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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace se zabyva problematikou vnitinich G€etnich smérnic a jejich vyzna-
mem. V prvni ¢asti jsou vymezeny nalezitosti smérnic a jejich klasifikace, jejich charakte-
ristika, vCetné legislativy upravujici jejich tvorbu. V praktické Casti je pfedstavena zvolena
spolecnost a provedena analyza stavajicich smérnic. Na zaklad¢ této analyzy jsou navrhnuty

nové vybrané vnitropodnikové ucetni smérnice.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové ucetni smérnice, ucetnictvi, legislativa, tcetni jednotka,

ucetnictvi pro podnikatele

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the issue of internal accounting directives and their impor-
tance. The first part defines the requirements of the directives and their classification, their
characteristic, including the legislation governing their creation. The practical part introdu-
ces the chosen company and analyzes the existing directives. Based on this analysis, new

selected internal accounting directives are proposed.

Keywords: internal accounting directives, accounting, legislation, accounting unit, accoun-

ting for enterpreneurs
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UvVOoD

Povinnost tvofit vnitropodnikové smérnice vyplyvéa z platnych zakont Ceské republiky,
podle nichz ma kazda ucetni jednotka tyto smérnice vytvaret. Obsah a napln je pro kazdou
jednotku specificka podle konkrétnich potteb. Mlze proto dochazet naptiklad ke slouceni
dvou smérnic, nebo k piidani ¢asti smérnice k jiné tak, aby jednotka nemusela kazdou smér-
nici tvorit samostatné. Vzhledem k Casté zméné zakont je dilezité takto vytvorené smérnice
v pravidelnych intervalech kontrolovat tak, aby plnily svou funkci v rdmci podniku, napfi-
klad pfi organizacnich zménach uvnitf jednotky, ale i v ndvaznosti na jiz zminéné legisla-

tivni zmény.

Vyznam vnitropodnikovych smérnic je u fady podnikil velmi ¢asto podceiiovan a v moha
ptipadech jim neni vénovana dostatecné pozornost. Pfitom kvalitné vytvofené smérnice mo-
hou ptedejit mnoha problémim a pomahat k vyssi efektivité cinnosti dané ucetni jednotky.
V navaznosti na sestaveni vnitropodnikovych smérnic je dulezité, aby se s nimi vSichni do-

téeni zamé&stnanci sezndmili a samoziejmeé je také dodrzovali.

Tato bakalatska prace se zabyva analyzou stavajicich vnitropodnikovych smérnic ve vy-
brané spolecnosti a tvorbou novych vybranych smérnic pro tento podnik. Na zaklad¢ kritické
literarni reSerSe dostupnych prament jsou v teoretické Casti prace uvedeny poznatky o vni-
tropodnikovych smérnicich. Je zde uveden vyznam, rozdéleni a obecné nalezitosti smérnic.
Na to navazuje legislativni rdmec pro tvorbu smérnic a kratk4 charakteristika vybranych

smérnic, které jsou v praktické ¢asti vytvoreny piimo pro vybranou spolecnost.

Praktickd ¢ast ve svém ivodu struéné predstavuje vybranou spolecnost a jeji zékladni rysy,
zejména vycet ¢innosti a struktura organizace. Prace dale pokracuje analyzou stavajiciho

stavu smérnic a vybérem novych smérnic podle specifickych potieb spolecnosti.

Po vybéru téchto smérnic je néasledné ptistoupeno k tvorbé jednotlivych piedpisi véetné
vSech naleZitosti, jako jsou titulni strana, obecnd ¢ast a konkrétni postupy vybrané ucetni
jednotky. Kazda z téchto smérnic je v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a s potiebami

zvolené spolecnosti.

Na zavér je sestaveno doporuceni pro podnik, jak tyto smérnice efektivné vyuzivat ke zlep-
Seni stavajiciho stavu. Zejména seznameni zaméstnanctl s témito smérnicemi a jejich dodr-
zovani, pfedchazeni nejasnostem pfi riznych postupech Gctovani tak, aby se tyto noveé vy-

tvofené smérnice staly pro tuto spolecnost opravdovym piinosem.
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Je zde zdlraznéna i1 nutnost pravidelné aktualizace a potieba CastéjSiho nahlizeni zamést-

nanct do téchto nove vytvorenych smérnic.
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CIiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem této bakalaiské prace je pomoci poznatkli zpracovanych v teoretické Casti prace ana-
lyzovat v praktické ¢asti stavajici stav vnitropodnikovych ucetnich smérnic zvolené spolec-
nosti. V ndvaznosti na tuto analyzu pak navrhnout zmény ve vnitropodnikovych smérnicich
této spolecnosti, které povedou k odstranéni chyb a nejasnosti vznikajicich pfi vedeni ucet-

nictvi.

Informace pro tvorbu této bakalatské prace budou Cerpany z odborné literatury a ¢lanka pu-
blikovanych na internetu zabyvajicich se touto problematikou. Dalsim podkladem budou
data ziskana od vedeni zvolené spolecnosti a osobni rozhovory s vedenim a zodpovédnymi
zaméstnanci. Na zdklad¢ dohody s vedenim spolec¢nosti nebude nikde v praci uveden jeji

nazev, ani jména konkrétnich osob.

Spravné sestaveni vnitropodnikovych smérnic povazuji za velmi diilezité, protoze pomoci
téchto smérnic mize zvolena spole¢nost odstranit jiz zminéné chyby a nejasnosti v ucetnic-
tvi. Ddle jsou pomoci smérnic pfesné stanoveny kompetence a povinnosti pro konkrétni
osoby v organizaci, coz zarucuje vetsi efektivnost pii napliiovani smyslu takto vytvofenych

smeérnic.

V praktické ¢asti bude kratce obecné predstavena zvolend spolecnost, poté bude provedena
analyza pfedloZenych stavajicich smérnic a navrhnuty Upravy. Adresdtem vytvorenych
smérnic bude vedeni spole€nosti a jeji doteni zaméstnanci. Vystupem této prace budou vy-
hotovené upravené smérnice, které je ptripraveno vedeni spolecnosti schvalit a implemento-

vat do ucetnictvi.

V préci bude postupovano tak, Ze na zéklad¢ prvotni analyzy stavajicich smérnic budou po
dohod¢ s vedenim spolecnosti zvoleny nejpotiebnéjsi smeérnice, které spolecnost vyuzije
vzhledem k charakteru své ¢innosti. Ty budou nasledné¢ upraveny, nebo vytvoteny jako zcela

nové.
Pti tvorbé prace budou pouzity nésledujici metody:

e Analyza — je procesem myslenkového rozdéleni celku na jednotlivé casti, ktery
umoznuje extrahovat podstatné. Tuto metodu vyuziji pfi prizkumu stavajiciho stavu

smérnic.
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e Pozorovani — systematické sledovani skutecnosti ptimo v podniku. V soucinnosti
s ucetnim odd€lenim budou pomoci této metody sledovany vyuzivané ucetni postupy
pti uctovani jednotlivych piipadi

e Nestandardizovany rozhovor — otevieny rozhovor mezi dvéma, ¢i vice ucastniky, na
jehoz zaklad¢ ziska tazatel odpovéedi na své otazky. Pomoci této metody budou z;jis-
tovany dopliujici a uptesiujici informace od dotcenych osob ve spolecnosti.

e Abstrakce — pomoci myslenkového procesu jsou vydéleny pouze podstatné charak-
teristiky. Vyuziva se pii zpracovani teoretickych poznatkli z odborné literatury.

e Priizkum — pomoci této systematické ¢innosti jsou dle specifického hlediska zjisto-
vany konkrétni vlastnosti jevi, situaci. Prostiednictvim prizkumu bude shromazdéna

literatura potiebna pro tuto praci.
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I. TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Vnitropodnikové smérnice 1ze dle Hrusky (2005, s. 3) charakterizovat jako sepisovani a sta-
novovani pravidel, podle kterych by se mély viechny dotéené osoby uvniti celku fidit. Steker
a Otrusinova (2016, s. 38) uvadéji, ze vnitini smérnice lze nazyvat rizn€. Volba tohoto nazvu
je tedy na ucetni jednotce. Pouzivaji se ndzvy jako smérnice, vnitropodnikové smérnice,

metodicky pokyn, obé&znik apod.

Z hlediska usporadani smérnic zminuje Kovalikova (2018, s. 9) dvé moznosti. Tou prvni je
usporadani smérnic do jednoho uceleného souboru. Jako druhou uvadi tvorbu kazdé smér-
nice zvlast. Doporucuje, aby byla vétSina smérnic sestavena ze dvou ¢asti. Z obecné a ¢asti
tykajici se konkrétniho postupu tcetni jednotky. Obecna ¢ast obsahuje konkrétni predpisy,
na jejichz zaklad¢ je smérnice tvofena a jejich urcitou citaci. Tyto citace je vhodné uvadet
z toho diivodu, aby je uzivatel smérnice nemusel hledat v zdkonech. Diky tomu maze kazdy
uzivatel pochopit smysl a diivod tvorby smérnice. Varuje vsak stejné jako Lousa (2018, s.9)

pfed pouhym citovanim pravnich piedpisii bez uvedeni konkrétnich postupii.

Z pohledu toho, kdo se podili na tvorbé vnitini smérnice zastava Kovalikova (2018, s. 8)
nazor, ze na tvorb¢ smérnic by se méla podilet nejen ucetni, ale 1 dal$i odbornici jako napf.

vyrobni technik, hlavni ekonom, vedouci vyzkumu a v neposledni fadé¢ také majitelé firem.

Formalni Giprava a druh média, na kterém je smérnice vydana nepovazuje Hruska (2005, s.
5) za nanejvys dualezité. Shoduji se s Kovalikovou (2018, s. 9), Ze podstatny je obsah smér-
nice, ktery ma svym vyznamem pievySovat formu smérnice. Rozhodujici je pak uvedeni
popisovaného do praxe. Doporu€uje vSak zavedeni jednotné grafické Upravy a vzestupné

¢islovani postupné vydavanych dokumentt.

Z uvedeného lze vyvodit, ze vnitropodnikové smérnice nemusi byt nutné tisténé, ale v mno-
hych ptipadech je dostacujici a vyhodnéjsi elektronicka podoba smérnic. Vyhodu elektro-
nické podoby smérnic spatiuji v rychlejsi a efektivnéjsi aktualizaci a ptipadnych zménach ¢i
roz§ifovani smérnic.

Kovalikova (2018, s. 9) uvadi mozné formy vydavani smérnic:

e metodické smérnice
e organizacni smérnice
e vnitini smérnice

e pokyny
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e obézniky

e dopisy

e rozhodnuti

e nafizeni

e piikazy

e pokyny generalniho feditele

S timto pfistupem k formdm smérnic souhlasi i Hruska (2005, s. 5) a dopliuje doporuceni

volby jednotné formy oznaceni pro v§echny smérnice.

1.1 Vyznam smérnic

Lousa (2018, s. 8) uvadi, ze hlavni tlohou vnitropodnikovych smérnic je zajisténi jednot-
ného postupu u obdobnych skutecnosti nastalych v riznych utvarech podniku. S tim souvisi
Hrusklv (2005, s. 3) poznatek z praxe. Pti sestavovani vnitropodnikovych smérnic externimi
experty byla zjiSténa az jedna tfetina kroku a tikoni, které nikdo nevyhodnocoval, nebo byly
duplicitni. V kone¢ném duisledku se tedy podatilo vytvofit jednoduchou a ptehlednou smér-

nici, ktera v§ak dopomohla k vyraznému snizeni administrativy uvnitt jednotky.

Tyto poznatky dale rozsituje Kovalikova (2018, s. 7) o dalsi hlavni tlohy vnitropodnikovych
smérnic jako jsou: tvorba néstroje pro fizeni jednotky uvnitf, nebo rychlejsi a prehlednéjsi
postup pii kontrole pracovniki finan¢niho Gfadu. Tuto llohu smérnic povazuje za velmi du-

lezitou.

Steker a Otrusinova (2016, s. 39) zdlraznuji, Ze v praxi pii pfedloZeni kvalitné sestavené
smérnice a spravné odivodnéni postupu dle této smernice, miize v mnohych ptipadech pie-

dejit sankcim ze strany finan¢niho ufadu.

Zakon o ucetnictvi dle § 8 uklada jednotkdm povinnost vést ti€etnictvi spravné, aplné, pru-
kazné, srozumiteln¢, pfehledné a zptisobem zaru€ujicim trvalost G€etnich zdznamu (Lousa,
2018 s. 9). Lze tedy dle néj konstatovat, Ze pokud Zakon uklada povinnost vydani smérnice,
tak v pfipad¢€ Ze neni tato smérnice vydana, neni mozné pokladat ucetnictvi za spravné, tplné

a prikazné dle tohoto Zakona.

Hruska (2005, s.4) v souvislosti se zminénou zdkonnou povinnosti vydavani smérnic uvadi
v Castych ptipadech vyskytujici se nechut’ fidicich pracovniki ke splnéni této povinnosti a
naslednym dodrzovanim stanovenych kritérii. Avsak podle n¢j by nemély vnitropodnikové

smérnice slouzit pouze ke splnéni téchto povinnosti danych legislativou, ale maji byt
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zejména uc¢innym nastrojem ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni spole¢nosti. Dodrzeni tohoto pii-
stupu k vnitropodnikovym smérnicim se nasledné promitne v pozitivni podobé do srozumi-
telngjsi, pruhlednéjsi a jednodussi vnitini 1 vnéjsi kontroly spolecnosti jako celku. Jako dalsi
podstatny vyznam smeérnic zmifiuje moznost vedeni spole¢nosti pomoci spravné formulo-

vané smérnice prosadit své cile a zamery.

1.2 Nalezitosti smérnic

Obvyklou strukturu smérnic uvadi Steker a Otrusinova (2016, s. 39). Dle jejich doporugenti

se ma smérnice skladat ze zahlavi, vlastniho textu a zapati.

Dulezitost udaji v zahlavi zdtraznuje Hruska (2005, s. 6). Tyto udaje jsou diilezité z divodu
nezpochybnitelnosti platnosti, nebo data uc¢innosti smérnice. Stejné tak z nutnosti piesné
identifikace jejiho obsahu. Steker a Otrusinova (2016, s. 39) dale dopliuji, Ze zahlavi slouzi
k lepsi orientaci mezi jednotlivymi smérnicemi. Zakladni informace obsazené v zahlavi

kazdé smérnice:

v’ ndzev a sidlo ucetni jednotky — prokazuje, ze piedpis se tyka daného podnikatelského
subjektu, neni tedy mozné jeho zdména

v’ misto a datum vyddni — misto a den vytvofeni smérnice, toto datum nemusi byt
shodné s datem U¢innosti

V' ndzev dokumentu a jeho Ciselné oznaceni — jak jiz bylo fe€eno, ndzev miZe byt libo-
volny a ¢iselné oznaceni zcela nezaménitelné (napt.: Smérnice ¢.1/2019 generalniho
reditele)

v’ ndzev smérnice — identifikuje jeji obsah, diraz klademe na jednoduchy a vystizny
nazev

V' schvdleni — zde uvadime osobu, ktera ma ptidélené kompetence k piikazovani a roz-
hodovani o dané problematice. Typicky je to jednatel, hlavni ucetni, generalni feditel
apod.

V' revize — &islo revize uvadime z diivodu aktualizace nebo pozménéni smérnice tak,
aby bylo patrné o kolikatou revizi konkrétni smérnice se jedna

v’ ucinnost — tento Gdaj je velmi dilezity, ¥idi se dle n&j napiiklad auditor, nebo finanéni
kontrola

v" vydal — osoba, ktera je odpovédna za sestaveni této smérnice. Obraci se na ni uZiva-

telé smérnice v piipad¢ nejasnosti pii interpretaci. Tato osoba ma na starosti predpis
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po celou dobu, sleduje tedy zmény (legislativni a vnitropodnikové) a vypracovava
revize
v’ rozdélovnik — informace o poétu vydani smérnic a o tom, kdo danou smérnici obdrzi

v’ prilohy —tdaje o poctu piiloh a jejich ndzvu

Vlastni text se sklada z obecné ¢asti, ve které jsou uvedeny prislusné pravni predpisy a jejich
citace. Tyto citace se uvadi z diivodu lepsiho pochopeni smyslu smérnice a odpadé tim nut-
nost slozit¢ho vyhledavani konkrétniho ustanoveni v zadkonech pracovniky, ktefi tyto smér-
nice uzivaji. Na obecnou ¢ast navazuje text s feSenim konkrétni problematiky, ve kterém se
uzivaji struéné a jasné formulace s ohledem na to, zZe ne kazdy pracovnik uzivajici smérnici
je odbornikem na danou problematiku. Zavére¢né ustanoveni vlastniho textu pak obsahuje
vycet usekd a zaméstnanci, pro které je dokument zavazny. Pfedevs§im jsou zde jasné defi-
novana pravidla zdvazna pro dotéené zameéstnance spolecnosti. Dale povéreni konkrétni
osoby ke kontrole dodrzovéni piedpisu a ustanoveni o piilohach (Steker a Otrusinova, 2016,

5. 39).

Na zavér smérnice je uvedeno zapati, které je stejné dilezité jako zahlavi, protoze usnadiiuje

samotnou praci se smeérnici.
V zapati se obvykle nachazi tyto informace:

e pocet stran smérnice a konkrétni ¢islo stranky — slouzi k rychlejsi orientaci

e datum a misto jejiho vydani — mize se vSak liSit od data ucinnosti

e zmeénéné stranky — pro piipad menSich oprav a zasahtl, kdy neni nutné vydavat celou
novou smérnici, ale dojde pouze k vyméné konkrétni stranky

e podpis osoby, kterd smérnici schvalila (Hruska, 2005, s. 6)

1.3 Rozdéleni smérnic

Vétsina autort literatury zabyvajici se danou problematikou pouziva zakladni déleni vnitro-
podnikovych smérnic podle nutnosti jejich tvorby. Jsou to smérnice, které vyplyvaji pfimo
z platné legislativy a ostatni smérnice (doporucené), které jsou vhodné pro podnikatelsky
subjekt napiiklad vzhledem k zjednoduseni administrativy a organizace podniku. Steker a
Otrusinova (2016, s. 39) uvadeéji také skute€nost, Ze 1 v rdmei smérnic vyplyvajicich (pfimo
nebo nepiimo) z legislativy tvoii konkrétni jednotka pouze smérnice, které maji pro ni svou

napln a opodstatnéni.
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1.3.1 Povinné smérnice
Povinné smérnice dle Kovalikové (2018, s. 7):

> Udtovy rozvrh
Odpisovy plan
Podpisové zdznamy
Stanoveni druhu zasob uc¢tovanych piimo do spotieby
Rozpousténi naklada spojenych s pofizenim zasob

Postupy s dlouhodobym majetkem

>

>

>

>

>

» Ocenovani majetku a zdvazkt

» Pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu, kurzové rozdily
> Casové rozlideni nakladii a vynosti
» Cestovni nahrady

>

Konsolida¢ni pravidla
Steker a Otrusinova (2016, s.39) piidavaji k vyse uvedenym povinnym smérnicim tyto:

» Kompetence a podpisové vzory
Obéh ucetnich dokladt
Rezervy a opravné polozky

Inventarizace

Pokladna

>
>
>
» Harmonogram ucetni zavérky
>
» Derivaty

>

OdlozZena dan

Sotona (2006, s. 5) dodava nasledujici:

» Systém zpracovani Gcetnictvi

1.3.2 Ostatni smérnice

Mezi ostatni smérnice za¢lefiuje Steker a Otrusinova (2016, s. 39) tyto smérnice:

’

» Uprava pohledavek po lhut¢ splatnosti
Organizace vnitropodnikového Gcetnictvi
Uctovani na podrozvahovych uétech

Vnitini mzdovy predpis

YV V VYV V

Poskytovani slev a bonust zékaznikiim
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» Pouzivani firemnich motorovych vozidel

1.4 Legislativni uprava

Zékladnim piedpisem pro vedeni G&etnictvi Ceské republice je Zakon ¢&. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist.
K tomuto zdkonu vydéva Ministerstvo financi vyhlasky, kterymi se provadéji néktera usta-

noveni zakona €. 563/1991 Sb. pro subjekty kterymi jsou:

e podnikatelé — Vyhlaska 500/2002 Sb. pro Gcetni jednotky, které jsou podnikateli
uctujicimi v soustaveé podvojného Gcetnictvi

¢ banky a jiné financni instituce — Vyhlaska 501/2002 Sb. pro tcetni jednotky, které
jsou bankami a jinymi finan¢nimi institucemi

e pojistovny — Vyhlaska 502/2002 Sb. pro ucetni jednotky, které jsou pojistovnami

e zdravotni pojistovny — Vyhlaska 503/2002 Sb. pro zdravotni pojistovny

e nevydéleéné organizace — Vyhlaska 504/2002 Sb. pro ucetni jednotky, jejichZ hlav-
nim pfedmétem Cinnosti neni podnikani

e vybrané ucetni jednotky — Vyhlaska 410/2009 Sb. pro n¢které vybrané ucetni jed-
notky (Komora auditori Ceské republiky, 2019)

K jednotlivym vyhlaskam dale vydava Ministerstvo financi CR (2018) Ceské ucetni stan-
dardy, ve kterych najdeme zakladni postupy t¢tovani za tcelem dosahnuti souladu pii pou-
zivani G€etnich metod.

Pro banky a jiné finanéni instituce Gétujicimi podle Vyhlasky 501/2002 Sb. jsou to Ceské
ucetni standardy pro finan¢ni instituce ¢. 101 az 115.

Pro pojistovny Gétujici podle Vyhlasky 502/2002 Sb. mame Ceské tidetni standardy pro po-
jistovny €. 201 az 223.

Nevydéletné organizace Gétujici dle Vyhlasky 504/2002 se fidi Ceskymi u¢etnimi standardy
¢.401 az 414.

Podnikatelé tétujici podle Vyhlasky 500/2002 Sb. pouzivaji Ceské uéetni standardy pro pod-

nikatele ¢. 001 az 009 a 011 az 023, kter¢ jsou uvedeny s jejich nazvy v nasledujici tabulce:
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Tabulka & 1: Ceské ucetni standardy pro podnikatele, vlastni zpracovani na zékladé Ministerstva financi CR, 2018

Cislo Nézev

001 Utty a zasady Gétovani na uétech

002 Otevirdni a uzavirdni ucetnich knih

003 OdloZena dan

004 Rezervy

005 Opravné polozky

006 Kurzové rozdily

007 Inventarizacni rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych tibytkl zasob
008 Operace s cennymi papiry a podily

009 Derivaty

010 ZruSen

011 Operace s obchodnim zdvodem

012 Zmény vlastniho kapitalu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 Dlouhodoby finan¢ni majetek

015 Zasoby

016 Spole¢nd ustanoveni ke smérné tictové osnove
017 Zuctovaci vztahy

018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

019 Naklady a vynosy

020 Konsolidace

021 Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace
022 Inventarizace majetku a zavazki pfi pfevodech majetku stitu na jiné osoby
023 Piehled o penéZnich tocich

Vzhledem k tomu, Ze Ceské tietni standardy jsou vydavany jako metodické doporu¢eni Mi-

nisterstva financi, se nesmi G€etni jednotka pii uZivani téchto standardii dostat do konfliktu

s Vyhlaskou 500/2002 Sb. a Zakonem o ucetnictvi. V ptipad€ pochybnosti postupu uctovani

dle standardu je ucetni jednotka povinna fidit se zdkonem a vyhlaSkou.

Dale je tfeba v G€etnictvi postupovat dle zdkona 586/1992 o danich z ptijml ve znéni poz-

déjsich predpist, zdkona 235/2004 Sb. o dani z ptidané hodnoty, nebo zdkon 16/1993 Sb. o

dani silni¢ni a podobné€. Seznam pravnich piedpisi, kterymi se fidi Gcetni jednotky je roz-

sahly.

Minimalni vycet pravnich predpist, které je tfeba vyuZit pii tvorbé vnitropodnikovych smér-

nic stanovuje Kovalikova (2018, s. 6) v ptehledné tabulce:
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Tabulka ¢&. 2: Piedpisy pro tvorbu smérnic, vlastni zpracovani na zakladé Kovalikové, 2018, s. 6

Pof. ¢. iPfedpis €. :Nézev predpisu

1 563/1991 Sb.zikon o uCetnictvi

2 235/2004 Sb.zikon o dani z pfidané hodnoty

3 586/1992 Sb.zakon o danich z pifjml

4 593/1992 Sb.zakon o rezervach pro zisténi zakladu dan¢€ z pifjmi

5 16/1993 Sb. izadkon o dani silni¢ni

6  340/2013 Sb.izakonné opatfeni Senatu o dani z nabyti nemovitych veéci

7 353/2003 Sb.izakon o spotiebnich danich

8  B38/1992 Sb.o dani z nemovitych véci

9  262/2006 Sb.zakonik prace

10  :90/2012 Sb. izikon o obchodnich korporacich

11 :89/2012 Sb. :obcansky zakonik

12 499/2004 Sb.zikon o archivni a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonil

13 280/2009 Sb.danovy rad

14  112/2016 Sb.izakon o evidenci trzeb
vyhlaska, kterou se provadi néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991

15 500/2002 Sb:Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli iCujicimi v soustavé podvojného Ucetnictvi

16 Ceské téetni standardy pro uéetni jednotky, které Gétuji podle
vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist

1.5 Nejcastéjsi chyby p¥i sestavovani smérnic

Mezi nejzieteln€jsi problémy ucetnich jednotek patii uplna absence vnitropodnikovych

Mrwe

zménami ve vnitini organizaci spolecnosti, zménami v zdkonech, nebo zménou provedeni

urcitych ¢innosti, ¢i zménou postupl tctovani.

nejcast&jsi chyby ve smérnicich dle Stekera a Otrusinové (2016, s. 40) patii:

nejednotné nazvoslovi, zastaralé pojmy nereflektujici zmény v novelach predpisti
smérnice je chaoticky uspofadand, obtizné se v ni orientuje

Casté gramatické chyby

nejednotné Clenéni a ¢islovani

smérnice je piili§ obsahla a malo vystizna

obsahuje specifické zkratky, kterym rozumi tzky okruh lidi, pro ostatni je nesrozu-
mitelnd

smérnice pouze opisuje a cituje platné piedpisy s variantami jejich pouziti, bez pres-

ného vymezeni dané varianty
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e organiim provad¢jicim kontrolu jsou predkladany opsané smérnice jinych spolec-
nosti

e ve smérnici jsou uvedeny oblasti, které se spolecnosti viibec netykaji

e spole¢nost vytvaii zcela zbyte¢né smérnice, které se ji netykaji

e zcela chybi aktualizace smérnic v souladu s legislativnimi zménami

e neni stanovena konkrétni osoba, ktera ma na starosti vytvaieni smérnic a jejich pra-

videlnou aktualizaci



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

2 CHARAKTERISTIKA VYBRANYCH SMERNIC

V této Casti prace budou kratce predstaveny smérnice, které budou konkrétné navrzeny pro
vybranou spole¢nost v praktické casti. Tyto smérnice patii mezi nejCastéji pouzivané

Vv praxi.

2.1 Ucetni metody, systém zpracovani acetnictvi

Tuto smérnici povazuji autofi za zakladni, kterou by méla mit vypracovanou kazda ucetni
jednotka. Podle Schiffera (2010, s. 25) je vSak velmi naro¢né tuto smeérnici sestavit, protoze
je velmi rozsahlé a slozita. Prostfednictvim této smérnice zajiStuje jednotka fadné vedeni

Gidetnictvi podle § 8 Zakona o uéetnictvi (Ceskoslovensko, 1991).

Ptedpoklady pro splnéni podminky fadné vedeného ti€etnictvi shrnuje Schiffer (2010, s. 25)
takto:

» okamzik vzniku ucetniho pfipadu a jeho spravné uréeni
» stanoveni skupin G¢etnich dokladl pouzivanych v ucetni jednotce vcetn€ nezbytnych
nalezitosti

» vycet uCetnich knih, které jednotka sestavuje

A\

stanoveni dispozic pro zapis ucetnich zaznamu do Gcetnich knih
» popis software pouzivaného ke zpracovani ucetnictvi na pocitaci k lepsi orientaci

v systému zpracovani ucetnictvi

2.2 Obéh ucetnich dokladu

Utetni jednotka stanovuje v této smérnici kompletni postup nakladani s G¢etnimi doklady
pocinaje jeho pfijetim nebo vyhotovenim, az po jeho konecnou archivaci pro ptipad kon-
troly. Ugetni doklady spliiujici naleZitosti podle § 26 a nasledujicich Zakona o dani z ptidané
hodnoty (Cesko, 2004) slouzi také jako datiové doklady. Ucetni jednotka tedy postupuje
podle tohoto zakona, naptiklad uplatituje odpocet dan¢ z pfidané hodnoty na vstupu. Kova-
likova (2018, s. 54) stanovuje v ramci ob&hu dokladt chronologicky tyto ¢innosti:

a. tridéni

b. zaevidovani

c. odsouhlaseni existence ucetniho piipadu

i

¢islovani

e. prezkouseni spravnosti
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f. zaznamendni ucetniho predpisu na ucetni doklad
g. zauctovani

h. zalozeni dokladi do oznacenych Sanond, slozek a podobné

Tento postup muze byt u kazdé spolecnosti jiny vzhledem k rozdilné velikosti, nebo organi-

zacni struktuie apod.

2.3 Uétovy rozvrh

Ucetni jednotka mé povinnost podle § 14 Zakona o ucetnictvi pouzit smérnou uctovou os-
novu, kterou najdeme v piiloze ¢. 4 k tomuto zdkonu, k sestaveni vlastniho u€tového roz-

vrhu (Steker a Otrusinova, 2016, s. 26).

Smérna G¢tova osnova zachycuje oznafeni uctovych tiid, skupin a syntetickych ucti. Na

tyto ucty Uctujeme stav aktiv a pasiv, pohyby naklada a vynost.

Ugetni jednotky sestavuji dle § 18 Zakona o Gidetnictvi uéetni zavérku, ktera se sklada z Roz-
vahy, Vykazu zisku a ztraty, Piehledu o penéznich tocich, Pfehledu o zménach vlastniho
kapitélu a ptilohy. Ekvivalentem Rozvahy je v mezinarodnich ucetnich standardech Vykaz
o finan¢ni situaci. Vykaz o finan¢ni situaci definuje Weygandt, Kimmel a Kieso (2011, s.
21) takto: Vykaz o financni situaci informuje o aktivech, zavazcich a vlastnim kapitalu spo-

lecnosti k urcitému datu.”

Z divodu zajisténi sestaveni téchto ucetnich vykazl je pro ucetni jednotku Gc€tujici povinné
dodrzet oznadeni uétovych tiid a Gétovych skupin. Cislovani syntetickych a analytickych
uctl je pak Cisté na volbé ucetni jednotky v rdmei vlastniho uétového rozvrhu. V rameci vlast-
niho u¢tového rozvrhu je jednotka povinna uvést vSechny pouzité ucty v daném obdobi, na
které potizovala Ui€etni zdznamy. Lousa (2018, s. 26) k tomuto dodava, Ze neni nutné sesta-
vovani nového tcetniho rozvrhu pro kazdy rok (pokud nenastaly zmény). Doporucuje vSak

jeho kazdoroc¢ni tisk a ulozeni k dokumentaci s t€etni zavérkou.

Struktura uctu zachycujici jednotlivé pozice je na nasledujicim obrazku:

I

' A statement of financial position reports the assets, liabilities, and equity of a company at a specific date.
(Weygandt, Kimmel a Kieso, 2011, 5.21)
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. D

ABC
i I T 4_pozice pro Cislo analytického uctu

formalni znak oddélujici synteticky a analyticky ucet

pozice pro Cislo syntetického Uctu
pozice pro Cislo Uctové skupiny

pozice pro Cislo Uctové tridy
Obrazek ¢.: 1 Struktura uétu [Zdroj: Steker a Otrusinova, 2016, s. 26, vlastni uprava)
Zakladni ¢lenéni smérné uctové osnovy podle Gctovych ttid:

Uttova tfida 0 - dlouhodoby majetek

Uttova t¥ida 1 - zasoby

Uttova tfida 2 - Kratkodoby finanéni majetek a penézni prostiedky
Uttova tfida 3- zhiétovaci vztahy

Uctova tiida 4- kapitalové uéty a dlouhodobé zavazky

Ugtova tida 5 - naklady

Uttova téida 6 - vynosy

Uctova tiida 7 - zavérkové a podrozvahoveé ucty

2.4 Zasoby

Zasoby jsou soucasti obéznych aktiv spolecnosti. V obéznych aktivech jsou zahrnuty vSechny
casti kratkodobého majetku, které jsou potrebné a spotrebovavané pro vyrobu statkii, nebo

se kterymi je obchodovano (RECHNUNGSWESEN - Portal.de, 2018)>.

Hruska (2005, s. 143) povazuje zasoby za jednu z nejvyznamnéjSich poloZek rozvahy mno-
hych ucetnich jednotek. Kovalikova (2018, s. 113) dokonce povazuje zasoby za jednu z nej-

vice problematickych oblasti v i€etnich jednotkéch a jejich Gcetnictvi.

2 ,,Im Umlaufvermogen werden alle kurzfristigen Vermogensteile aufgenommen, die fiir die Herstellung der

Giliter benétigt und verbraucht werden oder mit denen gehandelt wird.* (Rechnugswesen-Portal.de, 2018)
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Obsahem smérnice je vécné vymezeni zasob, jejich evidence, zptisob uctovani a jejich spo-
lehlivé ocenéni véetné piipadnych korekci (Hruska, 2005, s.143). Volbu uctovani zasob zpt-
sobem A — na pfislusné majetkové ucty, nebo zptisobem B — ptfimo do naklada v okamziku
potizeni doporucuje Kovalikova (2018, s. 113) velice peclivé zvazit. Vyhodu ve zpisobu
uctovani A spatiuje v tom, ze v prub¢hu roku ma tcetnictvi lepsi vypovidaci hodnotu, pro-

toze vysledek hospodateni neni zkreslen uc¢tovanim zasob do nakladii jako u zpisobu B.

Dale smérnice stanovuje zptsob oceniovani zasob bud’ potfizovaci cenou, vlastnimi naklady,
nebo reprodukeni pofizovaci cenou. Autofi doporucuji také stanovit vedeni skladové evi-
dence a ¢lenéni zasob podle druhu na jednotlivé skladové karty pomoci software. V nepo-
sledni fad¢ urcuje tato smérnice uctovani mank a prebytkd. K této problematice uvadi Ko-
valikova (2018, s. 111), ze manka a piebytky je mozné vzajemné vyrovnat pouze v piipadé,
ze vznikly v obdobi, za které provadime inventuru. Inventura musi prokazat netimyslnou
zaménu zasob, u kterych je tato zaména mozna napiiklad z hlediska podobného baleni. Je to
jedna z vyjimek zdkazu vziajemného uctovani dle vyhlasky 500/2002 Sb., § 58 odst. 1
(CESKO, 2002).

2.5 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

Zékladni rozdé€leni dlouhodobého majetku popisuje Knapkova (2017, s.25). Tvoti ¢ast B

v rozvaze na stran¢ aktiv a déli se na hmotny, nehmotny a finanéni dlouhodoby majetek.

Smérnice zabyvajici se dlouhodobym nehmotnym a hmotnym majetkem ma za ukol charak-
terizovat jednotlivé druhy majetku vyskytujiciho se v ucetni jednotce. Za dlouhodoby maje-
tek obvykle povazujeme majetek s dobou pouzitelnosti piesahujici jeden rok. Ve smérnici
stanovujeme zpiisob jeho evidence na kartach majetku, ocefiovani a uétovani. Udetni jed-
notky Casto zahrnuji do této smérnice 1 odpisovy plan, kterym stanovuji odpisovani tohoto

majetku.

Hruska (2005, s. 23) zminuje, ze tuto smérnici by méla sestavovat kazda ucetni jednotka,
protoze v ni vymezuje nehmotny a hmotny majetek véetn€ individuélni Gpravy pro kazdou
jednotku. Dle n¢j stanovuje tato smérnice zasadni rozhodnuti o vymezeni, ¢lenéni, ocenéni,

odpisovani, pofizovani a vyfazovani dlouhodobého majetku.

S dilezitosti této smérnice Uplné€ nesouhlasi Lousa (2018, s. 96). Tuto smérnici nepovazuje
za nezbytné nutnou, protoze pravidla stanovujici, co je a neni dlouhodoby majetek, je obecné

zakotvena v zakon¢ o danich z pfijmu a provadéci vyhlaSce. Limit pro zafazeni nehmotného
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majetku 60 000,- K¢ stanovuje § 32a zakona o danich z pfijmu, pro hmotny majetek pak
40 000,- K¢ dle § 26 tohoto zakona (CESKO, 1992). Sestaveni této smérnice viak doporu-
¢uje zejména z diivodu stanoveni zodpoveédné osoby, ktera ma na starosti zachazeni s dlou-
hodobym majetkem. Tato osoba timto zodpovida za spravné urceni a zafazeni majetku (pii-
padné technického zhodnoceni) v piipadech, kdy vzniké pochybnost, zda majetek, ktery jed-

notka pofizuje ma znaky dlouhodobého majetku, nebo ne.

2.6 Pokladna

Vnitini ucetni predpis tykajici se pokladni agendy upravuje pravidla pro nakladani s penézi
a ceninami v ucetni jednotce vcetné pravidelné inventarizace. Stanovuje podminky pro vy-
kon funkce pokladnika, urcuje pokladni ztstatek a fesi pravidla pro bezpe¢né nakladani s ho-
tovosti. Je vhodné, aby urceny pokladnik mél podepsanou smlouvu o odpovédnosti
k ochran& hodnot svéfenych zaméstnanci dle § 252 zakoniku prace (CESKO, 2006). Lousa
(2018, s. 102) poukazuje na neexistenci zvlastniho zakonného ptedpisu, ktery upravuje ¢in-
nosti souvisejici s pokladnou. Je proto podle n¢j Zadouci pouzit obecna ustanoveni zdkona a

upravit je pro danou jednotku v této smérnici.

Kovalikova (2018, s. 190) popisuje neustdle se objevujici problém pii vedeni pokladni
agendy v praxi. Tim je skute¢nost, Ze ureny pokladnik nemé vytvofené spravné podminky
pro praci s pokladnou. Nema samostatnou mistnost, pracovisté neni dostatecné zabezpeceno,
pfistup k pokladni hotovosti ma vice osob a podobné. Dalsi problém, na ktery poukazuje, je
proplaceni dokladti. Casto dochazi k proplaceni dokladti bez schvaleni osoby, ktera rozhodla
o nakupu, nebo provedeni uhrady. V téchto ptipadech nedoporucuje pokladnikovi podepi-

sovat smlouvu o odpovédnosti za svétené hodnoty.

2.7 Zasady pro ¢asové rozliSeni

Mezi zékladni ucetni zasady a principy patii akrualni princip podle § 3 zadkona o Gcetnictvi
(CESKOSLOVENSKO, 1991). Podle tohoto principu jsou povinny téetni jednotky tiétovat
o nakladech a vynosech v obdobi, do kterého vécné i Casové spadaji. V ptipadé nesouladu
okamziku zachyceni nékladu a vynosu s jeho zaplacenim ¢i pfijetim pouzije jednotka pie-

chodné ucty aktiv a pasiv.
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Casové rozligit je mozné pouze ty polozky, které splituji tii kritéria:
» ucel
» castka
> obdobi (Steker a Otrusinové, 2016, s. 193)

V této smérnici je vhodné vymezit zejména hranici vyznamnosti polozek, ktera urcuje, zda
je nutné danou polozku ¢asovée rozlisit, ¢i nikoliv. Spravné uréend hranice vyznamnosti za-
rucuje, ze jednotka prokazatelné neovliviiuje vysledek hospodateni za dané¢ obdobi. Na za-
kladé této hranice jednotka casové nerozliSuje nevyznamné ¢astky. Neni také nutné rozliSo-

vat 1 pravideln¢ opakujici se ucetni operace. Takto stanovené postupy pak méni ucetni jed-

notka pouze vyjimeéné (Steker a Otrusinova. 2016, s. 194).
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II. PRAKTICKA CAST
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3 PROFIL VYBRANE SPOLECNOSTI

Udaje uvedené v této a nasledujicich kapitolach jsou ziskany z Vetejného rejstiiku a Sbirky
listin, které vydava Ministerstvo spravedlnosti CR. Dale pak od vedeni spole¢nosti a Gidetni,

ktera na zéklad¢ pokynu predala v§echny potiebné podklady.

Vybrana spolecnost byla zapsana do obchodniho rejstiiku v roce 2004 (Ministerstvo sprave-
dinosti CR, 2019), jeji pravni forma je spole¢nost s ru¢enim omezenym. Jediny spoleénik a
zaroven 1 jednatel jedna jménem spolecnosti samostatné a vlastni 100 % obchodniho podilu

ve spolecnosti.

Hlavnim pfedmétem ¢innosti je provozovani nestatniho zdravotnického zatfizeni a Cinnosti
s tim spojenych — ambulance. V roce 2008 se spolecnost ptestéhovala do nové vybudova-
nych prostor, ve kterych v rdmci rozsifeni své ¢innosti oteviela 1ékarnu zékladniho typu pro
ambulantni pacienty. Dal$i rozsifeni ¢innosti nastalo v roce 2015, kdy spole¢nost zakoupila

nové komercni prostory a zfidila zde kliniku estetické mediciny.

V souvislosti s ambulantni péci o pacienty provadi jako doplitkovou ¢innosti odborné studie
pro farmaceutické firmy zabyvajici se t€innosti a nezddoucimi G€inky piedepisovanych 1éki
schvalenych k uzivani. Jedna se zejména o l€ky predepisované na sniZzeni krevniho tlaku,

cholesterolu a jin¢ kardiovaskularni nemoci.

V soucasnosti ma spolecnost dvé pobocky. V prvni je umisténa ambulantni ordinace a
vlastni 1ékarna, na této pobocce jsou pak pronajimany prostory pro ambulantni praxi prak-
tického I¢kate a ambulantni psychiatrii.Druhé pobocka je ztizena v novych prostorach a za-
byva se vyhradné estetickou medicinou, jako jsou drobné kosmetické zédkroky v oblasti ob-

liceje, ale 1 na jinych castech téla, které zajist'uji odborni specialisté.
Cinnosti, ve kterych v sou¢asné dobé spoleénost vyviji svou aktivitu:

» provozovani nestatniho zdravotnického zafizeni — ambulance

» provozovani vlastni 1ékarny zakladniho typu — ta zajistuje veskeré bézné Cinnosti v
ambulantni sféfe, pfedev§im piijem, skladovani a vydej 1éCiv pacientiim, pifipravu
individudlné ptipravovanych 1é¢iv, poradenskou a osvétovou Cinnost (Lékarnické
kapky, 2019)

» pronajem a sprava vlastnich nebytovych prostor

v

provozovani kliniky estetické mediciny

» provadéni odbornych studii v oblasti 1éCiv
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3.1 Zakladni udaje z ucetnictvi spole¢nosti

Spolecnost vede ucetnictvi v souladu se zakonem 563/1991 Sb. o ucetnictvi, s vyhlaskou
500/2002 Sb. pro podnikatele uétujici v soustavé podvojného udetnictvi a s Ceskymi uéet-

nimi standardy pro podnikatele uctujici dle vyhlasky 500/2002 Sb.

Ugetni zavérka je sestavovana vzdy k 31.12. daného roku, dafiovy rok je tedy roven kalen-
darnimu. Spolecnost vyuziva sluzeb externiho danového poradce, ktery v souladu s ud¢le-
nou plnou moci a na zaklad¢ podkladi od ucetni sestavuje daniova ptiznani a zabezpecuje
komunikaci s tfady. Do konce ¢ervna nésledujiciho roku musi poplatnik podat dafiové pfi-
znani, které je splatné do dvou meésicti od podani. Je tomu tak z diivodu velkého zpozdéni
vyuctovani zdravotnich pojistoven a také hlavné z diivodu fadné kontroly Gcetnictvi externi

osobou.

Spolecnost je platcem dan€ z pfijmu pravnickych osob, dané z ptidané hodnoty, dan¢ silni¢ni
a dané z nemovitych véci. Pro vedeni uéetnictvi vyuziva program Aconto software. Udetni
sestavuje na zaklad¢é ucetnich dokladli pofizenych v programu Aconto mésicni piiznéni
k DPH, déle celou mzdovou agendu spolecnosti véetné persondlnich véci jako jsou sestaveni

pracovnich smluv apod.

Dalsi naplni ¢innosti Gcetni je kaZzdoro€ni kontrola ucti k 31.12. a prace na Gcetni zavérce

v koordinaci s externim daflovym poradcem, kterému predklada relevantni podklady.

V nésledujicich tabulkéach jsou uvedeny vybrané poloZzky z rozvahy a vykazu zisku a ztraty
za rok 2017 s vypoc€tem obchodni marze a ptidané hodnoty za roky 2016 a 2017 pro lepsi

predstavu o majetkové a kapitalové struktuie spolecnosti.

Tabulka & 3: Vyiiatek z rozvahy k 31.12.2017 v tis. K&, vlastni zpracovani na zakladg Ugetni zavérky

AKTIVA 22283 |PASIVA 22283
Dlouhodoby majetek 18 283 | Vlastni kapital 1914
- DHM 18 283 |- Zakladni kapital 400
ObéZna aktiva 3585 |- Kapitalové fondy 372
- Z4soby 1323 |- Ostatni rezervni fond 220
- Pohledavky-kratkodobé 1763 |- VH minulych let 1179
- PenéZni prostiedky 899 - VH bé&Zného obdobi 543
Casové rozliSeni aktiv 415 | Cizi zdroje 19 992
- Dlouhodobé zavazky 14 469
- Kratkodobé zavazky 5723
Casové rozliseni 377
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Tabulka & 4: Vyhatek z vykazu zisku a ztraty k 31.12.2017 v tis. K&, vlastni zpracovéani na zakladé Ugetni zavérky

2017 2016

Trzby z prodeje vyrobki a sluzeb 7 983 6 466
Trzba za prodej zbozi 18 073 18 009
Néklady na prodané zbozi 13 662 13 037
Obchodni marze (¥.02-03) 4511 5072
Spotieba materidlu a energie 984 1671

Sluzby 3 896 4 835

Piidana hodnota (¥.01+04-05-06) 7 614 5032
Vysledek hospodateni po zdanéni 543 -901

Cisty obrat za i¢etni obdobi 25967 24 307

3.2 Organizacni struktura

Dle kategorizace jednotek z hlediska velikosti patii spole¢nost mezi malé tcetni jednotky.
Neni mikro tcetni jednotkou a zaroven neptekracuje 2 z uvedenych hodnot — aktiva celkem
100 mil. K¢&, ro¢ni tthrn Cistého obratu 200 mil. K&, primérny pocet zaméstnancti 50 dle §1b

zakona o uéetnictvi (CESKOSLOVENSKO, 1991).

V soucasnosti zaméstnava spole¢nost okolo 20 zaméstnancti na plny pracovni ivazek. Jedna
se o stalé dlouholeté loajalni zaméstnance s minimalnimi obménami. Vékova struktura ko-
lektivu je rozvrstvena rovnomeérng, majitel se snazi udrzovat spravny pomér mladi a zkuse-

nosti, jak podotkl v rozhovoru.

Nasledujici obrazek zachycuje schématicky organiza¢ni strukturu spole¢nosti.

Jednatel

Lékarna Estetika Ordinace Ugetni Sprava budov

Obrizek ¢.: 2 Organizacni struktura spolecnosti /Zdroj: Autor]

3.3 Dlouhodobé cile spole¢nosti

Jednatel spolecnosti urcil nasledujici cile z hlediska dlouhodobého vyvoje:

» vytvaret idedlni podminky pro zaméstnance k dosazeni jejich spokojenosti v zameést-

nani, coz se odrazi ve zkvalitnéni péce o pacienty
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» zamezit fluktuaci zaméstnanci, coz souvisi s predchozim bodem

» priméfené investovat do pfistroji v ramci estetické kliniky, ¢imz se zajisti $pickova
uroven poskytovanych sluzeb

» stabilizovat, udrzet a rozsifovat klientelu estetické kliniky

» trvalé zvySovani hodnoty spole¢nosti
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4 AKTUALNI STAV PREDLOZENYCH SMERNIC
Ugetni spole¢nosti predloZila k analyze nasledujici vyhotovené smémice:

» Seznam Ucetnich knih, symboli a zkratek pouzivanych v Gcéetnictvi
Uétovy rozvrh

Odpisovy plan

Ocenovani majetku a zdvazka, opravné polozky

Uttovani zasob

Rezervy a prechodné Gcty aktiv a pasiv

Inventarizace majetku a zavazk

Obéh ucetnich doklada

VvV V.V V V V VY

Vsechny smérnice byly vytvoteny v roce 2009 piedchozi ucetni, kterd ve spolecnosti jiZ ne-
pusobi. Dle vyjadfeni stavajici ucetni nejsou v soucasné dobé tyto smérnice aktivné vyuzi-

vany.

4.1 Zjisténé nedostatky smérnic

Stavajici smérnice jsou z roku 2009 a nebyly po celou dobu aktualizovany. Ve smérnicich
jsou uzivany zastaralé pojmy, které nereflektuji zmény ndzvoslovi objevujici se v novelach

pravnich predpist.

Dale nemaji systematické uspotradani, zcela chybi v literatufe doporucovana struktura za-
hlavi, vlastni text, zapati véetné fadného Cislovani stranek. Orientace v téchto smérnicich je

tedy velmi obtiZna.

Smérnice nejsou zpracovany struéné a vystizng€, obsahuji dlouhé odstavce nekonkrétniho
obecného textu odkazujiciho na zakony a vyhlasky, aniz uvadi konkrétni ustanoveni, které¢ho
se dand oblast tyka. V nékterych ¢astech uvadi mozZné alternativy postupu, ale neni jedno-

znacn¢ urceno, kterd bude pouZzita.

Ve smérnicich jsou uvedené jiz neplatné udaje podle aktualni legislativy. Naptiklad v n¢kte-
rych ¢astech je uvadéna dnes jiZ neplatnd sazba DPH 19 % a 9 %. Tyto sazby byly platné do
31.12.2009.

V nekterych smérnicich se objevily oblasti, které se v ucetni jednotce viibec nevyskytuji,
vzniké tedy pochybnost, ze tyto smérnice byly pivodné vytvofeny pro analyzovanou spo-

le¢nost. Pravdépodobné byly ptevzaty z jinych tcetnich jednotek.
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Zcela chybi cislovani smérnic a jejich jednotné oznaceni. V jednom ptipad¢ je smérnice
oznacena jako organizacni smérnice, v dal§im pak jako metodickd smérnice, nebo vnitini
smérnice. Dle vyjadieni ticetni nejsou tyto smérnice aktivné vyuzivany zejména proto, ze je

takika nemozné se v nich orientovat.

Vzhledem k vySe uvedenému bylo pfistoupeno po dohodé s jednatelem a ucetni spole¢nosti
k tvorbé¢ zcela novych smérnic dle platné legislativy. Vybrany byly smérnice, které maji pro

spolecnost opodstatnéni a napli.

Nové budou tedy vytvofeny vybrané smérnice v ndvaznosti na teoretickou ¢ast této prace,

tak jak byly pfedstaveny:

e Ugetni metody, systém zpracovéani uéetnictvi
e Ob¢h ucetnich doklada

e Ucttovy rozvrh

e Zasoby

e Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

e Pokladna

e Zasady pro Casoveé rozliSeni

Pro vSechny smérnice bude vytvoiena jednotnd Gvodni strana se vSemi naleZitostmi. Ve
smérnicich bude dodrzena struktura doporucovana v literatufe: zadhlavi, vlastni text, zépati.
Vlastni text bude piehledné rozdélen podle Kovalikové (2018) na obecnou ¢ast a vnitropod-

nikovou tpravu, postupovano bude podle piedloh smérnic uvedenych v této literature.
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5 UCETNI METODY, SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVIi

Nazev spolecnosti:

Sidlo spolec¢nosti:

Vnitini smérnice ¢. 1

UCETNI METODY, SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI

1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova tprava - software k vedeni tiCetnictvi,

Obsah: S . o Sy o
ucetni knihy a evidence, Uicetni sestavy, opravy Ucetnich zaiznamt
Uel Tato smérnice ustanovuje pouzivané ti¢etni metody a popisuje systém
cel: e y
zpracovani ucetnictvi spole¢nosti.
Smérnice je vytvotrena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 263/1993 Sb., o
L ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele uctujici v soustave
Legislativa:

podvojného téetnictvi, Ceskymi uéetnimi standardy, zakona ¢.586/1992 Sb., o
danich z pijjmu.

Rozsah platnosti:  [Touto smérnici se fidi vSichni zaméstnanci spole¢nosti

Dat
Vydal: Zpracoval: ,f o .
ucmnosti:
) Odpoveédna
Schvalil: povedna Prilohy:
osoba:

Kontroloval: Rozdélovnik: Revize:
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1. Obecna ¢ast

e Spolecnost vede ucetnictvi ode dne vzniku az do svého zaniku

e V ucetnictvi se uctuje podvojnymi zapisy o pohybu a stavu aktiv a pasiv, o vysledku
hospodateni a vynosech a nakladech

e Skutecnosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi zachycuje jednotka v obdobi, s nimz
véené a ¢asove souvisi. Pokud neni mozno tuto zasadu dodrzet, je mozné uctovat o
téchto skutecnostech v obdobi, ve kterém byly zjistény

e Ugetni obdobi se shoduje s kalendainim rokem, pfedstavuje nepietrzité po sobé& jdou-
cich dvanact mésict

e Ucetnictvi se vede za éetni jednotku jako celek, pfi¢emz je jednotka povinna dodr-
zovat smérnou uctovou osnovu, povinné uspoiadani a obsahové vymezeni polozek
ucetni zavérky

e Skutecnosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, doklada ucetni jednotka Gcetnimi do-
klady, které spliiuji vSechny nalezitosti dle § 11 Zakona o ucetnictvi a provadi zapisy
do ucetnich knih na zéklad¢ téchto dokladi

e Ugetni jednotka pouziva Getni metody za piedpokladu neptetrzitého pokradovani ve
své ¢innosti a nejsou ji znamy skutecnosti, které ji zabranuji ¢i omezuji v této Cinnosti
pokracovat. Pokud ma ucetni jednotka informaci o takové skuteCnosti, pouziva
ucetni metody zptiisobem odpovidajicim této skutecnosti a je povinna informovat o
tom v ptiloze k ucetni zaverce

e Ugetni jednotka pouZije své oznaéeni pro uéetni doklady, knihy a ostatni pisemnosti
a uspofada je. Z tohoto uspotfadani a oznaceni je zfejmé, kterého ucetniho obdobi se
tykaji, a Ze jsou Uplné

e Uketnictvi je uplné, prikazné a spravné, jestlize jsou zatiétovany viechny uéetni pii-
pady spadajici do daného ucetniho obdobi, cetni ptipady jsou dolozeny a prokazany
pfedepsanym zplsobem, inventarizuje majetek dle § 29 a § 30 zakona o ucCetnictvi a
ucetni jednotka neporusila s pfihlédnutim ke vSem okolnostem ucetniho ptipadu
ustanoveni zdkona o Gcetnictvi

e Uketni jednotka je povinna sestavovat uéetni zavérku, pfi¢emz vede ucetnictvi tak,
aby ucetni zavérka sestavend na jeho zdklad€ zobrazovala vérné a poctivé predmét
ucetnictvi a finanéni situaci G€etni jednotky tak, aby uzivatel této zdvérky mohl na

jejim zaklad¢ provadét ekonomicka rozhodnuti
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e Ucetnictvi vede uéetni jednotka v penéznich jednotkach &eské mény, v ptipadech
uvedenych v § 4 odst. 12 zdkona o ucetnictvi pak soucasn¢ i v cizich ménach. Jed-
notka je povinna vést ucetnictvi v ¢eském jazyce, pticemz doklady mohou byt vyho-

toveny v cizim jazyce za predpokladu zachovéani podminky srozumitelnosti
2. Vnitropodnikova tGprava
a) Ucetni software

Spolec¢nost pouziva k Gctovani certifikovany ekonomicky systém Aconto software vytvo-
feny spolec¢nosti PCS Software spol. s r.0. V tomto programu je vedena i vS§echna mzdova
agenda. Déle je vyuzivam systém TAX pro zpracovani danovych pfiznani a vykazi pro fi-
nan¢ni ufad.

b) Ucetni knihy

Pro tadnou a piehlednou evidenci a zachyceni ucetnich operaci pouziva spole¢nost tyto
ucetni knihy:

ucetni denik

hlavni kniha

kniha pohledavek

kniha z&vazkt

evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

skladova evidence zasob zbozi

N 2

pokladni kniha v korunach ¢eskych

¢) Ucetni sestavy a systém zpracovani ucetnich dokladu

Ucetni zaznamy provadi ucetni jednotka jasné srozumitelné a zpisobem zauéujicim trvanli-
vost zaznamu. Doklady vyhotovené na termocitlivém papiru ucetni jednotka okopiruje tak,
aby zajistila trvanlivost tohoto zdznamu. Pro zatc¢tovani Ucetnich dokladl pouZije Gcetni
jednotka jednotlivé moduly evidenci programu Aconto. Po zadani dat jsou pievedeny
vSechny tdaje do modulu tcetnictvi. Néasleduje kontrola uplnosti a spravnosti takto zatcto-
vanych dokladi. Jako rozhodny den pro ptichod ucetnich dokladii je stanoven 20. den v mé&-
sici. Takto ptichozi doklady je moZzné zatuctovat do predchoziho mésice, pokud s nim vécné

a ¢asove souvisi.

V jednotlivych modulech se pak vyhotovuji tyto Gcetni sestavy:
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ucetni denik — zachycuje chronologické usporadani polozek, prokazuje zauctovani
vSech ucetnich pripada

hlavni kniha — zachycuje systematické uspotradani polozek

rozvaha — v analytickém c¢lenéni

vykaz zisku a ztraty — v analytickém ¢lenéni

RN

piehled neuhrazenych pohledavek a zavazkt
Pomoci systému TAX vyhotovuje ucetni jednotka tyto sestavy:

— rozvaha — sestava v podob¢ vykazu pro finan¢ni ufad

— vykaz zisku a ztraty — sestava v podobé& vykazu pro finan¢ni ufad

d) Opravy ucetnich zaznamii

V okamziku zjisténi neuplnosti, necitelnosti, nespravnosti, neprikaznosti nebo nesrozumi-

telnosti nékterého ucetniho zdznamu je povinna Ucetni jednotka provést jeho opravu bezod-

kladné.

V ptipad¢€ rucni opravy dokladu se chybny zdznam piimo v dokladu pieskrtne a v blizkosti

tohoto zdznamu se uvede spravny zdznam s podpisem osoby odpovédné za tuto opravu.

Oprava zdznamu v Ucetnich knihach je provedena opravnym tcetnim dokladem, ktery obsa-
huje nalezitosti podle § 11 zdkona o ucetnictvi a bude na ném uveden diivod opravy s pod-

pisovym zdznamem osoby odpovédné za opravu toho zaznamu.
Na vSech opravach bude uveden okamzik opravy.

Zasadné se nesmi opravy provadét vymazavanim, pielepovanim, pouzivanim opravného

laku nebo jinym zptsobem, ktery znemozni identifikaci ptivodniho zdznamu.

Pocet stran:

Zmeénéné stranky:

Datum vydant:

Misto vydani:

Podpis:
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6 OBEH UCETNICH DOKLADU

Nazev spole¢nosti:

Sidlo spole¢nosti:

Vnitini smérnice €. 2

OBEH UCETNICH DOKLADU

1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova uprava - ob&h dokladt, druhy, oznaceni a
Obsah: “i g o
¢islovani dokladt
Utel: Smérnice stanovuje ob&h ucetnich dokladii ve spole¢nosti, jejich tiidéni,
e evidovan, ¢islovani a ulozent.
Smérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Legislativa: tcetnictvi,Ceského ucetniho standardu &. 001, zakona 235/2004 Sb., o dani z
ptidané hodnoty
Rozsah platnosti: Touto smérnici se fidi vSichni zaméstnanci spole¢nosti
Datum
Vydal: Zpracoval: e )
uCInnostr:
. Odpovedna
Schvalil: povedna Piilohy:
osoba:
Kontroloval: Rozd¢lovnik: Revize:
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1. Obecna ¢ast

Ugetni doklady zachycujici skute&nosti, které jsou pfedmétem Gdetnictvi, musi byt prikazné

a obsahovat:

» oznaceni dokladu

» obsah pfipadu a jeho Gcastniky

» penézni Castku, ptipadné informaci o mnozstvi a cen¢ za mérnou jednotku

» datum vyhotoveni G¢etniho dokladu a okamzik uskute¢néni Giéetniho ptipadu, jestlize
nejsou shodné

» podpisové zaznamy osob odpovédnych za ucetni ptipad a jeho zatuctovani podle §33a

odst. 4 zakona o ucetnictvi

Pokud slouZzi G¢etni doklad soucasné jako danovy doklad, musi spliiovat nalezitosti podle §

26 a nasledujicich zdkona o dani z ptidané hodnoty.

Na danovém dokladu musi byt uvedeny tdaje specifikované v § 29 zakona o dani z ptidané
hodnoty. Zjednoduseny danovy doklad obsahuje idaje podle § 30a zadkona o dani z ptidané
hodnoty.

2. Vnitropodnikova uprava
a) Obéh doklad

Ugetni jednotka organizuje ob&h uéetnich dokladi tak, aby schvaleni a odsouhlaseni uéet-
nich dokladii z vécného hlediska prob&hlo v co nejkratii mozné Ihité. Radné schvélené a
odsouhlasené doklady jsou ptedany do Uctarny, kde prob¢hne jejich prezkouseni z formal-

niho hlediska, zauc¢tovani a tihrada.

e Pfijaté doklady:
Vsichni zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni jednat za ucetni jednotku jsou osobami odpovéd-
nymi za ucetni pfipady. Tyto osoby odsouhlasi ptijaté doklady po vécné strance (opravneé-
nost operace) a postoupi bezodkladné jednateli ke schvaleni. Po schvaleni piedé jednatel tyto

doklady do uctarny. V uctarné se tyto doklady rozttidi podle druhti dokladti chronologicky

a nasledné ptezkousi spravnost (formalni stranka — naleZitosti).
e Vystavené doklady:

Ugetni na zékladé podkladi od vedouciho lékarnika a jednatele spole&nosti vystavuje t&etni

doklady. Vystavené doklady obsahujici vSechny nalezitosti popsané v obecné Casti
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smérnice. Tyto doklady néasledné odesild odbératelim, kopii si ponechd pro potieby ucetni

jednotky.

Vsechny piijaté a vystavené doklady (piezkouSené a odsouhlasené) opatii ucetni ictovacim
predpisem (ptfedkontace), ktery obsahuje ucty, na které bude piipad zatctovan a okamzikem
Gidetniho piipadu. Utovaci predpis zaruGuje spojitost mezi zapisem v uéetnich knihach a

ucetnim dokladem.

Nasledn¢ takto sefazené a predkontované doklady zauctuje ucetni do prislusnych evidenci
dle druhu, ocisluje a zalozi do oznacenych kartonovych Sanont v pfiru¢nim archivu. V pii-
rué¢nim archivu jsou pisemnosti uchovany po dobu bézného cetniho obdobi. Po provedeni
ucetni zaveérky preda ucetni prislusné doklady do hlavniho archivu. V hlavnim archivu jsou

uloZeny tyto doklady po dobu urcenou zdkonem o ucetnictvi dle § 31 a § 32:

Ucetni zaznamy se uschovavaji:

e Ucetni zdvérka a vyrocni zprava po dobu 10 let (pocinajicich koncem tcetniho ob-
dobi, které¢ho se tykaji)

o Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
piehledy po dobu 5 let (pocinajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji)

e Ucetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi, po dobu 5 let

(pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji)
Po uplynuti této doby piedd Ucetni tyto doklady ke skartaci spole¢nosti REISSWOLF li-
kvidace dokumenti a dat, s.r.0., ktera tyto dokumenty na zakladé smlouvy zlikviduje.
b) Druhy, oznaceni a c¢islovani dokladu

Ptehled druhti dokladi, jejich nazvy, oznaceni a ¢islovani:

Druh do- Cislovani od
Pot.C.: |[Nézev dokladu kladu Evidence ¢.
1 Piijaté faktury 1ékarna FADL PFA rok/01/1
2 Ptijaté faktury ordinace FADO PFA rok/02/1
3 Ptijaté faktury najmy FADN PFA rok/03/1
4 Ptijaté faktury estetika FADE PFA rok/04/1
5 Vydané faktury Iékérna FAOL VFA rok/01/1
6 Vydané faktury ordinace FAOO VFA rok/02/1
7 Vydané faktury najmy FAON VFA rok/03/1
8 Vydané faktury estetika FAOE VFA rok/04/1
9 Vydajové pokladni dokl. Iékdrna |PVL PKV rok/01/1
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10 Ptijmové pokladni dokl. 1ékarna | PPL PKP rok/01/1
11 Vydajové pokladni dokl. ostatni | PVO PKV rok/02/1
12 Ptijmové pokladni dokl. ostatni PPO PKP rok/02/1
13 Bankovni doklady B BVY rok/01/1
14 Ostatni doklady-interni 0) PDU rok/1

15 Mzdové doklady M PDU rok/1

16 Platebni karty PK OZA rok/01/1

Pocet stran:

Zmeénéné stranky:

Datum vydant:

Misto vydani:

Podpis:
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7 UCTOVY ROZVRH

Nazev spole¢nosti:

Sidlo spole¢nosti:

Vnitini smérnice ¢. 3

UCTOVY ROZVRH

Obsah: 1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova tiprava - uctovy rozvrh
Utel Tato smérnice sestavuje na zakladé smérné ti¢tové osnovy uctovy rozvrh, ktery
cel: S - . TSIV
obashuje v§echny Uty pouzivané ve spole¢nosti k uétovani.
Smérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
L ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele uctujici v soustave
Legislativa:

podvojného téetnictvi, Ceskymi t¢etnimi standardy, zikona &.586/1992 Sb., o
danich z ptfjmt, 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty.

Rozsah platnosti:

Touto smérnici se Tidi v§ichni zaméstnanci spole¢nosti

Datum
Vydal: Zpracoval: , f .
ucmnosti:
) Odpovédna
Schvalil: povedna Piilohy:
osoba:
Kontroloval: Rozdélovnik: Revize:
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1. Obecna ¢ast
Vybrana ustanoveni, kterymi se smérnice fidi:

Zakon 563/1991 Sb., o G&etnictvi, § 4 odst. 8 — Ugetni jednotky jsou povinny dodrzovat pii
vedeni uCetnictvi zejména smérnou uctovou osnovu. § 14 — Smérna uctova osnova a uctovy
rozvrh. Smérna Gctova osnova urcuje uspotradani a oznaceni uctovych tiid, actovych skupin
nebo 1 syntetickych uc¢tl. Na podkladé uctové osnovy je ucetni jednotka povinna sestavit
uctovy rozvrh obsahujici vSechny ¢ty potiebné k zatctovani Gcetnich piipada a sestaveni
Gicetni zavérky. Udetni jednotka sestavuje tento rozvrh pro kazdé obdobi, pokud nedoslo ke
zméné uctového rozvrhu z predchazejiciho obdobi, pouzije tcetni jednotka tento rozvrh i

v nésledujicim obdobi. Uéetni rozvrh je mozné béhem tGdetniho obdobi dopliiovat.

Vyhlagka 500/2002 Sb., pro podnikatele, §46 — Uetni jednotka, ktera vede detnictvi v pl-
ném rozsahu, stanovi uspotradani a obsah syntetickych Gctl ve své ti€tové osnoveé v ramci
Gétovych skupin smémé uétové osnovy. Uetni jednotka vytvaii v ramei syntetickych uétd i

analytické ucty podle potieb ucetni zavérky a podle svych potieb.

Cesky tietni standard &.001 — Uéty a zasady uétovani na uétech — Pfi vytvateni analytickych
uctid bere jednotka v uvahu ¢lenéni pohledavek a zavazki podle jednotlivych véftitel a dluz-
nikd, ¢lenéni pohledavek a zavazkl na kratkodobé a dlouhodobé, ¢lenéni pro potieby dané
z ptfidané hodnoty apod., ¢lenéni pro zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdra-
votniho pojisténi

Spolecnost tvoti ictovy rozvrh v souladu se smérnou tctovou osnovou, pouziva clenéni uctl
na rozvahové, vysledkové a zaveérkové. Operace na rozvahovych a vysledkovych Uctech

uctuje spolecnost na analytické ucty v rdmci odpovidajicich syntetickych uctl, skupin a ttid.
2. Vnitropodnikova uprava

Spolecnost vytvotila uctovy rozvrh, ktery je soucasti ptilohy této smérnice. Dafioveé neti¢inné
operace budou étovany na samostatné analytické Géty v ramci uéti syntetickych. Clenéni
uctu 343 — dan z ptidané hodnoty bude provedeno analyticky podle sazeb DPH, ptipadné

podle stanovené zdznamni povinnosti uréené finan¢nim uradem.

Spole¢nost nesmi rusit v prib¢hu ucetniho obdobi ucty, na které bylo Gi€tovano. Zavérecny
uctovy rozvrh bude po provedeni ucetni zdvérky ulozen spolecné s ucetnimi sestavami.

v Y

V ptipadé€ potieby je mozné stavajici uCtovy rozvrh rozsifit o dalsi pouzité ucty.
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Pocet stran:

Zmeénéné stranky:

Datum vydant:

Misto vydani:

Podpis:
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8 ZASOBY

Nazev spole¢nosti:

Sidlo spole¢nosti:

Vnitini smérnice ¢. 4

ZASOBY

1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova uprava - uictovani o zasobach, manka a

Obsah: prebytky,ocefiovani zasob
Ucel: Smérnice vymezuje zasoby, jejich déleni, iCtovani a ocenovani

Smérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Legislativa: ucetnictvi, vyhlasky €. 500/2002 Sb., pro podnikatele uctujici v soustave

podvojného t¢etnictvi, Ceskymi uéetnimi standardy.

Rozsah platnosti:

Touto smérnici se Tidi v§ichni zaméstnanci spole¢nosti

Datum
Vydal: Zpracoval: , f .
ucmnostr:
) Odpovédna
Schvalil: povedna Prilohy:
osoba:
Kontroloval: Rozdélovnik: Revize:




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 47

1. Obecna ¢ast
Tato smérnice se fidi nasledujicimi vybranymi ustanovenimi:

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele - § 9 — Zasoby — polozka ,,zbozi* zahrnuje movité
veci se kterymi spoleCnost obchoduje a nabyla je za ucelem prodeje. O zasobach uctuje spo-
le¢nost prubézné zptisobem A nebo periodicky zptisobem B. V pribéhu obdobi se pii vyuziti
zpusobu A uctuje na ucty v uctové tfidé 1 — Zasoby, u zptisobu B se na Gty v uctové tfide 1

uctuje na konci rozvahového dne na zéklad¢ stavu zasob podle evidence o zasobach.

§ 49 — ocenlovani zdsob — do pofizovaci ceny zasob vstupuji zejména naklady souvisejici
s jejich potizenim jako jsou piepravné provedené dodavatelem, nebo ucetni jednotkou, pro-
vize, clo a pojistné. Do pofizovaci ceny zasob se nezahrnuji uroky z uvért, kurzové rozdily,
smluvni pokuty a jiné sankce ze smluvnich vztahti. Pofizovaci cenu zasob je mozné rozd¢lit

na cenu poftizeni, odchylku od skutecné ceny potizeni a ndklady souvisejici s pofizenim
Cesky ucetni standard ¢.015 — Zasoby — zasoby cleni na:

» material,

» nedokoncena vyroba a polotovary,
» vyrobky a zbozi,

» mladé zvifata a jejich skupiny,

» poskytnuté zalohy na zasoby.
Zasoby se ocenuji podle § 25 zakona:

» pofizovaci cenou
» reprodukéni pofizovaci cenou

» vlastnimi naklady

Postup uctovani — ucetni jednotka mize uctovat zpiisobem A i zplisobem B, avSak pfti ucto-

vani podle mist uskladnéni je povolen pouze jeden ze zplsobil.

Zpisob A — pii nakupu zbozi od jinych subjektt se slozky potfizovaci ceny zasob Uc¢tuji na
piislusny Gcet potizeni zboZi skupiny 13- ZboZi se souvztaznym zépisem na ucty ttidy 2
nebo 3. Pfevzeti zbozi na sklad se zauctuje na ucet skupiny 13 — zbozi na sklad¢ a prodejnach
souvztazné s Uctem skupiny 13 — pofizeni zboZi. Prodej zboZzi se tctuje béZné na Gty tctové
skupiny 50 — spotiebované nakupy. Nakup zboZzi je mozné uctovat piimo na cet zbozi na

skladé a prodejnach uctove skupiny 13 — Zbozi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

Zpisob B — béhem obdobi se pofizovaci ceny zasob Gctuji na ptislusné ucty skupiny 50 —
Spotiebované nakupy se souvztaznym zapisem na ucty tfidy 2 nebo 3. Pfi uzavirani acetnich
knih se pocatecni stavy uctovych skupin 11 — Material a 13 — Zbozi pievedou na vrub ucti
50 — spotiebované nakupy, nasledn¢ se stav zasob zjistény na konci ucetniho obdobi podle
evidence o zdsobach zauctuje na Gctové skupiny 11 — Materidl a 13 — Zbozi souvztazné

s ptislusnymi ucty skupiny 50 — spotfebované nakupy.

Ugetni jednotka rozhodne, které druhy materialu zauétuje ptimo do spotieby s piihlédnutim
k tomu, Ze skute¢na spotfeba materialu musi odpovidat spotifebé vykazané v ucetni zavérce.

Déale stanovuje normy ptirozenych ubytkl zasob pro ptislusné obdobi.
2. Vnitropodnikova uprava

Spole¢nost vede skladovou evidenci, v jejimZ rdmci se vede analytickd evidence podle druhii
zasob. Na skladovych kartach je uveden pfesny nazev, datum potizeni, datum vyskladnéni,

ocenéni a mnozstvi.

Spolec¢nost rozhodla, Zze o zbozi uréeném k prodeji v 1ékarné uctuje zptisobem A. Ostatni

zasoby v podobé materidlu jsou uctovany zpisobem B.
Vycet materialu tctovaného zplisobem B:

— kancelatské potieby (tonery, pasky, firemni tiskopisy atd.)

— obaly

— pohonné hmoty

— drobny material pouZivany v ordinaci, estetice, Iékarné a pii spravé budov
a) Uctovani o zdsobdch
Spolecnost uctuje o zbozi priibézné zpiisobem A, v prubéhu obdobi se ti¢tuje s vyuzitim uctl
v uctové skupiné 13 — Zbozi. Periodicky zplisobem B uctuje material ke konci obdobi na
ucty skupiny 11 — Material na zakladé stavu zjiSténého inventarizaci a podle evidence o

zasobach. Uctovani zbozi pritbézné zptisobem A pouzivany ve spolecnosti:

Text MD DAL
Nakup zboz 131/xxx [321/xxx, 211/xxx
Ptfjem zboZ na sklad 132/xxx 131/xxx
Prodej zbozi 504/xxx 132/xxx
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Uctovani materidlu periodicky zptisobem B pouzivané ve spole¢nosti:

Text MD DAL
Pocatecni zlistatek materialu 112/xxx

Prevod pocatecniho zlistatku materidlu do ndkladt | 501/xxx | 112/xxx
Pievod konecného zistatku naterialu na sklad 112/xxx | 501/xxx

b) Manka a prebytky

Spolecnost stanovuje normu ptirozenych ubytkl z rocniho obratu zbozi na skladé 5 % z roc-

niho obratu zbozi na skladé.

Pokud bude v rdmci inventarizace zjiSténo manko, ¢i ptebytek zbozi na skladé, uctuje spo-

le¢nost nasledovné:

Text MD DAL

Inventarizacni piebytek zboZzi 132/xxx | 648/xxx
Inventarizacni manko zboZi do normy 504/xxx | 132/xxx
Inventarizacni manko zboZi nad normu 549/xxx | 132/xxx

¢) Ocenovani zasob

Zasoby zboZi na sklad€ jsou vedeny v primérnych cenach vypocitanych vaZzenym aritmetic-

kym primérem z pofizovacich cen, ktery se zjiSt'uje jednou za mésic.

Pocet stran:

Zmeénéné stranky:

Datum vydant:

Misto vydani:

Podpis:
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9 DLOUHODOBY MAJETEK

Nazev spole¢nosti:

Sidlo spole¢nosti:

Vnitini smérnice €. 5

DLOUHODOBY MAJETEK

1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova Uprava - zafazeni majetku, evidence

Obsah: majetku, vyfazeni majetku, ocefiovani majetku, odpisovy plan
Utel: Smérnice stanovuje pravidla pro rozdéleni dlouhodobého majetku, jeho ocenéni,
et evidenci a odpisovy plan
Smérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
L ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele uctujici v soustave
Legislativa:

podvojného u&etnictvi, zakona &. 586/1992 Sb., o danich z pijmii, Ceskymi
ucetnimi standardy.

Rozsah platnosti: Touto smérnici se fidi vSichni zaméstnanci spole¢nosti

Datum
Vydal: Zpracoval: , f .
uCInnostr:
Schvalil: Odpovédnd Piilohy:
osoba:

Kontroloval: Rozdélovnik: Revize:
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1. Obecna ¢ast

Dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek nehmotné povahy, u které¢ho je doba po-
uzitelnosti delsi nez 1 rok. Doba pouzitelnosti je doba, po kterou je majetek vyuzitelny, nebo
uchovatelny pro stavajici, ¢i dalsi ¢innost. Mezi dlouhodoby nehmotny majetek patii (CUS

~013):

» Nehmotné vysledky vyvoje

Ocenitelna prava — software, ostatni ocenitelna prava
Goodwill

Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek

vV V V V V

Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi majetek hmotné povahy, jehoz doba pouzi-

telnosti je delsi néz 1 rok. Mezi dlouhodoby hmotny majetek patfi:

» Pozemky

Stavby

Hmotné movité véci a soubory
Ocenovaci rozdil k nabytému majetku

Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

YV V V V V

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
» Nedokonc¢eny dlouhodoby hmotny majetek
2. Vnitropodnikova uprava

a) Zarazeni majetku, evidence majetku

Spolecnost stanovila jako dlouhodoby nehmotny majetek takovy majetek, jehoz vstupni
cena je vyssi nez 60 000,- K¢ a jeho doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. Tento majetek
uctuje pii potizeni pfimo na odpovidajici majetkovy ucet. Nehmotny majetek se vstupni ce-
nou nizsi nez 60 000,- K¢ je povazovan za drobny nehmotny majetek a je uctovan ptimo do

nakladi.

Mezi dlouhodoby hmotny majetek bude zafazen takovy majetek, jehoz vstupni cena piesa-
huje 40 000,- K& a ma dobu pouzitelnosti delsi jak 1 rok. Majetek se vstupni cenou do
20 000,- a dobou pouzitelnosti kratsi nez 1 rok povazuje jednotka za drobny hmotny majetek

a uctuje jej piimo do nakladii na samostatny analyticky tcet, dale jej nesleduje. Majetek se
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vstupni cenou v rozmezi 20 000 — 40 000,- K¢ sleduje jednotka v podrozvahové evidenci

v podobé tabulky.

Pro fadnou evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pouziva spolecnost
program Aconto software, ve kterém eviduje jednotlivy majetek na inventarnich kartach.
Hmotny a nehmotny majetek je na zaklad¢ protokolu o zafazeni do uzivani ihned zapsan

v uéetnim softwaru na inventarni kartu.

Inventarni karty programu Aconto software obsahuji tyto nalezitosti:

A\

Inventérni ¢islo majetku
Nézev majetku
Potizovaci cenu

Zpusob poftizeni

Datum poftizeni

Datum zatazeni
Odpisovou skupinu
Zpusob odpisovani
Dobu odpisovani

Ro¢ni odpisy v jednotlivych letech
Zustatkovou cenu
Vyrobni ¢islo
Identifikace

Misto ulozeni

Datum vytazeni

Zpusob vytazeni

V VV V V V VYV V V VYV V V VYV V V VY

Odpovédnou osobu

Uttovani potizeni dlouhodobého hmotného majetku:

Text MD DAL
Potizeni dlouhodobého hmotného majetku koupi 042/xxx |321,211/xxx
Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku darovanim 042/xxx | 643/xxx
Zatazeni dlouhodobého hmotného majetku do uzivani 022/xxx | 042/xxx

Analogicky postupuje spolecnost v piipadé nehmotného majetku s vyuzitim piislusnych

ucti.
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b) Vyrazeni majetku

Spolec¢nost vyrazuje majetek na zékladé protokolu o vyrazeni majetku. Jako odpovédna
osoba, kterd rozhoduje o vyfazeni majetku je urcen jednatel spole¢nosti. Jednatel ve spolu-
praci s ucetni tvoii dvouclennou komisi, ktera urcuje zplisob a zajistuje vyfrazeni majetku.

PIng odepsany, ale stale pouzivany majetek nebude vyrazovan.
Mozné zpiisoby vytazeni majetku spolecnosti:

» Prodej
> Darovani
» Likvidace

> Zcizeni

Zpisob uctovani majetku pfi vyfazeni:

Text MD DAL

Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku 082/xxx | 022/xxx
Zauctovani zistatkové ceny DHM pii prodeji 541/xxx | 082/xxx
Zauctovani zistatkové ceny DHM pii darovani 543/xxx | 082/xxx
Zauctovani zistatkové ceny DHM pifi likvidaci S551/xxx | 082/xxx
Zauctovani zistatkové ceny DHM pii Skodé 549/xxx | 082/xxx

¢) Ocenovani majetku

Spole¢nost ocentuje majetek podle zdkona o ucetnictvi potfizovaci cenou, ptfipadné repro-

dukéni pofizovaci cenou.

PoFizovaci cenu predstavuje cenu, za kterou byl majetek potizen véetné nakladl souviseji-
cich s jeho potizenim. Néklady souvisejici s pofizenim majetku se rozumi hlavné dopravné,
balné, montdz, manipulace, skladné a podobné. Mezi tyto naklady nepatii naklady na zau-

¢eni pracovnikl spojené s obsluhou majetku.

Reprodukéni porizovaci cenou je cena, za kterou by byl majetek potizen v dobé jeho ucto-
vani. Tuto cenu pouzije spolecnost zejména k ocenéni majetku nabytého darovanim a pii

vkladu investicniho majetku.
d) Odpisovy plan

Spolecnost stanovila ucetni odpisy shodné s daitlovymi v souladu s § 7 zakona o ucetnictvi.
PouZiva rovnomérny zpiisob odpisovani veskerého majetku. Pti potfizeni majetku jej spolec-

nost zatfidi do odpisovych skupin podle zakona o danich z piijmu:
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Odpisova skupina Doba odpisovani
1 3 roky
2 5 let
3 10 let
4 20 let
5 30 let
6 50 let
Odpisové sazby pro rovnomérné odpisovani:
Odpisova skupina \Y prvpim fo’ce A% dalé%'ch l?te’ch Pro ZV}'fréenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 5,5 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 1,4 3,4 34
6 1,02 2,02 2
Uétovani odpisi:
Text MD DAL
Zauctovani odpist dlouhodobého hmotného majetku 082/xxx | 022/xxx

V ptipadé, Ze dojde k vyfazeni majetku spolecnosti v priibé¢hu ucetniho obdobi, uplatni spo-

le¢nost danovy odpis ve vysi jedné poloviny z celkového vypocteného odpisu za zdanovaci

obdobi.

Pocet stran:

Zménéné stranky:

Datum vydan:

Misto vydan:

Podpis:
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10 POKLADNA

Nazev spole¢nosti:

Sidlo spole¢nosti:

Vnitini smérnice ¢. 6

POKLADNA

1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova uprava - pokladna, pokladni operace,

Obsah: pokladni doklady, inventura pokladny
Utel: Smérnice stanovuje pravidla pro nakladani s pokladni hotovosti, pokladni
et operace, osoby odpovédné za pokladnu, pokladni inventuru
Smérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, vyhlasky €. 500/2002 Sb., pro podnikatele uctujici v soustave
Legislativa: podvojného ti¢etnictvi, zakona &. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, Ceskymi
ucetnimi standardy, zakona 562/2006 Sb., zakonik prace, zakona ¢. 235/2004
Sb., o dani z pfidané hodnoty
Rozsah platnosti: | Touto smérnici se fidi vSichni zaméstnanci spolecnosti
Datum
Vydal: Zpracoval: , f .
ucImnosti:
. Odpovedna
Schvalil: povedna Piilohy:
osoba:
Kontroloval: Rozdélovnik: Revize:
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1. Obecna ¢ast

Vybrana ustanoveni vyhlasky 500/2002 Sb., pro podnikatele - § 12a — penézni prostiedky.
Polozka penézni prosttedky v pokladné zahrnuje penize v pokladné a ceniny. § 40 — Za pe-
nézni prostiedky jsou povazovany zejména penize v hotovosti vCetné cenin a penézni zi-

statky na uctu.

Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi - § 30 — Inventarizacni rozdily jsou rozdily mezi skutec-
nym stavem zjiSténym inventurou a stavem v ucetnictvi, kdy vznika manko v ptipad¢, ze
skute¢ny stav je niz$i nez Ucetni. Piebytek vznika, pokud je skute¢ny stav vySsi nez stav
v ucetnictvi.

Cesky téetni standard ¢. 016 — Kratkodoby finanéni majetek — v uétové skuping 21 — Penézni
prostfedky v pokladné se uctuje o pohybu a stavu penéznich prostfedkd v hotovosti na za-

klad€ pokladnich dokladu.
Povétena osoba, kterd vykonava funkci pokladnika, provadi tyto ¢innosti:

» Pomoci evidencnich knih vede evidenci o hotovosti a ceninach, pti¢emz kopie téchto
knih pfedava do uctarny
» Vyhotovuje a pribézné ¢isluje pokladni doklady, je odpoveédny za jejich spravnost
» Dopliuje z banky, piipadné odvadi pokladni hotovost na bankovni ucet
2. Vnitropodnikova uprava

a) Pokladna, pokladni operace, odpovédné osoby
Spolecnost vede oddélené 2 pokladny v eskych korunach:

e Pokladna lékarna — zajiStuje vydej a piijem hotovosti, jeji doplnéni nebo odvod na
bankovni tcet. Odpovédnou osobou je hlavni 1ékarnik, ktery uzaviel dohodu o
hmotné odpovédnosti. V piipad€ jeho neptitomnosti je odpovédna osoba jeho za-
stupce, ktery ma také podepsanou hmotnou odpoveédnost.

e Pokladna ostatni — zajiSt'uje vydej a pfijem hotovosti, jeji doplnéni nebo odvod na
bankovni t€et v ramci pracoviste estetické kliniky. Odpovédnou osobou je recepéni,
kterd méa podepsanou hmotnou odpovédnost. V piipad€ jeji nepfitomnosti prebira

odpovédnost za pokladnu jednatel.

Ob¢ pokladny maji stanoveny minimalni denni limit 5 000,- K¢&. Pokud prostiedky v po-

kladné klesnou pod tento limit, je odpovédna osoba povinna doplnit tento limit z banky.
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Maximalni denni limit je stanoven na 80 000,- K¢. VSechny prostfedky nad tento limit je

povinna odpovédna osoba vlozit na bankovni ucet.

Dle zékona ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, je stanoven limit hotovostnich

operaci ve vysi 270 000,- K¢

V tGcetnictvi je Gcet 211 — Pokladna ¢lenén analyticky na 211/000 — Pokladna 1ékarna a
211/100 — Pokladna ostatni.

Uétovani nejéastdjsich ptipad pokladnich operaci:

Text MD DAL
Ptevod z béZného uctu 211/xxx 261
Odvod na bézny ucet 261 211/xxx
Uhrada vystavené faktury odbératelem 211 /xxx | 311/xxx
Uhrada piijaté faktury dodavateli 321 /xxx | 211/xxx
Vyplata mzdy zaméstnanci 331 211/xxx

b) Inventarizace pokladny

Ve spole¢nosti je stanovena inventarizani komise ve slozeni osoba odpovédna za pokladnu
a jednatel spolecnosti. Tato komise provadi inventuru obou pokladen pravidelné kazdy me-
sic vzdy k poslednimu dni v mésici. Pokud jsou zjistény inventariza¢ni rozdily, Gctuje spo-

le¢nost nasledovné:

Text MD DAL
Inventarizaci zjistény prebytek 211/xxx 668
Inventarizaci zjiStény schodek 569 211/xxx
Narok na ndhradu od hmotné odpovédné osoby 335 668

Pocet stran:

Zmeénéné stranky:

Datum vydant:

Misto vydani:

Podpis:
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11 CASOVE ROZLISENI

Nazev spole¢nosti:

Sidlo spole¢nosti:

Vnitini smérnice ¢. 7

CASOVE ROZLISENIi

Obsah: 1. Obecna ¢ast, 2. Vnitropodnikova tiprava - ¢asové rozliseni

Smérnice stanovuje pravidla pro ¢asové rozliSeni nakladt a vynosi tak, aby

el nedochazelo k ovlivnéni hospodaiského vysledku a byl dodrzen akrualni princip
Smérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
L ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele uctujici v soustave
Legislativa:

podvojného u&etnictvi, zakona &. 586/1992 Sb., o danich z pijmii, Ceskymi
ucetnimi standardy.

Rozsah platnosti: Touto smérnici se fidi vSichni zaméstnanci spole¢nosti

Datum
Vydal: Zpracoval: , f .
uCInnostr:
Schvalil: Odpovédnd Piilohy:
osoba:

Kontroloval: Rozdélovnik: Revize:
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1. Obecna ¢ast

Vybrana ustanoveni Ceského téetniho standardu &. 019 — Naklady a vynosy:

Naklady a vynosy se zasadn¢ uctuji do obdobi, se kterym vécné a Casoveé souvisi. Naklady,
vydaje, vynosy a piijmy tykajici se budoucich obdobi je nutné ¢asove rozlisit na ptisluSnych
Giétech GGtové skupiny 38 — prechodné uéty aktiv a pasiv. Casové rozlisit je mozné pouze
operace, u kterych je znam G&el, piesna ¢astka a obdobi, kterého se tykaji. Casové rozligovat
nelze manka a Skody, pokuty a penale.

Casové rozliseni neni nutné pouzivat u nevyznamnych &astek a pravidelné se opakujicich
piijma a vydaji. Ugetni jednotka pouZivajici tento zptisob, musi takto postupovat i v dal§ich

ucetnich obdobich a nesmi jej ménit.
2. Vnitropodnikova uprava

Spolec¢nost stanovila, Ze pravidelné opakujici se platby a ¢astky nevyznamného charakteru
nebude casové rozliSovat. Za polozku nevyznamného charakteru je povazovéana castka ne-

presahujici 10 000,- K¢. Castky prekracujici tento limit budou ¢asove rozlisené.
Spolec¢nost pouziva v ucetnictvi nasledujici cty casového rozliseni:

381 — Naklady pfistich obdobi — zde je zachyceno zejména pojistné, ndjemné placené pie-

dem a reklama.

383 — Vydaje pftistich obdobi — na tomto Uctu zachycuje spolecnost nédklady na sluzby a

najem placeny pozadu.

384 — Vynosy piiStich obdobi — zde jsou zachyceny pfijaté ¢astky za ndjemné a sluzby spo-

jené s najmem spadajici do vynost nasledujiciho obdobi.

385 — Prijmy pfiistich obdobi — zde uctuje spole¢nost dosud nevyuctované sluzby spojené

s ngjmem.

Uctovani o ¢asovém rozliSeni ve spolecnosti:

bémé | nasledujici
obdobi | obdobi
381 - Néklady pristich obdobi |381/321| 5xx/381 Najem,pojistné na nasl.obdobi
383 - Vydaje priStich obdobi | 5xx/383 | 383/321 | Shizby a najem za predch.obdobi
384 - Vynosy piiStich obdobi |311/384| 384/6xx | Vyuctované ndjemné na nasl.obd.
385 - Pifjmy pfistich obdobi |385/6xx| 311/385 |Vyuctované sluzby za predch.obd.

Ucet Typ operace
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Pocet stran:

Zmeénéné stranky:

Datum vydant:

Misto vydani:

Podpis:
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12 DOPORUCENI PRO SPOLECNOST

Vybrané spole¢nosti doporucuji celkové zménit pristup k vnitropodnikovym smérnicim.
V minulosti bylo ke smérnicim pfistupovano zpiisobem, pred kterym varuji autofi v odborné
literatute, tak ze smérnice byly sepsdny jenom aby byla splnéna né¢jakéd zakonna povinnost.

S predstavou toho, Ze jiz neni nutné se touto problematikou nadéle zabyvat a fesit ji.

Tyto predlozené dokumenty byly na zéklad¢ analyzy shledany jako zastaralé a spolec¢nost se
jimi nemohla fidit. Je tfeba vénovat této oblasti vice pozornosti a nové vytvoiené smérnice
pravideln¢ aktualizovat v ndvaznosti na legislativni zmény, nebo na piipadné zmény v ramci

spole¢nosti, dle mého nazoru je nutna aktualizace minimaln¢ 1x za rok.
Doporuceni pro jednotlivé smérnice:

Ucetni metody, systém zpracovani uéetnictvi — ptivodni analyzovana smérnice s nazvem
seznam ucetnich knih zcela postradala ¢ast o opravé, dochézelo tak k opravam, které mély
za nasledek necitelnost ptivodniho zaznamu. Typické bylo casté pouzivani korekéni pasky
na ucetnich dokladech. Doporucuji odstranit tento nedostatek dislednym dodrzovanim nové

vytvofené smérnice.

Obéh ucetnich dokladi — ve spolecnosti pted schvalenim této smérnice neni dodrzovan
jakykoliv systém ob&hu tcetnich dokladl. Piivodni smérnice neurcovala osoby odpoveédné
za Ucetni ptipad a celkovy ob¢h ucetnich dokladi. Dochazelo dokonce Casto ke ztraté nekte-
rych pfichozich Gcetnich dokladi, pfipadné se nékteré ticetni doklady nedostaly k jednateli.
To mélo za nasledek ¢asté upominky od dodavatell a potize pti sestavovani DPH. Tyto ne-
dostatky odstrafiuje nova smérnice, kterd pfimo urcuje odpovédné osoby a podstatné zrych-

luje ob¢h dokladii ve spolecnosti.

Uétovy rozvrh — pivodni uétovy rozvrh byl sestaven na zakladé vzorové uétové osnovy
z roku 2004. Podle zjisténi chybély v tomto uctovém rozvrhu ucty bézné v jednotce pouzi-
vané. Na zaklad¢ nové smérnice pak doporucuji tento t¢tovy rozvrh pravidelné kontrolovat

a pouzivané uctu do n¢j dopliovat.

Zasoby — v této smérnici chybélo rozdéleni na druhy zasob které jsou uctovany zplisobem
A, a které zplisobem B. Nékteré druhy zboZi byly uétovany pfimo do spotieby, jiné pak
metodou A. Pravdépodobné tedy dochdzelo k nezddoucimu ovliviiovani vysledku hospoda-

feni. Proto nova smérnice piesné¢ vymezuje druhy zdsob a zpusob jejich Uctovani.
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Doporucuji zachovat toto ¢lenéni na zbozi pro 1ékarnu a ostatni material. Podil ostatniho

materidlu na celkovych zasobach je marginalni.

Pokladna — ptiivodni smérnice neobsahovala osoby odpovédné za pokladnu, navic nereflek-
tovala vznik nové pokladny na pracovisti estetika. Dochazelo ¢asto ke kompetencnim spo-
rum ohledné odpovédnosti za pokladni hotovost a nakladani s ni. Doporucuji tedy zachovat
uréeni odpoveédnych osob stanovené ve smérnici. Spolecnost se tim vyhne piipadnym spo-

ram pii vzniklych inventarizac¢nich rozdilech — zejména odpovédnost pii zjisténém manku.

Casové rozliSeni — spole¢nost neméla jednoznaéné stanoveno, které polozky bude ¢asové
rozliSovat. Dochazelo tedy k tomu, Ze nékteré polozky byly ¢asové rozliSeny a jiné nikoliv.
Pro spolecnost bude tedy vhodné dodrzovat hranici vyznamnosti 10 000,-K¢ stanovené ve
smérnici.

Pomoci takto vytvofenych a aktualizovanych smérnic je mozné zlepsit chod podniku uvnitf
a predejit pripadnym kompetenénim sporim jednotlivych pracovnikli spolecnosti. Dalsi
podstatnou vyhodou aktualnich smérnic je Gspora prosttedkt pro spolecnost, protoze Ize pti

jejich predloZeni ptedejit ptipadnym sankcim ze strany kontrolnich organt.

Pfi pohledu na organizaéni strukturu spole¢nosti by bylo vhodné, aby jednatel ve spolupraci
s ucetni zvazil, zda neni potiebné zavést ictovani nakladovych a vynosovych uctl na stie-
diska. Navrhuji rozdé€leni stfedisek na 1ékarnu, estetiku najmy a ostatni. Pfi tomto rozdéleni
na stfediska je pak jednoduché vyhotovit v i¢etnim programu vysledek hospodareni dle jed-
notlivych stiedisek pro vnitini potfeby spolecnosti. Jednatel bude mit tedy lepsi ptehled o
hospodareni jednotlivych stfedisek, ¢imz se zvysi efektivita jeho rozhodovani v fizeni spo-
le¢nosti jako celku.

Spolecnosti dale doporucuji vyhodnotit piipadnou pottebu dalSich vnitropodnikovych smér-
nic zminénych v teoretické ¢asti prace, které by mohly mit opodstatnéni a vyuziti pro tuto

spole¢nost.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 63

ZAVER
Tato bakalarska prace méla za kol analyzovat vnitropodnikové smérnice v konkrétni spo-

le¢nosti a navrhnout jejich pfipadné zmény a Gpravy.

Zakladem k dosazeni tohoto ukolu byla teoreticka ¢ast, ve které byly shrnuty na zaklade
literarni reSerSe poznatky tykajici se vnitropodnikovych pfedpist od riznych autort. Byla
zde uvedena zékladni charakteristika smérnic, jejich nalezitosti, rozdéleni, zakladni legisla-
tivni aprava, kterou se vnitropodnikové smérnice fidi a shrnuty nejcastéjsi chyby, kterych se
autori smérnic dopousti. Na tuto ¢ast navazuji kapitoly s pfedstavenim a obecnou charakte-
ristikou smérnic, které byly vyhodnoceny pro spole¢nost jako nejdulezitéjsi, a kterymi se

tato prace dale zabyvala.

V tvodu praktické ¢asti byla kratce predstavena vybrand spolecnost, jeji profil, pfedmét pod-
nikani, dale zakladni udaje z ucetnictvi, organizacni struktura a dlouhodobé cile spole¢nosti.

Toto predstaveni slouzilo k vytvoteni $ir$i predstavy o velikosti, usporadani a struktute vy-

brané spole¢nosti.

V ramci praktické ¢asti prace byla provedena analyza stavajicich smérnic pfedlozenych cetni
spolecnosti. V téchto smérnicich byla zjisténa fada nedostatkll jak po formalni strance, tak
hlavné po obsahové strance smérnic. Jako nejzavaznéjsi problém byla vyhodnocena zasta-
ralost smérnic, coz mélo za dusledek, Ze se jimi spole¢nost nemohla fidit a zainteresovani

zaméstnanci tyto smérnice nepouZzivali.

Tento problém byl po dohod¢ s jednatelem spole€nosti vyfeSen tak, ze bylo pfistoupeno
k tvorbé novych smérnic podle stavajici legislativy. Vybér a potadi téchto smérnic odpovida
teoretické Casti prace, ve které byly pfislusné smérnice obecné predstaveny. Konkrétni vy-
hotovené smérnice odpovidajici potiebam spolecnosti byly vyhotoveny v nasledujicich ka-
pitolach.

Takto navrzené smérnice budou predloZeny jednateli spolecnosti ke schvaleni a podpisu.

Schvalené a podepsané smérnice budou zavazné pro vSechny pracovniky spolecnosti a po-

mohou dale zlepSit chod nejen ucetniho oddé€lenti, ale i spolecnosti jako celku.
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PRILOHA PI: UCTOVY ROZVRH

Uétovy rozvrh pro rok 2018
Synteticky tcet Analyticky ucet | Nazev
021 000 Stavby
022 000 Samost. movité véci a soubory
042 000 Potizeni dlouhod.hmot.majetku
052 000 Poskyt.zalohy na dl.hmot.maj.
081 000 Opravky ke stavbam
082 000 Opr.k sam.mov.vécem a soubortim
132 000 Zbozi na sklad¢ a v prodejnach
211 000 Pokladna Iékarna
211 100 Pokladna ostatni
221 000 Bankovni uget CSOB
261 000 Penize na cesté
311 017 Odbératelé r.2017
311 018 Odbératelé r.2018
311 111 Odb¢ratelé VZP
311 201 Odbératelé VOZP
311 205 Odbératelé CPZP
311 207 Odbératelé OZP
311 209 Zaméstnaneckd ZP Skoda
311 211 Odbératelé¢ ZP MVCR
311 213 Odbératelé¢ RBP
314 000 Poskytnuté provozni zalohy
314 100 Poskytnuté provozni zdlohy EE
315 000 Ostatni pohledavky
321 017 Dodavatelé r.2017
321 018 Dodavatelé r.2018
324 000 Piijaté zalohy
325 000 Ostatni zavazky
325 100 Kauce ndjem ordinace PL
325 200 Kauce najem Psychiatrie
331 000 Zaméstnanci
336 001 0OSSZ
336 111 Vseobecna ZP
336 201 Vojenska ZP
336 205 Ceska primyslova ZP
336 211 ZP Ministerstva vnitra CR
341 000 Dan z ptijmu
342 001 FU zalohova dan
342 002 FU srdzkova dan
343 010 Dan z ptidané hodnoty 10 %
343 015 Dan z pfidané hodnoty 15 %




343 021 Dan z pfidané hodnoty 21 %

345 000 Ostatni dan¢ a poplatky

365 000 Ostatni zdvazky ke spole¢nikiim

378 000 Jiné pohledavky

379 000 Jiné zévazky

381 019 Néklady ptistich obdobi r.2019

383 000 Vydaje ptistich obdobi

384 000 Vynosy piistich obdobi

385 000 Piijmy pfistich obdobi

388 000 Dohadné cty aktivni

388 100 Dohadné ucty aktivni I1ékarna

388 200 Dohadné ucty aktivni ordinace

389 000 Dohadné ¢ty pasivni

389 100 Dohadné acty pasivni 1ékarna

389 200 Dohadné ity pasivni ordinace

400 000 Zakladni kapital

413 000 Ostatni kapitalové fondy

421 000 Zakonny rezervni fond

428 005 Nerozdé¢leny zisk minulych let 1.2005
428 006 Nerozdéleny zisk minulych let r.2006
428 008 Nerozd¢leny zisk minulych let 1.2008
428 009 Nerozdéleny zisk minulych let r.2009
428 011 Nerozdéleny zisk minulych let r.2011
428 012 Nerozdéleny zisk minulych let r.2012
428 013 Nerozdéleny zisk minulych let 1.2013
428 014 Nerozdéleny zisk minulych let r.2014
428 015 Nerozdéleny zisk minulych let 1.2015
429 004 Neuhrazend ztrata z min. let 1.2004
429 007 Neuhrazend ztrata z min. let 1.2007
429 010 Neuhrazend ztrata z min. let 1.2010
429 016 Neuhrazend ztrata z min. let 1.2016
431 000 Hospodaisky vysledek ve sch.t.

461 100 Bankovni tvér CS

479 000 Ostatni dlouhodobé zavazky

501 100 Spotfeba materialu 1ékdrna

501 200 Spotfeba materidlu ostatni

502 000 Spotieba energie

504 000 Prodané zbozi

505 000 Pohonné hmoty

511 000 Opravy a udrZovéni

512 000 Cestovné

513 000 Naklady na reprezentaci

518 000 Ostatni sluzby

518 900 Ostatni sluzby danové neucinné




521 000 Mzdové naklady

524 000 Zakonné socialni pojisténi
527 000 Zakonné socialni naklady
532 000 Dan z nemovitosti

538 000 Ostatni dan¢ a poplatky
544 000 Smluvni pokuty a roky z prodl.
545 000 Ostatni pokuty a penale
548 000 Ostatni provozni naklady
549 000 Manka a skody

562 000 Uroky

568 000 Ostatni finan¢ni naklady
602 000 Trzby z prodeje sluzeb
604 000 Trzby za zbozi

648 000 Jiné provozni vynosy

662 000 Uroky

701 000 Pocatecni Gcet rozvazny
702 000 Konecny Gcet rozvazny
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