Belgie euro/EUR 45
Francie euro/EUR 45
Italie euro/EUR 45
Mad’arsko euro/EUR 35
Neémecko euro/EUR 45
Polsko euro/EUR 35
Rakousko euro/EUR 45
Slovensko euro/EUR 30
Slovinsko euro/EUR 35
Svycarsko $vycarsky frank/CHF 75

Zdroj: [17]

Ucetni jednotka ptfi zahrani¢ni cest¢ poskytuje kromé stravného kapesné v cizi méné

do vyse 40 % stravného podle § 170 odst. 3 a § 179 zakoniku prace.

Zahrani¢ni stravné je ve vysi zékladni sazby kraceno az o 25 % za kazdé uvedené jidlo
nebo az o 35 %, jde-li o polovi¢ni vysi zékladni sazby, anebo o 70 %, jde-li o stravné
ve Ctvrtinové vysi zakladni sazby. Stravné je kraceno, pokud zaméstnanci b&hem
zahrani¢ni pracovni cesty je poskytnuto jidlo (méa povahu snidan€, ob&éda, vecetre), na které

finan¢né nepfispiva.

e Nahrady nutnych vedlejSich vydaji — vydaje vzniklé v pfimé souvislosti s pracovni
cestou, ve vysi, které zaméstnanec prokaze (parkovaci poplatky, dalni¢ni znamky,

mytné, poplatky za vjezd do aredlu).
Pouziti firemnich motorovych vozidel

V Ucetni jednotce je 22 sluzebnich osobnich motorovych vozidel bezplatné poskytovanych
zam&stnancim pro sluzebni ucely. Predpokladem je podepsani konkrétni pisemné
smlouvy. Zaméstnanci musi byt proSkoleni k pouZivani motorovych vozidel pro firemni

ucely, atopodle zdkona ¢. 247/2000 Sb., o ziskdvani a zdokonalovani odborné

zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel, ve znéni pozdéjSich predpisi.

Pouziti firemniho motorového vozidla pro soukromé ucely zaméstnanec zapise v knize

soukromych jizd. Vzniklé ndaklady jsou zatctovany na ucet 33550 — Pohledavky
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za zaméstnanci (u spolec¢niki na ucet 35540 — Ostatni pohledavky za spolecniky) ve vysi
vypocitané pevnou sazbou 9 K¢ za kilometr vynasobenou poctem ujetych kilometrd,

Castky jsou srazeny ze mzdy.

Prokazané vydaje souvisejici s vlastnictvim a spravou vozidla a vydaje za spotfebované

pohonné hmoty tcetni jednotka zahrnuje do naklada pro daiiové ucely.

Prikaz k jizdé — pti uzivani vozidla zaméstnancem k plnéni svych pracovnich povinnosti,
opatii zaméstnavatel zameéstnance trvalym piikazem k jizdé. Pokud pouziva vozidlo

vyjimecné, tak je vystaven jen jednordzovy prikaz k jizde.

Evidence ujetych kilometrii — zaméstnanec eviduje v knize jizd presné ujeté kilometry
(soukromé a pracovni). Kniha je na konci kazdého meésice kontrolovana povéfenou
odpovédnou osobou ekonomického oddéleni, kterd provedeni kontroly potvrdim
svym podpisem. V piiloze P VIII této prace je zvefejnéna kniha jizd s povinnymi

nalezitostmi.
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8 KURZOVE ROZDILY

Vnitropodnikova
smérnice €. 5

LOGO

spolecnosti

Kurzove rozdily

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o0.

Sidlo: .ooeeii

ICO: coeii e

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ............ccooeiiiiiiiiii
Kontroloval: ................oooiiiin. Datum uéinnosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

SOUPIS ZIMEN: . .ei e et et e e et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urena vSem pracovnikim stiedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Ugelem této smérnice je charakterizovani postupu k zaji§téni spravného vyjadieni
kurzovych rozdilti u ucetnich dokladu, které jsou vystaveny v cizich ménach pii ptepoctu
na ¢eskou ménu. Smérnice obsahuje rovnéz Uctovani o kurzovych rozdilech, vymezeni
okamziku uskutecnéni Gcetniho piipadu, vymezeni typd kurz ke konkrétnim tcetnim

ptipadim.

W

Pravni ptedpisy: Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist,
vyhlagky ¢&.500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpisi, Ceské udetni standardy

pro podnikatele.

Za dodrzovani smernice odpovida: .........ooiiiiiiii s

Zdroj: vlastni
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Ucetni jednotka prepocitava majetek a zdvazky v cizi méné k okamziku ocenéni na ¢eskou

ménu kurzem devizového trhu vyhlaSenym Ceskou narodni bankou:

k okamziku uskuteénéni ucetniho ptipadu, pfi pofizeni aktiv v cizi méné a vzniku
zavazkl v cizi mén¢ (nevznika kurzovy rozdil),

k okamziku uskutecnéni ucetniho ptipadu pii pohybu majetku zavazkl v cizi méné
pii soucasné zméne smeénnych kurzi,

k rozvahovému dni nebo kokamziku, kdy se sestavuje ucetni zavérka,
k 31. 12. (pouze majetek a zavazky vedené v cizi mé€né vyjmenované v § 4 odst.
12 zékona o GCetnictvi, tj. pohleddvky, zavazky, podily, cenné papiry, derivaty,

ceniny v cizi méné a devizové hodnoty podle devizového zakona).

Odpovédny pracovnik povéereny stykem s bankou denné aktualizuje a kontroluje vyhlasené

kurzy, zaklada do $anonu tiskopisy s kurzy, které jsou vyhlasené Ceskou narodni bankou

pro dany den. Aby byly pfepocty mén jasné vymezeny podle daného kurzu a nedochéazelo

k nesouladu.

Okamzik uskuteénéni ucetniho pripadu je pokladan:

u vystavenych faktur — den vystaveni faktury ¢i obdobného dokladu, maximalné
posledni den tcetniho obdobi provedeni dodavky nebo sluzby,
u doslych faktur — den pfijeti faktury nebo obdobného dokladu, maximalné
posledni den tcetniho obdobi provedeni dodavky nebo sluzby,
u pujéek — den podpisu smlouvy,
u uvéru — den jeho poskytnuti,
u cestovnich uctl:
o kurz CNB platny vden vyplaceni zalohy — ve viech piipadech, vyjma
nasledujicich,
o kurz CNB platny v den nastupu pracovni cesty - neni-li poskytnuta zaloha,
o kurz doloZeny zaméstnancem — zamé&stnanec vraci jinou ménu, neZ ve které
byla vyplacena zéaloha, protoze zaméstnance ¢astku v zahrani¢i smeénil,
o kurz CNB platny ve firmé ke dni G¢etniho p¥ipadu — pii Gétovani o pohybu
penéznich prostiedkll v diisledku pracovni cesty,
u pokladen — den, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka nebo den platby, ktery
je uvedeny na pokladnich dokladech jako pfijem nebo vydej, provedeni platby,

u bankovnich uct — den, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka,
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e u bezhotovostniho styku — den odepsani nebo pfipsani castky vcizi méné
na bankovni ucet casteCné¢ uhrady zavazku a pohledavky vzniklych Vv cizi méné
a hrazeny v ceské méng,

e u uhrady zavazku a pohledavky — vzniklych v cizi méné a jsou placeny v cizi méné
v hotovosti den vydani nebo pfijeti cizi mény,

e u nakupu a prodeje cizi mény za ¢eskou — den, kdy byly tyto hodnoty nakoupeny

nebo prodany.
Rozvahovy den

K rozvahovému dni nebo k jinému okamziku, ke kterému je sestavovéna ucetni zavérka,
je pouzit pro prepodet kurz devizového trhu vyhlaseny CNB k rozvahovému dni, jestlize
vznikly v cizi mén¢: pohledavky a opravné polozky k nim, zavazky véetné rezerv, podily,
cenné papiry predstavujici ucast s rozhodujicim nebo podstatnym vlivem, cenné papiry
drzené do splatnosti, at’ dlouhodobé 1 kratkodobé, cenné papiry, derivaty urcené

k obchodovani, ceniny, vlastni akcie a dluhopisy, devizové hodnoty s vyjimkou zlata.
Kurzové rozdily

Vzniklé kurzové rozdily jsou uctovany ucetni béhem ucetniho obdobi nebo
ke dni uskuteénéni ucetni zavérky ucetni na vrub pfislusnych uétt finanénich nakladd
(56300 — Kurzové ztraty) nebo ve prospéch finan¢nich vynosu (66300 — Kurzové zisky)
a souvztazné na prislusnych uctech majetku a zavazki, pokud neni déle stanoveno jinak

nebo konkrétné vymezeno

Béhem tucetniho obdobi se o kurzovych rozdilech na étech v Gétovych skupinach
21,22 a 26 nelctuje, jsou vyactovany az ke konci rozvahového dne nebo k jinému

okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.

Kurzové rozdily z cennych papirti a podilt se netctuji. Tento zplisob je pouZzit u cennych
papird a podild, které jsou Ocenovany na redlnou hodnotu nebo na ocenéni ekvivalenci
(bez ohledu na to, jestli se toto piecenéni zuctuje rozvahové nebo vysledkove), protoze
kurzovy rozdil je soucasti ocenéni. Na et 414xx — Ocenovaci rozdil z precenéni majetku
se kurzové rozdily uctuji, kdyz cenné papiry a podily nejsou ocenény redlnou hodnotou

a ekvivalenci.
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Kurzovy rozdil u pohledavek ¢i zavazkl placenych ¢astecné se béhem ucetniho obdobi
nezjistuje a piepocet je proveden jen v ptipadé, Ze k rozvahovému dni existuje neuhrazena

¢ast k danym pohledavkam ¢i zavazktm.

Opravné polozky k pohledavkdm vcizi méné musi byt uvedeny v Ucetnictvi
I v K¢. Nejprve je vypocten kurzovy rozdil k pohledavce a zatctovan na finanéni naklady
nebo vynosy souvztazné s uctem pohledavky, zakonna opravna polozka je tvorena az z této

nové hodnoty.
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9 CASOVE ROZLISENI

Vnitropodnikova
smérnice €. 6

LOGO

spolecnosti

Casoveé rozliseni

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o0.

Sidlo: .ooeeii

ICO: coiiiiei

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: .............cooeiiiiiiiiii
Kontroloval: ................cooiiiiin. Datum uéinnosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

L0111 03 E74 1 U] S

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urena vSem pracovnikim stiedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Pro zabezpeceni spravného vycisleni hospodarského vysledku se tcetni jednotka
fidi touto smérnici, kterd urCuje Uctovani ndkladl a vynosti do spravného ucetniho

obdobi, s nimZ ¢asové a vécné souviseji.

Pravni ptedpisy: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piredpist,
vyhlasky & 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi, Ceské wletni standardy
pro podnikatele.

Za dodrzovani smeérnice odpovida: .........c.oieiiiiiii e

Zdroj: vlastni
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Pouziti ¢asového rozliSeni nakladi a vynost je uctovdno na uctech 381xX az 385xX,
na konci ucetniho obdobi, tj. k31. 12, a podléhaji inventufe, a to za ptredpokladu,
7e je souCasné znama presna Castka, titul vynalozené castky a obdobi, ke kterému
jeuvadéna cCastka ve vztahu. JestliZe neni znama konkrétni ¢astka, pouziji
se pro zatétovani dohadné uéty. Casové rozlisit dle zikona se nesmi pokuty, penale,

manka a skody.

Za spravnost ¢asového rozliSeni a jeho zauctovani odpovida ucetni povéiend fakturaci,

kontroluje daniovy poradce.
Zasady pro ¢asové rozliSeni:

e ndklady a vynosy se Uctuji zdsadné do obdobi, s nimz ¢asove a vécné souviseji,

e opravy nakladl nebo vynost minulych ucetnich obdobi se uctuji na uctech nakladi
a vynost, s kterymi souviseji (vyznamna ¢astka téchto oprav — mimotadné naklady
a vynosy),

e nahrady vynalozenych ndklad minulych ucetnich obdobi se uc¢tuji do vynost

bézného roku.

Spolecnost casove nerozliSuje naklady a vynosy pii sestaveni rocni ucetni zavérky
Vv pfipadé nevyznamnych polozek a pravidelné se opakujici vydaje. Za nevyznamnou
polozku je pokladana ¢astka neptesahujici 3 000 K¢ a pravidelné se opakujici vydaje jsou
licence na softwary, predplatné odbornych periodik do 3 000 K&, zakonné pojisténi
odpovédnosti z provozu motorovych vozidel do ¢astky 100 tis. K&, poplatky bankovni,

telefonni, za internet.
Prechodna aktiva

Naklady pristich obdobi (381xx) — vydaje prob&hly v béZzném ucetnim obdobi, ale vztahuji
se knékladim jednoho nebo vice nasledujicich obdobi. U&tuji se na tento
ucet napf. najemné budov, placené ptredem, pojistné piesahujici do dalsiho obdobi,
predplatné presahujici jednorazové 3 000 K¢&, poplatky a akontace leasingovych smluv,
sluzby, reklamu, propagacni pifedméty pouzité V piiStich obdobich, dalnicni znédmky

pouzité v dalSim obdobi, aj.

Komplexni ndklady pristich obdobi (382xx) — naklady a vydaje vztahujici

se ke konkrétnimu ucelu, tykaji se pfedné nakladii na pfipravu a vykony nakupované
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¢i vykony ve vlastni rezii. Komplexni naklady pfistich obdobi jsou pouzity pii uctovani

napt. nakladl pfipravy a zabehii vyroby, ndklady dlouhodobou propagaci, vyzkum a vyvoj.

Prijmy pristich obdobi (385XX) — narok na prokazatelné penézni pfijmy, které nebyly
piijaty do konce bézného ucetniho obdobi a které se tykaji minulého ucetniho obdobi,
popt. ¢ast vynost do minulého a ¢ast do pfistiho obdobi. Pokud jsou ucetni ptipady
neuctovany na ucet pohledavek. Jedna se napt. o vynosové provize, provedené a odebrané

a dosud nevyuctované prace a sluzby, uroky z poskytnutych ptjéek.
Prechodna pasiva

Vydaje pristich obdobi (383xX) — je znama vySe a ucel Castky nezaplacené do konce
ucetniho obdobi, ale ndklady souviseji s béznym tcetnim obdobim, popt. ¢ast nakladi patii
do minulého a ¢ast do pfistiho obdobi. Jedna se vétSinou o ptipady podle uzavienych
smluv, ndjemné placené pozadu, prémie a odmény placené po uplynuti roku, energie

placené po skonceni ucetniho obdobi.

Vynos pristich obdobi (384xx) — penézni Castky jsou piijaté do konce tcetniho obdobi,
avsak vynosy se vécné tykaji pfiSttho obdobi, popi. C€ast vynosi do minulého
a do nasledujiciho, pokud jsou ucetni piipady neactovany na ucet zavazkl. Patii
zde Gétovani napt. piijatého najemného predem, piijatych pausali pfedem na sluzebni
servis, piijmi z urok aj.

Dohadné ucty

Dohadné ucty aktivni (388XX) — polozky, které nelze Gctovat jako obvyklé pohledavky,
pfesto vynosy piislusi do daného ucetniho obdobi. Uétuji se na tento et napf. vratné
obaly, pohledavky za pojiStovnou, kdy nebyla potvrzena vycislend néhrada, vynosové
uroky neuvedené na bankovnim vypisu. Odhad Castky je zjiStén kvalifikovanym vypoctem

(dolozen postup vypoétu odpovédnou osobou ekonomického oddélent).

Dohadné ucty pasivni (389xX) — polozky, které nelze uctovat jako obvykly dluh. Jedna
se napt. o nevyfakturované sluzby, dodavky vody, plynu, elektiiny, telefoni, zavazek
k thradé odpovédnosti za Skodu pii neznalosti jeji kone¢né vyse, jiné nevyfakturované
dodavky (zbozi i doprava), ke kterym nebylo do konce ucetniho obdobi obdrzeno
vyuctovani. Odhad ¢astky je zjistén kvalifikovanym vypoctem (doloZen postup vypoctu

odpovédnou osobou ekonomického oddé€leni).
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Tab. 10: Uctovani casového rozliseni

Bézné ucetni obdobi

Nasledujici uce tni

Text obdobi
MD D MD D

Naklady pritich obdobi 381xx 22;& B3XXX 381xx
Komlexni naklady piftich obdobi | 38200 55500 55500 38200
Vydaje piftich obdobi B30 38300 38300 éillf)‘(
Vymosy pristich obdobi ézljixx):( 38400 38400 60X
Piijmy piftich obdobi 38500 B3000¢ ézlllg 38500
Dohadné ity aktivni 388xx B3000¢ 22111’;(( 388xx
Dohadné Gty pasivni 530X 389xx 389xx 22;@

Zdroj: vlastni

Poznamka k tabulce: et 38200 — Komplexni naklady pfistich obdobi je zauctovan

vV béZném obdobi s celou ¢astkou nakladii a v nasledujicim jen jejich pomérna ¢ast.
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10 ZASADY VEDENI POKLADNY, CENIN A BANKY

Vnitropodnikova
smérnice €. 7

LOGO

spolecnosti

Zasady vedeni pokladny, cenin a banky

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o0.

Sidlo: .ooeeii

ICO: coeii e

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ............ccooeiiiiiiiiii
Kontroloval: ................oooiiiin. Datum uéinnosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

SOUPIS ZIMEN: . .ei e et et e e et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urCena vSem pracovnikim stfedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ugel: Vymezeni postup k vedeni poklady, manipulace s pokladni hotovosti, evidence
pokladnich doklad, odpovédnosti za vedeni pokladny. Rovnéz urcuje evidenci
auctovani cenin azpisob vedeni bankovnich uctd, popf. uvérovych ucth, jejich

kontrolu.

Pravni ptedpisy: Ustanoveni upravujici tuto smérnici jsou zakon &. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisti, Ceské Gicetni standardy pro podnikatele a také zakon ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik

prace, ve znéni pozdéjsich prepist.

Za dodrzovani smernice odpovida: .........ooiiiiiiii s

Zdroj: vlastni
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Pokladna, ceniny

V tGcetni jednotce existuji tyto typy pokladen (podle kodu mény) — CZK, EUR, USD, PLN,

HUF, UAH, které¢ jsou rozliSeny v Gc¢etnictvi analytickymi ucty.

V korunové pokladné¢ musi byt minimalni stav hotovosti 10 000 K¢ a maximalni
stav hotovosti 100 000 K¢. V pokladné EUR nesmi byt vice jak 15 000 EUR. Pracovnik
odpovédny za vedeni pokladny koriguje tyto limity pomoci vybéru ¢&i odvodu
Z bankovniho uctu, dle prfedpokladanych vydaja. Pfi pfepoctu cizi mény na Ceskou
je aplikovan aktualni kurz vyhlaSeny CNB a to vden platby, ke dni uvedenému

na pokladnich dokladech jako pfijem nebo vyde;j.

Za vedeni pokladny, zachazeni s penéznimi prostfedky, ceninami a piislusnymi doklady

ma hmotnou odpovédnost pokladni. Pokladnik mé povinnosti dodrzovat zasady:

e vede zaznamy o pohybu penéznich prostfedki v hotovosti, cenin a piisné
zuctovatelnych pokladnich dokladii, v pocitacové ¢i ru¢ni podobé v pokladni knize,

e vyhotovuje pokladni doklady a zodpovida za jejich formalni spravnost,

e obstarava prubézné ¢islovani pokladnich dokladd,

e ovéfuje vysi plateb v hotovosti,

e zabezpeCuje doplhovani pokladni hotovosti, cenin a pfisné zuctovatelnych
tiskopist,

e zajiStuje odvody pokladni hotovosti do banky,

e ve vymezenych hodinach (8-16 hodin kazdy pracovni den) provadi piijem a vydej
penéznich prostiedkti v hotovosti, vydavani cenin a piisné ziétovatelnych tisténych
dokumentu,

e evidenci a manipulaci s ceninami, pribézné tictovani o potizeni nebo vydeji,

e predava pokladni doklady k zatuctovani ucetni,

e pii prekroceni limitu 15000 EUR provadi vzijemné platby bezhotovostné
pracovnik ekonomického oddé€leni (nevztahuje se na platby dani a poplatk,

vyplata mezd aj.).

Pokladni doklady - kazda vyplata musi byt odivodnéna paragonem, stvrzenkou,
aj. a soucasn¢ pokladnik vystavi vydajovy pokladni doklad (popt. vyactovani pracovni
cesty), ktery musi byt oznaen ndzvem ucetni jednotky, identifikaénim ¢islem, vystiznym
popisem operace, datem vystaveni, podpisem piijemce a pokladnika. Posléze pii

zauctovani a jsou oznaceny dokladovou fadou. Tyto doklady pfed vyplatou je potieba
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schvalit odpovédnym zaméstnancem. Obdobné toto plati i u pfijmového pokladniho
dokladu.

Zadlohy — jsou vedeny v podrozvahové evidenci. Poskytuji se zaméstnancim na pracovni
cesty do maximalni vySe 15000 K¢, na nakup spotfebniho materidlu ve vysi
5000 K¢. Budou vyuctovany do posledniho dne v mésici poskytnuti, krom zaloh

na sluzebni cesty.

Inventarizace je uskutechovana fyzickou kontrolou vzdy jednou ro¢né, dle vnitinich

predpisi smérnici 4.8 Inventarizace. Mési¢né€ se pouze provani pokladni skontro.

Tab. 11: Nejcastejsi pokladni prijmy a vydaje

Uketni piipad MD D

Odvod hotovosti na bankovni ucet 26100 211xx
Vybér hotovosti z bankovniho uctu 211xx 261xx
Trzby v hotovosti za vyrobky, sluzby nebo zboz 211xx 60X

Platba za ptijaté sluzby S51Ixxx 211xx
Uhrada dodavatelské faktury 321xx 211xx
Uhrada odbératelské faktury 211xx 311xx
Zaloha zaméstnanci na nakup kancelatskych potieb 335xx 211xx
Nékup materidlu nebo zboz za hotové XXX 211xx
Vyplaceni penézni hotovosti - dar 54300 211xx
Vraceni zilohy ze sluzebni cesty 211xx 33520
Nakup cenin 213xx 211xx
Vydej cenin SXXXX 213xx

Zdroj: vlastni

Banky

Ugetni jednotka ma uzavienou smlouvu o bankovnim uétu s Ceskoslovenskou obchodni
bankou a Unicredit Bank (devizovy bankovni ucéet vedeny v EUR, CZK, PLN, USD).
Komunikaci s bankovnim uctem provadi povéfeny pracovnik ekonomického oddéleni
pomoci on-line bankovnich programi. Tento pracovnik stahuje vypisy z predeslého
dne a provadi kontrolu s meési¢nimi originalnimi bankovnimi vypisy a jinymi doklady.
Kromé vypisti se pomoci on-line pfistupu k bankovnimu uctu zadavaji platebni piikazy,

které provadi:
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e do 3000 000 K¢ — odpoveédny pracovnik ekonomického useku,
e nad 3000000 K¢ — odpovédny pracovnik ekonomického tseku po schvaleni

jednatelem spolecnosti.
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11 INVENTARIZACE

Vnitropodnikova
smérnice €. 8

LOGO

spolecnosti

Inventarizace

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o0.

Sidlo: .ooeeii

ICO: coeii e

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ............ccooeiiiiiiiiii
Kontroloval: ................oooiiiin. Datum uéinnosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

SOUPIS ZIMEN: . .ei e et et e e et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urCena vSem pracovnikim stfedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Smérnice stanovi povinnost provadéni inventarizace majetku a zavazkd, jinych
aktiv a pasiv, navod ke spravnému a uplnému provadéni, stanovuje ukoly inventariza¢ni
komise, pfedmét a druhy, dokumentaci a postup pii inventarizaci, zjistovani

inventariza¢nich rozdila.

Pravni ptedpisy: Povinnost inventarizace majetku a zavazkl je stanoven zakonem
¢. 563/1991 Sh. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (zejména § 6, § 29 a § 30),
vyhlagka &. 500/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpisti a Ceskymi udetnimi standardy

pro podnikatele.

Za dodrzovani smernice odpovida: .........ooiiiiiiii s

Zdroj: vlastni
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Prostiednictvim inventarizace ucetni jednotka zjiStuje skutecny stav a porovnava
jej se stavem vykazanym v Gcetnictvi. Po dobu 5 let od provedeni inventarizace

se archivuje veSkera dokumentace, kterd prokazuje spravné vykonani inventarizace.
Postup pfi inventarizaci:

e stanoveni inventarizacni komise,

e 7jisténi skute¢ného stavu majetku a zavazkd,

e 7jiSténi stavu majetku a zavazkd v ucetnictvi,

e propocet inventarizacnich rozdilii a jejich zatctovani do ucetniho obdobi,

e vytvofeni inventariza¢nich dokladu,

archivace dokladu.

Inventarizacni komise — hlavni inventarizatni komisi vyhlasuje a jmenuje jednatel
spolec¢nosti. Hlavni inventarizacni komise jmenuje a koordinuje dil¢i inventarizacni
komisi, proskoluje, vyhlaSuje terminy provedeni inventarizaci, jedna o problémech,
vyhotovuje zavérecny protokol o pribéhu a vysledcich inventarizace, navrhuje definitivni
zpusob vyporadani inventarizacnich rozdild, odpovidda za dodrzeni ptedpist, provadi
dokladovou inventarizaci. Dil¢i inventarizatni komise provadi vlastni fyzickou
inventarizaci jednotlivého majetku a zasob, odpovidd za spravné a Uplné provedeni
a sepsani inventurnich soupisti. Pfedseda dil¢i inventarizacni komise dohliZi na vc€asné
provadeéni, piebird dokumentaci, potvrzuje a zkouma rozhodnuti dil¢i inventarizacni
komise o navrzich na zpisoby vypotfadani rozdilii zjisténych inventarizaci. Jmenovity
seznam piedsedy a Clenl a jejich odpovédnost inventarizace viéi jednotlivym druhim

majetku je ptipojen ke smérnici ptilohou.
Piredmét a druhy inventarizaci

Inventarizaci podléha veskery majetek a zavazky, déale cizi majetek a zavazky, pohledavky,
zasoby, finan¢ni Ucty, jiné zuctovaci vztahy a vSechny ostatni aktiva a pasiva odpovidajici

rozvahovym a podrozvahovym u¢tim vedené v ucetnictvi.
Druhy inventarizaci 1ze rozdélovat dle zptisobu provadéni a dle ¢asu:

e fyzickd — provadéno u majetku hmotné, popt. nehmotné povahy (DHM, zasoby,

¢ast financniho majetku, penéZni hotovost, ceniny, néktery nehmotny majetek),
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e dokladovda — u zavazkii a pohledavek, popf. u ostatnich slozek majetku,
unichznelze provést fyzickou inventuru (nc¢ktery nehmotny majetek,
¢ast financniho majetku, pohledavky, casové rozliSeni, opravné polozky, rezervy),

e fadna — periodickd a pritbéZzna (provadi se pouze u zasob, které jsou uctovany podle
druhii nebo mist jejich ulozeni, a DHM, jenz vzhledem k své funkci nema stalé
misto, kam nalezi); vyhlasuje vedeni spolecnosti, provadi se vzdy pifi uzavirani
ucetnich knih a vaze se ke dni fadné ucetni zavérky (k 31. 12.),

e mimofddna — vyhlaSuje vedeni spolecnosti, je provadéna v ostatnich piipadech
(pii zivelné pohromé, kradeze, atd.),

e mezitimni — je provadéna v ptipadé, Ze je sestavovdna mezitimni Gcetni zavérka
(v pribéhu ucetniho obdobi i k jinému okamziku nez k rozvahovému dni), Gcetni
jednotka neuzavird ucetni knihy, provadi se jen pro ucely vyjadieni ocenéni

(§ 25 odst. 3 zakona o uCetnictvi), jinak se nemusi provadeét.
Inventariza¢ni dokumenty

Inventurni soupisy — jedna se o prikazny ucetni zaznam, ktery musi obsahovat skutecnosti
fyzické a dokladové inventarizace. Pfedseda dil¢i inventarizacni komise musi piedlozit
do deseti pracovnich dnti od provedeni inventarizace podepsané inventurni soupisy spolu
s inventarizaénim zapisem. Nalezitosti inventurniho soupisu jsou (piiklad v piiloze

P X této prace):

e misto provadéni inventury, druh inventarizace,

e skutecny stav fyzické nebo dokladové inventury,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjiSténi skutecnosti a provedent,
e zpisob zjisténi skutenych stavi,

e ocenéni majetku a zdvazki k okamziku ukonceni inventury,

e okamzik zahajeni a ukonceni inventury.

Inventarizacni zapisy — podle fadn€¢ a pravdivé vyplnénych jednolitych zapisi
jsou vyhotoveny a zuctovany ucetni doklady na inventarizac¢ni rozdily. V poznamce
seuvede  majetek  nepotiebny,  neupotfebeny, nalezeny  (v€etné  navrhi,
jak ma byt s nim nalozeno) a  navrh  na  vytvofeni  opravnych  polozek.

Vzor inventarizacniho zapisu je V ptiloze P XI této prace.

Doklad o provedeni opravy — byla-li zjisténa chyba v zapisech jiz uzavienych

a podepsanych inventarizacnich soupisii, je chyba opravena ihned za ucasti vSech ¢lent
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dil¢i inventarizaéni komise. Doklad je opatien podpisem vSech Clent této komise a opatien

datem opravného zapisu.
Inventarizaéni plan

Harmonogram inventarizace je Vv inventarizatnim planu v pfiloze P IX této prace,
kde jsou uvedeny polozky konkrétniho majetku, jeji uctova skupina, terminy povedeni

a zpusob inventarizace.
Inventarizaéni rozdily

Rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazkii a skute¢nym stavem majetku
azavazki  zjisténych inventarizaci, znamena vznik inventarizatniho rozdilu
ato v pfipadech, kdy (rozdil nelze dolozit tcetnim dokladem nebo prokazat jinym

zpusobem stanovenym zadkonem):

e skuteCny stav je niz$i nez evidovany stav — nastane manko, popf. schodek
U penéznich hotovosti a cenin,

e skutecny stav je vyssi nez evidovany — prebytek.

Vsechny inventariza¢ni rozdily se prouctuji do obdobi, v kterém je inventarizace vykonana
na ucet ostatnich provoznich nakladt (54900 — Manka a skody) nebo na tucet ostatnich
provoznich vynost (64800 — Ostatni provozni vynosy), popf. na mimotadné naklady

a vynosy. V nasledujicich ptipadech je zauctovani provedeno odlisné:

e schodek u pokladni hotovosti a cenin — na ucet 56900 — Manka a Skody, V ptipadé
prebytku natcet 668 — Ostatni finan¢ni vynosy, schodek se zauctuje vzdy jako
pohledavka viici hmotné odpovédné osobeé,

e chyb¢jici cenné papiry — prouctuje se do analytické evidence (,,Cenné papiry
V umoftovacim fizeni*) a zahdji se umotovaci fizeni,

e piebytetk DHM a DNM - prouctuje se na vrub uctu majetku (ac¢tova skupina
01a02) a ve prospech uctu opravek (uctovad skupina 07 a 08), piebytek
neodepisovaného DHM se zaznamena na vrub U¢tu majetku a ve prospéch uctu
413 — Ostatni kapitalové fondy,

e piebytek nakoupenych zasob — Vv pfipadé prokazani, ze k nému dosSlo chybnym
uctovanim pfi jejich vyskladnéni, actuje se na stranu D uctové skupiny 50,

e piirozeny ubytek zasob v ramci norem - G¢tuje se na strané¢ MD Uctové skupiny 50,
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e opravné polozky - jsou tvofeny jen k u¢tim majetku v ptipadech piechodného
snizeni jejich ocenéni v ucetnictvi, k pochybnym pohledavkam, a v pfipad¢,
ze prodejni cena zasob snizena o naklady spojené s jejich prodejem je vyssi,
nez jejich hodnota uvedena v ucetnictvi, rozdily musi byt prokdzané na podkladé
udaju inventarizace; podrobnéji o opravnych polozkach k majetku v textu kapitoly
4.9 Opravné polozky,

e trvalé snizeni ocenéni majetku se prolctuje snizeni na vrub ndkladi (u zasob
na ucet 589 — Tvorba opravnych polozek, odpis pohledavek na zakladé soudniho

rozhodnuti a vyrovnani na ucet 558XX, souvztazné na potiebny ucet majetku).

Manka a prebytky zasob lze vzajemné vyrovnavat pouze v piipad¢, kdyz vznikly tyto
rozdily ve stejném inventarizatnim obdobi prokazatelné netimyslnou zaménou
jednotlivych druhti (z pficiny stejného charakteru druhu zasob). Ptevysuje-li jiz po tomto
vyrovnani Castka manka castku prebytkl, je rozdil posuzovan jako vysledné manko.
V opacné situaci je povazovan jako vysledny piebytek. Navrh na vyrovnani vytvaii hlavni

inventariza¢ni komise, kterou schvaluje jednatel.
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12 OPRAVNE POLOZKY

Vnitropodnikova
smérnice €. 9

LOGO

spolecnosti

Opravné polozky

Nazev ucetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o.

Sidlo: .o

ICO: oo

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ...
Kontroloval: ..............c.oooiiiin. Datum t¢innosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

SOUPIS ZIMEBN: ...ttt ettt

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urena vSem pracovnikim stiedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ugel: Smémice zajistuje zasady spravné tvorby a erpani opravnych polozek, jejich
zakonné a ucetni zachyceni. Vymezuje pfesny postup pii odepisovani pohledavek, které

vznikly, ale jsou nevymahatelné.

Pravni pfedpisy: Tvorba, Cerpani a uctovani opravnych polozek se fidi zdkonem

¢. 563/1991 Sh., o0 ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich prepist, zakonem
¢.593/1992 Sh., o rezervach pro zjisténi zékladu dané zpiijmd a zakona

Cx

. 586/1992 Sh., 0 danich zpfijmi, ve znéni pozdéjSich piedpisi. Také vyhlaskou
.500/2002 Sb., ve znéni pozdg&jsich predpisi a Ceskymi ucetnimi standardy

Cx

pro podnikatele.

Za dodrzovani smeérnice odpovida: .........c.oieiiiiiii e

Zdroj: vlastni
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Vytvaii se k actim majetku z divodu opatrnosti a vérného zobrazeni, v ptipadé zjisténi
pfechodného snizeni hodnoty majetku v Gcetnictvi na zdkladé¢ Udaji o inventarizaci.
Funguji ke kryti ztrat z odpistt pohledavek, k nimz jsou vytvofeny. Lze je tvofit
i v pfipadech, v kterych to umoznuje zakon o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmda.
Je zakédzano je tvorit na zvysSeni hodnoty majetku, a pokud se vytvafi rezerva na urcity

titul, nelze pouzit opravna polozka na snizeni hodnoty majetku.
Opravné polozky jsou déleny z pohledu danového:

e zakonné opravné polozky — K nekterym pohledavkam, zahrnuji se do zékladu
pro vypocet dané z piijmu,
e Ucetni opravné polozky — ostatni, které se nezahrnuji do zakladu pro vypocet dané
Z ptijmu.
Zakonné opravné polozky

Opravné polozky k pohledavkam ucetni jednotka tvoii dle § 8, § 8a, § 8b a § 8c zédkona
€. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z pfijmid, ve znéni pozdéjSich
pfedpisi. Nelze je vSak tvofit dle nasledujicich ptfedpisi u pohledavek vzniklych
za spole¢niky za upsany vlastni kapitdl a mezi spojenymi osobami vymezenymi
Vv § 23 odst. 7 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu. Také k pohledavkam v piipadé,
Ze ma ucetni jednotka zavazky vici dluznikovi a neprovedla vzajemny zapocet pohledavek

a zavazkt. Odpis pohledavek musi byt odsouhlasen a potvrzen podpisem jednatele.
Opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v insolvencnim rizeni

Tvofit tyto opravné polozky je moZzno az do vySe 100 % nepromlcenych pohledavek
za dluznikem v insolven¢nim ftizeni, pokud jsou piihlaSeny u soudu ve stanovené lhuté.
Na pohledavky pfihlaSené po této 1hité stanovené v rozhodnuti soudu o upadku
a pohledavky uvedené v § 2 odst. 2 zakona o rezervach nelze tvofit opravné polozky.
ZruSeni opravenych poloZek se promitne ve prospéch nakladii v ndvaznosti na vysledky
insolventniho fizeni, jestlize pominou diivody existence nebo na zdklad€ rozhodnuti
poplatnika jsou sniZzeny vytvoiené opravné polozky na uroven podle opravnych polozek

k neproml¢enym pohledavkam splatnych po 31. prosinci 1994.
Opravné polozky k nepromlcenym pohledavkam splatnych po 31. 12. 1994

V obdobi, za které ucetni jednotka podava danové piiznani, smi vytvofit opravnou polozku

ve vysi 20 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky. V piipad¢, Ze vySe pohledavky
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nepiesdhla v okamziku vzniku 200 000 K¢ a uplynulo vice jak 6 meésici od konce
splatnosti pohledavky. Ugetni jednotka aplikuje ,,dodate¢nou” tvorbu opravné polozky,
pokud bylo zahdjeno rozhod¢i fizeni, soudni fizeni nebo spravni fizeni podle zvlastniho
pravniho ptedpisu a uplatiiuje vymahani. Od data splatnosti pohledavky do posledniho dne

zdanovaciho obdobi uplynulo vice nez:

Tab. 12: VysSe zdkonnych opravek

k nepromlcenym pohledavkam

% neuhrazené
Doba rozvahové hodnoty
pohledavky
12 mésicu 33
18 mésict 50
24 mésicu 66
30 mésicta 80
36 mésicu 100
Zdroj: [2]

U pohledavky ptesahujici ¢astku 200 000 K¢ a aktivné vymahané u soudu (¢i probiha
rozhod¢i ¢i spravni fizeni), se ur¢i vySe danove uznatelné opravné polozky dle uplynuti
doby od konce splatnosti vice nez:

Tab. 13: VySe zdkonnych opravek

k nepromlcenym pohledavkdam v hodnoté

nad 200 tis. K¢.

% neuhrazené
Doba rozvahové hodnoty
pohledavky
6 mesict 20
12 meésicti 33
18 mésicti 50
24 mésicu 66
30 meésict 80
36 mésict 100

Zdroj: [2]
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Podle § 8c jsou vytvaieny danové opravné polozky k pohledavkam az do vyse
100 % za podminek, Ze uplynulo nejméné¢ 12 mésici po lhuté splatnosti, hodnota
pohledavky do 30 000 K¢ a netvotili se podle § 8, § 8a a § 8b zakona o rezervach. Urci

povéieny pracovnik ekonomického oddéleni, v kterych piipadech je pouzito.

Zauctovani opravnych polozZek se promitne na uctu 558xX — Tvorba zdkonné opravné
polozky (na stran¢ MD pii tvorb¢, na stran¢ D pii zruSeni) a na Gctu 391xx — Opravna
poloZzky k pohledavkam (na strané¢ D pii tvorbé, na strané MD pfi zruSeni). Az bude
opravna polozka dosahovat 100 % hodnoty nepromlcené pohledavky, je tato pohledavka
odepsana (nejvyse neuhrazenou ¢ast hodnoty nebo cenu pofizeni) na ucet 54600 — Odpis
pohledavek a opravnd polozka zrusena (vyjma pohledavek v insolvenénim fizeni).
Pohledavka se eviduje napodrozvahovych tuctech, v pfipadé pohledavek, které jsou
soucasti insolvenéniho ftizeni. Dojde-li k uhradé¢ pohledavky jiz po jejim odepsani,

je pfijem uctovan na ucet 64600 — Vynosy z odepsanych pohledavek.
Ucetni opravné polozky

Uskuteciiuje se na zdkladé doporuceni pracovnika, ktery je povefen spravou pohledavek
(pracovnik ekonomického oddé¢leni), popt. auditora. Tvorba se provadi na vrub naklada
na zaklad¢ zjisténi pfi inventarizaci niZsi redlné hodnoty pohledavek neZ ceny v Ucetnictvi,
odsouhlasené dluzniky podpisem dokladu o inventarizaci pohledavek. VySe opravné
polozky je vypoctena jako rozdil mezi % celkové opravné polozky neuhrazené rozvahové
hodnoty pohledavky a zakonnou opravnou polozkou (vypoctenou dle ptedchoziho oddilu

této smérnice).
Opravné polozky k dlouhodobému majetku

Tvofi se v situacich, kdy uZitna hodnota dlouhodobého odpisovan¢ho majetku zjisténa
pfi inventarizaci je nizsi, nez jeho ocenéni v Ucetnictvi (po odectu opravek) a toto sniZeni
nelze pokladat za koneéné. Udtuje se o této skuteCnosti vramci uzavirani
ucetnich knih a to na aétech uctové skupiny 09x — Opravné polozky k DM a soucasné
na ucet 559.

Opravné polozky K zasobam

Utetni jednotka je vytvaii, kdyz pii inventarizaci je zjiitén rozdil mezi cenou pouZitou
na ocenéni evidovanych zasob a jejich prodejni cenou (snizena o naklady s prodejem),

ktera je niz$i. Jiné duvody jsou, ze dochazi k moralnimu opotiebeni nebo k poskozeni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 76

(Ize je opravit), v ptipadé zcizeni zasob (v dobé uzavirani knih neni rozhodnuto feseni
tohoto zcizeni). Nebo jsou vytvareny k pomalu obratkovym zasobam, kdy rozdil mezi
cenou evidovanou na skladé a prodejni cenou, je pak opravnou polozkou. Tvorba
opravnych polozek k zasobam se Uctuje na vrub pfislusSného uctu uctové skupiny 55,
souvztazné na ucty uctové skupiny 19 — Opravné polozky k zdsobam. Snizeni a zruSeni
opravnych polozek se uctuje na stejnych uctech opacnym zpiisobem (strana MD uctové

skupiny 19, strana D tétové skupiny 55).
Opravné polozky ke kratkodobému financnimu majetku

V této kategorii vytvari ucetni jednotka opravnou polozku V piipadé¢ poklesu trznich
cen tohoto majetku. Utuje se o jejich snizeni na uétech Gétové skupiny 29x — Opravné

polozky ke kratkodobému finan¢nimu majetku.

ZruSeni (sniZeni) opravnych poloZek se musi provést v piipadé, ze pominou divody
pro jejich existenci, dojde-li k proml¢eni, popi. nastala pfi¢ina, za niz se odpis pohledavky
povazuje za vydaj (naklad) na dosazeni, zajisténi a udrzeni piijma dle zdkona o danich
z ptijmt. Nebo byla uhrazena pohledavka, ke které byla opravnd polozka tvofena. Zrusi

se také vZzdy ke dni ukonceni nebo ke dni pteruseni podnikatelské ¢innosti.
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13 HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY

Vnitropodnikova
smérnice €. 10

LOGO

spole¢nosti

Harmonogram ucetni zavérky

Nazev tcetni jednotky: Spole¢nost XY s.r.o0.

Sidlo: .ooeeii

ICO: coeii e

Zpracoval: Veronika Mlynkova Datum vydani: ............ccooeiiiiiiiiii
Kontroloval: ................oooiiiin. Datum uéinnosti: od 1. 1. 2011

Schvalil: ... Prilohy: ..o
Rozdélovnik: ...

SOUPIS ZIMEN: . .ei e et et e e et e

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je urena vSem pracovnikim stiedisek

a je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Ucel: Smérnice stanovuje postup Ucetni jednotky pii Gcetni zavérce. Vymezuje terminy
jednotlivych fazi zavérky ptipravu, pravidla pro sestaveni, povinnosti spojené s ucetni

zavérkou.

Prévni predpisy: Zakladnimi ucetnimi normativy je zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist,
Ceské tudetni standardy pro podnikatele. Daldi ustanoveni v insolvenénim zakond
182/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist, zakoné €. 513/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich
predpist aj.

Za dodrzovani smernice odpovida: .........ooiiiiiiii s

Zdroj: vlastni
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Utetni jednotka uplatiiuje Getnim obdobi, které je shodné skalendainim rokem.
Pfi sestavovani ucetni zavérky budou dodrzovany zédkladni kvalitativni pozadavky
na informace uvadéné v zavérce (spolehlivost, srovnatelnost, srozumitelnost, vyznamnost).

K zabezpeceni spravnych uzavérkovych praci je vymezen nasledujici postup.
Pripravné prace- termin do 28. 2.

Zuctovani vSech pottebnych operaci souvisejici s ucetnim obdobim, které zajisti vérné

a poctivé zobrazeni stavu ucetnictvi a vymezeni terminti vyjmenovanych tkona:

e kontrola bilan¢ni kontinuity majetku a zavazkii, spravnost zauctovani uUcetnich
skutecnosti,

e kontrola uplatnéni realiza¢niho principu — Gcetni doklady jsou vystavené v prvnim
meésici nasledujiciho obdobi, ale tykajici se vykonu poskytnutého Vv bézném
ucetnim obdobi (zatctovano do bézného ucetniho obdobi),

e inventarizace majetku a zavazki — podle smérnice Inventarizace, prouctovani
piipadnych inventariza¢nich rozdild, popt. opravnych polozek k majetku,

e tvorba rezerv souvisejicich s uzavirdnim ucetniho obdobi — na ocekdvané riziko
ztraty, predevs§im na opravy,

e vytvofeni UcCetni opravné polozky, datové opravné polozky k nepromléenym
pohledavkam,

e zaUCtovani kurzovych rozdili z ptislusnych Gcth do nakladi ¢i vynost,

e provéfeni vymezeni divodu a vhodnosti pouziti ¢asového rozliSeni nakladd
a vynost — dle smérice Casové rozlisent,

e zaultovani dohadnych polozek aktivnich a pasivnich — dle smémice Casové
rozliSeni,

e vyuctovani zdloh — pro pifipady uskute¢néné do konce ucetniho obdobi, kromé
trvalych provoznich zaloh,

e zasoby vlastni vyroby — vy¢islit a protactovat stav ¢i zménu zasob vlastni vyroby,

e zaopatfit vystaveni faktur ke vS§em dodavkam a sluzbam.
Ucetni uzdveérka
Pted uzavienim ucetnich knih je potieba pfeuctovat v pripadé zlstatku castku na Uctu

43x (zisk ¢i ztrata z predchoziho U¢etniho obdobi) na vrub ¢i ve prospéch piislusSného uctu

V uctoveé skupiné 42x.
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Ugetni jednotka provede uzavieni Getnich knih:

e 7zjisténi obratd stran MD a D jednotlivych syntetickych a analytickych ucti,

e vycisleni kone¢nych ztstatkti aktivnich a pasivnich ucta,

e vycisleni kone¢nych ztistatkii nakladovych a vynosovych ucta,

e pievedeni konecnych zistatkli uctd aktiv a pasiv na ucet 70200 — Konecny
ucet rozvazny,

e 7jisténi zékladu dan€, vypocet a zauctovani dan€ z piijm,

e pievedeni koneénych zistatkil uéti nakladii a vynosti na uéet 71000 — Uget zisku
a ztrat,

e vypocet vysledku hospodateni pied zdanénim, poté upravi na danovy zaklad,

e uzavieni ndkladovych uctd 59100 — Dan z piijmi z bézné cCinnosti a 59300 —
Daii z pijmii z mimoiadné ¢innosti pfevodem jejich ziistatkli na uéet 71000 — Ucet
zisku a ztrat,

e pievedeni zlstatku uc¢tu 71000 ve prospéch uctu 70200 v pripade =zisku,

na vrub uctu 70200 v ptipadé ztraty.

Pti otevirani ucetnich knih k prvnimu dni pfistiho obdobi se pfevede rozdil mezi souctem
pocateCnich zlstatki ucth aktiv a pocateCnich zulstatkti pasiv prostfednictvim Uctu

Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni.
Ucetni zavérka — termin do 30. 4.

Radnou uletni zavérku sestavuje ucetni jednotka podle informaci k poslednimu
dni ucetniho obdobi, tj. k 31. 12. daného roku. Soucasti ucetni zavérky je rozvaha, vykaz
zisku a ztraty, pfehled o penéznich tocich, ptehled o zménach vlastniho kapitalu a ptiloha
Kk ucetni zavérce, ktera slouzi k doplnéni a vysvétleni informaci uvedenych v rozvaze
avykazu zisku a ztraty. Uletni zavérka je povaZovdna za sestavenou piipojenim
podpisovych zaznamu spole¢nikd, poté bude ovéfena auditorem. Nasledné je piedloZena
ke schvaleni, nejpozdéji do 31. 5. daného roku. Dale je vyhotovena vyro¢ni zprava, ktera
je i s predchozimi vykazy je zvetejnéna V obchodnim rejstiiku. Odpoveédna ucetni vypocte

a vyhotovi dafiové ptiznani nejpozdéji do 30.6 daného roku.
Ucetni zaveérka musi obsahovat mimo jiné:

e ndzev ucetni jednotky, sidlo,

e identifikacni ¢islo,
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e pravni formu tcetni jednotky,
e predmét podnikani,
e rozvahovy den nebo jiny okamzik, k némuz se Gcetni zavérka sestavuje,

e okamzik sestaveni ucetni zavérky.
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14 DOPORUCENI

Vnitropodnikové smérnice ve spolecnosti XY s.r.o. byly béhem jejiho piisobeni na trhu
pouze jednou aktualizovany, proto jsou nevyhovujicim prostfedkem pii fizeni podniku
a nesplnuji sviij ucel. Tudiz mym prvnim zamérem bylo odhalit vzniklé nedokonalosti
tykajici se zmén v zadkonodarstvi, objevila jsem také nékteré jiné nejasnosti a nepresnosti,
proto jsem vytvofila zcela nové smeérnice S mymi ndvrhy na zménu. Protoze nema
spolecnost stanovenou konkrétni formu vnitropodnikovych smémic, vytvofila jsem obecny
vzhled smérnic, ktery je uveden v piiloze P Il této prace, aby zajistil snazsi prehlednost,
orientaci a jednotnost dokumenti. Od roku 2009 pouziva spole¢nost pro vedeni ucetnictvi
ucetni program ABRA G3. Umoziluje spolecnosti snadnéjsi pfehled o pribchu ucetnich
pfipadd. Spole¢nost nemusi pouzivat takové mnozstvi analytickych uctl, program

propojuje a zobrazuje navzajem souvisejici informace.

Prvni smérnici, kterou jsem zhotovila, byla ,,Ob&h ucetnich dokladi*. Doklady dosvédcuji
provedeni ucetnich piipadu, ale urcuji i vysi danové povinnosti. Smérnice tudiz obsahuje
nalezitosti i dafového dokladu béZného a zjednoduSeného. V popisech dokladi byly
nesrovnalosti v etapach ob&hu ucetnich dokladi, kompetencich a povinnostech pracovnikd.
Ve vzoru jsem vymezila proto uréeni podpisového prava k jednotlivym zaznamim
a k nim podpisovy vzor konkrétniho pracovnika. Posledni fazi dokumentd je jejich
archivace a skartace, ptiloha této smérnice je tedy i skarta¢ni fad a doby uschovy tcetnich
zaznamu. Doporucuji ale spole¢nosti vyhotovit v budoucnu samostatnou interni smérnici
urCujici postupy skartace, povinnosti zaméstnancii s ni souvisejici, oznaceni dokladii

a formulafre.

Muj navrh pro spolecnost ve smérnici ,,Zasoby — oceflovani, evidence, uctovani*
je, aby uctovala pii pofizeni zasob vedlej$i naklady vzniklé vlastni dopravou na tucet
62200 — Aktivace vnitropodnikovych sluzeb a ne do ndkladt. Dale podle vzniklych rozdila
pfi inventarizaci zdsob z roku 2008 a 2009 a charakteristickych vlastnosti zasob, jsem
nastinila moznou normu ptirozen¢ho ubytku zasob, diky kterym miize spole¢nost manko
,»do normy* pfi vypoctu dané z pfijmu pouzit jako danové uznatelny vydej (néklad).
Protoze spole¢nost neméla Vv této smérnici také stanoveny postup uzavirani acth 111xx —
Pofizeni materidlu a 131xx — Potizeni zboZi, doplnila jsem pfedpisy o ustanoveni uctovani

pomoci uctt 11900 — Material na cesté a 13900 — Zbozi na cesté.
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Spolec¢nost posila své zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cesty, Z tohoto divodu byla
nedostacujici | smérnice ,,Pracovni cesty, cestovni nahrady®. Navrhla jsem novou smérnici,
ktera zahrnuje zicCtovaci vztahy se zaméstnanci. Obsahuje pokyny pro ucetni pii urCovani
vyse mzdy, urCeni poskytovani stravného, pfesné stanoviska vypoctu cestovnich nahrad
| zahrani¢nich, poskytovani zaloh, dale pouzivani firemnich motorovych vozidel

na pracovni cesty, ale i pro soukromé ucely.

Objevila jsem nesrovnalosti v u¢tovani v ¢asovém rozliSeni, kdy ucet 38800 — Dohadné
ucty aktivni, byl souvztazn¢ ctovan na ucet 68800 — Ostatni mimotadné vynosy. Navrhuji
uctovat na ucty Sesté tiidy, ale podle okolnosti diky nimz spole¢nost musi uctovat
0 dohadnych uctech aktivnich. A to k béZnym ucetnim ptipadi na ucet 64800 — Ostatni
provozni vynosy, K finanénimu majetku na ucet 66800 — Ostatni finan¢ni vynosy
a k ndhradam od pojistovny vzniklych zivelnou pohromou na ucet 68800 — Ostatni
mimotadné vynosy. Vedle toho doporucuji Casové nerozliSovat nevyznamné polozky
a pravideln¢ se opakujici vydaje, napt. castky neptesahujici 3 000 K¢, licence na softwary
aj.

Ve smérnici pro pokladnu a ceniny jsem zjistila nevyhovujici G¢tovani. Spole¢nost
uctovala vznikly schodek v pokladné a cenin na ucet 54900 — Manka $kody z provozni
¢innosti a prebytek na 64800 — Ostatni provozni vynosy. Doporucuji uctovani manka
neboli schodku, na 56900 — Manka a $kody na finan¢ni majetek a piebytek na ucet 66800 —
Ostatni finan¢ni vynosy, protoze pokladna a ceniny jsou finanénim majetkem a vyvolavaji

tedy finan¢ni néklady a vynosy.
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ZAVER

Postup vypracovani vnitropodnikovych smérnice neni piesné urcen, ale vzdy musi
zaji§tovat spravné vedeni Géetnictvi podle platné legislativy. Uéetni jednotka si stanovi
postupy a metody podle vlastni charakteristické ¢innosti tak, aby podéavala Gplné, pritkazné
a spravné informace o stavu a pohybu svého majetku, zavazkd, nakladl, vynosl
a hospodarském vysledku. Smyslem je vyjadfit vSechny dilezité nejen ucetni skutecnosti

souvisejici s ucetni jednotkou a zabezpeceni zkvalitnéni obchodni ¢innosti.

Podstatou této prace bylo navrhnout pro spole¢nost XY s.r.o. vnitropodnikové smérnice.
Pfedn¢ aktualizace tidajii vzhledem ke zménam zakond a prizpisobeni sou¢asnému stavu
spole¢nosti. Protoze vnitinich piedpist je pftilis mnoho, vybrala jsem jen 10 zasadnich
smérnic, které jsou podstatné a vyznamné pro chod spolecnosti, a které bylo nutno vytvotit
zcela apln€ nové. Nové smérnice jsem navrhovala po podrobném prozkoumani piivodnich
vnitinich pokyntl a potfebnych legislativnich ptedpisi. Vzhledem K rozsifeni svého
pfedmétu podnikani doslo ve spole€nosti k vyraznym zménam a ptedeslé vnitropodnikové
smérnice se staly nevyhovujici a nékteré dokonce chybély. Pfi tvorbé jsem se zaméfila
na obsah, ktery jsem se snazila konkretizovat tak, aby byl srozumitelngjsi, souhrnny
a s aktualnimi informacemi a také mél jednotnou formu. Jak jsem jiz uvedla v ptedchozi
kapitole, doporucuji spole¢nosti piesnéjsi vymezeni ob&hu Gcetnich dokladl a podpisového
prava k Gc¢etnim zaznamlm, uctovani pifi pofizeni zasob vedlejSich ndkladi vzniklych
vlastni dopravou na vynosovy ucet 622 — Aktivace vnitropodnikovych sluzeb, normu
ptirozeného ubytku zasob. Dale navrhuji cestovni nahrady i u zahrani¢nich pracovnich
cest, ictovani na dohadny tcet aktivni souvztazné na ucty Sesté tiidy, dle konkrétni situace
ucetniho piipadu, zda se jedna napf. o finanéni majetek, inventarizacni rozdil u pokladny
a cenin Uctovat na finanéni naklady a vynosy. Myslim si, Ze jeden ze zakladnich problémi
ve spolecnosti XY s.r.o. bylo zvefejiovani smérnic a obeznameni zaméstnanci s nimi.
Velkd vétsina zaméstnancti védéla o jejich existenci ve spoleCnosti, ale i presto
se rozhodovala predevsim operativné. Dilezité je, aby v budoucnu splnily svij vyznam
abyly dodrzovany. Velmi dulezité je také kazdoro¢ni doplnovani udaju a kontrola
vzhledem kdanovym a ucetnim zménam avzniklym zménam internich poméra
spolecnosti v prubéhu roku. Spole¢nost by se méla disledn¢ zabyvat tvorbou i dalSich
smérnic. A doporucuji v€novat pozornost spravnému a pravidelnému seznamovani

zamestnancu s internimi pravidly, napt. formou obézniku, porad.
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RESUME

Das Entwicklungsverfahren interner Richtlinien ist nicht Klar definiert, aber die korrekte
Buchfiihrung nach den Rechtsvorschriften muss gesichert werden. Die Buchungseinheit
legt anhand der eigenen charakteristischen Tétigkeit Verfahren und Methoden so fest,
damit sie vollstandige, korrekte und relevante Informationen iiber den Status und die
Bewegung der  Vermogenswerte, Kosten, Profite, = Verpflichtungen = und
Wirtschaftsergebnisse einbringt. Der Sinn liegt darin, alle wichtigen Buchungstatsachen,
die mit der Buchungseinheit zusammenhéngen, auszudriicken und die Verbesserung der

Geschiftstatigkeit zu sichern.

Die Basis dieser Bachelor-Arbeit war innerbetriebliche Richtlinien fiir eine XY GmbH
vorzuschlagen. Hauptsdachlich handelt es sich um die Datenaktualisierung aufgrund der
Gesetzdanderungen und um die Anpassung an den aktuellen Zustand der Gesellschaft. Es
existieren aber zu viele innere Vorschriften, deshalb entschied ich mich nur fiir
10 grundsétzliche Richtlinien, die wichtig und bedeutend fiir die Gesellschaft sind, bei
denen es notig war, sie vollstindig neu zu schaffen. Ich schlug neue Richtlinien vor,
nachdem ich die urspriinglichen inneren Vorschriften und die notwendigen legislativen
Richtlinien griindlich untersucht hatte. Hinsichtlich der Erweiterung der Geschéftstitigkeit
kam es in der Gesellschaft zu wichtigen Anderungen und die alten innerbetrieblichen

Richtlinien wurden unzureichend und einige von ihnen fehlten sogar.

Bei der Erstellung konzentrierte ich mich auf den Inhalt. Ich bemiihte mich den Inhalt zu
konkretisieren, damit er leicht verstandlich und zusammenfassend ist und damit er aktuelle

Informationen bietet. Ich konzentrierte mich auch auf eine einheitliche Form.

Wie ich bereits im vorigen Kapitel auffiihrte, empfehle ich der Gesellschaft eine genauere
Definition der Zirkulation der Rechnungsbelege und des Zeichnungsrechtes fiir
Buchungsbelege. Ich empfehle auch eine Verrechnung auf eine Erloskonto 622 —
Aktivierung der innerbetrieblichen Leistungen, eine Norm der natiirlichen Minderung der
Bestinde, im Falle der Anschaffung von Nebenkosten, die durch eigene Verfrachtung
entstehen. Weiterhin schlage ich vor, dass Reisekosten, und zwar auch bei den
Auslandsreisen, auf ein Kombikonto verrechnet werden. Weiter schlage ich die
Inventurdifferenz in der Kasse und bei dem Wertzeichen nach finanziellen Kosten und

Ertragnisse zu buchen.
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Ich denke, dass die Tatsache, dass alle Richtlinien verdffentlicht wurden und dass alle
Mitarbeiter mit ihnen bekannt gemacht wurden, das Grundproblem bei der Gesellschaft
XY GmbH darstellt. Die Mehrheit der Mitarbeiter wusste von diesen Vorschriften und
trotzdem richteten sie sich nicht nach ihnen und haben sich operativ entschieden. Es ist
wichtig, dass die Richtlinien in der Zukunft ihren Sinn erfiillen und dass sie eingehalten
werden. Es ist auch wichtig, dass diese Richtlinien jihrlich erginzt werden und dass sie
innerhalb des Jahres auch wegen der Steuererginzungen und Anderungen der inneren

Vorschriften kontrolliert werden.

Die Gesellschaft sollte sich auch mit der Gestaltung weiterer Richtlinien beschéftigen. Ich
empfehle weiterhin eine regelmafige Schulung der Mitarbeiter, in der sie mit internen

Richtlinien bekannt gemacht werden.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
aj. A jiné

atd. A tak dale

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
CZK  Ceska koruna

CNB  Ceska narodni banka

D Strana Dal

DFM  Dlouhodoby finan¢ni majetek

DHM  Dlouhodoby hmotny majetek

DM Dlouhodoby majetek

DNM  Dlouhodoby nehmotny majetek

EUR Euro

HUF  Madarsky forint

K¢ Koruna ¢eska

Kg Kilogram

Ltd. Limited (spole¢nost s ru¢enim omezenym)
MD Strana Ma dati

odst. Odstavec

PLN Polsky ztoty

popt.  Popiipadé

Sh. Sbirky
S.r.o. Spole¢nost s ru¢enim omezenym
t]. To je

UAH  Ukrajinsk4 hfivna

USD  Americky dolar
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SEZNAM OBRAZKU

Obr. 1 Clenéni téimistného G&tu
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13: Vyse zdkonnych opravek k nepromlc¢enym pohledavkam v hodnoté nad 200
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PRILOHA P I: ORGANIZACNI SCHEMA SPOLECNOSTI

Ekonomicky tsek

Jednotlivé divize Vyrobni tsek

Logisticky usek Autodoprava

Oleochemie

Stl a solné produkty

Krmiva, suroviny

Agrokomodity, zemédélska hnojiva

Sbér zivocisnych tuk

Vyroba paletek




PRILOHA P II: NAVRH OBECNEHO VZHLEDU
VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

LOGO

spole¢nosti

Vnitropodnikova

smeérnice C. ...

,,Nazev sméernice*

Nazev tcetni jednotky:
Sidlo:
ICO:

Zpracoval:
Kontroloval:
Schvalil:
Rozd¢€lovnik:

Datum vydan:
Datum t¢innosti:

Ptilohy:

Soupis zmén:

Rozsah platnosti:

Ucel:

Pravni pfedpisy:

Za dodrzovani smérnice odpovida:

Vnitropodnikova uprava:




PRILOHA P I11: SEZNAM DOKLADOVYCH RAD

Spolecnost XY s.r.o.

Zkratka Nazev
BunC Bankovni vypisy UNICREDIT.CZK
Bunk Bankovni vypisy UNICREDIT.EUR
BV Bankovni vypisy
BVE Bankovni vypisy EUR
BVP Bankovni vypisy PLN
BVU Bankovni vypisy USD
DDP Dobropisy dan. zalohovych listl pfijatych
DDV Dobropisy dail. zalohovych listt vydnych
DL Ddodaci listy
DL10 Dodaci listy "PELETKY"
DL11 Dodaci listy PELETKY vlastni vyroba
DLVP Dodaci listy - vyroba peletek
DP Dobropisy faktur ptijatych
DRC Doklady reverce charge
DV Dobropisy faktur vadynych
DzpP Danové zéalohové listy pfijaté
DzVv Daiové zalohové Isity vydané
FP Faktury pfijaté - tuzemské
FV Faktury vydané - kontrakty
FV10 Faktury vydané "PELETKY"
FV11 Faktury vydané "PRODEJ PELETKY ODRY"
FV2 Faktury vydané stredisko 2
FV3 Faktury vydané stiedisko 3
FV5 Faktury vydané stiedisko 5
FV6 Faktury vydané stredisko 6
FV7 Faktury vydané stiedisko 7
FVO Faktury vydané ostatni

FVU Fakturace trokd



INM
INP
INT
KR
KRB
KRP
ODP
OSP
OSPH
osV
PDV
PF
PP
PP11
PPE
PPGB
PPHU
PPPL
PPU
PPUA
PR
PR11
PRP
PRV
PRVP
PV
PV11
PVE
PVGB
PVHU
PVPL

Inventarni manka

Inventarni prebytky

Interni doklady

Kurzové rozdily

Kurz. rozdily bankovnich uctt
Kurz. rozdily pokladen

Odpisy DM

Ostatni doklady - piijmové
Ostatni doklady - ptijmové hal. dorovnani
Ostatni doklady - vydajové
Potvrzeni dobropisti vydanych
Penalizac¢ni faktury

Pokladni piijmy

Pokladni pfijmy "pokladna Odry"
Pokladni ptijmy EUR

Pokladni piijmy GBP

Pokladni pfijmy HUF

Pokladni pfijmy PLN

Pokladni pfijmy USD

Pokladni ptijmy UAH

Piijemky na sklad

Ptijemky na sklad - material pro PELETKY
Pievodky piijem

Ptevodky vydej

Ptijemky - vyrobené PELETKY
Pokladni vydeje

Pokladni vydeje "pokladna Odry"
Pokladni vydeje EUR

Pokladni vydeje GBP

Pokladni vydeje HUF

Pokladni vydeje PLN



PVU
PVUA
VP
VPR
\AY
VYR
VZ
ZC
ZLP
M
VY

Pokladni vydeje USD
Pokladni vydeje UAH
Vréceni pokladnich piijma
Vratky piijemek

Vraceni pokladnich vydejt
Vytazeni DM

Vzéajemné zapocty

Zmény ceny

Zalohové faktury ptijaté
Zatazeni dl. majetku do evid.

Vydej ze skladu



PRILOHA P IV: DOBY USCHOVY UCETNICH ZAZNAMU

Uketni zaznam Konkreétni Doba pocinajici, popt. trvajici
doba
e mzdové listy, uCetni zaznamy
potiebné pro ucely diichodového 30 let koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji

pojisténi

e UCetni zavérka '
10 let koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
e vyroCni zprava

e zaznamy potfebné pro stanoveni
a odvod pojistného

o mzdové listy a zaznamy potfebné | 10 jet | koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
pro ucely dichodového pojisténi

vedené pro pozivatele starobniho
dtchodu

e Ucetni doklady
e Ucetni knihy

e odpisové plany
5 let koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji
e inventurni soupisy

e UCtovy rozvrh

e piechledy

e zaznamy o skutecnostech

6 let &sici, kteréh ykaji
vedenych v evidenci pojistného po mesicl, ktercho se tykajl
e UCetni ziznamy, kterymi,
jednotky dokladaji formu vedeni 5 let koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
ucetnictvi
* stejnopisy evidencnich list a 3 let koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji

stejnopisy ostatnich evidencni listy

e zaznamy o skute¢nostech po mesici, v némz bylo dluzné pojistné za

3 let
vedenych v evidenci pojistného tento mesic zaplaceno
e zarucni Ihiity ]
— po dobu, po kterou Ihiity nebo fizeni trvaji
e reklamacni zavazky
e nezaplacené pohledavky do konce prvniho ucetniho obdobi
— nasledujiciho po tcetnim obdobi, v némz
e nespnéné zavazky doslo k jejich zaplaceni nebo spnéni

e ucetni zaveérka vztahujici se
k ptfevodu majetku na jiné pravnické
nebo fyzické osoby provedenému

dokud ministerstvo neda samo nebo na
— zadost U¢etni jednotky souhlas k vyrazeni

. téchto pisemnosti
podle zvlastnich pravnich predpist P




PRILOHA PV: NAVRH FORMULARE PODPISOVYCH VZORU
PODLE KOMPETENCI

Osoba opravnéna ke

Dokumen
okument schvaleni a podpisu

Funkce Podpisovy vzor

Radna a mimoradna
zaveérka

Ucetni zavérka

Vyroc¢ni zprava

Kolektivni smlouvy

Jmenovani, odvolani a
odménovani pracovnikti

Dohody o hmotné
odpovédnosti

Uzavirani obchodnich smluv

Uzavirani najemnich a
podnajemnich smluv

PInd moc

Uzavirani pojistnych smluv

Zadost o uvér

Zapocty pohledavek a
zavazkl

Ziizovani b&zného Uctu

Nakup cizich mén

Nakladani s béznym tctem

Pofizovani a vyfazovani
DM

Kontrola vécné spravnosti
— dle jednotlivych stfedisek

Kontrola formalni
spravnosti — dle
jednotlivych dokument

Archivace

Skartace




PRILOHA P VI: SKARTACNI RAD

K zajisténi spravného postupu pii skartaci a archivaci pisemnosti v souladu s platnymi

pravnimi pfedpisy je vydan tento
skartaéni rad:

1. Skartacni fizeni je vyfazovani pisemnosti, které nemaji trvalou hodnotu, nemusi
byt archivovany a po jejich vytazeni jsou likvidovany (skartovany).

2. Po uplynuti provozné nezbytné doby se pisemnosti predavaji k ulozeni
do vymezenych mistnosti s uvedenim skartacnich znakti a skartacnich Ilhut;
0 ptedani se provede zapis formou skarta¢niho protokolu.

3. Povéfeny zaméstnanec vypracuje skartaéni ndvrh, k némuz pfilozi soupis
pisemnosti navrzenych k vyfazeni (pisemnosti ,,S* — dokument uréeny ke skartaci)
a soupis navrzenych k pfedani do archivu (pisemnosti ,,A*“ — dokument s trvalou
hodnotou urcen jako archivalie). Skartaéni navrh podepisuje odpovédny pracovnik
a preda ho k posouzeni jednateli spole¢nosti.

4. Skartacni ndvrh se spolu s navrhem skartaéniho protokolu, zasle ke schvéleni
archivnimu organu pfislusnému pro skartacni fizeni u zaméstnavatele.

5. Po pfezkoumani spravnosti a uplnosti skartaéniho navrhu, posouzeni dokumentarni
hodnoty vyfazovanych pisemnosti a schvaleni skarta¢niho protokolu, se na zakladé
souhlasu ke zni¢eni pisemnosti, které nemaji trvalou hodnotu, zajisti zniceni
pisemnosti oznafenych ,,S“ a pfedani pisemnosti oznacenych ,,A“ do trvalé
uschovy v archivu.

6. Jsou-li pisemnosti uloZzeny na elektronickém nosici dat, provede se jejich skartace
vymazanim nosice nebo jeho zni¢enim za €asti odpovédného pracovnika.

7. U utajenych pisemnosti se pifi jejich vyfazovani a skartaci postupuje obdobné,
pii respektovani nékterych zvlastnich postupt vyplyvajicich z ptedpisti o ochrané
utajovanych skutecnosti. Utajované pisemnosti oznacené ,, A“ se predavaji
do archivu az po odtajnéni.

8. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni, vyhlaska
¢. 645/2004 Sb., kterd provadi néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové

sluzbé a o zméné nékterych zékond, aj.



PRILOHA P VII: SKARTACNI PROTOKOL

Protokol o skartaci pisemnosti

Pfedmétem jednani byla skartace pisemnosti v ..... Skartace byla pfipravena na zakladé
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi, v platném znéni, vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

nékterych zakont, skarta¢niho fadu ............ a skartacniho navrhu €. j........ zedne ...... .
Jednani se zacastnili: .................ooonl (zastupce archivniho organu)

........................... (zastupce zaméstnavatele)
Ke skartaci byly navrzeny pisemnosti typu S z let ............. v rozsahu cca....... .

Do skupiny A byly pfefazeny pisemnosti: ................ccooeeeiieinnen . Tyto pisemnosti

budou pfedany k trvalému ulozeni v archivu.

Ostatni pisemnosti byly ponechany ve skupiny S. Bylo zjisténo, Ze maji proslé skartacni
lhaty a pro ......... (oznaceni zaméstnavatele) jiz nemaji zadny provozni vyznam. Protoze
nemaji ani Zadnou trvalou dokumentarni hodnotu, .......... (oznaceni archivniho organu)

souhlasi s jejich zni¢enim a vydava k tomuto ucelu skartacni povoleni €. ........ .

Celkem bylo skartovéano cca ..... pisemnosti.

(oznaceni archivniho orgdanu) (oznaceni zastupce zaméstnavatele)
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PRILOHA P IX: INVENTARIZACNI PLAN

Dil¢i inventarizacni komise — fyzicka inventura 16. 12.-31. 12.

Hlavni inventariza¢ni komise — dokladova inventura 20. 12.-31. 12.

Uttova
Piedmét inventarizace Druh inventury Terminy skupina,
trida
Dlouhodoby nehmotny majetek | fyzicka ltil:gggnﬂlo roku ;Izl'J%Iga 0L,
ot e e | e | it
S T N
Diouhodoby financni majetek | dokladova L‘Z 15222;11110 | skupina 06
1(3 gijuvlrllicfoob}(e?rinkz majetku dokladova Eil:gngi‘rﬂho roku skupina 09
bl i cont | k. dokdowi | (S L sapia 11
Nedokongena viroba, virobky | fyzicka, dokladova 1221:1?3;1]1110 ey | skupina 12
Zbozi na skladé, zboZina cest¢ | fyzicka, dokladova EZ]:E;;;nﬂqo roku skupina 13
Pokladni hotovost, ceniny fyzicka 122 l:r?crl]:';finﬁlo roku skupina 21
Utty v bankach dokladova Ezl:r?gg;nﬂlo | skupina 22
Ostatni finanéni Gty fyzick4 dokladova lrlzlle(r?ggnﬂqo | ucemitida
Zictovaci vztahy dokladova E‘Z l:gg:;nﬂlo g | ucemitida3
Podrozvahové ucty dokladova 122 1:1?2;1]1’110 roku Z;l;p;na &




PRILOHA P X: INVENTURNI SOUPIS

Inventurni soupis (v K&)
ke dni 31. 12. 2010

Spolecnost:
Datum zahajeni inventarizace: 16.2.2011
Datum ukonceni inventarizace: 4.4.2011

Zpusob provedeni inventarizace: dokladova, fyzicka

Metoda provedeni: vypocet, vazeni, pocitani, méfeni

Ocenéni majetku:  pofizovaci cena, reprodukéni cena, vlastni naklady, jmenovita hodnota

Cislo a nazev uétu: 01310 - Software pro plan. a spr.obchod
ucetni stav: skutecny stav: rozdil:
69 800,08 K& 69 800,08 K& - Ké

Vysledek inventarizace:
Inventarizaci provedenou podle § 29 a §30 Za&kona ¢&. 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
byl zjistén tento stav:

nebyl zjistén rozdil mezi Géetnim a skutegnym stavem

Pocet pfiloh:

V6 smsmmasss dne 5. 4. 2011

podpis odpovédné osoby podpis osoby odpovédné
za provedeni soupisu za provedeni inventarizace



PRILOHA P XI: INVENTARIZACNI ZAPIS

Nazev ucetni jednotky:

INVENTARIZACNI ZAPIS

w r 14 . w r 14 *
fadnid — mimoradna

proveden ke dni: ....................

1. Dil¢i inventariza¢ni komise byla ustavena vedoucim hlavni inventariza¢ni komise:

piikazem ......................... Cle e zedne ...

ve slozeni: predseda Clenové

Inventura byla zahajena dne: ...................... aukonCenadne....................eeenln. .

3. Prohlaseni zaméstnance povétreného evidenci inventarizovaného majetku:
Veskeré doklady, tykajici se evidence, stavu a pohybu piedmétu inventarizace

jsem odevzdal(a) k zati¢tovani a veskery majetek jsem zaevidoval(a) v operativni evidenci.

Inventurni soupisy hmotného majetku a mistni seznamy pro provedeni inventarizace

k31.12....... byly pfedany predsedovi dil¢i inventarizacni komise.

jméno a podpis zaméstnance poveteného evidenci majetku

4. Inventura byla provedena (jakym zplsobem byly zjistovany skute¢né stavy

majetku)”:

a) fyzickym zptisobem
e piepoctenim
e pfevazenim
e pfeméfenim

b) dokladovym zptsobem



c) technickym vypoltem — je nutné podrobné popsat, jak byl vypocet proveden
a z ¢eho sklada

“) zagkrtnéte nevyhovujici alternativy

5. Vysledek inventarizace

- Uletnistav: K¢
- Skute¢ny stav majetku je uveden v soupisech — viz pfiloha ¢. .......

- Inventarizatni rozdily: . K¢

- Pfi¢ina vzniku rozdilu:

- Navrh na vypotadani rozdilu:

6. Dilezita zjisténi inventarizacni komise:

e majetek piebytecny Cini celkem ...l K¢
(polozkovy vycet viz ptiloha €. ....

e majetek neupotiebitelny ¢ini celkem ....................oooeil. K¢
(poloZkovy vycet viz ptiloha €. ....)

e ostatni pfipominky a zjiSténi (k Grovni opatfeni k zajisténi ochrany majetku,
ke stanoveni hmotné odpovédnosti, zda je majetek fadné oznacen inventarnimi
Cisly, ptipadné pfipominky ke stavu inventovaného majetku, zda je fadné udrZzovan

a opravovan, apod.):

Dil¢i inventariza¢ni komise prohlasuje, Ze ji byl vysvétlen ucel inventarizace a Ze byla
seznamena s ukoly, jejichz vykonanim byla povéfena. SoucCasné¢ potvrzuje,
Ze pii své praci postupovala podle zdkona o ucetnictvi €.563/1991 Sb. v platném znéni
a pokynti predsedy DIK.

Ptilohy inventarizacniho zépisu:

Podpisy piedsedy a ¢lent inventarizacni komise:



PRILOHA PXII: UCTOVY ROZVRH

Spolecnost XY s.r.o.

Ulet Nazev
Skupina: 01

01100  Ziizovaci vydaje

01200 Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

01300  Software

01310  Software pro plan. a spr. obchod

01320  Software - ABRA

01400  Ocenitelna prava

01800  Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

01900  Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek
Skupina: 02

02100  Stavby

02120 Budova-Val.Klobouky

02121  Elektricka ptipojka

02122  Dilny - sklady

02130 Nemov.udr.opr.dilnatkotelna VK

02140 Nemovitost bez ¢p - Val.Klobouky

02200 Samostatné movité véci a soubory m.véci

02210 Samostatné movité véci a soubory m.véci

02220  Samostatné movité véci a soubory m.véci (r.1998-2001)

02230  Olejové hospodatstvi Zlin

02250 Zabezpecovaci systém Val. Klobouky

02260  Tukové hospodafstvi Otrokovice

02500  Pestitelské celky trvalych porostil

02600 Zakladni stado a tazna zvitata

02800 Drobny dlouhodoby hmotny majetek

02900 Ostatni dlouhodoby hmotny majetek
Skupina: 03

03100 Pozemky

03120 Pozemek-Val.Klobouky u budovy



03130
03200
03210
Skupina:
04100
04110
04200
04230
04250
04251
04252
04253
04254
04255
04256
04257
04270
04280
04290
04300
Skupina:
05100
05200
Skupina:
06100
06110
06120
06200
06210
06300
06500
06600
06700

Pozemek-Val.Klobouky ostatni plocha
Umélecka dila a sbirky

Umeélecka dila a sbirky-maj.neodepisovany
04

Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku
Poftizeni software

Potizeni dlouhodobého hmotného majetku
Olejové hospodarstvi Zlin

Kancelafe Val. Klobouky

Kanc.-plynovodni ptipojka

Kanc.-ptipojeni elektiiny
Kanc.-zabezpecovaci systém
Kanc.-vodovodni ptipojka

Potizeni DHIM - strojni vyroba

Nemovitost udr.opr.dilnatkotelna

Potizeni budovy bez ¢p. - Val. Klobouky
Sklad Ekoregional

Peletkovaci systém - biomasa

NadrZe na naftu

Poftizeni dlouhodobého finan¢niho majetku
05

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
06

Podil.cenné pap.a podily v pod.s rozh.vl.
Podily v ovl.a fiz.0os. YZs. 1. 0.

Podily v ovl. afiz.0os. AB a.s.

Podil.cenné pap.a podily v pod.s podst.vl.
Podily v u¢.jedn. pod. podst.vl. - CD s.r. 0.
Realizovatelné cenné papiry a podily
DluZné cenné papiry drzené do splatnosti
Pijcky podnikim ve skupiné

Ostatni pijcky dlouhodobé



06900
Skupina:
07100
07200
07300
07310
07400
07800
07900
Skupina:
08100
08110
08120
08200
08210
08220
08230
08260
08500
08600
08800
08900
Skupina:
09100
09110
09120
09130
09140
09150
09200
09210
09220
09230

Ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek

07

Opravky ke zfizovacim vydajim

Opravky k nehmotnym vysledkiim vyzkumu a vyvoje
Opravky k software

Opravky k software

Opravky k ocenitelnym pravim

Opravky k drobnému DNM

Opravky k ostatnimu DNM

08

Opravky ke stavbam

Opravky ke stavbam

Opravky ke stavbam - budova Valasské Klobouky
Opravky k sam.movit.vécem a soub.m.véci
Opravky k sam.movit.vécem a soub.m.véci
Opravky k sam.movit.vécem a soub.m.véci (rok 1998-2001)
Opravky - olejové hospodarstvi Zlin

Opravky - tuk.hospod. Otrokovice

Opravky k péstitelskym celkiim a trv.p.

Opravky k zakl.stddu a taznym zvifatim

Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku
Opravky k ostatnimu DHM

09

Opr.pol. k dlouhodobému nehmotnému majetku
Opr.pol. ke ztizovacim vydajim

Opr.pol. k nehm.vysled.vyzkumné a obd.¢.
Opr.pol. k software

Opr.pol. k ocenitelnym praviim

Opr.pol. k ostatnimu nehm. DM

Opr.pol. k dlouhodobému hmotnému majetku
Opr.pol. k pozemkiim

Opr.pol. ke stavbam

Opr.pol. k souborim a samost. mov. vécem



09240
09250
09260
09300
09400
09500
09510
09520
09600
09610
09620
09630
09640
09650
09700
09800
Skupina:
11100
11106
11107
11110
11201
11206
11207
11210
11211
11212
11213
11221
11230
11240
11250
11270

Opr.pol. k péstitelskym celkim

Opr.pol. k zakl.stadu a taznym zviratim
Opr.pol. k jinému HDM

Opr.pol. k dlouhodobému nedokon¢enému nehm. majetku
Opr.pol. k dlouhodobému nedokon¢enému hm. majetku
Opr.pol. k poskytnutym zaloham

Opr.pol. na poskyt. zalohy na nehm. DM
Opr.pol. na poskyt. zdlohy na HDM

Opr.pol. k dlouhodobému finan¢nimu majetku
Opr.pol. k podil.cennym papirim-rozh.vliv
Opr.pol. k podil.cennym papirim-pods.vliv
Opr.pol. k ostatnim cennym papirum a vk.
Opr.pol. k pijckam ve skupiné

Opr.pol. k jinému fin. DM

Opravna polozka k nabytému majetku

Opravky k opravné polozce k nabytému ma;.

11

Potizeni materialu

Pofizeni materidlu - surovina pro taveni
Pofizeni materidlu - pfepracovani semeno fepky
Pofizeni materidlu - mastna kyselina pro PVM FAME
Material na skladé€ 01 (hlavni sklad)

Material na skladé - surovina pro taveni
Material - pfepracovani semeno fepky

Material - mastna kyselina pro PVM FAME
Material na skladé - plsté

Material na skladé - mikry

VPN - pteprava VESA TRAD

VPN - semeno fepky

Svini§tany - pouz. rostl. olej

Material - palety, ptepravky

Material na skladé PHM

SviniStany-pfepr.,ndjem



11285  Usti - semeno fepky
11290  Materidl - strojni vyroba
11900 Material na cesté
Skupina: 12
12101  Nedokoncena vyroba na sklad¢ 01 (hlavni sklad)
123061  Vyrobky - taveny zivocisny tuk
123071  Vyrobky - piepracovani surovy fepkovy olej
123072  Vyrobky - piepracovani fepkovy extrahovany Srot
123101  Vyrobky - piepracovani methylester MK
12380  Vyrobky - pelety
12400 Zvitata
Skupina: 13
13100  Potizeni zbozi
13101  Poftizeni zbozi - hlavni sklad
13102  Porizeni zbozi - sklad Otrokovice Zlin
13103  Porizeni zbozi - sklad Zlin O, T
131031  Poftizeni zbozi - sklad MO Zlin
13104  Pofizeni zbozi - sklad Otrokovice O, T
131041  Pofizeni zbozi - sklad MO Otrokovice
13105 Potizeni zbozi - sklad Valasské Klobouky
13106  Pofizeni zbozi - surovina pro taveni
13107  Pofizeni zbozi - pfepracovani
131071  Poftizeni zbozi - fepka pro ptrepracovani
13108  Potizeni zbozi - hotové vyrobky kovoobrabéni
13109  Potizeni zbozi - obaly
13200  ZboZi na sklad¢ - pfijem zbozi
13201  Zbozi na sklad¢ - hlavni sklad
13202  Zbozi na sklad¢ - sklad Otrokovice sul
13203  Zbozi na skladé - sklad Zlin O, T
132031  Zbozi na skladé¢ - sklad MO Zlin
13204  Zbozi na sklad¢ - sklad Otrokovice O, T
132041  Zbozi na skladé¢ - sklad MO Otrokovice
13205  Zbozi na sklad¢ - sklad Valasské Klobouky



13206
132061
13207
132071
13208
13209
13210
13230
13299
13900
Skupina:
15100
Skupina:
19100
19200
19300
19400
19500
19600
Skupina:
21110
21120
21130
21150
21160
21180
21190
21300
21310
21320
21390
Skupina:
22110

Zbozi na sklad¢€ - surovina pro taveni
Zbozi na sklad¢ - taveni

Zbozi na sklad¢ - ptepracovani

Zbozi na skladé - fepka pro pfepracovani
Zbozi na sklad¢ - hotové vyrobky kovoobrabéni
Zbozi na skladé -obaly

Zbozi na skladé

Zbozi na skladé - peletky

Vyrovnani ocenovacich rozdilti ve skladech
Zbozi na cesté

15

Poskytnuté zalohy na zasoby

19

Opravna polozka k materialu

Opravna polozka k nedokoncené vyrobé
Opravna polozka k polotovarim vl.vyr.
Opravna polozka k vyrobkiim

Opravna polozka ke zvifatim

Opravna poloZzka ke zbozi

21

Pokladna CZK

Valutova pokladna HUF

Valutova pokladna USD

Valutova pokladna UAH

Valutova pokladna EUR

Valutova pokladna PLN

Pokladna CZK ODRY

Ceniny

Ceniny - stravenky

Ceniny - kolky, znamky

Ceniny na cest¢ z pok. mist

22

Bankovni G¢et



22112
22120
22130
22140
22150
22160
22200
Skupina:
23100
23110
23200
Skupina:
24100
24900
Skupina:
25100
25200
25300
25500
25510
25600
Skupina:
26100
26110
26111
26120
Skupina:
29100
29300
Skupina:
31110
31120
31140

Bankovni uget CSOB - PLN

Bankovni tcet v CZK

Bankovni uc¢et v EUR

Bankovni u¢et v USD

Bankovni u¢et UNICREDIT CZK
Bankovni u¢et UNICREDIT EUR
Bankovni ucty klienti

23

Kratkodob¢ bankovni uvéry
Kratkodoby bankovni tivér CSOB
Eskontni avéry

24

Emitované kratkodobé dluhopisy
Ostatni kratkodobé finanéni vypomoci
25

Majetkové cenné papiry k obchodovani
Vlastni akcie a vlastni obchodni podily
DluZné cenné papiry k obchodovani
Vlastni dluhopisy-kratkodobé drzené
Vlastni dluhopisy-dlouhodobé drzené
Ostatni cenné papiry

26

Penize na cesté do banky

Penize na cesté do pokladny

Penize na cesté CSOB X Unicredit
Penize na cesté - kontokorent

29

Opravna polozka k k majetkovym cennym papirim
Opravna polozka k dluznym cennym papirim
31

Odbératelé - pohledavky tuzemsko
Odbératelé - pohledavky zahranici
Pohledavky §8al) 20%



31150
31160
31170
31200
31210
31300
31310
31410
31420
31430
31500
31510
31520
31524
Skupina:
32110
32118
32120
32130
32150
32160
32200
32410
32411
32420
32500
32510
32511
32520
32530
32540
Skupina:
33100

Pohledavky §8a2) 100%

Pohledavky §8c) 100%

Pohledavky §8a2) 33%

Sménky k inkasu - kratkodobé

Sménky k inkasu - dlouhodobé

Pohl. za eskont. cenné papiry-kratkodobé
Pohl. za eskont. cenné papiry-dlouhodobé
Poskyt. prov. zalohy (neuplatnéno DPH)
Poskyt. prov. zalohy kratkodobé (uplatnéno DPH)
Poskytnuté provozni zalohy na zasoby
Ostatni pohledavky

Ostat. pohl. - pojistné udalosti

Ostat. pohl. - postoupené pohledavky
Ostat. pohl. - piefakturace

32

Dodavatelé - tuzemsko

Dodavatelé - VZ a.s.

Dodavatelé - zahranici

Dodavatel¢ - leasing

Dodavatel¢ - zdvazky tuzemsko-strojirenska vyroba
Dodavatelé - zavazky zahranici-strojirenska vyroba
Sménky k tthradé

Ptijaté provozni zalohy

Ptijaté prov. zalohy - technicky ucet
Ptijaté prov. zélohy - ptedpis ZLV
Ostatni zavazky

Ostatni zavazky - zdkonné pojiSténi
Ostatni zavazky - rozhlas, televize
Ostatni zavazky - zdvojené platby

Ostatni zavazky-postoupené zavazky
Ostatni zavazky

33

Zaméstnanci



33300  Ostatni zavazky vii¢i zaméestnancim
33500 Pohledavky za zaméstnanci-platebni karty
33510  Pohledavky za zaméstnanci-stravenky
33511  Pohledavky za zaméstnanci-ptijcka J. S.
33512  Pohledavky za zaméstnanci-ptjcka P. H.
33513  Pohledavky za zaméstnanci-pijcka M. M.
33520  Pohledavky za zamé&stnanci-zalohy na sluzebni cesty
33530 Pohledavky za zaméstnanci-poskytnuté zalohy
33541  Pohledavky za zaméstnanci-platebni karta DAF 7045
33545  Pohledavky za zaméstnanci-platebni karta L. L. 5284
33550 Pohledavky za zaméstnanci-soukromé cesty
33610  Socialni pojisténi
33620  Zdravotni pojisténi

Skupina: 34
34100 Dan z piijmu
34210  Ostatni ptimé dan¢ - zalohova
34220  Ostatni pfimé dan¢ - podil na zisku
34230  Ostatni ptimé dané - sraZkova dan
34300 DPH - zuctovani
34310 DPH - sazba 10%
34320 DPH - sazba 20%
34500  Ostatni dan¢ a poplatky
34510  Dan silni¢ni
34520  Dan z nemovitosti
34600 Dotace ze statniho rozpoctu
34700  Ostatni dotace

Skupina: 35
35100  Kr.pohl.k podnikim ve skupiné-rozhod.vliv
35110 Dl.pohl.k podnikiim ve skupiné-rozhod.vliv
35120  Kr.pohl.k podnikiim ve skuping-podstat.vliv
35130 Dl.pohl.k podnikum ve skupiné-podst.vliv
35300 Pohledavky za upsany vlastni kapital
35400  Pohl.za spolecniky pii thradé ztraty - kratkod.



35410
35500
35510
35530
35540
35800
35810
Skupina:
36100
36110
36120
36400
36410
36420
36430
36500
36510
36600
36610
36700
36720
36730
36800
Skupina:
37100
37110
37300
37310
37400
37410
37500
37510
37700

Pohl.za spoleéniky pfi Gthrad¢ ztraty - dlouhod.
Ost. pohl. za spol. - platebni karty

Ost. pohl. za spol. - stravenky

Zaloha na sluzebni cestu

Ost. pohl. za spol. - soukromé cesty

Pohled. k Gc¢astnikiim sdruz. - kratkodobé

Pohled. k u¢astnikiim sdruz. - dlouhodobé

36

Zavazky k podnikiim ve skupiné

Zavazky k podnikum ve skupiné-rozhod.vliv
Zavazky k podniktim ve skupiné-podstat.vliv
Zavazky ke spolecniklim pfi rozdél.zisku - kratkod.
Zavazky ke spole¢niktim pii rozdél.zisku - dlouhod.
Podil na zisku - D. B.

Podil na zisku - J. H.

Ostatni zavazky ke spole¢nikiim - kratkodobé
Ostatni zavazky ke spole¢nikiim - dlouhodobé
Zavazky ke spol.a ¢l.druzst.ze zav.¢in.

Zavazky ke spol.a €l.druZst.ze zav.cin.-mzdy spolec¢nikii
Zavazky z ups.nezapl.cennych pap.a vkladi
Zavazky z ups.nezapl.cennych pap.a vkladi - FVI
Zavazky z ups.nezapl.cennych pap.a vkladi - FVI
Zavazky k ucastnikiim sdruzeni

37

OdloZena danova pohledavka a zavazek

Odlozena danova pohledavka a zavazek - dlouhod.
Nakoupené opce - kratkodobé

Nakoupené opce - dlouhodobé

Prodané opce - kratkodobé

Prodané opce - dlouhodobé

Pohl. z emitovanych dluhopist-kratkodobé

Pohl. z emitovanych dluhopist-dlouhodobé
Zuctovani obchodt - kratkodobé



37710  Zuctovani obchodt - dlouhodobé
37800  Jiné pohl. - kratkodobé
37810  Jiné pohl. - uroky z poskytnutych ptjcek
37820  Jiné pohl. - uroky z prodleni
37830  Jiné pohl. - kratkodobé piijcky
37850  Jiné pohl. - pijcka operativni FVI - EUR
37860  Jiné pohl. - pajcka operativni FVI - CZK
37870  Jiné pohledavky
37900  Jiné zavazky - kratkodobé
37901  Jiné zavazky - vyzivné
37902  Jiné zavazky - celni Urad
37903  Jiné zavazky - financ¢ni Gfad
37910  Jiné zavazky - dlouhodobé
37920  Ostatni zavazky
Skupina: 38
38100 Naklady pftistich obdobi
38110 Néklady pftistich obdobi
38120 Néklady PO - leasing €. xxx
38130 Naéklady PO - leasing ¢. xxx
38170 Naéklady PO - kapitalové zivotni pojisténi
38200 Komplexni naklady ptiStich obdobi
38300  Vydaje pristich obdobi
38400  Vynosy pristich obdobi
38500 Prijmy piistich obdobi
38600 Kurzové rozdily aktivni
38700 Kurzové rozdily pasivni
38800 Dohadné ucty aktivni - kratkodobé
38820 Dohadné ucty aktivni - ostatni
38900 Dohadné ucty pasivni - kratkodobé
38910  Dohadné ucty pasivni
38920  Doh. Giéty pas. - PVM SRO
38930 Doh. ucty pas. - PVM mastna kyselina



Skupina: 39
39110 OP k pohl. - §8a) 1 20%
39111  Opravna polozka k pohledavkam z obch. styku - dlouhodob.
39120 OP k pohl.- §8a)2 100%
39121  Opr.pol. k pohled. ke spole¢nikiim a sdr. - dlouhodob.
39130 OP k pohl. - §8
39131  Opr.pol. k pohl. podniki s rozh. vlivem - dlouhodob.
39140  OP k pohl. - §8c) 100% do 30tis
39141  Opr.pol. k pohl. podnikt s podst. vlivem - dlouhodob.
39150 OP k pohl. - §8a) 2 33%
39151  Opr.pol. k jinym pohledavkam - dlouhodob.
39160  Opr.pol. k pohl. socialniho zabezpeceni
39170  Opr.pol. k pohledavkam statu-danov.pohl.
39190  Opr.pol. k poskytnutym zalohdm na zasoby
39500  Vnitini zactovani
39501  Vnitini zG¢tovani - danové zélohy
39520  Vnitini zuctovani-nesparované, nezndmé platby
39530  Vnitini zG¢tovani - sklady michéani
39540  Vnitini zac¢tovani - pajcky
39550  Vnitini zactovani - VYR=>ZBO
39580  Vnitini zG¢tovani Pilina=Drevéna Stépka
39600  Spojovaci tcet pii sdruZzeni-kratkodoby
39610  Spojovaci ucet pti sdruzeni-dlouhodoby
Skupina: 41
41100  Zakladni kapital
41121  Zékladni kapital - J. H.
41122  Zékladni kapital - D. B.
41200  Emisni azio
41300  Ostatni kapitalové fondy
41400  Ocenovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazkt
41410  Oceii. rozd. z pfec.maj. - YZ
41420  Ocen. rozd. z piec. maj. - AB
41430  Oceil. rozd. z ptec.maj. - CD



Skupina: 42
42100 Zékonny rezervni fond
42110  Zékonny rezervni fond
42200  Nedélitelny fond
42300  Statutarni fondy
42700  Ostatni fondy
42800 Nerozdéleny zisk minulych let
42900 Neuhrazena ztrata minulych let
Skupina: 43
43100 Hospodaisky vysledek ve schvalovacim fizeni
43110 Hospodaisky vysledek ve schvalovacim fizeni
Skupina: 45
45100 Rezervy zédkonné
45400 Rezerva na kursové ztraty
45900  Ostatni rezervy
45910  Ostatni rezervy - rezerva na dan z piijmu
45920 Rezerva na dichody a podobné zavazky
Skupina: 46
46100 Bankovni Gvéry - bézné
46110 Bankovni uvéry - dlouhodobé
46120 Bankovni Gvéry - bézné
Skupina: 47
47110  Kratkodobé zavazky k podnikiim-rozh. vliv
47115  Dlouhodobé zavazky k podnikim-rozh. vliv
47120  Kratkodobé zavazky k podnikiim-pods. vliv
47125 Dlouhodobé zavazky k podnikiim-pods. vliv
47300 Emitované dluhopisy
47310 Emitované dluhopisy - dlouhodoby zavazek
47400  Zavazky z pronajmu - kratkodobé
47410  Zavazky z pronajmu - dlouhodobé
47500  Piijaté zalohy - kratkodoby zavazek
47510 Dlouhodobé¢ piijaté zalohy
47800  Smeénky k uhradé - kratkod.zdvazek z obch.vzt.



47810 Smeénky k thrad¢ - dlouhod.zévazek z obch.vzt.
47820  Dlouhodobé sménky k thradé

47900  Ostatni dlouhodobé zavazky - obch.styk

47910  Ostatni dlouhodobé zavazky

47930  Ostatni dlouhodobé zavazky k zamést.

47940  Ostatni dlouhodobé zavazky ze soc. zabezp.
47950  Ostatni dlouhodobé zavazky jiné

Skupina: 48

48100 Odlozeny danovy zavazek a pohledavka
Skupina: 49

49100  Uget individudlniho podnikatele
Skupina: 50

50100  Spotieba materidlu

50101  Spotieba - FAME metylester

50110  Spotieba materialu - rezijni

50111  Spotieba materidlu - pfepravky, palety

50112  Spotieba materidlu - spotteba PHM

50113  Spotieba materialu - kontrakty, vzorky

50115  Spotieba materidlu - pracovni odév, obuv, ochran. pomtcky
50117  Spotieba materidlu - reklamni pfedméty

50118  Spotieba materialu - obaly Franek

50130  Spotieba materialu -drobny majetekneevidovany do 3000,--
50140 Spotieba materidlu -drobny majetek evidovany nad 3000,--
50150  Spotifeba materialu - fepka

50160  Spotieba materidlu - mastna kyselina PVM

50170  Spotieba materidlu - spotieba lij

50171  Spotieba materialu - spotteba Itij VPN

50180  Spotieba materidlu - spotf. piliny, pojivo, sacky

50181  Spotieba materidlu - REZIJNT spott. piliny, pojivo, sacky
50199  Spotieba materidlu - nedanové naklady

50200  Spotieba energie

50300 Spotieba ostatnich neskladov.dodavek

50400  Prodané zbozi



50430
50450
Skupina:
51100
51200
51299
51300
51350
51399
51800
51810
51811
51813
51814
51815
51816
51818
51819
51820
51821
51822
51823
51825
51826
51827
51831
51840
51850
51860
51870
51899
Skupina:
52000

Ttistranny obchod

Nakup DHIM

51

Opravy a udrzovani

Cestovné

Cestovné - nedaniové

Naklady na reprezentaci

Naéklady na reprezentaci - obCerstveni
Naklady na reprezentaci - ostatni

Ostatni sluzby - ptfimy vstup

Ostatni sluzby - poStovné, znamky

Ostatni sluzby - telefonni poplatky

Ostatni sluzby - ndjemné za nemovité véci
Ostatni sluzby - externi propagace

Ostatni sluzby - leasing navés cisterna
Ostatni sluzby - leasing xxx

Ostatni sluzby - naklady na Skoleni, seminaie
Ostatni sluzby - zprostiedkovani

Ostatni sluzby - ekonomické prace

Ostatni sluzby - drobny nehmotny majetek (do 60000,--)
Ostatni sluzby - pfeprava

Ostatni sluzby - poplatky za ostatni sluzby
Ostatni sluzby - danové poradenstvi
Ostatni sluzby - pravni poradenstvi
Ostatni sluzby - sto¢né

Ostatni sluzby - tfistranny obchod

Ostatni sluzby - doprava - mytné

Ostatni sluzby - sluzby strojirenska vyroba
Ostatni sluzby - PVM

Ostatni sluzby - technické zhodnoceni DNM
Ostatni sluzby - sluzby nedanové

52

Osobni naklady



52100
52200
52210
52300
52410
52420
52500
52510
52599
52600
52700
52800
Skupina:
53000
53100
53200
53800
53810
53812
53820
53899
Skupina:
54100
54200
54280
54300
54400
54499
54500
54599
54600
54699
54800

Mzdové naklady

Ptijmy spol.a ¢l.druz.ze zavis.Cinnosti

Ptijmy spol.a ¢l.druz.ze zavis.¢innosti - ptijmy spolecnikti
Odmény clentim organi spol.a druzstva
Zakonné socialni pojisténi - socialni pojisténi
Zakonné socialni pojisténi - zdravotni pojisténi
Ostatni socialni pojisténi

Kapitéalové zivotni pojisténi

Kapitalové zivotni pojisténi - nedanove
Socialni naklady individualniho podnik.
Zakonné socialni nakladyy

Ostatni socialni naklady

53

Dané¢ a poplatky

Dan silni¢ni

Daii z nemovitosti

Ostatni dan¢ a poplatky

Ost.dané a popl.-spravni poplatky, kolky
Ost.dané a popl.-dalni¢ni poplatky

Ost.dané a popl.-soudni poplatky

Ost.dan¢ a popl.-poplatky nedanové

54

Zustat.cena prodaného dlouhod.nehm.a hm.majetku (dafiova)
Prodany material

Prodany material stf.10

Dary

Smluvni pokuty a uroky z prodleni

Smluvni pokuty a uroky z prodleni - nedanové
Ostatni pokuty a penale

Ostatni pokuty a penéle -nedafiove

Odpis pohledavky

Odpis pohledavky - nedanové

Ostatni provozni naklady



54810  Ostatni provozni naklady - TZ brana
54811  Ostatni provozni naklady - TZ telefonni tstiedna
54812  Ostatni provozni ndklady - TZ budova Valasské Klobouky
54820  Ostatni provozni ndklady - TZ ABRA
54830  Ost.provoz.nakl.- haléfové dorovnani
54831  Ost.provoz.nakl. - preplatky, nedoplatky faktur
54836  Ost. provoz.nakl.- pojisténi budovy VK
54840  Ost.provoz.nakl.- Tukové hospod. Otrokovice
54850  Ost. provoz. nakl. - technické zhodnoceni DHM
54899  Ost. provoz.nakl.- nedanovée
54900 Manka a Skody z provozni ¢innosti

Skupina: 55
55100 Odpisy dlouhod.nehmot a hmot.majetku (dafiova sl.)
55110  Odpisy dlouh.hmotného majetku
55120  Odpisy dlouhod. nehm. majetku-software
55130  Odpisy - olejové hospodaistvi Zlin
55140  Odpisy - budova VK + dilny
55150  Odpisy - el. pfipojka
55160  Odpisy - tukové hospodafstvi Otrokovice
55200 Tvorba zakonnych rezerv
55400  Tvorba ostatnich rezerv
55500  Zuctovani komplex.nakladi piiStich obdobi
55700  Zuct.opravky k oprav.polozce k nabyt.majetku
55800 Tvorba zakonnych opravnych polozek
55810 Tvorba zdk. OP - §8a) 1 20%
55820 Tvorba zék. OP - §8a) 2 100%
55830 Tvorba zak. OP - §8
55840 Tvorba zak. OP - §8¢)100% do 30tis.
55850  Tvorba zak. OP - §8a) 2 33%
55900 Tvorba opravnych polozek

Skupina: 56
56100 Prodané cenné papiry a podily
56200 Uroky CSOB



56220
56230
56299
56300
56800
56810
56820
56830
56831
56840
56841
56899
56900
Skupina:
57400
57900
Skupina:
58100
58200
58400
58800
58900
Skupina:
59100
59200
59300
59400
59500
59600
59700
59800
Skupina:
60100

Uroky Unicredit

Uroky - ptijeky spoleénici

Uroky - nedafiové - ptijcka spoleénici
Kurzové ztraty

Ostatni finan¢ni naklady

Ost. fin. nékl. - zék.Grazové pojs.

Ost. fin. nékl. - povinné ruceni,havarijni pojist.
Ost. fin. nékl. - poplatky banka CSOB

Ost. fin. nakl. - poplatky platebni karty CSOB
Ost. fin. nakl. - poplatky banka UNICREDIT
Ost. fin. nékl. - poplatky platebni karty UNICREDIT
Ost. fin. nakl. - nedanove

Manka a skody na finan¢ni majetek

57

Tvorba rezerv

Tvorba opravnych polozek

58

Néklady na zménu metody

Manka a skody

Tvorba rezerv

Ostatni mimotadné naklady

Tvorba opravnych polozek

59

Dan z pfijmtl z béZné ¢innosti - splatna

Dan z pfijmi z béZné €innosti - odlozena

Dan z pfijml z mimof. ¢innosti - splatna

Dan z pfijmli z mimof. ¢innosti - odloZena
Dodate¢né odvody dané z ptijmi

Ptevod podilu na vysledku hospodateni spole¢nikiim
Ptevod provoznich naklada

Ptevod finan¢nich nékladi

60

Trzby za vlastni vyrobky



60111
60112
60180
60200
60220
60230
60240
60250
60260
60270
60400
60410
60450
Skupina:
61100
61200
61280
61300
61311
61312
61313
61380
61400
Skupina:
62100
62200
62300
62400
Skupina:
64100
64200
64280
64400

Trzby za vlastni vyrobky - Srot extrahovany fepkovy
Trzby za vlastni vyrobky - surovy fepkovy olej
Trzby za vlastni vyrobky - pelety

Trzby z prodeje sluzeb

Trzby z prod. sl. - pfeprava SCANIA

Trzby z prod. sl. - preprava RENAULT

Trzby z prod. sl. - pieprava DAF

Trzby z prod. sl. - pteprava MAN

Trzby z prod. sl. - pfeprava Ducato

Soukromé jizdy zaméstnanci

Trzby ze zbozi

Vicenaklady

Trzby ze zbozi - prodej drobného majetku

61

Zmeéna stavu nedokoncené vyroby

Zmeéna stavu polotovaru

ZS polot.-pelety Odry

Zmeéna stavu vyrobku

Zména stavu vyrobku - Srot extrahovany fepkovy
Zména stavu vyrobku - surovy fepkovy olej
Zména stavu vyrobku - methylester MK

ZSV - pelety sklad Odry

Zmeéna stavu zvirat

62

Aktivace materialu a zbozi

Aktivace vnitropodnikovych sluzeb

Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku
Aktivace dlouhodobého hmotného majetku

64

Trzby z prodeje dlouhodobého nehmot.a hmot.majetku
Trzby z prodeje materidlu

Trzby z prodeje materidlu stt.10

Smluvni pokuty a Groky z prodleni



64499  Smluvni pokuty a uroky z prodleni - nedanové
64600  Vynosy z odepsanych pohledavek
64800  Ostatni provozni vynosy
64810  Ost. prov. vyn. - dotace
64820  Ost. prov. vyn. - vyplata pojistného plnéni
64830  Ost. prov. vyn. - haléfové vyrovnani
64831  Ost. prov. vyn. - peplatky,nedoplatky faktur
Skupina: 65
65200  Zuctovani zakonnych rezerv
65400 Zuctovani ostatnich rezerv
65500 Zuct.komplex.nakladu ptistich obdobi
65700  Zuct.opravky k oprav.poloz.k nabyt.maj.
65800 Zuctovani zdkonnych opravnych polozek
65900 Zuctovani opravnych polozek
Skupina: 66
66100 Trzby z prodeje cennych papirt a podila
66199 Trzby z prodeje cennych papirl a podill - nedanoveé
66200  Uroky
66210  Uroky z poskytnutych pijéek
66220  Uroky z prodleni
66300 Kurzové zisky
66400  Vynos z pfecenéni majetkovych cennych papirt
66500  Vynosy z dlouhodobého finan¢niho majetku
66510  Vynosy z fin. DM-podniky ve skupiné
66520  Vynosy z fin. DM-maj.cen.papiry,vkl
66530  Vynosy z fin. DM-ostatni
66600  Vynosy z kratkodobého finan¢niho majetku
66700  Vynosy z derivatovych operaci
66800  Ostatni finan¢ni vynosy
Skupina: 67
67400 Zuctovani rezerv

67900  Zuctovani opravnych polozek



Skupina: 68
68100  Vynosy ze zmény metody
68400  Zuctovani rezerv
68800  Ostatni mimotradné vynosy
68900 Zuctovani opravnych polozek
Skupina: 69
69700 Ptevod provoznich vynost
69800 Ptevod financnich vynost
Skupina: 70
70100  Pocate¢ni ucet rozvazny

70200  Konecny ucet rozvazny

Skupina: 71
71000  Uget ziskii a ztrat
Skupina: 75

75000 Podrozvahova evidence pohledavek

75300  Zaklad pro vraceni DPH cizinciim
Skupina: 79

79000 Podrozvahova evidence pohledavek



