Vnitropodnikoveé ucetni smérnice spolecnosti
STES a.s.

Dagmar Kalacova

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2014 Fakulta managementu a ekonomiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta managementu a ekonomiky

Ustav financi a Géetnictvi
akademicky rok: 2013/2014

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pfijmeni: Dagmar Kalacova

Osobni ¢islo: M11600

Studijni program:  B6202 Hospodafiska politika a sprava

Studijni obor: Ucetnictvi a dané

Forma studia: kombinovana

Téma prace: Vnitropodnikové tGéetni smérnice spoleénosti STES
a.s.

Zasady pro vypracovani:
Uvod
l. Teoreticka cast

e Provedte prizkum literarnich pramenii a zpracujte teoretické poznatky tykajici se
vnitropodnikovych icetnich smérnic.

Il. Prakticka ¢ast

e Analyzujte soucasny stav vnitropodnikovych tGéetnich smérnic ve spoleénosti Stes
a.s.

e Na zakladé analyzy navrhnéte nové vnitropodnikové smérnice.

e Zhodnodte celkovy vyznam a troven vyuZiti vnitropodnikovych ti¢etnich smérnic
v uvedené spolecnosti.

Zavér



Rozsah bakalafské prace: cca 40 stran
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovani bakalaiské prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:

BRAGG, Steven M. Accounting best practices. 6. vyd. Hoboken, N.J.: John Wiley, 2010,
502 s. ISBN 978-0-470-56165-2.

KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele. 11., aktualiz. vyd. Olomouc: Anag,
2013, 439 s. ISBN 978-80-7263-824-6.

PILATOVA, Jana a Tomas PILAT. Pokladna - jeji organizace a vedeni. 7., aktualiz. vyd.
Olomouc: Anag, 2011, 135 s. ISBN 978-80-265-0008-7.

SVATOSOVA, Jana a Jana TRAVNICKOVA. Uétova osnova, éeské tiéetni standardy,
postupy Gétovani pro podnikatele. Olomouc: Anag, 2012, 439 s. ISBN
978-80-7263-729-4.

SVOBODOVA, Jaroslava. Inventarizace prakticky priivodce. 7., aktualiz. vyd. Olomouc:
Anag, 2013, 407 s. ISBN 978-80-7263-783-6.

Vedouci bakalarské prace: Ing. Anna Martinii
Ustav financi a Gcetnictvi

Datum zadani bakalafské prace: 22. Gnora 2014
Termin odevzdani bakalaiské prace: 16. kvétna 2014

Ve Zliné dne 22. tnora 2014

Wtwwk_,/

prof. Dr. Ing. Drahomira Pavelkova
dékanka

(.?k_;\,&
Ing. Eliska Pastuszkova, Ph.D.
Teditel dstavu




Ptiloha 3 . )
PI}QHLASENI AUTORA
BAKALARSKE/PIPLOMOVE PRACE

Beru na védomi, Ze:

o odevzdanim bakalaiské/diplemevé prace souhlasim se zvefejnénim své prace podle
zékona & 111/1998 Sb. o vysokych $kolach a o zm&né a doplnéni dalSich zakont
(zékon o vysokych Skolach), ve zn&ni pozd&jsich pravnich predpisii, bez ohledu
na vysledek obhajoby;

o bakalaiskd/diplomev& prace bude uloZena v elektronické podob& v univerzitnim
informaénim systému,

e na mou bakalafskou/diplemeveu praci se pln¢ vztahuje zakon €. 121/2000 Sb. o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné€ nékterych zakont
(autorsky zakon) ve znéni pozdgjsich pravnich pfedpist, zejm. § 35 odst. 3%

e podle § 60> odst. 1 autorského zakona ma UTB ve Zlin& pravo na uzavieni licen¢ni
smlouvy o uZiti $kolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zékona;

! sdkon ¢ 111/1998 Sb. o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zikonit (zdkon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdgjsich pravnich
predpisti, § 47b ZveFejiiovdni zdvérecnych praci:
(1) Vysokd skola nevydélecné zvefejiuje disertacni, diplomové, bakaldFské a rigorézni prdce, u kterych probéhla obhajoba, vcetné
posudkii op tit a vysledku obhajoby prostFednictvim databdze kvalifikacnich praci, kterou spravuje. Zpiisob zvefejnéni stanovi
vnitini predpis vysoké skoly.

(2) Disertacni, diplomové, bakaldrské a rigorézni prdce odevzdané uchazecem k obhajobé musi byt téz nejméné pét pracovnich dnii
pred kondnim obhajoby zvefejnény k nahliZeni vefejnosti v misté urceném vnitfnim predpisem vysoké Skoly nebo neni-li tak uréeno,
v misté pracovisté vysoké skoly, kde se md konat obhajoba prdce. Kazdy si miZe ze zvefejnéné prdce porizovat na své ndklady
vypisy, opisy nebo rozmnoZeniny.

(3) Plati, Ze odevzddnim prdce autor souhlasi se zvefejnénim své prdce podle tohoto zékona, bez ohledu na vysledek obhajoby.
2 Jdkon ¢. 121/2000 Sb. o prévu autorském, o prdvech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zdkonii (autorsky zdkon)
ve znéni pozdéjsich pravnich predpisi, § 35 odst. 3:

(3) Do prdva autorského také nezasahuje Skola nebo Skolské i vzdélavaci zafizen, uzije-li nikoli za ucelem pFimého nebo neprimého
hospoddrského nebo obchodniho prospéchu k vyuce nebo k viastni potiebé dilo vytvorené Zdkem nebo studentem ke splnéni Skolnich
nebo studijnich povinnosti vyplyvajicich z jeho pravniho vztahu ke skole nebo skolskému ci vzdélavaciho zaFizeni (Skolni dilo).

% dkon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o prdvech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zakomi: (autorsky zdkon)
ve znéni pozdéjsich pravnich predpisii, § 60 Skolni dilo:

(1) Skola nebo Skolské ¢i vzdéldvaci zafizeni maji za obvyklych podminek pravo na uzavieni licenéni smlouvy o uziti Skolniho dila (§ 35
odst. 3). Odpird-li autor takového dila udélit svoleni bez vdzného divodu, mohou se tyto osoby domdhat nahrazeni chybéjiciho
projevu jeho ville u soudu. Ustanoveni § 35 odst. 3 ziistdvd nedotceno.



e podle § 60* odst. 2 a 3 mohu uzit své dilo — bakalafskou/diplemeveun praci - nebo
poskytnout licenci k jejimu vyuZiti jen s pfedchozim pisemnym souhlasem Univerzity
Toméase Bati ve Zling, kterd je opravnéna v takovém piipadé ode mne poZadovat
pfim&Feny piispévek na thradu nakladd, které byly Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin&
na vytvoreni dila vynaloZeny (aZ do jejich skute¢né vyse);

o pokud bylo k vypracovani bakalafské/diplemoevé prace vyuZito softwaru poskytnutého
Univerzitou Tomase Bati ve Zliné nebo jinymi subjekty pouze ke studijnim
a vyzkumnym Gelim (. knekomerénimu vyuZit), nelze vysledky
bakalafské/diplomevé prace vyuzit ke komerénim ucelim.

Prohlasuji, Ze:

e jsem bakaldiskow/diplemevou prici zpracoval/a samostatn€ a pouzité informacni
zdroje jsem citoval/a;

e odevzdanid verze bakalaiské/diplomové prace a verze elektronickd nahrana
do IS/STAG jsou totoZné.

vering ol Bl

¥ sakon & 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zdkowit (autorsky zdkon)
ve znéni pozdéjsich pravnich predpisi, § 60 Skolni dilo:

(2) Neni-li sjedndno jinak, mize autor Skolniho dila své dilo uZit Ci poskymout jinému licenci, neni-li to v rozporu
s opravnénymi zajmy Skoly nebo Skolského i vzdélavaciho zafizeni.

(3) Skola nebo Skolské ¢i vzdélavaci zaFizeni jsou oprdvnény poZadovat, aby jim autor Skolniho dila z vydélku jim dosaZeného
v souvislosti s uitim dila &i poskytnutim licence podle odstavce 2 pfiméfené prispél na tihradu nakladi, které na vytvoreni dila
vynalozily, a to podle okolnosti az do jejich skutecné vyse; pFitom se prihlédne k vysi vydélku dosazeného Skolou nebo Skolskym Ci
vzdéldvacim zaFizenim z uziti Skolniho dila podle odstavce 1.



ABSTRAKT

Ve své bakalafské praci jsem se vénovala tématu vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. Teoretickd Cast je zaméfena na charakteristiku, Clenéni a pravni Gpravu vnitro-

podnikovych téetnich norem a obsahuje popis vybranych vnitropodnikovych ptredpisu.

V praktické Casti jsem se zabyvala analyzou vnitropodnikovych ucetnich smérnic
ve spolecnosti STES a.s., jejimz cilem bylo navrhnout aktualizaci, respektive upravu. Sou-

¢asti této kapitoly je i navrh nové smérnice zaméiené na pracovni cesty a cestovni nahrady.

Prace obsahuje téz prakticka doporuceni adresované spolecnosti STES a.s. ke kom-

pletnimu piepracovani a doplnéni jejich ucetnich norem.

Kli¢ova slova: zdkon o Ucetnictvi, vnitropodnikové ti¢etni smérnice, tcetni jednot-

ka, pracovni cesta, cestovni ndhrady.

ABSTRACT

In my Bachelor thesis | focused on the topic of internal accounting directives. The
theoretical part focuses on the characteristics, structure and regulation of internal account-

ing standards and provides a description of selected internal regulations.

In the practical part | dealt with the analysis of internal accounting directives in
STES Company, the aim was to suggest an update or a modification. This chapter also
includes a proposal for a new directive focused on business travel and travel reimburse-

ments.

This thesis also includes practical recommendations addressed to STES Company

for a complete re-evolving and completion to its accounting standards.

Keywords: Act on Accounting, Internal Accounting Directives, Accounting Unit,

Business Travel, Travel Reimbursements
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UvVOoD

Z vlastni zkuSenosti vim, ze tvorba vnitropodnikovych ucetnich smérnic je
Vv prostfedi Ceskych firem velmi ¢asto opomijena. Z tohoto diivodu se tyto spolecnosti
mnohdy vystavuji riziku neefektivnich internich a externich procesii a zaroven nepostupuji
v souladu s platnou legislativou. Jednoduse feceno, v piipadé ze ucetni jednotka nedispo-
nuje aktudlnimi platnymi smérnicemi, muze nastat situace, kdy pracovnici uctarny zauactuji

,»stejnou polozku* vzdy odlisSnym zplisobem.

Je tieba mit na paméti, Ze je ale velmi podstatné u vSech vnitinich pfedpisti spravné
vymezit pravomoci, odpovédnosti a povinnosti zaméstnancu. Lze konstatovat, ze kvalitné
vypracované vnitropodnikové smérnice zpravidla usnadni a zefektivni praci zaméstnancu.
Zaroven slouZi k zjednoduseni procesu vnéjsi kontroly, napiiklad z financniho ufadu. To
znamena, ze pii samotné kontrole neni potfeba hledat odpovédné pracovniky ¢i se infor-
movat na jednotlivé ucetni postupy, a to pravé z divodu, ze veskeré tyto informace existuji
Jiz vV pisemné podob¢.

Podle mého nazoru je potieba kazdy predpis, ktery upravuje organizacni zaleZitosti
a vymezeni vSech postupti a odpovédnosti, vypracovat co nejpecliveji a nejsvédomitéji. Je
tieba mit na zfeteli, Ze kazdy takovy predpis bude vyznamnou pomuckou pro téetni jed-

notku.

Jelikoz jsem svou bakalafskou préaci spojila se spole¢nosti STES a.s., zam&fim se
podrobné na zmapovani existence jejich vnitropodnikovych smérnic. Jako hlavni ucetni
zminéné spolecnosti dobie vim, Ze problematice vnitinich pfedpisti doposud nebyla véno-

vana dostate¢na pozornost.

Mym cilem je na zékladé provedené analyzy soucasnych vnitropodnikovych norem
spolecnosti STES a.s. upozornit na veSkeré nedostatky v této oblasti a zaroven zpracovat
konkrétni navrh jedné z podstatnych smérnic tykajici se pracovnich cest a cestovnich na-
hrad. Zaroven vytvoiim doporuceni, kterd by podle mého minéni méla byt uvedena do pra-
xe. Dovoluji si tvrdit, Ze tyto podnéty by mohly vyraznym zptisobem pomoci k vyssi efek-
tivité pii provadéni konkrétnich ucetnich operacich a zdsadné zjednodusit praci 1 ostatnim

zaméstnancim zminéné spole¢nosti.
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Pfi sestavovani ndvrhu nové vnitropodnikové ucetni smérnice a formulaci mych
vlastnich doporugeni budu brat v potaz platnou legislativu Ceské republiky a vnitini potie-

by spole¢nosti STES a.s.
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. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Podle Brady definujeme tcetnictvi: ,,Jako stoletimi zdokonalovany nastroj fizeni,
ktery tvofi systém s jednoduchou a pochopitelnou logikou. V sou¢asnosti tcetnictvi neni
pouze nastrojem evidence, ale nastrojem ekonomické kontroly a fizeni organizace. Sleduje
stav a pohyb hospodaiskych prostiedki a zjistuje vysledek hospodareni. Pro vlastni potie-
by si kazda organizace buduje sviij systém, jehoz soucasti je Ucetnictvi.” (Brada, 2007,

s. 9)

1.1 Pravni ramec uéetnictvi v Ceské republice

V soucasné dobé je v Ceské republice Gidetnictvi pro podnikatele upraveno zejmé-

na:

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

e Zakonem o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi

e Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., pomoci které se provadéji nekterd ustanoveni praveé za-
kona €. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsSich predpist

e Ceskymi uéetnimi standardy ¢. 001 — 023

e Vnitinimi smérnicemi k vedeni ucetnictvi (Brada, 2007, s. 7)

1.2 Zakladni funkce acetnictvi

Ugetnictvi poskytuje informace, které jsou vyznamné pro fizeni a rozhodovani. Je-
ho zakladni funkci je porovnavat stav majetku podniku zaneseny v ucetnictvi se skute¢nym
stavem. Zaroven poskytuje uzivatelim zakladni informace o tom, jak je dany podnik eko-
nomicky schopny, dale jaka je jeho finan¢ni situace a jaké jsou vysledky hospodateni za

uréité ¢asové obdobi atd.

Uzivatelim se informace o finan¢ni situaci podniku ptredkladaji formou ucetnich
vykazl, pfiCemz plati, ze tyto informace musi byt predev§im vérohodné, srozumitelné,

srovnatelné a samoziejme spravné.
Ucetnictvi tedy plni zejména néasledujici funkce:

e Informaéni funkci - poskytuje informace o stavu podniku


http://cs.wikipedia.org/wiki/Informace
http://cs.wikipedia.org/wiki/Informace
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e Registracni funkci
e Dtkazni funkci — vyuziva se pii vedeni riznych sport
e Kontrolni funkci — umoznuje predev§im kontrolu stavu majetku a hospodaieni

e Slouzi k vyméteni danové povinnosti (Wikipedie)

1. 3 Uéetni zasady
Mezi hlavni ucetni zésady, které maji byt naplnény, patii:
- zdsada verného a poctivého zobrazeni skutecnosti

Zobrazeni skuteCnosti je pravdivé, pokud ucetni polozky odpovidaji skute¢nému
stavu a zaroven poctiveé, pokud jsou pouzivany ucetni metody takovym zptisobem, kte-

ry vede k dosazeni pravdivosti.
- zdsada ucetni jednotky

Ugetni informace se vztahuji pouze K jedné konkrétni Gdetni jednotce. Tato zasada
je v praxi aplikovana uvedenim nazvu ucetni jednotky v zahlavi Gcetnich dokladd a
vykazi.
- zdsada méreni nebo ocenovani v penéznich jednotkach

Pfedmétem ucetnictvi jsou jen takové Cinnosti, které 1ze méfit nebo ocenit za po-
moci penéZnich jednotek. Tato zasada slouZzi ke s¢itani jednotlivych polozek majetku

na libovolném stupni agregace. SlouZi také ke zjiSténi finan¢niho stavu Gcetni jednot-
ky.
- Zdsada ocenovani v historickych cendch
Majetek se v Géetnictvi zaznamenava v cené, za niz byl potizen.
- zdsada opatrnosti

V ucetnictvi se vykazuji takové zisky, kterych bylo skute¢né dosazeno. M¢li by

vSak byt vykdzany realizované ale 1 ocekavané ztraty.

- zasada objektivity
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Objektivita Gcéetnich informaci ptedpoklada, Ze v Gcetnich vykazech jsou uvedené
pouze nezaujaté udaje a jsou ve skutecnosti ovefitelné. (Kolektiv autord, 2008, s. 17-

19)
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

., Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v ur¢ité pracovni Cinnosti. Smyslem
ucetnich smérnic je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni podminky v ucetni jednotce.
Meély by byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzivanym néstrojem usnadnuji-
cim orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vSichni zaméstnanci

zabyvat.“ (Otrusinova, Steker, 2007, s. 1)

Podnik je povinen sestavit vnitropodnikové i¢etni smérnice jak pro vedeni své organi-
zace, tak na zéklad¢ Ceské legislativy, tedy pfimo zakonem, vyhldskou, Gi¢etnim standar-
dem nebo i dal§imi G€etnimi piedpisy. Dal§im argumentem vytvatfeni vnitropodnikovych

smérnic mize byt i zjednoduSeni postupu pfi kontrole pracovniky finanéniho ufadu.

Smérnice mohou byt uspofadany do jednoho celistvého souboru, ptipadné je lze vy-

tvaret samostatné.

Z dtivodu kazdoroénich legislativnich zmén je nutné pravidelné kontrolovat a aktuali-

zovat praveé ty smérnice, kterych se zakonné zmény dotkly.

Veskeré postupy a zdsady, které jsou stanoveny vnitinimi smeérnicemi, musi byt za-
vazné pro vSechny zaméstnance dané Ucetni jednotky i pro samotné majitele spole¢nosti.
Je tfeba mit na védomi, ze u vnitropodnikovych smérnic hraje vyraznéjsi roli obsah a jejich

realizace v praxi oproti formalni strance véci.

Podle Lousi spociva uloha vnitropodnikovych smérnic v ,,Zajisténi jednotného meto-
dického postupu pfi sledovani skute¢nosti nastalych v riznych vnitropodnikovych tutva-
rech. Tim maji téZ pomahat pfi sestavovani vnitropodnikovych plant. Tento jednotny po-
stup musi byt zajistén 1 v Case, tj. vnitropodnikova smérnice by méla prispét k zachovani
stejného postupu a stejného feSeni obdobnych situaci v riznych tcéetnich obdobich.

(Lousa, 2008, s. 7)
Smérnice mohou byt ptedevsim vydavany jako:

a) metodické smérnice
b) organiza¢ni smérnice
C) Vnitini smérnice

d) pokyny
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€)
f)
9)
h)
i)
)

obézniky
dopisy
rozhodnuti
nafizeni

piikazy

pokyny generalniho feditele (Kovalikova, 2013, s. 8)

2.1 Pravni ramec vnitropodnikovych smérnic

Pti tvorbé smérnic budeme Cerpat z nize uvedenych zékladnich predpisti (ve znéni

pozdg&jsich predpist).

Obrazek ¢. 1 Zakladni predpisy pro tvorbu smérnic

Por. ¢. | Predpis ¢. Mazev predpisu
1. 563/1991 3b. | zakon o Oéetnictyi
2. 235/2004 3b. | zakon o dani z pfidané hodnoty
3. 586/1992 Sb. | zakon o danich z prijmi
4. 593/1992 5b. | zakon o rezervach pro zjidténi zakladu dangé z prijmi
5. 16/1993 Sb. | zakon o dani silnicni
6. 262/2006 3b. | zakonik prace
7. 513/1991 Sb. | obchodni zakonik
8. 40/1964 Sb. | obtansky zakonik
9. 219/1995 Sb. | devizovy zakon
10. 499/2004 Sb. | zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonl
1. 2802008 3b. | dafiovy fad
12, 500/2002 Sb, | wyhlagka, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢, 563/1991 Sb.,
o Uéetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisl, pro Uéetni jednotky, kieré jsou
podnikateli Gétujicimi v soustavé podvojného déetnictvi, ve znéni vyhlas-
ky €. 4722003 Sb., £ 397/2005 Sb., €. 349/2007 Sb., & 469/2008 Sb.
avyhlagky & 413/2011 Sb.
13. teske Ofelni standardy pro Gcetni jednotky, kieré Octuji podle wyhilagky
& 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjiich predpist (dale jen ,Ceské dceini
standardy pro podnikatela®)

Zdroj: Kovalikova, 2013, s. 9

K 1.1.2014 doslo ke zménam platnosti vybranych zakoni, které nejsou zachyceny ve

vyse uvedené tabulce. Zakon ¢. 40/1964 Sb., obCansky zakonik byl nahrazen zékonem C¢.
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89/2012 Sb., obcansky zakonik. Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik byl nahrazen
zakonem ¢. 90/2012 Sb., zakon o obchodnich korporacich.

2.2 Nalezitosti a uprava vnitropodnikovych smérnic

Smérnice by neméla byt pouze obecnym piehledem pravnich piedpist, ale méla by
predevsim popisovat konkrétni problematiku Gctovani ve firmé navazujici na tyto pravni

predpisy. (Kovalikova, 2013, s. 8)

Doporucuje se sestavit vnitropodnikové smérnice ve dvou ¢astech. V prvni casti je
dobré uvést predpisy, na jejichz zakladé je smernice tvorena a také uvést citaci prislusnych
zakonnych ptredpist. Tim paddem je dobte pochopitelny divod tvorby dané smérnice. Dru-
ha ¢ast se vénuje konkrétnim postuptim provadénych tcetni jednotkou. (Kovalikova, 2013,

s. 8)

Pro lepsi orientaci by mél kazdy pisemny materidl obsahovat jednotnou tvodni
stranku. Tyto idaje jsou dllezité napiiklad z diivodu nezpochybnitelnosti platnosti ¢i data
ucéinnosti, identifikace a obsahu materialu. Vnitropodnikové smérnice by mély obsahovat,

vedle vlastniho textu smérnice, minimalné tyto udaje:

a) Nazev ucetni jednotky jasné uréeni, ke které ucetni jednotce se vnitropodnikova
smérnice vztahuje.

b) Datum a misto vydani — kdy a kde byla smérnice sepsana.

€) Nazev dokumentu v¢. jednozna¢ného oznaéeni — oznaceni smérnic spada do kom-
petence ucetni jednotky. Smérnice 1ze oznacit Cislem revize, ptipadné je mozné vy-
dat novou smérnice, ktera tuto pivodni nahradi.

d) Nazev smérnice — jedna se 0 identifikaci, tzn. co je obsahem dané smérnice. Nazev
tedy mé byt jednoznacény, vystizny a strucny.

e) Cinnost — jedn4 se o velmi dilezity udaj, podle néhoZ se fidi napf. finanéni kontrola
nebo auditor. Zmeény, které vyvolaji novely zakont, musi korespondovat s i¢innos-
ti vnitropodnikovych smérnic kazdé tcetni jednotky.

f) Vypracoval — udaj, kdo danou smérnici vypracoval. Tuto informaci lze pouzit
Vv ptipad¢ vzniklych nejasnosti.

g) Kontroloval — jméno pracovnika, ktery danou smérnici kontroloval. Kontrolu pro-

vadi nadfizeny pracovnika, jenz smérnici vypracoval.
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h) Schvalil — kazda vnitropodnikova smérnice musi obsahovat podpis osoby, ktera da-
nou smeérnici schvalila.

i) Rozdé¢lovnik — jednd se o seznam pracovniki, kterym bude smérnice piedana

K uzivani. (Hruska, 2002, s. 6-7; Sotona, 2006, s. 3-4)

2.3 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice se déli:

a) povinné vnitropodnikové smérnice,

b) ostatni smérnice.

Povinné vnitropodnikové smérnice — jsou takové smérnice, které vyplyvaji z legislativy

a jsou niZe vypsany:

e systém zpracovani ucetnictvi,

e UCtovy rozvrh,

e podpisové zaznamy vcetné podpisovych vzort,
e dlouhodoby majetek vcetné odpisového planu,
e zisady pro Casové rozliSeni nakladi a vynost,
e kurzové rozdily a evidence cizich mén,

e derivaty,

e zasoby,

e rozpousténi nakladd, popt. odchylek,

e konsolida¢ni pravidla. (Sotona, 2006, s. 4-5)

Prestoze jsou vyse uvedené smérnice povinné, vytvari ucetni jednotka pouze ty, pro
které ma napli.

Ostatni (doporuc¢ené) smérnice nejsou sice dany legislativou, ale piesto jsou povazova-
ny za dualezité. Tykaji se nésledujicich témat:

e ob¢h ucetnich dokladu,

e inventarizace,

e zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv,

e zasady pro pouziti dohadnych polozek,
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e zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek,

e manazerské ucetnictvi,

e uschova ucetnich pisemnosti a zaznamt na technickych nosicich,
e harmonogram ucetni zavérky,

e pracovni cesty,

e pouzivani podnikovych motorovych vozidel,

e pokladna,

e odlozena danova povinnost,

e reklamaéni Fizeni. (Sotona, 2006, S. 4-5)

2.4 Charakteristika vybranych vnitropodnikovych smérnic

Tato Cast bakalaiské prace je zaméfena na seznameni se S vybranymi vnitropodni-
kovymi smérnicemi. Jak jiz bylo zminéno, vnitropodnikové smérnice jsou sice povinné, ale
ucetni jednotka vytvaii pouze takové, pro které méa opodstatnéni, a které vyuZije ve své
podnikatelské Cinnosti. Je pfinosné ptifadit ke kazdé vnitropodnikové smeérnici pravni

piedpis, na jehoz zaklad¢ vznikla pro Gcetni jednotku povinnost danou smérnici vytvofit.

2.4.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Tato smérnice je tvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se prova-
déji nektera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli, ktefi ¢tuji v soustavé podvojného Gcetnictvi, ve znéni pozdejsich predpi-

st a zakona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, ve znéni pozd¢jSich predpisii. (Kovalikova,

2013, s. 44)

Ugetni jednotka vede téetnictvi ode dne svého vzniku az do dne svého zaniku. V
ucetnictvi se uctuje o stavu aktiv a pasiv, o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodare-
ni. Uéetnim obdobim je dvanact mésicti po sob& jdoucich, neni-li stanoveno jinak. Udetni
obdobi je bud’ kalendaini rok, nebo hospodaisky rok, pficemz hospodaiskym rokem je

ucetni obdobi, které zacina jinym dnem mésice nez je leden. Ucetnictvi 1ze vést za pomoci
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prostiedkd vypodetni a programové techniky. Uetni jednotka pouziva dany téetni pro-

gram, uctovy rozvrh a seznam pouzivanych pocitacovych sestav.

2.4.2 Uttovy rozvrh

Smérnice o uctovém rozvrhu je zpracovana ve smyslu vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. a
podle Ceskych téetnich standardil. Jejim obsahem jsou syntetické a analytické ucty. Je
vytvotena podle potieb fizeni a kontroly Ucetni jednotky, a také s ohledem na pfislusna
ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdé&jSich predpisd, tj.
analytické¢ clenéni polozek nékladi a vynost na danové uznatelné a neuznatelné,
s ptihlédnutim na zaznamni povinnost DPH v souladu se zakonem ¢. 235/2004 Sb., 0 dani
z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpist, ptipadné S povinnosti vedeni zdznamni

povinnosti stanovenou mistné ptislusnym Finan¢nim tfadem. (Kovalikova, 2013, s. 46)

Utetni jednotka si pro zachyceni uéetnich piipadi sestavuje G&tovy rozvrh
s takovymi ucty, které bude pravdépodobné pouzivat. Pokud se v prabéhu tcetniho obdobi
objevi takovy ucetni pifipad, pro ktery dosud ptislusny ti¢et neexistoval, bude tento ucet do
uctového rozvrhu pfidan. Naopak nelze nikdy odebrat takové ucty, na kterych jiz bylo v

prubéhu ucetniho obdobi uctovano.

2.4.3 Podpisové ziznamy vcetné podpisovych vzori

Podle § 33a zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde&jsich piedpist, se
uklada ucetni jednotce stanovit vnitinim piedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost
0sob, vztahujici se k ptipojovani podpisového zaznamu. A to takovym zptisobem, aby bylo
mozno urCit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah uc¢etniho zaznamu,
ke kterému byly uvedené zaznamy pfipojeny. Zaroven § 33a tika, Ze se za prikazny ucetni
zaznam povazuje ucetni zaznam, tykajici se vyhradné skutecnosti uvniti jedné ucetni jed-

notky, k némuz je piipojen podpisovy zaznam. (Sotona, 2006, s. 45)

Podpisovy zdznam je upraven § 33a odst. 4 zdkona ¢. 563/1991Sb., 0 ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist:
., Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnorucni podpis

nebo uzndvany elektronicky podpis podle zviastniho prdavniho predpisu 30a), anebo ob-
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dobny pritkazny ucetni zaznam v technicke formé, ktery zarucuje pritkaznou a jednoznac-
nou puvodnost. Na obé formy podpisového zdaznamu se pritom pohlizi stejné a obé mohou
byt pouzity v pripadech, kdy je vyzadovan viastnorucni podpis. U pripadu tykajicich se
vwhradné skutecnosti uvnitic jedné ucetni jednotky lze pouzit jako podpisovy zdaznam viast-
norucni podpis nebo zaruceny elektronicky podpis anebo obdobny priikazny ucetni zaznam

Vv technicke forme.* (Business center.cz)

Podle Stevena M. Bragga rué¢i odpovédny pracovnik za vyfizeni zavazku v procesu
ob¢éhu ucetnich dokladi, tak aby v pfiméfeném cCase byly vyporddany. Zavazky jsou na-
ro¢né z hlediska urceni odpovédnosti za adekvatnost pfedmétu a hodnoty. (Bragg, Steven

M., str. 19, 2010)

2.4.4 Dlouhodoby majetek véetné odpisového planu

Vyznamem této smérnice je zajiSténi spravného uctovani, zajiSténi evidence a
spravného uplatnéni odpist dlouhodobého majetku dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnic-
tvi, ve znéni pozdéjsich piedpisii, dale podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které se
provadéji neékterd ustanoveni pravé zakona €. 563/1991 Sb., rovnéZ také podle zakona ¢.
586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdgjsich predpisti a Ceskych uéetnich standar-
di. (Kovalikova, 2013, s. 123)

Dlouhodobym majetkem pro G¢ely smérnice rozumime:

e nehmotna aktiva
e hmotna aktiva

e finan¢ni aktiva (Synek, 2011, s. 48)

V této smérnici by podle Lousi méla ticetni jednotka rozhodnout:

e o vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku
e 0 evidenci dlouhodobého majetku

e 0 odpisovani dlouhodobého majetku

e 0 technickém zhodnoceni dlouhodobého majetku

e o uvedeni do uzivani dlouhodobého majetku
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e o vyrazeni dlouhodobého majetku

Obsah této smérnice miize byt soucasti odpisového planu. (Lousa, 2008, s. 108-

111)

Odpisovy plan ptipadné¢ mize ucetni jednotka rovnéz vytvofit jako zcela samostat-
nou smérnici. Odpisovy plan obsahuje metody, sazby a doby ucetniho odpisovani dlouho-
dobého hmotného a nehmotného majetku. Podle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi

jsou umoznény dvé metody odpisovani, to rovnomeérné a zrychlené. (Business center.cz)

Jelikoz by ucetni odpisy mély zachytit skutecné opotiebeni majetku, je velmi dile-

zité spravné odhadnout dobu pouzitelnosti odpisovaného majetku.

2.45 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladu a vynosi

Tato smérnice je vytvorena v souladu s nasledujicimi ustanovenimi, a to zakonem
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpist, dale vyhlaskou ¢. 500/2002
Sb., pomoci které se provadgji néktera ustanoveni pravé zakona ¢&. 563/1991 Sb., a Cesky-

mi ucetnimi standardy. (Kovalikova, 2013, s. 149)

Ke spravnosti a Uplnosti vykazaného vysledku hospodafeni a stavu majetku kazdé
ucetni jednotky pFispiva zejména zahrnuti vSech nakladd a vynosi do toho ucetniho obdo-
bi, do kterého vécné a Casové patii. Zaroven je tieba z daného Uc€etniho obdobi vytadit
veskeré naklady a vynosy tykajici se nasledujiciho ucetniho obdobi, i kdyz jiz byly zaucto-
vany v obdobi soutasném. Zde se jedna o Gasové rozliseni nakladd a vynosi. Uty dasové-

ho rozliSeni podléhaji dokladové inventarizaci.

Nastrojem ¢asového rozliSeni jsou prechodné Ucty aktiv a pasiv. V rozvaze se vy-
kazuji samostatn¢ jako posledni skupina aktiv / pasiv, ve smérné uctové osnovée je vyuzi-

vana uctova skupina 38 — Pfechodné ucty aktiv a pasiv. (Bfezinova, 2006, s. 355)

Podminky pro G€tovani ti€etnich ptipadi casového rozliSovani:
e konkrétni ucel
e piesnd vyse

e Konkrétni obdobi, jehoz se tykaji
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Tato smérnice téz upravi postup pii uctovani dohadnych polozek v ptipadech, kdy
neni znama piesna Castka ti¢etni operace. Zde se jedna o dohadné polozky aktivni a dohad-

né polozky pasivni.

2.4.6 Kurzové rozdily a evidence cizich mén

Tato smérnice vychazi z nasledujicich ustanoveni, a to ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, dale vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které se
provadé¢ji nekterd ustanoveni praveé zakona €. 563/1991 Sb., zdkona €. 586/1992 Sb., o da-
nich z ptijmi, ve znéni pozdéjsich predpisti a také Ceskych uéetnich standardi. (Kovaliko-

va, 2013, 5. 204)

Tato smérnice se zabyva pouzivanim cizich mén, stanovovanim ménovych kurzi a
kurzovymi rozdily. Jejim ukolem je stanovit zakladni postupy k zajisténi spravného vyjad-
feni kurzovych rozdili u téch ucetnich dokladu, které jsou vystaveny v cizi méné pii pre-

poctu na meénu Ceskou.

Jelikoz jsou ucetni jednotky ze zakona povinny vést ucetnictvi v Ceské mené, lze

pro vySe popsany piepocet pouzit:

a) pevny kurz — podle kurzu devizového trhu vyhlaseného Ceskou narodni bankou
k prvnimu dni obdobi, pro které je pevny kurz pouzivan.
b) denni kurz — podle denniho kurzu devizového trhu vyhlaseného Ceskou narodni

bankou.

Kurzovy rozdil vznikne tehdy, kdyZ nastane zména sménného kurzu mezi datem
ucetniho ptipadu a datem vypotadani penéznich prostiedkti, které vyplyvaji z tcetnich ope-
raci v cizi mén¢. Kurzové rozdily jsou uctovany jako finan¢ni naklad nebo finan¢ni vynos,
a to jak v okamziku uskute¢néni ucetniho pfipadu, tak pfi pfecenéni pohledavek a zavazka

Vv rozvahovy den. (Biezinova, 2006, s. 290)

2.4.7 Zasoby

Tato smérnice je obvykle tvofena na zaklad¢é zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

ve znéni pozdéjsich predpisii, dale vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna
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néktera ustanoveni pravé zakona ¢. 563/1991 Sb., a Ceskych udetnich standardii. (Kovali-

kové, 2013, s. 107)

Zasoby velmi Casto predstavuji jednu z nejvyznamnéjSich polozek, které jsou vyka-

zovany v aktivech rozvahy, tzn. v majetku podniku.

Ukoly této smérnice jsou nasledujici:

1.) vymezit zasoby

2.) Vymezit zpusob ocenovani zasob — pofizovaci cenou, vlastnimi naklady, metodou
FIFO (first in first out)

3.) vymezit Gétovani o zasobach - je nutné rozhodnout, zda se bude Gétovat metodou
A nebo B

4.) stanovit vyporadani inventarizacnich rozdila

Zasoby ¢lenime takto:

a) material

b) nedokoncena vyroba a polotovary

C) vyrobky

d) zvitata

e) zbozi

f) poskytnuté zalohy na zasoby (Kovalikova, 2013, s. 109)

2.4.8 Konsolidac¢ni pravidla

Tato smérnice vychazi z nasledujicich ustanoveni, a to ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které jsou
provadéna néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou pod-
nikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpist. Jejim
smyslem je stanovit zakladni postupy pii konsolidaci ucetni zavérky za ucelem docile-
ni souladu pii pouzivani Gcetnich metod ucetnimi jednotkami. (Svatosova, Travnickova,

2012, s. 290)
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Konsolidujici ucetni jednotka si vymezi a vyhlédsi konsolida¢ni pravidla, podle
nichz konsolidované ucetni jednotky vcetné zahrani¢nich podnika (tzn. konsolidované

podniky) upravi predkladana data pro sestaveni konsolidované ucetni zavérky.
Konsolida¢ni pravidla predevsim obsahuji:

e Zpusoby ocenovani majetku a zavazki

e pozadavky na udaje urcené pro konsolidaci, které predkladaji konsolidované pod-
niky

e terminy predkladani udaji

e terminy pfedlozeni konsolidovanych tucetnich zavérek nizsich konsolida¢nich celkt
a termin sestaveni konsolidované ucetni zavérky za konsolidacni celek v ptipadé

sestavovani konsolidace po jednotlivych urovnich

Konsolidujici ucetni jednotka vyhlési vyjma konsolida¢nich pravidel také vymezeni
konsolida¢niho celku, pfipadné dil¢itho konsolida¢niho celku ve formé organiza¢niho

schématu. (Svatosova, Travnickova, 2012, s. 290)

2.4.9 Obéh ucetnich dokladu

Smérnice je tvofena dle zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich
predpist, zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisi a
dle Ceského ucetniho standardu &. 001 — Uéty a zasady uétovani na uétech. (Kovalikova,
2013, s. 62)

Utetni doklady dokladaji veskeré skute¢nosti, které jsou piedmétem ucetnictvi.

Ucetni doklady jsou prikazné ti¢etni zdznamy, jeZ musi obsahovat:

a) oznaceni Gcetniho dokladu

b) obsah ucetniho piipadu a jeho Gcastniky

C) penézni Castku, popt. informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

d) okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu

e) okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, neshoduje-li se s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za tcetni piipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zatctovani
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Obéh udetnich dokladi zahrnuje nésledujici ¢innosti:

1) tfidéni

2.) zaevidovani

3.) odsouhlaseni existence operace

4.) ¢islovani

5.) prezkouseni spravnosti

6.) uréeni Gctovaciho piedpisu (piedkontace)
7.) zatcétovani

8.) tschovu ucetnich pisemnosti

9.) skartaci (Kovalikova, 2013, s. 62-63)

2.4.10 Inventarizace

Smérnice je vytvofena podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéj-
Sich ptedpisi a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna nékterd ustanoveni
zékona &. 563/1991 Sh., dale podle Ceskych téetnich standardii a zékona &. 280/2009 Sb.,
danovy fad, ve znéni pozdéjsich predpist. (Kovalikova, 2013, s. 234)

Ugetni jednotka je povinna inventarizovat sviij majetek a své zavazky. Inventarizaci
se zjistuje skuteCny stav veskerého majetku a zavazkid a ovéfuje se, zda zjistény skutecny
stav odpovida stavu majetku a zavazka v ucetnictvi a zda nejsou dany dtivody pro uctovani
o polozkach podle § 25 odst. 3 zdkona o ucetnictvi. Inventarizaci provadi tcetni jednotka

k okamziku, ke kterému sestavuje Gcetni zavérku jako fadnou nebo mimofadnou.

Inventarizace je chapana jako odsouhlaseni skutecného stavu majetku a zavazkd, se
stavem zachycenym v Ucetnictvi a vypotadani ptipadnych inventarizacnich rozdila. (Svo-

bodova, 2013, s. 96) Tento stav se zjist'uje:

a) fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci
b) dokladovou inventurou u zavazka a majetku, u kterého neni mozné vizualné zjistit

jeho existenci (Kovalikova, 2013, s. 234-235)

2.4.11 Zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv

Smérnice byva zpravidla sestavena dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve

znéni pozd¢jsich predpisu, vyhlasky €. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna néktera
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ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., Ceskych ucetnich standardu, zakona ¢. 586/1992 Sb., o
danich z ptijmi, ve znéni pozdéjsich predpist a zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro
zjisténi zakladu dané z piijmu, ve znéni pozdé&jsich predpist. (Kovalikova, 2013, s. 167)
Rezervy se tvoii zptisobem a k uceltim stanovenym v zékoné o rezervach pro zjis-
téni zakladu dané z piijmd. Ucetni jednotka musi v souvislosti s podanim datiového pii-
znani provétit odiivodnénost tvorby rezerv a jejich skutecny stav porovnat s vysi, kterou je

mozno uplatnit v zakladu dané z ptijmu zjisténém dle zvlastniho piedpisu.

Clenéni rezerv:

a) dle urceni: 1.) rezervy s ur¢enim ucelovym

2.) rezervy s uréenim obecnym

b) dle zohlednéni pro danové ucely: 1.) zdkonné rezervy

2.) ostatni rezervy (Kovalikova, 2013, s. 169-171)

2.4.12 Zasady pro pouZiti dohadnych poloZek

Cilem této smérnice, ktera je tvotfena podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve
znéni pozd¢jsich predpist, dale dle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna
néktera ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., a Ceskych téetnich standardd, je vymezit ob-

last dohadnych poloZek.

Do c¢asového rozliSeni v SirSim pojeti miZzeme zafadit dohadné poloZzky aktivni a
pasivni. U téchto polozek zndme obvykle ucel, ale nezname ptesnou ¢astku nebo obdobi
Cerpani. Stanovuje-li se hodnotova vySe dohadné polozky, vychazime z dostupnych sku-
te¢nosti, podkladii a informaci, napt. smluv, dohod, obvyklé ceny apod. (Kovalikova,
2013, s. 155)

Dohadné acty aktivni pouzivame pro zaznamenani pohledavek, u kterych nezna-

me ¢astku ani obdobi, napf. se jedna o neuzaviené fizeni S pojistovnou apod.

Dohadné uéty pasivni maji za tkol zachyceni zavazkl vici dodavateli v odhadové

VySi.
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2.4.13 Zasady pro tvorbu a pouZivani opravnych polozZek

Tato smérnice vznika napt. podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisti, zdkona ¢. 593/1922 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané
Z ptijmi, ve znéni pozd¢jSich predpist, zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, ve zné-
ni pozdéjsich predpisi, dale dle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna

néktera ustanoveni zadkona ¢. 563/1991 Sb., atd.

Opravna polozka predstavuje docasné snizeni hodnoty majetku v ti¢etnictvi, jedna se
o nepfimé sniZzeni hodnoty majetku. Tvorba opravnych polozek vychéazi ze zasady opatr-
nosti. Opravné polozky vedou ke snizeni hodnoty majetku v Gc¢etnictvi a rovnéz vykazuji
jesté nerealizované ztraty. Opravné polozky, jez nemaji danovy dopad, maji pouze interni

vyznam.
Opravné polozky ¢lenime nasledovné:

a) ucetni opravné polozky - nejsou dannovym nékladem, Ize je tvofit ke vSem druhtim
majetku kromé penéz a majetku, ktery je ocenén realnou hodnotou

b) danové opravné polozky - Ize tvofit pouze k pohledavkam

2.4.14 Uschova ucetnich pisemnosti a zdznami na technickych nosi¢ich

Tato smérnice je vytvorena v souladu s nasledujicimi ustanovenimi, napf. zakonem
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o
dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdé&jSich piedpist, zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archiv-
nictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nekterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpist a zako-

nem ¢. 280/2009 Sb., datiovy tad, ve znéni pozdéjsich predpist.

Postup archivace dokladl se fidi spisovym fadem a individudlnim planem ucetni

jednotky.

Ucetni zaznamy uschovava ucetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do fi-
remniho archivu po stanovenou dobu. Pted uloZzenim do archivu musi byt zdznamy uspo-
radany a zabezpeceny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni a musi byt nélezit¢ oznaceny.

(Kovalikova, 2013, s. 270)
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Ucetni pisemnosti, zdznamy na technickych nosi¢ich dat nebo mikrografické za-

znamy se uschovavaji nasledovné:

Tabulka €. 1 Doba uchovavani ucetnich pisemnosti

Ugetni zavérka a vyroéni zprava 10 let
Ugetni doklady 5 let
Ucetni knihy 5 let
Odpisové plany 5 let
Inventurni soupisy 5 let
Uétovy rozvrh 5 let
Piehledy 5 let
Ugetni zdznamy, kterymi t&etni jednotky dokladaji vedeni téetnictvi 5 let

Zdroj: Kovalikova, 2013, s. 283

2.4.15 Harmonogram ucetni zavérky

Tato smérnice Vv zdsad€ respektuje zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, zakon 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmd,
ve znéni pozdéjsich predpisti, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéj-
Sich ptedpist, dale vyhlasku ¢. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna néktera ustano-
veni zédkona €. 563/1991 Sb., zdkon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich a Ceské
ucetni standardu. (Kovalikova, 2013, s. 246)

Kazda ucetni jednotka je na zakladé zakona povinna provést na konci ucetniho ob-
dobi ucetni zaveérku. Ucetni zavérka sestdva z rozvahy (bilance), vykazu zisku a ztrat a
ptilohy ucetni zavérky, ktera obsahuje napt. dopliujici informace o tcetni jednotce, ucet-

nich metodach, zptisobu ocenovani a vykaz cash flow.

Ucetni zavérka zahrnuje tyto ¢innosti:

1.) zaactovani veskerych tcéetnich operaci souvisejicich s u¢etnim obdobim
2.) vypocet dan¢ z piijmu a jeji zatiCtovani

3.) uletni uzavérka

4.) sestaveni Ucetni zaveérky

5.) a dalsi ¢innosti spojené s ucetni zavérkou
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Zauctovani vSech tcetnich operaci spojenych s uc¢etnim obdobim je proces ¢asove i
obsahové naroény. Uetni jednotka musi vykonat inventarizaci majetku, ¢asové rozlisit
naklady a vynosy, zatuc¢tovat dohadné polozky, zatuctovat opravné polozky a rezervy, pro-
uctovat kurzové rozdily, zjistit redlnou hodnotu majetku a zavazkt, zatctovat hospodaisky

vysledek a odlozenou dan a nakonec vypocitat a zauctovat dan z piijmi.

Dale nasleduje sestaveni vykazii finan¢niho ucetnictvi — rozvahy, vykazu zisku a
ztraty, ptipadné piehledu o penéznich tocich, piehledu o zménéch vlastniho kapitélu, se-

staveni pfilohy k u€etnim vykaziim a zpracovani vyrocni zpravy.

Poslednimi pracemi souvisejicimi s koncem ucetniho obdobi je piiprava podklada pro au-
dit, nasledny audit ucetni zaveérky a zvetejnéni ucetni zavérky. (Hinke, Barkova, 2010, s.

121)

2.4.16 Pokladna

Tato smérnice ma byt vytvofena podle zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd¢jsich predpisii a vyhlasky €. 500/2002 Sb., pomoci které jsou provadéna nékte-
ra ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., a Ceskych uéetnich standardil. Dale je nutné brat
V potaz pfi jejim tvoreni zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpi-
st a zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpisu. (Kova-
likova, 2013, s. 175)

Ten, kdo realizuje pohyb penéz v hotovosti, pficemz se nejedna o jeho soukromé
prosttedky, je povinen vést evidenci o piijmech a vydejich. Rozsah a typ evidence se lisi

podle druhu a rozsahu podnikani nebo jiné prospésné Cinnosti. (Pilatova, Pilat, 2011, s. 9)

V této smérnici je nutné stanovit odpovédnou osobu, jez bude hospodatit
s hotovosti a ceninami, tedy pokladnika. S danou osobou se uzavira dohoda o hmotné od-
povédnosti. Pokladnik tak prebira odpovédnost za vSechna manka i vSechny piebytky. Od-
poveédna osoba provadi inventarizaci hotovosti, inventarizaci cenin a piisn¢ zactovatelnych
tiskopist. Inventarizace se provadi dle inventariza¢niho planu, ktery si stanovi sama tucetni

jednotka.

V ptipad¢, ze je ve firm¢ vedena rovnéz valutova pokladna, stanovuje si Gicetni jed-

notka pravidla pro piepocet cizi mény: a) k okamziku uskute¢néni ucetniho pfipadu, tj. k
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okamziku pfijmu nebo vydeje penéz z pokladny, b) ke konci rozvahového dne nebo

k jinému okamziku nebo, k némuz se ucetni zavérka sestavuje. (Mace, 2013, s. 206)

2.4.17 Pracovni cesty

Smérnice ma byt tvofena v souladu s nasledujicimi ustanovenimi, napt. se zakonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpisi, zakonem ¢. 586/1992 Sh., o
danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich predpist, § 16 zakona ¢. 97/1963 Sb., o mezinarod-
nim pravu soukromém a procesnim, ve znéni pozdé¢jSich predpisti nebo vyhlaskou Minis-

terstva financi Ceské republiky.

Pracovni cestu chapeme jako ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméestnavate-
lem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel ma povinnost po-
skytnout zaméstnanci nahradu vydaji, které mu vznikaji v souvislosti s vykonem jeho pra-

ce. Pod pojmem cestovni vydaje se rozumi ty vydaje, které¢ vzniknou zaméstnanci pii:

e pracovni cesté

e cesté¢ mimo pravidelné pracoviste

e mimotradné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu
préace nebo pravidelného pracovisté

e preloZeni

e docasném piidéleni

e piijeti do zaméstnani v pracovnim pomeéru

e vykonu prace v zahrani¢i

Cesty konané mimo uzemi Ceské republiky nazyvame zahrani¢ni pracovni cestou.
Pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaji v cizi méné je rozhodnou do-
bou ¢as piechodu ptes statni hranice. Piipadné, doba odletu z Ceské republiky a ptiletu do

Ceské republiky pii letecké piepravé. (Kovalikova, 2013, s. 188-189)

Jednotlivé ndhrady, které musi zameéstnavatel poskytnout zaméstnanci pii vykonu pracovni

cesty, jsou taxativn¢€ uvedeny v zakoniku prace.
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2.4.18 Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

Tato smérnice je vytvofena napi. podle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi,
ve znéni pozdéjsich predpist, zakona ¢. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovéani odbor-
né zpusobilosti v fizeni motorovych vozidel a o zménach nékterych zakont, ve znéni poz-
déjsich predpist, Nalezu zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich pied-
pist. (Kovalikova, 2013, s. 220)

Tato vnitropodnikova smérnice upravuje podminky pro pouzivani silni¢nich moto-
rovych vozidel, zajisténi a organizaci autoprovozu v ucetni jednotce a urcuje odpovédné
pracovniky. Odpovédnym pracovnikem Se rozumi zejména fyzickd osoba v pracovnim
poméru k ucetni jednotce. Sluzebnim vozidlem se rozumi silni¢ni anebo uzitkové motoro-

vé vozidlo, které je ve vlastnictvi ucetni jednotky.

Zaméstnanec, jenz pouziva sluzebni vozidlo, je povinen po ukonceni kazdé¢ jizdy
evidovat ujeté kilometry v knize jizd pro dané vozidlo. Kniha jizd je pravideln¢ kontrolo-
vana a jejimi nalezitostmi jsou:

e stav tachometru na pocatku ucetniho obdobi, pfipadné na pocatku pouzivani

motorového vozidla

e datum jizdy

e Ucel jizdy

e pocet yjetych km

e datum tankovani pohonnych hmot

e mnozstvi natankovanych pohonnych hmot

e stav tachometru na konci ucetniho obdobi, pfipadné na konci pouzivani moto-

rového vozidla

e poznamka (Kovalikova, 2013, s. 222)
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

3 ANALYZA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC VE
SPOLECNOSTI STES A.S.

V praktické ¢asti mé bakalaiské prace se zamefim na analyzu a popis soucasného
stavu vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve spolecnosti STES a.s. Piedstavim zde aktu-
alni znéni Ctyt vnitropodnikovych smérnic, které vySe zminéna spolecnost uziva. K témto
vnitropodnikovym smérnicim pfidavam vlastni komentar a souc¢asné navrhuji zmény, které
promitnu do navrhu novych vnitropodnikovych smérnic. Soucasti této kapitoly je 1 vytvo-
feni navrhu vnitropodnikovych smérnic, které v soucasné dobé ve spolecnosti STES nee-

xistuji, avSak z mého pohledu jsou nepostradatelné pro jeji bezproblémové fungovani.

3.1 Predstaveni spolecnosti

Akciova spole¢nost STES byla zalozena v roce 1993 Ceskomoravskym fotbalovym
svazem (dnes Fotbalova asociace Ceské republiky). Fotbalova asociace Ceské republiky je

vyluénym akcionafem spolec¢nosti STES a.s.

STES a.s. je oficialni marketingovou agenturou Fotbalové asociace Ceské republiky.

3.2 Soucasné vnitropodnikové smérnice spolecnosti STES a.s.
V soucasné dob& STES vyuziva nasledujici vnitropodnikové smérnice:

e Smérnice €. 1: VSeobecné udaje a organizace

e Smérnice €. 2: Podpisové vzory

e Smérnice €. 3: Systém zpracovani Gi€etnictvi a ucetni software
e Smérnice €. 4. Dlouhodoby majetek

e Smérnice ¢. 5: Pokladna

e Smérnice €. 6: Zasady Ucetni jednotky

3.2.1 Smérnice ¢. 1: VSeobecné udaje a organizace

Smérnice ¢. 1

Vseobecné udaje a organizace

Identifikace ucetni jednotky:
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e Nazev spolecnosti: STES a.s.

e Sidlo: Kozi 915/7, Praha 1, 110 00

e Pravni forma: akciova spole¢nost

e Spisova znacka: Méstsky soud v Praze, oddil B, vlozka 10954
o 1C: 49704516

e DIC: CZ49704516

STES a.s. byla zaloZena jako akciova spole¢nost dne 18.08.1993.

Predmétem podnikani spolecnosti STES a.s. je:

e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona Pod-

nadpis

Statutarni organ

e Predseda predstavenstva: MgA. David Dusek
e Clenové predstavenstva: JUDr. Jindfich Rajchl, JUDr. Ivan Hagek, Dalibor Kugera,
Ing. Miroslav KfiZ

Jménem spolecnosti jednaji navenek za ptredstavenstvo spolecné dva Clenové piedstaven-

stva.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 37

Organizacni struktura

Obrazek €. 2 Organizaéni struktura spolec¢nosti STES a.s.

Pedstavenstvo
Generalni fedite] MgA.
David Dusek
. Tajemnik
Asistentka GR_ |_L} piedstavenstva
Katefina Sulcova Mgr. Roman
Dusek
1 1 1 | 1 1
o Marketingovy . . o Reditel
F mﬁr.lbcm Ir(edbltelLlng' manager Mgr. Fanlf\![”:: llfu]](’f)mlr Koordinator TV reprezentace
1oor Kabelka Kamil Vesely 1kolajsky prenosti Frantisek Manager U21 Jan Martin Draxler
Chabr Havelka
. Technicky
Hlavni 0¢etni | |} Asistentka finantniho pracovnik
Silvie Kriva oddéleni Petra Kucabova m reprezentace Pavel
Masek
Pravnik JUDr. .,
Vladimir - | Pracovnik Gdrzby
Skuhrovec Frantisek Kopfiva

3.2.1.1 Zhodnoceni Smérnice ¢. 1

Podivame-li se na vyse ptfedstavenou smérnici podrobné, tak je na prvni pohled pa-
trné, Ze neobsahuje veskeré podstatné nalezitosti, jakymi jsou u¢innost a podpis schvalova-
tele a urceni kompetenci, tj. kdo mize smérnici ménit apod. Z mého hlediska je v uvodu
ziejma absence identifikace Gcetni jednotky, tj. jeji nazev a sidlo. PfestoZze samotna smér-
nice obsahuje obecnou charakteristiku spolecnosti a miizeme v ni tyto informace nalézt,
doporucuji vypracovat hlavicku dané smérnice. Ta by méla obsahovat nazev a sidlo tcetni
jednotky, G¢innost samotné smérnice a rovnéz jména a podpisy osob, které smérnici vypra-

covali a schvalili.

Co se tyka obsahu analyzované smérnice, mohu konstatovat, ze je V ni uvedeno do-
statecné mnozstvi idaji o spolecnosti, avSak ¢ast se jmény predstavitell statutdrniho orga-

nu je zcela zastarala. Doporucuji ji proto aktualizovat.

Ten samy problém vidim i u organiza¢ni struktury podniku. A to z davodu jeji za-
staralosti. Vzhledem jak k personalnim tak i organizaénim zménam, které prob&hly od do-
by vzniku této smérnice, je nutné ji Upln€ prepracovat a aktualizovat v souladu se soucas-

nym stavem.
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3.2.2 Smérnice ¢. 2: Podpisové vzory

Smérnice €. 2

Podpisové vzory

Jméno zaméstnance Provaal
Datum Podpis

Draxler Martin 734 % =
Dusek David 2ot S B > DD
Dusek Roman {14 Ay , Kay

Havelka Jan A5 U tJ R\
Chabr Frantidek 7.5 1¢ (LR

Kabelka Libor 6.7 s I e
Kugabova Petra [E R/ / ..%'
Masek Pavel i%. Y 1o LR
Mikolajsky Lubomir 15 4. A3 el T,
Skuhrovec Viadimir IC 2y fo C Nl A
Smicer Viadimir .. |
Sulcova Katefina e 1
Vesely Kamil ac L ' (TS
AR FEOFTSEY &4 72 /42*-;!’5"""'"

VW Praze dre 12, dubna 2010

Silvie Kriva, finanéni oddélenl STES a. s

/1~ e
e " Fid &
f_',--; H;J/lf,. A{"‘I / f L

3.2.2.1 Zhodnoceni Smérnice €. 2

U této smérnice se setkavame s obdobnym problémem jako u smérnice prvni. A to
je jeji zastaralost vzhledem k soucasnému personalnimu slozeni spole¢nosti STES a.s. Vice
jak polovina uvedenych zaméstnancti jiz zde neptlisobi a zaroven byl rozsifen pracovni ko-
lektiv. Je tedy potieba neodkladné sestavit novy aktualni podpisovy vzor soucasnych pra-

covnikda.

Z formalniho hlediska tuto smérnici povazuji za zcela nedostateCnou. Piestoze
spravné obsahuje datum svého vzniku, tak zde neni zaznamendana jeji U€innost. Rovnéz
schazi jména a podpisy osob, které ji vytvorily, respektive schvalily a téz vymezeni kom-
petenci, tzn., kdo mize smérnici ménit apod. Je zde sice uvedeno jméno a podpis Silvie
Krivé, nicméné neni jasné, zda se jedna pouze o jeji podpisovy vzor anebo zda je ptipadné
autorkou této smérnice. Déale doporucuji vytvorit hlavicku smérnice stejn¢ jako u smérnice

%

¢. 1.
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3.2.3. Smérnice ¢. 3: Systém zpracovani ucetnictvi a ucéetni software

Smérnice ¢. 3

Systém zpracovani ucetnictvi a ucetni software

’

Ucetni metody

Spole¢nost STES a.s. vede uUcetnictvi v souladu se zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist a vyhlaSkou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji
nékterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, pro
ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.

Ucetni jednotka se idi obecnymi tietnimi zasadami: zasadou Giétovani ve vécné a
Casové souvislosti, zdsadou opatrnosti a zasadou vérného a poctivého zobrazeni skutecnos-
ti.

Veskeré ucetni operace, které jsou béhem roku provadeény v cizich ménach, se uctu-
ji dennim kurzem Ceské narodni banky. Pohledavky, zdvazky a kratkodoby finanéni maje-
tek v cizi méné se v den udetni zavérky prepocitavaji dle platného kurzu, ktery Ceska na-

rodni banky k tomuto datu vyhlasila.

Ucetni software

Ugetni jednotka pouziva informaéni software ABRA G3 (dale jen ABRA). Tento
software je tvoren z jednotlivych agend: Administrace, Banka, Pokladna, Majetek, Faktu-

race, Ucetnictvi.

e Administrace zahrnuje zakladni nastaveni celého systému, informace o firm¢, ucet-
ni fady, Gcetni obdobi atd.

e Banka se pouziva ke sledovani a fizeni pohybli na bankovnich uctech (221, 231),
v¢. pohybti v cizich ménach

e Pokladna slouzi k evidenci pokladnich pfijmt a vydaja (211)

e Majetek obsahuje karty majetku, vypocet odpistl, zafazeni a vyfazeni majetku

e Fakturace — vystavuji se faktury pro tuzemské i zahrani¢ni odbératele a eviduji se
faktury od tuzemskych i zahrani¢nich dodavateli. Vystavuji se prodejni i nakupni

dobropisy anebo 1 zalohy.
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e Ucetnictvi zahrnuje Gcetni denik, ucetni zadosti, t¢tovou osnovu, hlavni knihu, in-

terni doklady, evidence DPH a ostatni doklady.

3.2.3.1 Zhodnoceni Smérnice ¢. 3

Co se tyka této smérnice, nejdiive bych vytkla jako u pfedchozich smérnic praveé
absenci hlavicky. RovnéZ zde schazi datum jejiho vytvofeni, doba Géinnosti a vytyCeni
kompetenci, tj. kdo mize smérnici ménit apod. Je nutné také doplnit jména a podpisy osob,
které ji vytvofili a schvalili.

V casti smérnice, jez se zaméfuje na Ucetni metody, oceiuji ivod vénovany kon-
krétnim zdkonim, kterymi se ucetni jednotka tidi. Podle mého nézoru je vhodné umistény
na samy zacatek této smérnice. A to z diivodu, ze vSichni, ktefi s ni budou pracovat, se

hned v tivodu dozvi, z ¢eho maji vychéazet a ¢im se ucetni jednotka fidi.

Jako vyznamné plus smérnice povazuji uvedeni pouzivaného softwaru a jeho popi-
su. Naopak mi zde zcela schazi urceni osoby, kterda ma zodpovédnost za dodrzeni vSech
postuptl a zaucétovani ucetnich operaci. Dale bych doporucila specifikovat a popsat zptisob
archivace a zalohovani ucetnich dokladi v¢etné délky trvani jejich uschovy. Piestoze je
toto pfimo zminéno v zakoné¢, povazuji za dileZité zminit postup, kterym se bude ucetni

jednotka fidit.

Za podstatny nedostatek této smérnice pokladam, ze zde neni viilbec zminén uctovy
rozvrh, ktery uéetni jednotka pouziva. Uétovy rozvrh pokladam za zékladni sou¢ast smér-
nice tykajici se systému vedeni Gcetnictvi, tudiz rozhodné doporucuji vypracovat jeho po-

drobny popis. Navic jej doporucuji vlozit i do pfilohy.

Zcela postrddam téZ seznam a frekvenci reportil z ucetniho softwaru. Na zdkladé

mych zkuSenosti bych doporucila pravidelné generovat tyto vystupy:

- Hlavni kniha, vysledovka, rozvaha, ucetni denik
- Inventurni soupis DM, kontrola daiovych odpist, inventarni karty DM, rozdil od-
pisi, rozdil ucetnich a danovych zistatkovych cen

- Knihy faktur, inventarizace pohledavek, saldokonta dodavateld a odbératelti
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Na zavér bych chtéla konstatovat, ze ackoli tato smérnice obsahuje znacné mnoz-
stvi podstatnych nalezitosti, neni svym obsahem a zabérem dostacujici a proto ji doporucu-

ji zcela prepracovat.

3.2.4 Smérnice ¢. 4: Dlouhodoby majetek

Smérnice ¢. 4

Dlouhodoby majetek

Zpusoby ocernovdni a odpisovani

e Dlouhodoby nehmotny majetek (DNHM)

DNHM se oceniuje v potizovacich cenéch, které obsahuji cenu potizeni a néklady s
pofizenim souvisejici. Je odpisovan do ndkladl na zdkladé predpokladané doby Zivotnosti

ptislusného majetku.

Drobny nehmotny majetek do 60 tis. K¢ se odepisuje jednorazové do nakladi a dale

je veden pouze v operativni evidenci.

e Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

DHM se ocenuje v pofizovacich cenach, které zahrnuji cenu potizeni, naklady na
dopravu, clo a dalsi ndklady s pofizenim souvisejici. DHM vyrobeny ve vlastni rezii ve
spolecnosti neni. Naklady na technické zhodnoceni DHM zvySuji jeho pofizovaci cenu.
Bézné opravy a udrzba se uctuji do nakladu.

Drobny hmotny majetek do 40 tis. K¢ se odepisuje jednordzoveé do nakladii a dale
je veden pouze v operativni evidenci.

Odpisy jsou vypocteny na zaklad¢ potfizovaci ceny a predpoklddané doby zivotnosti
ptislusného majetku. (Spole¢nost pouziva jako odpisy Gcetni odpisy danové). Piedpokla-

dana zivotnost je stanovena takto:

Pocet let
Budovy 50

Stavby 30
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Stroje, piistroje, nastroje 5
Vypocetni a komunikaéni 3
technika

Dopravni prostfedky 4
Inventar 5-10
Jiny dlouhodoby hmotny maje- N/A
tek

Opravna polozka k nabytému N/A
majetku

e Finan¢ni majetek
Kratkodoby finan¢ni majetek tvoii penize v hotovosti a na bankovnich uctech.

Spole¢nost nema zadné finanéni investice.

Aplikace ucetnich predpisii

e Zatazeni polozek DNHM

Ugetni jednotka zatazuje jednotlivé polozky dlouhodobého majetku od prvniho dne
nasledujiciho mésice po mésici, v némz obdrzela a ptipravila piislusné podklady pro zata-

zeni do pouZzivani.
e QOdpisovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

Ugetni jednotka stanovila shodnou dobu a metodu odpisovani podle zdkona o da-

nich z pfijmt. Odpisy DNHM jsou kalkulovany jednou ro¢né.
o Uketni ziistatkova cena

Ucetni zistatkova cena dlouhodobého majetku je pofizovaci cena sniZend o oprav-

ky, které ptedstavuji kumulované ucetni odpisy za dobu pouzivani majetku

e Ucttovani vyfazeni DNHM
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0xx - Dlouhodoby majetek Oxx - Opravky k DM 5xx - Naklady
Pofizovaci Zustatek
cena 1 1

2 2

3xx - Pohledavky

2xx - Penézni prostfedky 6xx - Vynosy
3 3
1) Vytazeni pofizovaci ceny
2) Odpis ziistatkové ceny - likvidace (551), prodej (541), manko, Sskoda (549, 582)
3) Pfijata nahrada - prodej (641), manko, Skoda (648, 688

3.2.4.1 Zhodnoceni Smérnice ¢ 4

Zpracovani této smeérnice bych vytkla jako u pfedchozich smérnic absenci hlavicky.
Rovnéz zde chybi datum jejiho vytvotfeni a doba ucinnosti. Je nutné opét doplnit jména a
podpisy osob, které ji vytvoftili a schvalili. Za dilezité povazuji i uréeni kompetenci, tj. kdo
muze smérnici menit.

Co se tyka obsahové stranky smérnice, tak oceiiuji dostacujici popis zpiisobl oce-

novani majetku spole€nosti, véetné rozfazeni do jednotlivych kategorii.

Déle smérnice spravné obsahuje popis aplikace ucetnich piedpist od zatazeni ma-
jetku do tcetni evidence po jeho vyrfazeni z ucetni evidence spolecnosti, véetné ndzorného

ptikladu vyfazeni majetku v zavéru.

Avsak ve smérnici postradam piedevsim cCast, ktera by se tykala problematiky in-
ventury majetku. Chybi ur¢eni osoby nebo osob, které budou povéteny vykonanim inven-
tury, dale chybi termin provedeni inventury vcetné frekvence provadéni inventury. Také
tato smérnice neobsahuje popis procesu inventury a popis zpisobu, jakym se ma inventura

provadet.

Ke smérnici také doporucuji doplnit ptilohou, ktera by méla obsahovat piedpis

k provedeni inventury a zapis inventariza¢ni komise.
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Na zaklad¢ tohoto zjisténi doporucuji vypracovat samostatnou smérnice spole¢nos-

ti, ktera se bude zabyvat problematikou inventarizace individudln€ na vSech Grovnich.

3.2.5 Smérnice ¢. 5: Pokladna

Smérnice ¢. 5

Pokladna

Poverena osoba

Je pracovnik uctarny zplnomocnény na zakladé hmotné odpovédnosti.

Hotovostni pokladny jsou vedeny jednotlivé v ménach:

e ceska koruna

e €uro

e anglicka libra

e americky dolar
e Svycarsky frank

e japonsky jen

Pracovni postup:

e Cinnost zahrnuje evidenci piijmovych a vydejovych pokladnich dokladii, pokladni
knihy. Kazdy doklad je oznacen pofadovym c¢islem a pod timto stejnym Cislem je
zatazen v pokladni knize. Na zaklad¢ zaevidovanych pokladnich dokladi jsou rea-
lizovany platby v hotovosti. VSechny doklady jsou zalozeny v oznacenych deskach
a uschovany po dobu nezbytn¢ nutnou.

e Vsechny pokladni doklady jsou pravidelné (1x mési¢né) predkladany financnimu
tediteli k ndhledu, kontrole a podpisu.

e V pfipad¢ nutnosti dotace pokladny poda povéteny pracovnik zadost finan¢nimu
tediteli o navySeni pokladni hotovosti.

e Inventura pokladny probihd 4x ro¢né€. V piipad¢ zjiSténi inventarizacniho rozdilu,
tj. manka nebo ptebytku dochazi k vypotadani. Manko je ptedepsano k uhradé od-

povédnému pracovnikovi a ptfebytek zauctovan do ostatnich vynosi spolecnosti.
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Ucetni pFipad MD D

Vydej hotovosti na Uhradu drobného nakupu 501xxx 211xxx
PFijem hotovosti za vstupenky 211xxx 315xxx
Odvod hotovosti na bankovni ucet 261xxx 211xxx
Vybér hotovosti z bankovniho tGc¢tu 211xxx 261xxx
Vydej hotovosti na zdlohy Dohod o provedeni | 331xxx 211xxx
prace

Uhrada odbératelskych faktur za vstupenky 211xxx 311xxx

3.2.5.1 Zhodnoceni Smérnice ¢. 5

Této smérnici bych vytkla jako jiz u vSech piedchozich smérnic absenci hlavicky.
RovnéZ schazi datum jejiho vytvofeni a doba ucinnosti. Je nezbytné také doplnit jména a
podpisy osob, které ji vytvorili a schvalili. Téz schazi vymezeni kompetenci, tj. kdo mize

smérnici zménit apod.

Ve smérnici jsou spravné uvedeny jednotlivé mény, ve kterych jsou vedeny indivi-
dudlni pokladny spolecnosti. Co se tyka ur¢eni odpovédného pracovnika, doporucila bych
piilozit k této smérnici podepsanou kopii dohody o hmotné odpovédnosti s konkrétnim

pracovnikem spolecnosti.

V této smérnici chybi nékolik dil¢ich ustanoveni. Postrddam zde naptiklad soupis
podstatnych nalezitosti pokladnich dokladti. Specifikace naleZitosti pokladnich doklada
slouzi ke sjednoceni téchto dokladu a slouzi k lepsi ptehlednosti pii praci s nimi. Doporu-

¢uji tedy tuto specifikaci doplnit.

Dale zde nejsou uvedeny pokladni hodiny, béhem kterych je pokladnik k dispozici
k vykonu své funkce v rdmci potieb organizace a spolupracovnikl. Jako podstatny nedo-
statek také shledavam absenci urceni mista, na kterém je pokladni hotovost ulozena a ja-

kym zplisobem je zabezpecena.

Chybi téz uvedeni vySe hodnoty hotovosti, kterou mtize vydat pokladnik bez sou-
hlasu vedeni spolecnosti. Tato informace je nezbytné nutna z hlediska urceni a dodrzovani

osobni pravomoci a zodpovédnosti, doporucuji proto doplnit tyto informace. S timto souvi-
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si také stanoveni vySe pokladnich limitt, které téz postradam. Je potieba urcit limit pro
maximalni vysSi hodnoty hotovostnich finan¢nich prostiedkli v pokladné a jeji pfevedeni na
bankovni ucet spole¢nosti predevsim z dvodu bezpecnosti. Vhodné je to i z hlediska fize-
ni vynost spolecnosti, jelikoz odvod vyssi hotovosti na bankovni muze pfinést i zhodnoce-

ni finan¢nich prosttedk, které by jinak zlstaly v hotovostni formé v pokladné.

Ohledné c¢asti vénované inventuie V pokladné bych jen vytkla absenci uvedeni dal-

Sich pracovnikli (minimalné€ 2 osoby) k ovéteni a pritbéhu inventarizace pokladny.

Doporucuji tedy tuto smérnici vice rozpracovat a doplnit o dilezité a problematické

body.

3.2.6 Smérnice €. 6: Zasady ucetni jednotky

Smérnice ¢. 6

Zasady ucetni jednotky

Zasady ucetni jednotky

e Zasada ocenovani v historickych cenach

e Zasada akrualni baze

e Zasada rozpoznani vynosu (realiza¢ni princip)

e Zasada opatrnosti

e Zasada vzajemného souméteni vynost a nakladt (matching principle)

e Zasada konzistence (stalost metod)

e Zasada objektivity ucetnich informaci (obsah nad formu)

e Zasada zalozeni na predpokladu trvani ucetni jednotky

e Zasada vérného a poctivého obrazu vykazovanych tcetnich informaci (true and fair

view)

§7
1) Ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi tak, aby ticetni zavérka sestavend na
Jjeho zdkladé podavala vérny a poctivy obraz predmétu vicetnictvi a financni situace

ucetni jednotky.
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(2)  Zobrazeni je vérné, jestlize obsah polozek ucetni zaverky odpovida skutecnému sta-
vu, ktery je pritom zobrazen v souladu s ucetnimi metodami, jejichz pouZziti je ucetni
Jednotce ulozeno na zdkladé tohoto zdkona. Zobrazeni je poctivé, kdyz jsou pii ném
pouZity ucetni metody zpusobem, ktery vede k dosazeni vérnosti. Tam, kde ucetni
jednotka miize volit mezi vice moznostmi dané ucetni metody a zvolend moznost by
zastirala skutecny stav, je ucetni jednotka povinna zvolit jinou moznost, kterd sku-
tecnému stavu odpovida. Pokud dojde ve vyjimecnych pripadech k tomu, Ze pouziti
ucetnich metod stanovenych provadécimi pravnimi predpisy bude neslucitelné s po-
vinnosti podle odstavce 1, postupuje ucetni jednotka odchylné tak, aby byl podan

veérny a poctivy obraz.

(4) Usporddani a oznacovani polozek rozvahy a vwkazu zisku a ztraty a jejich obsahové
vymezeni a zpusoby ocenovadni pouzité v jednom ucetnim obdobi nesmi ucetni jednot-
ky zménit v ndsledujicim vicetnim obdobi. Ucetni jednotky mohou uvedené usporaddni
a oznacovani a obsahové vymezeni a zpuisoby ocenovani zménit zcela nebo zcasti me-
zi jednotlivymi ucetnimi obdobimi jen z ditvodu zmeny predmeétu podnikani nebo jiné
cinnosti anebo z divodu zpresneni vérného zobrazeni nebo zkvalitnéni vypovidaci
schopnosti ucetni zaverky, pricemz informaci o kazdé takové zméné s jejim radnym

zduvodnénim jsou povinny uvést v priloze v ucetni zaverce.

3.2.6.1 Zhodnoceni Smérnice ¢. 6

V této smérnici stejné jako u vSech ostatnich schazi jeji hlavi¢ka. TéZ schdzi datum
jejiho vytvoreni a doba ucinnosti. Je tieba také doplnit jména a podpisy osob, které ji vy-

tvoftili a schvalili a ur€it kompetence pro tuto smérnici.

Z hlediska obsahové stranky véci jsou ve smérnici uvedeny ty nejzavazngjsi ucetni
zasady, kterymi se ucetni jednotka pfi své praci fidi a které musi dodrZovat. Pro ucetni

jednotku je dodrzovani stanovenych ucetnich zasad zdvazné.

Druhé polovina této smérnice je zaméfena na vypis prisluSnych odstavct paragrafu
7. Je patrné, Ze tato smérnice je vytvofena v jiném stylu nez vSechny pifedchazejici.
V ramci ptehlednosti bych tedy doporucila, aby byly vSechny smérnice sjednoceny dle

jednoho zptisobu. Jinak této smérnici neni co dalSiho vytknout.
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4 NAVRH NOVYCH SMERNIC

V této kapitole se zaméfim na vytvoteni vybranych vnitropodnikovych smérnic pro
spolecnost STES a.s. Podrobné vypracuji dvé smérnice, a to ,,Pracovni cesty* a ,,Ob¢h
ucetnich dokladi®, které jsou z mého pohledu v jiz zminéné spolecnosti z diivodu Cetnosti
jejich pouziti nejpodstatnéjsi. Jejich absenci povazuji tedy za velkou chybu. A véfim, Ze
mé navrhy se stanou kvalitnim podkladem pii planovani novych vnitropodnikovych smér-

nic STES a.s., pfipadné budou vyuzity v této podobg.

4.1 Pracovni cesty

Ve spolecnosti STES a.s. neexistuje zadna smérnice, jez by se tykala pracovnich
cest, at’ uz tuzemskych nebo zahrani¢nich. Béhem roku se ve spolecnosti uskutecni nekolik
desitek zahranicnich cest pifi pfilezitosti zajiSténi mezistatnich fotbalovych utkani a vy-
znamnych udalosti s tim souvisejicich, viz graf ¢. 1. Je zde pouze k dispozici formulare
,Piikaz K pracovni cesté* a ,,VyhGétovani pracovni cesty*, viz ptilohy ¢. 1 a ¢. 2. Ten obsa-
huje veskeré podstatné nalezitosti, které¢ vyplyvaji z legislativy. Nicméné€ bych u n&j vytkla
¢ast s udaji pro vypocet nahrady za pouZiti osobniho vozidla zaméstnance. Ta totiZ neob-

sahuje aktualni data pro rok 2014.
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Graf ¢. 1 Pocet pracovnich cest v letech 2011 - 2013
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Zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdroji STES a.s.

Lze konstatovat, Ze je zcela nezbytné vytvofit smérnici zabyvajici se problematikou
pracovnich cest, tj. soubor pravidel, podle kterych se budou fidit nejen pracovnici Gctarny,

ale 1 samotni Gc¢astnici pracovnich cest.

Smérnice bude slouzit pro bezproblémové zvladnuti ¢innosti ohledné pracovnich
cest, jejich nahrad a vyGc¢tovani. Pi jejim sestavovani je nutné se fidit nize uvedenou legis-

lativou:

e Zakonikem prace ¢.262/2006 Sb.

e Vyhlaskou €. 435/2013 Sb., o zmeéné sazby zékladni ndhrady za pouzivani silnic-
nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot
pro ucely poskytovani cestovnich nahrad. Tato vyhlaska vstoupila v platnost 1. led-
na 2014.

e VyhlaSkou ¢. 354/2013 sb., o stanoveni vySe zékladnich sazeb zahrani¢niho strav-

ného pro rok 2014.

4.1.1 Navrh nové smérnice ,,Pracovni cesty

Jak jiz jsem vySe zminila, ve spole¢nosti STES a.s. neexistuje smérnice zabyvajici
se pracovnimi cestami. K dispozici mame pouze ,,Pfikaz k pracovni cesté®, ktery neni

vzhledem k nové vyhlasce ¢. 435/2013 Sb., aktualni.
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Pti samotné tvorbé nize uvedené smérnice jsem vychazela ze zabéhnutych postupti
tykajicich se pracovnich cest a cestovnich néhrad, které se ve spolecnosti STES a.s. apliku-
ji. Veskeré pouzivané metody ve svém navrhu plné respektuji a pouze je tedy jasné formu-

luji do konkrétni podoby smérnice.

Vnitropodnikova smérnice PRACOVNI CESTY VS7

Zameéstnavatel/ucetni jednotka: STES a.s.

Sidlo: Kozi 915/7, 110 00 Praha 1 IC: 49704516

Smeérnici vydalla: Dagmar Kalacova, hlavni uc¢etnidne 17. biezna 2014

Obdobi ucinnosti od 1.4.2014 do odvolani

(déle jen ,,Smérnice*)

1. Pravni navaznost

(1) Pravnim zédkladem je zakonik prace 261/2006 Sb., déle jen ,,ZP*“. Sazby stravného pro

tuzemské pracovni cesty jsou vymezeny v § 189 ZP.

(2) Vyhlaska ¢. 354/2013 Sb., o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho stravného

pro rok 2014, napft.:

Tabulka €. 2 VySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2014

ZEME ZAKLADNI SAZBA
STRAVNEHO

Evropska Unie
Bulharsko, Mad’arsko, Polsko, Rumunsko, Slovinsko, 35 EUR
Slovensko
Kypr, Litva, Loty3sko, Portugalsko, Recko, Spanélsko, 40 EUR
Estonsko
Belgie, Finsko, Francie, Italie, Lucembursko, Malta, 45 EUR
Némecko, Nizozemsko, Rakousko
Svédsko, Dénsko 50 EUR
Velka Britanie 40 GBP
Ostatni Evropa
Turecko 40 EUR
Chorvatsko, Srbsko, Cerna Hora, Bosna, Hercegovina 35 EUR
Lichtenstejnsko, Rusko, Ukrajina 45 EUR
Asie
Japonsko 65 USD
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Zamori

Kanada 45 USD
USA 50 USD
Brazilie 55 USD

Zdroj: vlastni zpracovani

(3) Vyse praimérné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 ZP ¢ini od 1. ledna
2014:

a) 35,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktan

b) 37,90 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant

c) 36,00 K¢ u motorové nafty.

I1. Obecna pravidla

(1) Na pracovni cestu vysle zaméstnance zamé&stnavatel. Pracovni cestu povoluje a schva-
luje jeho ptimy nadfizeny.
(2) Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se ,,pracovni cestou* rozumi:
- Vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto
vykonu prace

- cesta mimo pravidelné pracovisté

I11. Tuzemské pracovni cesty

(1) Tuzemskou pracovni cestou chapeme cestu konanou na tizemi Ceské republiky.
(2) V ptipadé tuzemskych pracovnich cest ma zaméstnanec pravo na nahradu:

- jizdnich vydajt,

- vydajl za ubytovani v prokdzané vysi,

- zvySenych stravovacich vydajt (déle jen ,,stravné®),

- nutnych vedlejSich vydaji v prokazané vysi.

(3) Nahrada jizdnich vydaji se ud€luje za stanoveny dopravni prostiedek, i kdyz byl za-
meéstnanci povolen jiny.

(4) Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele osobni silniéni motorové vozidlo
s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi mu za kazdy 1 kilometr
jizdy

- zékladni nahrada 3,70 K¢
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- néhrada vydajt za spotfebovanou pohonnou hmotu ptedlozi-li technicky priikaz
motorového vozidla
(5) Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zamé&stnanci stravné
V nasledujici vysi:

Tabulka ¢. 3 Tuzemské stravné od 1.1.2014

Doba trvani tuzemské pracovni cesty Zakonny narok na stravné
5 - 12 hodin 67,- K¢
12-18 hodin, nejdéle vsak 18 hodin 102,- K¢
déle nez 18 hodin 160,- K¢

Zdroj: vlastni zpracovani

(6) V ptipadé konani dvoudenni pracovni cesty se doba trvani cesty za oba dva dny s¢ita a
to v pfipadg, jeli to pro zaméstnance vyhodné;jsi.

(7) V piipadg, ze bylo zamé&stnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, jenZ ma cha-
rakter snidan¢€, obéda anebo veceie, na které¢ sim finanéné nepfispiva, krati se mu

stravné:

Tabulka ¢. 4 SniZeni stravného pri poskytnuté bezplatného jidla

Doba trvani tuzemské pracovni cesty SniZené stravné o
5—-12 hodin 70%
12-18 hodin, nejdéle vsak 18 hodin 35%
déle nez 18 hodin 25%

Zdroj: vlastni zpracovani

IV. Zahrani¢ni pracovni cesty

(1) Zahrani¢ni pracovni cestou je cesta, ktera se kona mimo uzemi Ceské republiky.
(2) Zaméstnanec sdéli zaméstnavateli presnou dobu prechodu hranice Ceské republiky, tzn.
z/do (tj. den, hodinu a minutu).

(3) Zaméstnanci nalezi zahrani¢ni stravné v nasledujici vysi:

Tabulka €. 5 VySe naroku zahrani¢niho stravného

Doba trvani zahrani¢ni pracovni cesty Zéakonny narok na
stravné
déle nez 18 hodin plna vyse
12-18 hodin, nejdéle vSak 18 hodin 2/3 naroku
1 -5 hodin, nejméné vSak 1 hodinu 1/3 naroku

Zdroj: vlastni zpracovani
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(4) Cas straveny mimo tzemi Ceské republiky, ktery trva 1 hodinu a déle pii vice zahra-
ni¢nich pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho strav-
ného scita.

(5) Doby stravené mimo tGizemi Ceské republiky, za které nevznikne zaméstnanci pravo na
zahrani¢ni stravné, se pripocitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného u tuzem-

skych pracovnich cest.

V. Prikaz k pracovni cesté

(1) Na cestovnim ptikazu se stanovi:
- jméno, ptijmeni a bydlisté zaméstnance vyslaného na pracovni cestu
- pocatek pracovni cesty (misto, datum a ¢as nastupu na pracovni cestu)
- misto jednani pii vykonu prace
- ucel cesty a dobu jejiho trvani véetné piipadnych piescast
- zpusob dopravy (dopravni prosttedek)
- zaloha
- ukonceni pracovni cesty (misto a datum)
- podpis zamé&stnance vyslaného na pracovni cestu

- podpis nadfizeného pracovnika, ktery pracovni cestu natidil, ptipadné schvalil

VI. Spole¢na ustanoveni

(1) Nebrani-li tomu mimotadné okolnosti, poskytuje se zaméstnanci pied nastupem na pra-
covni cestu hotovostni zaloha ve vysi pfedpokladaného naroku na cestovni nahrady,
neni-li sjednano jinak.

(2) Pti uctovani o nakladech souvisejicich s pracovni cestou je za den uskute¢néni ticetniho
pfipadu povaZovan den, kdy zaméstnanec predloZzil tplné vyuctovani pracovni cesty.

(3) Zaméstnanec ma povinnost do 15 dnii od ukonceni pracovni cesty piedlozit kompletni
vyuctovani pracovni cesty véetné vSech prokazujicich dokladi.

(4) Zamestnavatel ma povinnost do sedmi dnd od pievzeti kompletniho vyuctovani pra-
covni cesty vyplatit zaméstnanci doplatek cestovnich nahrad, v pfipadé neni-li sjednano
jinak.

(5) Zaméstnanec ma povinnost do patnacti dnti od ukonéeni pracovni cesty vratit pieplatek

cestovnich nahrad, neni-li sjednano jinak.
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(6) Pii pfepoctu cizi mény na ¢eské koruny se pro ucely cestovnich nadhrad uplatiiuji nasle-

dujici pravidla:
- pro uréeni korunové hodnoty nahrad v cizi méné se pouziva pevny kurz CNB sta-
noveny K prvnimu pracovnimu dni daného kalendainiho mésice
- nebyla-li poskytnuta zaloha, pouziva se kurz CNB stanoveny ke dni nastupu na
zahrani¢ni pracovni cestu
- pii poskytnuti zalohy se pouziva kurz CNB stanoveny pravé ke dni poskytnuti za-
lohy

(7) Pouzije-li zamé&stnanec na pracovni cesté silni¢ni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla
poskytnutého zamé&stnavatelem, je pii vyaétovani pracovni cesty povinen pro tcely sil-
ni¢ni dané nahldsit:

- vznikla-li danova povinnost jiz provozovateli vozidla (napf. proto, ze ho pouziva
k podnikani),
- v piipadg, Ze ne, tak pak i zdvihovy objem motoru v cm?

8) Pouzije -1i zaméstnanec na pracovni cesté silni¢ni motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla
poskytnutého zaméstnavatelem, a to at’ jiz na pozadani zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem:

- je povinen jej havarijné pojistit po dobu pracovni cesty, jedna se o nahrazovany
nutny vedlejsi vydaj
- mize uplatnit jako nutny vedlej$i vydaj pomérnou €ast pojistného na havarijni po-
Jisténi za dobu cesty.

(9) Zaméstnanec je povinen s kazdym vyuétovanim pracovni cesty piedlozit zpravu o Slu-
zebni cesté. Zprava s formulafem cestovniho vydaje musi byt odevzdana do 15 dna od
ukonceni cesty. Vylctovani i zpravu schvaluje a podepisuje ptimy nadiizeny zamést-
nance.

(10) Zatcétovani pracovni cesty obstara ucetni oddéleni.

VII. Kompetence

(1) Zmény (doplnéni, Gpravy, vypousténi textu apod.) této Smérnice miize provadét hlavni
ucetni.

(2) K zavaznému vykladu Smérnice v souladu s platnymi pravnimi piedpisy je opevnén/a
hlavni Gcetni.

(3) Otazky cestovnich nahrad nefeSené Smérnici jsou v kompetenci finan¢niho feditele.
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Vytvoril/a: Dagmar Kalacova, hlavni ucetni

(datum a podpis)

Schvalil: Libor Kabelka, finan¢ni feditel

(datum a podpis)
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5 DOPORUCENI

Za hlavni nedostatek spolecnosti STES a.s. povazuji bezpochyby absenci vétSiny
vnitropodnikovych smérnic a zastaralost pfipadné netplnost jiz existujicich. Pro ptedstavu
jsem v této praci vytvotila smérnici ,,Pracovni cesty”, ktera se, jak véfim, stane navodem
pro tvorbu dalSich firemnich pokynii zminéné spolecnosti.

Spolecnosti doporucuji piedevsim urychlené sestaveni novych vnitropodnikovych
smérnic, které budou v souladu s platnou legislativou. Zaroven bych se priklonila ke zru-
Seni stavajicich smérnic, jez jsem Vv této praci blize ptedstavila. Dle mého minéni neni pou-
ha tprava a aktualizace zcela dostadujici, a to z divodu znaénych nedostatki at’ uz formal-
nich nebo vécnych, ptipadné zdkonnych. V tomto piipad¢ tedy navrhuji vydat se cestou
nového kompletniho zpracovani prizpiisobeného soucasné situaci jak samotné spolec¢nosti,
tak i pravnimu prostiedi.

Vzhledem k tomu, ze znam spole¢nost STES a.s. jakoZto jeji zaméstnanec,,zevniti“
a tudiz mam piehled o veskerych procesech a postupech, které v ni probihaji, mohu a jsem
schopna vymezit vSechny oblasti, kterym je potifeba vénovat pozornost. Je samoziejmé
pfednostné vytvofit ty vnitropodnikové smérnice, jeZ mame taxativné nafizené ze zakona.
Mimo toho navrhuji sepsat 1 nepovinné smeérnice, pro néZ ma spolecnost uplatnéni.

Je nutné tedy za prvé doplnit predpis tykajici se ,,Ob&hu tcetnich dokladt®, a to
z diivodu, ze jasn¢ stanoveny postup zaru¢i plynuly a bezproblémovy chod spole¢nosti.
Dalsi smérnici, ktera by méla byt vytvofena, je smérnice obsahujici problemati-
ku,,Inventarizace®. Hlavnim diivodem je neexistence tohoto piedpisu ve firm¢. Tento pted-
pis bude spolecnosti slouzit k pfesnému stanoveni celkového pribéhu a postupti pfi inven-
tarizaci a urci osoby odpovédné za inventarizaci véetné jejiho terminu. Dale bude pomic-
kou pro vypotadani ptipadnych inventariza¢nich rozdili.

Dale bych spolecnosti STES a.s. doporucila vytvofit smérnici tykajici se ,,Pouzivani
motorovych vozidel®, protoze prakticky kazdy zaméstnanec je uZivatel sluzebniho vozu.
Existence této smérnice a jeji zavedeni do praxe by podstatné usnadnilo veskeré adminis-
trativni postupy uctarny. Také by vytvoreni této smeérnice mélo zamezit opakujicim se do-
tazlim zaméstnancl uzivajicich sluzebni viiz a ptedpis by se stal ndvodem ke spravnému
uzivani sluzebnich voz.

Jelikoz spolecnost STES a.s. vede pokladny v nékolika svétovych ménach, navrhuji

téz zcela piepracovat ucetni smérnici ,,Pokladna®. Diilezitym bodem této smérnice by dle
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mého ndzoru mélo byt stanoveni pokladnich limit pro jednotlivé mény. Taktéz bych do-
porucovala zavést pokladni hodiny z diivodu dodrzovani bezpecnych pracovnich postupi a
zamezeni narusovani bézného chodu uctarny. Hlavnim diivodem pro tvorbu smérnice ,,Po-
kladna* je vSak urceni bezpe¢nostnich pravidel a diraz na jejich dodrZzovani nejen povéie-
nymi pracovniky Uc¢tarny ale i ostatnich zaméstnanci.

Na zavér bych spolecnosti STES a.s. doporucila vénovat pozornost vSem zmeénam,
které se jejich predpisu tykaji. To znamena, ze je zadouci provadéet v pravidelném intervalu
miniméln¢ jednoho roku aktualizaci idaji obsaZenych ve smérnicich s ohledem na veskeré

interni a legislativni upravy respektive zmény.
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ZAVER

Cilem mé bakalaiské prace byla analyza vnitropodnikovych tcetnich smérnic spo-
le¢nosti STES a.s. Na zéklad¢ provedené analyzy jsem zpracovala ndvrh z mého pohledu
velmi podstatné smérnice pro tuto spolecnost, a to ,,Pracovni cesty. Zaroven jsem dosla k
zavéru, ze by bylo nejvhodnéjsi stdvajici normy zcela zrusit a vytvofit nové, které budou
respektovat platnou legislativu a vnitini uspofadani spolec¢nosti. Toto jsem zformulovala
do jednoduchych doporuceni, ve kterych jsem rovnéz zminila nepovinné normy, které by
dana spole¢nost dle mého nazoru meéla neprodlené vytvofit. A to z divodu, Ze pro n¢ ma

uplatnéni a bezesporu budou hojné vyuzivany.

Vyse uvedenému predchazela kapitola zaméfena na teoreticka vychodiska vztahuji-
ci se k tématu mé prace. To znamena, Ze jsem se prostiednictvim odborné literatury a pii-
slusnych zdkonti seznamila s problematikou vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Tato
¢ast je zejména vénovana charakteristice, ¢lenéni vnitropodnikovych smérnic. Zaroven zde
byly pfedstaveny nejpodstatnéjsi pravni predpisy, jez maji na jejich sestavovani vliv. Déle
byla popsana doporucena struktura a nélezitosti smérnic. Na zavér této Casti jsem predsta-
vila vybrané vnitropodnikové smérnice. Mohu konstatovat, ze nastudovana literatura i le-
gislativa mi pomohla pochopit vyznam a dilezitost jednotlivych smérnic, a to bez ohledu
na to, zda jsou ze zdkona povinné ¢i nikoliv. Veskeré tyto teoretické poznatky mi byly be-

zesporu ndpomocny pii zpracovani praktické ¢asti této prace.

V samotné praktické ¢asti jsem predstavila aktualni vnitropodnikové ucetni smérni-
ce spolecnosti STES a.s. Tyto smérnice jsem pfitom podrobila analyze, jez byla zamétena
pfedevSim na jejich formalni a obsahovou naplil. Pfi kontrole existujicich pfedpisi jsem
mimo jiné zjistila zavazny nedostatek, a to absenci velmi podstatné smérnice tykajici se
pracovnich cest a cestovnich nahrad. Tu povazuji vzhledem k ¢innosti dané spolecnosti za
zcela nepostradatelnou. Z tohoto diivodu jsem vytvofila jeji konkrétni navrh, ktery je rov-
néz soucasti této kapitoly. VErim, ze koncept bude uveden do praxe a Ze se stane ,,0drazo-

vym mustkem* a inspiraci pro tvorbu vSech dalSich potiebnych smérnic.

Na zakladé provedené analyzy jsem doSla k zavéru, ze stavajici smérnice spolec-
nosti jsou zcela nedostatecné jak po formalni, tak po obsahové strance. Proto se piiklanim
Kk nazoru vytvofit smérnice zcela nové s ohledem na vnitini potfeby firmy a platné pravni

ptredpisy.
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Diky této praci jsem vyznamné obohatila své dosavadni znalosti tykajici se vnitro-
podnikovych smérnic, a to jak z praktického, tak i teoretického hlediska. Soucasné spolec-
nost STES a.s. ziskala potiebnou reflexi odrazejici aktualni stav jejich smérnic. Ta ji jisté
bude motivovat k nutnym krokim, které povedou k napravé aktualni situace a k vytvoreni
uceleného komplexu vnitropodnikovych predpist. AvSak nestaci tyto smérnice pouze se-
psat, ale je zadouci uvést je v zivot a zajistit jejich dodrzovani vSemi zainteresovanymi
zaméstnanci. Pak teprve bude jejich existence opravdovym piinosem vedoucim

ke zkvalitnéni ¢innosti spole¢nosti.
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a.s. akciova spolecnost

CNB Ceska narodni banka

DIC datiové identifika¢ni ¢islo

DM dlouhodoby majetek

DNHM dlouhodoby nehmotny majetek
DPH dan z pfidané hodnoty

EUR euro

FIFO first in first out

GBP britska libra

IC identifikaéni &islo

MD, D ma dati, dal

N/A néklady/aktiva

USD americky dolar

VS vnitropodnikovéa smérnice

ZP zékonik prace
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PRILOHA C. 1: PRIKAZ K PRACOVNI CESTE

PRIKAZ K PRACOVNi CESTE
Cast I. - Podminky pracovni cesty
Musi byt vypInéno a schvaleno pfed nastupem pracovni cesty!
Jméno a pfijmeni zaméstnance
Uéel pracovni cesty
Datum, ¢as a misto nastupu pracovni cesty
Misto vykonu prace
Zpusob dopravy na pracovni cesté
Datum, ¢as a misto ukonceni pracovni cesty
Vydaje souvisejici s pracovni cestou:
- jizdni vydaje

- stravné
- nutné vedlejsi vydaje

Nahrada Ké/M1 km
(34,80%7,93/100+3,70)
Osobni automobil
Priimérné spotieby:

Poznamky:

Pokud se jedna o zahrani¢ni pracovni cestu, je tfeba rozepsat casy prechodu
jednotlivych statnich hranic.

Pokud je doprava na pracovni cesté zajistovana soukromym automobilem, je tieba
dolozit kopii tkz. "velkého" technického priikazu.

V Praze dne schvalil:




PRILOHA C. 2: VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

VYUCTOVANiI PRACOVNI CESTY

Cast II. - Vytétovani pracovni cesty
Musi byt vypInéno a schvaleno do 10 pracovnich dni po skon&eni pracovni cesty!

Jméno a pfijmeni zaméstnance

Uéel pracovni cesty

Datum, ¢as a misto nastupu pracovni cesty

Misto vykonu prace

Zpusob dopravy na pracovni cesté

Datum, ¢as a misto ukonéeni pracovni cesty

Vydaje souvisejici s pracovni cestou:

- jizdni vydaje 0,00 K¢
- stravné

- nutné vedlejsi vydaje

Pocet ujetych kilometr:

V Praze dne vyuctoval:

V Praze dne schvalil:

Cast Ill. - Zat&tovani pracovni cesty

Musi byt zau€tovano a zaplaceno do 10 pracovnich dni po po odevzdani vylaétovani
pracovni cesty!

Uétovaci predpis

V Praze dne ..o zauctoval:




