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ABSTRAKT

Cilem bakalaiské prace je navrhnout vybrané vnitropodnikové smeérnice pro spolecnost
XY. V teoretické casti je uveden vyznam vnitropodnikovych smérnic pro firmy, jejich
tvorbu téchto wvnitfnich predpisi a jsou zde struéné charakterizovany vybrané
vnitropodnikové smérnice. V druhé neboli praktické casti je piedstavena spole¢nost XY
aje zde uveden soucasny stav vnitropodnikovych smérnic, které jsou jiz ve firmé
zavedeny. Na zavér této cCasti jsou navrzeny vybrané vnitropodnikové smérnice pro

spole¢nosti XY.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, ucetnictvi podnikateld, 0Gcéetni jednotka,

legislativa, zakon o ucetnictvi

ABSTRACT

The aim of this bachelor thesis is a proposal of selected internal directives for the company
XY. The first part describes the importance of internal directives for companies, their
requirements and classification. The bachelor thesis then identifies the most important
legislation regarding the formation of these internal regulations. Selected internal
directives are characterized briefly here. The second or practical part describes
the company XY and the current state of internal directives is mentioned here. These
internal directives are already in place in this company. At the end of this section there are
proposed selected internal directives for the company XY.

Keywords: internal directives, accounting for entrepreneurs, accounting unit, legislation,

law of accounting
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UvVOD

Tvorba vnitropodnikovych smérnic vyplyva z legislativy, je tedy povinnosti kazdé tcéetni
jednotky tyto vnitini predpisy sestavovat. Udetni jednotka by méla tvofit takové
vnitropodnikové smérnice, pro které ma opodstatnéni a napli. Nekteré smérnice nemusi
ucetni jednotka tvofit samostatné, ale mize je zaradit do jiné vnitini smérnice jako jeji
soudast. Casto dochazi ke zménam v legislativé, je tedy nutné vnitropodnikové smérnice
pravidelné kontrolovat a aktualizovat, aby nedoslo k jejich zastarani a aby byly sestaveny

v souladu s platnou legislativou.

Vnitropodnikové smérnice maji pro podniky velky vyznam, i kdyz si to vétSina z nich
neuvédomuje a nedava jejich tvorbé dostatenou pozornost. Jejich tvorbou spole¢nosti
nejen ze spliuji povinnosti dané legislativou, kvalitn€ sestavenymi vnitropodnikovymi
smérnicemi mohou pfispét ke zlepSeni a k zefektivnéni ¢innosti ti€etni jednotky a je fada
dalsich divodu, pro¢ tyto vnitini smérnice tvofit. Jejich vyznam pro firmy je uveden
V teoretické ¢asti prace. Spole€nosti by tedy nemély zanedbéavat tvorbu vnitropodnikovych
smérnic, nebot” pro jejich ¢innost piedstavuji velky piinos a jejich existenci se tak miize
predejit ke vzniku bezdivodnych problémi. Je nezbytné, aby se vSichni pfislusni

zaméstnanci spolecnosti s vydanymi vnitinimi predpisy seznamili.

Cilem bakalafské prace je navrhnout vybrané vnitropodnikové smérnice pro spole¢nost
XY. Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V prvni casti jsou uvedeny
teoretické poznatky tykajici se vnitropodnikovych smérnic. Nejprve je zde uveden vyznam
vnitropodnikovych smérnic pro firmy, dale jejich nalezitosti a klasifikace. Poté je prace
kterych by pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic mély Cerpat. Zavérem této Casti je zde
struéné charakterizovano 0sm Vybranych vnitropodnikovych smérnic, které jsou

Vv praktické ¢asti navrzeny pro spole¢nost XY.

V praktické casti je nejprve piedstavena spole¢nost XY, jsou zde uvedeny zejména
¢innosti, kterymi se zabyva a jeji organizacni struktura. Dale je zde na zakladé provedené
analyzy uveden soucasny stav vnitropodnikovych smérnic, které jsou jiz ve spolecnosti
sestaveny. V této casti jsou také uvedeny vnitropodnikové smérnice, pro které ma
spoleCnost XY opodstatnéni a napln. Zavér je vénovan navrhu vybranych
vnitropodnikovych smérnic pro spolecnost XY. U vSech smérnic je navrzena jejich titulni

strana. Dale kazd4 smérnice obsahuje obecnou ¢ast, kterd vychazi z platné legislativy
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a plati pro viechny téetni jednotky. Udaje uvedené v této &asti jsou u nékterych smérnic
uvedeny z divodu piipadné zmény Vucetni jednotce. Dale kazda vnitropodnikova
smérnice obsahuje vnitropodnikovou upravu, tedy konkrétni postupy ucetni jednotky.
VSechny smérnice jsou navrzeny v souladu s platnou legislativou a s pozadavky dané

spole¢nosti.

Zamérem bakalaiské prace je, aby navrzené vnitropodnikové smérnice pro spole¢nost XY
diky nové form¢ a zejména obsahu, ktery je u vnitinich ptedpist velmi dilezity, zlepsily
a zefektivnily chod ucetniho oddéleni a staly se tak pro Ucetni jednotku piinosem.
Zamérem také je, aby zaméstnanci spole¢nosti do téchto vnitropodnikovych smérnic
nahlizeli Cast&ji a aby se predeslo zbyteénym sportim a bylo tak zajisténo bezproblémové

fungovani ucetniho oddéleni spolecnosti.



| TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Kazda ucetni jednotka ma povinnost vytvaiet vnitropodnikové smérnice. Neni podstatné,
zda se jednd o podnikatelsky subjekt ¢i neziskovou organizaci, vnitini smérnice musi mit

vSichni. Velka ¢ast téchto vnitinich predpist se tyka ucetnictvi (Kocova, 2013).

Steker a Otrusinova (2013, s. 38) charakterizuji vnitropodnikové téetni smérnice jako

soubor pravidel, podminek, pravomoci a odpovédnosti v urcité pracovni ¢innosti.

Truhlafova (2013) ve svém ¢lanku uvadi, ze vnitini smérnice sestavené stru¢né, piehledné
a vychazejici ze zédkonného rdmce mohou byt v rukou moudrého manazera velmi

uziteCnym nastrojem a jeho spolupracovnikiim daji potfebnou divéru.

Smérnice mohou byt uspofddany do jednoho ucelené¢ho souboru, nebo mohou byt
vytvafeny samostatné. Pokud by doslo k legislativnim zménam (Casto tomu byva
I v pribéhu roku), je nezbytné¢ nutné smérnice zkontrolovat a provést obménu téch

smérnic, kterych se zmény v zédkoné tykaji (Kovalikova, 2008, s. 7; 2015, s. 7).

Vnitropodnikové smérnice mohou byt nazyvany rtizn€. Je jen na ucetni jednotce, jakeé

oznadeni pro své vnitropodnikové smémice zvoli (Otrusinova a Steker, 2007).
Kovalikova (2008, s. 7; 2015, s. 8) uvadi oznaceni jako:

e metodické smérnice,
e organizacni smérnice,
e vnitfni smérnice,

e pokyny,

e obéZniky,

e dopisy,

e rozhodnuti,

e narizeni,

e piikazy,

e pokyny generalniho feditele.

Pravidla a postupy urené vnitinimi smérnicemi jsou zavazné pro vSechny zaméstnance
dané ucetni jednotky a déavaji tim urcité pravomoci odpovédnym pracovnikim. Jsou
zavazné i pro samotné majitele firem. Pokud dojde k nedodrzZeni pravidel a postupti danych

vnitinimi smérnicemi, Ize to povazovat jako zavazné porusSeni pracovni kazné. Je tedy
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velmi dulezité, aby se piislusSni zaméstnanci Svydanymi smérnicemi seznamili

(Kovalikova, 2008. s. 7; 2015, s. 7-8).

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vedeni Gcetnictvi musi byt spravné, prukazné, srozumitelné, prehledné a musi byt vedené
zpusobem zarucujicim trvalost ucetnich zadznami (§ 8 zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisti). Tuto zdkonnou povinnost tcetni jednotka splituje i tim, Ze
ma sestaveny vnitropodnikové smérnice, které urcuji postupy odpovidajicim konkrétnim
pozadavkim pfislusné ucetni jednotky. Vnitropodnikové smérnice tedy slouzi ke splnéni

povinnosti danych legislativou (Sotona, 2005, s. 1; Schiffer, 2010a).

Kovalikova (2015, s. 7) uvadi, ze velmi dulezitym divodem pro tvorbu smérnic je tvorba
urc¢itého ndastroje pro vnitini fizeni ucetni jednotky. Hlavnim smyslem vnitropodnikovych
smérnic je tedy zajisténi jednotného metodického postupu pii sledovani skutenosti

a zachycovani hospodaiskych operaci v riznych vnitinich Gtvarech, a to ve stejném case.

S tim souhlasi 1 LouSa (2014, s. 7-8), ktery uvadi, Ze vnitropodnikové smérnice zajistuji
predev§im jednotny metodicky postup pii sledovani skute¢nosti nastalych v rtiznych

vnitropodnikovych utvarech.

V pfipadé¢ zmény ucetnich ¢i ekonomickych pracovnikli smérnice napomahaji k lepsi
orientaci a adaptabilité novych pracovnikll. Majitelé i vedeni samotné Gcetni jednotky tak
maji vetsi jistotu, ze nedochdzi k nahodilému provadéni cinnosti ¢i nespravnému
rozhodnuti nékterého z pracovniki. Tato rizika zna¢né sniZzuje pravé existence
vnitropodnikovych dokumenti, které definuji vSechny dalezité &innosti (Steker

a Otrusinova, 2013, s. 39).

Dalsim divodem podle Kovalikové (2008, s. 6-7; 2015, s. 7) je mnohem snadné&jsi postup
pfi kontrole ucetnictvi, kterou provadi pracovnici finan¢niho Gfadu. Pokud jsou pfi téchto
kontrolach ptedloZeny smérnice, probihd kontrola mnohem snadnéji, nez kdyz ptedlozeny
nejsou. Jiny pohled je na ucetni jednotku, ktera se pii své ¢innosti a pfi vedeni ucetnictvi
fidi vnitfnimi pfedpisy. Pracovnici maji pii kontrole k dispozici potifebné informace
a nemusi se tak Casto dotazovat na urcité postupy a operace Ucetnich pracovniki, ptipadné

odpovédnych osob v t¢etni jednotce.

Tento diivod sestavovani vnitfnich smérnic ve své publikaci uvadi 1 Steker a Otrusinova

(2013, s. 39).
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1.2 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Podle Stekera a Otrusinové (2013, s. 39) je dileZité pro vytvafeni a upravu vnitinich

smérnic dodrzovat tyto hlavni zésady:

1. Vnitini smérnice musi byt logicka, piehledna a strucnd. Text smérnice musi byt
srozumitelny a jednoznacny.

2. I pfi své strucnosti musi smérnice presné fesit vymezené postupy.

3. Vymezené postupy je nutné uspofddat takovym zpisobem, aby se stejnd
problematika shrnula do spoleéné smérnice a predeslo se tak zbyteCnému
opakovani.

4. Pti tvorbé a aktualizaci smérnic je vzdy nutné zajiSt'ovat jejich soulad s platnymi

pravnimi ptedpisy.

1.2.1 Zahlavi vnitropodnikovych smérnic

Otrusinova a Steker (2007) uvadi, Ze je vhodné, aby vnitropodnikové Géetni smérnice mély
jednotné zahlavi. Takové udaje jsou dilezité nejen z dtivodu nezpochybnitelnosti, platnosti

¢i data U¢innosti, ale 1 kvili identifikaci materidlu, ktery smérnice popisuje.

Vnitropodnikové smérnice by podle Sotony (2005, s. 4) mély obsahovat minimalné tyto
udaje:

1. Nézev ucetni jednotky: musi byt jednoznacné urcené, které ucetni jednotky se

vnitropodnikovéa smérnice tyka.

2. Nazev dokumentu vcetné¢ jednoznacného oznaleni: oznaCovani smeérnic je
v kompetenci Ucetni jednotky. Smérnice miiZze byt oznacovana Cislem revize nebo
se muze vydat nova smérnice, kterd ptivodni nahradi.
Nézev smérnice: ndzev by mél byt jednoznacny, vystizny a strucny.
Datum vydani.
Datum tucinnosti: jednozna¢né urceni obdobi, od kterého je smérnice platna.
Vypracoval.
Kontroloval.
Schvalil.

© © N o g b~

Rozdélovnik: seznam pracovnikd, Ktefi smérnici obdrzi.
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Otrusinova a Steker (2007) uvadi jesté dalsi informace, které se doporuduje v zahlavi

jednotlivych predpist uvadét:

1. Revize. Kazda smérnice béhem Casu zastara a je tieba ji aktualizovat ¢i zcela
piepracovat. Je dobré uvadét, o kolikaté novelizované vydani se jedna, bylo by
nepraktické a hlavné nepiehledné vydavat kazdou novelu pod zcela novym ¢islem.

2. Prilohy. Jestlize je nutné ke smérnici pfilozit ur€ity dokument, ktery se ji tyka,
musi tak byt u¢inéno jasn¢ a srozumiteln¢, aby byl kazdy pracovnik, ktery s ni bude
pracovat, ithned schopen urcit, o jakou pfilohu se jednd, jaky je jeji nazev a kolik

ma stran.

1.2.2 Vlastni text vnitropodnikovych smérnic

Kovalikova (2008, s. 8; 2015, s. 8) doporucuje, aby vétSina smérnic byla tvofena
minimaln¢ ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast jako obecnd, druhd ¢ast se bude tykat jiz konkrétniho
postupu V ucetni jednotce. Nikdy by vSak smérnice neméla byt pouze obecnym

konstatovanim pravnich ptedpisi.

Podle Stekera a Otrusinové (2013, s. 39) vlastni text obsahuje uvodni ustanoveni (odkazy
na piislusné pravni pfedpisy a jejich citace), text smérnice (konkrétni feSeni dané
problematiky) a zavéretné ustanoveni (zavaznost pro uréené pracovni useky
a zaméstnance, povéieni ke kontrole dodrzovani smérnice, zruSovaci ustanoveni

k pfedchozim smérnicim, ustanoveni o pfilohach).

1.2.3 Zapati vnitropodnikovych smérnic

Zapati smémice je podle Otrusinové a Stekera (2007) stejné dilezité jako zahlavi. Nejde
vSak o zjednoduSeni orientace mezi jednotlivymi smérnicemi, ale o usnadnéni prace

s konkrétni smérnici. Mezi zékladni polozky zapati patii:

1. Datum a misto vydani. Pfesn¢ uvedené misto a datum sepsani smérnice usnadiiuje
orientaci pfi pfipadném prepracovani smérnic. Toto datum nemusi byt stejné
s datem ucinnosti smérnice.

2. Zménéné stranky. V piipad¢ menSich zmén a z4sahii neni vzdy nutné vydévat
znovu celou smérnici. Pokud dochézi k Gipravdm jen na jedné strance a nedojde
k zasahu na strankéch ostatnich, je jist¢ ekonomictéjsi a jednodussi pouze vyménit

tuto jedinou stranku.
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3. Pocet stran a konkrétni Cislo stranky. Muze se zdat, Ze je tento udaj zcela
zbytecny, ale pro praci se smérnicemi je nepostradatelny. Nékteré smérnice, jako
napfiklad ob¢h ucetnich dokladii, mohou ve velkych spolecnostech obsahovat

rozsahlé diagramy. Bez udaje o Cislu stranky se v nich pracovnik muze lehce ztratit.

1.3 Klasifikace vnitropodnikovych smérnic

Autofi kniznich publikaci uvadi vice zpusobt, jak lze rozd¢lit vnitropodnikové smérnice.

Vétsina je vSak rozdéluje do dvou skupin:

¢ vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z legislativy (povinné),

e doporucené vnitropodnikové smérnice (ostatni).
Hruska (2005, s. 7-9) v8ak tyto vnitini piedpisy ¢leni do péti skupin:

e vnitini pfedpisy, které jsou povinné (vyplyvaji z legislativy),

e kolektivni smlouva ¢i vnitini predpis s odkazem na legislativu,

e vnitini pfedpisy, které nejsou povinné, ale nepiimo se daji odvodit z legislativy,

e vnitini piedpisy, které nevyplyvaji ptimo z legislativy, ale mohly by pfispét ke
zpruhlednéni a zkvalitnéni,

e ostatni vnitropodnikové pisemnosti.

1.3.1 Povinné vnitropodnikové smérnice
Sotona (2005, s. 4) uvadi tyto povinné vnitropodnikové smérnice:

e Systém zpracovani ucetnictvi,

e Uttovy rozvrh,

e Podpisové zaznamy, podpisové vzory,

e Dlouhodoby majetek, odpisovy plén,

e Zasady pro ¢asové rozliSeni ndklada a vynosi,
e Kurzové rozdily, cizi mény,

e Derivaty,

e Zasoby,

e Rozpousténi nakladl, popi. odchylek,

e Konsolida¢ni pravidla.
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Steker a Otrusinova (2013, s. 39) do téchto povinnych vnitinich piedpisti zaglefiuji také
pokladnu, rezervy, opravné polozky, odlozenou dan, obéh ucetnich dokladt, inventarizaci,

harmonogram ucetni zavérky, pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad.

Je viak dalezité si uvédomit, Ze i vV ramci povinnych vnitropodnikovych smérnic bude UJ

vytvéiet pouze ty, pro které ma opodstatnéni a naplii (Steker a Otrusinova, 2013, s. 39).

1.3.2 Doporucené vnitropodnikové smérnice

Do ostatnich (doporuc¢enych) vnitropodnikovych smérnic Sotona (2005, s. 5) fadi
nasledujici:

e Obéh ucetnich doklada,

e Inventarizace,

e Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv,

e Zasady pro pouziti dohadnych polozek,

e Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek,

e Vnitropodnikové ucetnictvi,

e Uschova tigetnich pisemnosti a zaznami na technickych nosigich,

e Harmonogram ucetni zavérky,

e Pracovni cesty,

e Pouzivani podnikovych motorovych vozidel,

e Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkti, mycich, Cdisticich

a dezinfek¢nich prostiedk,
e Pokladna,
e (Odlozena danové povinnost,

e Reklamacéni fizeni.

1.4 Pravni ramec pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Truhlafova (2013) uvadi, ze od doby, kdy vstoupily v platnost CUS a v letech 2003 a 2004
byly provedeny vyznamné zmény v zadkoné o Ucetnictvi, maji ucetni jednotky daleko vétsi
volnost, nez tomu bylo predtim. Tim vice vstupuje do popiedi nutnost vymezit jednotlivé

postupy a skutecnosti prave vnitinimi smérnicemi.

Povinnost vypracovat vnitropodnikové smérnice podle HruSky (2005, str. 7) vyplyva

nepiimo (n€kdy i pfimo) z textl nékterych ustanoveni s odkazem na povinnost, nutnost ¢i
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potiebnost stanovit diilezitd rozhodnuti. Uetni se #idi mnoha zikony, vyhlaskami &

standardy, tudiz je obtizné podchytit vyCerpavajicim zptisobem jejich vycet. Z nékterych

ptredpisu lze pouze zprostiedkované odvodit vhodnost ¢i jistou povinnost stanovit vnitini

principy a zasady.

Otrusinové a Steker (2007) uvadi tyto zakladni piedpisy, kterymi se uéetni jednotka musi

tidit a ze kterych by pfi tvorbé vnitropodnikovych smérnic méla Cerpat:

zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmil,

zékon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,

zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silniéni,

zakon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatk,

zéakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dan€ z piijmi,

zékon €. 219/1995 Sb., devizovy zdkon,

zakon ¢. 89/2012 Sh., obéansky zakonik,

zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

zékon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti,

Ceské uetni standardy,

vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanovenizakona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, pro tcetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi.

Sotona (2005, s. 3) dopliuje:

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

zakon ¢. 340/2013 Sh., o dani z nabyti nemovitych véci,

zakon €. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich,

nafizeni vlady ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkii, mycich, Ccisticich

a dezinfekénich prostredkd.


http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=563/1991%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=586/1992%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=235/2004%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=16/1993%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=337/1992%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=593/1992%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=219/1995%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=40/1964%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=262/2006%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=254/2004%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=FZ01/2003&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=500/2002%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=563/1991%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=563/1991%20Sb.&effect=1.9.2007
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2 CHARAKTERISTIKAVYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

V této kapitole jsou stru¢né charakterizovany vybrané vnitropodnikové smérnice. Tyto
vnitini pfedpisy jsou navrzeny spolecnosti XY v praktické Casti. Dal§im divodem, proc

jsou zde tyto vnitropodnikové smérnice charakterizovany, je jejich ¢asté vyuzivani v praxi.

r

2.1 Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody

Podle Schiffera (2010a) se jedna o naro¢nou a rozsahlou vnitini smérnici, jejimz cilem je
zejména zajiSténi zasady vcasnosti a dochvilnosti i srozumitelnosti G¢tovani, kterd ma
velky vyznam pfi ziskdvani aktudlnich informaci pro fizeni ucetni jednotky v prubéhu

ucetniho obdobi i po jeho bezprostiednim skoncéeni.

Zakladnim ptedpokladem fadné vedeného ucetnictvi, a tedy i obsahem této smérnice je

podle Schiffera (2010a):

1. spravné vymezeni okamziku vzniku Gc€etniho ptipadu,

2. vymezeni skupin ucetnich dokladu, jejich nalezitosti a ¢iselné fady téchto dokladd,
dale vymezeni pozadavku na vyhotovovani ucetnich dokladl ,bez zbyte¢ného
odkladu®,

3. vymezeni piedpokladl pro v€asné a dochvilné provadéni ucetnich zapist v ucetnich
knihach,

4. vypracovani seznamu ucetnich knih,

5. tadny popis projekéné programové dokumentace, kterd se vhledem k funkei, kterou
plni, dostava na Groven ucetnich pisemnosti. Je proto tieba, aby byl v kazdé tcetni
jednotce popsan zptlisob zpracovani ucetnictvi s podporou pocitace, resp. pouzivany

software, a bylo tak umoznéno orientovat se ve zptisobu zpracovani ucetnictvi.

2.2 Obéh ucetnich dokladu

Tato smérnice zajist'uje podle Schiffera (2010b) spravné a uplné zpracovani vSech tucetnich
dokladli a tim i Gcetnich ptipadii ucetni jednotky. Smérnice poskytuje zavazny metodicky
navod k ob¢hu ucetnich dokladu, ktery je zakladem ke spravnosti a pritkaznosti ucetnictvi

a zarucuje trvalost ucetnich zaznami.

Dale Schiffer (2010b) ve svém ¢lanku uvadi, ze je tato vnitropodnikova smérnice

povazovana za jednu z vyznamnych prostfedkl zajist'ujicich plynulost Gc¢tarenskych praci
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I véasného a dochvilného zatctovani ucetnich dokladi. Nemélo by se zapominat, ze
kvalitu ucetnictvi, jeho spravnost, prikaznost i vcasnost ovliviiuji také mimoucetni

pracovnici, ktefi maji také podil na obehu ucetnich dokladu.

2.3 Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh je podle Schiffera (2010a) vyjimeéna vnitropodnikové pisemnost z hlediska
dalezitosti. Kazdy Uc¢tovy rozvrh je jedine¢ny, protoze je vyhlasovan individudlné

v ucetnich jednotkach pro jejich vnitini potieby.

Na podkladé smérné Gétové osnovy podle ZU maji ucetni jednotky povinnost sestavit
uctovy rozvrh, v némz uvedou ucty potiebné k zaucétovani vSech ucetnich ptipadii

a k sestaveni ucetni zavérky v dané uéetni jednotce (Cesko, 1991).

Ucetni jednotky sestavuji Giétovy rozvrh podle ZU pro kazdé téetni obdobi. V priib&hu
ucetniho obdobi mohou G¢tovy rozvrh doplinovat. Pokud nedochazi k prvnimu dni t¢etniho
obdobi ke zméné tctového rozvrhu platného v pfedchazejicim tcetnim obdobi, postupuje

Gi¢etni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim uéetnim obdobi (Cesko, 1991).

2.4 Zasoby — evidence, oceniovani, uc¢tovani

Tato smérnice by méla podle Otrusinové a Stekera (2007) obsahovat vymezeni zasob,
zpusob, jakym bude Ucetni jednotka o zasobach Uctovat (A nebo B), zpiisob ocenovani
jednotlivych druhti zasob pfi pofizeni (pofizovaci cena, vlastni ndklady, reprodukéni
pofizovaci cena), veetn€¢ konkretizace praktik ocenovani zasob vytvorenych vlastni
¢innosti.

Dale by méla smérnice stanovit druhy materialu, které budou uctovany piimo do spotieby,
také je tfeba urcit normy pfirozenych Ubytkll zasob vzdy pro pfislusné tcetni obdobi.
Zasoby pofizené nakupem ¢i vlastni Cinnosti vedené na skladé je nutno pii jejich
vyskladnéni rovnéz ocenit. Dilezité je také vedeni skladové evidence. Je vhodné, pokud
je analytickd evidence vedena podle druhti zasob na skladovych kartach ptislusného

poéitatového softwaru (Otrusinova a Steker, 2007).

Zasoby se cCleni na nakupované zasoby (materidl, zbozi) a zasoby vlastni vyroby

(nedokoncena vyroba, polotovary, vyrobky, mladd a ostatni zvifata a jejich skupiny).
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ptipravena k vyrobnimu pouziti a ¢leni se nasledujicim zptisobem:

e suroviny predstavujici zékladni materidl, ktery pii vyrobnim procesu piechazi
bud’to zcela, nebo z¢asti do vyrobku a tvofti jeho zaklad,

e pomocné latky, které prechazeji také ptimo do vyrobku, netvoii vSak jeho podstatu,

e provozovaci latky, které vytvareji a udrzuji podminky pro vyrobu, napiiklad
uklidové prostiedky, kancelafské potteby, mazadla, paliva,

e nahradni dily uvadi dlouhodoby majetek do ptivodniho stavu,

e obaly a obalové materialy (pouze v ptipad¢, pokud nejsou v uUcetni jednotce
uctovany jako dlouhodoby majetek nebo zbozi),

e dal$i movité véci s dobou pouzitelnosti jeden rok a krat$si bez ohledu na vysi
ocenéni,

e samostatné movité véci a soubory movitych véci s dobou pouZzitelnosti delsi nez
jeden rok, povazované za drobny hmotny majetek, o kterém tcetni jednotka tctuje
jako o zasobach,

e pokusna zvitata.

Zbozi zahrnuje veskeré movité véci véetné zvirat, nabyté za ucelem prodeje, pokud Gcetni
jednotka s témito vécmi obchoduje. Soucast této polozky tvoifi rovnéZz vyrobky vlastni
vyroby, které byly aktivovany a piedany do vlastnich prodejen (podnikové prodejny),
dale zvirata vlastniho chovu, ktera dospéla, byla aktivovana a jsou uréena K prodeji,
vyjimkou jsou jate¢nd zvitata. Do polozky zbozi fadime také nemovitosti véetné pozemkd,
avSak pouze takové, které UCetni jednotka, jejimz predmétem cinnosti je ndkup a prodej
nemovitosti, nakupuje za ucelem prodeje a sama je nepouziva, nepronajima a neprovadi na

nich technické zhodnoceni (Hlavackova, 2012).

Nedokon¢ena vyroba je podle Hlavackové (2012) ta cast zasob, ktera jiz vstoupila do
vyrobniho procesu. Tento vyrobni proces vSak jest¢ neskoncil, proto se v ném dosud
nachazeji produkty, které¢ proSly jednim nebo nékolika vyrobnimi stupni, ale nejsou jiz
materidlem, nejsou vSak dosud ani hotovym vyrobkem. Dale do této polozky také fadime

nedokonc¢ené ¢innosti, pti kterych nevznikaji hmotné produkty.

Polotovary vlastni vyroby jsou oddé¢len¢ evidované produkty, které dosud neprosly vsemi
vyrobnimi stupni. Polotovary budou dokonceny nebo zkompletovany do hotovych vyrobkt

v dal§im vyrobnim procesu ucetni jednotky (Hlavackova, 2012).
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Do Vyrobkii podle Hlavackové (2012) fadime véci vlastni vyroby urcené k prodeji nebo

ke spotieb¢ uvniti ucetni jednotky.

Mlada a ostatni zvirata a jejich skupiny — patii zde mlad4a chovné zvitata, zvifata ve
vykrmu, dale kozeSinova zvitata, ryby, vCelstva, hejna slepic, kachen, krut, perli¢ek, hus na

vykrm, psi a dalsi (Hlavackova, 2012).

2.5 Hmotny a nehmotny majetek, odpisovy plan

Predmétem této vnitropodnikové smérnice je charakteristika dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku, jeho ocefiovani, uétovani a evidence v G&etni jednotce. Casto byva

Soucasti této smérnice také odpisovy plan.

DHM obsahuje nasledujici polozky, které maji zpravidla dobu pouzitelnosti nad jeden rok
a jsou od vyse ocenéni uréené UJ (vyjimky niZe), a to pii splnéni povinnosti stanovenych

zakonem.

e pozemky — bez ohledu na vysi ocenéni, pokud nejsou zbozim,

e stavby — bez ohledu na vySi ocenéni a dobu pouzitelnosti a jejich technické
zhodnoceni, pokud nejsou zboZim,

e samostatné movité véci a soubory movitych véci a jejich technické zhodnoceni
(u pfedméti z drahych kovii bez ohledu na vysi ocenéni),

e péstitelské celky trvalych porosti,

e 7zikladni stddo a tazna zvifata (bez ohledu na vySi ocenéni plemennd zvifata
kategorii skotu, koni, prasat, ovci, koz a hus, dale zvitata zakladniho stada jinych
hospodaisky vyuzivanych chovii),

¢ jiny dlouhodoby hmotny majetek — bez ohledu na vysi ocenéni,

¢ nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek,

e poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek,

e ocenovaci rozdil k nabytému majetku (Bulla, 2007).
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Weygandt, Kimmel a Kieso (2011, s. 415) definuji DNM jako prava, vysady
a konkurenéni vyhody, které patfi do dlouhodobych aktiv a nemaji hmotnou podstatu.t

Do dlouhodobého nehmotného majetku patii:

e Zziizovaci vydaje,

e nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,

e software,

e Ocenitelna prava,

e goodwill,

e jiny dlouhodoby nehmotny majetek (povolenky na emise, preferenéni limity),
e nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek,

e poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek (Bulla, 2007).

To vSe s dobou pouzitelnosti del§i nez jeden rok a od vySe ocenéni urcené ucetni
jednotkou, s vyjimkou goodwillu, a pfi splnéni podminek dale stanovenych a pii splnéni
povinnosti stanovenych ZU. Do dlouhodobého nehmotného majetku patii také technické
zhodnoceni od ¢astky stanovené ZDP, a to pfi splnéni povinnosti uvedenych vyse (Bulla,

2007).

2.6 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Naklady a vynosy se Casové rozliSuji na ptislusnych uctech v uctové skupiné Prechodné
ucty aktiv a pasiv v souvislosti s konkrétnim titulem v ur€ité vysi, a sice mezi dvéma nebo
vice za sebou jdoucimi Gi¢etnimi obdobimi. Uéetni jednotka si ve vnitropodnikové smérnici
uréi postup pii casovém rozliSeni a nesmi jej kazdorocné ménit. Ke zméné mize dojit jen
zcela vyjimecn€ a je nutno pritom postupovat podle ustanoveni zdkona o ucCetnictvi

(Otrusinova a Steker, 2007).

Dale jsou v tomto pifedpisu uvedeny podminky stanovujici, které polozky neni nutné

Casove rozliSovat a které polozky se dokonce ¢asové rozliSovat nesmi. Ve vnitini smérnici

! Intangible assets are rights, privileges, and competitive advantages that result from the
ownership of long-lived assets that do not possess physical substance.” (Weygandt,
Kimmel a Kieso, 2011, s. 415)


http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=563/1991%20Sb.&effect=1.3.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=586/1992%20Sb.&effect=1.3.2007
http://www.ucetnikavarna.cz/document/enactment?no=563/1991%20Sb.&effect=1.9.2007
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si proto ucetni jednotky stanovi, jakou ¢astku budou povazovat za nevyznamnou polozku

(Otrusinova a Steker, 2007).

2.7 Pokladna

Soucasna legislativa ma podle Schiffera (2010b) obecny charakter, proto je nezbytna jeji
konkretizace vnitinimi ptedpisy, jejichz soucasti je i vymezeni pokladni agendy. Vybér
jednotlivych ustanoveni z citovanych ptedpist a jejich konkretizace v pfimé nadvaznosti na
druh podnikéni ¢i jiné ¢innosti, na organizacni ¢lenéni a personalni obsazeni by se mél stat
zakladem této vnitini smérnice, kterd bude vymezovat pokladni sluzbu, jeji organizaci,
vedeni a u¢tovani o pokladnich operacich i provadéni inventarizace pokladny. Tim bude
také zajiSténa prikaznost pokladnich operaci a bezproblémovost pokladni agendy,

zajistovana korunovou i valutovou pokladnou.

Z praktickych divodu se jako soucast této vnitropodnikové smérnice také nabizi Gprava
hospodareni s ceninami pied jejich vydanim, a to v domadci i cizi méné. Jde nejen o upravu
konkrétni podoby jejich pohybu, ale i kontrolu jejich spotfeby a provadéni inventarizace

cenin (Schiffer, 2010b).

2.8 Podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy

Tato smérnice stanovuje opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v ucetni jednotce,
vztahujici se k pfipojovani podpisového zaznamu nebo identifika¢niho zdznamu, vcetné

podminek a zptisobi, za kterych tak mohou ¢&init (Otrusinova a Steker, 2007).
Podpisovy zaznam je uetni zadznam, ktery obsahuje vlastnorucni podpis nebo elektronicky
podpis podle zvlastniho pravniho ptedpisu nebo obdobny prikazny ucetni zaznam

v technické formé, ktery zaruduje prikaznou a jednoznacnou ptivodnost (Cesko, 1991).



Il PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Spole¢nost XY je stavebni firmou. Vznikla roku 2003, avsak jeji soucasni majitelé jako
fyzické osoby podnikali v oboru jiz od roku 1997. Z hlediska velikosti se jedna o stfedné
velkou firmu s mladym kolektivem s cca 90 zaméstnanci. Svym zakaznikiim nabizi §iroké

spektrum produktl a sluzeb Vv rtiznych segmentech stavebniho trhu.

Spole¢nost ma funkéni systémem managementu jakosti a ucastni se také riiznych
vybérovych fizeni na vefejné zakazky a nasledné uskute¢tiuje jejich realizaci. Disponuje
dostate¢nym poctem kvalifikovanych pracovnikli ve vSech stavebnich profesich, diky tomu
dokaze ptinaSet netradi¢ni technologické postupy zrychlujici vystavbu, které soucasné
respektuji zivotni prostiedi. Hlavnim hlediskem pfi realizaci staveb je dosazeni vysoké

kvality dila a dodrzeni terminu vystavby v rdmci dohodnuté ceny.

Spolecnost XY vlastni také Cerpaci stanici pohonnych hmot, ktera byla oteviena v roce
2012. U stanice je samoobsluzna mycka automobill pouzivajici bezkontaktni technologie
myti. K vybaveni Cerpaci stanice patii také vysava¢ a kompresor, samoziejmé obchod se
socialnim zazemim, ktery nabizi obcCerstveni a nejriiznéjsi potieby pro motoristy (Vyrocni

zprava, 2013).
Pfedmétem podnikani spole¢nosti XY je:

e provadeéni staveb, jejich zmeén a odstraniovani,
e piipravné prace pro stavby,

e specializované stavebni ¢innosti,

e Obchodni ¢innost,

e silni¢ni motorova doprava nakladni,

e nakladani s odpady (vyjma nebezpecnych).

Vedeni spolecnosti stanovilo z pohledu dlouholetého horizontu vyvoje spolecnosti

nasledujici priority:

1. Zabezpecit stabilni pozici spole¢nosti na trhu a ptispivat tim k ristu zaméstnanosti
Vv regionu.

2. Ke kazdé zakazce pristupovat odpovédné z hlediska technické piipravy a z hlediska
jejiho odborného provedeni pii dodrzeni kvality a stanoveného terminu realizace.

3. Stavajici systém managementu jakosti udrzovat tak, aby se snizoval pocet

reklamaci a zvysila se efektivnost vyroby.
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4. Pro zaméstnance vytvaret takové podminky, které povedou k jejich stabilizaci, a to
jak u vedoucich pracovnikd, tak i délnikd v odbornych profesich.

5. Pii vSech ¢innostech vést zaméstnance k Setrnému zachdzeni k zivotnimu prostredi.

Spolec¢nost je ¢lenem Cechu sadrokartonaitt Ceské republiky a drzitelem Certifikatu na
montaz protipozarnich sadrokartonovych konstrukci syst¢ému Knauf. Dale je drzitelem
osvédceni na provadéni protipozarniho zabezpeceni prostupl kabelovych tras, plastového
potrubi, kovového potrubi a stavebnich spar, véetné provadéni ptedepsanych reviznich

praci dle vyhlasky MV CR ¢&. 246/2001 Sb. (Vyroéni zprava, 2013)

3.1 Rozsah ¢innosti

Spole¢nost XY se zabyvd obcanskou a bytovou vystavbou, komeréni vystavbou,
rekonstrukci a vystavbou primyslovych objekti a vyrobnich hal, zimni udrzbou
komunikaci, zemnimi pracemi a demolici objektl, developerskou c¢innosti a dalSimi

aktivitami.
Obcanska a bytova vystavba zahrnuje:

e prestavby bytovych jader,

e rekonstrukce rodinnych domi,

e pudni vestavby a opravy stiech,

e zateplovani rodinnych a panelovych domd,
e sanace balkoni,

e klempifské prace,

e vystavbu rodinnych domil.
Komer¢ni vystavba zahrnuje:

e vystavbu komercnich objektd,

e rekonstrukce komer¢nich objekti.
Zemni prace a demolice objektl zahrnuji:

e zakladani staveb,

e veskeré vykopové prace,

e vystavbu inzenyrskych siti,

e zpevnéni plochy a komunikace,

e asfaltovani, zdmkové dlazby,
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e odvodnéni objektli, opérné zdi.
DalSi aktivity spole¢nosti jsou:

e prodej stérku, pisku, kameniva,

e prodej stavebnich recyklatl riznych frakci,

o Siroky sortiment veskerych stavebnich materiald,
e materidly pro suchou vystavbu,

e skladovani odpadt,

e rozvoz stavebnich materialli (Vyro¢ni zprava, 2013).

3.2 Organiza¢ni struktura spolecnosti

Spole¢nost XY v soucasné dobé zaméstnava pomérné mlady kolektiv pracovniktl v poctu

cca 90 osob. Zaméstnanci jsou profesné zaméfeni na stavebné montazni ¢innost. VéEtSina

z nich pracovala jiz diive ve stavebnictvi, coZ znamend, Ze jde o provéfeny vykonny

kolektiv s mnoha nabytymi zkusenostmi (Vyro¢ni zprava, 2013).

Organizacni struktura spole¢nosti ma nasledujici schéma:

Vedeni spolec¢nosti

Stavebni Stavebni Prode;j
vyroba dvur stavebnin

usek

Zdroj: Vyro¢ni zprava, 2013

Obr. 1. Organizacni struktura spolecnosti

Techn-ekon.

Cerpaci

stanice
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4 SOUCASNY STAV VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Spolecnost XY ma v soucasné dob¢ sestaveno téchto deset vnitropodnikovych smérmnic:

e Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody,

e Obéh ucetnich doklada,

e Uttovy rozvrh,

e Zasoby — jejich evidence, ocefiovani a uctovani,

¢ Hmotny a nehmotny majetek,

e Stanoveni zdsad pro ¢asové rozliSeni nakladl a vynosi,
e Pokladna, pokladni operace,

e Inventarizace majetku a zavazkd,

e Stanoveni zasad pro pouziti dohadnych polozek,

e Podpisové zaznamy osob, které¢ jednaji jménem firmy.

Na zaklad¢é provedené analyzy bylo usouzeno, Ze je nezbytné, aby vSechny tyto smérnice
byly vyhotoveny znovu. Vnitropodnikové smérnice nebyly po celou dobu jejich existence
aktualizovany, coz muZe mit negativni vliv na chod ucetni jednotky. Jejich forma
azejména obsah, ktery je u smérnic velmi dualezity, je pro spole¢nost nevyhovujici.
Smérnice tudiz neplni sviyj ucel.

Dale bylo zjisténo, Ze jsou nékteré Udaje uvedené v téchto vnitinich predpisech jiz
neplatné. Pokud je néco ve vnitropodnikové smérnici uvedeno, me¢la by to dana Gcetni
jednotka dodrzovat. Od doby, kdy byly tyto vnitropodnikové smérnice vytvofeny, doslo
nejen ke zménam ve spole¢nosti, ale také v legislativé. Je nutno tedy smérnice vytvofit tak,

aby byly v souladu s platnou legislativou a aby odpovidaly dané ucetni jednotce.

Dalsim divodem, pro¢ je nezbytné tyto vnitropodnikové smérnice vyhotovit znovu, je
skutecnost, Ze jsou spiSe obecnym konstatovanim. Je nutné, aby smérnice obsahovaly také
konkrétni postupy ucetni jednotky. V piipadé zmény ucetnich pracovnikii ma smérnice za
ukol napomahat K lepsi orientaci a adaptabilit¢ novych zaméstnanct. Vnitropodnikové

smérnice spolec¢nosti XY jsou tedy natolik zastaralé, ze je nutné vytvofit zcela nové.
Po provedeni analyzy souc¢asného stavu vnitropodnikovych smérnic v Gcetni jednotce bylo
zjistovano, jaké smérnice maji pro spolecnost XY opodstatnéni a naplin. VéEtsina autort

kniznich publikaci ¢leni vnitini pfedpisy do dvou skupin, a to na vnitropodnikové smérnice
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vyplyvajici z legislativy (povinné) a doporucené vnitropodnikové smérnice (ostatni), jak je

jiz uvedeno V teoretické Casti prace. Proto je zde pouzito stejné rozdéleni.

Povinné vnitropodnikové smérnice, pro které mé spole¢nost XY opodstatnéni a népln:

e Systém zpracovani ucetnictvi,

e Uttovy rozvrh,

e Podpisové zaznamy, podpisové vzory,

¢ Dlouhodoby majetek, odpisovy plén,

e Zasady pro Casové rozliSeni ndkladl a vynosii,

e Kurzové rozdily, cizi mény,

Zasoby.

Doporucené vnitropodnikové smérnice, pro které ma spole¢nost XY opodstatnéni a napln:

e Obéh uletnich dokladu,

e Inventarizace,

e Harmonogram ucetni zavérky,

e Pouzivani podnikovych motorovych vozidel,

e Pokladna.

Ucetni jednotka ma opodstatnéni a naplit pro sedm povinnych vnitropodnikovych smérnic

a pro pét doporucenych vnitropodnikovych smérnic.

Bakalaiska prace se zabyvd ndvrhem nasledujicich vnitropodnikovych smérnic, nebot

jejim cilem je navrhnout vybrané vnitropodnikové smérnice pro spole¢nost XY:

e Systém zpracovani Getnictvi, ucetni metody,
e Obéh ucetnich doklad,

e Uttovy rozvrh,

e Zasoby — evidence, ocenovani, uctovani,

e Hmotny a nehmotny majetek, odpisovy plan,
e Zasady pro Casové rozliSeni ndkladl a vynosii,
e Pokladna,

e Podpisové zaznamy osob, které¢ jednaji jménem firmy.

Tyto smérnice byly ureny s vedenim spolecnosti kviili jejich nezbytné existenci v ucetni

jednotce.
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5 SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVNI, UCETNI METODY

Vnitropodnikova smérnice ¢. 1

Nazev Sidlo Datum Datum . oy
. . . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
) _ ) e Odpovédna y .
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: osoba: Rozdélovnik:

SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVIi, UCETNi METODY

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Pouzivany software, C. Ucetni knihy a ucetni
evidence, D. Opravy ucetnich zaznamt, E. Popis systému zpracovani

ti¢etnich dokladi, F. Ugetni sestavy.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro vechny pracovniky

spolecnosti.

Ucel smérnice: Vnitropodnikova smérnice popisuje systém zpracovani tcetnictvi

ucetni jednotky.

Legislativni Gprava: zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpisti.
A dalsi: vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provad¢ji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpist,
zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdé&jsich
predpist,

Ceské ucetni standardy.
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A. Obecna ¢ast

Podle zakona &. 563/1991 Sb., o uetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist (Ceskoslovensko,

1991):

1.

10.

11.

12.

Ucetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, je povinna vést uéetnictvi ode dne
svého vzniku az do dne svého zaniku.

Ugetni jednotka, ktera vede uéetnictvi v plném rozsahu, uétuje podvojnymi zapisy
o0 stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazka v¢etné dluhd a jinych pasiv, dale
0 nakladech a vynosech a 0 vysledku hospodateni.

Ugetni jednotka tétuje podvojnymi zapisy o skute¢nostech, které jsou predmétem
ucetnictvi, do obdobi, S nimz tyto skutecnosti ¢asové a vécné souvisi. Neni-li mozno
tuto zasadu dodrzet, mize uctovat iV ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené
skute¢nosti.

Utetnim obdobim je nepietrzité po sobé jdoucich dvanact mésica a shoduje se
s kalendainim rokem.

Udetni jednotka je povinna pii vedeni uéetnictvi dodrzovat smémou u&tovou
osnovu, uspofadani a oznafovani polozek ucetni zavérky, obsahové vymezeni
téchto zavérek, ucetni metody, podminky predavani a piebirani ucetnich zdznamut
a ostatni podminky vedeni G€etnictvi stanovené provadécimi pravnimi piedpisy.
Ugetni jednotka je povinna vést Gietnictvi za uéetni jednotku jako celek.

Ucetni jednotka je povinna vést Gietnictvi v penéznich jednotkach Eeské mény
a Vv ptipadech stanovenych v § 4 odst. 12 zakona o Gcetnictvi, soucasné iV cizich
meénach.

Utetni jednotka je povinna zachycovat skutednosti, které jsou predmétem
ucetnictvi, ucetnimi doklady.

Utetni jednotka je povinna zaznamenavat uéetni pfipady v uéetnich knihach jen na
zakladé prikaznych Gcetnich zaznam.

Ugetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29 a § 30
zakona o ucetnictvi.

Utetni jednotka je povinna sestavovat uéetni zavérku podle § 18 zakona
0 ucetnictvi jako fadnou, poptipad¢ jako mimoiadnou nebo mezitimni.

Ugetni jednotka je povinna vést udetnictvi tak, aby ucetni zavérka byla sestavena

na jeho zaklad¢ srozumitelné a podévala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi.
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13. Ucetni jednotka je povinna vést ti¢etnictvi spravné, uplné, pritkazné, srozumitelné,

ptehledné a zplisobem zarucujicim trvalost i€etnich zaznamt.

14. Ugetnictvi G&etni jednotky je spravné, jestlize Gcetni jednotka vede udetnictvi tak,

ze to neodporuje zdkonu o Gcetnictvi a ostatnim pravnim predpistiim ani neobchazi

jejich ucel.

15. Ugetnictvi je uplné, jestlize uéetni jednotka zatétovala v iéetnim obdobi v téetnich

knihach vSechny ucetni ptipady, které v ném méla zauctovat podle § 3 zakona
0 ucetnictvi, anejpozd¢ji do konce tohoto obdobi za jemu bezprostiedné
predchazejici ucetni obdobi sestavila Ucetni zavérku, vyhotovila vyroéni zpravu,
zvefejnila informace podle § 21a zdkona o ucetnictvi a ma o téchto skutecnostech

veskeré Gcetni zaznamy, a to prehledné uspotadané.

16. Ucetnictvi je prikazné, jestlize vSechny ucetni zaznamy tohoto ucetnictvi jsou

prikazné dle § 33a zakona o tcetnictvi a Géetni jednotka provedla inventarizaci.

17. Uetnictvi je srozumitelné, jestlize umoziiuje jednotlivé i v souvislostech spolehlivé

a jednozna¢né urcit obsah Ucetnich piipadl alesponi s pouZzitim ucetnich metod
uvedenych v § 4 odst. 8 zdkona o ucetnictvi, obsah ucetnich zdznami s pouZitim
nastroji uvedenych v § 4 odst. 10 zdkona o ucetnictvi, vazbu mezi Ucetnim
zdznamem vzniklym seskupenim a dil¢imi GcCetnimi zdznamy v pfipadech

uvedenych v § 33 odst. 5 zdkona o Gcetnictvi.

18. Ucetnictvi je vedeno zplsobem zaru€ujicim trvalost Gcetnich zdznam, jestlize

ucetni jednotka je schopna splnit povinnosti spojené s jejich tUschovou
a zpracovanim podle § 31, 32 a § 33 odst. 3 a 7 zakona o Gcetnictvi po celou dobu,

po niZ jsou ji timto zdkonem uloZeny.

19. Ucetni jednotka je povinna pouzit Gletni metody zpiisobem, ktery vychazi

z ptedpokladu, ze bude nepfetrzité pokracovat ve své Cinnosti a Ze U ni nenastava
zaddna skuteCnost, ktera by ji omezovala nebo ji zabranovala v této Cinnosti
pokracovat i v dohledné budoucnosti. V ptipad¢€, Ze ucetni jednotka ma informaci
otom, zeUni takova skuteCnost nastava, je povinna pouZzit ucetni metody
zpusobem tomu odpovidajicim. Informaci o pouzitém zptisobu je povinna uvést

Vv ptiloze k ucetni zavérce.

Ucetni jednotka je povinna dodrzovat tyto Gletni zasady, které vyplyvaji ze zakona

0 uéetnictvi (Ceskoslovensko, 1991):

nepietrzitad doba trvani ucetni jednotky,
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Vveécna a ¢asova souvislost,
komplexnost,

veérny a poctivy obraz ucetnictvi,
srovnatelnost,

Spravnost,

uplnost,

prikaznost,

srozumitelnost,

princip historickych cen,
opatrnost,

kompenzace,

tvorba rezerv a opravnych polozek,

zasada dodrzovani metod ucetnictvi.

B. PouZivany software

Utetnictvi je vedeno na poéita¢i Vuetnim programu Hunter

firmy Hunter

software spol. s r.0., ke kterému jsou prikladany rozpocty jednotlivych staveb vypracované

V rozpoctovém programu RTS. V programu Hunter je vedena veskera operativni i Ucetni

evidence firmy.

Mzdové agenda je provadéna v ucetnim programu EPAS.

C. U¢etni knihy a ucetni evidence

Ucetni jednotka vyuziva v i¢etnim programu Hunter tyto uéetni knihy a evidence:

ucetni denik,

hlavni kniha,

kniha pohledavek v ¢eské méng,

kniha pohledavek v cizi mén¢,

kniha zavazkt v ¢eské méné,

kniha zavazkl v cizi méné,

evidence dlouhodobého hmotného majetku,
evidence dlouhodobého nehmotného majetku,

evidence kratkodobého hmotného majetku,
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e evidence kratkodobého nehmotného majetku,
e skladova evidence zasob zbozi,

e skladova evidence zasob materialu,

e evidence nedokoncené vyroby,

e pokladni kniha korunova.

D. Opravy uéetnich ziznami
Zjisti-li Gcetni jednotka, Ze nékteré ucetni zaznamy jejiho uletnictvi jsou neulplné,
neprukazné, nespravné nebo nesrozumitelné, je povinna provést bez zbyte¢né¢ho odkladu

jejich opravu.
Ucetni jednotka provadi opravy u¢etnich ziznami nasledovné:
Opravy Vv ucetnich dokladech:

o V piipadé, Ze ne€ktery z ucetnich dokladu chybi, ucetni jednotka vystavi novy ucetni
doklad.

e V pfipadé opravy, se oprava vyznaci pfimo do puvodniho dokladu — chybny
zaznam Se preSkrtne a napiSe se u néj spravny zaznam, uvede se zde podpisovy
zaznam osoby, ktera je odpovédna za opravu a okamzik, kdy byla oprava

provedena.
Opravy zaznamt v ucetnich knihach:

e Vv pfipadé, kdy byl zapsan na spravny ucet a na spravnou stranu, ale penézni castka
je niz8i, nez méla byt zuctovana — douctovani prislusSného rozdilu opravnym
doplitkovym zapisem,

e Vv piipadé, kdy byl zapsan na spravny ucet a stranu, ale penéZni ¢astka je vyssi, nez
by méla byt uctovana — vypocteny rozdil se zapiSe na stejnych Gctech a stranach se
znaménkem minus (Caste¢né storno),

e Vpiipadé, kdy byl zapis proveden na nespravnych uctech nebo na nespravnych
stranach — stornuje se pivodni chybny zéapis, pouzije se zaporna Castka, storno

umozni zapsat zruseny zapis znovu (Uplné storno).

Vsechny opravné ucetni doklady musi mit nalezitosti podle § 11 zdkona o ucetnictvi.
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E. Popis systému zpracovani icetnich dokladu

Ugetni jednotka uétuje v Gidetnim programu Hunter v jednotlivych modulech, ze kterych
nasledné prevadi udaje do modulu Gcetnictvi vzdy po zadani dat. V modulu tcetnictvi se

automaticky vytvareji tiskové sestavy.

Po zauctovani vSech ucetnich dokladli se zkontroluje spradvnost a uplnost zauctovani
ucetnich pripadu a ptipadné chyby se opravi podle vyse uvedeného zplisobu oprav ucetnich

zaznamu. Dale se provede mési¢ni ucetni uzavérka.

Utetni jednotka stanovila 23. den v mésici jako den, dokdy se ¢eka na piichod uéetnich
dokladi vztahujicich se jest¢ k minulému mésici. Tyto doklady jsou zatGétovany dle

platného zékonu o DPH.

F. Uketni sestavy
Ucetni jednotka vyhotovuje tyto Gidetni sestavy:

e Ucetni denik — usporadani veskerych ucetnich zapist z hlediska ¢asu,

e Obratova piedvaha,

e hlavni kniha — uspofadani Gi¢etnich zapist z hlediska vécného,

e rozvaha — sestava po jednotlivych analytickych uctech,

e rozvaha — sestava pro finan¢ni tfad,

e vykaz zisku a ztrat po uctech — sestava po jednotlivych analytickych uctech,
e vykaz zisku a ztrat — sestava pro finan¢ni Ufad, druhové ¢lenéni,

e cash flow — v pfipad¢, Ze se ucetni jednotka rozhodne tuto sestavu vyhotovit,
e saldo — sestava neuhrazenych pohledavek a zavazkd,

e Sestava dlouhodobého majetku,

e Ssestava kratkodobého majetku,

e sestava ndkladl a vynost na jednotlivé zakazky.
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6 OBEH UCETNICH DOKLADU

Vnitropodnikova smérnice ¢. 2

Nazev Sidlo Datum Datum y “r
. . . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: Odgsc:)vkglna Rozdélovnik:

OBEH UCETNICH DOKLADU

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Ob&h ucetnich dokladl, C. Druhy tcetnich dokladd,
jejich oznaceni a ¢islovani, D. Vymezeni okamziku G¢etniho piipadu,

E. Opravy Vv téetnich dokladech, F. Uschova ti¢etnich dokladi.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro v§echny pracovniky

spolecnosti.

Ugel smérnice: Vnitropodnikova smérnice zajistuje spravné a Gplné zpracovani viech
ucetnich dokladl. Stanovuje metodicky navod k obéhu ti¢etnich doklada,
ktery je zakladem ke spravnosti a prikaznosti ucetnictvi, a zarucuje

trvalost u¢etnich zaznamu.

Legislativni tiprava: zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist,
zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
ptedpisi.

A dalsi: Ceské tdetni standardy, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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A. Obecna ¢ast

Ugetni jednotka je povinna zachycovat skutenosti, které jsou predmétem udetnictvi,
Gcetnimi doklady. Ugetnimi doklady jsou podle § 11 odst. 1 zikona o uletnictvi

(Ceskoslovensko, 1991) pritkazné uéetni zdznamy, které obsahuji:

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah tcetniho ptipadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem podle bodu 4.,

o a0~ wDhE

podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zdkona o ucetnictvi osoby odpovédné za

ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby odpoveédné za jeho zauctovani.

Ugetni jednotka ma povinnost podle zikona o uéetnictvi (Ceskoslovensko, 1991)
vyhotovovat ucetni doklady bez zbytecného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi
zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého Ucetniho ptipadu

zpusobem podle § 8 odst. 5.

Bézny danovy doklad musi obsahovat dle § 29 odst. 1 zdkona o dani z pfidané hodnoty

(Cesko, 2004) tyto udaje:

e oznaceni osoby, kterd uskuteciiuje plnéni,

e danové identifikacni ¢islo osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,

e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciuje,

e danové identifika¢ni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskuteciiuje,

e evidencni ¢islo danového dokladu,

e rozsah a pfedmét plnéni,

e den vystaveni dannového dokladu,

e den uskute¢néni plnéni nebo den pfijeti uplaty, pokud pied uskute¢nénim plnéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti uplaty pfiznat daii nebo pfiznat uskute¢néni plnéni,
pokud se 1i$i ode dne vystaveni dannového dokladu,

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

o ziklad dang,

e sazbu dané,

e vysi dané (tato dan se uvadi v Ceské méng).
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Zjednoduseny danovy doklad musi obsahovat dle § 30a odst. 1 zdkona o dani z pfidané

hodnoty (Cesko, 2004) tyto udaje:

e oznaceni osoby, kterd uskuteciiuje plnéni,

e danove¢ identifikacni Cislo osoby, kterd uskuteciiuje plnéni,

e evidencni ¢islo danového dokladu,

e rozsah a piedmét plnéni,

e den vystaveni danového dokladu,

e den uskute¢néni plnéni nebo den pfiijeti uplaty, pokud pred uskutecnénim plnéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti Giplaty pfiznat daii nebo pfiznat uskutecnéni plnéni,
pokud se li§i ode dne vystaveni daniového dokladu,

e sazbu dané.

ZjednoduSeny danovy doklad lze vystavit, pokud celkové Castka za plnéni na dafiovém

dokladu neni vyssi nez 10 000 K¢.

B. Obéh uéetnich dokladi

Obéh ucetnich dokladi zahrnuje tyto ¢innosti:
o tiidéni,
e zaevidovani,
e (islovani,
e piezkouSeni spravnosti,
e zauctovani,
e Uschovu tcetnich pisemnosti,

e skartaci.

Faktury prijaté se roztiidi dle Cisla zakazek, poté jsou zaevidovany v knize pfiijatych
faktur a je jim pfifazeno cislo. Dale jsou dény k odsouhlaseni obsahové spravnosti
stavbyvedoucim a vedeni spole¢nosti. Po odsouhlaseni jsou zauctovany a zalozi se do
ptislusnych Sanonu a slozek. Po roce jsou Sanony dany do archivacnich boxt a jsou

ulozeny k archivaci. Po stanovené dob¢ dle skartacniho rejstriku jsou dany ke skartaci.

Faktury vydané se vystavi na zdklad¢ polozkového rozpoctu nebo dle zjiStovaciho
protokolu, ktery je vypracovan na zaklad¢é skutecné provedenych praci. Faktury se zalozi

do piislusnych Sanont a slozek. Dale se zde postupuje jako u faktur piijatych.
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Piijmové pokladni doklady vystavuje ucetni, ktera je odpovédna za vedeni pokladny.
Dokladiim pfid€li ¢islo, zapiSe je do pokladni knihy a poté je zauctuje. Doklad je predan

zékaznikovi a kopii dokladu si ponecha ucetni jednotka k tischové.

Vydajové pokladni doklady také vystavuje ucetni, kterd je odpovédna za vedeni
pokladny. Doklady zapiSe do pokladni knihy a pfidéli jim oznaCenim a poté je zalctuje.

Doklad si ti¢etni jednotka ponecha a kopii pteda tomu, kdo platbu pfijal.

O Bankovnich dokladech uctuje hlavni ucetni spolec¢nosti. Tyto doklady po schvéleni

podepisuje jednatel spolecnosti.

Skladové doklady vystavuje odpovédny pracovnik na zdkladé fyzickych pohybl na
skladé. Na ptislusném dokladu je vzdy uveden podpis dan¢ho pracovnika. Ptijaté faktury
S pfijemkami sparuje tcetni.
C. Druhy ucetnich dokladi, jejich oznaceni a ¢islovani
Ugetni jednotka pouzivé tyto druhy t&etnich doklada:
piijaté faktury v ¢eské méné — FP od ¢. 39010001,
piijaté faktury v cizi méné — FPZ od ¢. 19010001,
vydané faktury v ¢eské méne — FV od ¢. 309020001,
vydané faktury v cizi méné — FVZ od ¢. 19020001,

vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu — VD od ¢. 0001,
piijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu — PD od ¢. 0001,

N o a &~ wDbh e

vyuctovani firemnich vydaji v hotovosti — vzdy v fadé vydajovych pokladnich
dokladt pro korunovou pokladnu,

8. bankovni vypisy — VBU od &. 0001,

9. interni Gcetni doklady — INT od ¢. 0001,

10. opravné tcetni doklady — OD od ¢. 0001,

11. inventarni karty dlouhodobého majetku — IKD od ¢. 0001,

12. inventarni karty kratkodobého majetku — IKK od ¢. 0001,

13. skladové karty zasob zbozi — SKZ od ¢. 0001,

14. skladov¢ karty zasob materidlu — SKM od ¢. 0001,

15. evidence nedokoncené vyroby — ENV od €. 0001,

16. evidence pracovnich odévii a pracovnich pomticek — EPP od €. 0001,
17. inventariza¢ni protokoly — IP od ¢. 0001,

18. zalohov¢ faktury pfijaté — v evidenci pfijatych faktur,
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19. zalohové faktury vydané — ZLV od ¢. 0001,

20. protokol o zatazeni investice do stavu zpusobilého k uzivani — PZI od ¢. 0001,
21. protokol o vyfazeni investice ze stavu zptisobilého k uzivani — PVI od €. 0001,
22. likvida¢ni protokol kratkodobého majetku — LPK od ¢. 0001,

23. likvidaéni protokol dlouhodobého majetku — LPD od €. 0001,

24. piijemky zbozi na sklad — PJZ od €. 0001,

25. vydejky zbozi ze skladu — VJZ od ¢. 0001,

26. ptevodky zbozi — PZ od ¢. 0001,

27. piijemky materialu na sklad — PJM od ¢. 0001,

28. vydejky materidlu ze skladu — VIM od ¢. 0001,

29. ptevodky materidlu — PM od ¢. 0001,

30. likvidaéni protokol zasob zbozi — LPZ od ¢. 0001,

31. likvidaéni protokol zasob materialu — LPM od ¢. 0001,

32. opravny danovy doklad — ODD od ¢. 0001.

D. Vymezeni okamziku tcetniho pripadu

Ucetni jednotka povazuje za okamzik uskute¢néni uéetniho ptipadu v souladu s Ceskymi
ucetnimi standardy den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platbé zavazku, inkasu
pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky, poskytnuti ¢i pfijeti zalohy,
prevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, pfebytku ¢i §kody, pohybu majetku uvnitf ucetni
jednotky a k dalsim skute¢nostem vyplyvajicim z legislativy nebo z vnitinich pomért
ucetni jednotky. Pti ocenovani pohledavek a zavazki vyjadienych v cizi méné ke dni jejich
vzniku se za okamzik uskute¢néni Géetniho ptipadu povazuje u dodavatele den vystaveni

faktury a u odbératele den piijeti faktury.
E. Opravy v ucetnich dokladech
Zpisob provadéni oprav je stanoven ve vnitropodnikové smérnici €. 1 — Systém zpracovani
ucetnictvi, ucetni metody.
F. Uschova uéetnich dokladi
Za uschovu ucetnich dokladi je zodpoveédné Gcetni oddé€leni a provadi i jejich tischovu.

Doba uschovy ucetnich dokladt v ucetni jednotce je uvedena v priloze P I a byva upravena

dle aktudlniho typového a skartac¢niho rejstiku.
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7 UCTOVY ROZVRH

Vnitropodnikova smérnice ¢. 3

Nazev Sidlo Datum Datum . oy
. . . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
. . . e Odpovédna . .
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: osoba: Rozdélovnik:
UCTOVY ROZVRH

Obsah smérnice: A. Obecna &ast, B. Uétovy rozvrh.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro v§echny pracovniky

spolecnosti.

Ucel smérnice: Ve vnitropodnikové smérnici je sestaven G¢tovy rozvrh na podkladé
smérné uctové osnovy, v némz jsou uvedeny ucty potiebné k zauctovani

vSech ucetnich piipadu a k sestaveni ti€etni zavérky.

Legislativni Gprava: zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist,
Ceské ucetni standardy, ve znéni pozdgjsich predpist.
A dalsi: vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist,
zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjsich

piedpist.
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A. Obecna ¢ast

Na podkladé¢ smérné Uctové osnovy je ucetni jednotka podle § 14 odst. 2 zakona
0 G&etnictvi (Ceskoslovensko, 1991) povinna sestavit uétovy rozvrh, v némZ budou
uvedeny ucty potiebné k zauctovani vSech ucetnich pfipadu a k sestaveni Gcéetni zavérky

v dané ucetni jednotce.

Ugetni jednotka sestavuje Gtovy rozvrh pro kazdé ucetni obdobi. V priibdhu uéetniho
obdobi mlze uUcetni jednotka uctovy rozvrh dopliiovat. Pokud nedochazi k prvnimu dni
ucetniho obdobi ke zméné Gétového rozvrhu platného v piedchazejicim ucetnim obdobi,
postupuje ucetni jednotka dle tohoto rozvrhu i v nasledujicim tucetnim obdobi

(Ceskoslovensko, 1991).

Podle Ceského tucetniho standardu &. 001 (Cesko, 2003) se na podrozvahovych tétech
v uctovych skupinach 75 az 79 sleduji dulezité skutecnosti, jejichz znalost je zasadni pro
posouzeni majetkopravni situace ucetni jednotky a jejich ekonomickych zdrojt, které Ize
vyuzit. Jedna se predev§im o vyuzivani ciziho majetku, ke kterému tcetni jednotka nema
vlastnické pravo, poptipad¢ pravo hospodaieni s majetkem statu, dale evidence prav,
0 kterych se nelctuje, nebo materialu, jehoz pofizeni, uchovani, udrZzovani a sledovani
vyplyva z obecné platnych pravnich predpist.

V ramci syntetickych ucth vytvaii Ucetni jednotka analytické 0UCty. Pfi vytvareni
analytickych uc¢ti bere v tvahu tato hlediska, pokud nejsou jiz zohlednéna piimo
syntetickymi Gcty:

1. Clenéni podle jednotlivych druhGt majetku, hmotné¢ odpovédnych osob a mist
uloZeni €1 umisténi pii uctovani o majetku, oddélené se sleduje majetek zatiZzeny
zastavnim pravem nebo vécnym biemenem, popiipadé pirevedené nebo poskytnuté
zajisténi, u pohledavek je ¢lenéni podle jednotlivych dluzniki, u cennych papirt se
na analytickych uctech sleduji cenné papiry v umotovacim fizeni,

2. clenéni zavazki podle jednotlivych véfiteld,

3. ¢lenéni podle ¢asového hlediska u pohledavek a zavazki, to je podle § 19 odst. 8
zakona o Ucetnictvi na kratkodobé nebo dlouhodobé pohledavky a zavazky,

4. clenéni na Ceskou a cizi ménu v pfipadech stanovenych v § 4 odst. 12 zadkona
0 ucetnictvi,

5. Clenéni podle polozek ucetni zavérky,
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6. clenéni pro danové ucely, tzn. pro transformaci tcetniho vysledku hospodateni pred
zdanénim na danovy zaklad vymezeny zakonem o danich z pfijmu, zejména pokud
jde o vydaje na dosazeni, zajisténi a udrzeni piijma a zdanované ptijmy pro potieby
dané¢ z ptidané hodnoty, spotfebnich dani, apod.,

7. clenéni pro potfeby zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho
pojisténi,

8. cClenéni z hlediska potieb finan¢niho fizeni Gcetni jednotky,

9. ¢lenéni dle pozadavki externich uzivateli, zejména bank, burz a organt statni

statistiky (Cesko, 2003).
B. U&tovy rozvrh
Ucétovy rozvrh uéetni jednotky je uveden v piiloze P 1I.
V Uctovém rozvrhu je uveden nazev Gctu, synteticky tcet a analyticky ucet.

V ptipadé potieby rozsiii ucetni jednotka uétovy rozvrh o dalsi uéty. Uletni jednotka
nesmi v prubéhu Ucetniho obdobi rusit Gcty v uctovém rozvrhu, na kterych jiz bylo

vV daném obdobi uctovano.
Konec¢ny Gctovy rozvrh bude za ptislu§né ti€etni obdobi zaloZen u Gcetnich sestav.

Ugetni jednotka analyticky &leni u¢et 343 — Dai z ptidané hodnoty dle zakona o DPH.
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8 ZASOBY - EVIDENCE, OCENOVANI, UCTOVANI
Vnitropodnikova smérnice ¢. 4
Nazev Sidlo Datum Datum . oy
. .. . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
. . . e Odpovédna . .
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: osoba: Rozdélovnik:

ZASOBY - EVIDENCE, OCENOVANI, UCTOVANI

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Zasoby a jejich evidence, C. Ocenovani zasob,

D. Normy pfirozenych tibytki, E. Uétovani zasob.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro v§echny pracovniky

spolecnosti.

Ucel smérnice: Vnitropodnikova smérnice vymezuje zasoby, urcuje jejich ¢lenéni,

evidenci, zplsob ocenéni a uctovani.

Legislativni Gprava: zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist,

vyhléaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni

zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,

Ceské ucetni standardy, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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A. Obecna ¢ast
Do zasob podle Ceského téetniho standardu ¢. 015 (Cesko, 2003) patii:

e Mmaterial,

e nedokoncena vyroba a polotovary,

e Vvyrobky,
e 7Zvirata,
e 7bozi,

e poskytnuté zalohy na zasoby vykazovanych za podminek stanovenych v § 3 a 4

vyhlasky.
Zasoby se podle § 25 zakona o ucetnictvi (Ceskoslovensko, 1991) ocefiuji:

e pofizovaci cenou — cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho pofizenim
souvisejici,

e reprodukéni pofizovaci cenou — cena, za kterou by byl majetek potizen v dobé, kdy
se o ném uctuje,

e vlastnimi néklady — u zé&sob vytvofenych vlastni ¢innosti, tzn. pfimé naklady
vynaloZené na vyrobu nebo jinou ¢innost, popiipade 1 ptifaditelné neptimé naklady,

které se vztahuji k vyrob& nebo k jiné ¢innosti.

Soudasti pofizovaci ceny zasob jsou podle vyhlasky & 500/2002 Sb. (Cesko, 2002)
i naklady souvisejici s jejich pofizenim, zejména prepravné vyuctované dodavatelem nebo
provedené ucetni jednotkou, provize, clo a pojistné. Soucasti pofizovaci ceny zasob nejsou
zejména uroky z uveéri a zaplujcek poskytnutych na jejich pofizeni, kursové rozdily,

smluvni pokuty a troky z prodleni a jiné sankce ze smluvnich vztahd.

Néklady na upravy skladovaného materidlu nebo zbozi jsou naklady souvisejici
S pofizenim zdsob a zvysuji ocenéni zasob. Pokud jsou u stejného druhu zésob vyuzity
zpusoby ocenéni cenou, ktera vychazi z ocenéni jejich ubytkli cenou zjiSténou podle
ustanoveni § 25 odst. 4 zdkona o ucetnictvi, pak v ramci jednoho analytického Uctu zasob
je nutno pouzivat pouze jeden zpusob ocenéni. Jestlize je vyuzivan vazeny aritmeticky
prumér, pocitd se nejméné jednou za mésic. Nevyfakturované dodavky se oceni dle
uzaviené smlouvy, poptipadé jinych dokladi, které ma Géetni jednotka k dispozici (Cesko,

2002).
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O zasobéach se uctuje prubézné zptisobem A nebo periodicky zpisobem B. U zplisobu A se
v prubéhu ucetniho obdobi uctuje s vyuzitim G¢td v uctové tiidé 1 Zasoby. U zptsobu B se
v uctové tfidé 1 Zasoby ucétuje ke konci rozvahového dne na zakladé stavu zasob dle
evidence o zasobach. Zptsob B mohou ucetni jednotky pouzit pouze v piipadé, ze
zabezpeci prukazné vedeni evidence o zasobach tak, ze budou schopny prokazat v priabéhu

Gi¢etniho obdobi stav zasob v&etné ocenéni téchto zasob podle zakona (Cesko, 2002).
B. Zasoby a jejich evidence
V Ucetni jednotce jsou tyto druhy zasob:

e materidl — kanceléaiské potieby, drobny elektricky material,

e zbozi — stavebni materidl, tj. napt. zamkova dlazba, ztracené bednéni, obrubniky,

e nedokoncena vyroba — zjistovani skute¢ného stavu nedokoncené vyroby se provadi
na konci ucetniho obdobi,

e vyrobky — dokoncené stavby.

Zasoby jsou evidovany ve skladové evidenci v Gi¢etnim programu Hunter a na skladovych

kartach.

Analyticka evidence u zbozi je vedena podle jednotlivych skladi, kde se zbozi skladuje.

C. Ocernovani zasob
Ucetni jednotka oceiiuje zasoby nasledujicim zptisobem:

e Jestlize byly zasoby potizeny ndkupem, jsou ocefiovany v pofizovaci ceng.
e Jestlize zasoby byly vytvofeny vlastni ¢innOsti, jsou ocefiovany piimymi néklady
vynalozenimi na vyrobu a déle nepifimymi naklady.
e Bezplatn¢ ziskané zasoby jsou oceniovany dle aktualni trzni ceny.
Pti vydeji zdsob ze skladu pouzivd ucetni jednotka metodu — aritmeticky primér

proménlivy.
D. Normy prirozenych ubytki
Ugetni jednotka stanovila tyto normy piirozenych tibytkd z roéniho obratu zasob na skladg:

e material — 10 %,

e 7zbozi— 10 %.
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Zasoby do vySe norem pfirozenych ubytkli se uctuji do spotieby zasob. Zasoby nad

stanovenou normu pfirozenych ubytkd se UCtuji jako piebytek zasob. Zasoby pod

stanovenou normu piirozenych ubytktl se uctuji jako manko zasob.

E. Uctovani zasob

Utetni jednotka Gltuje o zasobach zptisobem A — nakup zboZi, nikup stavebniho

materialu.

Ugetni jednotka tétuje zpaisobem B (piimo do nakladi) tyto polozky:

e kancelarské potieby,

e drobny elektricky material,

e reklamni a propagacni pfedméty,
e pohonné hmoty,

e material na udrzbu,

e ochranné a pracovni pomicky,

naplné do tiskaren.

Nejcastéjsi ucetni piipady tykajici se zasob, se kterymi se Gcetni jednotka setkava, jsou

uvedeny v nasledujici tabulce.

Ugetni piipad MD DAL
Nékup materidlu (zptisob B) 501/xxx 321, 211/xxx
Nakup materialu (zpisob A) 111/xxx 321, 211/xxx
Piijem materialu na sklad 112/xxx 111/xxx
Nakup zbozi 131/xxx 321, 211/xxx
Ptijem zboZi na sklad 132/xxx 131/xxx
Prodej zbozi 504/xxx 132/xxx
Vydej na zakazku 501/xxx 132/xxx
Ptirastek nedokoncené vyroby 121/100 611/100
Ubytek nedokonéené vyroby 611/100 121/100

Tab. 1. Uctovani o zdsobdch
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Pfi inventarizaci mulze byt zjiSténo manko ¢i piebytek. Ucletni jednotka uctuje

inventariza¢ni rozdily zptisobem uvedenym v tabulce.

Inventarizacni rozdil MD DAL
Piebytek u materialu 112/xxx 648/xXX
Manko u materialu do normy 501/xxx 112/xxx
Manko u materialu nad normu 549/xxx 112/xxx
Piebytek u zbozi 132/xxx 648/xxx
Manko u zbozi do normy 504/xxx 132/xxx
Manko u zboZi nad normu 549/xxx 132/xxx

Tab. 2. Uctovani inventarizacnich rozdilii u zasob
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9 HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK, ODPISOVY PLAN

Vnitropodnikova smérnice ¢. 5

Nazev Sidlo Datum Datum y “r
. . . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: Odgsc:)vkglna Rozdélovnik:

HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK, ODPISOVY PLAN

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Dlouhodoby nehmotny majetek, C. Dlouhodoby
hmotny majetek, D. Evidence dlouhodobého majetku, E. Potizeni
dlouhodobého majetku, F. Zatazeni dlouhodobého majetku, G. Vyfazeni
dlouhodobého majetku, H. Ocenovani dlouhodobého majetku,

I. Odpisovy plan.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro v§echny pracovniky

spole¢nosti.

Ucel smérnice: Vnitropodnikova smérnice zajist'uje spravné uctovani, evidenci,

ocenovani a spravné uplatnéni odpistt dlouhodobého majetku.

Legislativni tprava: zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisil,
Ceské ucetni standardy, ve znéni pozdgjsich piedpistL.
A dalsi: vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provad¢ji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,
zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjsich

predpist.
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A. Obecna ¢ast

Do dlouhodobého nehmotného majetku podle Ceského Gdetniho standardu ¢. 013 (Cesko,
2003) patii:

zZtizovaci vydaje,

nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software,

Ocenitelna prava,

goodwill,

jiny dlouhodoby nehmotny majetek,
nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek,

poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek.

Do dlouhodobého hmotného majetku podle Ceského tdetniho standardu &. 013 (Cesko,
2003) patii:

pozemky,

stavby,

Samostatné movité véci a soubory movitych véci,

péstitelské celky trvalych porosti,

zakladni stado a tazna zvifata,

jiny dlouhodoby hmotny majetek,

nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek,

poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek,

oceniovaci rozdil k nabytému majetku vykazovanych za podminek stanovenych ve

vyhlasce.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se oceniuje podle § 25 zdkona o ucetnictvi

(Ceskoslovensko, 1991):

pofizovaci cenou — cena, za kterou byl majetek pofizen a néklady s jeho pofizenim
souvisejici,

reprodukéni pofizovaci cenou — cena, za kterou by byl majetek potizen v dobé, kdy
se o ném uctuje,

vlastnimi naklady u hmotného majetku kromé& zasob a u nehmotného majetku

kromé& pohledavek vytvofeného vlastni Cinnosti, tzn. ptimé néklady vynalozené na
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vyrobu nebo jinou cinnost, popfipadé i pfifaditelné nepiimé ndklady, které se

vztahuji k vyrob¢ nebo jiné ¢innosti, vymezené v souladu s i¢etnimi metodami.

B. Dlouhodoby nehmotny majetek

Za dlouhodoby nehmotny majetek povazuje tcetni jednotka majetek s dobou pouzitelnosti
nad 1 rok a cenou pofizeni nad 40 000 K¢. Drobny nehmotny majetek do hodnoty
40 000 K¢ je uctovan do spotieby.

Do dlouhodobého nehmotného majetku ti¢etni jednotky patii:

e Software — udet 013/000.

C. Dlouhodoby hmotny majetek

Za dlouhodoby hmotny majetek povazuje ucetni jednotka majetek s dobou pouzitelnosti
nad 1 rok a cenou potizeni nad 20 000 K¢&. Drobny hmotny majetek do hodnoty 5 000 K¢
je uctovan do spotieby a majetek v hodnoté 5 000-20 000 K¢ je evidovan v podrozvahové

evidenci.
Do dlouhodobého hmotného majetku ucetni jednotky patfi:

e pozemky,

e stavby,

e Samostatné movité véci a soubory movitych véci — pocitace, vypocetni technika,
automobily, stavebni stroje a zafizeni,

e jiny dlouhodoby hmotny majetek,

e poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek.

D. Evidence dlouhodobého majetku
Evidenci dlouhodobého majetku provadi tcetni jednotka v ucetnim programu Hunter.
Kazdy majetek je evidovan na inventarni karté.
Nalezitosti inventarni karty:

e nazev majetku a jeho inventarni ¢islo,
e vstupni cena,

e datum a zplsob potizeni,

e datum zarazeni do uzivani,

e udaje o zvoleném zpusobu odpisovani,
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e (Castky odpisii,
e zistatkova cena,

e datum a zpisob vyfazeni.

E. Porizeni dlouhodobého majetku

Nejcastéji ucetni jednotka potizuje dlouhodoby majetek dodavatelskym zptisobem. Muize
se vSak stat, ze si majetek pofidi ve vlastni rezii, ziskd ho darem nebo pfevodem

Z osobniho vlastnictvi do obchodniho majetku.

Potfizeni DNM se Uc¢tuje na uctu 041 — Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku

a potizeni DHM se uctuje na Gctu 042 — Potizeni dlouhodobého hmotného majetku.

Analytickd evidence dlouhodobého hmotného majetku je 042/100 — Pofizeni
dlouhodobého hmotného majetku 20 000—40 000 K¢, 042/200 — Potizeni dlouhodobého
hmotného majetku nad 40 000 K¢.

F. Zarazeni dlouhodobého majetku
Majetek musi byt zptisobily k uZivani a vytvoii se evidence na inventarni kart¢.

Uetni zaultuje zatazeni dlouhodobého nehmotného majetku na vrub Gétu

013/000 — Software a ve prospéch tctu 041/100.

U zarazeni dlouhodobého hmotného majetku Gcetni zatc¢tuje na vrub uctu 022/100, nebo

022/200 a ve prospéch uctu 042/100, nebo 042/200.

G. Vyrazeni dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka vyfazuje dlouhodoby majetek na zakladé prikazného dokladu

nasledujicimi zpisoby:

e prodejem,
e darovanim,
e fyzickou likvidaci,
e pievodem z podnikani do osobniho uzivani,
e Vv dtsledku bézné Skody, ¢i mimotadné Skody.
Ucetni zauétuje v pofizovaci cené vyfazeni majetku na vrub piislusného uétu skupiny 07,

nebo 08 a ve prospéch piislusného uctu skupiny 01, nebo 02.
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Pokud vsSak neni majetek zcela odepsan, je nutné vypocitat jeho zistatkovou cenu
a zauctovat ji v piipade:

e prodeje na vrub Gctu 541,

e darovani majetku na vrub uctu 543,

o fyzické likvidace na vrub Uctu 551,

e bézné skody (manko) na vrub uctu 549,

¢ mimoradné skody (zivelna pohroma) na vrub ucétu 582,

e pievodu z podnikani do osobniho uzivéani na vrub uctu 491.

A souvztazné ve prospéch piislusného uctu skupiny 07 nebo 08.

H. Ocenovani dlouhodobého majetku
Ucetni jednotka ocefiuje dlouhodoby majetek:

1. Pofizovaci cenou, Kterou se ocenuje nakoupeny dlouhodoby majetek od externiho
dodavatele. Pofizovaci cena zahrnuje vedle vlastni ceny pofizeni naklady
S pofizenim souvisejici napt.: doprava, clo.

2. Reprodukéni pofizovaci cenou, ktera se pouzije k ocenéni dlouhodobého majetku
nabytého darovanim, nove zjisténého a v ucetnictvi dosud nezachyceného majetku
a majetku vytvofeného vlastni Cinnosti, pokud je niz§i nez vynalozené vlastni
naklady nebo pokud nelze zjistit vlastni naklady.

3. Vlastnimi naklady, kterymi se oceiiuje dlouhodoby majetek vytvoreny vlastni
¢innosti. Soucasti ocenéni dlouhodobého majetku nejsou néklady vynaloZené na
opravy a udrzbu, kurzové rozdily, smluvni pokuty a penéle, troky z prodleni, dan

z prevodu nemovitosti.
. Odpisovy plan
Ugetni jednotka odepisuje majetek dle dafiovych odpistL.

Utetni jednotka pouziva jak zrychleny zptsob odpisovani, tak rovnomérmy zpisob
odpisovani. Zpusob odpisovani majetku je zavisly na rozhodnuti ucetni jednotky

a konkrétnim druhu majetku.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Doba odpisovani majetku je podle zdkona o danich z ptijmii uvedena v nésledujici tabulce.

Odpisova skupina

Doba odpisovani

3 roky

5 let

10 let

20 let

30 let

OO | B~ WIN|E

50 let

Zdroj: Ceskoslovensko, 1992

Tab. 3. Doba odpisovani

Rovnomérné odpisovani

Vypocet:

Pro prvni rok: Odpis =

Pro dalsi roky: Odpis =

Vstupni cena
100

Vstupni cena
100

¥ odpisova sazba v L.roce

¥ odpisova sazba v dalsich letech

Odpisové skupina v prvpim roce A% dalé'ich l?t§ch Pro zvy’féenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 55 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 1,4 3,4 3,4
6 1,02 2,02 2

Zdroj: Ceskoslovensko, 1992

Tab. 4. Rocni odpisova sazba pro rovnomérné odpisovani
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Zrychlené odpisovani
Vypocet:

Vstupni cena

V prvnim roce: Odpis =

kosficient v 1. roce

2 ¥ zlstatkord cena

V dalsich letech: Odpis =

koaficient v daléich letech — potet let, po které odpisujeme

Odpisova skupina A% prvpim roce \Y dalé'ich lf:tt’:ch Pro ZV}'féenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Zdroj: Ceskoslovensko, 1992

Tab. 5. Koeficient pro zrychlené odpisovani
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10 ZASADY PRO CASOVE ROZLISENI NAKLADU A VYNOSU
Vnitropodnikova smérnice ¢. 6
Nazev Sidlo Datum Datum . oy
. .. . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
) _ ) e Odpovédna y .
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: osoba: Rozdélovnik:

ZASADY,PRO CASOVE ROZLISENI
NAKLADU A VYNOSU

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Casové rozliSeni.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro v§echny pracovniky

spolecnosti.

Ugel smérnice: Vnitropodnikova smérnice zajistuje spravné vy&isleni hospodatského

vysledku za Gcetni obdobi a dodrZeni akrualniho principu.

Legislativni uprava: Ceské Gi¢etni standardy, ve znéni pozdgjsich predpisi.
A dalsi: zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢€jSich predpisii,
vyhléaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni

zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdg&jsich predpist.
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A. Obecna ¢ast

Podle Ceského uéetniho standardu ¢. 019 (Cesko, 2003) téetni jednotka zachycuje naklady

a vynosy podle téchto zasad:

¢ naklady a vynosy se uctuji zasadné do obdobi, s nimz casové a vécné souviseji,

e opravy nakladi nebo vynosi minulych ucetnich obdobi se uctuji na uctech nakladi
a vynosu, kterych se tykaji, pokud jde o vyznamnou ¢astku téchto oprav, povazuji
se za mimotadné néklady nebo vynosy,

e ndhrady vynaloZzenych nakladii minulych Ucetnich obdobi se uctuji do vynosii
bézného ucetniho obdobi,

e naklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno casové rozliSit ve
formé ndkladl ptistich obdobi nebo vydaji ptistich obdobi na pfislusnych uctech
uctové skupiny 38 — Pfechodné ucty aktiv a pasiv,

e vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutno ¢asové rozlisit ve formée
vynosu pristich obdobi nebo piijmi pristich obdobi na pfislusnych uétech uctové
skupiny 38 — Pfechodné ticty aktiv a pasiv.

U casového rozliSeni je znam ucel, Castka a obdobi, kterého se tykaji. VSechny tyto tfi

podminky musi byt spInény soucasné.

Cesky uéetni standard &. 019 (Cesko, 2003) stanovuje, Ze se naklady a vynosy uétuji na
prislusnych ucétech nakladovych druhti a vynosovych polozek v zasad¢é Casové rozlisené.
Vyjimkou jsou nakladové druhy, které tvoii komplexni naklady ptistich obdobi. Jejich
tvorba po prvnim zachyceni na pfislusnych uctech nakladovych druhti Gctové tiidy 5 se
uctuje ve prospéch ptislusného uctu uctové skupiny 55 — Odpisy, rezervy, komplexni
naklady pfistich obdobi a opravné polozky provoznich nakladi se souvztaznym zapisem na
vrub pfislusného Uctu uctové skupiny 38 — Piechodné ucty aktiv a pasiv vykazovaného
Vv poloZce ,,Komplexni naklady pfiStich obdobi* a jejich Cerpani ve prospéch piislusného
uctu Gctové skupiny 38 — Piechodné uéty aktiv a pasiv vykazovaného v polozce
»Komplexni naklady pfiStich obdobi* se souvztaznym zépisem na vrub pfisluSného uctu
uctové skupiny 55 — Odpisy, rezervy, komplexni ndklady pfistich obdobi a opravné

polozky provoznich nékladu.

U ucth casového rozliSeni se provadi inventura a pfi inventarizaci se posuzuje jejich vyse

a oduvodnénost.
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Casové rozliseni se nemusi pouzivat v pripadg, jde-li o:

e nevyznamné Castky, kdy jejich ponechanim v nékladech ¢i vynosech bez ¢asového
rozliSeni neni dotfen ucel ¢asového rozliseni a ucetni jednotka tim prokazatelné
nesleduje zdmérné upravovani vysledku hospodaieni,

e pravidelné se opakujici vydaje, poptipad¢ piijmy, za predpokladu, ze se vyraznéji

neovlivni vécna a Gasova souvislost nakladti a vynost (Cesko, 2003).

Ugetni jednotka si stanovi postup pii ¢asovém rozliSeni nakladd a vynosi.. Tento postup
vSak nesmi kazdoro¢n¢ ménit. Zména mize probéhnout jen zcela vyjimecné a je nutno

pfitom postupovat podle ustanoveni § 7 odst. 4 zékon o ucéetnictvi (Cesko, 2003).

B. Casové rozliSeni

Na uctech uctové skupiny 38 — Prechodné ucty aktiv a pasiv ucetni jednotka casové
rozliSuje naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulem v ur¢ité znamé vysi (381,
383) také i v dohadné vysi v souvislosti s konkrétnim titulem (388) mezi dvéma nebo vice

za sebou nasledujicimi ¢etnimi obdobimi.

Na uctu 381 — Naklady ptistich obdobi Gctuje tcetni jednotka zejména pojistné, predplatné

a reklamu. Tyto polozky Gcetni jednotka hradi pfedem.

Na uctu 383 — Vydaje pristich obdobi ucetni jednotka Uctuje zejména nevyfakturované
dodavky, u kterych je znama cCastka. Také zde uctuje elektiinu, vodné a stocné. Tyto

polozky tcetni jednotka hradi v nésledujicim obdobi.

Na uctu 388 — Dohadné ucty aktivni ucetni jednotka Gctuje zejména potvrzené pohledavky

za pojistovnou v dasledku Skody bez znalosti Castky pojistného plnéni.

Udet 382 — Komplexni naklady piistich obdobi, 384 — Vynosy ptistich obdobi,
385 — Piijmy piiStich obdobi a 389 — Dohadné ucty pasivni v soucasné dobé ucetni
jednotka nepouziva. Pokud by ucetni jednotka zacala pouzivat néktery z téchto uctt, musi

byt vnitropodnikova smérnice upravena.
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Ugetni jednotka tétuje o Gasovém rozliseni zptisobem uvedenym v tabulce.

Bézné tiéetni obdobi Nasledujici iCetni
Polozka obdobi
MD DAL MD DAL
Naklady piistich obdobi 381/xxx 221, 321 5.. 381/xxx
Vydaje pristich obdobi 5.. 383/xxx 383/xxx 221, 321
Dohadné ucty aktivni 388/xxx 6.. 221, 321 388/xxx

Tab. 6. Uctovani casového rozliseni v ucetni jednotce

Ugetni jednotka ¢asové nerozlisuje naklady a vynosy v hodnoté mensi nez 5 000 K&, nebot
tyto polozky povazuje za nevyznamné. Pokuty, penédle, manka a Skody nelze Casovée

rozliSovat.
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11 POKLADNA

Vnitropodnikova smérnice ¢. 7

Nazev Sidlo Datum Datum . oy
. . . Iy . Pocet stran: Ptilohy:
spolecnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
. . . e Odpovédna . .
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: osoba: Rozdélovnik:
POKLADNA

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Pokladna, C. Druhy pokladnich dokladd,

D. Inventarizace.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro v§echny pracovniky

spolecnosti.

Utel smérice: Vnitropodnikova smérnice vymezuje zakladni pojmy, které se tykaji

pokladny, a stanovuje vnitini pravidla pro provadéni pokladnich operaci.

Legislativni uprava: Ceské Gi¢etni standardy, ve znéni pozdgjsich predpisi.

A dalsi: zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozde€jSich predpisii,
vyhléaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisil,
zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich

piedpisu.
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A. Obecna ¢ast

Podle Ceského tG&etniho standardu &. 016 (Cesko, 2003) se v Giétové skuping 21 - Penize
uctuje o stavu a pohybu hotovosti na zéklad¢ pokladnich dokladii, o stavu a pohybu Sekt
piijatych misto hotovych penéz a poukazek k zictovani. Soucasti pokladni hotovosti jsou
nasackované vyplaty, depozita, pokud nebyly ve vyplatni den ptedany piijemcim. Stav
penéz v pokladné neni mozno nahrazovat stvrzenkami ¢i Gpisy. Penize v hotovosti svéfené
pracovnikiim k pouziti na pfedem stanovené Gcéely a vydané seky se uétuji jako pohledavky
za zameéstnanci nebo spole¢niky. Na analytickych uctech se vede stav a pohyb valut, Seki,

poukdzek k zictovani znéjicich na cizi ménu oddélené podle jednotlivych mén.

V Gctové skupiné 21 — Penize se také uctuje o stavu a pohybu cenin (naptiklad posStovni
znamky, dalni¢ni nalepky, kolky, telefonni a ostatni karty, maji-li hodnotu, ze které bude
moci byt po vydani do uZzivani Cerpano) pied jejich vydanim. Jako ceniny se uctuji také
zakoupené stravenky do provozoven vetejného stravovani apod. Ceniny svéfené
pracovnikim k pouziti na pfedem stanovené ucely se uCtuji jako pohledavky za
zaméstnanci nebo spoleéniky (Cesko, 2003).

Rozdily, které vzniknou pfi inventarizaci pokladni hotovosti a cenin, se povazuji za

schodek nebo ptebytek.
B. Pokladna

V ucetni jednotce je zavedena korunova pokladna.

Predmétem pokladni Cinnosti je pfijem a vydej financnich prostfedkd v hotovosti, odvod
hotovosti na ucet, doplnéni pokladni hotovosti z uctu, vyplata mezd a patii zde také

nakladani s ceninami.

Uget 211 je analyticky &lenén na et 211/100 — Pokladna a 211/200 — Pokladna &erpaci

stanice.
Ucet 213/100 — Ceniny pouziva uéetni jednotka k evidenci stravenek.
Za vedeni pokladny je odpovédna t&etni. Uéetni uzaviela dohodu o hmotné odpovédnosti.

Minimalni a maximalni stav hotovosti v pokladné je stanoven na zakladé rozhodnuti

vedeni spole¢nosti.
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Ucetni jednotka tétuje nejéastéji o téchto Gicetnich pripadech tykajicich se pokladny.

Ugetni ptipad MD DAL
Vybér hotovosti z BU 211/xxx 261/xxx
Odvod hotovosti na BU 261/xxx 211/xxx
Uhrada dodavatelské faktury v hotovosti 321/xxx 211/xxx
Uhrada odbératelské faktury v hotovosti 211/xxx 311/xxx
Nakup stravenek 213/100 211/xxx
Vydej stravenek — max. piispévek 527/100 213/100
Vydej stravenek zamést. — predpis platby zamést. 335/200 213/100
Vyplata mezd v hotovosti 331/100 211/xxx

Tab. 7. Uctovani o pokladnich operacich

C. Duhy pokladnich dokladi
Ucetni jednotka vyhotovuje tyto druhy pokladnich dokladi:

e piijmové podkladni doklady a jejich pftilohy,
e vydajové pokladni doklady a jejich ptilohy,

e pokladni denik - evidence veskerych pokladnich operaci.
Ugtovani pokladnich dokladd probihd nasledujicim zptsobem:
e Piijmy jsou Uctovany na zaklad¢ jednotlivych ptijmovych pokladnich dokladi.
e Vydaje jsou uctovany do Uucetnich denikii jednotlivé na zdkladé paragonil
a zjednodusenych danovych dokladt.
D. Inventarizace
Inventarizaci provadi Gcetni jednotka ro¢n¢ a dle potieby a rozhodnuti vedeni spole¢nosti.
Pii inventarizaci muiZe byt zjisténo manko ¢&i piebytek. Udetni jednotka wctuje

inventariza¢ni rozdily zptisobem uvedenym v tabulce.

Inventariza¢ni rozdil MD DAL
Piebytek u pokladny 211/xxx 648/xxX
Manko u pokladny 569/xxx 211/xxx

Tab. 8. Uctovdni inventarizacnich rozdilii u pokladny
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12 PODPISOVE ZAZNAMY OSOB, KTERE JEDNAJI JMENEM
FIRMY

Vnitropodnikova smérnice ¢. 8

Nazev Sidlo Datum Datum < o
y . N ' . y . Pocet stran: Ptilohy:
spoleCnosti: | spolecnosti: vydani: ucinnosti:
Zpracoval: Vydal: Kontroloval: Schvalil: Od&%\g}na Rozdélovnik:

PODPISOVE ZAZNAMY OSOB, KTERE JEDNAJI
JMENEM FIRMY

Obsah smérnice: A. Obecna ¢ast, B. Osoby opravnéné jednat jménem firmy.

Rozsah platnosti: Vnitropodnikova smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky

spole¢nosti.

Ucel smérmice: Vnitropodnikova smérnice stanovuje pravomoci a odpovédnosti,
tzn. opravnéni konkrétnich pracovnikli podepisovat jednotlivé druhy

ucetnich a jinych pisemnosti v ti€etni jednotce.

Legislativni tiprava: zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisu,
zékon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich

ptedpisi.
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A. Obecna ¢ast

Podpisovy zaznam je podle § 33a odst. 4 zakona o uéetnictvi (Ceskoslovensko, 1991)
ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznéavany elektronicky podpis
podle zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, anebo obdobny prukazny ucetni
zaznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou ptivodnost. Na ob¢
formy podpisového zaznamu se piitom pohliZi stejné a ob&é mohou byt pouzity v pripadech,
kdy je vyZadovan vlastnoru¢ni podpis. U ptipadl, které se tykaji vyhradné skutecnosti
uvniti jedné ucetni jednotky, lze pouzit jako podpisovy zdznam vlastnoru¢ni podpis nebo

zaruceny elektronicky podpis ¢i obdobny prikazny ti€etni zdznam v technické formé.
Podle zakona &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu (Cesko, 2000) se zejména rozumi:

1. elektronickym podpisem — udaje v elektronické podobé&, které jsou pfipojené
k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spojené, a které funguji jako metoda
k jednozna¢nému ovéteni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zprave,
2. zaruenym elektronickym podpisem - -elektronicky podpis, ktery spliuje
nasledujici poZadavky:
e je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,
e umoziuje identifikaci podepisujici osoby v souvislosti k datové zprave,
e byl vytvofen a pfipojen k datové zpravé pomoci prostredkd, které
podepisujici osoba miize udrzet pod svou vyhradni kontrolou,
e je k datové zprave, ke které se vztahuje, pfipojen takovym zplisobem, Ze je

mozno Vyhledat jakoukoliv naslednou zménu dat.

B. Osoby opravnéné jednat jménem firmy

Podpisovy zaznam osoby, ktera jednad jménem firmy, je podpisovy zaznam statutarniho
organu nebo osoby povéfené statutarnim organem. Jednatel jednd jménem spolecnosti
samostatné¢ a samostatn¢ téz za spoleCnost podepisuje. Osoba povefena statutarnim

organem k podepisovani smluv je prokurista.

Jméno a pfijmeni Funkce Podpisovy zaznam

Tab. 9. Podpisové zaznamy 0S0b, které jednaji jménem firmy
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13 DOPORUCENI

Po provedeni analyzy soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti XY bylo
zjisténo jejich velké zastarani. Vnitini piedpisy nebyly v ucéetni jednotce dlouhou dobu
aktualizovany, a nebyly tedy v souladu s platnou legislativou. Smérnice nemély jednotnou
formu, proto je u kazdé vnitropodnikové smérnice v praktické ¢asti navrzena jejich titulni
strana. Obsah smérnic neodpovidal ucetni jednotce, byl zastaraly a idaje obsazené v téchto
vnitinich ptedpisech byly neplatné. Takto sestavené vnitini predpisy nemély tedy v ucetni

jednotce zadny vyznam.

Po dohodé¢ s vedenim spolecnosti bylo vytvofeno osm potiebnych vnitropodnikovych
smérnic. VSechny navrzené smérnice v praktické Casti prace obsahuji obecnou cast
a vnitropodnikovou upravu, tedy konkrétni postupy Gcetni jednotky. Tato struktura byla
zvolena podle Kovalikové, jejiz doporuceni je uvedeno v teoretické ¢asti prace
U nalezitosti vnitropodnikovych smérnic. Cilem bakalarské prace je tedy navrhnou vybrané

vnitropodnikové smérnice pro spole¢nost XY.

Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody

I3

Je doporuc¢eno, aby smérnice obsahovala tdaje o softwaru, ktery téetni jednotka pouziva,
jeji ucetni knihy a ucetni evidenci. Smérnice také obsahuje zptisob, jakym ucetni jednotka
provadi opravy ucetnich zaznamu, dale zde popisuje systém zpracovani ucetnich dokladu

a ucetni sestavy, které ucetni jednotka vyhotovuje.
Obéh ucetnich dokladi

Smérnice obsahuje ob&h tcetnich dokladt, druhy ucetnich dokladd, které ucetni jednotka
pouziva, jejich oznaceni a Cislovani. Dale je zde vymezeni okamziku ucéetniho ptipadu
auschova ucetnich dokladi. Opravy v ucetnich dokladech v této smérnici byt nemusi
Vv piipad¢, Ze jsou uvedeny v jiné vnitropodnikové smérnici, napf. ve smérnici Systém

zpracovani ucetnictvi, i€etni metody.
Ué¢tovy rozvrh

Nejvétsim nedostatkem vnitropodnikové smérnice, kterou ucetni jednotka jiz méla
vytvofenou, bylo to, Ze uctovy rozvrh sestaveny neméla. Proto je v rdmci této smérnice
navrzen pro ucetni jednotku v ptiloze P Il. V piipadé, ze ucetni jednotka zacne pouZzivat
ucty, které nejsou uvedeny v tomto uctovém rozvrhu, je tieba ho aktualizovat a ucty

doplnit.
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Zasoby — evidence, ocenovani, actovani

V této vnitropodnikové smérnici jsou uvedeny jednotlivé druhy zasob, o kterych ucetni
jednotka étuje a jejich evidence. Dale je zde uveden zpisob, jakym ucetni jednotka

zasoby ocenuje, normy piirozenych ubytku, které si stanovila a uctovani o zasobach.
Hmotny a nehmotny majetek, odpisovy plan

Spolecnosti XY je doporuceno, aby smeérnice obsahovala vymezeni dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku, tedy stanoveni cenovych hranic majetku, ktery se bude
uctovat jako dlouhodoby majetek, déale jako drobny dlouhodoby majetek, a ktery majetek
bude zuétovan piimo do nakladi. Ve smérnici jsou také uvedeny jednotlivé druhy
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, o kterych tGcetni jednotka uctuje. Je zde
uvedena evidence dlouhodobého majetku, ocefiovani, pofizeni, zafazeni a vyfazeni
dlouhodobého majetku. Obsahem této smérnice je také odpisovy plan. Ucetni jednotka
0 dlouhodobém finanénim majetku neuctuje, pokud by vSak nastala zména, je nutné

smérnici o tento majetek rozsifit.
Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Tato wvnitropodnikovd smérnice obsahuje Ucty casového rozliSeni, o kterych ucetni
jednotka tétuje. Dale je zde uvedeno to, co ucetni jednotka ¢asové nerozlisuje, tedy Castka,

kterou ucetni jednotka povazuje za nevyznamnou polozku. Je zde také naznac¢eno uctovani.
Pokladna

Tato smérnice obsahuje pokladny, které ma éetni jednotka zavedeny a jejich analytickou
evidenci. Je zde uveden ten, kdo je za pokladnu odpovédny, dale druhy pokladnich

dokladd, které ti¢etni jednotka vyhotovuje, a informace o inventarizaci.
Podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy

V této vnitropodnikové smérnici ucetni jednotka méla neplatné udaje. Je tieba, aby ve
smérnici byly uvedeny osoby, které skute¢né jednaji jménem firmy, a aby zde byl uveden

jejich podpisovy zdznam.

Daéle je pro spolecnost XY doporuceno vytvofit zbyvajici vnitropodnikové smérnice, pro
které ma opodstatnéni a népli. Tedy vytvofit smérnici: Kurzové rozdily a cizi mény,
Inventarizace, Harmonogram tucetni zavérky a Pouzivani podnikovych motorovych
vozidel. Spole¢nost by také méla v ramci navrzené vnitropodnikové smérnice — Systém

zpracovani ucetnictvi, ucetni metody dotvofit popis projekéné programové dokumentace.
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Spolecnost XY by meéla sestavené vnitropodnikové smérnice pravidelné kontrolovat,
a pokud nastane v ucetni jednotce ptipadna zména nebo probéhne zména v legislative, je
potieba je neprodlené zaktualizovat. Je tieba, aby si ucetni jednotka uvédomila vyznam
smérnic. Vnitropodnikové smérnice jsou dillezitym ndstrojem pro vnitini fizeni ucetni

jednotky a mohou zkvalitnit jeji fungovani.
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ZAVER

Cilem bakalaiské prace je navrhnout vybrané vnitropodnikové smérnice pro spolecnost
XY. Teoreticka cast prace se zabyva vyznamem vnitropodnikovych smérnic, jejich
upravuji tvorbu téchto vnitinich smérnic. Na zavér této ¢asti jsou struéné charakterizovany
vybrané vnitropodnikové smeérnice. Tyto vnitini pfedpisy jsou zde charakterizovany

z divodu jejich tvorby pro spole¢nost XY v praktické ¢asti prace.

Druha neboli prakticka cast je nejprve zaméfena na charakteristiku spolecnosti XY. Jsou
zde uvedeny zejména jeji Cinnosti, kterymi se zabyva, a jeji organizacni struktura. Dale je
V této ¢asti uveden soucasny stav vnitropodnikovych smérnic, které jsou jiz ve spole€nosti
vytvofeny, a jsou zde také uvedeny vnitropodnikové smérnice, pro které ma spolecnost XY
opodstatnéni a napli. Zavérem této ¢asti jsou navrzeny vybrané vnitropodnikové smérnice
pro spole¢nost XY. U kazdé vnitropodnikové smérnice je navrzena jejich titulni strana.
Dale kazdd smérnice obsahuje obecnou c¢ast a vnitropodnikovou upravu. Navrzené
vnitropodnikové smérnice maji za Ukol zlepSit a zefektivnit chod Ucetniho oddéleni

a zajistit bezproblémové fungovani €etniho oddéleni spolecnosti.
Pro spolecnost XY lze doporudit:

1. Systém zpracovani ucetnictvi, Gcetni metody — Smérnice obsahuje software,
ktery ucetni jednotka pouZziva, jeji ucetni knihy, Ucetni evidenci, zpiisob oprav
ucetnich zaznami, popis systému zpracovani Gcetnich dokladi a Gcéetni sestavy
ucetni jednotky.

2. Obéh ucetnich dokladi — V této smérnici je ob¢h ucetnich dokladd, druhy
ucetnich dokladu, jejich oznaceni a ¢islovani, vymezeni okamziku tcetniho pfipadu
a uschova ucetnich dokladu.

3. Uétovy rozvrh — U¢tovy rozvrh musi byt doplnén o piipadné nové Gdty, které
ucetni jednotka za¢ne pouzivat.

4. Zasoby — evidence, ocefiovani, ictovani — DileZitou soucasti této smérnice, jak uz
vyplyva z jejiho nazvu, je evidence, ocefiovani a tictovani o zasobach.

5. Hmotny a nehmotny majetek, odpisovy plan — Obsahem smérnice je
charakteristika dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, jeho oceniovani,

uctovani a evidence v ucetni jednotce. Soucasti této smérnice je také odpisovy plan.
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6. Zasady pro ¢asové rozliSeni naklada a vynosi — V této smérnici jSOU zejména
ucty Casového rozliseni, o kterych ucetni jednotka uctuje, a Castka, kterou ucetni
jednotka povazuje za nevyznamnou polozku.

7. Pokladna — Smérnice obsahuje zakladni informace tykajici se pokladny.

8. Podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy — V piipadé¢ zmény osob,
které jsou opravnéné jednat jménem firmy, musi byt smérnice aktualizovana a musi

obsahovat podpisové zdznamy osob, které skute¢né jménem firmy jednaji.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BOZP
BU
CZK
CSOB
CUs
DHM
DNM
DPH
EUR
HSV
HV
KB
MVCR
PHM
PO
RBP
SGEF
Ul
VZP
ZDP

ZP

ZU

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
Bankovni tcet

Ceska koruna

Ceskoslovenska obchodni banka
Ceské ticetni standardy
Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodoby nehmotny majetek
Dan z piidané hodnoty

Euro

Hotova stavebni vyroba
Hospodatsky vysledek

Komer¢ni banka

Ministerstvo vnitra Ceské republiky
Pohonné hmoty

Pravnicka osoba

Revirni bratrské pokladna

Société Générale Equipment Finance
Ugetni jednotka

Vseobecna zdravotni pojiStovna
Zakon o danich z piijmt

Zdravotni pojistovna

Zakon o ugetnictvi
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SEZNAM OBRAZKU

Obr. 1. Organizacni struktura spole¢nosti
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SEZNAM PRILOH
Pl Doba uschovy dokumentti v ucetni jednotce

PIl  Uétovy rozvrh



PRILOHA P I: DOBA USCHOVY DOKUMENTU V UCETNI

JEDNOTCE

Doklady

Doba tischovy

Mg¢sicni vykazy o absenci a nemocnosti

Evidence odjezdu a ptijezda

1 rok

Evidence denni, tydenni a mési¢ni dochdzky

Evidence prace neschopnych pro nemoc a uraz

Dopravni denik

Kniha jizd

Vazni knihy, listky a zapisy

3 roky

Ugetni doklady

Ugetni knihy

Odpisové plany

Inventurni soupisy

Uétovy rozvrh

Ptehledy

Ugetni zaznamy, kterymi uéetni jednotky dokladaji vedeni uéetnictvi

Adresare dodavatelu a odbératela

Protokoly o vykonu dozoru BOZP

Bézné ucty (vypisy)

Ptehledy a vykazy sluZebnich cest

Dodaci a piejimaci listy

Denni zéznamy vykonu vozidel a dodrZzovani bezpec¢nostnich prestavek

Technické prohlidky vozidel

Testy fidica

5 let




Vykazy jizd

Zaznam o provozu vozidla

Evidence stavu investic

Vykazy sledovani investic ve vystavbé

Objednavky subdodavateli

Podaci a dorucovaci poStovni knihy a listy

Ostatni zakazky

5 let

Ucetni zavérka a vyro¢ni zprava

Dodaci listy na demolice

Stavebni deniky

Faktury podléhajici zdkonu o dani z pfidané hodnoty

Knihy faktur

Faktury

Likvidace pohledavek a zavazki (pokud zakon nestanovi jinak)

Evidence Casti projektové dokumentace, vykresu, ptiloh

10 let

Projektova dokumentace staveb

po dobu
trvani stavby

Stavebni povoleni

Akce (realizované v podniku) - napt. letdky, pozvanky, plakaty

Dokumentace nehod

Filmy a fotografie tykajici se firmy

Ekonomické zpravy k vyznamnym akcim, stavbam a projektim

Evidence sledovanych staveb

Rozpocty celkovych nékladi vyznamnych staveb a akci

Situaéni, katastralni, zastavovaci a jiné mapy a plany a jejich evidence

Velké a vyznamné zakazky

trvalé ulozeni
do archivu




PRILOHA PII: UCTOVY ROZVRH

Uétovy rozvrh spole¢nosti XY

Synteticky Analyticky Nazev uétu
ucet ucet
Skupina 01
013 000 Software
Skupina 02
021 000 Stavby
022 100 Samostatné movité véci 2040 tisic
022 200 Samostatné movité véci nad 40 tisic
Skupina 03
031 000 Pozemky
Skupina 04
041 100 Potizeni dlouh. nehmot. majetku nad 40 tisic
042 100 Pofizeni dlouh. hmot. majetku 2040 tisic
042 200 Potizeni dlouh. hmot. majetku nad 40 tisic
Skupina 05
051 100 Poskytnuté zalohy na DNM
052 100 Poskytnuté zalohy na DHM
Skupina 07
073 000 Opravky k softwaru
Skupina 08
081 000 Opravky ke stavbam
082 100 Opravky k samost. movit. vécem 2040 tisic
082 200 Opravky k smost. movit. vécem nad 40 tisic
Skupina 11
111 100 Potizeni materidlu
112 100 Material na skladé
Skupina 12
121 100 Nedokoncena vyroba

123 100 Vyrobky



Skupina 13

131 100 Potizeni zbozi — prodej

131 200 Poftizeni zbozi — konsig. sklad

131 222 Potizeni zbozi — konsign sklad - Plastmont

131 300 Potizeni zbozi — Cerpaci stanice

132 100 Zbozi na sladech — prodej

132 200 Zbozi na konsig. sklad¢

132 222 Zbozi na konsign. skladé — Plastmont

132 300 Zbozi — Cerpaci stanice
Skupina 21

211 100 Pokladna

211 200 Pokladna — ¢erpaci stanice

213 100 Ceniny — stravenky
Skupina 22

221 100 Bézny ucet KB

221 200 CSOB obchodni konto v CZK

221 300 CSOB spotici tidet
Skupina 23

231 100 Kratkodobé bankovni uvéry

231 200 Kratkodoby bankovni Gvér CSOB
Skupina 26

261 100 Penize na cesté

261 200 Penize na cesté CSOB
Skupina 31

311 020 Pohledavky — HSV

311 030 Pohledavky — Cerpaci stanice

311 040 Pohledavky — EUR

314 100 Poskytnuté zalohy

314 110 Poskytnuté zalohy mytné 1

314 120 Poskytnuté zalohy mytné 2

314 130 Poskytnuté zadlohy mytné 3

314 140 Poskytnuté zalohy mytné 4

314 150 Poskytnuté zalohy mytné 5

314 160 Poskytnuté zalohy mytné 6



314 170 Poskytnuté zalohy mytné 7

314 180 Poskytnuté zalohy mytné 8

314 190 Poskytnuté zalohy mytné 9

314 200 Poskytnuté zadlohy mytné 10

314 210 Poskytnuté zalohy mytné 11

314 220 Poskytnuté zalohy mytné 12

314 230 Poskytnuté zadlohy mytné 13

315 100 Ostatni pohledavky

315 200 Ostatni pohledavky — Cerpaci stanice
Skupina 32

321 010 Zavazky — ostatni

321 020 Zavazky — HSV

321 030 Zavazky — Cerpaci stanice

321 040 Zavazky — EUR

324 020 Piijaté stavebni zalohy

325 100 Platby kartou

325 200 Ostatni zavazky — zak. pojist. odpovédnosti

325 900 Ostatni zadvazky

325 901 Ostatni zavazky — exekuce

325 906 Ostatni zadvazky — spofeni

325 909 Ostatni zadvazky — pfipojiSténi
Skupina 33

331 100 Zamgéstnanci

335 100 Zalohy — zamé&stnanci

335 200 Pohledéavky za zaméstnanci

336 101 Z1¢t. zdravotniho pojisténi — VZP

336 102 Zuct. — Ceska prim. ZP

336 105 Z1¢t. zdravotniho pojisténi — RBP

336 106 Zét. zdravotniho pojisténi — MVCR

336 107 Zuct. zdravotniho pojisténi — Vojenska

336 108 Zuct. — Odborova ZP

336 110 Zi¢t. — ZP Skoda

336 200 Z1¢t. socidlniho zabezpeceni



Skupina 34

341

341

342

342

343

343

343

343

343

343

345
Skupina 36

364

366
Skupina 37

378

379
Skupina 38

381

383

388
Skupina 39

391

395
Skupina 41

411

411

411

411
Skupina 42

428
Skupina 43

431

000
100
100
200
010
015
021
200
315
321
100

100
100

100
100

100
100
100

100
000

200

300

400

500

000

000

Dan z pfijmu PO

Zéloha na dan z ptijmu PO
Zaloha na dan z ptfijmu
Srézkové dan

Dan z pfidané hodnoty 10 %
Dan z ptidané hodnoty 15 %
Dan z pfidané hodnoty 21 %
Odvody DPH, odpocty DPH
Dovoz — odpocet DPH 15 %
Dovoz — odpocet 21 %

Ostatni dan¢ a poplatky

Zavazky ke spolecniklim pfti rozdélovani zisku

Zavazky ke spole¢niklim ze zavislé ¢innosti

Jiné pohledavky

Jiné zavazky

Naklady ptistich obdobi
Vydaje piistich obdobi

Dohadné ucty aktivni

Opravna polozka k pohledavkam — zazalované

Vnitini zuctovani
Zakladni kapital 1
Zakladni kapital 2
Zakladni kapital 3
Zékladni kapital 4

Nerozdéleny zisk minulych let

HV ve schvalovacim fizeni



Skupina 46

461 100 Bankovni avér — CSOB

461 200 Bankovni uvér — UniCredit Bank

461 300 Bankovni Givér — SkoFIN

461 400 Bankovni uvér — Caterpillar

461 500 Bankovni uvér — SGEF
Skupina 48

481 000 OdloZeny danovy zavazek a pohledavka
Skupina 50

501 001 PHM

501 010 Spotfeba materidlu — rezijni

501 011 Kancelafské potieby

501 012 Material na udrzbu

501 013 Drobny majetek evidence

501 014 Pracovni odévy, obuv

501 015 Material na udrzbu — dilna

501 016 Reklamni pfedméty

501 017 Ochranné a pracovni pomucky

501 018 Napln¢ do tiskaren

501 020 Spotfeba materialu — HSV

501 999 Spotfeba materidlu — nedanove

502 100 Spotieba energie

504 100 Prodané zbozi

504 200 Prodané zbozi — prefakturace

504 300 Prodané zbozi — Cerpaci stanice
Skupina 51

511 100 Opravy

512 100 Cestovné

513 100 Néklady na reprezentaci

518 010 Najemné

518 020 Telefony, internet

518 021 Pravni a odborné sluzby

518 022 Reklama, inzerce

518 023 Postovné



518

518

518
Skupina 52

521

522

524

524

525

527

527

527
Skupina 53

531

532

538
Skupina 54

541

543

543

544

545

545

548

548

548

548

548

548

549

549
Skupina 55

551

030
200
900

100
100
100
200
900
100
200
300

100
100
100

000
100
900
100
100
999
100
200
300
400
900
999
100
200

100

Ostatni sluzby
Sluzby subdodavky — HSV

Poskytnuté sluzby — nedanové

Mzdové naklady

Piijmy spolecnikli ze zavislé ¢innosti
Zéakonné socialni pojisténi

Zakonné zdravotni pojisténi

Zivotni p¥ipoji§téni zaméstnanci

Zakonné socialni naklady — stravenky
Zakonné socialni naklady — Zivotni pojisténi

Zakonné socialni naklady — 1ékatiské prohlidky

Dan silni¢ni
Dafi z nemovitosti

Poplatky

Zustatkova cena prodaného materialu
Dary

Dary — nedanové

Smluvni pokuty a Groky

Ostatni pokuty a penale

Ostatni pokuty a penale nedanové
PojiSténi, povinné ruceni

Pojisténi — rizika, Kooperativa pojistovna
Malé technické zhodnoceni

Ostatni provozni naklady
Zaokrouhleni

Ostatni provozni ndklady — nedanové
Manka a Skody z provozni ¢innosti

Manka a skody z prov. ¢innosti — Cerp. stanice

Odpis DHM



Skupina 56

562

563

568

569

569
Skupina 58

582
Skupina 60

602

602

602

604

604

604
Skupina 61

611

613
Skupina 64

641

642

648
Skupina 66

662
Skupina 70

701

702
Skupina 71

710

100
100
100
100
200

000

010
020
030
100
200
300

100
100

100

100

100

100

000
000

000

Uroky

Kurzové ztraty

Ostatni finan¢ni naklady

Manka a skody na finanénim majetku

Manka a $kody na fin. m. — Cerpaci stanice

Skody

Trzby z prodeje sluzeb — ostatni

Trzby z prodeje sluzeb — HSV

Trzby z prodeje sluzeb — erpaci stanice (myti)
Trzby za zbozi

Trzby — prefakturace

Trzby za zboZi — Cerpaci stanice

ZS nedokonc¢ené vyroby
ZS vyrobki

Trzby z prodeje dlouhodobého majetku
Trzby z prodeje materialu
Ostatni provozni vynosy

Uroky

Pocatecni ticet rozvazny

Kone¢ny Gcet rozvazny

Ucet ziskil a ztrat



