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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva tvorbou vnitropodnikovych ti¢etnich smérnic ve vybrané spo-
le¢nosti. Teoreticka ¢ast obsahuje literarni reSersi a informace nutné k pochopeni oblasti
vnitropodnikovych smérnic. V praktické ¢asti jsou vyuzity poznatky z Casti teoretickeé.
Spolecnost je nejprve piedstavena a nasledné je provedena analyza soucasnych vnitropod-
nikovych tcetnich smérnic ve spolecnosti. Na zaklad¢ této analyzy jsou vyvozeny jejich
nedostatky. V dalsi ¢asti prace je vytvoifen samotny projekt vnitinich ucetnich smérnic.
V zavéru diplomové prace je uvedena implementace smérnic do spole¢nosti a s tim souvi-

sejici pfinosy a rizika, ale také zavérecna doporuceni pro spolecnost.

Klic¢ova slova: vnitropodnikové ucetni smérnice, legislativa, ucetnictvi, dlouhodoby maje-

tek, pokladna

ABSTRACT

Master thesis deals with the creation of internal accounting guidelines in the selected com-
pany. The theoretical part includes a literature research and information necessary to un-
derstand the part of internal guidelines. In the practical part there is knowledge of the theo-
retical part. Company is first introduced and then follows an analysis of the existing inter-
nal accounting directives in company. Based on this analysis there are drawn their short-
comings. In the next part is created the project of internal accounting guidelines. In the end
of master thesis is the implementation of directives to the company and related benefits and
risks but also the final recommendations for the company.

Keywords: internal accounting directive, legislation, accounting, fixed assets, cash register
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UvVOD

Vsechny spolecnosti, at’ uz malé nebo velké, by mély mit pro efektivnéjsi fungovani ¢in-
nosti vypracovany vnitropodnikové smérnice. Jejich zpracovani vyplyva nepifimo
z legislativy Ceské republiky, kdy je potieba vést uéetnictvi spravné, uplné, prikazné, sro-

zumitelné, ptehledné a zpisobem zarucujicim trvalost ucetnich zdznam?.

Protoze pro vnitropodnikové smérnice neexistuji zadna specificka pravidla, mély by nava-
zovat na zvyklosti spolec¢nosti. Z toho diivodu je nutné, aby osoba, ktera je odpovédna za
vytvareni nebo aktualizaci smérnic, spolecnost dostatecné znala. Neni to vSak jedinou
podminkou pro vytvafeni smérnic. Je také dilezité, aby interni smérnice spoleénosti byly
za kazdych podminek v souladu s platnymi zakony a piedpisy Ceské republiky, a proto je

také velmi dilezitd jejich diisledna aktualizace.

K aktualizaci internich smérnic v nékterych spolecnostech vSak nedochazi az tak Casto a
Z toho diivodu se jimi zaméstnanci v nékterych piipadech nemohou ani tidit. AvSak prave
to je jeden z hlavnich problému Gcetnich jednotek, kdy v pfipadé nedoplnéni nejnovéjsich
udajii do vnitropodnikovych smérnic, at’ uz z legislativy nebo zvyklosti spolecnosti, nedo-
chézi. Pro spolecnost to pak miize pfindset znacna rizika v ptipad¢ nespravného rozhodo-
vani zaméstnanctu. Tém by se mohlo pfedchazet pravé vytvorenim kvalitnich vnitropodni-

kovych smérnic.

Z toho divodu je cilem diplomové prace projektové feseni vnitropodnikovych ucetnich
smérnic pro spolecnost XY, s.r.o., které jsou piepracovany v souladu s danou legislativni
upravou, ale také odpovidaji zab&hlym zvyklostem spole¢nosti. Spole¢nost sice vnitropod-
nikové smérnice vytvoreny ma, avsak jejich forma ani obsah nemohou byt povazovany za
vyhovujici. Proto je potieba nékteré smérnice Gplné piepracovat, nékteré doplnit a nékteré

vytvofit.

Teoreticka ¢ast je rozdélena do dvou blokl. Prvni blok se tyka vnitropodnikovych uéetnich
smérnic jako takovych, je uveden jejich vyznam, zasady pro tvorbu a nedilnou soucasti
této Casti prace je i legislativni Gprava tykajici se oblasti internich smérnic, ktera je zakla-
dem pro tvorbu smérnic.

Dalsi kapitola se tyka zakladniho rozdé€leni vnitropodnikovych smérnic na povinné a dopo-

rucené. Nasledné jsou popsany povinné nalezitosti téchto smérnic, kde je také uvedeno, jak

ma struktura smérnic vypadat, a v neposledni fadé jsou zminény i nedostatky internich
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smérnic. Druhy blok teoretické ¢asti je vénovan charakteristice vybranych vnitropodniko-

vych smérnic.

V ramci praktické ¢asti, ktera je rozdélena do Ctyf Casti, je spole¢nost nejprve piedstavena
a nasledné je pro lepsi poznani této spolecnosti provedena SWOT analyza, ktera ukaze

silné a slabé stranky spolecnosti, jeji ptilezitosti a hrozby.

Nedilnou soucasti prace je také analyza soucastného stavu vnitropodnikovych ucetnich
smérnic ve spolecnosti XY, s.r.o. V praci jsou zhodnoceny jednotlivé existujici interni
smérnice, které¢ identifikuji jejich nedostatky. Na zaklad¢ tohoto rozboru je pak v dalsi ¢as-

ti vytvofen projekt novych smérnic spolecnosti.

Posledni casti této prace je celkové vyhodnoceni projektu, jeho implementace, ptinosy a

rizika a zavérecna doporuceni pro spolecnost.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Tématem této diplomové prace je projektové feSeni vnitropodnikovych Ucetni smérnic ve
vybrané spolecnosti. Téma je zvoleno z divodu nekvalitniho vypracovani soucasnych

smérnic v dané spole¢nosti.

V praci je tedy feSen navrh jednotlivych vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Nejprve je
vsak v teoretické Casti provedena literarni reSerSe, které souvisi s danou problematikou, a

je také vypracovana charakteristika vybranych vnitropodnikovych smérnic.

V praktické ¢asti je provedena analyza soucasného stavu podniku. Zde jsou zjistény silné a

slabé stranky spolecnosti, jeji ptilezitosti a hrozby.

Soucasny stav vnitropodnikovych tucetnich smérnic podniku je charakterizovan
V nasledujici ¢asti prace, na kterou navazuje projektové zpracovani vnitropodnikovych

ucetnich smérnic ve spolecnosti.

Vsechny potifebné informace o spole¢nosti a vnitropodnikovych ucetnich smérnicich jsou
ziskany z obdobi ledna — dubna 2016. Projektové feseni vnitropodnikovych ucetnich smér-
nic v této spolecnosti je provedeno pro tcetni obdobi 2015, aby je spole¢nost mohla vyuzit
jiz pro ucely auditu.

Podklady pro teoretickou ¢ast jsou ziskany z odborné literatury. V ni je vyuZzit zejména
prazkum nezbytnych literarnich zdrojd, a to hlavné odborna knizni literatura. Pro zpraco-
vani jsou vSak vyuzity také zadkony a predpisy tykajici se této problematiky v aktudlnim
znéni.

V praktické ¢asti, pii predstaveni spoleénosti, jsou informace ziskany z webovych stranek
spolecnosti a z nestandardizovaného rozhovoru s danovym poradcem a jednatelem spolec-

nosti. Jsou pouzity také interni materialy spole¢nosti.

Analyza soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic je provedena na zéklad¢ internich
materialli spolecnosti, a to dosud zpracovanych vnitropodnikovych smérnic, které poslouzi
k identifikaci vSech nedostatkii. VSe je opét zkonzultovano s danovym poradcem spolec-
nosti a s hlavni ucetni této spole¢nosti.

Na zéaklad¢ analyzy jsou stavajici vnitropodnikové smérnice bud’to doplnény o nejdulezi-
t&js$i informace a prepracovany, anebo v piipadé chybé&jicich smérnic, které spolecnost
vzhledem ke svému podnikani potebuje, jsou nové vytvoieny. V této ¢asti bude také vyu-

zita metoda dedukce, kdy jsou teoretické znalosti aplikovany na spole¢nost. Nejprve je
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tedy proveden v teoretické Casti popis jednotlivych vnitropodnikovych smérnic, ktery na-

pomuze v praktické ¢asti k sestaveni novych smérnic.

V zavéru prace jsou noveé vytvorené vnitropodnikové tcetni smérnice implementovany do
spole¢nosti. Na zaklad¢ indukce jsou pak zhodnoceny pfinosy a rizika tohoto zavedeni.
Nové vytvorené vnitropodnikové ucetni smérnice poslouzi jak vedeni spolecnosti, tak sta-
lym zamé&stnancl. Nové pfijatym ucetnim pak poslouzi k lepsi orientaci ve spolecnosti a

usnadni jim praci.
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. TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

1.1 Vyznam a ucel vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Povinnosti kazdé spole¢nosti je sestaveni vnitinich ucetnich smérnic. Vyplyva to nepiimo
z definice pfedmétu ucetnictvi, kdy jsou spole¢nosti povinny vést ucetnictvi spravné, uplné
a prukazné a uctuji 0 stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazku a jinych pasiv, nakla-

dech, vynosech a hospodatském vysledku. (Ceskoslovensko, 1991, s. 2803)

Vnitropodnikové ucetni smérnice tedy vychazeji ze zdkonného ramce a musi byt zpraco-
vany v souladu s platnymi zakony i ptedpisy. Neexistuji pro né piesné dané a zavazné po-
stupy. Piedpokladem je ale pravidelna aktualizace v souladu s legislativnimi zménami

v dané oblasti. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 38 - 40)

Pro vnitini smérnice se pouzivaji riizné nazvy. Setkavame se napiiklad s oznacenim smér-
nice, interni smérnice, vnitropodnikova smérnice, vnitini smérnice nebo organiza¢ni smér-
nice, rozhodnuti, metodicky pokyn, obéznik, pokyn nebo ptikaz feditele nebo hlavniho
ucetniho apod. Je jen na spole¢nosti, které oznaceni si vybere a bude pouzivat. (Vnitropod-

nikové smérnice, © 2013)

Hlavni vyznam internich smérnic spo¢iva v jednotném postupu pii feseni stejnych operaci.
Udavaji soubor pravidel, podminek, pravomoci a odpovédnosti pracovni ¢innosti, a tim
zaroven predstavuji nastroj pro vnitini fizeni spole¢nosti. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 38 -

40; Kovalikova, 2012, s. 7 - 8)

Dalsim divodem, pro¢ mit kvalitné vytvofené vnitini smérnice, je snadnéjsi postup plnéni
pracovnich povinnosti pro stavaji zameéstnance, ale 1 lepsi pfizplisobeni novych pracovnikii
ve spoleCnosti, kteti se budou vnitropodnikovymi smérnicemi fidit. (Steker, Otrusinova,

2013, s. 38 - 40)

Pravidla a postupy obsazené ve vnitropodnikovych smérnicich jsou zavazné pro vSechny
zaméstnance. Je proto nutné, aby zaméstnanci byli s vydanymi smérnicemi seznameni.
Mimo jiné bude také postup pii vnéjsi i vnitini kontrole Géetnictvi diky smérnicim mno-
hem snadnéjsi jak pro auditory, tak pro pracovniky finan¢niho Gfadu. Spole¢nost také mu-
7e predejit pfipadnym sankcim za porusovani pravnich piedpist. (Steker, Otrusinova s.

38 - 40; Kovalikova, s. 6 - 7)
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1.2 Zasady pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Steker a Otrusinova (2013, s. 39) uvadi ve své publikaci hlavni zasady pro tvorbu a Gpravu

vnitropodnikovych smérnic. Jsou jimi:

e diraz na logiku, pfehlednost a strucnost,

e srozumitelnost a jednoznacnost textu smérnice,

e presné vymezeni postupu, ktery bude usporadadn do uceleného souboru, aby se pie-
deslo zbyte¢nému opakovani,

e 7ajisténi souladu s platnymi pravnimi ptredpisy pii jejich tvorb¢ a aktualizaci.
Mezi dal$i zasady nutné pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic je mozné zaradit:

e oznaceni nabyti planosti a dobu jeji G€innosti,

e oznaceni osoby, ktera je zodpovédna za tvorbu a aktualizaci vnitropodnikové smér-
nice,

e aktualizaci dle legislativnich zmén,

e odkaz na aktualné pouzivany software. (Vnitropodnikové Gc¢etni smérnice, © 2012)

Svobodova (Vnitini smérnice v ucetnictvi, © 2008) uvadi nékolik situaci, kdy je tfeba pro-

vést aktualizaci vnitiniho ptedpisu:

vzdy na zacatku nového tc¢etniho obdobi,
pfi organiza¢nich zménach,

1
2
3. pfi zmén¢ pravidel obsazenych v obecné platnych predpisech,
4. pti zméné ve zpisobu realizace urcitych ¢innosti,

5

pfi zméné zvolenych tcetnich postupi.

Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné a nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy. Smér-
nice se vydavaji zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na obdobi jednoho roku. Ov§em
smérnice tykajici se odménovani by mohla byt vydéna i na dobu kratsi. (Hruska, 2007, s.

17)

Vnitropodnikové Gc¢etni smérnice jsou zadvazné jak pro zaméstnavatele, tak pro zaméstnan-
ce. Zamgéstnavatel je pak povinen seznamit vSechny zaméstnance s vydanim, zménou nebo
zrusenim interniho predpisu nejpozdéji do 15 dnd, pricemz predpisy jsou pristupné pro
vSechny zaméstnance. Zaméstnavatel musi navic smérnici uschovat po dobu 10 let ode dne

ukonceni doby jeji platnosti. (Hruska, 2007, s. 17)
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1.3 Legislativa tykajici se vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Spolecnost se pii zpracovani smérnic musi fidit platnymi zakony a predpisy. Mezi hlavni
zakonné normy upravujici ¢eské U€etnictvi patii:

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

e Vyhlasky k zdkonu o Gcetnictvi,

e Ceské ucetni standardy. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 35)

Rubakova a Hrouda (2013, s. 57) uvadi ve své publikaci jako dal§i normu Opateni Minis-
terstva Financi. Pasekova (2007, s. 10) zase tadi mezi zakladni normy navic i vnitropodni-
kové ucetni smérnice.

Dalsimi pfedpisy, kterymi se musi spolecnosti fidit, jsou:

e zédkon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich,

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

e zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu,

e zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z ptijmu,
e zédkon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

e zakon €. 353/2003 Sb., o spottebnich danich,

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

e zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci,

e zakonné opatieni Senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani z nabyti nemovitych véci,
e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

e daldi pravni normy a vyhlasky. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 35)

1.3.1 Zakon o ucetnictvi

Finanéni Géetnictvi v Ceské republice je fizeno Ministerstvem financi, které reguluje ucet-
le¢nosti fidit. Jedna se o zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi. Tento zakon je spole¢ny pro
vSechny spole¢nosti, které vedou ucetnictvi nebo daftovou evidenci, na rozdil od vyhlasek
a Ceskych ucetnich standardd, které jsou vydavany samostatnd pro rizné typy Gcetnich

jednotek. (Kovanicova, 2012, s. 171; Pasekova, 2007, s. 10)

Tento zdkon stanovi vést Ucetnictvi zejména uplné (kdy jsou zatctovany vSechny ucetni

piipady, které se vyskytnou v priabéhu ucetniho obdobi), prikazné (tzn. podloZeni Gi¢etnich
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pripadt ucetnimi doklady), spravné (kdy nebudou poruseny zadné povinnosti vyplyvajici

ze zakona), srozumitelné, prehledné a zpisobem zarucujicim trvalost ucetnich zdznamd.

(Ceskoslovensko, 1991, s. 2803; Rubakova, Hrouda, 2013, s. 57)

1.3.2

Vyhlasky k zakonu o ucetnictvi

Ministerstvo financi nereguluje ¢eské ucetnictvi jen prostfednictvim zakona o ucetnictvi,

ale také pomoci vyhlaSek pro jednotlivé typy ucetnich jednotek:

1.

Vyhlaska pro podnikatele (vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.) — ur¢ena pro spoleénosti, kte-

ré vedou podvojné ucetnictvi,

. VyhlaSka pro banky a jiné financni instituce (vyhlaska €. 501/2002 Sb.) — urcena

bankam a jinym finan¢nim institucim,

Vyhlaska pro pojistovny (vyhlaska ¢. 502/2002 Sb.) — podle této vyhlasky se tidi
spolecnosti, které jsou pojistovnami,

Vyhlaska pro zdravotni pojistovny (vyhlaska ¢. 503/2002 Sb.) — urCena zdravotnim
pojistovnam,

Vyhlaska pro nepodnikatelské subjekty (vyhlaska ¢. 504/2002 Sb.) — pro spole¢nos-
ti, u kterych neni hlavnim pfedmétem ¢innosti podnikani, napf. politické strany, po-
litick4 hnuti, obecné prospésné spolecnosti, nadace a nadacni fondy, vetejné vysoké
Skoly apod.,

Vyhlaska pro vybrané ucetni jednotky (vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.) — ur¢ena vybra-
nym ucetnim jednotkdm jako jsou organizacni slozky statu, uzemni samospravné

celky, piispdvkové organizace a dalsi. (Steker, Otrusinové, 2013, s. 36)

Kazda z téchto vyhlasek upravuje mimo jiné obsah a strukturu tcetni zavérky, acetni me-

tody nebo smérnou uctovou osnovu. (Pasekova, 2007, s. 11)

Naptiklad vyhlaska pro podnikatele (vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.) se vztahuje zejména na

spolecnosti, které jsou podnikateli. Obsahuje napiiklad rozsah a zptisob vedeni ucetni za-

vérky, ucetni metody a jejich pouziti, obsahové vymezeni né€kterych polozek rozvahy,

VZZ, ptilohy, ptehledu o penéznich tocich a ptehledu o zménach vlastniho kapitalu, uspo-

fadani a oznacovani polozek rozvahy, VZZ v druhovém i ucelovém clenéni a strukturu

smérné uctové osnovy. (Kovanicova, 2012, s. 175; Steker, Otrusinova, 2013, s. 37)
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Pratt (2014 s. 786) definuje rozvahu jako ucetni vykaz, ktery zobrazuje financni situaci
podniku v uréitém Case. Aktiva a pasiva se v ni déli podle likvidity a jsou ¢asto ukazatelem

schopnosti podniku dostat svym zavazktm.

1.3.3 Ceské Gi¢etni standardy

Hradecky, Lanca a Sigka (2008, s. 51) definuji Ceské téetni standardy jako nejnizsi Groveti
regulace tiistupiiového modelu uéetnictvi. CUS jsou vydavany pro jednotlivé typy uéetnich
jednotek, stejné jako vyhlasky Ministerstva financi, tzn. CUS pro podnikatele, banky a jiné
finan¢ni instituce, pro pojistovny, pro zdravotni pojiStovny, pro nepodnikatelské subjekty

a pro vybrané ucetni jednotky.

Ceské ucetni standardy vyuziva MF zejména pro dosaZeni souladu pii pouZivani iéetnich
metod Ucetnimi jednotkami, ale také aby byla zajiSténa vysS$i mira srovnatelnosti ucetnich
zavérek. Standardy maji za tkol stanovit blizsi popis ucetnich metod a postupt uctovani.
Pokud spoleénosti pouziji pii Gétovani pravé CUS, povaZuje se to za naplnéni uéetnich
metod a dodrzeni vé€rného a poctivého obrazu pfedmétu ucetnictvi, ktery vyplyva ze zako-

na o uéetnictvi. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 37)

1.4 Zakladni rozdéleni vnitropodnikovych ticetnich smérnic

Vnitropodnikové téetni smérnice 1ze rozd¢lit do dvou skupin. Prvni skupinu tvoii smérni-
ce, které vychazeji ze zdkonného ramce, a druhou skupinu tvoii smérnice, které poméahaji

nastolit fad ve spolecnosti.
Vavera (Vnitini predpisy ve zkratce, © 2008) naptiklad rozdéluje vnitini piedpisy podle
obsahu a povinnosti vydani na tii kategorie:

e vychazejici p¥imo z pravniho fadu Ceské republiky,

e pfijimané z divodu zavaznych pokynii a tkolt,

e majici povahu informativni.

1.4.1 Povinné vnitropodnikové smérnice
Mezi smérnice vyplyvajici ze zakona o Gcetnictvi a z dalSich platnych zakont fadi Kovali-
kova (2012, s. 18 - 19) a Lousa (2014, s. 11 - 46):

e Systém zpracovani ucetnictvi,

e Uctovy rozvrh a smérna G¢tova osnova,
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e Dlouhodoby majetek a odpisovy plan,
e Podpisové zaznamy,

e Zasoby,

e Rozpousténi nakladd,

e Casové rozliseni nakladt a vynost,

e Cizi mény a kurzové rozdily,

e Derivaty,

e Konsolida¢ni pravidla,

e Poskytovani cestovnich ndhrad,

e Inventarizace majetku.

Miillerova (2013, s. 61 - 67) navic uvadi dalsi vnitropodnikové smérnice, kterou jsou dule-
zité pro ucely auditu:

e Seznam ucetnich knih pouzivanych spole¢nosti,

e Harmonogram ucetni zavérky,

e Cenné papiry a podily,

e Zptsob zjistovani dohadnych polozek.

I kdyz jsou vySe uvedené smérnice povinné, spolecnost vytvori jen takové smérnice, které

pro ni budou vhodné a smérnici si ptizpusobi svym konkrétnim podminkam.

1.4.2 Doporucené vnitropodnikové smérnice

Kromé povinnych vnitropodnikovych smérnic si spole¢nost miize vytvofit i smérnice, kte-
ré nevyplyvaji pfimo ze zékona nebo jinych piedpist. Takovéto vnitropodnikové smérnice
nazyvame doporucené. Lousa (2014, s. 74) mezi n¢ fadi smérnice, kterymi se rozsifi text
nekteré z diive uvedenych smérnic nebo doporucuje vydat jednu smérnici obsahujici

vSechny metodické postupy, jez budou zabezpecovat ucetnictvi spolec¢nosti.
Steker a Otrusinova (2013, s. 40) uvadi jako doporu¢ené smérnice napf-

e Vnitini mzdovy piedpis,
e Organizace vnitropodnikového ucetnictvi,

e Uctovani na podrozvahovych uctech,

e Pouzivani motorovych vozidel.
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Lousa (2014, s. 74 - 105) tadi mezi tyto smérnice napf. i ocenovani cennych papird, smen-

ky, odloZenou dan nebo pohledavky po lhté splatnosti.

Nekteré smérnice mohou byt 1 soucasti jiné smérnice. Ke smérnici by mél byt piipojen 1

pravni piedpis, ze kterého smérnice vyplyva. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 40)

1.5 Povinné nalezitosti vnitropodnikovych tucetnich smérnic
Vnitropodnikova smérnice by méla obsahovat:

1. Zahlavi, které slouzi k lepsi orientaci mezi jednotlivymi smérnicemi, nebot’ v hla-
vicce jsou uvedeny identifikacni idaje spolecnosti.

2. Hlavni text smérnice, ktery odkazuje na ptislusné predpisy. V této ¢asti by se mély
struéné citovat zakony, které s uritou smérnici souvisi.

3. Zapati, které slouzi pro usnadnéni prace se smérnici.

Vyse uvedené Clenéni je pouze doporucenim pro spolecnost, touto strukturou se fidit ne-
musi. Smérnice si sestavi podle vlastnich zvyklosti, avSak musi pfitom dodrzovat zdkonné
normy. Kazda spole¢nost je jina, a proto jsou smérnice vytvoreny na miru podle jejich

zvyklosti.

Vnitropodnikové ucetni smérnice nemaji zavaznou strukturu, ale jak uvadi Kralicek a Mo-
lin (2014, s. 98), je vhodné do kazdého vnitiniho ptedpisu zahrnout alespon tyto formalni a
vécné nalezitosti:

e nazev smérnice, popiipade jeji Ciselné oznaceni,

e oznaceni subjektu, ktery vnitini predpis vydava,

e 0soby, které jsou za realizaci piedpisu odpovédné,

e pfedmét Gpravy smérnice a vlastni text smérnice,

e datum vydani smérnice,

e obdobi, po které bude pfedpis uc¢inny — v tomto piipadé je nutné stanovit pocatek
ucinnosti smérnice, ale také obdobi, na které je vydana (na dobu urcitou nebo neur-
¢itou),

e zruSovaci doloZzka — tzn. vyjmenovani stavajicich vnittnich ptfedpist, které¢ budou
touto smérnici nahrazeny,

e schvaleni smérnice ptislusSnym organem nebo piislusnou osobou,

e zpUsob, jakym bude smérnice vyhlaSena — musi dojit k sezndmeni vSech pracovni-

ka s pravidly ve smérnicich (tzv. ,,rozdélovnik®).
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Aby vSak byla tato pravidla dodrZzovana, doporucuji Kralicek a Molin (2014, s. 98 - 99),
aby vSichni pracovnici, ktefi se maji smérnicemi fidit, byli seznameni s internimi smérni-
cemi, musi jim porozumét, ale hlavné musi byt nastaven systém kontroly dodrzovani téch-
to pravidel. Proto by mély byt zachovany zdsady vyjmenované V kapitole 1.1. Vyznam a

ucel vnitropodnikovych smérnic.

Existence internich smérnic a kontrola jejich dodrzovani mohou pfispét k prevenci proti-

pravniho jednani uvniti spole¢nosti. (Krali¢ek, Molin, 2014, s. 100)

1.6 Nedostatky vnitropodnikovych tucetnich smérnic

Svobodova (Vnitini téetni smérnice, © 2008), Steker a Otrusinové (2013, s. 40) se shoduji
v jednom z hlavnich nedostatku, ktery se vyskytuje pfi tvorbé vnitropodnikovych smérnic.
Tim jsou nékteré chybéjici obsahové nalezitosti uvedené Vv predchozi kapitole 1.5 Povinné

nalezitosti vnitropodnikovych ucetnich smérnic.

Steker a Otrusinova (2013, s. 40) také uvadi vydet dal§ich problému pii tvorbé vnitinich
ucetnich predpist. Jsou jimi:
e zastaralé pojmy a nerespektovani zmén ndzvoslovi z novel pravnich predpisi,
e smeérnice postradaji logiku usporadani a systematicnost,
e ve smérnici neni mozné se jednoduse orientovat, neni uspofadana piehledné,
e vyskytuji se gramatické chyby,
e chybi vyznaceni, kdy smérnice nabyva ucinnosti,
e neni urcena konkrétni osoba zodpoveédna za tvorbu a aktualizaci smérnic,
e vyuzivaji se zkratky, které jsou znamy pouze uz$imu okruhu pracovnikd, tim pa-
dem dochazi k nesrozumitelnosti pro ostatni pracovniky,
e smeérnice neni zpracovana strucné, vystizné a jasné,
e dochazi k pouhému opisu obecné platnych piedpisi,
e ve smérnici se objevuji odkazy na oblasti, které se ve spolecnosti nevyskytuji ani
vyskytovat nebudou,
e ve smérnici jsou odkazy na majetek, ktery spolecnost jiz nevyuziva,
e chybi systém archivace a skartace,
e smérnice nejsou pravidelné aktualizovany v souvislosti s Géetnimi a danovymi le-

gislativnimi zménami.
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2 CHARAKTERISTIKA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

2.1 Systém zpracovani Gcetnictvi a ucetni metody

Spole¢nost musi vést ucetnictvi ode dne svého vzniku az do dne svého zaniku. Vsechny
ucetni ptipady uctuje do obdobi, se kterym vécné a Casove souvisi. Ucetnim obdobim se
rozumi neptetrzité po sob¢ jdoucich 12 meésicii a shoduje se bud’ s kalendainim rokem,

nebo rokem hospodaiskym. (Kovalikova, 2012, s. 26 - 27)

Pti vedeni ucetnictvi musi spole¢nost dodrzovat smérnou €tovou osnovu a tcetni metody
takovym zptisobem, ktery vychazi z predpokladu neptetrzitého pokracovani ¢innosti SpPo-
le¢nosti, a tuto informaci je pak povinna uvést i Vv piiloze ucetni zavérky. (Kovalikova,

2012, s. 26 - 27)

Spolecnosti jsou také povinny zaznamenat ucetni piipady v ucetnich knihach na zakladé
Gi¢etnich zdznamt. Ucetnictvi se vede za spolecnost jako celek, pfiemz lze vyuzit pro-
stiedkil vypocetni techniky. Spole¢nosti jsou dale povinny provést inventarizaci majetku a

zavazku a sestavovat ucetni zavérku. (Kovalikova, 2012, s. 26 - 27)

V této vnitropodnikové smérnici by méla spolecnost definovat dokladové tady, které pou-
ziva. Doklady by méla oznadit svym nazvem a uspotadat je tak, aby bylo na prvni pohled
ziejmé, do kterého obdobi patii, a ze jsou kompletni. (Kralicek, Molin, 2012, s. 101 - 102;
Lousa, 2014, s. 13 - 24)

Spolecnost v této smérnici také vymezi seznam zkratek pouzivanych v ucetnictvi, seznam
stfedisek, ale také odpovédnych pracovniki a jejich povinnosti pfi zpracovani ucetnictvi. U
ucetnich dokladl je vyzadovan podpis osob opravnénych za urcity ucetni ptipad a jeho
zauctovani. Proto je také tieba vypracovat podpisové vzory. Mimo to je vhodné stanovit,
kdo je povinen piezkuSovat vécnou a formalni spravnost dokladu, a dalsi povinnosti za-

méstnancu. (Kralicek, Molin, 2012, s. 101 - 102; Lousa, 2014, s. 13 - 24)

Spole¢nost by méla dale vymezit, jak bude nakladano s doklady, na zakladé kterych uctuje,
a tim padem zachycuje skute¢nosti, jez jsou predméetem ucetnictvi, tzn. Gctovani o stavu a
pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazki a jinych pasiv, ndkladech a vynosech a o vysledku
hospodateni. (Ceskoslovensko, 1991, s. 2802; Krali¢ek, Molin, 2012, s. 101 - 102)
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2.2 Obéh ucetnich dokladu

Obé&hem ucetnich dokladi nazyvame postupny prachod dokladt vnitropodnikovymi utvary
spolec¢nosti. Aby byly ucetni doklady zpracovany co nejrychleji, méla by si spole¢nost ur-
Cit plan jejich obéhu. To znamena, jak bude zachycen pohyb dokladu ve spole¢nosti od
jeho vystaveni az po zatuctovani a archivaci — tedy navaznost prace mezi jednotlivymi pra-
covisti a lhiity, po které maji provést urCity tkon. To vSe si urci ve vnitropodnikové smér-

nici nazyvané ,,Ob¢h ucetnich dokladt®. (Kovanicova, 2012, s. 37; Lousa, 2014, s. 15 - 16)

Ucetnim dokladem rozumime ucetni zaznam, at’ uz v listinné nebo elektronické podobg,

vystaveny spolecnosti. Takovyto doklad mé nasledujici nalezitosti:

a) oznaceni Géetniho dokladu,

b) obsah ucetniho ptipadu a jeho tcastniky,

€) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

e) okamzik vyhotoveni ucetniho pfipadu, pokud neni shodny s okamzikem vyhotoveni
dokladu,

f) podpisovy zaznam osoby, ktera je odpovédna za téetni piipad,

g) podpisovy zaznam osoby, ktera odpovida za zauctovani ucetniho piipadu. (Bulla a

kol., 2015, s. 8)

Neni tieba vytvaret rozsdhlé dokumenty, jak ma tento ob&h ucetnich dokladii probihat.
Smérnice by méla spiSe obsahovat opravnéni, povinnosti a odpovédnosti povéfenych pra-
covniki. Je vni také vhodné vypracovat i zédkladni rozsah pravomoci udélenych valnou
hromadou nebo predstavenstvem fediteli. Soucasti pravomoci feditele pak muize byt napti-

klad pienos né€které z nich na podiizené pracovniky. (Lousa, 2014, s. 15 - 16)

V této interni smérnici je vhodné stanovit, Ze pracovnik odpovédny za ucetni piipad svym

podpisem potvrzuje a odpovida za:

- pocetni spravnost dokladu a jeho hospodéarné uskutecnéni,
- odpovidajici kvalitu a cenu sluzby v souladu s uzavienou smlouvou, a to ve smlu-

veném case. (Lousa, 2014, s. 16-17)

Lousa (2014, s. 17) doporucuje, aby ve smérnici bylo také stanoveno proskrtavani nevypl-
nénych fadka a sloupct na rtiznych dokumentech (napi. cestovni Uéty nebo Zadanky na

vydej materidlu). Tim se zamezi dodatenému neopravnénému dopliovani.
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2.3 Kompetence a podpisové vzory

V této smérnici by si spoleCnost méla urCit podpisové a rozhodovaci kompetence osob,
které jsou opravnéné za spolecnost podepisovat (Ucetni doklady, smlouvy, objednavky,
danova ptizndni apod.) a spolecnost zavazovat. Aby ucetnictvi bylo povazovano za pri-
kazné, musi spole¢nost timto internim piedpisem stanovit povinnosti a odpovédnosti 0sob
V této spolecnosti, které se vztahuje k pfipojovani podpisového zaznamu. (Vyznam a po-

slani vnitinich ucetnich predpisi, © 2010)

Cilem tohoto vnitiniho pfedpisu je zajisténi jednotného procesu podpisovych a rozhodova-
cich kompetenci. Smérnice je zdvazna jak pro vSechny jednatele spoleCnosti, tak pro jeji

zaméstnance. (Schiffer, 2006, s. 259)

Zakon o ucetnictvi (Ceskoslovensko, 1991, s. 2808) vyzaduje podpisovy zdznam osoby
odpovédné za ucetni piipad a osoby, ktera ho zauctovala. Aby vSak bylo jednoznacné, ¢i je
podpis na ptislusném dokladu, je tieba vypracovat podpisové vzory. VEtSinou se pripojuje 1
obdobi, po které budou podpisy platné a tim padem i obdobi, po které budou tyto osoby
odpovédné. (Lousa, 2014, s. 14 - 15)

V této smérnici nebudou uvedeny jen podpisové vzory osob odpovédnych za ucetni piipad,
nebo osob odpovédnych za zauctovani. Muzeme zde také najit podpisové vzory statutar-
nich organti nebo jejich ¢lend. Kralicek a Molin (2014, s. 102) uvadi, ze pomoci podpiso-

vého vzoru mizeme ovéfit platnost konkrétniho podpisového zdznamu.

Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zaznam, ktery obsahuje vlastnoru¢ni nebo elek-
tronicky podpis. Lousa (2014, s. 23) vysvétluje, ze elektronickym podpisem je podpis, kte-
ry byl u¢inén prostiednictvi vstupniho hesla za ptedpokladu, ze bude uvedeno prohlaseni
podepsané piislusnymi odpovédnymi pracovniky, ze jsou si védomi své odpovédnosti za

ucetni doklady. Tento podpis by mél byt uveden v piipad¢ technického dokladu.
Podpisovy fad ma podle Nescakové a Marelové (2013, s. 173) nasledujici strukturu:

e uvodni ustanoveni — ucel a definice dokumentu,
e podpisova pravidla spolecnosti,

e tabulka opravnéni,

e podpisové vzory,

® zavéreCna ustanoveni.
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2.4 Smérna actova osnova a uctovy rozvrh

Uspotadani a oznaceni G€tovych tfid, skupin nebo syntetickych Gcth pro uctovani o stavu a
pohybu aktiv, pasiv, ndkladl a vynost ur¢uje smérna uctova osnova. Podobu této osnovy
stanovi vyhlaSka ¢. 500/2002 Sb. (vyhlaska k podvojnému ucetnictvi), avSak pouzivani

upravuje 1 zakon o Ucetnictvi. Podle smérné uctové osnovy Uctuji zejména:

e tuzemské obchodni spolecnosti a spolecnosti se zahrani¢ni ti€asti,

e druzstva,

e statni podniky,

e fyzické osoby, které jsou téetni jednotkou. (Ceskoslovensko, 1991, s. 2804; Ruba-
kova, Hrouda, 2013, s. 64)

Uttova osnova ma deset tiid, které se dale déli do skupin. V ramci skupin pak najdeme
jednotlivé ucty, syntetické nebo analytické. Spolecnost si sama stanovi ¢isla pro tyto synte-
tické a analytické ucty. Lousa (2014, s. 24) uvadi ¢lenéni tiimistného uctu, které je nasle-

dujici:

Tiida
Skapina

Poradowve cislo

Obrazek 1 Clenéni tiimistného victu (Lousa, 2014, s. 24)

Jak uvadi zakon o ugetnictvi (Ceskoslovensko, 1991, s. 2804) spole&nosti jsou povinny
sestavit uctovy rozvrh na podkladé smérné uctové osnovy. V uctovém rozvrhu jsou uvede-
ny ucty potfebné pro zauctovani vSech tcetnich piipadi a nasledné k sestaveni ucetni za-

veérky.

Uétovy rozvrh je seznamem viech uétovych téid, skupin, syntetickych a analytickych uéti,
které spole¢nost pii své Cinnosti pouziva. Je také potiebné urcit osobu, ktera bude odpo-
védna za sestaveni uc¢tového rozvrhu. Ta by jej méla udrzovat v aktualnim stavu a archivo-

vat jej. (Lousa, 2014, s. 27; Rubakova, Hrouda, 2013, s. 65)

Pokud béhem ucetniho obdobi vznikne Gcetni ptipad, pro jehoz zatctovani neni uveden
ptislusny ucet v uétovém rozvrhu, mize spole¢nost rozvrh v pribéhu tcetniho obdobi do-
plnit. Proto se také doporucuje Gctovy rozvrh kazdoro¢né tisknout a znovu archivovat.
(Blechova, Janouskova, 2012, s. 14; Lousa, 2014, s. 27)
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2.5 Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby majetek je vyznamnou soucasti aktiv spole¢nosti. Aktiva jsou vlastni zdroje
podnikani a podnik je vyuziva pro vyrobu a prodej. Pfinasi tak Spolecnosti budouci eko-

nomicky prospéch, ktery vyusti v penézni piijmy. (Weygandt, Kimmel, Kieso, 2011, s. 12)

Je to takova cast aktiv, ktera ma dobu pouZitelnosti delsi nez jeden rok, a jehoZ vstupni
cenu si ur¢i sama spolecnost ve vnitini smérnici. Pokud bude mit spole¢nost DM s nizsi
vstupni cenou nez je cena stanovena, jednd se o drobny majetek. (Steker, Otrusinova, 2013,

s. 41 - 42; Bulla a kol., 2015, s. 25)

Dusek (2010, s. 94) doporucuje urcit si vnitropodnikové pravidla a protokoly také pro za-
fazeni a vyfazeni dlouhodobého majetku. Lousa (2014, s. 38) navic dodava, ze je obzvlaste
dilezité uchovavat dokumentaci o splnéni podminek pro uzivani (napf. montazni listy,
kolauda¢ni dokumentace atd.), ale také uchovani dokumentu o likvidaci. Je nutné, aby byla

urcena odpovédna osoba za uvedeni do uzivani a za likvidaci.
V rozvaze se dlouhodoby majetek vykazuje nasledujicim zptisobem:

¢ dlouhodoby nehmotny majetek — pozemky, budovy, stavby, SMV a soubory movi-
tych véci,

e dlouhodoby hmotny majetek — zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a
vyvoje, SW, ocenitelnd prava a goodwill,

e dlouhodoby finan¢ni majetek — cenné papiry a vklady, finan¢ni uc€asti podniku v ji-
nych podnicich, poskytnuté dlouhodobé pujcky. (Bulla a kol., 2015, s. 25; Paseko-
va, Otrusinova, 2005, s. 50)

Na inventarnich (majetkovych) kartach jsou uvedeny informace o jednotlivych polozkach

dlouhodobého majetku. Mezi tyto informace fadi Rynes (2014, s. 124):
e zvoleny postup a sazby pti odpisovani spolecné s danovymi odpisy,
e identifika¢ni udaje - nazev, popis predmétu,
e zpiisob ocenéni,
e datum zafazeni do uZivani, datum zatiZeni zastavnim pravem a datum vyfazeni.

Bulla a kol. (2015, s. 26 - 27) piidavaji mezi tyto informace navic jeste:

e (iselné oznaceni dlouhodobého majetku,

e datum a zptisob pofizeni,
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e roCni sazby a Castky ucetnich a danovych odpist za ucetni a zdanovaci obdobi,
(odpisové plany),

e U majetku, k némuz nema vlastnické pravo anebo na jehoz potizeni byla poskytnuta
dotace, se uvede vlastnik majetku, vysSe dotace a dalsi informace, které budou pro-
kazovat tplnost Gi¢etniho piipadu,

e Vpfipadé¢ souboru hmotnych movitych véci se uvadéji jednotlivé casti souboru

vécné a v hodnotovém vyjadieni, datum pfifazeni nebo vyrazeni dalsi véci soboru.

Nejcastgjsim auditorskym zjisténim, na které muze auditor narazit, je podle Miillerova
(2013, s. 110) nestanoveni pravidel pro oblast DNM a DHM ve vnitropodnikové smérnici,
a to obzvlasté finan¢ni limity pro zafazeni do dlouhodobého majetku a pro uctovani ptimo
do nakladd. Dale to muze byt naptiklad zjisténi, Ze nebyla provedena inventarizace dlou-
hodobého majetku, a v ucetnictvi tak existuje majetek, ktery spole¢nost jiz nepouziva, ne-

bo fyzicky viibec nevlastni.

2.6 Odpisovy plan

Podle zakona o téetnictvi (Ceskoslovensko, 1991, s. 2807) jsou spole&nosti povinny sesta-
vovat odpisovy plan, na zdklad¢ n€¢hoz provadéji odpisovani majetku v prubéhu jeho pou-
zivani do vySe jeho ocenéni spolecnosti. Odpisovy plan slouzi jako podklad pro vycisleni
odpist. Odpisy majetku vyjadiuji trvalé snizeni jeho hodnoty a musi vérné vyjadfovat jeho

ekonomické opotiebeni. (Bulla a kol., 2015, s. 26; Lousa, 2014, s. 32)

RozliSujeme dva druhy odpisii, a to ucetni a danové. Zatimco ucetni odpisy odpovidaji
redlnému opotiebeni majetku, danové odpisy nepfihlizeji ke specifickym (napi. provoz-
nim) podminkam spole¢nosti. Vyse Gcetnich odpist se tedy bude liSit od vySe odpist da-
novych. V tcetnictvi spole¢nosti budou vystupovat pouze odpisy ucetni. (Kovanicova,
2012, s. 238)

2.6.1 Utetni odpisy

Ucetni odpisy slouzi pro prehled o skuteéné vysi hodnoty majetku, o jeho opotiebeni v
disledku uzivani. Pravidla pro ucetni odpisy vymezuje zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.
Stanoveni vyS$e ucetnich odpist je vSak plné v rozhodnuti spole¢nosti. Tyto odpisy by mély
byt upraveny vnitini smérnici. Délime je na odpisy ¢asové, které vychazi z doby pouzitel-

nosti majetku, a odpisy vykonové, které jsou odvozeny z kalkulovaného mnozstvi vykont,
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které¢ podnik ziska prostfednictvim dlouhodobého majetku. (Rubakova, Hrouda, 2013,
s. 74; Steker, Otrusinova, 2013, s. 56)

2.6.2 Danové odpisy

Tyto odpisy jsou dany zakonem ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu a zjist'uji Se pouze pro
ucely stanoveni dan¢ z ptijmu. Nevyjadiuji skute¢né opotiebeni majetku, je to spiSe maxi-
malni ¢astka odpist, kterd je pfipustnd pro Gcely stanoveni danového zakladu. Je pouze na
poplatnikovi dan¢ z ptijmi, jestli bude uplatiiovat dafiové odpisy jako polozku snizujici

zéklad dané. (Bulla a kol., 2015, s. 32; Valouch, 2012, s. 57)

Rubakova a Hrouda (2013, s. 74 - 75) uvadi dvé metody odpisovani a je na podnikateli,

kterou metodu si vybere:

a) Rovnomérné odpisovani, kdy jsou odpisovym skupindm pfifazeny maximalni ro¢ni
odpisové sazby stanovené zakonem o danich z pfijml. Vzorec pro vypocet je na-
sledujici:

Vstupni cena * odpisova sazba

100

b) Zrychlené odpisovani, kdy jsou odpisovym skupinam piitazeny koeficienty pro vy-

pocet vySe odpisi. Vzorce pro vypocet prvniho roku odpisovani a nasledujici roky
jsou:

Vstupni cena
l.rok: ——
Koeficient

Dalsi rok 2 x zistatkova cena
al$i roky: — - S
Y Koeficient — pocet let odpisovani

Bulla a kol. (2015, s. 26) uvadi, co by mél obsahovat odpisovy plan jednotlivych pfedméta

spole¢nosti:

e vstupni cena majetku,
e predpokladand zbytkova hodnota majetku,
e vycisleni odpisii v priibéhu zivotnosti majetku — roén€ a mési¢né,

e popfi. vyvoj opravek a ziistatkové ceny majetku béhem doby jeho odpisovani.
Naopak Lousa (2014, s. 40) uvadi takovyto obsah odpisového planu:

e metoda odpisovani — rovnomérné, zrychlené nebo vykonové odpisy,

e predpokladana doba pouzivani dle jednotlivych pfedméti nebo jejich skupin,
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e zda bude nebo nebude uvazovano pfi stanoveni odpist s predpoklddanymi néklady
na likvidaci nebo vynosy z likvidace,

e zda bude zastaveno odpisovani v piipadé nevyuzivani majetku, pokud nedochazi
K trvalému snizeni jeho hodnoty,

e jaké druhy budou zatazovany do dlouhodobého majetku, i kdyZz hodnota nedosahne
hodnoty stanovené smérnici nebo zdkonem,

e dalsi ustanoveni souvisejici s DM — pravidla pro pofizovani, uvadéni do uzivani a

likvidaci.

Miillerova (2013, s. 110) uvadi, ze nejcastéjsi chybou, které se spolecnosti dopousti, je, ze
nemaji vypracovany odpisovy plan, ve kterém by byl majetek roziazen do skupin
v zavislosti na predpokladané Zivotnosti a také neni stanoven zplisob odepisovani tohoto
majetku. Dale uvadi naptiklad, Ze v pribéhu roku spole¢nost neuctuje o odpisech a

Vv ucetnictvi jsou pak na konci roku zauctovany odpisy danové.

2.7 Zasoby

Zasoby patii do obézného majetku spole¢nosti. Je pro n¢ charakteristicka jednorazova spo-

tieba v prub&hu vyrobniho procesu. (Rynes, 2014, s. 139; Mace, 2013, s. 195)

Mizeme je charakterizovat jako aktiva, kterd jsou drzena za ucelem prodeje v bézném
podnikani (tj. zbozi), aktiva, kterd jsou v procesu vyroby (tj. vlastni vyrobky, polotovary a
nedokoncena vyroba), anebo aktiva ve formé¢ materialu, ktera se spotiebovavaji ve vyrob-

nim procesu. (Strouhal, Bonaci, Mustata, 2014, s. 87)

Spolecnost si musi stanovit zptisob ocefiovani zasob vlastni vyroby, protoze zptisob stano-
veni ma vliv na vysledek hospodateni a tim 1 dafiovy zaklad. Tyto zasoby by mély byt oce-
nény skute¢nymi naklady, nebot’ v ptipad¢ takového ocenéni bude zobrazen spravny vy-

sledek. (Lousa, 2014, s. 54)

Bulla a kol. (2015, s. 62) ve své publikaci uvadi, jaké oblasti by mély obsahovat vnitini

smérnice pro vedeni evidence zasob a tctovani o zasobach. Jsou jimi:

- ocenovani zasob — vazeny aritmeticky pramér, FIFO, LIFO,
- postupy uctovani zasob — zptisob A nebo zpisob B,

- provadéni inventarizace zasob,

- normy pfirozenych Ubytkl zésob,

- postup tvorby a ¢erpani OP k zdsobam.
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Obsahem wvnitini ¢etni smérnice neni jen vyse uvedené. Spole¢nost by méla mit ve své
smérnici vypracovany také zptisob zahrnovani vedlejSich nakladu, které souvisi s potize-
nim zasob do ocenéni zasob - zda bude pouzit zvlastni analyticky tcet, nebo jen jedna ana-
lytika. Je tfeba také stanovit postup ocenovani pro zasoby vlastni vyroby — napft. jaké po-
lozky ptimych nakladi bude zahrnovat do ocenéni nedokoncené vyroby. (Bulla a kol.,
2015, s. 63)

Pfi €tovani zasob jsou mozné dva zptsoby. U obou zpiisobii je nutné, aby spole¢nost ved-
la analytickou evidenci prostiednictvim analytickych uctii pro potteby zjisténi stavu zasob

z diivodu inventarizace. Témito zplisoby jsou:
e Zplsob A (pribézny), kdy se pofizeni zasob Uctuje pribézné na ptislusné majetko-
vé ucty zasob. Vsechny nakupované zasoby se zachycuji na kalkulaénich uctech,

spotieba na Gc¢tech nakladovych v okamziku spotieby nebo prodeje (1€tovani viz.

obrazek 2).
N, = spotieba
OA - pofizeni OA — material / materialu /
CZ — dodavatelé materiilu/zboii zhoii na skladé prodané zboii
< hikup na fakturuy < Piijem na sklad __ < vvdej ze skladu
FAD PRI VYD

Obrdzek 2 Uctovani materidlu a zbozi zpiisobem A (Steker, Otrusinovd, 2013, s. 80)

e Zpusob B (periodicky), kdy uctujeme materidl nebo zbozi ptimo do nakladd v
okamziku jejich pofizeni. Na majetkové Uty se pak uctuje pouze K prvnimu (PS) a
k poslednimu dni (KS) uéetniho obdobi (viz. obrazek 3). (Mace, 2013, s. 195;
Steker, Otrusinova, 2013, s. 80 - 84)

N, —spotieba
CZ — dodavatelé / materialu / prodané OA — material /
OA — pokladna ... thoii zboii na skladé
pievod poéatetniho |
stavu |
- - >
_ VUD |
«—nikup v faktury ,, pievod koneéného
FAD - stavu
VUD

Obrdzek 3 Uctovani materidlu a zboZi zpusobem B (Steker, Otrusinova, 2013, s. 80)
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2.8 Pokladna

V ramci pokladny uctujeme o penézich v hotovosti, ceninach a penézich na cesté. Poklad-
nik je zodpovédny za penize v pokladné na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti. Pokud
tedy v pokladné vznikne schodek, je povinen tento rozdil dorovnat — tedy uhradit schodek
Vv plné vysi. Pohyby penéz pak pokladnik eviduje v pokladni knize. (Bulla a kol., 2015,
s. 89; Pilatova, Pilat, 2011, s. 60 - 61)

Lousa (2014, s. 104) uvadi, ze v souCasné dob¢ neni zadny zvlastni pravni ptredpis, ktery
by upravoval pokladni agendu, a proto je nutné, aby si spoleCnost upravila jeji vedeni ve
vnitropodnikové smérnici. V této smérnici by mohly byt upraveny pravidla pro vydej pe-
néz z pokladny, stanoveni pokladnich hodin nebo dni vyplat mezd a pravidel pro jejich
zasilani.

V piipadé, Ze spolecnost bude pouzivat valuty a ceniny, je vhodné stanovit zptisob zacha-

zeni s nimi. Mezi ceniny mizZeme zafadit poStovni zndmky, stravenky, kolky, dalni¢ni

znamky a telefonni karty. (Lousa, 2014, s. 104; Steker, Otrusinova, 2013, s. 109 - 111)

Zakon o ucetnictvi (1991, s. 2802) nam uklada povinnost vést ucetnictvi v ceské méné.
V piipad€ cizich mén jsou ale spolecnosti povinny vést ucetnictvi jak v méné cizi, tak
vV méné Ceské.
Pro oceniovani pohybti cizi mény ve valutové pokladné uvadi Pilatova a Pilat (2011, s. 71)
tfi mozné zpUsoby:

1. pouziti aktualniho denniho kurzu CNB,

2. pouziti pevného kurzu stanoveného spolec¢nosti,

3. pouziti kurzu, za ktery byly valuty nakoupeny nebo prodany.

K rozvahovému dni je mozny pouze jeden zptsob ocenéni cizi mény ve valutové pokladné,
a to ocenéni aktualnim dennim kurzem CNB ke konci rozvahového dne. (Pilatova, Pilat,

2011, s. 72)

Miillerova (2013, s. 116) dodava, ze pokud spolecnost nemé ve své vnitini smérnici stano-
veny pouzity kurz pro ptepocet devizovych a valutovych operaci v prib&hu ucetniho ob-
dobi, at’ uz aktualni nebo pevny, je to nejcastéjsi nedostatek, ktery zjist'uji auditofi pii své

auditorské ¢innosti V této oblasti.
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2.9 Inventarizace

Inventarizaci se rozumi souhrn ¢innosti, které vedou ke zjisténi ptipadnych rozdilt pomoci
porovnavani skute¢ného stavu majetku a zdvazkl spolecnosti se stavem tcetnim. Rozdily

se poté vyporadavaji a odstranuji. (Rubakova, Hrouda, 2013, s. 61)

Inventarizaci musi spole¢nost provést alespon jednou za ucetni obdobi, zpravidla to v§ak
byva k poslednimu dni v roce - ke dni, kdy se sestavuje ti¢etni uzavérka a zavérka. U pri-
béZné inventarizace si termin miZe spole¢nost stanovit sama ve své vnitropodnikové

smeérnici. (Ceskoslovensko, 1991, s. 2807)

Jak uvadi Lousa (2012, s. 161) inventarizace je nedilnou soucasti uéetnictvi a pokud by
nebyla fadné provedena, doslo by k poruseni zdkona o ucetnictvi, ktery tika, ze ucetnictvi

ma byt prikazné.

Inventarizace byva obvykle provadéna na zaklad¢ interni smérnice, kde jsou uvedeny trva-
1¢ metody a normy tykajici se inventarizaci. Dale by v ni mély byt uvedeny zakladni pravi-
dla provadéni inventurnich a inventarizacnich praci a urceny osoby odpovédné za prove-

deni jednotlivych etap inventarizace. (Lousa, 2012, s. 161; Dusek, 2010, s. 116)
Podle zakona o ucetnictvi (1991, s. 2807) rozlisujeme dva typy inventarizace:

a) Periodicka — dochazi k ni zpravidla jednou za rok, spole¢nosti Si mohou tento den
stanovit samy, avSak musi pfedchazet rozvahovému dni. Pfi tomto typu inventari-
zace mohou zahagjit inventuru nejdiive ¢tyfi mésice pied rozvahovym dnem a ukon-
¢it ji nejpozdé€ji dva meésice po rozvahovém dni.

b) Prubézna — provadi se u zasob, u kterych spole¢nosti uétuji podle druhd, mist ulo-
zeni nebo hmotné odpovédnych osob, a dlouhodobého hmotného movitého majet-
ku, ktery je v soustavném pohybu a nema stalé misto. Termin pro inventarizaci to-

hoto typu si spole¢nost stanovi sama.

Zjisténé skutecné stavy se zaznamendvaji v inventurnich soupisech. Inventurni soupisy
jsou pritkazné ucetni zaznamy, které musi byt obsahovat podpisovy zdznam osoby odpo-
védné za zjisténi skutecnosti a musi byt podepsany odpovédnou osobou za provedeni in-
ventarizace. Je to totiz jediny diikaz toho, Ze fyzicka inventura byla skute¢né provedena a
byl zjistén urcity vysledek. Pokud by inventurni soupis podepsan nebyl, byla by podle za-
kona o ucetnictvi neprukazna cela inventarizace. (Dolezilek, 2012, s. 75; Skalova a kol.,

2015, s. 33)
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2.10 Casové rozlisSeni

Casové rozliseni umoziuje, aby naklady a vynosy byly zatiétovany do uéetniho obdobi,
S nimZ vécné a Casoveé souvisi. Lze jej pouZit pouze tehdy, pokud jsou splnéna nasledujici
kritéria:
e Ucel, vjehoz disledku vznikne spolecnosti vV budoucnu bud’ naklad, vydaj, vynos
nebo piijem,
e c(astka, kterou v budoucnu zauctujeme do nakladi, vydaji, vynost nebo piijmu,

e obdobi, kterého se bude piisluina operace tykat. (Biezinova, 2014, s. 124; Steker,
Otrusinova, 2013, s. 193)

Podle Kovanicové (2012, s. 193 - 194) neni nutno pouzivat CR v ptipadech, kdy ptijde o
pravidelné se opakujici vydaje nebo piijmy, a také v pfipadé, kdy se bude jednat o zane-

dbatelné castky. Mezi ¢asové rozliSeni patii:

e naklady pfistich obdobi — vydaje bézného obdobi, které se tykaji nakladt obdobi
piistich,

e komplexni naklady piistich obdobi — maji vztah k ur¢itému tcéelu (napf. piiprava
zab¢hu vyroby novych vyrobkit),

e vydaje pristich obdobi — naklady souvisejici s béznym ucetnim obdobim, ale vydaj
bude uskutecnén v dalsim obdobi,

e vynosy pristich obdobi — pfijmy tykajici se bézného obdobi, avsak vynos patii do
obdobi pfistich,

e piijmy pfistich obdobi — vynosy, které se tykaji bézného obdobi, ptijem ale spolec-

nost obdrzi az v obdobi nésledujicim.

Spole¢nost by si méla ve své vnitropodnikové smérnici podle Lousi (2014, s. 70 - 74) sta-
novit, které polozky nebudou ¢asové rozliSovany pro jejich nevyznamnost, ale také vyjme-
novat konkrétni piipady, pii kterych musi dojit k ¢asovému rozliSeni, jestlize ve spolecnos-
ti nastanou. Pokud spole¢nost jednou nastavi zasady pro Casové rozliSeni, mize je ménit
jen velmi zfidka. Vyznam vnitropodnikovych smérnic totiz spoc¢iva v zabezpeceni jednot-

ného metodického postupu a vyplyva to také ze zdkona o Gcetnictvi.

Auditofi v této oblasti pak narazi podle Miillerové (2013, s. 117) na chyb¢jici vnitini smér-
nici, ve které by byla stanovena pravidla pro oblast ¢asového rozlisSovani nakladt a vynost,

a také hladina vyznamnosti a vycet polozek, které nebudou ¢asové rozliSovany.
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2.11 Dohadné polozky

Dohadné polozky na rozdil od ¢asového rozliseni zabezpecuji, aby v daném ucetnim obdo-
bi byly vykéazany i ty pohledavky a zavazky, které s danym t¢etnim obdobim Sice souvise-
ji, ale piesna Castka neni zndmda. Dohadné poloZzky ptedstavuji existenci dosud nepotvrzené
pohledavky nebo zavazku. Ukolem dohadnych poloZek je co nejvérnéji zobrazit finanéni
situaci spole¢nosti. Uétujeme o nich pouze ke dni uéetni zavérky. (Kovanicova, 2012,

S. 284; Krajcova, Palochova, PSenkova a kol., 2014, s. 164, 294)

Vysi dohadné polozky, at’ uz aktivni nebo pasivni, si spole¢nost stanovi sama. VEtsinou to
je na zakladé obdobného dokladu, ktery obdrzela jiz diive. Pokud by ale spole¢nost neu-
¢tovala o dohadnych polozkach, doslo by k poruseni zakona o ucetnictvi. Také by mohl byt

zkreslen vysledek hospodateni. (Dohadné polozky a jejich G¢tovani, © 2013)

Cardova (Casové rozlisovani aktiv a pasiv, © 2011) doporuduje vnitinim predpisem stano-
vit zejména konkrétni tituly dohadnych G¢ta aktivnich a pasivnich a také zajistit jejich pra-

kazné dolozeni.

2.12 Opravné polozky

K okamziku sestaveni ucetni zavérky je tfeba posoudit, zda ceny pouzité pro ocenéni ma-
jetku a zavazkd nejsou proti realité nadhodnoceny nebo naopak podhodnoceny. Pokud by
byla pfi inventarizaci zjisténa niz§i hodnota majetku, nez je cena pouzita v ucetnictvi, musi
se v zavérce ocenit cenou nizsi. To je v souladu se zdsadou opatrnosti podle zakona o ucet-

nictvi. (Bfezinova, 2014, s. 42; Steker, Otrusinova, 2013, s. 87)

Proto uctujeme o opravnych polozkach, kterymi se rozumi prechodné, ne vsak trvalé, sni-

zeni hodnoty majetku v ucetnictvi. (Bfezinova, 2014, s. 42; Bulla a kol., 2015, s. 33)

Opravné polozky nesmi vykazovat aktivni zistatek a nelze je tvofit na zvySeni hodnoty
majetku. Tvorbu OP uc¢tujeme na vrub nakladti a OP se snizi, popiipadé zrusi ve prospéch
nakladu, pokud by inventarizace neprokazala opodstatnénost jeji vyse. Lze ji vSak tvofit
maximaln¢ do vyse hodnoty majetku, ke kterému je tvoiena. (Kovalikova, 2012, s. 33;

Steker, Otrusinova, 2013, s. 87)

U pohledavek je nejcastéjsim diivodem pro tvorbu opravnych polozek situace, kdy je po-
hledavka po 1hité splatnosti. Vyse Gcetni opravné polozky zavisi na rozhodnuti spole¢nos-

ti, aviak musi byt v souladu s interni smérnici. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 87)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

2.13 Kurzové rozdily

Ke kurzovym rozdilim dochdzi v disledku zmén kurzl cizich mén. Majetek a zavazky,
které jsou vyjadieny v cizi mén€, se musi prepocitat na ménu ceskou podle zdkona o ucet-
nictvi. Tyto rozdily vznikaji bud’ k uskutecnéni ucetniho ptipadu, ke konci rozvahového
dne nebo k jinému okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka. (Mace, 2013, s. 232;

Janouskova, 2012, s. 134)

Dusek (2010, s. 44) uvadi, pro které polozky rozvahy je nutno pouzit zarovenh ménu ¢eskou
1 cizi. Jsou jimi:

e pohledavky a zavazky,

* pujcky,

e cenné papiry a derivaty,

e ceniny,

e penéZni prostredky,

e opravné polozky a rezervy, pokud se tykaji majetku a zavazki v cizi meéng.

Ve vnitropodnikové smérnici by mél byt vyhlaSen pouzity zplsob kurzového piepoctu.
Informace o zptsobu kurzového piepoctu musi spolecnost uvést také v piiloze ucetni za-
vérky. Smérnice o piepoctu cizich mén a uctovani kurzovych rozdild musi podle Rynese

(2014, s. 211) obsahovat zejména:

1. Systém pouzivanych kurzii
- denni kurz CNB — kurz platny v den uskute¢néni G¢etniho piipadu,
- pevny kurz — kurz stanoveny k ur¢itému datu po vymezené obdobi, které si
spoleCnost stanovi sama (nesmi vSak presahnout ucetni obdobi),
- moznost vyuZziti kurzl ve zvlaStnich pfipadech, jako jsou naptiklad nakupy
nebo prodeje cizi mény za ménu Ceskou, vklady do ZK v cizi méng.
2. Stanoveni ucetnich ptipadl, pro které se budou jednotlivé kurzové prepocty pouzi-
vat.
3. Stanoveni okamziku uskutecnéni ucetniho pfipadu — den piijeti nebo odeslani fak-

tury v cizi méng.

Je vSak mozné vymezit divody, kdy miize byt kurz zménén 1 béhem vyhlaseného obdobi.
Lousa (2014, s. 29) uvadi ptiklad, kdy se bézny kurz odchyli od vyhlaseného kurzu o vice

nez x %. Ve smérnici by pak méla byt uvedena i odpovédna osoba za stanovené kurzy.
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2.14 Archivace a skartace ucetnich doklada

Podle zakona o ucetnictvi musi spolecnost uchovavat ucetni pisemnosti podle jejich vy-
znamnosti po uréitou dobu. Uschova uéetnich ziznami se ¥idi zvlastnim zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Archivaéni lhiity uvedené v zakoné o
ucetnictvi maji pfednost pted lhiitami uvedenymi v zakon¢€ o archivnictvi, avSak podminky

pro skartaci plati podle zdkona o archivnictvi. (Rynes, 2014, s. 63; Lousa, 2014, s. 80)

Lousa (2014, s. 80) doporucuje, aby byla v odpovédnostnim fadu spolecnosti vymezena
odpovédnost za archivaci ucetnich pisemnosti, véetné téch, na jejichz zaklad¢ byly ucetni
doklady vystaveny (napt. smlouvy, mzdové podklady apod.). Dale by mély byt stanoveny
podminky pro pfesun z pfiru¢niho archivu do archivu umisténého mimo bézny dosah a

také podminky pro skartaci archivu véetné odpovédnosti.

Uschova uéetnich zaznamu je diileZitou soudasti povinnosti vést Gcetnictvi. Udetni zazna-
my uschované v ucetnim archivu totiz umoziuji naptiklad zjistit udaje pro rizné Setfeni,
srovnani nebo analyzy, ziskat prikazné udaje pii pfipadném soudnim fizeni, nebo provést
kontrolu hospodateni spole¢nosti za minula obdobi a zjistit tim, jakymi zptusoby dosahla

vykazaného VH. (Vyznam a poslani vnitinich uéetnich predpisi. © 2010)
Zakon o uéetnictvi (Ceskoslovensko, 1991, s. 2808) uklada spole¢nostem uschovavat:

e Ucetni zaveérku a vyro¢ni zpravu po dobu 10 let,
e ucetni doklady, tcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy a uctové rozvrhy
po dobu 5 let,

e Ucetni zdznamy, kterymi se doklada forma vedeni tcetnictvi po dobu 5 let.

Mzdové listy a dal$i zaznamy potiebné pro ucely diichodového pojisténi se uchovavaji 30

let. (Skartace firemnich dokumenti, © 2013)

Po uplynuti dob uvedenych pro archivaci dochazi ke skartaci dokumentt, které budou pro
¢innosti spole¢nosti nadale nepotiebné. Kadlec (Skartace firemnich dokumentt, © 2013)

rozdéluje dokumenty do tii skupin, které jsou oznaceny ptislusnym skartacnim znakem:

e A (archiv) — dokument s trvalou hodnotou,
o V¥ (vybér) — dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a poté rozdélen
mezi dokumenty ,,A*“ nebo ,,S%,

e , S*(skart) — dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude fyzicky znicen.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

37

II. PRAKTICKA CAST
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3 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

3.1 Zakladni udaje o spole¢nosti

Spole¢nost XY, s.r.o. byla zaloZena v roce 1992. Hlavnim pfedmétem podnikéani pfi zalo-
zeni spolecnosti byla tézba dieva, lesnictvi, poskytovani sluzeb v myslivosti, lesni doprava,
péstebni ¢innost v lese, pilaiskad vyroba a impregnace dieva, ale také prondjem a ptjcovani
véci movitych a realitni ¢innost. Predmétem cCinnosti této spolecnosti je jiz od roku 2009
vykon prava myslivosti, ktery zlstal spolecnosti az doposud. Spole¢nost podnika pouze na

tizemi Ceské republiky.

Pfedmét podnikani se od doby zaloZeni velmi zménil. V soucasné dobé spolecnost XY,
s.r.0. sice stale poskytuje svym zakaznikiim sluzby jak v pé&stebnich, tak i t€Zebnich ¢in-
nostech, at’ uz klasickou nebo harvestorovou technologii. Do pfedmétu podnikani vsak
pfibylo jesté oSetfovani rostlin, rostlinnych produktl, objektl a pidy proti Skodlivym or-
ganismum a piipravky na ochranu rostlin. Spole¢nost XY, s.r.o. poskytuje svym zakazni-

kiim také odvoz dieva nebo nakup a prodej kulatiny a palivového drivi.

Spole¢nost se ale nezamétuje pouze na oblast lesnictvi. Pfedmétem podnikani je dale sil-
niéni motorova doprava, opravy silni¢nich vozidel a ostatnich dopravnich prostfedkll a

pracovnich stroju.

Snaha vyhovét vSem pozadavkiim a potfebam zakaznikd je v této spoleénosti na prvnim
misté. Ke splnéni zakazek vyuziva nejmodernéjsi technologie, které jsou ekologicky Setrné
K zivotnimu prostfedi. Vlastni desitky riznych kust lesni techniky, at’ uz harvestory, trak-

tory nebo vyvazeci a odvozni soupravy.

Jednd se o spolecnost, kterd se neustdle snazi zlepSovat sviij profil. Ziskala fadu rznych
certifikati v oblasti systému fizeni, a to systém managementu kvality, environmentu a bez-
pecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které se vztahuji K t¢zbé dieva, obchodu se diivim a
ostatnim souvisejicim pracim. M4 také zaveden a certifikovan systém tykajici se ochrany
zivotniho prostfedi. VSechny tyto dokumenty jsou volné piistupné zaméstnancim

V administrativni budové spole¢nosti a na webovych strankach spolecnosti.

Spole¢nost XY, s.r.o. ma jednoho majitele, ktery také jedna jménem spole¢nosti. Spolec-

nost jsou opravnéni zastupovat a podepisovat i dalsi dvé osoby.
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3.2 SWOT analyza

Pomoci SWOT analyzy se daji snadno identifikovat silné a slabé stranky spole¢nosti, ale i
prileZitosti a hrozby spole¢nosti.

V nésledujici tabulce (tabulka €. 1) je vycet vnitinich i vnéjSich vliva, které ptisobi na spo-
le¢nost. Vzhledem k Sirokému rozsahu ¢innosti spole¢nosti XY, s.r.o. a malému rozsahu

prace se pii SWOT analyze zamé&fim pouze na tézbu dieva.

Tabulka 1 SWOT analyza spolecnosti XY, s.r.o. (Vlastni zpracovani)

Silné stranky Slabé stranky
e Dlouholeta tradice na trhu e Marketingova komunikace
e Sirok4 nabidka &innosti e Proskolovani zaméstnancu v oblasti
e Ekologicky Setrna spole¢nost strojirenstvi
e Velky pocet stojni techniky e Vysokeé potizovaci naklady na strojni
e Rychlost tézby techniku

e Bezpecnost prace

Piilezitosti Hrozby
e Nizs$i cena strojni techniky ¢ Novy ekologicky zdkon
e Nové¢ zakazky nejen na uzemi e Nedostatek zkuSenych pracovniki
Ceské republiky e Nepiiznivé klimatické podminky

e Piiznivé klimatické podminky

3.2.1  Silné stranky

Mezi silné stranky spolecnosti patii dlouholeté tradice na trhu. Spole€nost zde pisobi jiZ
fadu let a béhem svého pisobeni si dokazala vytvofit dobré jméno a predevsim dlouhole-
tou praxi. Za tuto fadu let ziskala i irokou $kalu klientti v ramci Ceské republiky, a tim

mohla vytvofit i fadu pobocek po celém uzemi.

Spole¢nost ma také Sirokou nabidku ¢innosti. Pfedmétem podnikéni je nejen péstebni a
tézebni Cinnost, ale také naptiklad oSetfovani rostlin nebo odvoz difeva. Dale poskytuje i
silnicni motorovou dopravu, opravy vozidel a pracovnich stroji. Je tedy zcela zfejmé, ze

spole¢nost se snazi vyhovét svym zdkaznikiim ve vSech smérech.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 40

V dnesni dobé& jsou drobni podnikatelé i velké spole¢nosti stale vice tlaceni k ochrang zi-
votniho prostfedi. Spole¢nost XY, s.r.o. se snazi vS§em pozadavklim pro potieby Zivotniho
prostiedi vyhovét. Vlastni ekologicky Setrné technologie, at’ uz stroje pro tézbu dieva nebo

jiné nejmodernéjsi technologie. Ma také fadu certifikatii z této oblasti.

Dalsi silnou strankou spolecnosti je velky pocet strojni techniky. Aby spolec¢nost mohla
plnit zakazky po celé Ceské republice, ma fadu harvestori, traktorii a vyvazecich i odvoz-
nich souprav. Pokud by spole¢nost tyto technické stroje nevlastnila, nemohla by ve stano-
veném cCase a kvalit¢ zakazky plnit a dochazelo by tak ke ztraté¢ zdkaznika a dobrého jmé-

na.

vvvvv

nim technologiim. Spole¢nost tedy za kratsi ¢as vytéZi stejné mnozstvi dieva nez naptiklad
v dob¢ zaloZeni spolecnosti. Je vSak zarucena i bezpe¢nost prace v lese, coz je dalsi silnou

strdnkou spolecnosti.

3.2.2 Slabé stranky

Mezi slabé stranky spolec¢nosti patfi marketingova komunikace. Spole¢nost se nesnazi vy-
tvafet zadné propagacni materidly, které by zlepsily tuto oblast marketingového mixu.
Nema vytvofenou zadnou reklamu ani Vv ti§téné formé (letaky, prospekty), ani v digitalni.
V dobé¢ socialnich siti a internetu nema vytvotfenou ani strdnku na nejvetsi socialni siti Fa-
cebook. Webové stranky sice spolecnost vytvoreny ma, ale jejich aktualizace neprobihé az

tak Casto.

Spolecnost dba na vzdélani zaméstnancu v oblasti lesnictvi, avSak k proskolovani téchto
pracovniktl v oblasti strojirenstvi a strojni techniky nedochazi. V pfipadé, ze je naptiklad
poskozena strojni technika v lesich pfi tézb€, je potieba povolat odborného pracovnika,
ktery by zdvadu vytesil. Zpomaluje se tim vSak rychlost prace a pfi drobnych opravach
stroju, které by byli schopni opravit i zaméstnanci spolec¢nosti, jsou zbytecné vysoké na-

klady na odborné pracovniky.

Slabou strankou jsou také vysoké potizovaci naklady na strojni techniku. Tim, Ze se spo-
le¢nost snazi ochrafiovat zivotni prostiedi, je potfeba, aby méla ekologicky Setrné stroje,
které jsou mnohem draZ$i nez stroje, které jsou k zivotnimu prostiedi méné Setrné. To je

ale s ohledem na Zivotni prostfedi nutno akceptovat.
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3.2.3 Prilezitosti

Strojni technika v této oblasti podnikédni je velmi finan¢né ndro¢nd. V piipadé sniZeni cen
téchto strojti, by spole¢nost mohla za mén¢ penéz nakoupit bud’to stejné mnozstvi stroju

nebo vice. Vice stojni techniky by pak znamenalo moznost pfijeti vice zakazek.

S rozsifenim strojni techniky by spolec¢nost XY, s.r.o. mohla pronajimat své stroje, ale i
zaméstnance nejen v Ceské republice, ale také na tzemi sousednich zemi, napiiklad Ra-

kouska, Némecka, Polska nebo Slovenska. Vznikly by tak nové prilezitosti a zakazky.

V ptipadé, kdy by nedochézelo naptiklad k vichficim, nebo lesni porost by nebyl napaden
Skiidci, znamenalo by to pro spolec¢nost dalsi pfilezitost. Pfi mirnych zimach spolecnost
také dokaze vytézit vice dieva naptiklad i na horach, kde se za ztizenych podminek jinak

tato technika nedostane.

3.2.4 Hrozby

Za hrozbu Ize povazovat vydani nového zédkona, ktery by napf. natfizoval vytézit za dané
obdobi jen uréité mnozstvi dieva. Zakon by tak mohl omezit nebo i zastavit ¢innost t€zby
na urcitych uzemich. Pro spole¢nost by to mohlo znamenat snizeni zakazek v nékterych
Castech republiky. S tim by souviselo i propousténi zaméstnancu, ktefi vykonavaji tyto
¢innosti.

Dalsi hrozbou pro spolecnost mize byt piijimani nedostatku zkuSenych pracovniki. Na-
priklad v p¥ipadé zvyseni poétu zakazek nebo rozsifeni spolecnosti do dalsich mist Ceské
republiky by spolecnost zacala najimat zaméstnance bez praxe, napt. z divodu nedostatec-

ného poctu kvalifikovanych zaméstnancii.

Klimatické podminky vSak nemusi byt pouze piileZitosti, jak je uvedeno v ptedchozi kapi-
tole, ale také hrozbou. Pii mirnych zimach se technika dostane i do vysokych hor, avSak
Vv piipadé neptiznivych klimatickych podminek by spole¢nost musela tézbu omezit na ob-
lasti v nize polozenych lokalitach. Také napadeni lesniho porostu $kiidci by mohlo zname-

nat mén¢ vytézené kulatiny.
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC VE SPOLECNOSTI

V této casti diplomové prace je provedena analyza soucasného stavu vnitropodnikovych
ucetnich smérnic. Cilem této analyzy je zjistit, zda jsou vnitropodnikové smérnice ve Spo-
le¢nosti vytvofeny v souladu s platnymi zakony a ptedpisy, nebo zda v nich nékteré infor-

mace chybi.

Nejprve je tedy provedena analyza aktualniho stavu vnitropodnikovych smérnic, na jejimz
zaklad¢ jsou vyhodnoceny vSechny nedostatky, které smérnice obsahuji. V ptipad¢, ze ur-
¢ita smeérnice ve spolecnosti existuje, je tfeba posoudit jeji strukturu a obsahové nélezitosti.
Jestlize vSak nékterd smérnice, kterou vzhledem k podnikani spole¢nost pottebuje, vytvo-
fena neni, je dilezité ji mezi stavajici smérnice doplnit.

Na zaklad¢ této analyzy je pak v dalsi ¢asti prace proveden samotny projekt vnitropodni-

kovych ucetnich smérnic.

4.1 Aktualni stav vnitropodnikovych smérnic ve spolecnosti XY, s.r.o.

V soucasné dobé ve spole¢nosti XY, s.r.o. vnitropodnikové Gi¢etni smérnice sice existuji,

ale vzhledem k jejich nedostate¢né form¢e se nemohou povazovat za vyhovujici.

Smérnice byly zpracovany na zéklad¢ doporuceni auditorky, ale postradaji sviij vyznam.
Zaméstnanci se jimi nefidi a nepostupuji podle nich, byt je maji k dispozici. Jsou vytvore-
ny ve velmi zjednodusené formé a neobsahuji ani odkazy na platnou legislativu Ceské re-

publiky.

Ve spolecnosti je zpracovano celkem 14 vnitropodnikovych smérnic. Pouze 11 z nich se
vsak vztahuje k ucetnictvi. Ostatni smérnice se tykaji napiiklad telefonni stanice, zbrani,
poskytovani ochrannych pracovnich prostredkii nebo poskytovani ptispévkll na stavovani a
cestovni nahrady. Tyto Ctyfi smérnice, které se nevztahuji k tucetnictvi, vzhledem

Kk rozsahlosti prace fesSeny nejsou.

V nasledujici tabulce (tabulka ¢. 2) je uveden vycet smérnic, které jsou ve spole¢nosti vy-

tvofeny. Je zde také uvedena jejich potfebnost pro spole¢nost.
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Tabulka 2 Seznam vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve spolecnosti XY, s.r.o. (Vilastni

zpracovani)
Vnitropodnikova smérnice EXiStef‘ ce v.e Potf'ebnvost pro
spolecnosti spolecnost
Systém zpracovani Gcetnictvi ano ano
Ob¢h ucetnich dokladii ano ano
Kompetence a podpisové vzory ano ano
Uétovy rozvrh ano ano
Dlouhodoby majetek ano ano
Odpisovy plan ne ano
Zasoby ano ano
Pokladna ne ano
Inventarizace ano ano
Casové rozliseni ano ano
Dohadné polozky ano ano
Opravné polozky ne ano
Kurzové rozdily ano ano
Archivace a skartace tcetnich dokladt ano ano
Derivaty ne ne
Konsolida¢ni pravidla ne ne
Vnitropodnikové ucetnictvi ne ne
Ucétovani na podrozvahovych uétech ne ne
Mgésicni zavérka ano ano

Z piedchoziho vy¢tu smérnic (tabulka ¢. 2), mizeme konstatovat, Ze spole¢nost ma vytvo-
feny smeérnice, které odpovidaji povinnym 1 doporu¢enym smérnicim uvedenym
Vv teoretické Casti. AvSak chybi zde dilezita smérnice tykajici se pokladni agendy. Spolec-
nost ma vytvorenou pouze smérnici, kterd se tyka hmotné odpovédnosti zaméstnancti za
majetek. Ve spolecnosti také chybi smérnice, ktera by upravovala odpisovy plan.

V teoretické Casti bylo zminéno, Ze mezi povinné vnitropodnikové smérnice patii naptiklad
1 smérnice tykajici se derivatl, konsolida¢nich pravidel, vnitropodnikového ucetnictvi nebo
uctovani na podrozvahovych uctech. SpoleCnost tyto smérnice z diivodu nepotiebnosti

vytvofeny nema, stejné tak jako nema vytvorenou smérnici napf. pro cenné papiry.
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4.2 Analyza jednotlivych vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti XY,

S.r.o.

Smérnice ve spolecnost XY, s.r.o. nemaji zadnou ptedepsanou formu, ani definovanou

strukturu. Obtizné se mezi nimi orientuje, vétsina z nich obsahuje pouhy vycet téch nejdi-

vvvvv

Hlavnim pozadavkem na smérnice je jejich Casta aktualizace. K aktualizaci smémic ve
spole¢nosti XY, s.r.o. v§ak doslo naposled 2. 1. 2014 a od té doby nebyly ani doplnény, ani

piepracovany.

Vnitini smérnice v této spolecnosti zacinaji titulni stranou, kde je uveden nazev spolecnosti
a jeji sidlo, rok zpracovani a seznam jednotlivych smérnic a jejich nazvi. Pod tim v8§im
najdeme podpis jednatele spole¢nosti a datum vytvofeni. Oznafeni spolecnosti se vSak
vyskytuje pouze na této ivodni strané, v dal$ich smérnicich nazev spoleénosti ani jeji sidlo

uvedeno neni.

Diilezité je, aby smérnice mély ur€itou strukturu, a to zéhlavi, vlastni text a zépati. V této
spoleCnosti vSak zahrnuji jen velmi malo z uvedenych formdalnich a vécnych nalezitosti

z kapitoly 1.5 Povinné ndlezitosti vnitropodnikovych G€etnich smérnic.

Smeérnice sice obsahuji zahlavi a vlastni text smérnice, ale napiiklad zapati se u smérnic
viibec neobjevuje. V zahlavi je uveden pouze nazev urcité smérnice a jeji Ciselné oznaceni,
chybi zde vsak ostatni nalezitosti jako napiiklad oznaceni Spole¢nosti, kdo smérnici vydal,
kdo ji schvalil, zda se jedna o revizi, zda méa smérnice ptilohy nebo ne, a hlavné zde chybi

uéinnost smérnice.

U hlavniho textu chybi odkazy na piislusné pravni piedpisy. Najdeme zde pouze text
smérnice, ktery je velmi struény a ve vétsiné pripadl zde zaméstnanci ani nenaleznou pod-

statné informace, které by napomohly jejich rozhodovani v ptipadé nejistoty.

V zapati smérnice, které slouzi K lepsi orientaci mezi ostatnimi smérnicemi, chybi datum a
misto vydani smérnice a také podpis schvalujici osoby.

Dalsi ¢ast prace je vénovana popisu jednotlivych stavajicich smérnic spole¢nosti XY, s.r.o.
a jejich nedostatktiim. Kazda smérnice je nejprve popsana a nasledné okomentovana. Nové

vytvorené smérnice jsou uvedeny Vv projektové casti této prace.

Ukazka tii stavajicich smérnic je pro ptedstavu uvedena v ptilohach 1, 2 a 3.
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4.2.1 Systém zpracovani ucetnictvi a icetni metody

V této smérnici najdeme informaci o pfedmétu ¢innosti spole€nosti, kterym je koupé zbozi
za ucelem dalsiho prodeje a prodej vcetné zprosttedkovani, a také hlavni ¢innost spolec-
nosti. Ve smérnici jako v jediné najdeme dva odkazy na pfislusnou legislativu, a to Ze se
spoleCnost pfi vedeni ucetnictvi fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a vyuziva
K tomu Gc¢tovou osnovu a postupy uctovani pro vyhlasku Ministerstva financi, a to vyhlas-
ku €. 500/2002 Sb. Dale zde najdeme informaci o tom, Ze Ucetnictvi je provadéno automa-

tizovanym zplisobem pomoci vypocetni techniky.
Komentar k dané smérnici

V této vnitropodnikové smérnici je fada nedostatkli. Smérnice neni nijak strukturovana,
Spatné se v ni orientuje, chybi zde jak zahlavi, tak zapati a nenajdeme v ni ani informace o

tom, kdo smérnici zpracoval nebo schvalil.

Z toho divodu je nutné v prvé fadé¢ vymezit legislativni Gpravu této smérnice, aby bylo
ziejmé, z jakych zakont, vyhlasek nebo nafizeni smérnice vychazi. Kromé vyse uvedené

znéni pozdéjsich predpist, ktery je potifeba do dané legislativni upravy doplnit.

V Gvodni ¢asti smérnice je dulezité definovat spole¢nost, jeji pfedmét ¢innosti, Gcetni ob-
dobi (zda je shodné s kalendainim nebo hospodaiskym rokem) a dalsi dulezité informace,
které vyplyvaji ze zakona o ucetnictvi - aby ucetnictvi, které je vedeno spolecnosti, bylo
spravné, prikazné, Gplné a srozumitelné. Dalsim dulezitym bodem je, zda je spole¢nost

platcem DPH nebo ne.

Nasledujici ¢ast smérnice vymezi zpracovani ucetnictvi - jakym zpiisobem je vedeno a kdo

ucetnictvi vede (zda je vedeno pfimo ve spolecnosti, nebo extern¢).

4.2.2 Obéh ucetnich dokladu

Ve spole¢nosti XY, s.r.o. je tato smérnice zpracovana pod nazvem: ,,Definovani jednotli-
vych druhi prvotnich ucetnich dokladi™. Obéh ucetnich dokladt je pak piilohou k této
smeérnici.

Ve smérnici jsou definovany jednotlivé druhy prvotnich Ucetnich dokladi - pokladnich
dokladii, dodavatelskych a odbératelskych faktur, internich dokladl a jednotlivych ban-
kovnich ucta. U kazdého druhu ucetniho dokladu je uvedeno oznaceni dokladu, na zakladé

kterého by mél byt ucetni piipad zatctovan. V ptipad¢ pirilohy k této smérnici — ob&h tcet-
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nich dokladl — je sestavena tabulka, ve které je vyznaceno, kdo je odpoveédny za vystaveni
ucetniho dokladu, osoba odpov&dna za Ucetni piipad a osoba odpovédna za spravné za-
uctovani.

Komentar k dané smérnici

CNT3

Smérnici je vhodné pro lepsi srozumitelnost nazvat ,,Ob¢h ucetnich dokladti. Tento nazev

bude 1épe vypovidat o Obsahu smérnice.

Ve smérnici zcela chybi legislativa tykajici se této oblasti, proto je potieba ji doplnit.
V dalsi casti smérnice je vhodné vymezit, co musi obsahovat ucetni a danové doklady.
Tabulka, ktera definuje jednotlivé druhy prvotnich ucetnich dokladi, je ve smérnici sro-

zumiteln€ zpracovana, proto zistane ve smérnici ponechana.

V dalsi ¢asti smérnice je ale ptihodné vymezit obéh ucetnich dokladt, aby nedochazelo ke
schvalovani UcCetnich pfipadl a zpracovani ucetnich dokladi ve velmi dlouhych lhitach.
Definovani ¢innosti, které zahrnuji ob&h ucetnich dokladu, je vSak vhodné doplnit, stejné

jako druhy dokladu, které bude spole¢nost pouzivat.

Nemén¢ diilezitou informaci v této smérnici jsou informace o odpovédnych osobach jak za
ucetni ptipad, tak za spravné zauctovani. Piilohou k této smérnici zlistane samotny ob&h

ucetnich dokladu.

4.2.3 Kompetence a podpisové vzory

Nézvem této smérnice ve spolecnosti je: ,,Podpisova opravnéni osob, které jednaji jménem
firmy*. Jak vyplyva z ndzvu této vypracované smérnice, jde pouze o podpisové vzory osob
jednajicich jménem spolecnosti. Obsahem této smérnice je také informace o tom, kdo mi-
ze disponovat s penéznimi prostiedky na uctech v bance a v hotovosti. Jind smérnice, ve
které by byly dany podpisové zaznamy napiiklad osob odpovédnych za ucetni ptipad, za
naleZzitosti Gcetnich a datiovych dokladl, nebo osob odpoveédnych za zauctovani ucetniho

piipadu, ve spole¢nosti neexistuje.
Komentar k dané smérnici

Na prvnim misté smérnice je opet zadouci doplnit legislativni tpravu tykajici se této smer-
nice. Kdo je opravnén jednat jménem spolecnosti a jeho podpisovy vzor, zda se jedna o
jednu osobu, nebo zda jsou za spole¢nost opravnény jednat i jiné osoby, je zalezitosti dal-
Siho textu. Ve smeérnici také nesmi chybét kompetence osob odpovédnych za ucetni piipa-

dy a za zauc¢tovani ucetnich doklada.
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Smérnice sice obsahuje jména osob, které jsou opravnény jednat jménem spolecnosti a
osob, které mohou disponovat s penéznimi prostiedky na tctech v bance a v hotovosti,
stejné tak obsahuje jejich podpisové vzory. Chybi zde vSak jména osob odpovédnych za
ucetni pripady a osob odpovédnych za spravné zauctovani ucetnich ptipadi, stejné tak
chybi jejich podpisové vzory, které je tieba doplnit. Ve je vhodné uspoiadat do piehled-
nych tabulek.

Zavérem lze konstatovat, Ze smérnice obsahuje nekteré dilezité informace, avsak je tteba
doplnit 1 podpisové vzory ostatnich odpovédnych osob, aby byla zajisténa pritkaznost a

platnost podpisovych zaznami ve spole¢nosti.

4.2.4 Uétovy rozvrh

Ve smérnici tykajici se uctového rozvrhu je pouze uvedeno, ze uctovy rozvrh je zpracovan
ve smyslu Uctové osnovy a obsahuje syntetické a analytické Gcty. Dalsi informace, kterou
zde nalezneme je, ze spole¢nost nevyuziva uctové tiidy 7, 8 a 9. Piilohou K této smérnici je

pak samotny uétovy rozvrh.
Komentar k dané smérnici

Smérnice neobsahuje odkaz na danou legislativu, ktera by upravovala uctovy rozvrh. Cel-
kove postrada smysl. Smérnici je tedy tieba piepracovat a doplnit nezbytné informace ty-
kajici se jak legislativy, tak informace o tom, zda mize byt v prubéhu ucetniho obdobi

tento UCtovy rozvrh ménén.

Ve smérnici je uvedeno, Ze spole¢nost nevyuziva uctovou tiidu 7 — Zaveérkové a podrozva-
hové ucty, coz neni pravda. Ucty 701 — Pocatecni ucet rozvazny, 702 — Konecny ucet roz-

vazny a 710 — Ucet ziskil a ztrat pouziva.

Uétovy rozvrh je velmi dilleZitou soucasti spole¢nosti, nebot’ na jeho zakladd spolednost
musi uctovat. Je tedy vhodné z uctového rozvrhu vyloucit ty Gcty, které spolec¢nost nepou-

ziva, a je také nutné smeérnici doplnit o vyse uvedené udaje.

4.2.5 Dlouhodoby majetek

V této smérnici jsou uvedeny hranice pro drobny majetek. Dale informuje o tom, kdy se u
DNM a DHM jedné o technické zhodnoceni. Je zde zminka o odpisech, a to, Ze se majetek
bude odepisovat bud’to rovnomérné nebo zrychlené podle zakona o uéetnictvi, a Ze spolec-

nost bude o odpisech uctovat jedenkrat ro¢né.
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Komentar k dané smérnici

Do smérnice je potieba opét doplnit legislativni tpravu tykajici se dlouhodobého majetku.
V samotném obsahu smérnice pak definovat dlouhodoby majetek, jeho ¢lenéni a evidenci,
ale také definici drobnych véci. Dale je vhodné do smérnice pfipojit oceniovani dlouhodo-
bého hmotného i nehmotného majetku a jeho uctovani. Méla by zde byt také zminka i o
technickém zhodnocenti, a jeho uctovani, pokud k jednotlivému majetku nedosahne ¢astku

stanovenou touto spolecnosti.

A protoze spolecnost nema vypracovanou smeérnici o odpisovém planu, ale ve smérnici o
dlouhodobém majetku je pouze poznamka 0 odpisech, je nutné doplnit odpisovy plan. In-
formaci o tom, jak se odpisuje dlouhodoby nehmotny i hmotny majetek a informace o
ucetnich 1 danovych odpisech, je vhodné doplnit do dalsiho textu, stejné jako tabulky dob
odepisovani v jednotlivych odpisovych skupinach - pro rovnomérny i zrychleny zptsob

odpisovani.

4.2.6 Zasoby

V této smérnici najdeme informace o tom, Ze spole¢nost v ramci zasob uctuje pouze o vy-
robcich a to zptisobem ,,B“. Vyrobky se rozumi vytézené dievo (kulatina), které zistava
Vv lese aZ do jejiho prodeje. Ve smérnici je také uvedeno, Ze kalkulovana cena jednotlivého
vyrobku je jedine¢nd a zavisi na spousté aspektl. Je v ni zapoCtena také vyrobni rezie. Za-

soby, kter¢ jsou ziskané ndkupem, pak spole¢nost ocefiuje cenou nakupni.

Soucasti textu smérnici je také informace o tom, jaky skladovy material nebude spole¢nost
evidovat, ale bude ho uctovat pti ndkupu piimo do spotieby, a také Ze evidence zasob je

zpracovana pomoci vypocetni techniky.

Komentafi k dané smérnici

Smérnice ma jako jedind urcitou logiku a ndvaznost. Piesto, Ze spole€nost ma v této smér-
nici zpracovany nekteré dilezité informace o zasobach, stale tady chybi fada dilezitych
udaju.

Jako prvni véc, kterou je tieba do smérnice doplnit, je opét legislativni Gprava tykajici se
zasob. V samotném textu smérnice definovat, co se vlastné zasobami ve spole¢nosti rozu-

mi, na jakych uctech jednotlivé polozky zasob najdeme, jejich uctovani a oceniovani.
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Zaveérem lze fici, ze spoleCnost mé sice smérnici tykajici se zasob vice rozpracovanou nez
ostatni, avSak zde opét chybi spousta dllezitych aspekl. Je proto nutné smérnici 0 tyto

informace doplnit.

4.2.7 Pokladna

Smérnici, ktera by upravovala pokladni agendu, spole¢nost nema vytvofenou. Existuje zde
pouze smérnice nazyvana ,,Smlouvy o hmotné odpoveédnosti za majetek uzaviené se za-
méstnanci. Obsahem této smérnice je vSak pouze jedna jedina véta, ktera fika, ze smlouvy

0 hmotné odpovédnosti jsou soucasti pracovnich smluv zaméstnanct.

Je v8ak vhodné smérnici upravujici pokladni agendu mit ve spolecnosti vypracovanou a

stanovit v ni, jak bude zachazeno s penézi, popfipadé jiné dilezité informace.
Komentar k dané smérnici

ProtoZe smérnice tykajici se pokladny neni ve spole¢nosti vilbec zpracovana, je nutné ji
vytvofit a doplnit mezi stavajici seznam vnitropodnikovych Ucetnich smérnic. Dilezité
také je si v ni vymezit, jaké druhy pokladen spolecnost viibec uziva, a jak jsou tyto mény

prepocitany na ceské koruny.

V uvodu smérnice chybi predpisy tykajici se pokladny, které je tieba doplnit. V samot-
ném obsahu smérnice je pak vhodné vymezit kompetence pokladnika a v neposledni fad¢
uvést do smérnice, kdo je osobou odpovédnou za disponovani s pokladni hotovosti. Dalsi
nezbytnosti je, aby se zaméstnanci, kteti budou disponovat s penéznimi prostiedky, byla

uzaviena smlouva o hmotné odpovédnosti za majetek.

Ve smérnici nesmi chybét maximalni limit pro pfijem pokladni hotovosti v ramci jednoho

dne a také jaké musi obsahovat pokladni doklady nalezitosti, aby byla zaru¢ena spravnost
dokladu.

4.2.8 Inventarizace

V této smérnici je stanovena zodpoveédna inventurni komise — jeji pfedseda a Clenové. Ne-
chybi zde ani informace o tom, kolikrat ro¢n¢ bude provadéna inventarizace a kdo musi
predlozit inventurni soupis a zapis o provadéné inventute. Najdeme zde i jak Casto je in-

ventarizace ve spolecnosti u jednotlivych druhlt majetku provadéna.
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Komentar k dané smérnici

V Gvodu této vnitropodnikové smérnice by bylo opét zZadouci vloZit legislativni Upravu
vyplyvajici z inventarizace. V samotném obsahu smérnice pak definovat, co to vlastné in-

ventarizace je, jak ¢asto se ve spole¢nosti provadi a jaké jsou druhy inventur.

Nesmi chybét ani zminka o inventarizacni komisi — kdo je odpovédnou osobou za prove-
deni inventarizace a kdo dohlizi na inventurni prace. Informace o tom, co je to inventurni
soupis a jaké nalezitosti obsahuje, je dalsi nezbytnou soucéasti smérnice, stejné jako inven-

tarizacni rozdily.

4.2.9 Casové rozliSeni, dohadné poloZky, kurzové rozdily

Analyzovana spole¢nost ma vypracovanou smérnici s nazvem: ,,Zasady pro casové rozli-
Seni nakladl a vynosi, pfijml a vydaji dohadnych polozZek, €tovani na devizovych (po-
kladnich a bankovnich) uctech, naklady na kurzy v zahrani¢i®. Uz z nazvu vyplyva, které

oblasti smérnice zahrnuje.

V tivodu smérnice je uvedeno, ze spole¢nost dodrzuje akrudlni princip, tj. G¢tuje o nékla-
dech a vynosech do tcetniho obdobi, se kterym vécné a ¢asoveé souvisi. Ma zde také uve-
deny hlediska pro uctovani ucetnich piipadt casového rozliSeni a vycet polozek, které ne-
budou Casové rozliSovany. Dalsi ¢ast smérnice je vénovana kurzovym rozdilim. Zde je

uveden zpiisob prepoctu cizich mén.
Komentai k dané smérnici

Vzhledem k tomu, Ze do ptechodnych polozek aktiv a pasiv patii ¢asové rozliseni i dohad-
né polozky, je patii¢né je nechat spolu v jedné smérnici. Pro smérnici tykajici se kurzovych

rozdill je ale potieba vytvorit novou smérnici.

Ptesto, Zze z ndzvu smérnice vyplyva, ze spolecnost ma ve smérnici zpracovany i dohadné

polozKy, neni zde o nich ani zminka.

V tvodu smérnice ¢asového rozliSeni a dohadnych polozek je vhodné vlozit legislativu
tykajici se této oblasti. V dalsi ¢asti je vyhovujici definovat ¢asové rozliSeni, jaké jsou hle-
diska pro jeho uctovani, jaké vydaje spole¢nost ¢asoveé nerozlisuje, dale definovat dohadné
polozky a informovat o tom, jak ma spolecnost postupovat V pfipadé stanoveni vySe do-

hadnych polozek.
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V ptipad€ smérnice o kurzovych rozdilech je opét nutné vlozit na tivod legislativni upravu
tykajici se kurzovych rozdili. V obsahu smérnice pak uvést, zda spole¢nost pouziva pro
piepocet cizich mén denni nebo pevny kurz, a to pro jednotlivé polozky majetku. Neméné
dilezitou informaci je také to, kdo je osobou odpovédnou za nastavené kurzy v ucetnim

softwaru. Utovani kurzovych rozdild je taktéZ naleZitosti této smérnice.

Tuto vnitropodnikovou smérnici je tedy tieba prepracovat a rozdélit do dvou. Casové rozli-
Seni a dohadné polozky budou obsazeny v jedné smérnici, druhd smérnice se bude tykat

kurzovych rozdila.

4.2.10 Opravné polozky

V spolecnosti XY, s.r.o. smérnice, kterd by upravovala opravné polozky, uplné chybi. Pro-

to je potieba ji vypracovat.
Komentar k dané smérnici

Stejné tak jako ostatni smérnice, musi i smérnice o opravnych polozkach obsahovat le-
gislativni upravu. Definici opravnych polozek a jaké pro né plati zasady, je vhodné uvést
do samotného obsahu smérnice, stejné tak jako je potieba uvést informaci o tom, jaké

opravné polozky bude spole¢nost vytvaret. Nesmi chybét ani u¢tovani opravnych polozek.

Smérnici tykajici se opravnych polozek je tedy potfeba do stavajiciho seznamu smeérnic

spole¢nosti doplnit.

4.2.11 Archivace a skartace ucetnich dokladu

Smeérnice o archivaci a skartaci ucetnich dokladli nese ve spolecnosti nazev: ,,Uschova
ucetnich pisemnosti*“. Obsahem této smérnice jsou informace o tom, jak dlouho se ve spo-
le¢nosti uschovavaji jednotlivé ucetni dokumenty. VSechny se uschovavaji v sidle spolec-

nosti.
Komentar k dané smérnici

Tuto smérnici je vhodné nazvat spiSe ,,Archivace a skartace ucetnich dokladi®, aby bylo na
prvni pohled ziejmé, Ze se nejedna pouze o uschovu ucetnich pisemnosti, jak je tomu u

stavajiciho ndzvu, ale i o skartaci dokumentti po uplynuti zdkonnych lhiit.
Spole¢nost ma v této smérnici uvedeny lhity tykajici se Gschovy jednotlivych tcetnich
pisemnosti. Tuto ¢ast smérnice je dobré ponechat. V uvodu vSak opét chybi legislativa,

kterou je potieba piipojit. Ve smérnici je patii¢né uvést misto, kde bude spole¢nost veskeré
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ucetni pisemnosti uschovavat, a ponechat také informace o lhutach pro jednotlivé ucetni
pisemnosti. Je také ucelné doplnit informaci o tom, Ze po uplynuti archivacnich 1htt je tfe-

ba doklady skartovat.
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5 PROJEKTOVE ZPRACOVANI VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC

Aby spole¢nost fungovala tak jak ma, méla by mit vytvofeny vnitropodnikové smérnice.
Ty poslouzi nejen stdvajicim zaméstnanciim, ale také nové nastupujicim ucetnim, kteti se
S touto spolecnosti teprve seznamuji. Vyhodou vnitropodnikovych smérnic je vSak takeé to,
ze zlepsuji kontrolu ucetnictvi ze strany finan¢niho ufadu nebo v pfipadé této spolecnosti i

ze strany auditora.

Spole¢nost XY, s.r.o. mad smérnice vytvoreny, avSak k jejich pouZivani nedochazi. Aby
byly smérnice vyuzivany Castéji, je potieba je neustale aktualizovat. Ve spole¢nosti byly
stavajici smérnice aktualizovany naposled v roce 2014.

Hlavnim cilem projektu vnitropodnikovych ucetnich smérnic je upraveni vSech smérnic
Vv souladu se vSemi platnymi zakony a ptedpisy a jejich vyuZziti v praxi. Dulezité je také,
aby zaméstnanci spolecnosti byli S novymi smérnicemi seznameni, mohli do nich libovolné
nahliZet a pIné jim porozuméli.

Nasledujici ¢ast prace vychazi z teoretické ¢asti, kterd napoméaha vytvofeni danych smér-
nic, dale z konzultace s vedenim spole¢nosti a daiiovym poradcem této spolecnosti a také
Z jejich obecnych zvyklosti.

V této praci je navrzeno celkem 12 vnitropodnikovych smérnic. Jedna se o smérnice:

Tabulka 3 Vycet zpracovanych smérnic (Vlastni zpracovani)

Cislo smérnice | Ndzev smérnice
1 Systém zpracovani ti€etnictvi a ucetni metody
2 Ob¢h ucetnich dokladi
3 Kompetence a podpisové vzory
4 Uétovy rozvrh
5 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan
6 Zasoby
7 Pokladna
8 Inventarizace majetku a zdvazki
9 Casové rozliseni a dohadné polozky
10 Opravné polozky
11 Kurzové rozdily
12 Archivace a skartace ucetnich dokladt
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Protoze ma spole¢nost povinnost mit i€etni zdvérku ovétenou auditorem a tento audit jeste
neprobéhl, je nutné smérnice nejprve prepracovat pro ucely auditu za rok 2015. K dalsi
aktualizaci musi dojit hned poté, nebot’ v roce 2016 probéhla novelizace zakona o ucetnic-
tvi a tim padem i ostatnich navazujicich piedpisi - vyhlaska 500/2002 Sh., CUS, zakon o

danich z ptijmut, nebo zakon o rezervach.

Spole¢nost XY, s.r.o. ma pro stavajici vnitropodnikové smérnice vytvotenu titulni stranu.
Tu je vhodné pro lepsi a rychlejsi orientaci ve smérnicich spole¢nosti ponechat. Poslouzi
také k rychlému piehledu o tom, které smérnice jSOou ve spole¢nosti zpracované. Je zde
uveden nazev spolecnosti, jeji sidlo, rok, pro ktery jsou smérnice zpracovany, a jejich vy-
cet. Nesmi chybét také podpis schvalujici osoby a datum a misto zpracovani. Titulni strana

smérnic je uvedena v ptiloze €. 4.
Aby se dalo ve smérnicich Iépe orientovat, maji nasledujici strukturu:

e zahlavi,
e Vlastni text,

e zapati.

V prvé fadé je tedy v kazdé smérnici vytvorena hlavi¢ka (formou tabulky), ktera slouzi pro
lepsi ptehlednost ve smérnicich. Zde je uvedeno, o kterou vnitropodnikovou smérnici se
jedna — jeji ¢islo a nazev. Uvedeno je také logo spolecnosti (vzhledem k tomu, ze spolec-
nost, pro kterou jsou vnitropodnikové smérnice zpracovany, chce zistat v anonymité, je
misto loga spole¢nosti uvedeno pouze grafické znazornéni s oznacenim Spolec¢nost XY,
S.r.0.), jeji nazev a sidlo. V hlavicce smérnice je také sdéleni o tom, kdo smérnici vydal,
schvalil, jejich podpisy a data, ke kterym byla smérnice vydana a schvélena. Dale je zde
revize (zda se jednd o aktualizaci nebo pfepracovani smérnice), jeji i€innost a informace o
prilohéch.

Dalsi ¢asti smérnice je stru¢ny obsah neboli anotace. Ten vypovida o tom, co se ve smérni-
ci konkrétné fesi.

V kazdé smérnici je nasledné vlozena legislativni Gprava, kterd se tyké4 jednotlivych vnit-
ropodnikovych smérnic. Ta je v kazdé smérnici zpracovana v souladu s platnymi zakony a

piedpisy, v tomto piipad¢ pro rok 2015.

Vlastni text smérnice nasleduje za legislativni apravou a jsou vV ném uvedeny vSechny di-

lezité informace k feSeni dané problematiky.
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V zapati je uvedeno datum a misto vydani jednotlivych smérnic, celkovy pocet stran a
vV neposledni fadé také podpis schvalujici osoby. Tyto informace poslouzi, stejné jako
hlavni¢ka smérnice, k lepsi orientaci ve smérnicich spole¢nosti a usnadni praci s danou

vnitini smeérnici.
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5.1 Smérnice ¢. 1 — Systém zpracovani Gcetnictvi a ucetni metody

Vnitropodnikova smérnice ¢. 1

4

Systém zpracovani ucetnictvi

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, siro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice urcuje systém zpracovani ucetnictvi ve spolecnosti.

Legislativni uprava
Smérnice je vytvotena v souladu s piislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro Ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozdé&jSich piedpisa.

Systém zpracovani ucetnictvi a icetni metody

Spole¢nost je pravnickou osobou, ktera vede ucetnictvi nepfetrzité ode dne svého vzniku
az do dne svého zaniku.

Pfedmétem Cinnosti spolecnosti je koupé zboZi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prodej
véetng zprostiedkovani. Hlavni Cinnosti je tézba dieva.

Spolecnost Gctuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkl a jinych pasiv, dale o

nakladech a vynosech a o vysledku hospodateni.
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O skutec¢nostech, které jsou piedmétem ucetnictvi, Gctuje do obdobi, s nimz vécné a ¢asové
souvisi. Tyto skute¢nosti se dokladaji uéetnimi doklady. V pfipad€, ze neni mozno tuto

zasadu dodrzet, uctuje v ucetnim obdobi, v némz byly skutecnosti zjiStény.

Ucetnim obdobim se rozumi nepfetrzit¢ po sob¢ jdoucich 12 mésici a shoduje se

s kalendafnim rokem.

Pfi uctovani spolecnost dodrzuje smérnou uctovou osnovu. Na zaklade¢ ni je sestaven ucto-

vy rozvrh (viz. Vnitropodnikova smérnice &. 4 — Uétovy rozvrh).

Spole¢nost je povinna dodrzovat ucetni metody, uspofadani a oznacovani polozek ucetni

zaverky a obsahové vymezeni polozek zavérky.

Ucetnictvi se vede za spole¢nost jako celek a je vedeno v penéznich jednotkach geské mé-
ny, avsak soucastné¢ i v jednotkdch mény cizi, a to v ptipadech stanovenych v § 4 odst. 12

zakona o ucetnictvi.

Ucetni zapisy jsou zaznamendny V Uc€etnich knihach, prokazuji se i€etnimi doklady a pro-
vadéji se v Ceském jazyce jasn€, srozumitelné, pirehledné a zpiisobem zarucujicim jejich

trvalost.

Ucetni zavérka sestavena na zaklad¢ vedeni uCetnictvi musi podavat vérny a poctivy obraz

predmétu ucetnictvi a financni situace spolec¢nosti.
Ucetnictvi musi byt spravné, prukazné, tiplné a srozumitelné.

Spolec¢nost je povinna pouzit ucetni metody zptsobem, které vychazi z predpokladu nepie-

trzit¢ho pokracovani v ¢innosti.

Spole¢nost je mésicnim platcem DPH.

PouZzivany software

Ucetnictvi spoleénosti véetné zpracovani mezd a dafiového poradenstvi poskytuje externi

spole¢nost AB, s.r.o.

Zpracovani ucetnictvi je provadéno automatizovanym zpusobem pomoci vypocetni techni-

Ky. PouZivany software pro zpracovani Gcetnictvi je MRP K/S.
Software pro zpracovani mezd je KS Program.

Spolec¢nost vyuziva vlastni software pro skladovou evidenci.
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Ceské ucetni standardy

Pii vedeni tcetnictvi spolednost soucasné postupuje v souladu s Ceskymi tcetnimi stan-

dardy pro podnikatele. Ke dni vyhotoveni této smérnice se jednd o standardy:

Tabulka 4 Ceské vicetni standardy pouzivané v ramci spolecnosti (Vlastni zpracovani)

Cislo Nazev standardu
001 | Udty a zasady uétovani na uétech

002 Otevirani a uzavirani ucetnich knih

003 Odlozena dan

005 Opravné polozky

006 Kurzové rozdily

012 Zmény vlastniho kapitalu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
014 Dlouhodoby finan¢ni majetek

015 Zasoby

016 Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni uvéry
017 Zuctovaci vztahy

018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky
019 Naklady a vynosy

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.2 Smeérnice ¢. 2 — Obéh ucetnich dokladu

Vnitropodnikova smérnice C. 2

Obéh ucetnich dokladu

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice stanovi nalezitosti ucetnich dokladt, definuje jednotlivé

druhy prvotnich ucetnich dokladi a jejich obé¢h.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zédkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisii — stanovi roz-
sah, zplisob a prikaznost vedeni ucetnictvi,
e Ceskych tdetnich standardd, ve znéni pozdé&jsich piedpisi,

e zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpist.
Ucetni doklady
Skutecnosti, jez jsou predmétem tcetnictvi, musi byt vzdy dolozeny ti¢etnimi doklady.
Ugetni doklady jsou pritkazné Gidetni ziznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni Géetniho dokladu,
b) obsah ucetniho pfipadu a jeho Gcastniky,
C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,
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e)

f)

okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,
podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zdkona o ucetnictvi, osoby odpovédné za

ucetni pripad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.

V ptipadé, ze se jedna o danové doklady podle § 29 odst. 1 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani

z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisti, musi doklady obsahovat:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)
k)
1)

oznaceni osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,

danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,

oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciuje,

danov¢ identifikaéni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a predmét plnéni,

den vystaveni danového dokladu,

den uskute¢néni plnéni nebo den pfijeti uplaty, pokud pted uskute¢nénim plnéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti Uplaty pfiznat dan nebo pfiznat uskutecnéni plnéni,
pokud se 1i$i ode dne vystaveni daniového dokladu,

jednotkovou cenu bez dan¢ a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cen¢,

zéaklad dané,

sazbu dane,

vysi dang; tato dan se uvadi v ¢eské meéné.

Pokud celkova c¢astka za plnéni na dailovém dokladu nepiesahuje 10 000 K¢, povazuje se

za zjednoduseny danovy doklad, ktery nemusi obsahovat vS§echny vyse uvedené nalezitosti.

Definovani jednotlivych druhii prvotnich ucetnich dokladii:

Spolec¢nost pouziva celkem 19 internich evidenénich tad.

Vysvétlivky k nasledujici tabulce (tabulka ¢. 5) pouZivanych evidenénich fad:

X — oznaceni roku,
a — oznacCeni mesice,

y — potadové ¢islo dokladu.
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Tabulka 5 Pouzivané evidencni rady ve spolecnosti XY, s.r.o. (Vlastni zpracovani na za-

klade internich zdrojii spolecnosti)

Druh dokladu

Oznaceni dokladu

Pokladni doklady PKXxxyyyy
Dodavatelské faktury FPxxaayyyy
Odbératelské faktury FVxxaayyy
Interni doklady INTXX-yyyy
Zapoctova fada ZXX-Yyy
Bankovni uc¢et — Raiffeisen CZK RFxx10-yyy
Bankovni t¢et — Raiffeisen EUR RFxx11-yyy
Bankovni tc¢et — Raiffeisen USD RFxx12-yyy
Bankovni uc¢et — Komer¢ni banka CZK | KBxx20-yyy
Bankovni uc¢et — Komer¢ni banka EUR | KBxx21-yyy

Bankovni u¢et — CSOB CZK

CSOB40-yyy

Bankovni t¢et — CSOB EUR

CSOB41-yyy

KB Faktoring CZK

FAxx40-yyy

KB Faktoring EUR

FAxx41-yyy

Bankovni uéet — Ceska spotitelna CZK

CSxx50-yyy

Bankovni ucet — Prima banka EUR PBxx60-yyy
Bankovni ucet — Komercni banka KBxx70-yyy
Moravsky penézni ustav 1 MPxx81-yyy
Moravsky pené€zni tstav 2 MPxx82-yyy

Obéh ucetnich dokladu:

Obéh ucetnich dokladii se musi ve spolecnosti zorganizovat tak, aby ke schvalovani ucet-

nich ptipadl a zpracovani Ui€etnich dokladit dochézelo v co nejkratSich lhatach.
Obeh ucetnich dokladii zahrnuje tyto Cinnosti:

a) piijem nebo vyhotoveni dokladu,
b) tfidéni a evidence dokladu,

c) piezkouseni spravnosti,

d) uréeni uctovaciho piedpisu,

e) zauctovani,

f) cislovani,
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g) archivace dokladd,

h) skartace dokladu.

Druhy dokladi, které bude spole¢nost pouzivat:

Spole¢nost pouziva i zalohové faktury, které jsou pouze evidenéni.

pfijaté a vydané faktury v ¢eské méng¢,

pfijaté a vydané faktury v cizi méné,

ptijmové a vydajové pokladni doklady — CZK,
pfijmové a vydajové pokladni doklady — EUR,
ptijmové a vydajové pokladni doklady — HUF,

doklady o stavu a pohybu skladu — ptijemky a vydejky,
bankovni vypisy,

interni ¢etni doklady,

inventarni karty dlouhodobého a kratkodobého majetku,
vyplatni listina,

cestovni piikazy,

ptikaz k thradg,

inventarizacni zapisy.

Osobou odpovédnou za ucetni piipad je jednatel spole¢nosti, vyjma vypist z Gctu, kde je

osobou odpovédnou za ucetni ptipad banka.

Osobou odpovédnou za spravné zauctovani je hlavni tcetni.

Po zatc¢tovani se ucetni doklady ukladaji v pfiruénim archivu zpravidla po dobu bézného

ucetniho obdobi, poté se predavaji do hlavniho archivu (viz. Smérnice ¢. 12 — Archivace a

skartace tcetnich dokladu).

Obéh ucetnich dokladu je zpracovan samostatné a je piilohou k této smérnici (pfiloha ¢. 5)

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.3 Smérnice ¢. 3 — Kompetence a podpisové vzory

Vnitropodnikova smérnice ¢. 3

Kompetence a podpisové vzory

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice obsahuje kompetence a podpisové vzory opravnénych

osob.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpistl,

e zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist.
Kompetence odpovédnych osob

Dle zakladatelské smlouvy uzaviené dne ............................. Ve

je opravnén za spolecnost jednat jednatel.

Podle vypisu z Obchodniho rejstiitku vedeného ...,

je jednatelem spolecnosti:
Jménem spolecnosti jedna a podepisuje jednatel.

Prokuristé jsou opravnéni k zastupovani a podepisovani kazdy samostatné a jménem spo-
leCnosti se podepisuji tak, ze k obchodni firm¢ ptipoji dodatek oznacujici prokuru a sviij

podpis.
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Osoby odpovédné za ucetni ptipady schvaluji Gcetni ptipady po vécné strance, tzn. exis-
tence a opravnénost operace.

Zauctovani piislusného dokladu nelze provést bez podpisového zaznamu osob odpovéd-
nych za ucetni ptipad.

Kompetenci osob odpovédnych za spravné zauctovani ucetnich ptipadii je uvedeni sprav-
ného uctového predpisu a Castky, jez je uvedena na ucetnim dokladu.

Podpisové vzory

Podpisovym zaznamem se podle § 33a odst. 4 zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozd¢€jSich predpisli, rozumi ucetni zdznam, jehoZ obsahem je vlastnoru¢ni podpis
nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho piedpisu, anebo obdobny
prikazny Uc¢etni zdznam v technické formé, ktery zarucuje priikaznou a jednozna¢nou pi-
vodnost.

Elektronicky podpis je tdaj v elektronické podobé pfipojeny k datové zpravé a slouzi

k ovéfeni identity podepsané osoby.
Osoby opravneéné jednat jménem spolecnosti

Tabulka 6 Osoby oprdavnéné jednat jménem spolecnosti (Viastni zpracovani)

Jméno a prijmeni, titul Funkce Podpisovy zaznam

Osoby opravnéné k disponovani s penéznimi prostiedky na uctech v bance a v hotovosti

Tabulka 7 Osoby opravnéné k disponovani s penéznimi prostredky na uctech v bance a

V hotovosti (Vlastni zpracovani)

Jméno a prijmeni, titul Adresa Podpisovy zaznam
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Osoby odpovédné za ucetni pripady

Tabulka 8 Osoby odpovédné za ucetni pripady (Vlastni zpracovani)

Jméno a prijmeni Funkce Podpisovy zaznam

Osoby odpovédné za spravné zauctovani ucetnich pripadii

Tabulka 9 Osoby odpovédné za spravné zavctovani ucetnich pripadit (Vlastni zpracovani)

Jméno a prijmeni Funkce Podpisovy zaznam

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.4 Smérnice & 4 — Uétovy rozvrh

Vnitropodnikova smérnice €. 4

Uétovy rozvrh

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice stanovi pravidla pro zpracovani uctového rozvrhu.
Legislativni uprava

Smérnice je vytvotena v souladu s piislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro Ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceskych tgetnich standardil, ve znéni pozd&jsich piedpisi,

e zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdé&jSich predpist.

Uétovy rozvrh

’

Uctovy rozvrh je zpracovan ve smyslu G¢tové osnovy a postupu uctovani pro podnikatele.
Hlavnim hlediskem pro spravné zachyceni ucetnich operaci je clenéni uctti na:

e rozvahové — Ucty, pomoci kterych se zachycuji a sleduji stavy a pohyby aktiv a pa-
Siv,

e vysledkové — cty, na ktery se sleduji naklady a vynosy spolecnosti,
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e zavérkové — uCty slouzici k uzavieni a otevieni ¢t rozvahovych a vysledkovych,
e podrozvahové — GCty, kde se sleduji dulezité skute¢nosti jak pro spole¢nosti, tak pro

tteti osoby.
Uctové tiidy 7, 8 a 9 nejsou vyuzivany s vyjimkou uctl slouzicich k otevirdni a uzavirani
ucetnich knih:
e 701 — Pocate¢ni ucet rozvazny,
e 702 — Konec¢ny ucet rozvazny,

e 710 — Ucet ziski a ztrat.

Spole¢nost nevyuziva skupinové ucty.

A

Uétovy rozvrh je platny pro spoleénost po celé uéetni obdobi a obsahuje syntetické a ana-
lytické ucty.
Spole¢nost miize v prabéhu tcetniho obdobi Gi¢etni rozvrh dopliiovat pouze se schvalenim

jednatele.
Nesmi rusit ucty, na kterych bylo jiz v daném obdobi uctovano.

Y7o v

Spolecnost si miize uctovy rozvrh ponechat pro dalsi ucetni obdobi v nezménéné podobé

s vyjimkou legislativnich zmén.

Uctovy rozvrh je zpracovan samostatné a je pfilohou k této smérnici.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.5 Smérnice ¢. 5 — Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Vnitropodnikova smérnice ¢. 5

Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice vymezuje druhy dlouhodobého majetku, stanovuje pravidla
pro jeho evidenci, ocenéni a Gictovani. Smérnice dale vymezuje technické zhodnoceni ma-

jetku. Soucasti smérnice je 1 odpisovy plan.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisil,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, ve znéni pozdé&jSich piedpist,

e Ceskych G&etnich standardi, ve znéni pozdéjsich predpist.
Majetek a jeho evidence
Definice dlouhodobého majetku:

Dlouhodobym majetkem se rozumi majetek, jehoz doba pouzitelnosti je del§i nez 1 rok a

¢leni se na:
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e dlouhodoby nehmotny majetek
e dlouhodoby hmotny majetek,

e dlouhodoby finanéni majetek.

Hranice pro drobné véci:

Drobné véci do 10 000 K¢ se pro ucely ucetnictvi nepovazuji za majetek a pii potizeni se

uctuji piimo do nakladu tidy 5.

Drobné véci od 10 000 K¢ do 40 000 K¢ se pro ucely ucetnictvi nepovazuji za majetek a

pii pofizeni se Gétuji pfimo do nakladd 5. tiidy a zaroven se zaeviduji v modulu Drobny

majetek v programu MRP KJ/S.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Tabulka 10 Dlouhodoby nehmotny majetek (Viastni zpracovani)

Nizev uétu Uket
Ztizovaci vydaje 011
Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 012
Software 013
Ocenitelnd prava 014
Goodwill 015
Jiny dlouhodoby nehmotny majetek 019
Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek 041
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek 051
Dlouhodoby hmotny majetek:
Tabulka 11 Dlouhodoby hmotny majetek (Vlastni zpracovani)
Nazev uctu Ulet
Stavby 021
Samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci 022
Péstitelské celky trvalych porostl 025
Dospéla zvitata a jejich skupiny 026
Jiny dlouhodoby hmotny majetek 029
Pozemky 031
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Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 042
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek 052
Ocenovaci rozdil k nabytému majetku 097

Dlouhodoby financni majetek:

Tabulka 12 Dlouhodoby financni majetek (Vlastni zpracovani)

Nazev uctu Uket
Podily — ovladana osoba 061
Podily v ucetnich jednotkach pod podstatnym vlivem 062
Ostatni cenné papiry a podily 063
Dluhové cenné papiry drzené do splatnosti 065
Zapujcky a uveéry — ovladana nebo ovladajici osoba, podstatny vliv 066
Ostatni ptijcky 067
Jiny dlouhodoby finan¢ni majetek 069
Potizovany dlouhodoby finan¢ni majetek 043
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finan¢ni majetek 053

Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Udaje souvisejici s dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem jsou evidovany elek-

tronicky na kartach majetku v pfislusném modulu v programu MRP/KS.
Osobou odpovédnou za evidenci dlouhodobého majetku je jednatel spolecnosti.
Ocenovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (s vyjimkou majetku vytvotfeného vlastni ¢innos-

ti) se podle § 25 zakona 563/1991 Sb., o ucetnictvi ocenuje pofizovaci cenou.

Potizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek potizen a naklady s jeho pofizenim
souvisejici.

Dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek vytvofeny vlastni &innosti je podle CUS 013 —
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek ocenén vlastnimi néklady, které jsou ve sloZeni
piimych a neptfimych nakladii bezprostiedné souvisejicich s vytvofenim dlouhodobého

nehmotného a hmotného majetku vlastni ¢innosti.
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U¢tovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Dlouhodoby hmotny majetek

Spole¢nost stanovila, Ze dlouhodobym hmotnym majetkem je takovy majetek, jehoz pofi-

zovaci cena je vyssi nez 40 000 K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

O pofizeni je uctovano na ucet 042 - Potizeni dlouhodobého hmotného majetku. Poté je na
zakladé protokolu o zatazeni majetku do uzivani (pfiloha ¢. 6) pfeveden na pfislusny ma-

jetkovy ucet, a to:

e (21 - Stavby
e (022 — Samostatné movité véci

e 031 - Pozemky
Dlouhodoby nehmotny majetek

Spolec¢nost stanovila, ze jako dlouhodoby nehmotny majetek bude zafazen takovy majetek,
jehoz potizovaci cena je vyssi nez 60 000 K¢ a doba pouzitelnosti tohoto majetku je delsi

nez 1 rok.

Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku je uctovano na ucet 041 — Potizeni dlouhodo-
bého nehmotného majetku. Poté je opct na zakladé protokolu o zatazeni majetku do uziva-
ni pfeveden na prislusny majetkovy ucet, a to:

e 011 - Ztizovaci vydaje

e (012 — Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

e 013 - Software

e (014 — Ocenitelnd prava

e 015 - Goodwill

e 019 - Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

Vyrazeni hmotného a nehmotného majetku

Spolec¢nost uctuje o vyfazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku témito zpii-

soby na zaklad¢ protokolu o vyfazeni majetku z uzivani (ptiloha ¢. 7):

e likvidace 551/082,
e prodej 541/082,
e darovani 543/082,

e Dbezuplatny pfevod  491/082,
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¢ manko, skoda 582/082.
Osobou odpovédnou za vyfazeni majetku z evidence je jednatel spolec¢nosti.
Technické zhodnoceni

Technické zhodnoceni, které k jednotlivému majetku za jedno tcetni obdobi neptfesdhne

¢astku 40 000 K¢, bude uctovano ptimo do nakladi:

e Technické zhodnoceni u nehmotného majetku na tcet 501-100, 511, 518,

e Technické zhodnoceni u hmotného majetku na ucet 501-100, 511, 518.

V ptipadé, kdy ¢astka technického zhodnoceni prevysuje hodnotu 40 000 K¢, zvysi se po-
fizovaci cena dlouhodobého majetku o hodnotu technického zhodnoceni, a to od mésice

uvedeni technického zhodnoceni do uzivani.
Odpisovy plan

Odpisy majetku jsou evidovany elektronicky na kartach majetku v ptisluSném modulu

softwaru MRP/KS.

Odpisovy plan slouzi jako podklad pro vy¢isleni opravek, ziistatkové ceny a odpisi jednot-

livého majetku.

Odpovédnou osobou za sestavovani odpisového planu jednatel spolecnosti.

Drobny dlouhodoby majetek spole¢nost neodepisuje.

V odpisovém planu jsou vycisleny jak ucetni, tak daniové odpisy.

Ucetni a dafiové odpisy se nerovnaji.

Na konci ucetniho obdobi jsou vypocteny danové odpisy a vycislena danova zistatkova
cena majetku.

Rozdily mezi Gcetnimi a danovymi odpisy jsou promitnuty v danovém pfiznani k dani
zZ ptijmt pravnickych osob a promitnou se i do vypoctu odloZzené dan¢.

Ucetni odpisy

Odpisovy plan ucetnich odpisit dlouhodobého hmotného majetku vychazi z predpoklada-
ného opotiebeni zafazovaného majetku odpovidajiciho béznym podminkam jeho pouziva-

ni.
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Odpisovy plan ucetnich odpisti dlouhodobého nehmotného majetku vychéazi z ustanoveni

W

§ 28 odst. 3 zdkona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi. Dodrzuje se zdsada jeho odepsani

Vv ucetnictvi nejdéle na pét let od jeho potizeni. V piipad¢ technického zhodnoceni se doba

prodluzuje.

Ucetni odpis zachycuje spolecnost internim dokladem 1x ro¢né, a to vzdy na konci ucéetni-

ho obdobi. Odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Dariové odpisy

Spole¢nost odepisuje majetek jak rovnomérng, tak zrychlené.

Doba odpisovani podle zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdé€jSich

predpist €ini:

Tabulka 13 Doba odpisovani majetku (Ceskoslovensko, 1992, s. 3486)

Odpisova skupina

Doba odpisovani

1

3 roky

5 let

10 let

20 let

30 let

o O Bl WD

50 let

Ro¢ni odpisova sazba pro rovnomérny zptisob odpisovani Cini:

Tabulka 14 Rocni odpisova sazba pro rovnomérny zpiisob odpisovani (Ceskoslovensko,

1992, s. 3486)

., . V prvnim roce V dalSich letech Pro zvySenou
Odpisova skupina ., ., .
odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 5,5 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 14 3,4 3,4
6 1,02 2,02 2
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Koeficienty pro zrychleny zptisob odpisovani ¢ini:

Tabulka 15 Koeficienty odpisovani pro zrychleny zpiisob odpisovani (Ceskoslovensko,
1992, s. 3486)

., . V prvnim roce V dalsich letech Pro zvySenou
Odpisova skupina ., ., .
odpisovani odpisovani zustatkovou 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

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.6 Smérnice ¢. 6 — Zasoby

Vnitropodnikova smérnice €. 6

Zasoby

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice vymezi definici zasob, jejich ocefiovani a G¢tovani.
Legislativni uprava

Smérnice je vytvotena v souladu s piislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisu, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceskych tdetnich standardd, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.

Zasoby

Spolec¢nost vV rdmci zasob Uctuje o vyrobcich. Jedné se o vytézené dievo (kulatinu), kterd
zustava v lese az do jejiho prodeje.
Jako skladovy material nebudou v ramci spolec¢nosti evidovany a budou uctovany pifi na-

kupu pfimo do spotieby nasledujici druhy materidlu:

e kancelaiské potieby,

e (istici prostiedky,
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drobny material pro drzbu,

kolky a znamky,

pohonné hmoty, mazadla,

nahradni dily strojt.

Evidence zasob je zpracovana pomoci vypocetni techniky.

Odpovednou osobou za vedeni evidence zasob je jednatel spolecnosti.

Uttovani zasob

Pro Gétovani o potizeni a tbytku zasob spole¢nost pouziva periodicky zptisob (zptusob B).
Pfi vydeji zasob ze skladu pouziva spole¢nost metodu FIFO.

Spolec¢nost vede skladovou evidenci v elektronické podobé.

Veskeré potizené zasoby se Uctuji pfimo do nakladi v uctové tiide 5.

Vedlejsi potizovaci ndklady jsou uctovany piimo do spotieby.

V uctové tfidé 1 — Zasoby spolecnost uctuje pouze ke konci roku, kdy se vyuctuje pocatec-

ni a kone¢ny stav zdsob odpovidajici skute¢nému stavu.

Kazdy ptirtstek a ubytek zasob na sklad¢ a ze skladu je provazen vyhotovenim skladové

ptijemky nebo vydejky v elektronické podob¢.

Uttovani skladového materialu pii nakupu piimo do spotieby:

e kancelafské potieby 501-100/211,
e (istici prostiedky 501-100/211,
e drobny material pro udrzbu 501-100/211,
e kolky a znamky 538-100/211,
e pohonné hmoty, mazadla  501-500/211,
e nahradni dily stroji 501-100/211.

Na zakladé § 29 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, je spo-

le¢nost povinna provést inventarizaci zasob alespon jednou za Gc¢etni obdobi.
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Ocenovani zasob

Kalkulovana cena jednotlivého vyrobku je zavisla na spousté aspektl a je v ni zapoctena 1
vyrobni rezie.

Zasoby ziskané ndkupem jsou oceniovany potizovaci cenou. Ta se skldda z ceny potfizeni a
vedlejsich potizovacich nakladu, které zahrnuji napt. dopravu, clo, pojistné, skladné, pro-
vize za zprostfedkovani, aj.

Zasoby, které jsou vytvoreny ve vlastni rezii, jsou ocenovany ve skuteénych vyrobnich

nakladech zahrnujicich pfimé naklady.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.7 Smérnice ¢. 7 — Pokladna

Vnitropodnikova smérnice ¢. 7

Pokladna

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice vymezuje Cinnosti a odpoveédnosti pokladnika, stanovi

podminky pro nakladani s hotovosti a pravidla pfepoctu cizi mény na ceskou.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s ptislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpisil,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceskych G&etnich standardil, ve znéni pozd&jsich predpisi,

e zédkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisi,

e zédkona €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjsich piepist,

zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.
Druhy pokladen

Spole¢nost vede jak pokladnu v ¢eské méng, tak pokladny valutové. Kazda ména ma svoji

valutovou pokladnu, ktera je rozliSena analytickym u¢tem pro ptislusnou meénu.
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Spolec¢nost vede nasledujici druhy pokladen:

a) pokladna korunova 211-001,
b) pokladna HUF 211-800,
c) pokladna EUR 211-900.

K piepodtu cizich mén je vyuzivan denni kurz CNB.
U valut se zjisténi kurzového rozdilu provede na konci kalendainiho roku.
Kurzové rozdily se zachycuji na uctech:

e 563-001 — Kurzové ztraty,
e 663-001 — Kurzové zisky.

Spole¢nost vede analytické ity i pro ucet penize na ceste:

e 261-001 — Penize na cesté CZK,
e 261-800 — Penize na cesté HUF,
e 261-900 — Penize na cesté EUR.

Povinnosti pokladnika
Pokladnik ma nasledujici povinnosti:

e vede evidenci o pohybu penéznich prostiedka v hotovosti,
e vyhotovuje a ¢isluje pokladni doklady,
e zajistuje dopliiovani pokladni hotovosti a odvody pokladni hotovosti do banky,

e Vv pokladnich hodinach zajist'uje piijem a vydej penéznich prostiedka v hotovosti.

Pro disponovani s pokladni hotovosti je povéfen odpovédny zaméstnanec spolec¢nosti, kte-
ry ma podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik préace, ve znéni pozd&jsich pfedpisti. Podpisové vzory zaméstnancl odpovédnych
za disponovani s penéznimi prostiedky v hotovosti ve Smérnici ¢. 3 — Kompetence a pod-

pisové vzory.

Smlouvy o hmotné odpovédnosti za majetek uzaviené se zaméstnanci jsou soucasti pra-
covnich smluv zaméstnancu.

Kazdy ptijem a vydej z pokladny je podlozen vydajovym nebo piijmovym pokladnim do-

kladem.
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Vydajové i piijmové pokladni doklady jsou nasledn¢ zauctovany v programu MRP K/S

v modulu Pokladna.

Maximalni limit pro pfijem pokladni hotovosti v pribéhu jednoho kalendarniho dne dle
zakona €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjsich predpisi je

270 000 K¢.

Maximalni denni limit v pokladné je stanoven na 15 000 K¢. V piipadé ptekroceni stano-

veného limitu je nutno hotovost odvést na bankovni ucet spole¢nosti.
Pokladni doklady musi obsahovat tyto naleZitosti:

e nazev spolecnosti,

e (iselné oznaceni piijmového nebo vydajového pokladniho dokladu,
e datum vystaveni pokladniho dokladu,

e identifikace osoby, ktera hotovost pfijala nebo vydala,

e (castka dokladu — numericky, poptipadé¢ slovné,

e popis ucetni operace,

e podpis pfijemce hotovosti nebo pokladnika,

e Uctovaci pfedpis,

e podpis osoby odpoveédné za zauctovani.

Ciselné fady, které se pouZivaji pro &islovani pokladnich dokladd, jsou uvedeny ve Smér-

nici ¢. 2 — Obéh tcetnich doklada.

Pro kontrolu spravnosti pokladnich zGstatka si pokladni vytiskne obraty a zGstatky. Zista-
tek nasledné porovna se stavem hotovosti v pokladné pomoci pocitatovych sestav Ctvrtlet-

W

nc.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.8 Smérnice ¢. 8 — Inventarizace majetku a zavazku

Vnitropodnikova smérnice €. 8

Inventarizace majetku a zavazku

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice definuje inventarizacni komisi, inventurni soupisy a ucto-
vani o inventariza¢nich rozdilech. Smérnice dale stanovi Cetnost provadéni inventarizaci u

jednotlivych druhlt majetku.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceskych Gietnich standardd, ve znéni pozd&jsich predpisi,

e zédkona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Inventarizace majetku

Spolecnost zjistuje skuteCny stav veskerého majetku a zdvazki prostiednictvi inventariza-

ci. Ovéetuje, zda zjistény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazki v ucetnictvi.
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Inventarizace je ve spole¢nosti provadéna:

Tabulka 16 Inventarizace ve spolecnosti XY, S.r.0. (Vlastni zpracovani na zdkladé internich

zdrojut spolecnosti)

Piedmét inventarizace Cetnost inventarizace
Dlouhodoby hmotny majetek 1 x za dva roky
Dlouhodoby nehmotny majetek 1 x za dva roky
Pohledavky 1 x za rok

Zavazky 1 x za rok

Zasoby materialu 1 x zarok

Hlavni pokladna 4 x za rok

Druhy inventur
Spolecnost provadi nasledujici druhy inventur:

a) fyzicka —u hmotného, popi. nehmotného majetku,

b) dokladova — u pohledavek, zavazki.
Inventarizaéni komise

Spolec¢nost je povinna jmenovat inventarizacni komisi, ktera je minimalné dvouclenna.

Soucasné¢ bude ur¢ena osoba odpovédné za provedeni inventarizace.

Odpovédnou osobou za provedeni iINVeNtarizace J€ ..........ovvveeiriiiieeiieeiieaineaneaenenns
Provadéni inventarizace je povinnosti spolecnosti a je soucasti pritkaznosti ucetnictvi.

Za tizeni a dohled inventurnich praci je zodpovédnd inventurni komise ve sloZeni:

Tabulka 17 Slozeni inventurni komise (Vlastni zpracovani)

Funkce Jméno a prijmeni Podpis

Piedseda komise

Clen komise

Nejpozdéji do 60 dnii predlozi inventurni komise podepsané inventurni soupisy a zapis o
provadéné inventuie.

V inventariza¢nim zapise bude uveden zjiStény skutecny stav v porovnani s ucetnim sta-

vem a prehled o zjiSténi mank a pfebytkl se zdivodnénim odpovédnych osob.
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Inventurni soupisy
Inventurni soupis je prukaznym zdznamem, ktery zobrazuje vysledky inventury. Musi ob-

sahovat nasledujici:

e nazev spolecnosti,

e skutecny stav majetku a zavazki,

e (¢islo a nazev Uctu, ktery je inventarizovan,

e podpisovy zdznam osoby odpoveédné za zjisténi skute¢nosti a za provedeni inventa-

rizace,

e 7zplsob zjisténi skuteCnych stavil,

e okamzik zah4jeni a ukonceni inventury,

e vycisleni inventarizacnich rozdild,

e zpusob likvidace a protuctovani inventariza¢nich rozdild,

e prilohy, kterymi se dokladaji skutecnosti uvedené v inventurnich soupisech.
Nedilnou soucasti inventurnich praci je také porovnani uzitné hodnoty. Pfi zjiSténi, Ze uzit-
na hodnota je niz$i nez hodnota uvedend v Ucetnictvi, je nutno rozdil vycislit a vytvofit

opravnou polozku. Vice ve smérnici ¢. 10 — Opravné polozky.
Protokol o inventufe Gcth je prilohou k této smérnici (piiloha €. 8).

Inventarizaéni rozdily

Pfi inventarizaci miZe dojit k inventarizacnim rozdilim:

e manko — skuteény stav majetku je nizsi nez stav téetni,

e schodek — skute¢ny stav je v pokladné je niz§i nez stav tcetni,

e piebytek — skutecny stav majetku je vySsi nez ucetni.
V piipadé, Ze se jedna o manko nebo schodek pokladni hotovosti, spolecnost pouzije ucet
549 — Manka a skody z provozni ¢innosti, 569 — Manka a $kody na finan¢nim majetku.
V ptipadé¢ piebytku spolecnost pouzije ticet 648-001 — Ostatni provozni vynosy nebo 668 —

Ostatni finan¢ni vynosy.

Inventariza¢ni rozdily musi byt uctovany do bézného kalendarniho roku.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.9 Smérnice & 9 — Casové rozliSeni a dohadné polozky

Vnitropodnikova smérnice €. 9

Casové rozliSeni a dohadné polozky

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice vymezuje postup pii ¢asovém rozliSeni nakladd a vynost

s cilem vy¢isleni spravného hospodatského vysledku.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpistl,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceskych G&etnich standardil, ve znéni pozd&jsich predpist.

Casové rozliSeni

Pii uctovani nakladt a vynosi spolecnost dodrzuje akrualni princip, tj. uctovani naklada a
vynost do ucetniho obdobi, s nimz vécné a ¢asove souvisi.

Néklady a vydaje, vynosy a ptijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asove roz-

lisit.
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Hlediskem pro uctovani tcetnich piipadi ¢asového rozliseni je skuteCnost, ze jsou znamy
tf1 podminky:

1. jejich vécné vymezeni (tzn. konkrétni ucel),

2. presna vyse v K¢,

3. obdobi, kterého se vécné a Casove tykaji.

Zauctovani vytvorenych polozek casového rozliSeni se provadi v ucetnim obdobi, s nimz
casove souvisi, nejpozdé€jsi vSak do 4 let od zatctovani polozky Casového rozliseni, s vy-
jimkou najemného a dalSich piipadi vyplyvajicich ze smluv.

Spole¢nost nebude Casove rozliSovat nasledujici vydaje:

- audit,
- nakup kalendar,
- predplatné poStovného — frankovani,

- finan¢né¢ zanedbatelné castky s vymezenym limitem max. 10 000 K¢ za polozku.
381 — Ndklady pristich obdobi
Uttuji se zde vydaje b&Zného ucetniho obdobi, jez se tykaji ndkladi piistich obdobi. Jedna
se napf. najemné placené predem, pojisténi majetku, leasing apod.
382 — Komplexni naklady pristich obdobi
Uctuji se zde néklady a vydaje piistich obdobi, které se sleduji ve vztahu k danému uéelu.
383 — Vydaje pristich obdobi
Na tomto Gctu se uctuji ndklady, které souvisi s béznym tcetnim obdobim, avSak vydaj na
n¢j doposud nebyl uskutecnén. Jednd se zejména o energie, sazenice, ndjemné, telefony,
poplatky bance a dalsi.
384 — Vynosy pristich obdobi
Na tomto uctu se UCtuji piijmy bézného ucetniho obdobi, které vécné patii do vynosl
Vv pristich obdobich.
385 — Prijmy pristich obdobi
Uttuji se zde ¢astky spolednosti nepfijaté, které vécné a ¢asové souvisi s vynosy b&zného
Gi¢etniho obdobi, a které nejsou zauétovany piimo na tétech pohledavek. Uttuji se zde

napft. pojistné plnéni, dopravné vyrobkl, pronajem stroju a aut a dalsi.
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Dohadné polozky

Hlediskem pro Gc¢tovani dohadnych poloZek je skutecnost, Ze nezname vSechny tii nezbyt-
né podminky uvedené u ¢asového rozliSeni. Je tedy obvykle znam tcel, ale neni znama
presna Castka ¢i obdobi Cerpani.

Spolecnost pii stanoveni vySe dohadnych polozek bude vychazet z dostupnych skutecnosti

a obdobnych dokladi, které obdrzela diive, napt. smlouvy, dohody, obvyklé ceny apod.
388 — Dohadné ucty aktivni

Uttuji se zde dohadné polozky aktivni souvztazné se zapisem ve prospéch piislusného vy-
nosového uctu. Jedna se napt. o pohledavku viici pojistovne v disledku pojistné udalosti a
pojistovna do konce rozvahového dne nepotvrdila konecnou vysi ndhrady.

389 — Dohadné ucty pasivni

Na tomto uctu uctuje spolecnost o dohadnych polozkach pasivnich souvztazné s uctovanim
na vrub piislusného nakladového nebo majetkového tctu. Jedna se napiiklad o nevyfaktu-
rované dodavky nebo nakladové uroky, které nebyly zahrnuty do bankovniho vypisu za
béZné ucetni obdobi.

Spolecnost se soucasné fidi vnitropodnikovou smérnici ¢. 1 — Systém zpracovani ucetnic-

tvi, tcetni metody.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.10 Smérnice ¢. 10 — Opravné polozky

Vnitropodnikova smérnice ¢. 10

Opravné polozky

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice stanovi vytvareni opravnych polozek a jejich Gctovani.
Legislativni uprava

Smérnice je vytvotena v souladu s piislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z piijmu, ve znéni
pozdé&jsich predpist,

e zédkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, ve znéni pozd¢jSich predpisi,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceského ucetniho standardu ¢. 005 — Opravné polozky, ve znéni pozdgjsich piedpi-
su,

e zédkona ¢. 182/2006 Sb., o upadku a zplsobech jeho feseni (insolvencni zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist,

e zédkona €. 216/1944 Sb., o rozhod¢im fizeni a vykonu rozhod¢ich nalezi, ve znéni

pozdé&jsich predpist.
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Opravné polozky

Opravné polozky se vytvéreji k majetkovym Uctim v pfipadech sniZeni ocenéni majetku
V ucetnictvi na zaklad¢ inventarizace majetku. Vyjadiuji pfechodné sniZzeni hodnoty majet-

ku v éetnictvi.

Opravné polozky nemohou mit aktivni zistatek, nelze je tvofit na zvySeni hodnoty majet-

ku, nebo pokud je snizeni hodnoty majetku trvalého charakteru.

V piipad€é pominuti ditvodu existence opravnych polozek se vySe opravné polozky bud’
snizi, nebo zcela zrusi. Rozpusténi opravné polozky je mozné maximalné do vyse, do které

byla vytvorena.
Spole¢nost bude vytvaret:

e zakonné opravné polozky — zahrnuji se do zakladu pro vypocet dan€ z piijmi,

e Ucetni opravné polozky — nezahrnuji se do zakladu pro vypocet dané z ptijmd,
Zakonné opravné polozky

Tyto opravné polozky se vytvateji podle zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
zakladu dané z ptijma, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
Opravné polozky K pohledivkam za dluzniky v insolvencnim rizeni

Opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v insolven¢nim fizeni, které jsou vydajem
(nédkladem) na dosaZeni, zajisténi a udrZeni pfijmi, mize spolecnost vytvorit az do vyse
rozvahové hodnoty neproml¢enych pohledavek ptihlaSenych u soudu od zahajeni insol-
ven¢niho fizeni do konce lhlty stanovené v rozhodnuti soudu o tpadku nebo do konce
lhiity podle insolvenéniho zakona, spoji-li soud s rozhodnutim o upadku rozhodnuti o po-
voleni oddluZeni, a to v obdobi, za které se podava danové pfiznani a v némz byly pohle-
davky piihlaseny.

Opravné polozky se zrusi v navaznosti na vysledky insolven¢niho fizeni nebo v ptipad¢, ze

pohledavka byla ucinné poptena insolvencnim spravcem, vétitelem nebo dluznikem.
Tvorba opravnych polozek u pohledavek vzniklych po 1. lednu 2014

Novelizace opravnych polozek po 1. 1. 2014 se tykd zejména zruSeni povinnosti zahdjit
soudni fizeni pro pohledavky nad 200 000 K¢ a zmény v povolenych procentech a lhttach

splatnosti.
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Pokud od konce sjednané doby splatnosti pohledavky uplynulo vice nez:

e 18 mésici, az do vyse 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky,

e 36 mésicl, az do vySe 100 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky.

Opravné polozky vzniklé¢ pted 1. 1. 2014 se budou fidit naddle § 8a zakona

¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijma.
Opravné polozky k nepromlcenym pohledavkdm splatnym po 31. prosinci 1994

Opravné polozky k neproml¢enym pohledavkadm splatnym po 31. prosinci 1994, jejichz
rozvahova hodnota v okamziku vzniku nepiesahne ¢astku 200 000 K¢ a jejichz tvorba je
vydajem (ndkladem) na dosazeni, zajiSténi a udrZeni piijma, mizZe spolenost v obdobi, za
které¢ se podava danové piiznani, vytvaret opravné polozky k pohledavkam, ke kterym
nejsou vytvoreny opravné polozky a rezervy dle § 5 a § 5a zakona o rezervach, a od konce
sjednané lhiity splatnosti pohledavky uplynulo vice nez 6 mésicti, az do vyse 20 % neuhra-

zené rozvahové hodnoty pohledavky.
Opravné polozky vyssi nez 20 % lze vytvaret jen v ptipadé, Ze bylo ohledné téchto pohle-
davek zahdjeno soudni nebo spravni fizeni a Ze do konce sjednané lhity splatnosti pohle-

davky uplynulo vice nez:

e 12 mésici, az do vyse 33 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky,
e 18 mésici, az do vyse 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky,
e 24 mésicil, az do vySe 66 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky,
e 30 mésici, az do vySe 80 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky,

e 36 mésici, az do vySe 100 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky,

Opravné polozky se zrusi, pokud pominou divody pro jejich existenci, nebo v piipade, ze

pohledavka, k niz byla opravna polozka vytvofena, se promlcela.
Opravné polozky k pohledavkam z titulu ruceni za celni dluh

Opravné polozky k pohledavkam z titulu ruceni za celni dluh miize spolecnost vytvaret
Vv pfipadé, Ze podle celniho zdkona ruci za celni dluh.

Tyto opravné polozky lze vytvaret jen do vyse hodnoty pohledavky odpovidajici provede-
né uhradé€ celniho dluhu.

Opravné polozky nesmi ruditel vytvaret ze splnéni pohledavky z titulu ruceni, pokud dluh

dluznika nesplni v dob¢ splatnosti uréené celnimi organy.
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Podle § 8c zdkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z ptijmi, ve zné-
ni pozdé¢jsich predpist, mizZe spole¢nost odepsat pohledavku, jejiz rozvahova hodnota bez

ptislusenstvi nepfesahne ¢astku 30 000 K¢, které jsou vice jak 12 mésict po splatnosti
Utetni opravné polozky
Opravné polozky u zasob

Spolec¢nost musi vytvofit opravnou polozku k zasobam, pokud bylo pii inventarizaci zjis-
téno, ze prodejni cena zasob snizena o naklady spojené s prodejem je nizsi nez cena pouzi-
ta pro jejich ocenéni v tcetnictvi.

Opravné polozky u dlouhodobého majetku

Pokud je uzitna hodnota dlouhodobého majetku zjiSténd pfi inventarizaci vyrazné nizsi nez
hodnota ocenéni v ucetnictvi, vytvoii spolecnost opravnou polozku k dlouhodobému ma-

jetku.
Opravné polozky ke kratkodobému financnimu majetku

Spolecnost vytvoii opravnou polozku ke kratkodobému finanénimu majetku v ptipadé€ po-

klesu trznich cen tohoto majetku.
Opravné polozky k pohledavkdam

Tyto opravné polozky se tvofi v pfipad€, Ze nejsou tvofeny v souladu se zakonem
€. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z ptijmu, ve znéni pozd¢jsich pied-
pisti.

Spolecnost vytvari ucetni opravné polozky k pohledavkam nasledujicim zpiisobem:

Tabulka 18 Limity pro tvorbu ticetnich opravnych polozek (Vlastni zpracovani)

Po splatnosti (dny) Uketni opravna polozka
Vice jak 360 100 % nominalni hodnoty pohledavky
180 az 360 v¢. 80 % nomindlni hodnoty pohledavky
90 az 180 v¢. 50 % nominalni hodnoty pohledavky

Za podniky v konkurznim a vyrovnavacim _
o 100 % nominalni hodnoty pohledavky
fizeni, likvidaci

Rizikové pohledavky na zékladé zjisténi Az do vyse 100 % nominalni hodnoty po-

spolecnosti bez ohledu na splatnost hledavky
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Uétovani opravnych poloZek

Tvorba opravnych polozek je G€tovana na vrub odpovidajiciho ndkladového tctu opravné
polozky, V ptipadé zakonnych opravnych polozek na ucet 558 — Tvorba a zactovani za-
konnych opravnych polozek v provozni ¢innosti, v pfipadé ucetnich opravnych polozek na
ucet 559 — Tvorba a za¢tovani opravnych polozek z provozni ¢innosti. Ve prospéch tctu je
uctovéana tvorba opravnych polozek na piislusné ucty opravnych polozek. Opravné poloz-

Ky se zrusi nebo se snizi vyactovani ve prospéch nakladu.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.11 Smérnice €. 11 — Kurzové rozdily

Vnitropodnikova smérnice ¢. 11

Kurzové rozdily

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice stanovuje pravidla pro prepocet majetku a zavazku vyjad-

fenych v cizi méné a stanovi postup pfi uctovani kurzovych rozdili.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zdkona €. 563/1991 Sb., o Uc€etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist,

e vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich predpist,

e Ceskych Ggetnich standardi, ve znéni pozd&jsich predpisa,

e zédkona €. 586/1992 Sb., o danich z piijm1, ve znéni pozdéjsich predpist.
Kurzové rozdily

Spolecnost si stanovila pro rok 2015 Gétovani dennimi kurzy vyhlagenymi Ceskou narodni

bankou pro jednotlivé zahrani¢ni mény.

Pro piepocet transakci ve valutovych pokladnach pouziva spolecnost denni kurzy vyhlaso-

vané Ceskou narodni bankou.
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Piijaté faktury v zahrani¢ni méné se prouétuji dennim kurzem Ceské narodni banky ke dni

uskute¢néni u€etniho piipadu.

Vydané faktury v zahraniéni méné se prouétuji dennim kurzem Ceské narodni banky ke

dni uskute¢néni ucetniho ptipadu.

Pro prepocet transakci na devizovych ucétech pouziva spole¢nost denni kurzy devizového

trhu vyhlasovaného Ceskou narodni bankou ke dni uskutecnéni ucetniho piipadu.

Pro piepocet zaloh v cizich mé€nach vyuziva spolecnost denni kurz Ceské narodni banky ke

dni zaplaceni zalohy.

Pii zdanitelném plnéni se pro pfepocet zakladu dané a DPH pouZije platny denni kurz Ces-

ké narodni banky v den vzniku dafiové povinnosti.

Aktiva a pasiva Vv cizich ménach vykazana k rozvahovému dni spole¢nost ptepocita kur-

zem CNB platnym k rozvahovému dni.
Za pouzité kurzy nastavené v icetnim softwaru je odpovédna hlavni ucetni.
Uc¢tovani kurzovych rozdila

Pokud neni denni kurz k okamziku provedeni transakce znam, spole¢nost pouZije pro oce-

néni dané transakce kurz predchoziho dne.

Kurzové rozdily vznikajici pfi ocenéni majetku a zdvazkli se zauctuji na vrub uctu financ-
nich ndkladi na ucet 563 — Kurzové ztraty nebo ve prospéch uctu finanénich vynost na

ucet 663 — Kurzové zisky.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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5.12 Smérnice ¢. 12 — Archivace a skartace ucetnich dokladu

Vnitropodnikova smérnice ¢. 12

Archivace a skartace aéetnich dokladu

Ucetni jednotka:

Spolecnost XY, s!ro.

Sidlo:

Vydal: Datum a podpis:

Schvalil: Datum a podpis:

Revize:

Uc¢innost:

Ptilohy:

Anotace

Tato vnitropodnikova smérnice stanovuje zptisob tschovy tGcetnich dokladu a jejich skar-

taci po uplynuti doby tschovy.
Legislativni uprava
Smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpistl,

e zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zako-
nt, ve znéni pozd¢jSich predpis,

e zakona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni
pozd¢jsich predpisi,

e zakona €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjsSich predpist,

vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Uschova téetnich ziznami

Spolecnost je povinna ukladat u€etni zaznamy do archivu spole¢nosti po zakonem stano-
venou dobu. V tomto archivu jsou téetni zaznamy uspofadany, oznaceny a zabezpeleny

proti ztraté, zniceni nebo poskozeni.
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W

Podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich ptfedpist, a zdkona

¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpist, se ucetni pisem-

nosti a zdznamy na technickych nosic¢ich uschovavaji nasledujicim zptisobem:

ucetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se ty-
kaji,

ucetni doklady, uctové rozvahy, ucetni knihy, odpisovy plan, seznamy tucetnich
knih, inventurni soupisy, a¢tovy rozvrh po dobu 5 let po roce, kterého se tykaji,
ucetni zaznamy, kterymi spolecnost doklada vedeni tcetnictvi po dobu 5 let nasle-
dujicich po obdobi, kterého se tykaji,

danové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

mzdové listy po dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

udaje potfebné pro ucely diichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po
dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti po dobu 1 roku po provedeni dailové re-
vize,

inventarni karty hmotného majetku kromé zasob po dobu 3 let nésledujicich po vy-
fazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této l1haté¢ danova revize po dobu 1
roku po jejim provedeni,

seznamy ¢iselnych znakl nebo jinych symboli, zkratek pouZitych v ucetnictvi po

dobu, kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito.

Ugetni doklady souvisejici s dlouhodobym majetkem se archivuji po dobu pouZitelnosti

majetku ve spole¢nosti.

Do uzavieni tcetniho obdobi jsou ucetni pisemnosti ponechany v externi ucetni spole¢nos-

ti, kde jsou zaloZeny do Sanont a fadné oznafeny nazvem spole¢nosti, druhem pisemnosti

a ¢iselnou fadou, které se tykaji.

Po uzavieni ti¢etniho obdobi se ticetni pisemnosti uschovavaji v ................oooeiiiiin,

Skartace acetnich pisemnosti

Po uplynuti archiva¢ni Ihiity mohou byt doklady skartovany.

Nekteré ucetni pisemnosti po uplynuti archivaéni lhiity nejsou ihned skartovany. Mohou

byt dale archivovany dle skartacniho znaku, ktery oznacuje, jak se s pisemnostmi dale na-

lozi.
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Typy skartac¢nich znakd:

e skarta¢ni znak ,,A“ — oznaceni pisemnosti trvalé¢ hodnoty — ti€etni pisemnosti musi
byt i po uplynuti archiva¢ni doby nadéle archivovany,

e skartacni znak ,,V* — oznaceni pisemnosti, u niz nelze pfedem urcit hodnota — po
uplynuti archivacni doby se teprve ur¢i, zda budou dokumenty skartovany nebo na-
dale archivovany,

e skartacni znak ,,S* — oznaceni pisemnosti, které budou po uplynuti archiva¢ni doby

skartovany.
Odpovédné osoby
Osobou odpovédnou za tschovu a archivaci dokladi je jednatel spole¢nosti.

Osobou odpovédnou za skartaci ucetnich pisemnosti je jednatel spolec¢nosti nebo osoba jim

urcena.

Za proces skartace odpovida je jednatel spole¢nosti nebo osoba jim uréena.

Datum a misto vydani:

Pocet celkovych stran:

Podpis schvalujici osoby:
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6 CELKOVE VYHODNOCENI PROJEKTU
VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

Tato ¢ast diplomové prace je zaméiena na celkové vyhodnoceni projektu vnitropodniko-
vych tc€etnich smérnic. Nejprve je nésledujici Cast prace zamétena na zavedeni smérnic do
spole€nosti XY, s.r.o. a nasledné jsou uvedeny pfinosy a rizika plynouci z této implemen-

tace.

6.1 Implementace vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Vzhledem k tomu, ze vnitropodnikové smérnice jsou ve spolecnosti XY, s.r.o. jiz zavede-

ny, nebude implementace tak slozita.

Nejprve je tfeba seznamit vedeni spole¢nosti S nové vytvofenymi smérnicemi. Jednatel
spolu s danovym poradcem smérnice prostuduji, piipadné nastane drobna tprava obsahu
smérnic. Nasledné dojde k sezndmeni zaméstnancli s nové vzniklymi smérnicemi spolec-
nosti v ramci malé porady. Po prostudovani a seznameni zaméstnancu s témito dokumenty

je nutno kazdou jednotlivou smérnici podepsat.

Smérnice budou vytiStény pro kazdého zaméstnance, kterého se smérnice tykaji, ale budou
také vyvéSeny V administrativni budové spole¢nosti, aby do nich mohl kterykoliv pracov-

nik spolecnosti XY, s.r.o. kdykoliv nahliZet.

Vnitropodnikové ucetni smérnice jsou vytvoieny pro rok 2015 pro ucely auditu, nebot’
spole¢nost ma povinnost mit acetni zavérku ovéfenou auditorem. Je vSak potieba smérnice
dusledné aktualizovat, aby byly neustale v souladu s platnymi zékony a piedpisy. Smérni-
ce, které nebudou pravidelné¢ obnovovany, nemohou byt povazovany za vhodné a zamést-

nanci se jimi nebudou moci fidit.

Vzhledem k novelizaci zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a s nim souvisejicich predpisu
je tfeba po provedeni auditu prepracovat nckteré vnitropodnikové ucetni smérnice pro
ucetni obdobi 2016. Novelizace zdkona znamena pro spole¢nost XY, S.r.o. v ucetnim ob-
dobi 2016 sestavovani piehledu 0 penéznich tocich a zménach vlastniho kapitalu, které

byly doposud pro obchodni spole¢nosti vytvaieny dobrovolné.

Dalsim bodem jsou zmény v uctové osnové, kde se diky novele zakona o ucetnictvi rusi
kategorie zfizovacich vydaji. Podle novely provadéci vyhlasky pro podnikatele

¢. 500/2002 Sb. jsou nekteré polozky rozvahy a vykazu zisku a ztraty nové uspotfadany a
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¢lenény nebo pfejmenovany. Tato zména se tyka sestaveni ucetnich vykazi za rok 2016.
Pro toto ucetni obdobi to tedy znamena zménu vnitropodnikové Gcetni smérnice ¢. 4 —
Uttovy rozvrh, V niz se Gétovy rozvrh musi upravit o polozky, které se vyluéuji, nebo pre-

jmenuji.
6.2 Prinosy a rizika pro spole¢nost

6.2.1 Prinosy pro spole¢nost

Vytvoteni novych vnitropodnikovych smérnic poslouzi k efektivnéj§imu chodu spole¢nos-
ti. Kazdy zaméstnanec do nich mtize V ptipad¢é nejistoty nahlizet, a fidit se tak danymi
piedpisy. Smérnice totiz zajiSt'uji mensi chybovosti zaméstnancti, jezZ mohou do smérnic

Vv ptipadé nejistoty nahlizet.

Smérnice napomahaji k vérnému a poctivému obrazu spole¢nosti tim, ze jsou v nich stano-
vena pravidla, ktera musi zaméstnanci dodrzovat. Jsou tak dany zavazné predpisy vyplyva-

jici ze zékonnych piedpisi, ale také zvyklosti spolecnosti.

Dalsi vyhodou smérnic je také rychlejsi zapracovani nové ucetni, ktera je pii nastupu do
spole¢nosti se smérnicemi seznameni. Stavajici tcetni jsou S aktualizaci vnitinich smérnic
seznameny prostiednictvim mensi porady, poptipadé vyvéSenim zmén v administrativni

budovée spole¢nosti.

Utetnim ve spole¢nosti se také udetii ¢as vyhleddvanim potiebnych informaci ve smérni-
cich, nez v piipadé jejich vyhledavani v zakonech, vyhlaskdch nebo Ceskych widetnich
standardech. Smérnice totiZ poskytuji pfi spravném sestaveni jednotné postupy pii uctova-
ni. USetieny Cas pak vyuZiji pro uctovani dalSich operaci.

Vnitropodnikové ucetni smérnice také ulehcuji prace auditora, ale i kontroly ze strany fi-
nan¢niho ufadu. Pokud jsou smérnice ve spolecnosti spravné vytvoifeny, je pro finan¢ni
urad spolecnost vice divéryhodna a kontrola pak probihd mnohem rychleji nez u jinych

spole¢nosti.

Vzhledem k tomu, ze spole¢nost ma externé vedené ucetnictvi spole¢nosti AB, s.r.o., aktu-
alizace nebo vypracovani novych smérnic neni problém. Spole¢nost AB, s.r.o. ma letité
zkusenosti s ucetnictvim I danémi a jeji zaméstnanci jsou pravidelné proskolovani v téchto
oblastech. V ptipadé¢ tvorby novych vnitropodnikovych tcetnich smérnic tak ucetni znaji

veskeré platné zékony a predpisy a S nimi souvisejici novely. Vyhodou je také to, ze jedna-
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telem spolecnosti AB, s.r.o. je danovy poradce, se kterym se tvorba a aktualizace smérnic

projednava.

6.2.2 Rizika pro spole¢nost

Tvorba vnitropodnikovych smérnic miize do spolecnosti pfinést nejen vyhody, ale také
urcita rizika.
Nejvetsim rizikem pro spolecnost XY, s.r.0. je nedodrzeni dusledné aktualizace vnitropod-

nikovych smérnic. Smérnice byly ve spole¢nosti naposled zpracovany pro rok 2014, coz

vypovida o tom, jak Casto jsou v této spolecnosti smérnice aktualizovany.

Vzhledem k pomérné castym legislativnim zménam je nutno smérnice po kazdé takové
obméné aktualizovat. Externi ucetni sice s legislativnimi zménami seznamena je, avSak do
smérnic se zmény nezapisuji. Nové piijata ucetni spolecnosti by se diky tomu mohl dopus-

tit chyb.

Vnitropodnikové smérnice je tfeba zaktualizovat ithned po skonceni auditu ve spole¢nosti
XY, s.r.o., nebot’ doslo k novelizaci zdkona o ucetnictvi a s tim souvisejici novelizace za-
kona o danich z ptfijmi, zakona o rezervach a zakona o auditorech. Riziko nedodrzeni ak-

tualizace vnitropodnikovych smérnic tak mtize nastat ihned po této situaci.

Pokud by po skonc¢eni auditu nebyl ¢as na piepracovani vnitropodnikovych ucetnich smér-
nic dle platné legislativy, mohla by nastat situace, kdy na konci ucetniho obdobi budou
smérnice vytvoreny ve spéchu. Tim by se mohly vyskytnout chyby ve smérnicich. Smérni-
ce by také nemusely obsahovat stejné naleZitosti jako ostatni a mohly by mit jinou struktu-

ru. Tim padem by orientace v nich jiz nemusela byt tak piehledna.

Pti vytvareni novych smérnic by také mohlo dojit k okopirovani smérnice jiné spolec¢nosti.
Kazda spolecnost je vSak odlisnd a pravé kazdd by méla mit smérnici Sitou na miru, tzn.

pfizpisobenou své ¢innosti.

V piipadé, ze by si spolecnost chtéla vnitropodnikové smérnice upravovat nebo tvoiit sama
bez pomoci danového poradce externi tcetni spolecnosti, bylo by opét velké riziko do-
pousténi se chyb z divodu nedostateéné kvalifikovanych zaméstnancti v oblasti tcetnictvi

a dani.

JestliZze by nové pfijata Gcetni spolecnosti XY, s.r.o. nebyla sezndmena se stavajicimi vnit-
ropodnikovymi smérnicemi, anebo do nich i ostatni G¢etni nenahlizely Vv pfipadé neroz-

hodné situace, mohly by se taktéz dopoustdt chyb. Ugetnictvi spoleénosti by tak nemuselo
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byt vedeno spravné. Pokud by pak byly zjistény chyby pii kontrole finanénim tfadem,
spole¢nost by nemohla zabranit pfipadnym sankcim.
Dalsi nevyhodou je také to, ze se vnitropodnikové smérnice zaméstnancim, kterych se

tykaji, mohou poskytnout pouze v ti§téné formé. Utetni program spoleénosti totiz nema

k dispozici modul, ve kterém by se vnitropodnikové smérnice nachazely. Vyhledavani in-

vvvvvv

podobg.
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6.3 Zavéretna doporuceni pro spole¢nost

Vnitropodnikové smérnice jsou ve spolecnosti XY, s.r.o. vypracovany jiz fadu let. K jejich
pouzivani ani nijak Casté aktualizaci v§ak nedochézi. Pro kazdou spole€nost je ale dileZité,
aby vnitropodnikové ucetni smérnice byly vytvoreny. Teprve na zakladé nich mize spo-

le¢nost efektivné fungovat.

V prvé tad¢ bych spolecnosti doporucila uréeni jednoho odpovédného pracovnika spolec-
nosti, ktery by smérnice v pfipadé potieby vytvarel nebo aktualizoval. Je dulezité, aby ten-
to ¢lovek mél dlouholetou praxi v podniku, nebot’ pravé on bude znat chod spole¢nosti

nejlépe, a na zaklad¢ toho bude moci sestavit kvalitni interni smérnice.

Je vSak také dulezité, aby se odpovédny pracovnik za sestavovani a aktualizaci smérnic,
radil v otazkach ucetnictvi a dani s danovym poradcem této spolecnosti. V piipad¢ smérnic
Poskytovani ochrannych pracovnich prostiedkli, Telefonni stanice, Zbran, Poskytovani
prispévkil na stravovani a cestovni ndhrady je potfeba urcit odpovédného pracovnika za
vytvoreni nebo pfepracovani smérnic, ktery tyto oblasti dobfe zna. Z divodu rozsahlosti
prace tyto 4 vnitropodnikové smérnice feSeny nebyly, avSak doporucuji pro spole¢nost

jejich aktualizaci co nejdtive.

Velmi dalezita je také dasledna aktualizace vSech vnitropodnikovych smérnic. Zakony i
vyhlasky jsou velmi ¢asto novelizovany, a proto je potieba aktualizovat i vnitropodnikové
smérnice, pro které by novely legislativy platily. Proto je nutné neustale sledovat rychle se

ménici pravni upravu Ceské republiky.

Veskeré nové zpracované a aktualizované smérnice musi byt projednany s jednatelem spo-
le¢nosti, ktery sam spole¢nost velmi dobie zna a vi, jaké jsou plany do budoucna. Ten by
m¢él vnitropodnikové smérnice zkonzultovat i s danovym poradcem této spolecnosti, jenz

ma s vytvafenim smérnic bohaté zkusenosti.

Povinnosti jednatele je seznamit veskeré zaméstnance spole¢nosti, kterych se smérnice
tykaji, at’ uz soucasné nebo nové nastupujici, s nové vytvorenymi nebo jen zaktualizova-
nymi smérnicemi.

V ramci lepsi orientace ve vSech vnitropodnikovych smérnicich by méla byt ponechana
jednotna struktura, a to zdhlavi smérnice, které bude obsahovat tabulku, v niz bude uveden
nazev a Cislo smérnice, logo spole¢nosti jeji sidlo, kdo smérnici vydal, schvalil, jejich pod-

pisy, data, ke kterym byla vydana a schvélena, revizi, Gi€innost a ptilohy k dané¢ smérnici.
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Dale by mél byt vytvofen stru¢ny obsah smérnice (anotace), legislativni tprava tykajici se
smérnice, jeji vnitropodnikova uprava a v zapati pocet stran smérnice, datum a podpis
schvalujici osoby. Zahlavi i zapati tak usnadni orientaci ve smérnicich a usnadni s nimi
praci.

V piipadé nové vytvorenych vnitropodnikovych smérnic je také nutné je doplnit na uvodni

stranu vnitropodnikovych smérnic do stavajiciho seznamu.

Mym poslednim doporuenim pro spole¢nost je nevyhnutelna aktualizace smérnic ihned
po skonceni auditu v této spolecnosti. Spole¢nost XY, S.r.0. ma povinnost ovéreni tcetni
zaveérky auditorem, a proto bylo neodkladné smérnice nejprve piepracovat pro ucely tohoto
auditu. Moje doporuceni pro duslednou aktualizaci by tedy mélo nastat ihned po jeho

skonceni, nebot’ doslo k legislativnim zméndm, které se tykaji uc¢etniho obdobi roku 2016.

ProtoZe externi ucetni je jiz seznamena s legislativnimi zménami pro rok 2016, doporucuji,
aby tyto smérnice doplnila o aktualizace ona spolu s danovym poradcem a nasledné je pie-

dala jednateli spolecnosti ke schvaleni.
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ZAVER
Cilem této prace bylo vypracovani projektového feSeni vnitropodnikovych tc¢etnich smér-
nic ve spolecnosti. Ty jsou nedilnou soucasti pro spravné fungovani spolecnosti. Avsak

aby spolecnost spravné fungovala, bylo potieba nékteré vnitropodnikové smérnice spolec-

nosti XY, s.r.o. doplnit a nékteré uplné piepracovat.

Na zakladé teoretické ¢asti, vV niz byl proveden priizkum nezbytnych literarnich zdroji,
byla zpracovana ¢ast prakticka. Teoreticka cast prace byla zamétena na vyznam a ucel vni-
tropodnikovych ucetnich smérnic, jejich zasady pro tvorbu, legislativu ale také jejich po-
vinné nalezitosti, nedostatky a byla také definovana charakteristika vybranych vnitropod-

nikovych smérnic.

V praktické ¢asti byla nejprve spolecnost pfedstavena, byla provedena SWOT analyza,
ktera identifikovala silné a slabé stranky spolecnosti a jeji prilezitosti a hrozby a umoznila
tak urcitou predstavu o spolec¢nosti. VSechny informace byly ziskany nestandardizovanym

rozhovorem s danovym poradcem a jednatelem spole¢nosti.

V této ¢asti byla taktéz provedena analyza soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic ve
spole¢nosti na zakladé internich materialti a bylo zjisténo, Ze ve vSech stavajicich smérni-
cich, které ma spole¢nost vytvoieny, chybi legislativni uprava ale i mnoho dalSich dulezi-
tych nalezitosti a informaci, ktery bylo tieba doplnit. Smérnice byly také ve vSech ptipa-
dech velmi strohé a jejich obsah vét§inou o ni¢em nevypovidal. Proto bylo potieba smérni-

ce prepracovat.

Na zakladé¢ analyzy bylo také zjisténo, Ze ve spole¢nosti nebyla doposud zpracovana vnit-
ropodnikova smérnice, ktera by se tykala pokladni agendy, a chybéla zde také smérnice

tykajici se odpisového planu. Ob¢ smérnice bylo potfeba mezi stavajici doplnit.

Ve vSech smérnicich také chybélo oznaceni osoby, kterd smérnici vydala nebo osoby, ktera
Ji schvalila. Nebyla zde ani uvedena hlavi¢ka smérnice, ktera by slouzila pro lepsi orienta-
ci, a ve které¢ by byla uvedena tcinnost smérnice nebo napi. pocet ptiloh a oznaceni spo-
le¢nosti. Smérnice byly naposled vypracovany pro rok 2014, coz také neodpovidalo poza-

davku na daslednou aktualizaci vnitropodnikovych smérnic.

Na zékladé provedené analyzy byl vytvofen Vv dalsi ¢asti navrh na aktualizované vnitro-
podnikové smérnice obsahujici danou legislativu s nové vytvofenou vnitropodnikovou

upravou a také navrhy na smeérnice, které ve spole¢nosti doposud chybély — smérnice tyka-
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jici se poklady a doplnéni odpisového planu do smérnice dlouhodobého majetku. Celkové

bylo v této ¢asti prace vytvoreno dvanact vnitropodnikovych smérnic.

V zavéru prace byly na zakladé indukce zhodnoceny piinosy a rizika pro spole¢nost. Nej-
prve vSak musi dojit k implementaci vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Smérnice ve
spole¢nosti jiz diive vytvoreny byly, tudiz zavedeni nové aktualizovanych smérnic nebude
tak slozité. Hlavni podminkou je, aby jednatel sezndmil s nové aktualizovanymi a vytvore-
nymi smérnicemi stavajici ucetni vV ramci drobné porady. Smérnice pak musi byt pfistupné

k nahlédnuti vS§em zaméstnanctiim, kterych se smérnice tykaji.

Mezi piinosy pro spolecnost patii hlavné mensi chybovost zaméstnanci, ale také podani
vérného a poctivého obrazu Ucetnictvi podle stanovenych pravidel ve smérnicich. Dalsi

vyhodou u vnitropodnikovych smérnic je snadnéjsi vnitini 1 vnéjsi kontrola.

V ramci této kapitoly byly identifikovany i rizika pro spole¢nost. Jednim z rizik mize byt
mén¢ Casta aktualizace, nebot’ k obnovovani vnitropodnikovych smérnic v této spolecnosti

doposud moc ¢asto nedochazelo.

Pokud bude spolecnost dodrzovat disledné aktualizace, mize se vyhnout pokutdm ze stra-
ny finan¢niho ufadu. Zameéstnanci se totiz budou dopoustét méné chyb Vv ptipadé nahlizeni
do aktualizovanych smérnic a spolecnost tak bude nadale podavat vérny a poctivy obraz

ucetnictvi.
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Ptiloha P I Smérnice — Uétovy rozvrh

Ptiloha P II Smeérnice — Smlouvy o hmotné odpovédnosti za majetek uzaviené
se zamé&stnanci
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PRILOHA PI: SMERNICE — UCTOVY ROZVRH
Smeérnice C. 4
Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Gétové osnovy a postupu uétovani pro podnikatele.
Uttovy rozvrh je platny pro celou G&etni jednotku. Obsahuje syntetické a analytické Géty.

Ugetni jednotka nevyuziva skupinové uéty. Ustové t¥idy 7, 8 a 9 nejsou vyuzivany.

Uttovy rozvth je piilohou k této smérnici.



PRILOHA P II: SMERNICE — SMLOUVY O HMOTNE
ODPOVEDNOSTI ZA MAJETEK UZAVRENE SE ZAMESTNANCI

Smérnice C. 6

Smlouvy o hmotné odpovédnosti za majetek uzaviené se zaméstnanci

Smlouvy o hmotné odpovédnosti jsou soucasti pracovnich smluv zaméstnancu.



PRILOHA P III: SMERNICE - MAJETEK — JEHO EVIDENCE A
ODPISY

Smérnice C. 7

Majetek - jeho evidence a odpisy

* Drobné véci do 10.000,-- K¢ se nepovazuji za majetek a pii pofizeni se uctuji piimo
do nakladua tf.5.

* Drobné véci od K¢ 10.000,-- do 40 000,-- K¢ se pro ucely ucetnictvi nepovazuji za
majetek a pfi pofizeni se uctuji piimo do nakladu tf. 5. a zaroven se zaeviduji v modulu
Drobny majetek v programu MRP K/S.

* Technické zhodnoceni, které¢ k jednotlivému majetku za jedno ucetni obdobi neptesdhne

40 000,-- K¢ bude ucétovano ptimo do nakladi:

- technické zhodnoceni u NM na tucet 501-100, 511, 518
- technické zhodnoceni u HM na ucet 501-100, 511, 518
* Nové potizeny DNM nad 60 000,-- K¢ a DHM nad 40 000,-- K¢ se zattidi v smyslu této
smérnice do piislusnych odpisovych skupin podle § 30 a ptilohy k zakonu ¢. 586/92 Sb.
o danich z ptijmu.

* Dlouhodoby majetek se bude odpisovat rovnomérné nebo zrychlené dle zdkona

o ucetnictvi.

Ugetni jednotka Gétuje o odpisech 1* za rok. Ugetni odpis je uréen odhadem dle skuteéné

doby pouziti a opotfebeni majetku.



PRILOHA P1V: TITULNI STRANA VNITRNICH SMERNIC

Nazev spolecnosti:

Spolecnost XY, siro.

Sidlo spole¢nosti:

Vnitropodnikové smérnice

Smérnice ¢. 1 ~ Systém zpracovani ucetnictvi a ucetni metody
Smérnice €. 2 Obé&h ucetnich dokladi

Smérnice ¢. 3 ~ Kompetence a podpisové vzory
Smérnice ¢. 4  Utovy rozvrh

Smérnice €. 5  Dlouhodoby majetek a odpisovy plan
Smérnice €. 6  Zasoby

Smérnice ¢. 7  Pokladna

Smeérnice ¢. 8  Inventarizace majetku a zavazkl
Smérnice &. 9  Casové rozliseni a dohadné polozky
Smérnice ¢. 10 Opravné polozky

Smérnice ¢. 11 Kurzové rozdily

Smérnice ¢. 12  Archivace a skartace ucetnich dokladu

Smérnice ¢. 13 Poskytovani ochrannych pracovnich prostredki
Smérnice ¢. 14 Telefonni stanice
Smeérnice ¢. 15 Zbran

Smérnice €. 16  Poskytovani piispévkil na stravovani a cestovni ndhrady

Podpis schvalujici osoby



PRILOHA PV: OBEH UCETNICH DOKLADU

Osoba odpovédna za

. Ucetni doklad
Nazev dokladu vystavuje Uletni Spravné
pripad uctovani

Faktury piijaté dodavatel jednatel ucetni
Faktury vydané fakturant(ka) jednatel ucetni
Doklady o stavu a pohybu skladu, G&etn jednatel G&etni
piijemky a vydejky

Vyplatni listina mzdova ucetni jednatel ucetni
Inventarni karta HIM jednatel jednatel ucetni
Cestovni ptikaz jednatel jednatel ucetni
Vypisy z Gétu banka banka ucetni
Piikazy k tthradé jednatel jednatel ucetni
Inventarizaéni rozdily 1nvekntar_1 zacnt jednatel ucetni

omise
Pokuty, penale poskozeny jednatel ucetni
HV a jeho rozdéleni valnd hromada [ .o 4 2ee) Gdetni
jednatelt
Piijmovy pokladni doklad jednatel jednatel ucetni
Vydajovy pokladni doklad jednatel jednatel ucetni
Uétovani cenin jednatel jednatel ucetni
Zatazeni IM do pouzivani jednatel jednatel ucetni
Vytazeni IM z pouZivani jednatel jednatel ucetni
Zaznam o provozu vozidel fidi¢ jednatel ucetni
I(;Iedanove doklady, reprezentace, jednatel jednatel Gdetnd
ary
Ostatni operace - riizné jednatel jednatel ucetni




PRILOHA PVI: PROTOKOL O ZARAZENI MAJETKU DO UZIVANI

Nazev spolec¢nosti, sidlo, ICO

14 7

Protokol o zarazeni majetku do uzivani

Ndzev — oznaceni:

Datum zarazeni:

-

Ucetni doba odpisovdni:
Dariovd skupina odepisovdni:

Doklady na porizenti:

doklad dodavatel cena

Vstupni cena celkem:

Zauctovdni:

ucet MD D




PRILOHA P VII: PROTOKOL O VYRAZENI MAJETKU Z UZiVANI

Nazev spolec¢nosti, sidlo, ICO

14 4

Protokol o vyrazeni majetku z uZivani

Ndzev — oznaceni:

Datum vyrazeni:

-

Ucetni doba odpisovdni:
Dariovd skupina odepisovdni:

Doklady o vyrazeni:

doklad dodavatel cena

Vystupni cena celkem:

Zauctovdni:

ucet MD D




PRILOHA P VIII: PROTOKOL O INVENTURE UCTU

Nazev spolecnosti

y sidlo spole¢nosti
IC: DIC: e,

Inventarizace

priibézna™ periodicka™

PROTOKOL O INVENTURE UCTU

ucet - nazev |

okamzik, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka
(rozvahovy den)

rozhodny den (jen byl-li stanoven)

Zpisob zjistovani skuteénych stavii

pocitani

méreni

dokladové ovéreni - soupis pfilohou

jiné...

s timto vysledkem

1) Stav zjistény inventurou
2) Stav Uletni (ocen&ni majetku a zavazk{)
3) rozdil - K¢
4) ZdAvodnéni rozdilu :
5) Okamzik zahajeni inventury
6) Okamzik ukonceni inventury
7) Podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti (ten, kdo pocital):
8) Podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventury (vedouci):

*) nehodici se sSkrtnéte




