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ABSTRAKT

Bakalarska praca sa zaobera problematikou vnutropodnikovych smernic. Cielom je navrh
vybranych vnutropodnikovych smernic pre firmu XY. Teoretickd ¢ast” obsahuje vyznam

vnutropodnikovych smernic, proces tvorby, nalezitosti a ¢lenenie.

Praktickd cast’ je zamerand na charakteristiku firmy XY. V tejto Casti su tiez strucne
charakterizované vybrané vnutropodnikové smernice. Na zaver si vypracované navrhy

konkrétnych smernic pre firmu XY.

KTacové slova: vnatropodnikové smernice, zakon o Gétovnictve, obeh dokladov, dlhodoby

majetok, zasoby

ABSTRACT

The bachelor thesis is dealing with the issue of internal directives. The goal of this thesis is
a draft of selected internal directives for company XY. The theoretical part includes the
importance of internal directives, the process of making, terms and segmentation

of internal directives.

The practical part is focused on characteristics of company XY. In this part there are also
described the characteristics of selected internal directives. Finally, specific proposals of

directive for company XY are processed.

Keywords: internal guidelines, accounting act, circulation of documents, long-term

property, resources



PODAKOVANIE

Za pomoc pri pisani bakalarskej prace chcem podakovat’ pani Ing. Alene Sedikovej, ktora
bola vedicou mojej prace. Dalej chcem podakovat konzultantke, pani Ing. Eve
Heczkovej, Ph.D., za pripomienky avenovany cas. A taktiez spolo¢nosti XY za

poskytnutie idajov a za umoznenie vypracovat’ vnutropodnikové smernice.



OBSAH

UVOD ...ttt e e et e et ee e e e e et e e et e e e e e e e e e e s eeen e e neneees 9
| TEORETICKA CAST .ottt ettt ne et 10
1 VYZNAM A UCEL VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC.........cc.cccoovivinnn. 11
2  TVORBA VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC ..........cocooovoiimiieieeeeen. 13
2.1 NALEZITOSTI VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC ...cciviiiiiiiiiiieiiii e 14
2.2 [ 2 E) (] 07 A7 NPT 15
2.3 ROZDELENIE VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC......cooiiieei et 16
3 PROBLEMATIKA VYBRANYCH SMERNIC ........cocooiimmeieieeeeeeeeeeeeeeeeererenn, 17
3.1 OBEH UCTOVNYCH DOKLADOV ....ccoiiittttiieiiee e e s s sisttteees e s e s s sssabsbesesssessssssssssenesssens 17
3.2 PODPISOVE VZORY ..coeeeieieieeeeeeeeeeeeeeee e 18
3.3 OPRAVY UCTOVNYCH ZAZNAMOV ....ocvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiteteeeeeseiesessssseiessnsssssnsnasenenenens 18
34 (D)5 (0)510)2 0 Y N1 51 N0 ) 19
3.5 (0] 5] 4 Y017 A '3 07N IR 20
3.6 ZASOBY ooiviiiiiiiiiiieee ettt ettt 21
3.7 CESTOVNE NAHRADY, POUZIVANIE MOTOROVYCH VOZIDIEL ..vvvvvviieeersiiirrveeeneean, 22
I PRAKTICKA CAST ...ooooeoeoeeeeeoeeeeeeeeeeeeete ettt ettt 24
4 CHARAKTERISTIKA FIRMY ..oooiiieeeeeeeeeeeeee e e e 25
4.1 VYROBA V ROKOCH 2007—2012...ccciiiiiiiiiiiiiiiie ettt savaaees 25
4.2 ORGANIZACNA STRUKTURA ..oeeviiiiiiiiiieieiieeieeeeeeeeeteteseeeseteeeseseseeeeereseeeseeeeeseseseeesess 26
5  VYZNAM VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC PRE FIRMU XY............... 28
5.1 STRUCNA CHARAKTERISTIKA VYTVORENYCH SMERNIC ....coovvviviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeen 28
6 OBEH DOKLADOV ...t ee e eeeeees 30
7 PODPISOVE VZORY ..ottt ettt ettt sttt en e 34
8  OPRAVY UCTOVNYCH ZAZNAMOV ....oooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 37
9 DLHODOBY MAJETOK ...ocoooiiieeeeeeeeeeeee ettt ettt es e e eeeeeeneeee 40
10  ODPISOVY PLAN DLHODOBEHO MAJETKU........cocooooiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeenens 44
L1 ZLASOBY ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt 48
12 CESTOVNE NAHRADY A POUZIVANIE MOTOROVYCH VOZIDIEL......51
13 DOPORUCENIA .......oooeeeeee ettt ettt ettt et ettt ettt eee et et ee e e ee e 60
ZAVER ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt 63
ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY ....co.ooovieieeeeeeeeeeee et en e 64
ZOZNAM POUZITYCH SYMBOLOV A SKRATIEK ....oooiooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeens 66
ZOZNAM OBRAZIKOV ...ttt ettt ettt ettt en et es e 67
ZOZNAM TABULIEK ...ttt e e e e s s e e eaeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 68

V20V AT NY B3 211 50 ) & UERRR RSO RRTR 69



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

UvVOD

Vnutropodnikové smernice su jednym z nastrojov riadenia uctovnej jednotky. Zakon
0 uctovnictve uklada uctovnym jednotkdm povinnost’ vytvorit' takéto smernice, a preto
vacésina uctovnych jednotiek povazuje ich tvorbu za pritaz. Mnohé subjekty si za ic¢elom
splnenia tejto povinnosti nechavaju vytvorit' smernice externym firmam a d’alej sa o ne
nezaujimaji. Pripadne smernice nemaji vytvorené vobec. Aby vnutropodnikové smernice
plnili svoj ucel, nesmie uctovna jednotka podcenit’ ich tvorbu. Ddlezité¢ je, aby boli
smernice tvorené pre konkrétnu uctovnu jednotku a aby boli prispdsobené jej Specifikam.

Len vtedy je ich existencia uzito¢na a smernice ulah¢uji fungovanie uctovnej jednotky.

Pre firmu XY vedie uctovnictvo externy uctovnik. Majitel’, je ale v blizkej dobe
pripraveny, prijat’ do firmy nového uctovnika, ktory by sa stal jej stallym zamestnancom.
Ako mnozstvo inych firiem, aj firma XY si nechala spracovat’ smernice externej firme.
Majitel' ma ale k dispozicii len smernice tykajice sa bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci. Navyse od doby ich vytvorenia sa 0 ne nikto nezaujimal. Vzhl'adom na to, st firme
navrhnuté niektoré vnutropodnikové smernice, ktoré by mohli ulah¢it’ pracu novému

uctovnikovi a d’alSie smernice, ktoré by mali byt’ pre firmu tiez uzito¢né.

Prva Cast’ tejto bakalarskej prace obsahuje teoreticky zéklad pre tvorbu vnutropodnikovych
smernic. Najskor je vysvetleny pojem vnutropodnikové smernice. Popisany je vyznam
a ucel vnatropodnikovych smernic. Naértnuty je aj proces tvorby smernic a ich nalezitosti.
Dalej je vypisana legislativa, ktorou sa treba riadit pri vytvarani vnatropodnikovych
smernic. Popisané je delenie na povinné smernice, stanovené zakonom, a ostatné smernice.

Nasleduje stru¢ny teoreticky podklad jednotlivych navrhovanych smernic pre firmu.

V tvode praktickej Casti je charakterizovana spolo¢nost’ XY a jej organizac¢na Struktira.
V kratkosti je opisany vyznam tvorby jednotlivych smernic pre tato firmu. Nasleduju
navrhy vybranych vnutropodnikovych smernic, napriklad smernica podpisové vzory alebo
smernica k dlhodobému majetku. Taktiez su vypracované navrhy niektorych ostatych
smernic. Firma XY nie je povinnad mat’ vypracované tieto smernice, ale mézu byt’ uzitocné
pre jej riadenie a kontrolu. Su to napriklad smernice obeh uctovnych dokladov a smernica

cestovné ndhrady a pouzivanie motorovych vozidiel, ktord je podrobnejSie spracovana.

V zavere prace su uvedené doporucenia pre firmu XY, tykajice sa tvorby

vnutropodnikovych smernic.



| TEORETICKA CAST
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1  VYZNAM A UCEL VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC

Napriek tomu, Ze stale plati zasada, ze neznalost' zdkona neospravedliuje, v sucasnom
stave neustalej novelizacie pravnych predpisov, je nad 'udské sily dokonale ovladnut’ cely

ich obsah, vzt'ahujuci sa k vykonu povinnosti podnikatel'ov a ich zamestnancov.

Vseobecne sa da& povedat, ze zamestnanci dodrzuji obsah pravnych predpisov
prostrednictvom zozndmenia sa s vnutornymi predpismi. | ked’ sa v tomto smere zvysuje
administrativa, ide o administrativu, ktora pomaha zaviest poriadok, zvysit' pracovni
disciplinu, stanovit' presné povinnosti zamestnancov, atym odstrafuje mnoho

nedorozumeni.

Rada povinnosti vyplyva priamo z pravnych noriem. Napriek tomu existuje Siroky okruh
oblasti, vratane Uctovnictva, ktoré si podniky upravuji podla svojho uvazenia. Kazdé
rozhodnutie musi mat’ ale podnik podlozené pisomnym dokumentom, ktory je jednym
z hlavnych predmetov zdujmu pripadnej kontroly z finanéného tradu. V praxi sa tato

skuto¢nost’ Casto prehliada. (Schiffer, 2008, s. 23)

Ako pise Hruska (2003a, s. 4), neznalost’ a nevedomost’ riadiacich pracovnikov sposobuje
nechut’ zaoberat’ sa spisovanim, pripomienkovanim, schvalovanim a vyddvanim internych

predpisov a neskor dodrziavanim stanovenych kritérii.

Sotona (2006, s. 1) povazuje za primarny dovod zostavenia vnutropodnikovych smernic
vytvorenie nastroja pre vnutorné riadenie Uctovnej jednotky. Ak ma uc¢tovna jednotka
vytvorené vnutropodnikové smernice, je mozné vykondvat kontrolu chodu uctovnej
jednotky bez zbytocnych diskusii medzi jednotlivymi pracovnikmi. To nasledne zvySuje
istotu majitel'a 1vedenia uctovnej jednotky, Ze nedochadza k ¢innostiam na zaklade

nahodného alebo okamzitého rozhodnutia niektorého z pracovnikov.

Kazda uctovnd jednotka je povinna viest ucCtovnictvo spravne, preukazatelne,
zrozumitelne, prehladne a sposobom zaruGujicim trvalost’ uétovnych zaznamov. Uétovné
jednotky plnia tuto svoju zdkonnu povinnost’ tym, Ze vydaji vnutropodnikové smernice,
ktoré stanovuju postupy, zodpovedajiice podmienkam prislusnej uctovnej jednotky.
Zostavenie tychto smernic sluzi k splneniu povinnosti danych legislativou. (Schiffer, 2008,
s. 23)

Hlavnym ucelom vnutropodnikovych predpisov je:

o pouzivanie jednotného a prehl'adného uctového rozvrhu,
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o dosiahnutie jednotného oceniovania a rovnakého posudzovania zhodnych tctovnych
pripadov (najma u velkych uctovnych jednotiek alebo v pripade personalnych
zmien),

o vymedzenie uctovnych dokladov, pisomnosti a organizacné zabezpecenie obehu
uctovnych dokladov, ich preskusavanie a vedenie uctovnych knih,

o zabezpecenie jednotného procesu pri vykonavani inventarizécie,

o zabezpecenie uschovy a archivacie u¢tovnych a daniovych pisomnosti.

Délezitym predpokladom pri spracovani vnutropodnikovych smernic je dokladna znalost’
systému riadenia podniku. S tym suvisi nutnost’ nadviazat na zodpovednostny poriadok
uctovnej jednotky (ak ho ma uctovna jednotka vypracovany), v ktorom su stanovené
kompetencie a zodpovednost’ jednotlivych pracovnikov za uctovné pripady a podpisové

opravnenia. (Sotona, 2006, s. 2-3)
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2 TVORBA VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC

Zostavenie vnutropodnikovych smernic je vysledkom pomerne rozsiahlej a ¢asovo
naroCnej prace. Naroc¢nejSie je to najmd vtom, ze tieto predpisy sa netykaji len
pracovnikov v u¢tovnom oddeleni, ale zahfiiaju ¢innost’ vSetkych zamestnancov, pripadne
Gtvarov uétovnej jednotky. Uétovné jednotky sa navzajom odlisuju. Vaésinou nie je mozné
pouzit’ vzory vydavanych smernic bez upravy, ale je potrebné prepracovat’ konkrétne

podmienky, ktoré urci u¢tovna jednotka ako platné. (Hruska, 2003a, s. 1-2)

Co sa tyka obsahu, kvalita vnatropodnikovych smernic nie je zavisla od ich dizky
arozsahu. Zmyslom smernic nie je opisat’ rozsiahle pasaze zdkonov alebo vyhlasok, bez

moznosti stanovit’ konkrétne podmienky pre danu Gctovnl jednotku. (Schiffer, 2008, s. 23)

Ako doporucuje Sotona (2005), je vhodné, aby sa smernica skladala z dvoch casti. Prva
cast’ by mala byt vSeobecnd, druhd by sa mala tykat’ konkrétnych postupov v ucétovnej
jednotke. V prvej Casti je vhodné uviest’ predpisy, na zaklade ktorych je smernica tvorena
a zaroven je vhodné uviest’ urCitll citaciu prislusnych predpisov. Z toho dovodu, aby ten,
koho sa smernica v uétovnej jednotke tyka, mal citacie uvedené priamo a nemusel ich

hl'adat’ v predpisoch.

Vnutropodnikové smernice musia byt pravidelne aktualizované. Dovodom su zmeny

legislativy, ale aj zmeny vnutri G¢tovnej jednotky. (Sotona, 2006, s. 2)

Smernice uctovnej jednotky mozu byt zoskupené do jedného celku alebo mézu byt
vyddvané samostatne. (Kovalikova, 2004, s. 6) Nezalezi na ich pomenovani. Aké
oznacenie bude pouzivané, zavisi vyluéne od rozhodnutia uctovnej jednotky. (Hruska,

20034, s. 5)
Smernice mézu byt’ vydané ako:

o metodické smernice,

o organizané smernice,

o vnutropodnikové smernice,

o pokyny,

o obezniky,

o rozhodnutia,

o nariadenia,

o prikazy. (Kovalikova, 2004, s. 6)
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Nech si uctovnad jednotka zvoli akykol'vek nézov, mala by v fiom pokracovat. Nové

smernice je vhodné Cislovat’ vzostupne, s uvedenim zaciatku platnosti smernice. VacSie

podniky maju zavedenu jednotnu graficka upravu. (Hruska, 2003a, s. 5)

2.1

Nalezitosti vnutropodnikovych smernic

Kazdy takyto pisomny material by mal obsahovat jednotni hlavicku. Udaje st dolezité

najmid Z dovodu nezpochybnitelnosti platnosti alebo datumu uCinnosti, ale hlavne

z dovodu identifikécie toho, ¢o material popisuje. V hlavicke by mohli byt’ obsiahnuté tieto

udaje:

a)

b)

f)

9)

h)

Nazov uctovnej jednotky — musi byt jasné, Ze smernica sa tyka urcitého
podnikatel'ského subjektu a nie je mozna zamena alebo iné spochybnenie, napr. pri
kontrole finanénym uradom.

Datum a miesto vydania — kedy a kde bola smernica vydana. Datum nemusi byt
zhodny s dilom uc¢innosti.

Néazov pisomnosti a Ciselné oznacenie — modzu byt lubovolné. Zalezi na
zvyklostiach tétovnej jednotky. Ciselné oznadenie nesmie byt zamenitel'né.

Nazov smernice — mal by jednoduchym spdsobom obsiahnut' o Com smernica
hovori.

Schvélenie — kazdd smernica musi obsahovat’ podpisovy zdznam osoby, ktord
smernicu schvalila. M6ze to byt riaditel’, u¢tovnik alebo majitel’ firmy. Teda 0soba,
ktora ma pravo rozhodnut o danej problematike.

Revizia — kazdu smernicu je nutné ¢asom pozmenit’ alebo vydat’ Gplne nova. Udaj
s ¢islom revizie by mal objasnit’ o kol'ké novelizované vydanie sa jednd. Bolo by
nepraktické vydavat’ kazdu novelu pod novym c¢islom.

Zmenen¢ stranky — ak sa urobia len menSie opravy, nie je nutné vydavat’ znovu
celt smernicu. Ak sa meni udaj len v ramci jednej strany, je jednoduchs$ie vymenit
len tuto konkrétnu stranu. Vsetko zalezi od zvyklosti uctovnej jednotky.

Utinnost’ — vel'mi délezity idaj. Riadi sa nim napriklad finanéna kontrola alebo
auditor. Zmeny, ktoré su vyvolané novelou zakona, musia suhlasit’ s a¢innostou
vnutropodnikovej smernice.

Vypracoval — osoba, na ktoru sa v pripade nejasnosti budu obracat ostatni
pracovnici pri rieSeni problémov. Téato osoba by mala sledovat’ legislativne

a vnutropodnikové zmeny a vykonavat’ potrebné aktualizacie.
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)

K)

Vydal — ak ma vo vacsich uctovnych jednotkach vydavanie smernic na starosti
urcitd osoba alebo utvar, mali by tu byt’ uvedeni. Tento tvar by mal po stanovenu
dobu uchovéavat’ vydané smernice, aj po skonceni ich platnosti.

Kontrola — vykonava ju nadriadeny pracovnika, ktory smernicu vypracoval. Ak to
nie je jedna a ta ista osoba.

Vybavuje — ak za dant problematiku zodpoveda ina osoba ako ta, ktora smernicu
vypracovala, mala by byt v smernici taktiez uvedena. Zalezi to od velkosti

uctovnej jednotky.

m) Rozdelovnik — je informacia otom, kto smernicu obdrzi a V kolkych

vyhotoveniach bude vydana. Rozdel'ovnik je vyuZzivany najma vo vel'kych firmach.

Vyssie uvedené nalezitosti nemusi obsahovat’ kazdd vnutropodnikovd smernica. Tieto

udaje st uvedené skor ako inspiracia a ponuka moznosti. (Hruska, 2003a, s. 6-7)

2.2

Legislativa

Uctovnictvo sa v praxi riadi mnohymi zdkonmi, vyhlaS8kami a Standardmi. Preto je vhodné

uviest aspont prehl'ad niektorych vybranych zakladnych predpisov, ktorymi sa musi

uctovna jednotka riadit’ a z ktorych musi Cerpat’ aj pri tvoreni vnutropodnikovych smernic:

O

O

O

O

zakon ¢. 563/1991 Zb., o Gctovnictve,

zakon €. 586/1992 Zb., o daniach z prijmov,

zakon €. 235/2004 Zb., o dani z pridanej hodnoty,

zakon ¢. 16/1993 Zb., o cestnej dani,

zakon €. 337/1992 Zb., o sprave dani a poplatkov,

zakon €. 593/1992 Zb., o rezervach pre zistenie zdkladu dane z prijmov,

zakon ¢. 219/1995 Zb., devizovy zakon,

zakon €. 513/1991 Zb., obchodny zakonnik,

zékon ¢. 40/1964 Zb., obCiansky zédkonnik,

zakon €. 262/2006 Zb., zékonnik prace,

zakon €. 254/2004 Zb., o vymedzeni platieb v hotovosti,

Ceské étovné $tandardy,

vyhlaska ¢. 500/2002 Zb., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona
¢. 563/1991 Zb., 0 uctovnictve, v zneni neskorsich predpisov, pre uctovné jednotky,
ktoré su podnikate'mi U¢tujucimi v ststave podvojného uctovnictva. (Otrusinova a

Steker, 2007)
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2.3 Rozdelenie vnitropodnikovych smernic

Vnutropodnikové smernice sa delia na povinné a ostatné. Povinné vyplyvaji z pravnych
predpisov. Tvorbu ostatnych smernic neurCuje zakon, ale uctovné jednotky ich tvoria,
pretoze tieto smernice st pre ne vhodné apomahaju im ulahéit postup a kontrolu

konkrétnych ¢innosti.

Ako uvadza Sotona (2006, s. 5), povinnymi vnutropodnikovymi smernicami vyplyvajacimi

Z legislativy su:

O Systém spracovania uctovnictva,
o uctovy rozvrh,
o podpisové zdznamy a podpisové vzory,
o dlhodoby majetok a odpisovy plan,
o zasady pre ¢asové rozliSenie nakladov a vynosov,
o kurzové rozdiely a cudzie meny,
o derivaty,
O Zzasoby,
O rozpustanie nakladov,
o konsolida¢né pravidla.
Dal3imi dolezitymi vnatropodnikovymi smernicami su:
o obeh uctovnych dokladov,
o Inventarizacia,
o zasady pre tvorbu a pouzitie rezerv,
o zasady pre pouzitie dohadnych poloZiek,
o zasady pre tvorbu a pouzivanie opravnych poloziek,
o vnutropodnikové G¢tovnictvo,
o uschova uctovnych pisomnosti,
o harmonogram uctovnej zavierky,
O pracovné cesty,
o pouzivanie podnikovych motorovych vozidiel,
o poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,
o pokladna,

o reklamacny poriadok.
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3  PROBLEMATIKA VYBRANYCH SMERNIC

3.1 Obeh uctovnych dokladov

Tato smernica ma za ulohu zaistit' spravne aUplne spracovanie uctovnych dokladov
a uctovnych pripadov v uctovnej jednotke. Poskytuje zavdazny navod k obehu dokladov,
ktory je podkladom pre spravnost’ a preukazatelnost’ uctovnictva a zaroven zarucuje

trvalost’ uctovnych zdznamov.

Aj ked’ zo zékona o uctovnictve nevyplyva povinnost’ uctovnej jednotky vytvorit’ smernicu
0 obehu uctovnych dokladov, je tento predpis vyznamnym prostriedkom zaistujicim

plynulost’ i¢tovnych préac a v€asné zatuctovanie uctovnych dokladov.

Z hladiska vcasnosti a dochvilnosti ma teda obeh uUétovnych dokladov pre uctovnu
jednotku velky vyznam. Nesmie ale zabudnut, ze kvalitu, spravnost a vcasnost
uctovnictva ovplyviluji aj mimo Uc¢tovni pracovnici, ktori sa tiez podielaji na obehu
dokladov. Je v zaujme uctovnych pracovnikov, aby mali aktualnu vnutornti smernicu
k obehu dokladov, ktora zahffia aj povinnosti ostatnych pracovnikov spojenych so
spracovanim uctovnych dokladov. Proces spracovania dokladov je individualny v kazdej
uctovnej jednotke, a preto sa aj tdto smernica v réznych Uctovnych jednotkadch navzajom

lizi. (Schiffer, 2008, s. 29-30)

Ako piSe Sotona (2006, s. 35-36), je to metodicky navod, ktory stanovuje postup od
vzniku uctovného pripadu po jeho archivaciu. Je vhodné, aby smernica nadvidzovala na
smernicu, ktora obsahuje kompetencie jednotlivych oséb k schvalovaniu a podpisovaniu

uctovnych dokladov.

Tato smernica patri k najt'azsie zostavitenym smerniciam, mala by totiz zachytit’ vsetky
vazby pri pohybe uctovnych dokladov. AZ po nadefinovani vSetkych druhov uctovnych
dokladov, ¢innosti spojenych s nimi a uréeni zodpovednosti za tieto ¢innosti, moze byt od
pracovnikov poZzadované ddsledné plnenie pracovnych povinnosti. V pripade neplnenia

povinnosti je mozné vyvodit’ postih.

Zakladnymi predpismi su: zakon o Gctovnictve a zakon o dani z pridanej hodnoty.
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3.2 Podpisové vzory

Zakon o uctovnictve v § 33a odst. 9 nariad’'uje uctovnym jednotkam zabezpecit vnutornym
predpisom opravnenia, povinnosti azodpovednost o0s6b, ktoré suvisia S pripajanim
podpisového zdznamu. Ten musi byt vykonany tak, aby bolo mozné urcit’ nezdvisle na
sebe zodpovednost jednotlivych osdb za obsah Gétovného zaznamu, ku ktorému sa

uvedené zaznamy pripojené. (Hruska, 2005, s. 266)

Ciel'om smernice je urcit podpisové a rozhodovacie kompetencie 0sob, ktoré moézu za
spolo¢nost’ podpisovat’. Ugelom je stanovit podmienky a spdsoby, kedy tak mozu urobit’,
aby bol zaisteny jednotny proces podpisovych aj rozhodovacich kompetencii. (Schiffer,
2008, s. 26)

Podpisovy zdznam mdze byt pripojeny v pisomnej alebo technickej forme. Pisomnou
formou sa rozumie vlastnoruény podpis, ktory sa musi zhodovat’ s podpisovym vzorom.
Technickou formou moéze byt elektronicky podpis podla zdkona ¢. 227/2000 Zb.,
0 elektronickom podpise alebo obdobny preukazatelny 0Gétovny zaznam v technickej

podobe. (Hruska, 2005, s. 266; Kovalikova, 2009, s. 37)

3.3 Opravy u¢tovnych zaznamov

Spravny spdsob vykonavania oprav riesi zakon o Uctovnictve v § 35. (HruSka, 2003a,
S. 269)

Dévodom vykondvania oprav ucltovnych zaznamov je zistenie niektorého z tychto

nedostatkov:

o nelplnost,
O nespravnost’,
o nezrozumitel'nost’,

o nepreukazatelnost’. (Sotona, 2006, s. 51)

Ak Uctovna jednotka zisti, Ze Uctovné zdznamy obsahuju niektory z predchadzajticich
nedostatkov, je povinna bezodkladne uskuto¢nit’ opravu. Oprava musi byt realizovana tak,
aby bolo mozné zistit’ a urcit’:

o osobu zodpovednl za vykonanie opravy,

o okamih jej uskutocnenia,

o obsah Gétovného zaznamu pred opravou a po oprave. (Hruska, 2003a, s. 269)
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3.4 Dlhodoby majetok

Uttovanie dlhodobého majetku sa riadi najmi zdkonom &. 563/1991 Zb., o Gétovnictve,
vyhlagkou ¢&.500/2002 Zb., Ceskymi uétovnymi $tandardmi ¢. 013 a 014 azikonom
¢. 586/1992 Zb., o daniach z prijmov.

Smernica o dlhodobom majetku by mala obsahovat’:

o vymedzenie jednotlivych druhov dlhodobého majetku,
o Clenenie dlhodobého majetku v tctovnej jednotke,

o ocenenie jednotlivych kategorii majetku,

o odpisovanie dlhodobého majetku,

o obstaravanie a vyrad’ovanie dlhodobého majetku. (Hruska, 2003a, s. 23)
Dlhodoby majetok sa v§eobecne deli do tychto troch zédkladnych skupin:

o dlhodoby nehmotny majetok,
o dlhodoby hmotny majetok a
o dlhodoby finanény majetok.

PodrobnejsSie Clenenie majetku je uvedené v prilohe €. 1 k vyhlaske €. 500/2002 Zb.
(Sotona, 2006, s. 67).

Vymedzenie jednotlivych kategoérii dlhodobého majetku by malo zodpovedat’ majetku
vyuzivanému v danej Gctovnej jednotke. Majetok, ktory uctovna jednotka nevyuziva a ani

v buducnosti neplédnuje vyuzivat, je v smernici zbyto¢né uvadzat’.
Uttovna jednotka mdZe majetok obstarat’:

o kupou,
o vytvorenim vlastnou ¢innost’'ou,
o nadobudnutim prav k vysledkom dusevnej tvorivej ¢innosti,
o bezuplatnym nadobudnutim,
o vkladom majetku od inej osoby,
o prevodom podla pravnych predpisov,
o preradenim z osobného uzivania do podnikania.
Vnutropodnikova smernica by mala popisovat’ konkrétny proces, tykajici sa obstardvania

majetku. Obstaravacia cena majetku ma dopad na hospodarenie uctovnej jednotky. Preto

musi byt rozhodnutie obstarat’ majetok v sulade s podnikatel'skym zamerom. Je teda
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nanajvy$ dolezité urCit osobu zodpovednu za takéto rozhodnutie. (Hruska, 2003a,
s. 25-39)

Ocenovanie majetku prebieha v sulade so zdkonom o uctovnictve, a to bud’ obstaravacimi

cenami, reprodukénymi obstaravacimi cenami alebo ocenenim vlastnymi nakladmi.
Obstaravacia cena — je cena obstarania (nakupu), vratane nakladov s tym spojenych.

Reprodukénd obstaravacia cena — cena, za ktori by bol majetok obstarany, v ¢ase ked’
0 nom uc¢tovna jednotka ucétuje. Ocenuje sa nou napr. majetok nadobudnuty darovanim,

majetok zisteny pri inventarizacii, ktory do tej doby nebol zachyteny v ti¢tovnictve.
Vlastné naklady — su to priame a nepriame naklady vynalozené na vyrobu majetku.

Evidencia dlhodobého majetku sa vedie v inventarnej knihe uctovnej jednotky, pripadne na
inventarnych kartdch. Majetok zaradi uctovna jednotka na zéklade protokolu o zaradeni
majetku do uZivania asucasne vykond zdpis do inventarnej knihy alebo karty.

(Kovalikova, 2004, s. 52-54)

Smernica by mala popisovat’ aj proces vyradenia dlhodobého majetku. Mala by urcovat’
osoby kompetentné k tymto tkonom. Vo vécsich uctovnych jednotkéach su pre tento tcel

tvorené celé komisie. (Hruska, 2003a, s. 41)

3.5 Odpisovy plan

Odvija sa od tychto predpisov: § 4 odst. 11 a § 28 odst. 6 Zdkona o Gctovnictve, § 56
odst. 1 vyhlasky &. 500/2002 Zb., Ceské tiétovné §tandardy ¢. 013 odst. 4 a § 26 zakona ¢.
586/1992 Zb., o daniach z prijmov.

Odpisy dlhodobého majetku sluzia k postupnému zahfiianiu ceny majetku do nakladov,
atym aj k vytvaraniu opravok, z ktorych sa da posudit’ stupei opotrebenia prislusného

majetku. (Schiffer, 2008, s. 25)

Uctovna jednotka si zvoli zvlast uctovné a zvlast' danové odpisy. UcCtovné odpisy sa
stanovuju pre kazdy predmet samostatne, vzdy pri zaradeni majetku do uzivania. Uctovné

a danové odpisy sa eviduju na inventarnych kartdch majetku.

Obstarany majetok sa preuctuje na prislusnych majetkovych uctoch av prvom roku
odpisovania ho tuétovna jednotka =zaradi do odpisovych skupin, podla zakona

¢. 586/1992 Zb., o daniach z prijmov. (Kovalikova, 2004, s. 55)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

Odpisovy plan by mal stanovit’:

o Zakladné pravidla pre odpisovanie dlhodobého majetku.

o Metodu odpisovania, z hl'adiska dafiovych a uctovnych odpisov. Aj to aky spdsob
odpisovania sa pouzije: rovhomerny, vykonovy alebo zrychleny.

o Predpokladani dobu pouzivania jednotlivych predmetov alebo skupin a z toho
vyplyvajlicu velkost’ odpisov.

o Ktoré predmety budu zaradené do dlhodobého majetku, aj ked ich hodnota

nedosahuje vysku stanovent zakonom o daniach z prijmov.

V priebehu Gétovného obdobia nie je mozné menit’ odpisovy plan. Uétovna jednotka by
mala stanovit’ zodpovedného pracovnika za odpisovy plan. (Lousa, 2008, s. 40; Schiffer,
2008, s. 25-26)

3.6  Zasoby

V mnohych uétovnych jednotkach patria zasoby k najvyznamnejSim polozkam suvahy.
Kazd4a acétovna jednotka by mala mat’ vo vnutropodnikovej smernici vymedzeny spdsob

evidencie a ti¢tovania zasob. (Hruska, 2003a, s. 153)
Zasoby sa delia do tychto zédkladnych skupin:

O material,
o nedokoncena vyroba a polotovary,
o vyrobky,
o zvierata,

o tovar.
Ocenovanie zasob prebieha na zéklade ustanoveni zékona ¢. 563/1991 Zb., o uctovnictve
a d’alsich predpisov:

o obstaravacimi cenami,

o reprodukénymi obstardvacimi cenami,

o zasoby vlastnej vyroby sa ocenia vlastnymi nakladmi. (Kovalikova, 2004, s. 48;
Sotona, 2006, s. 81-82)

Sotona (2006, s. 158) uvadza aj d’al$i spdsob oceniovania zasob, ktory sa odraza od metody

prijmov a vydajov skladovych poloziek. Rozoznavaju sa nasledujtice spdsoby:

o FIFO (first in, first out) — prvy do skladu, prvy zo skladu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

o LIFO (last in, first out) — posledny do skladu, prvy zo skladu. V CR je tato metoda
zakéazana.

o Vazeny priemer — pri kazdom prijme do skladu sa vypocita novy priemer zo zasob
urcitej polozky v sklade. Pouziva sa periodicky a premenlivy priemer. Kazdé
vyskladnenie je ocenené touto cenou.

o Pevna cena — je dopredu stanovena, je to tzv. skladova cena, ktora je stanovena na

zéklade predpokladanych obstaravacich cien s vykézanim odchylok.

Uétovna jednotka si moze vybrat’ spdsob Uctovania. PouZziva sa oznacenie ,,A* alebo ,,.B*.
V pripade sposobu A sa zaroven vykonavaju zapisy v hlavnej knihe av skladovej
evidencii. Pri uctovani spésobom B sa v priebehu roka vedia skladova evidencia, ale

V uctovnictve sa uctuje az na konci uctovného obdobia. (Hruska, 2003a, s. 156)

V uctovnych jednotkach niekedy dochadza pri skladovani zasob alebo vo vyrobnom
procese k nezistenému ubytku niektorého druhu zasob. Tieto Ubytky vznikaju v dosledku
technologickych strat, teda nikto za ne nie je zodpovedny. Ubytok je mozné zistit' az po

vykonani inventarizacie.

Je v zaujme Uctovnej jednotky a jej zamestnancov, aby pred uréenim konecnej vysky
rozdielov zasob, vzali do uvahy technologické straty, ako je napr. zosychanie, rozprach,
straty vo vyrobnom procese. Az tento zisteny rozdiel je mozné povazovat’ za manko, ktoré
nie je mozné uznat’ pre danové tcely, z hl'adiska jeho vynaloZenia na dosiahnutie, zaistenie

a udrzanie prijmov.

Tato problematiku upravuje Cesky uétovny $tandard pre podnikatelov ¢. 007 a $tandard
&. 015. Dalej zakon ¢. 586/1992 Zb., o daniach z prijmov v § 25 odst. 2.

Uétovna jednotka by mala pre kazdé Gétovné obdobie stanovit’ normy prirodzenych
ibytkov zasob s ohl'adom na predchadzajuce skiisenosti. Dalej by mala vymedzit’ kritéria
kontroly a druhy zasob u ktorych dochadza k prirodzenym ubytkom. (Schiffer, 2008,
s. 193-196)

3.7 Cestovné nahrady, pouZivanie motorovych vozidiel

Zakonnik prace vymedzuje narok zamestnancov na nahradu vydajov vzniknutych pocas
pracovnych ciest. Zamestnavatelia maju moznost’ stanovit’ vysku niektorych nenarokovych

nahrad, vzhl'adom k ich ekonomickym mozZnostiam. Zaroven si zamestnanci mézu formou
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kolektivnej zmluvy dohodnut’ so zamestnavatelom vysSie nahrady, ktorych minimalna

vyska je urcend zakonom. (Hruska, 2003Db, s. 3)

Smernica by mala stanovit zdsady pre planovanie, poZzadovanie, schvalovanie,
vykonavanie a vyuctovanie tuzemskych i zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov

uctovnej jednotky. (Kovalikova, 2004, s. 73)
Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu ma narok na:

o nahradu preukézanych cestovnych vydajov,

o nahradu preukazanych vydajov na ubytovanie,

o stravné stanovené zakonnikom prace,

o nahradu nutnych vedl'ajsich vydajov,

o nahradu cestovnych vydajov za cestu na navstevu rodiny.

Ak zamestnanec pouzije pri pracovnej ceste vlastné motorové vozidlo, ma narok na
nahradu za kazdy kilometer jazdy a na ndhradu za spotrebované pohonné hmoty. Ak je
zamestnanec sucasne podnikatelom a auto mé zaradené vo svojom obchodnom majetku,

nema narok na tieto nahrady, prinalezi mu iba stravné.
Zamestnavatel potrebuje k vyuétovaniu pracovnej cesty tieto udaje:

o priemernu spotrebu pohonnych hmot,
o pouzivani pohonnu hmotu u daného vozidla,

o stav havarijného poistenia.

Zamestnavatel' by nemal povolit’ pouZitie sikromného vozidla zamestnanca na pracovnil
cestu, ak vozidlo neméa havarijné poistenie. Zamestnavatel' by V pripade vzniku Skody

niesol riziko. (Hruska, 2003b, s. 9-18)



I PRAKTICKA CAST
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4 CHARAKTERISTIKAFIRMY

Firma XY bola zalozena 7. septembra 1992. Vyroba prebichala v malej dielni
s jednoduchym strojovym vybavenim. Na zacCiatku podnikania sa majitel’ venoval vyrobe
nabytku, ako napriklad kuchynské linky, Satniky, pisacie stoly, rozne druhy drevenych
obkladov. Casom sa firma za¢ala orientovat’ na vyrobu a montaz drevenych schodov. Po
nazhromazdeni kapitdlu bola vybudovand viac¢Sia vyrobna hala a boli prijati prvi
zamestnanci. V roku 2002 firma ziskala certifikat na vyrobu drevenych schodisk. Bola
postavend nova vyrobna hala, pretoze vtedajSia vyrobna kapacita neposta¢ovala. Firma
zaCala expedovat’ aj na zahrani¢né trhy, najmd do Slovenskej republiky, Madarska

pripadne aj Rakuska a Nemecka.

4.1  Vyroba v rokoch 2007-2012

Vicsinu vyroby tvoria uz spominané interiérové schody z masivu. Néaro¢nost’ zédkaznikov
neustale rastie, a tak sa tvar a zlozitost’ vyrobkov prispoésobuji modernému §tylu. Mensiu

Cast’ vyroby tvoria interiérové dvere, pripadne balkény a drevené oplotenia.

V poslednych rokoch kupyschopnost’ zakaznikov klesa a vyroba stagnuje.

Rok Pocet vyrobenych schodov v ks Vyrobené v K¢
2007 22 2 150 000
2008 20 1 840 000
2009 21 1 970 000
2010 19 1739 000
2011 18 1 698 000
2012 15 1 369 000

Zdroj: Interny, 2013.

Tab. 1. Vyroba v rokoch 2007-2012
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Veduci

Zastupca
veduceho

Robotnik Robotnik Robotnik
1 2 3

4.2 Organizac¢na Struktira

Zdroj: vlastny
Obr. 1. Organizacna struktira

Firma ma vel'mi jednoducht organiza¢nu Struktiru, pretoZze zamestnava len maly pocet

pracovnikov. V sucasnosti vo firme pracuje celkom 13 zamestnancov.

Veduci firmy je aj majitel'om a riadi cely chod podniku. Ziskava nové zakazky, jedna
s obchodnymi partnermi a doddvatel'mi. Tvori cenové ponuky na zaklade telefonicke;j
alebo pisomnej dohody so zédkaznikom. V pripade, Ze cenova ponuka vyhovuje, cestuje za
zdkaznikom. Po prichode na miesto podrobne vymeria vSetky parametre potrebné pre
spracovanie vyrobného vykresu. Vyriesi mozné nejasnosti, poskytne osobnu radu ohl'adne
pouzitych materialov a podobne. Dohodne predpokladany termin dodania a montaze.
Zistené rozmery zaddva do kresliaceho programu a upravuje, pripadne ru¢ne dokresl’uje
Casti, ktoré nie je mozné upravit v programe. Hotové vykresy v pomere 1:1 odovzda
vyrobnym pracovnikom spolu s vyrobnou sprievodkou. Pravidelne rozdeluje pracovné
ulohy a kontroluje ich plnenie. V pripade nepritomnosti tato ¢innost’ za neho vykona jeho

zastupca.
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Zastupca veduceho zastupuje vSetky cinnosti veduceho v ¢ase jeho nepritomnosti.
Zadel'uje pracu ostatnym kolegom, jednd s dodavateImi a zakaznikmi. Inak pracuje
zéaroven s ostatnymi pracovnikmi, pripravuje vyrobny proces. Jeho tlohou je skontrolovat’
a pripravit' hotovy vyrobok na expediciu. Musi porovnat’ jednotlivé sucasti vyrobku
s dokumentaciou a odstranit’ zistené nedostatky. Dalej musi vykonat baliace prace na
vyrobku. Nalozit’ tovar do auta a spolu snim aj vSetko naradiec a pomocny material

potrebny k montéazi vyrobku.

Népln prace vyrobnych pracovnikov spociva v premene vstupov na vystupy. Teda
vyrobnym procesom vytvorit zo zakladného materidlu hotové vyrobky pripravené na
montdz. Celi dobu je nutné postupovat’ podl'a vyrobnej sprievodky. V pripade schodov je
nutné ich este pred odoslanim do lakovne skompletovat’. Nasledne sa znova rozoberu a st
pripravené na posledni povrchovu tpravu. Roly pracovnikov sa vo vyrobnom procese
striedaju, pretoZe musia vykonavat’ aj montazne prace. Teda zo vSetkych zamestnancov sa
vzdy vytvori jedna az dve skupiny, ktoré cestuju s vyrobkom von z firmy. Skupinu tvoria

dvaja az traja pracovnici, podl'a narocnosti montaznych prac.

Posledna faza vyrobného procesu je v rukach lakovnika. Na zaklade vyrobnej sprievodky

vyberie zvoleny lak, vosk alebo moridlo a vykona nater. Zodpoveda za vysledny efekt.

Skladnik kontroluje stav zasob. Jeho ilohou je nékup, prevoz a uskladnenie zakladného
materialu. Vydava vyrobnym zamestnancom potrebny pomocny material. Pripravuje
drobné ru¢né néaradie a montdzny materidl na expediciu vyrobku. Poméha nakladat

montdzne autd. V zimnom obdobi sa stard o vykurovanie v oboch budovéch.
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5 VYZNAM VNUTROPODNIKOVYCH SMERNIC PRE FIRMU XY

Ulohou vnutropodnikovych smernic pre firmu je stanovit’ pravidla, podl'a ktorych sa maju
vSetci zamestnanci firmy XY spravat. Ich dodrziavanim sa predchadza moznym
nedorozumeniam alebo tomu, Ze podobné problémy su rieSené vzdy na zaklade iného
postupu. Smernice urcuju kto je zodpovedny za konkrétnu ¢innost’, a v pripade problému je
jasné, skym je potrebné situdciu rieSit. Majitel l'ahko zisti, ktorého zamestnanca

sankcionovat’ a naopak zamestnancovi je jasné, aké su jeho kompetencie a zodpovednosti.

Zakon o uctovnictve, ale aj d’alSie pravne predpisy ukladaju firme povinnost' vytvorit
zavazné postupy pri vedeni firmy a jej Gctovnictva. Teda vytvorit’ podnikové smernice, ¢i

uz povinné alebo ostatné.

Firma nepotrebuje mat’ vytvorené vSetky smernice, tak ako to véc¢Sinou robia externé
firmy, ktoré sa zaoberaji tvorbou vnutropodnikovych smernic. Je lepsie, ak ich vytvori
niekto, kto firmu dobre pozna a vie, aké smernice su vhodné a potrebné. Preto spravou

smernic vo firme XY je povereny priamo jej majitel’.

Smernice musi firma predloZit' aj v pripade kontroly z finan¢ného uradu, ¢o dnes nie je
ni¢im vynimo¢nym. Su potrebné ku kontrole spravneho vedenia uctovnictva firmy XY.
Doteraz boli tieto kontroly vykonavané u externého uctovnika, ktory firme spracovéava
uctovnictvo. Nasledujuce smernice su vSak tvorené pre potreby nového uctovnika, ktory

ma nastapit’ priamo do firmy, ako jej zamestnanec.

Firma XY nie je velka z pohl'adu poc¢tu zamestnancov. Okrem pracovnej zmluvy neboli
zamestnanci povinni dodrziavat’ ziadne pravidla, ku ktorym by boli nie¢im viazani. Vsetko
musel riesit’ majitel' slovnymi napomenutiami, ktoré sa ¢asto minuli G¢inku, a tak ich
musel opakovat’. V poslednych rokoch sa ale majitel’ snazi zaviazat’ pracovnikov urcitymi
pravidlami a povinnost'ami, za ktorych nedodrzanie sa spravne rozhodol zamestnancov
sankcionovat. Tym, samozrejme, zamestnancom pominula urcitd volnost’ a nie vsetci sa
stym vyrovnali. Z tychto dovodov bola vytvorend aj nepovinnid smernica tykajica sa

pracovnych ciest a pouzivania firemnych vozidiel.

5.1 Struc¢na charakteristika vytvorenych smernic

Kazda smernica mé vytvorenu uvodnu stranku, do ktorej budu zapisané zakladné udaje
o firme XY amena zodpovednych osob. Dalej obsahuje nazov smernice, G&el, legislativu,

zaviznost a sankcionovanie za jej nedodrZanie.
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Obeh uctovnych dokladov — smernica obsahuje postup pri zaobchadzani s Gctovnymi
dokladmi, ich archivaciou. Popisuje kompetencie 0sob, ktoré¢ mozu doklad vydat’, podpisat’

alebo schvalit’.

Podpisové vzory — Vsmernici su podrobnejSie popisané kompetencie pri podpisovani

dokladov za firmu XY. Obsahuje vzorové podpisy jednotlivych osdb.

Opravy uctovnych zaznamov — je tu podrobnejSie opisané kedy je nutné urobit’ opravu
uctovného zapisu alebo zédznamu. Co sa povazuje za opravu. Ako je mozné opravu

uskutocnit’ a ¢o je naopak zakazané.

Dlhodoby majetok — charakterizuje druhy dlhodobého majetku, ktoré firma vlastni.
Rozobrany je spdsob obstarania majetku a jeho evidencie. V zavere st uvedené spdsoby

vyradenia majetku.

Odpisovy plan DM — smernica opisuje zavidzny sposob odpisovania DM vo firme XY,
popisané su uctovné odpisy, ktoré si firma stanovila a danové odpisy stanovené zakonom.

Rozpisané su aj tabulky odpisovych skupin, ktoré urcuje zakon o tctovnictve.

Zasoby — Vv smernici su rozdelené druhy zasob, ktoré firma XY nakupuje. Dalej je opisany
spdsob oceiovania, evidencie a G¢tovania zasob. Charakterizované je aj stanovenie normy

prirodzenych tbytkov.

Cestovné nahrady a pouzivanie motorovych vozidiel — tato smernica je pomerne podrobne
spracovana. Tyka sa pracovnych ciest a S tym spojenych cestovnych ndhrad. Stanovené su
podmienky pouzivania sluzobnych vozidiel. Postup pri prihlasovani, odhlasovani,
poistovani vozidiel askoleni vodicov. UrCuje kompetencie a zodpovednost’ osob pri

udrzbe, opravach a parkovani vozidiel firmy XY poskytovanych zamestnancom.
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6 OBEHDOKLADOV

(LOGO firmy) Smernica ¢.:
Firma:
Sidlo: Datum vydania:
ICO: Détum ¢innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:

Interna smernica

OBEH DOKLADOV

Zmena ¢islo:

Zavaznost’: Interna smernica obeh dokladov je zavazna pre vSetkych pracovnikov.

ZAZnamov.

Ucelom je zaistenie spravneho a tiplneho spracovania uétovnych dokladov vo
Ucel: firme XY. Smernica zarucuje preukazatelnost’ ictovnictva a trvalost’ ictovnych

Legislativa:

Zékon €. 563/1991 Zb., o uCtovnictve, v zneni neskorsich predpisov
a zakon ¢. 235/2004 Zb., o dani z pridanej hodnoty v zneni

neskorSich predpisov.

Zodpovednost’ za
kontrolu:

Kontrolou dodrziavania tejto internej smernice je povereny uctovnik

a majitel” firmy.

Sankcie:

Nedodrzanie predpisov uvedenych v tejto smernici moze byt’ klasifikované ako
nedodrZanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny
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Vsetky uctovné doklady zapisuje uctovnik do evidencie. Doslé doklady musia byt
oznacené diiom prijatia. K faktaram priklada Gctovnik likvidaény listok, ktory obsahuje
jeho podpis. Likvidaény listok musi obsahovat’ podpisy osob, ktoré dodavku objednali a
prevzali. Taktiez podpis majitel'a, ktory operaciu schvalil. Nasledne méze byt doklad
zatétovany. Uctovnik, ktory tento doklad zatGiétoval, je zodpovedny za vecnd stranku
pripadu. Teda za skutocné vykonanie danej operacie a za zodpovedajucu Ciastku S

uzatvorenou zmluvou.

Al. Preverenie formalnej stranky uctovnych dokladov

Uttovnik zodpoveda za vystavenie Gétovného dokladu. Doklad musi byt vystaveny ihned’
po uskutoéneni uctovného pripadu. Prostrednictvom tohto dokladu je G¢tovny pripad

overovany. (Sotona, 2006, s. 37)

Uttovnik firmy musi skontrolovat’ formélnu stranku Gétovného dokladu, teda Gplnost

vSetkych nalezitosti dokladu.

Podla zakona o uctovnictve ¢. 563/1991 Zb., musi uétovny doklad obsahovat’ tieto

zakladné nalezitosti:

o o0znacenie uctovného dokladu,

o 0bsah u¢tovného pripadu a jeho tcastnikov,

o penaznu ¢iastku alebo informéciu o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozZstva,

o okamih vyhotovenia G¢tovného dokladu,

o oOkamih uskuto¢nenia uctovného pripadu, v pripade Ze nie je zhodny s okamihom
vyhotovenia Gctovného dokladu,

o podpisovy zaznam podla § 33a odst. 4, osoby zodpovednej za Gctovny pripad a
podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zauctovanie. (Kovalikova, 2011,
s. 38-39)

Zakon ¢. 502/2012 Zb., ktorym sa meni zakon ¢. 235/2004 Zb., o dani z pridanej hodnoty,
v zneni neskorSich predpisov, stanovuje v § 29 nasledujuce nalezitosti dafovych
dokladov:

1. Nalezitosti bezného danového dokladu:
a) oznacenie osoby, ktora uskutoénuje plnenie,
b) danové identifika¢né Cislo osoby, ktora uskuto¢nuje plnenie,

C) oznacenie osoby pre ktora sa plnenie uskutocnuje,
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d) DIC osoby, pre ktorti sa plnenie uskuto¢iuje,
e) evidenéné ¢islo danového dokladu,
f) rozsah a predmet plnenia,
g) datum vystavenia dafiového dokladu,
h) datum uskutoc¢nenia plnenia alebo datum prijatia platby, a to ten den, ktory nastane
skor, pokial’ sa lisi od ddtumu vystavenia daniového dokladu,
i) jednotkovu cenu bez dane a zl'avu, ak nie je obsiahnuta v jednotkovej cene,
J) zaklad dane,
k) sadzbu dane,
[) vysku dane v K¢.
2. Zjednoduseny danovy doklad je mozné vystavit, ak celkova Ciastka za plnenie na
daiiovom doklade nie je vyssia ako 10 000 K¢. Tento doklad nemusi obsahovat:
a) oznacenie osoby, pre ktoru sa plnenie uskutoénuje,
b) DIC osoby, pre ktora sa plnenie uskutoéiiuje,
c) jednotkovl cenu bez dane a zl'avu, ak nie je obsiahnuta v jednotkovej cene,
d) zaklad dane,

e) vysku dane.

Ak zjednoduseny danovy doklad neobsahuje vySku dane, musi obsahovat’ cCiastku,
ktori osoba, ktord uskuto¢iiuje plnenie, ziskala alebo mé ziskat za uskutocnované

plnenie celkom. (Cesko, 2012)

A2. Spracovanie jednotlivych dokladov

Dodavatel’'ské faktary — uctovnik zaeviduje prijata faktiru do knihy zavizkov. Faktiru
oznaci poradovym c¢islom, t. j. ¢islo/rok do pravého horného rohu. Zapise datum prijatia
faktary, nazov dodavatela, ¢iastku v K¢ a datum splatnosti. Prilozi likvida¢ny listok a
odovzda na kontrolu skladnikovi, ktory skontroluje vecna spravnost’ dokladu. Ta potvrdi
svojim podpisom, podl'a podpisového vzoru. Uétovnik overi forméalnu spravnost’ faktary a
taktiez prilozi podpis. Nasledne je faktira predlozena majitelovi firmy, ktory schvali
Giastku a vykona thradu. Ugtovnik zatétuje prislusné doklady, teda faktiru a prikaz k

uhrade. Original doslej faktary zaloZi do zloZky doSlych faktur pre prislusny rok.

Vystavené faktury (odberatel’ské) — vystavuje a vecni spravnost schvaluje majitel’
firmy. Formalnu spravnost’ overuje uUctovnik. Nasledne faktiru zaeviduje do knihy

pohladavok. Prideli jej poradové Cislo, zapiSe datum vystavenia, meno odberatel’a, ¢iastku
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v K¢ a datum splatnosti. PO podpisani a opeciatkovani faktaru zaiactuje a zalozi do zlozky

vystavené faktary pre dany rok.

Objednavky prijaté — eviduje uctovnik, vecnu spravnost’ kontroluje majitel’ a original

dokladu zaklada uctovnik do zlozky prijatych objednéavok.

Objednavky vydané — vystavuje U¢tovnik na zaklade ziadosti skladnika. Vystaven
objednavku schvaluje svojim podpisom majitel’ firmy. Uétovnik objednavku zaeviduje a

odosle. Kopiu zalozi.

Prijemky a vydajky — vystavuje skladnik firmy. Je zodpovedny za vecni spravnost

udajov. Formalnu kontrolu ma za tlohu uctovnik. Originély st ulozené u skladnika.

Dodacie listy — vystavuje skladnik na zaklade fyzickych pohybov v sklade. Kontroluje ich

majitel’ a zaklada ich skladnik. Oznacenie poradové ¢islo/rok.

Prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady — vystavuje uctovnik, ktory je zaroveil
pokladnikom. Pocas jeho nepritomnosti ich mdze vystavit aj majitel' firmy. Uétovnik
overuje formalnu aj vecni spravnost. Spravnost dokladu potvrdzuje svojim podpisom.
Doklady zapise do pokladni¢nej knihy a zauctuje. Nasledne kopiu prijmového dokladu
zalozi. Originadl dostava zdkaznik. Vydavkovy pokladni¢ny doklad sa vystavuje
zamestnancovi na zaklade paragonu, napriklad pri preplacani vydavkov z pracovnej cesty.

Original sa zaklada a kopia je dana zamestnancovi.

Vypisy z bankovych uétov — bankové spojenie je vykondvané prostrednictvom
elektronického bankovnictva vedicim pracovnikom, teda majitelom firmy. Majitel
vyuziva elektronicky podpis. Zadava prikazy k thrade. VSetky doklady tykajice sa styku

s bankou potvrdzuje majitel’ svojim podpisom. Uétuje a uchovava ich uétovnik.
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7  PODPISOVE VZORY

(LOGO firmy) Smernica ¢.:
Firma:
Sidlo: Datum vydania:
ICO: Déatum G&innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Interna smernica
PODPISOVE VZORY
Zmena ¢islo:

Zavazost: Internd smernica podpisové vzory je zavizna pre vsetkych pracovnikov.

Ciel'om smernice je stanovit’ podpisové a rozhodovacie kompetencie osob,
Ucel: ktoré st opravnené za spolo¢nost’ podpisovat’. Ugelom je zaistit’ jednotny
proces podpisovych a rozhodovacich kompetencii.

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Zb, o tctovnictve, § 33a.

Zodpovednost’ za kontrohu:

Kontrolou dodrziavania tejto internej smernice je povereny
majitel’ firmy.

Sankcie:

NedodrZanie predpisov uvedenych v tejto smernici moze byt’ klasifikované ako
nedodrzanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

Firmu XY moéze zastupovat’ jej majitel’ a v ¢ase jeho nepritomnosti zastupca majitel'a na

zaklade plnej moci. T4 obsahuje tieto ndlezitosti:

o nadpis (plna moc/splnomocnenie),

o priezvisko, meno, rodné ¢islo a bydlisko,

o rozsah splnomocnenia,

o ukony, ku ktorym nie je zmocnenec opravneny,

o doba, na ktort je plna moc udelena,

o skuto¢nosti, na zdklade ktorych by sa plnd moc stala neplatnou,
o datum udelenia plnej moci,

o podpis dotknutych osob, ktory vyjadruje ich suhlasné stanovisko.

Al. Podpisovanie v mene spolo¢nosti

Podpisovanie musi obsahovat’ tieto nalezitosti — meno, priezvisko, oznacenie funkcie vo
firme, pripadne peciatka. V pripade nepritomnosti osoby opravnenej k podpisovym
operaciam ju zastipi uréeny zastupca. VacSinou sa to tyka majitela, ktory je opravneny

podpisat’ kazdy dokument v ¢ase nepritomnosti zodpovedného zamestnanca.

Kazda ¢innost’ vykonavana vo firme podlieha schvéleniu majitel'a. Pohyby na bankovych
uctoch su taktiez vyluéne v kompetencii majitela. V rdmci internetového bankovnictva je
pouzivany elektronicky podpis. Do tohto systému ma taktiez pristup iba majitel’ firmy.
Pokladni¢né doklady musia zahffiat’ podpisovy zaznam Uc¢tovnika, zodpovedného za tieto
operacie. U ostatnych Gétovnych dokladov je nutny podpis majitel'a firmy, ktory tymto

vyjadruje svoje sthlasné stanovisko.

Smernica podpisové vzory je uloZend u majitel'a spolo¢nosti, ktory je zaroven spravcom

tohto dokumentu.

Meno Funkcia Vzorovy podpis

majitel’

zastupca

uctovnik

skladnik

Zdroj: vlastny

Tab. 2. Podpisové vzory zamestnancov firmy XY
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A2. Podpisové vzory zamestnancov firmy XY

Nasledujuca tabulka obsahuje jednotlivé druhy firemnych dokumentov. Pri kazdom
dokumente je uvedend osoba, ktord je opravnena tento dokument podpisat’ a zaroven je
uvedeny aj vzorovy podpis zodpovednej osoby. V stcasnosti zamestnavatel' podpisuje

vSetky tieto dokumenty, pretoze sa nerozhodol svoje kompetencie delegovat'.

Dokument Meno opravnenej osoby Vzorovy podpis
Riadna, mimoriadna zavierka majitel’
Interné smernice majitel’
Pracovné zmluvy majitel’
PInd moc majitel’
Jednanie s orgdnmi Statnej spravy majitel’
Dohody o hmotnej zodpovednosti majitel’
Uzatvaranie obchodnych zmliv majitel’
Uzatvaranie poistnych zmliv majitel’
Nakladanie s beznym Gc¢tom majitel’

Zdroj: vlastny
Tab. 3. Podpisové vzory k jednotlivym dokumentom
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8 OPRAVY UCTOVNYCH ZAZNAMOV

(LOGO firmy) Smernica ¢.:
Firma:
Sidlo: Datum vydania:
1CO: Détum (€innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Intern4 smernica
OPRAVY UCTOVNYCH ZAZNAMOV

Zmena Cislo:
Zavizmost: Interna smernica opravy uctovnych zaznamov je zavizna pre vietkych

AVAZNOSE: b racovnikov, ktord prichadzajt do styku s tétovnymi dokladmi
Utel Smernica upravuje zasady pre vykonavanie oprav v uctovnych zaznamoch firmy

. XY.
Legislativa: Zakon o tctovnictve €. 563/1991 Zb., § 35.
Zodpovednost’ za kontrol: KO‘I.ltI'(?IOU. dodrziavania tejto internej smernice je povereny

majitel’ firmy.
Sankcie: Nedodrzanie predpisov uvedenych v tejto smernici méze byt klasifikované ako
" nedodrzanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny
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Ak sa zisti, ze U¢tovny zdznam obsahuje jeden alebo viac nasledujicich nedostatkov,

vykona sa oprava tohto zaznamu:

o nepreukazatelnost,
O nespravnost’,
o netplnost,

O nezrozumitel'nost’.

Oprava musi byt vykonana bez zbytocného odkladu. Zaroven vykonanie tejto opravy
alebo doplnenie v Gétovnych zaznamoch nesmie viest’ k neprehl'adnosti a vysSie uvedenym
skutoénostiam. Utovny zaznam vzniknuty zoskupenim je tiez nezrozumitelny, pokial
ktorykol'vek z &iastkovych Giétovnych zaznamov V technickej forme nespiiia podmienky

podla § 33 odst. 7, zdkona o GCtovnictve.

Uctovné zaznamy sa nesmua opravovat vyskriabavanim, prepisovanim, Skrtanim,
prelepovanim, bielitkovanim, mazanim ani inym spdsobom, ktory by znemoznil zistit

obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou aj po oprave.

Opravy musia byt vykonané tak, aby bolo mozné urcit’ osobu zodpovednu za vykonanie
kazdej opravy aj okamih jej uskuto¢nenia. Ten, kto opravu vykona, musi prilozit' svoj

podpis podl'a podpisového vzoru.
Na uctovné zaznamy, ktoré nie su CitateI'né sa pozera, ako by ich firma neviedla.

Okamih sa v u¢tovnom zazname zaznamenava s takou presnostou, aby neistota uréenia

¢asu nemala za nasledok neistotu v urceni obsahu uctovnych pripadov.

V pripade, Ze boli uctovné zdznamy stratené, odcudzené, znicené alebo poskodené tak, Ze
tymto poskodenim doSlo k zmene ich obsahu, je firma povinnd vykonat opatrenia

k obnoveniu preukazatel'nosti Gictovnictva.
Za opravu sa nepovazuje doplnenie informacie v t¢tovnom zdzname, ak

o nedochadza k zmene pdvodného obsahu ti€tovného zdznamu,
o tato informacia nespdsobuje nejednoznacnost’ obsahu uctovného zaznamu a
o nie su porusené¢ poziadavky preukdzatelnosti, nemennosti a trvalosti i¢tovného

zaznamu,
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Al. Povolené metody oprav

Ak je opravovany uUctovny zapis, musi byt vyhotoveny novy uctovny doklad. Ide tiez

0 uctovny zapis, a preto sa nemoze vykonat’ bez uctovného dokladu.
Sposob opravy uctovnych zapisov:

1. Oprava uplnym stornom — uctovanie bolo vykonané na spravne Ucty, ale nespravne
strany alebo na nespravne uéty. Uplné storno umozni urobit’ povodny zépis znova
a spravne.

2. Oprava ciastoénym stornom — bola zai¢tovana vysSia suma, ako mala byt
v skuto¢nosti. Rozdiel sa vyrovnd minusovym zapisom na rovnakych stranach
a uctoch.

3. Oprava doplnkovym zapisom — ak bola zau¢tovana suma niz8ia, ako v skutocnosti

mala byt

Ostatné uctovné zaznamy sa opravuju preciarknutim tenkou Ciarou. Napr. ¢islo dokladu,

uctovaci predpis na doklade.
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9 DLHODOBY MAJETOK
(LOGO firmy) Smernica ¢.:

Firma:
Sidlo: Datum vydania:
ICO: Datum G¢innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:

Interna smernica

DLHODOBY MAJETOK

Zmena Cislo:

Zavaznost: Interna smernica dlhodoby majetok je zaviazna pre vsetkych pracovnikov.

Smernica charakterizuje jednotlivé druhy dlhodobého majetku. Popisuje spdsoby

Ucel: . . ) ] )
jeho ocetovania a evidencie.

Zakon €. 563/1991 Zb., v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska
Legislativa: &, 500/2002 Zb., Ceské G¢tovné Standardy (&. 013), Zakon ¢&. 586/1992 Zb.,
0 daniach z priimov.

Kontrolou dodrziavania tejto internej smernice je povereny

Zodpovednost’ za kontrolu: majiteT’ firmy.

Nedodrzanie predpisov uvedenych v tejto smernici méze byt klasifikované ako

Sankcie: nedodrZanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny
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Firma XY vlastni dlhodoby nehmotny a hmotny majetok.
Dlhodoby nehmotny majetok
Do dlhodobého nehmotného majetku vo firme patri majetok, ktory spina tieto podmienky:

o doba pouzitel'nosti dlhsia nez 1 rok,

O Obstardvacia cena vyssia ako 60 000 K¢.
O dlhodobom nehmotnom majetku sa uctuje v Gétovej triede DIhodoby majetok. Tvori ho:

o software — nadobudnuty samostatne,

o ocenitel'né prava — licencie.
Dlhodoby hmotny majetok
Spiiia tieto podmienky:

o doba pouziteI'nosti dlhsia nez 1 rok,

o obstardvacia cena vyssia ako 40 000 K¢.
Taktiez 0 niom firma uctuje v uctovej triede DIhodoby majetok a tvoria ho:

o budovy,

o samostatné hnutel'né veci a subory hnutel'nych veci.
Drobny hmotny majetok

Doba pouzitelnosti je dlhsia ako jeden rok. Firma sem radi majetok v obstaravacej cene od

5000 K¢ do 40 000 K¢. Majetok je evidovany na karte majetku.
Ostatny drobny hmotny majetok

Predmety s dobou pouzitel'nosti dlhsou ako jeden rok a so vstupnou cenou do 5000 K¢.
Uétujti sa priamo do spotreby. Predmet a jeho planovana doba Zivotnosti sa evidujii na
osobnej karte zamestnanca. Ak je predmet vyradeny z uzivania pred uplynutim doby
Zivotnosti, majitel’ stanovi pripadny hmotny postih pracovnika. Zaroven majitel’ posudzuje
vyradenie predmetu z uzivania po uplynuti stanovenej doby zivotnosti. Hnutel'né veci,

ktoré su zaradené do evidencie:

o elektronika,
o drobné naradie,

o sucasti vypoctovej techniky.
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A2. Obstaranie dlhodobého majetku

Firma XY obstarava dlhodoby majetok tymito sposobmi:

o kupou,
o vytvorenim vlastnou ¢innost'ou,

o finanénym leasingom.

Firma zachytava obstaranie dlhodobého majetku a s tym spojené naklady v uctovej skupine
Obstaranie hmotného a nehmotného dlhodobého majetku. V okamihu prevodu do uzivania
sa majetok prevedie na Uty v uétovych skupinach Dlhodoby nehmotny majetok
a Dlhodoby hmotny majetok odpisovany. Za uvedenie do uzivania zodpovedd majitel’
firmy. Svojim podpisom v protokole o zaradeni do uzivania potvrdzuje, ze majetok je

v &ase jeho zaradenia sposobily k prevadzke a spiiia bezpeénostné opatrenia.

A3. Oceinovanie dlhodobého majetku

Majetok firmy XY je oceilovany obstaravacou cenou pripadne reprodukénou obstaravacou
cenou. Firma nevytvara majetok vlastnou Ccinnostou, vSetok majetok je obstarany

nakupom.

Obstaravacia cena - zahffla cenu majetku a ndklady spojené s obstaranim. Napr. doprava,

montaz, odmeny za sprostredkovanie.

Reprodukéna obstaravacia cena — firma by nou ocenila majetok ziskany darom, pripadne

majetok najdeny pri inventarizacii, ktory este nebol evidovany v ti¢tovnictve.

A4. Evidencia dlhodobého majetku

Po vystaveni Protokolu a zaradeni do uzivania je nutné majetku ihned’ pridelit’ inventarnu
kartu. Jednotlivym druhom majetku sa pridel'uje analyticka evidencia. Inventarna karta

musi obsahovat’ tieto tdaje:

a) inventarne Cislo,

b) nazov majetku,

C) analyticky ucet,

d) obstaravaciu cenu,

e) datum zaradenia do uzivania,

f) sposob odpisovania,
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g) odpisova skupinu,
h) ro¢ny danovy odpis,
i) zostatkovu cenu,

j) datum a sposob vyradenia.

Majetok, ktory je predmetom finanéného leasingu (automobily), eviduje firma

Vv podstivahovej evidencii.

A5. Vyradenie dlhodobého majetku

O vyradeni majetku rozhoduje vyluéne majitel’ firmy. Pri vyradeni majetku z uZivania sa

vystavi protokol o vyradeni. Firma vyrad’'uje majetok tymito spésobmi:

o predajom — firma vystavi faktiru a nasledne majetok vyradi. Firma XY musi mat
predtym s kupujucim podpisant kipnu zmluvu.

o likvidaciou — majetok sa vyradi na zaklade protokolu o likvidacii. Likvidacia moze
nastat po skonceni doby odpisovania, dobrovolne pred skoncenim doby
odpisovania alebo nasledkom Skody.

o preradenim z podnikania do osobného uZivania.

Na zaklade protokolu o vyradeni Uétovnik zauctuje vyradenie majetku z evidencie.
V pripade, Ze majetok nebol Uplne odpisany, musi byt zuctovana zostatkova cena majetku.
Ak je majetok vyradeny na zdklade Skody spdsobenej zamestnancom, majitel’ rozhodne
0 sposobe a vyske postihu. V pripade pozadovanej finan¢nej nahrady je Ciastka zatctovana

zamestnancovi ako pohladavka.
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10 ODPISOVY PLAN DLHODOBEHO MAJETKU

(LOGO firmy) Smernica ¢.:
Firma:
Sidlo: Datum vydania:
ICO: Détum (¢innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Internd smernica
ODPISOVY PLAN DLHODOBEHO MAJETKU

Zmena Cislo:

. , Internd smernica odpisovy plan dlhodobého majetku je zavdzna pre vSetkych
Zavaznost’:

pracovnikov.
Utel Smernica popisuje sposob odpisovania dlhodobého hmotného a nehmotného
o majetku.
. Zakon €. 563/1991 Zb. o G¢tovnictve, § 28 a Zakon ¢. 586/1992 Zb., o daniach
Legislativa: ..
Z prijmov.
Zodpovednost za kontrok: Ko'r‘ltrc,)lou dodrziavania tejto internej smernice je povereny
majitel’ firmy.
Sankcie: Nedodrzanie predpisov uvedenych v tejto smernici moze byt’ klasifikované ako
" nedodrzanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny
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Firma odpisuje dlhodoby hmotny a nehmotny majetok. Odpisovat’ sa zacina po uvedeni
majetku do uzivania az v nasledujicom mesiaci po mesiaci zaradenia. IThned’ po zaradeni
sa firma rozhodne ¢i bude majetok odpisovat’ rovnomernym alebo zrychlenym sposobom.
Pocas uctovného obdobia nesmie byt zmeneny stanoveny spdsob odpisovania ani sposob
urcovania ceny majetku. V pripade, Ze pocas ti¢tovného obdobia dojde k zmene pouzivania

majetku, je nutné, aby t¢tovnik aktualizoval odpisovy plan.

Al. Uétovné odpisy

Uttovné odpisy si firma stanovuje na zaklade planovanej doby pouZivania majetku. Doba
odpisovania budov je zhodna s danovymi odpismi. Odpisovanie vyrobnych strojov
a zariadeni Sa stanovi podl'a planovanej doby prevadzky a planovaného vykonu pocas doby
pouzivania stroja. Dopravna technika bude odpisovana zhodne s dobou odpisovania v

danovych odpisoch.

Odpisovanie dlhodobého nehmotného majetku bude pocitané taktiez zhodne s danovymi

odpismi.

Odpisy sa Uctuju mesacne v podiele jednej dvandstiny z celkového ro¢ného odpisu.
Mesacny odpis sa zaokruhl'uje na celé koruny nahor. V poslednom mesiaci G¢tovného

obdobia sa douctuje ¢iastka, ktora dorovna rocny odpis.

A2. Danové odpisy

V danovych odpisoch si firma najskor uréi sposob odpisovania a odpisova skupinu na

zaklade zakona o daniach z prijmov.
Hmotny majetok sa odpisuje nasledovne:

o Budovy — firma stanovila dobu odpisovania na 30 rokov u oboch vyrobnych hal.

o Stroje a zariadenia — spdsob odpisovania sa ur¢i na kazdy stroj alebo zariadenie
individualne pri obstarani. Kotol pre vykurovanie je zaradeny do tretej odpisovej
skupiny a odpisany bude v priebehu 10 rokov. Pocas 10 rokov bude odpisany
systém odsavania v halach a filtracny systém v lakovni v priebehu 5 rokov.

o Drobny dlhodoby hmotny majetok — odpisuje sa 24 mesiacov.
Nehmotny majetok odpisuje firma rovnomerne, a to takto:

o Software — 36 mesiacov,

o Ocenitel'né prava (licenciu) — 72 mesiacov.
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Roc¢ny danovy odpis sa neuctuje, vycisl'uje sa na konci zdanovacieho obdobia. Uvadza sa
na inventarnej karte majetku. Utovnik nasledne vypoéita datiovii zostatkovi cenu

majetku.

Ak sa majetok predava alebo likviduje, prestava sa odpisovat’ a v tom istom mesiaci sa

musi zauctovat’ jeho zostatkova hodnota.

Doba zivotnosti majetku podla jednotlivych odpisovych skupin stanovend zdkonom

¢. 586/1992 Zb., o0 daniach z prijmov:

Odpisova skupina Doba odpisovania

1 3 roky

5 rokov

10 rokov

20 rokov

30 rokov

(o220 @ 2 I [ >N R GO I I \ O

50 rokov

Zdroj: M. C. software s. r. 0., ©2013
Tab. 4. Doba odpisovania podla odpisovych skupin

Percentualne odpisové sadzby pri rovnomernom odpisovani dlhodobého majetku:

Oupsonsopi | VERITION | Vi o1 s o
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 5,00
5 1,40 3,40 3,40
6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: M. C. software s. r. 0., ©2013

Tab. 5. Percentudlne sadzby rovnomerného odpisovania DM
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Koeficienty pre zrychlené odpisovanie dlhodobého majetku:

otpns s | Vpromions [V st [ s e
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: M. C. software s. r. 0., ©2013

Tab. 6. Doba zrychleného odpisovania DM v rokoch
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11 ZASOBY
(LOGO firmy) Smernica ¢€.:
Firma:
Sidlo: Déatum vydania:
ICO: Détum G¢innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Interna smernica
ZASOBY
Zmena Cislo:

Zavazost: Internd smernica zasoby je zavédzna pre vSetkych pracovnikov.

Ucel: Smernica vymedzuje zasoby, ich ocefiovanie vo firme a sposob uctovania.

Zakon €. 563/1991 Zb., o Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska
Legislativa: &, 500/2002 Zb., v zneni neskorsich predpisov, Ceské uétovné standardy pre
podnikatelov.

Kontrolou dodrziavania tejto internej smernice je povereny

Zodpovednost’ za kontrohu: majitel’ firmy.

Nedodrzanie predpisov uvedenych v tejto smernici moze byt klasifikované ako

Sankcie: nedodrzanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny
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Firma XY ja zamerana na vyrobu vlastnych vyrobkov. Nevlastni ziadne zvierata ani tovar,

s ktorym by d’alej obchodovala. O zasobach uctuje sposobom B.

Al. Delenie zasob:

1.

Material — tvori najvac¢siu cast vyrobkov (forSne a dosky), pomocny material
(matice, sklo), obalovy material potrebny na expediciu vyrobkov.

Nedokoncena vyroba — material, ktory presiel jednym alebo viacerymi vyrobnymi
procesmi, a teda uz nie materialom. Sucasne ho vSak nemodzeme zaradit’ k hotovym
vyrobkom. (Ciastocne rozpracované cCasti schodov a dveri, ktoré bez d’alSicho
procesu nie je mozné pouZit’)

Polotovary vlastnej vyroby — medzi polotovary mézu byt zaradené schody alebo
dvere, na ktorych nebola zuréitych dovodov vykonand poslednd faza vyroby
(lakovanie) a neboli este zabalené.

Vyrobky — presli vSetkymi vyrobnymi fazami a Cakaju na stanovenie terminu

montaze (zabalené, uloZzené v expedi¢nom priestore).

Firma eviduje zasoby na skladovych kartach. Zapisuje sa do nich presny ndzov materidlu,

nazov dodévatela, daitum uskladnenia, datum vyskladnenia, cena za jednotku a mnozstvo

v mernych jednotkéch.

Priamo do spotreby sa tctuje tento nakupovany material:

O

kancelarske potreby,

ochranné pracovné prostriedky,
pohonné hmoty,

cistiace prostriedky,

drobny pomocny material, ako napr. skrutky, klince, tmely, vosky a pod.

A2. Ocenovanie zasob

Zasoby su ocenované podl'a toho, akym sposobom ich firma obstarala:

a) Nakupované zasoby — vo firme XY sa ocefiuju obstaravacou cenou. Je to cena, za

ktort boli zasoby naktipené vratane s tym suvisiacich nakladov, ako je napriklad

doprava do sidla firmy, poStovné a balné.
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b) vyrobené vlastnou ¢innostou — vyrobky st ocenené vlastnymi nakladmi. Vlastné
naklady st priame naklady vynalozené firmou na vyrobu vyrobkov. Stanovuju sa
podrla firemného kalkula¢ného vzorca. Tieto ndklady tvoria najmé priamy material,
priame mzdy, Socialne a zdravotné poistenie.

C) zasoby obstarané bezplatne, najdené — je to hlavne odpad vrateny z vyroby, ktory sa
da dalej pouzit' a prebytky zistené pri inventarizacii. Tieto zdsoby sa oceiuju
reprodukénou obstaravacou cenou. Cena je stanovend na zaklade odhadu ich

uzitkovej hodnoty.

Zakladny material je prepravovany vlastnymi dopravnymi prostriedkami. Cena prepravy je

stanovena podl'a spotreby pohonnych hmot a poétu najazdenych kilometrov.

Pri vydaji zo skladu je cena materidlu urCovana na zéklade vadZeného aritmetického

priemeru. Cenu materidlu na sklade je nutné prepocitat’ po kazdom vykonanom prijme do

skladu.

A3. Normy prirodzenych ubytkov

Za manko sa povazuje rozdiel zisteny pri inventarizacii, ktory prekrocil limit prirodzenych
ubytkov. Tento limit firma stanovila na 5 % z celoro¢nej spotreby for$ni a dosiek. Manko

sa neuctuje, pretoze firma sa rozhodla pre uctovanie spdsobom B.

Prirodzenym ubytkom je napr. zosychanie materidlu a odpad pri prvotnom spracovani

zakladného materidlu. Za prirodzeny tibytok nemoZno povazovat’ chybné vyrobky.

Ubytok zasob, ktory bol zisteny pri inventarizacii a prekroc¢il stanovenu normu

prirodzenych ubytkov, uctuje firma ako Skodu.

Pre vypocet vysky ubytku materidlu pouZzije firma ako 100 %-na zakladiiu spotrebu zasob
od pociatku uctovného obdobia az po vykonanie inventury. Inventira sa vykondva ku
koncu uctovného obdobia. Ak by firma musela vykonat’ inventiru skor, ako na konci
obdobia, pouzije pre vypocet zakladne prepocet na cely rok. Spotreba sa vydeli po¢tom

mesiacov a vynasobi dvanastimi pre ziskanie 100 % zakladne.
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12 CESTOVNE NAHRADY A POUZIVANIE MOTOROVYCH
VOZIDIEL

(LOGO firmy) Smernica ¢.:
Firma:
Sidlo: Datum vydania:
ICO: Détum (€innosti:
Spravca dokumentu: Podpis:
Spracoval: Podpis:
Schvalil: Podpis:

Interna smernica

CESTOVNE NAHRADY A POUZIVANIE MOTOROVYCH VOZIDIEL

Zmena ¢islo:

Zaviznost Internd smernica cestovné nahrady a pouzivanie motorovych vozidiel je zavizna
avaznost’: o
pre vsetkych pracovnikov.

Smernica popisuje postup pri poskytovani zaloh na pracovné cesty a ich

Jeel: . . . . .
Ute zactovanie. UrCuje podmienky pouzivania firemnych vozidiel.

Zakon €. 262/2006 Zb., zadkonnik prace, vyhlaska ¢. 459/2009 Zb. o stanoveni
Legislativa: vysky zahraniéného stravného a vyhlaska ¢&. 462/2009 Zb., ktora stanovuje
vvSku nahrady za spotrebované pohonné hmoty.

Kontrolou dodrziavania tejto internej smernice je povereny

Zodpovednost’ za kontrolu: majitel” fimy.

Nedodrzanie predpisov uvedenych v tejto smernici méze byt klasifikované ako

Sankcie: . e
nedodrzanie pracovnej discipliny.

Zdroj: vlastny
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Al. Pracovné cesty

Na pracovné cesty vysiela firma XY vsetkych svojich zamestnancov, ktori sa pravidelne
striedaju. Je to ich povinnost, ktord je zakotvend v pracovnej zmluve kazdého
zamestnanca.

Pracovnou cestou sa rozumie docasné opustenie pracoviska V sidle firmy, za ucelom
dokoncenia poslednej fazy na vyrobku, teda montaze. Vyrobky st expedované aj do
zahraniCia, a preto sa zahrani¢nou pracovnou cestou rozumie kazda cesta zamestnanca

mimo Cesku republiku.

Pred kazdou pracovnou cestou vystavi majitel’ firmy zamestnancom cestovny prikaz. Ten

obsahuje tieto nalezitosti:

o datum zahajenia pracovnej cesty,

o ciel cesty (miesto vykonu),

o trvanie cesty,

o ukoncenie cesty,

o spdsob dopravy (firemné vozidlo),

o podpis zamestnanca i zamestnavatel’a,

o pripadne d’alSie podmienky pracovnej cesty, ktoré moZe urcit’ zamestnavatel’.

A2. Cestovné nahrady

Spolu s cestovnym prikazom obdrzi zamestnanec aj zalohu na pracovnu cestu. V pripade,

zZe cestuje do zahraniCia, je zaloha vyplatena v prisluSnej mene.

Zamestnanec je povinny uchovat’ vSetky doklady informujice o vydavkoch, ktoré sa mu
pocas pracovnej cesty naskytli. Po navrate z pracovnej cesty musi zamestnanec bez
zbytoného odkladu predlozit’ vSetky doklady tuctovnikovi, ktory ich spracuje. PO

vyuctovani zamestnanec:

o Vrati zvySok zélohy.
o Obdrzi doplatok k poskytnutej zalohe. Doplatok je vyplacany v ¢eskych korunach
aj v pripade, Ze zaloha bola vyplatena v inej mene.

Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu mé narok na tieto nahrady:

o nahrada cestovnych vydajov,

o nahrada ubytovacich vydajov,
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o stravné podla limitu stanoveného zakonnikom prace,

o nahrada d’al$ich nutnych vydajov spojenych s pracovnou cestou.

Cestovné vydaje — st zamestnancovi preplatené, ak musel pouzit’ inu dopravu, ako vozidlo
poskytnuté firmou. Len vo vynimocnych pripadoch, napr. porucha na firemnom vozidle,

zamestnavatel’ nezabezpecil nahradné vozidlo.

Ak zamestnanec vyuzil k doprave vlastné vozidlo, ma podl'a vyhlasky Ministerstva prace

a socialnych veci narok na nasledujuce nahrady:

1. Zakladna sadzba nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel €ini:
a) U jednostopovych vozidiel a trojkoliek najmenej 1 K¢/1 km jazdy,
b) u osobnych motorovych vozidiel najmenej 3,60 K¢/1 km jazdy.

2. Néahrada za spotrebované pohonné hmoty podla § 158 odst. 3, zakonnika préce:

Druh PHM Vyska priemernej ceny za 1 liter PHM
Benzin automobilovy 95 oktanov 36,10 K¢
Benzin automobilovy 98 oktanov 38,60 K¢
Motorova nafta 36,50 K¢

Zdroj: Zivnostnik, ©1997-2013
Tab. 7. Priemerné ceny pohonnych hmaot na rok 2013

Podla poc¢tu najazdenych kilometrov a priemernej spotreby vozidla, zapisanej
Vv technickom preukaze, sa vypocita celkova spotreba pohonnych hmoét. T4 sa prenasobi
priemernou cenou pohonnych hmét stanovenou v zdkonniku prace. Pripocita sa nahrada za
pouzivanie cestnych motorovych vozidiel, a tym sa zisti celkova nahrada, ktord prindlezi

zamestnancovi.

Vyska nahrady za pouZivanie motorového vozidla = pocet najazdenych kilometrov x
sadzba podl'a § 157 odst. 4 zak. prace

Tento vypocet sa pouzije iba v pripade, ze zamestnanec nepredlozi doklad o nakupe
pohonnych hmot. Ak ho predlozi, pripoCita sa k uvedenej sume Cciastka podla

predchéadzajticeho vzorca.

Ubytovacie vydaje — preplacaji sa na zaklade dokladov, ktorymi sa zamestanec preukéze.

Ak je zamestnanec odkazany zabezpeCit si ubytovanie sam, vyhladd zariadenie
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S primeranymi nakladmi. V takomto pripade musia byt vydaje pred vyplatenim schvalené
zamestnavatel'om. Spravidla zabezpec¢i ubytovanie zamestnavatel’ vopred a zamestnancovi
nevznikni vydaje spojené s ubytovanim.

Cestovné vydaje na navstevu ¢lena rodiny — zamestnanec nema narok na ndhradu tychto

vydajov, pretoze pracovné cesty netrvaji dlhsie ako 7 kalendarnych dni.

Vydaje na stravovanie — zamestnanec mé narok na prispevok na stravovanie za kazdy
kalendarny den straveny na pracovnej ceste. Zamestnancovi je hradeny prispevok najmene;j

vo vyske stanovej podl'a § 163 odst. 1 zakonnika prace, a teda:

Vyska stravného Doba trvania pracovnej cesty
66 K¢ 5 az 12 hodin
100 K¢ dlhsie ako 12 hodin, najdlhSie vS§ak 18 hodin
157 K¢ dlhsie ako 18 hodin

Zdroj: Zivnostnik, ©1997-2013
Tab. 8. Stravné za kalenddrny den tuzemskej pracovnej cesty
Stravné vyplatené nad ramec stanoveny zdkonom nie je dafiovo uznateI'nym vydajom.

Ak zamestnavatel’ poskytol zamestnancovi po¢as pracovnej cesty stravu v podobe ranajok,
obeda alebo veCere a zamestnanec nail neprispieval, bude stravné kratené za kazdé

poskytnuté jedlo nasledovne:

Znizenie stravného o hodnotu: | Doba trvania pracovnej cesty

70% 5 az 12 hodin
35% dlhSie ako 12 hodin, najdlhSie vSak 18 hodin
25% dlhsie ako 18 hodin

Zdroj: Podnikatel, ©2007-2013
Tab. 9. Kratenie stravného za pracovnui cestu

V pripade kratenia je stravné zaokrtthl'ované na celé koruny do vysky 50 halierov smerom

nadol a nad 50 halierov vratane nahor.


http://www.podnikatel.cz/clanky/zmeny-v-cestovnich-nahradach-2013/
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Stravné na zahraniCnej ceste sa poskytuje podla § 170 zakonniku prace vzdy v cudzej
mene. Vypocita sa podla zakladnej sadzby pre $tat, v ktorom zamestnanec v kalendarnom

dni stravil najviac Casu.
Zahrani¢né stravné poskytované za dobu stravenu mimo Cesku republiku:

o V 1/3 vysky, ak pracovna cesta trva 12 hodin a menej, avSak aspon 1 hodinu, alebo
dlhsie nez 5 hodin, ak zamestnancovi vznikne za cestu na tizemi CR pravo na
tuzemské stravné,

o V 2/3 vysky, ak pracovna cesta trva dlhSie ako 12 hodin, najviac vSak 18 hodin,

o Vo vyske zakladnej sadzby, ak cesta trva dlhSie nez 18 hodin. (Podnikatel,
©2007-2013)

Zakladné sadzby zahrani¢ného stravného pre rok 2013:

Stat Ciastka
Franctizsko 45 EUR
Mad’arsko 35 EUR
Nemecko 45 EUR
Pol'sko 35 EUR
Rakusko 45 EUR
Slovensko 35 EUR

Zdroj: Cesko, 2012

Tab. 10. Sadzby zahranicného stravného na rok 2013


http://www.podnikatel.cz/clanky/zmeny-v-cestovnich-nahradach-2013/
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Zahrani¢né stravné zamestnavatel’ taktiez krati, ak poskytol zamestnancovi jedlo, na ktoré

si sdm neprispel.

Znizenie stravného o hodnotu Zahrani¢né stravné vo vyske
70% 1/3 zikladnej sadzby
35% 2/3 zakladnej sadzby
25% zakladna sadzba

Zdroj: Cesko, 2006
Tab. 11. Krdtenie zahranicného stravného za pracovnu cestu

Zamestnanec firmy XY nema narok na zahrani¢né stravné v pripade, ze mu boli

poskytnuté:

o 2 bezplatné jedla pocas cesty trvajucej 5 az 12 hodin,

o 3 bezplatné jedla pocas cesty trvajucej 12 az 18 hodin.

Nutné vydaje spojené s pracovnou cestou — su to vydaje, ktoré priamo stvisia s pracovnou
cestou. Zamestnanec ich musi preukdzat’. Ak nema prislusné doklady, podpiSe vyhlasenie,
na zéklade ktorého mu majitel' schvali preplatenie tychto vydajov. Vyhlasenie musi
obsahovat’ aj dovod, preco tieto doklady chybaji. Nutnymi vydajmi st napriklad parkovné

alebo dial'ni¢né znamky.

Konecna ciastka, ktord sa zamestnancovi vyplati pri vyuctovani pracovnej cesty, je vzdy
zaokruhl'ovana nahor. Nahrada sa zamestancovi spravidla vyplati v hotovosti v sidle firmy.

Na ziadost’ zamestnanca méze byt prevedena na jeho bankovy ucet.

A3. Pouzivanie sluzobnych motorovych vozidiel

Firma XY vlastni 4 osobné motorové vozidla, ktoré slazia vyluéne na firemné ucely. Dalej

vlastni motorovy vysokozdvizny vozik a traktor.

Majitel zamestnancom neposkytuje firemné vozidld pre sukromné ucely. Ak sa tak vo
vynimo¢nych pripadoch stane, bude pozadovanid nahrada urcend vzajomnou dohodou

medzi majitel'om a zamestnancom vopred.
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A4. Prihlasovanie a odhlasovanie vozidiel

Prihlasovat a odhlasovat’ vozidla mdze majitel’ firmy. Pri registracii novych vozidiel,
ktorych vlastnikom je leasingova spolo¢nost, musi byt aj zéastupca tejto leasingovej

spolo¢nosti. Pred prihlasenim vozidla musi byt’ zjednané zakonné poistenie.

Ojazdené¢ vozidlo musi byt prihlasené najneskér do 10 dni od jeho odhldsenia

predchadzajiicim vlastnikom.

Firma moéze na zaklade rozhodnutia majitel’a odpredat’ vozidlo prostrednictvom autobazaru

inej pravnickej alebo fyzickej osobe. Potrebné doklady k odhlaseniu:

o original ob¢ianskeho preukazu,
o osvedcenia o registracii vozidla (maly a vel’ky technicky preukaz),
o platny doklad o poisteni vozidla (zelena karta),

o Vypis z obchodného registra.

Ak je vozidlo havarované alebo opotrebované a oprava nie je rentabilna, necha firma
vozidlo ekologicky zlikvidovat'. Zapis o vyradeni vozidla z evidencie alebo potvrdenie o

likvidécii, sluzi ako podklad pri odhléseni vozidla.

A5. Poistenie motorovych vozidiel

Podla Zakona ¢. 168/1999 Zb., o poisteni zodpovednosti za Skodu spdsobent prevadzkou
vozidla a o zmene niektorych stvisejiicich zdkonov, musia byt vSetky motorové vozidla

poistené zakonnym poistenim. Firma XY ma vietky vozidla poistené v Ceskej poistovni.

Vsetky osobné motorové vozidla poskytované zamestnancom pre firemné ucely, musia byt’

zaroven poistené havarijnou poistkou.

Poistné udalosti budu riesené na pobocke poistovne vo Vsetine, v obvode, v ktorom su

vozidla registrované.

A6. Vodiéské opravnenia a Skolenia

Kazdy prijaty zamestnanec musi byt drzitel'om vodi¢ského opravnenia skupiny B, pricom
musi byt” aktivnym vodi¢om. Podl'a zékona ¢. 247/2000 Zb., o ziskavani a zdokonal'ovani
odbornej sposobilosti k riadeniu motorovych vozidiel, v zneni neskorsich predpisov, musi
byt kazdy zamestnanec preskoleny k pouzivaniu osobnych motorovych vozidiel pre

firemné Gcely.
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Majitel, jeho zastupca a skladnik maja opravnenie riadit VZV a traktor. Taktiez musia byt
pravidelne Skoleni a V pripade potreby predlozia prislusny preukaz ku kontrole. Je
nepripustné, aby tieto vozidla riadil ktorykol'vek zo zamestnancov, ktory nie je drzitel'om

prislusného vodi¢ského opravnenia.

Vsetci zamestnanci st povinni podrobit’ sa namatkovym kontroldm na pritomnost’ alkoholu

v krvi. Kontrola je realizovana dychovou skuskou.

Ak by zamestnanec priSiel o vodicské opravnenie, musi o tom bez zbytocného odkladu

informovat’ zamestnavatel’a.

A7. Poskodenie alebo odcudzenie vozidiel

Ak pri prevadzke vozidla doslo k jeho poskodeniu, zniceniu alebo odcudzeniu alebo bola
spOsobend ujma na zdravi alebo majetku inych osdb, je zamestnanec povinny tuto udalost’

bezprostredne oznamit’ majitel'ovi.

Kazda skodova udalost’ musi byt evidovana vo vozovom zoS$ite. Zaznamy 0 vzniknutej

Skode je nevyhnutné predlozit’ poist'ovni pri likvidacii takejto udalosti.

Skoda na vozidle, ktora nie je krytd povinnym zmluvnym poistenim ani havarijnym

poistenim a je zrejmé, Ze ju zavinil zamestnanec, je rieSend individudlne so zamestnancom.

A8. Udrzba, opravy a technické vybavenie vozidiel

Majitel' firmy XY je zodpovedny za technicky stav a povinné vybavenie vozidiel.
Zamestnanec je opravneny pouzit’ len také vozidlo, ktoré vybavenim a technickym stavom
spiiia poziadavky bezpeénej a plynulej premavky, neohrozuje bezpeénost’ a zdravie osob a
neposkodzuje nad pripustni mieru komunikéciu ani Zivotné prostredie. Vozidla pravidelne
podliehaji povinnej technickej kontrole. Opravy sa vykondvaju priebezne podla potreby
Vv autorizovanych servisoch. Kazdé ¢innost’ vykonana na vozidle je evidovana vo vozovom

zosite firmy.

Ak zamestnanec na vozidle zisti, pred alebo pocas jazdy, technickti zavadu, ktord by
ohrozovala bezpecnost' alebo inym spésobom znemozinovala jeho dalSiu prevadzku,
nesmie toto vozidlo pouzit. Drobné zdvady moézu odstranit’ zamestnanci sami, ak im to

situacia dovol'uje.

V pripade nutnosti pouzitia autolekarni¢ky musi byt jej obsah urychlene doplneny. Tak,

aby spliiala vietky zakonom stanovené poziadavky.
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Zamestnanci si povinni udrziavat’ vozidla v dobrom technickom a vzhl'adovom stave.

A9. Parkovanie vozidiel

Zamestnanci su povinni vozidlo po skonceni pracovnej cesty zaparkovat’ v sidle firmy. Ak
pracovna cesta konci v noénych hodinach a zamestnanec by musel cestovat’ d’alej ako do
svojho bydliska, mdze vozidlo zaparkovat' v mieste bydliska. Majitel' o tom musi byt
vopred informovany a vozidlo musi byt’ zabezpecené proti kradezi. Hned’, ako je to mozné,

dopravi zamestnanec vozidlo do sidla firmy.

Kazdy zamestnanec je povinny po zaparkovani v sidle firmy vozidlo uzamknut’ a kl'ace
odovzdat’. Vrati aj doklady o vozidle, ktoré v ilom nesmu zostat. Majitel’ ma od kazdého

vozidla vyhotovené nahradné kI'i¢e, ku ktorym zamestnanci nemajua pristup.

Al10. Evidencia najazdenych kilometrov

Vsetky najazdené kilometre st zamestnanci povinni evidovat v knihe jazd. Na konci
kalendarneho mesiaca je majitel' povinny knihu skontrolovat’ a potvrdit’ svojim podpisom

spravnost’ idajov v nej uvedenych.

All. Vydaje spojené s pouzivanim sluZobnych vozidiel

Preukazané vydaje spojené s vlastnictvom a spravou motorovych vozidiel a vydaje za

spotrebované pohonné hmoty sa zahiiaju do nakladov pre danové tcely.
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13 DOPORUCENIA

V tvode tejto prace je stanoveny ciel’ vypracovat’ vnutropodnikové smernice pre firmu
XY. Ciel'om je spracovat’ vybrané povinné smernice vyplyvajuce zo zakona o uctovnictve.
Zaroven su spracované aj niektoré nepovinné smernice, ktoré moézu byt pre tato firmu

uzito¢né. Je to napriklad smernica k cestovnym nahradam.

Vzhl'adom k tomu, ze firma zatial’ vyuZiva sluzby externého tctovnika, realne sa vo firme
nenachadzaji Ziadne interné U¢tovné smernice. Zamestnanci nie st viazani ziadnymi
zavaznymi predpismi. Firme sa odportca, aby smernice vyuzivala a aby s nimi zoznamila
vSetkych zamestnancov, zavisle od toho, koho sa dana smernica konkrétne tyka. Bolo by
vhodné, aby zamestnanci podpisali, Ze sa so smernicou oboznamili. Tym padom su viazani
jej dodrziavanim. Nasledne by mali byt smernice zamestnancom volne pristupné

k nahliadnutiu.

Predpoklada sa, Ze planovanym prijatim nového ucltovnika do firmy, bude majitel
pokracovat’ v tvoreni d’alSich potrebnych vnttropodnikovych smernic. Je vhodné, aby ich
tvoril sdm majitel’, ktory firmu pozna najlepSie. Zaroven ale v spolupraci s u¢tovnikom,
ktory pozna potreby uctovnictva a orientuje sa v platnej legislative. Napokon, uctovné
smernice by mali byt prinosom najmid pre uGtovnika. Zaroven by sa smernice mali
pravidelne upravovat v zavislosti na zmenach vo firme, ale najmd v doésledku

legislativnych zmien. Vtedy maju smernice pre firmu redlny vyznam.
Obeh dokladov

Smernica opisuje proces zaobchddzania s uCtovnymi dokladmi vo firme. Je tvorena
S prihliadnutim na skutoc¢nost’, Ze do firmy bude prijaty tctovnik. Je v nej uvedeny postup
od prijatia alebo vystavenia dokladu az po jeho archivaciu. Dolezity je spdsob oznaovania
dokladov, ktory si samozrejme moze novy uctovnik upravit podla svojich potrieb
a zvyklosti, ale v kazdom pripade nesmie chybat. Dalej si uvedené povinné naleZitosti
uctovnych dokladov, naleZitosti bezného danového dokladu a udaje, ktoré mozu byt
vynechané v zjednodusenom daniovom doklade. To mdze novému zamestnancovi
zjednodusit’ postup pri spravnom vyplneni danovych dokladov firmy. V poslednej Casti
smernice su vypisané jednotlivé uctovné doklady, ktoré firma pouziva najCastejSie. Su tu
popisané kompetencie jednotlivych zamestnancov k podpisovaniu, vystavovaniu
a schvalovaniu nalezitosti jednotlivych dokladov. Zaroven je navrhnuté ako archivovat

doklady v prislusnych zlozkach, aby bolo jednoduché spétne najst’ konkrétny doklad.
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Podpisové vzory

V tivode smernice su uvedené nalezitosti, ktoré by mala obsahovat’ plna moc udelena
niektorému zo zamestnancov. Pri udelovani plnej moci sa doporucuje dokladne
a nezpochybnitel'ne urcit’ ucel a dobu platnosti plnej moci, aby nedo$lo k neskor$im
nedorozumeniam. Dalej je uvedené podpisovanie v mene spolo¢nosti a povinné naleZitosti.
Kazdy zamestnanec by mal mat’ pri podpisovani dokumentov ur¢eného zastupcu. V blizkej
dobe sa firma nebude rozrastat. Preto je, vzhladom na jej velkost, opravneny vsetky
dokumenty firmy XY za svojich zamestnancov podpisovat’ majitel. Aby bolo jednoduché
vyhl'adat’ vzorové podpisy zamestnancov, ktori prichddzaji do styku s uétovnymi
dokladmi, je vytvorena prehl'adna tabulka s menom a funkciou zamestnancov, za ktorymi
je uvedeny vzorovy podpis. Taktiez smernica obsahuje tabulku s jednotlivymi firemnymi
dokladmi, vedl'a ktorych je uvedena opravnena osoba a jej podpis. Momentalne za vsetko
zodpoveda sam majitel’, ale v pripade Strukturalnych zmien vo firme, sa 'ahko zmenia

kompetencie k podpisovaniu a schvalovaniu tychto dokumentov.
Opravy uétovnych zaznamov

Kazdy c¢lovek je omylny. Preto bola zostavena smernica, ktora popisuje ako spravne
postupovat’ pri vykondvani oprav Uctovnych zaznamov, tak aby nebola porusena
preukézatel'nost’ u€tovnictva. Smernica popisuje za akych okolnosti je nutné vykonat’
opravu. Vypisané su zakdzané sposoby oprav. Dalej, o sa za opravu nepovazuje a metody,
ktoré s pri opravach povolené. Tato smernica mdéze pomdct’ pri kontrole z financného

uradu.
Dlhodoby majetok

V smernici je rozdeleny majetok firmy do jednotlivych kategérii. Firma vlastni dlhodoby
nehmotny a hmotny majetok, drobny hmotny majetok a ostatny drobny hmotny majetok.
Majetok sa rozdeluje na zdklade ceny. Je doporucené, aby firma tito smernicu
aktualizovala pri kazdom obstarani majetku alebo jeho zmene. Firma obstarava majetok
kapou, vlastnou ¢innostou a finanénym leasingom. Smernica charakterizuje sposob

ocefnovania, evidencie a vyradenia majetku.
Odpisovy plan

Smernica nadvdzuje na smernicu o dlhodobom majetku firmy. V prvej Casti je vysvetleny

postup odpisovania formou uctovnych odpisov. Pri kazdom druhu majetku musi firma



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 62

stanovit,, uz pri zaradeni do uzivania, aka dlhti dobu planuje majetok pouzivat'. Na zaklade
toho sa urc¢i doba odpisovania majetku. Zakon 0 daniach z prijmov ukladd povinnost
odpisovat’ prostrednictvom danovych odpisov. Majetok firmy je rozdeleny do jednotlivych
odpisovych skupin. Sucastou smernice su tri tabulky. Prva urcuje dobu odpisovania
majetku podla odpisovych skupin, do ktorych je majetok zaradeny. V dalSej su
vymenované percentualne sadzby odpisov, pri rovnomernom odpisovani. Tretia tabulka

obsahuje koeficienty pre zrychlené odpisovanie dlhodobého majetku.
Zasoby

V ivode smernice s charakterizované zasoby firmy XY. Firma vlastni zdsoby vo forme
materialu, nedokoncenej vyroby, polotovarov vlastnej vyroby a vyrobkov. Zvierata a tovar
sa vo firme nenachéddzaja, pretoze firma XY je zamerand na vyrobu vyrobkov. Materiél
ako st napriklad kancelarske potreby alebo ochranné pracovné prostriedky tUctuje firma
priamo do spotreby. V cCasti ocenovanie sa piSe o spdsobe ocenenia zasob podla toho,
akym sposobom boli obstarané. Firma uctuje o zasobach spésobom B. Vyskladnenie zasob
sa ocefiuje pomocou vazené¢ho aritmetického priemeru, ktory sa stanovuje po kazdom
prijme do skladu. Pri uskladiiovani zédkladného materidlu, a tak isto pri jeho spracovani
dochadza k tbytkom zasob, za ktoré nie st zodpovedni zamestnanci. Dochadza
k zosychaniu materialu a k tibytkom spdsobenym technologickym postupom. Preto je
stanovena norma prirodzenych ubytkov, ktora je v sucasnosti urCena ciastkou 5 %

z celkovej ro€nej spotreby materialu.
Cestovné nahrady a pouZzivanie motorovych vozidiel

Smernica je pomerne rozsiahlo spracovana. Vymedzuje pojem pracovné cesty.
Vymenované si nalezitosti cestovného prikazu, ktory sa vystavuje zamestnancom pred
kazdou pracovnou cestou. Popisany je spdsob vyplacania zdloh na pracovné cesty
andhrady, na ktoré maji zamestnanci narok. Teda nahrady za pouzitie vlastného
motorového vozidla a stravné za tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty. Uvedené su aj
podmienky za akych je stravné kratené. Dalej su stanovené podmienky pouZivania
sluzobnych vozidiel, povinnosti tykajice sa prihlasovania a odhlasovania vozidiel
apoistné, platené za motorové vozidld firmy. Nasleduju podkapitoly tykajice sa
vodi¢skych opravneni a postupu pri poskodeni alebo odcudzeni firemného vozidla.
Vymedzena je zodpovednost’ za udrzbu, opravy a vybavenie vozidiel. Taktiez st stanovené

ovinnosti tykajuce sa parkovania vozidiel a povinnost’ evidovat’ najazdené kilometre.
ti tyk k diel t evidovat’ dené kil t
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ZAVER

Ciel'om bakalarskej prace je navrhnut’ nové vnatropodnikové smernice pre firmu XY. Boli
vybrané niektoré povinné smernice, ktoré stanovuje zakon o Uctovnictve, ale aj niektoré

ostatné smernice, ktoré¢ st povazované za prinosné pre tuto firmu.

Pracu tvoria dve Casti, a to teoretickd a prakticka cast. Najskor je opisany pojem
vnutropodnikové smernice. Nasledne je charakterizovany vyznam tvorenia smernic a ich
Ggel. Dalsie kapitoly obsahuju proces pri tvoreni smernic. Vypisané st nazvy, ktorymi je
mozné nahradit’ slovo smernica. Nasleduji ndlezitosti, ktoré musia vnutropodnikové
smernice obsahovat. Vymenovana je aj platna legislativa. Ako uz bolo v praci viackrat
spominané, smernice sa delia na dve skupiny. Tie, ktoré patria k povinnym smerniciam
a ostatné, ktoré by mali firme pomahat’ pri riadeni a kontrole. Posledna kapitola teoretickej
Casti je venovana stru¢nému teoretickému podkladu k vytvorenym smerniciam pre firmu

XY.

Teoreticka Cast’ je tvorena na zaklade informacii o firme. Tvorba smernic sa zaroven riadi
platnou legislativou a teoretickym zakladom. Uvodom do tejto &asti bakalarskej prace je
charakteristika firmy XY. Struc¢ne je opisana organiza¢na Struktira a jednotlivé funkcie

zamestnancov. Nasleduje vyznam smernic konkrétne pre tato firmu.

Este pred vytvorim jednotlivych smernic je vytvoreny vzor titulnej stranky, ktory sa
odportica firme pouzit' aj v pripade tvorenia d’alSich smernic. Je vhodné, aby vSetky
firemné smernice mali jednotni formu. UmoZni to ich prehladnost’ a l'ahSiu orientaciu.

Z povinnych smernic st navrhnuté smernice:

o podpisové vzory,
o dlhodoby majetok,
o odpisovy plan a

o smernica zasoby.
Z ostatnych smernic su vypracované navrhy smernic k:

o obehu uctovnych dokladov,
o smernica opravy uétovnych zaznamov,

o smernica cestovné nahrady a pouzivanie motorovych vozidiel.

Da sa povedat’, ze vytvorené smernice budi pre firmu XY a jej zamestnancov prinosom.

A zaroven, ze firma bude smernice v pripade potreby aktualizovat’ a pouzivat.
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ZOZNAM POUZITYCH SYMBOLOV A SKRATIEK
DIC  Datiové identifikaéné &islo

DM  Dlhodoby majetok

EUR Euro

PHM  Pohonné hmoty
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