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ABSTRAKT

Cilem diplomové prace je navrh tvorby vnitropodnikovych ucetnich smérnic pro spole¢nost ABC
S.r.o. V teoretické Casti je uvedena samotnd definice a vyznam smérnic vcetné legislativniho
vymezeni. Dale jsou zde popsany nalezitosti a rozdéleni jednotlivych smérnic, s uvedenim jejich
struéné charakteristiky. V analytické casti je nejdiive predstavena spole¢nost ABC s.r.o.
a nasledn¢ provedena analyza a zhodnoceni soucasného stavu vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. Na analytickou ¢ast navazuje projektova ¢ast, ktera obsahuje navrhy jednotlivych
vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Posledni ¢ast diplomové prace je zaméfena na celkové

vyhodnoceni projektu s uvedenim piinosu, rizik a jednotlivych doporuéeni pro spole¢nost.

Klicova slova: Vnitropodnikové Géetni smérnice, legislativa, ucetni doklad, dlouhodoby maje-

tek, zasoby

ABSTRACT

The aim of the thesis is draft creation internal accounting directives for a company ABC
Ltd. The theoretical part is presents the actual definition and meaning of directives, inclu-
ding legislative definition. It further describes the requirements and the allocation of indivi-
dual directives indicating their brief characteristics. The analytical part initially introduces
the ABC Ltd. followed by an analysis and evaluation of the current state of internal accoun-
ting directives. The analytical part is followed-up by a project, which contains proposals for
individual internal accounting directives. The last part of the thesis is focused on the overall

evaluation of the project with benefits, risks and each recommendations for company.

Keywords: Internal accounting directives, legislation, accounting documents, fixed assets,

inventory
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UvVOD

Kazda ucetni jednotka je povinna ze zdkona vést ucetnictvi spravné, Uplné, prukazné, sro-
zumiteln¢, prehledné a zplisobem zarucujicim trvalost ucetnich zaznami. Tato obecna pra-
vidla si ucetni jednotka sama upfesnuje na konkrétni podminky ve svych vnitropodnikovych

smérnicich, zejména v pripadech, kdy zakon pfipousti variantni feseni.

Problematika samotné tvorby a pouZzivani vnitropodnikovych ucetnich smérnic je vSak
v praxi v ¢eskych tcéetnich jednotkach zna¢né opomijena. Mnohé spole¢nosti povazuji tvor-
bu vnitropodnikovych smérnic za zbyte¢nou Cinnost, ktera jejim zaméstnancum spise piide-
lava praci. Prestoze si to firmy ¢asto neuvédomuji, pravé jejich absence, ktera ¢asto prameni
Z neochoty ucetnich k jejich tvorbé a neznalosti pravnich ptedpisti, je nejen v rozporu se
zékonem, ale je také jednim z faktor negativné ovliviiujicich vérohodnost a poctivost ucet-
nich dokladd a potazmo celé Gcetni jednotky. Proto je v zajmu spole¢nosti nejen tyto smér-
nice fadné vytvofit, ale 1 postupné dopliovat a pribézné aktualizovat a vytvofit si tak urcity
nastroj pro vnitini fizeni ucetni jednotky. Danou vnitropodnikovou smérnici je pak vyjadie-
na vile odpovédnych pracovnikti ti¢etni jednotky dodrzovat v konkrétnich situacich dany
postup. Takto stanovené postupy plni tlohu pravidel, ktera jsou zavazna pro vSechny za-
meéstnance dané ucetni jednotky a zaroven se tak minimalizuje riziko poruSovani pravnich
piedpist. Soucasné prispé&ji i K leps§i moznosti vnéjsi i vnitini kontroly Géetnictvi.

Cilem diplomové prace je navrh tvorby vnitropodnikovych ucetnich smérnic pro spole¢nost
ABC s.r.0., které budou odpovidat nejen aktualni legislativni uprave, ale sou¢asné pozadav-
kiim dané spolecnosti. Na zaklad¢ spoluprace ze spolecnosti bylo dohodnuto, ze budou
aktualizovany jiz vytvofené smérnice a zaroven doplnény ty, pro které ma spole¢nost opod-

statnéni a napIn pii své pracovni ¢innosti.

Diplomova prace je rozd€lena na dvé Casti. V prvni ¢asti prace jsou uvedena zékladni teore-
ticka vychodiska. Nejdiive je popsan vyznam vnitropodnikovych t€etnich smérnic ve vztahu
k pfedmétu a cili ucetnictvi. V nasledujici kapitole je zpracovana piislusna legislativa, ktera je
zéakladem pro tvorbu vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Nasleduje samotnd definice vnitro-
podnikovych smérnic, kterou dopliuje vyznam a ucel jejich tvorby. Dulezity je i popis formalni
upravy, jejich nalezitosti a samotné rozdéleni jednotlivych smérnic. Tuto ¢ast prace uzavira cha-

rakteristika jednotlivych smérnic, které budou vytvoreny v druhé ¢asti prace.
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Druha, prakticka Cast, bude predstavovat stézejni ¢ast diplomové prace. Nejdiive bude
predstavena spole¢nost ABC s.r.o. a provedena komplexni analyza soucasného stavu vnit-
ropodnikovych ucetnich smérnic. Nasledovat bude hlavni vystup prace, projekt, jehoz naplni
bude aktualizace smérnic, které ma spole¢nost vytvoiené a zejména pak budou nové vytvo-
fené vnitropodnikové ucetni smérnice, které jsou pro spolecnost nezbytné nejen
z legislativniho hlediska, ale pro jejiz tvorbu ma opodstatnéni a naplin. Dulezitou ¢asti pak
bude zhodnoceni dopadu vybranych smérnic na hospodatsky vysledek spole¢nosti
a ekonomicka naroc¢nost projektu se zaméfenim na jednotlivé moznosti volby subjektti (in-
terni ¢i externi), které se budou vypracovanim a aktualizaci smérniC ve spole¢nosti zabyvat.
Nakonec bude sestaveny ¢asovy harmonogram tvorby a zavedeni smérnic s uvedenim p#ino-

vvvvv

shrnuty v posledni kapitole zaveér.
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE V KONTEXU UCETNICTVI

Oblast ucetnictvi je velice obsahla a zahrnuje fadu odbornych pojma a zakonitosti. Nez pfi-
stoupime K popisu a vymezeni samotnych vnitropodnikovych ucetnich smérnic musime je
zasadit do SirStho rdmce samotného Ucetnictvi, protoze pravé nutnost jejich tvorby vyplyva

nepiimo ze samotné definice pfedmétu ucetnictvi.

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic ve vztahu k predmétu a cili
ucetnictvi

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi uklada v §8 icetnim jednotkdm povinnost vést ucetnic-
tvi spravné, Uplne, prikaznym zpisobem, srozumiteln¢, prehledné a zplisobem zarucujicim
trvalost ucetnich zaznami. Pfitom spravné Gcetnictvi je tehdy, jestlize Gicetni jednotka vede
ucetnictvi tak, ze to neodporuje tomuto zakonu a ostatnim piedpisim, ani neobchazi jejich
ucel. Lze téz konstatovat, ze pokud zakon stanovi vydani vnitiniho ptedpisu (vnitropodni-
kové smérnice), nemlize byt ucetnictvi povazovano za spravné, jestlize takovato smernice
neni vydana (Lousa, 2006, s. 9). Nutnost vytvofeni vnitropodnikovych smérnic tedy vyplyva
nepiimo z definice pfedmétu ucetnictvi pii dodrZzovani samotnych zasad pro vedeni ucetnic-

tvi (Otrusinova, Steker, 2007, s. 3).

Avsak existence velkého mnozstvi ucetnich ptipadii v jednotlivych podnicich neumoznuje,
aby byly vSechny tyto ptipady vyslovné a jednotlivé upravovany. Pokud feseni daného pfi-
padu neni takovymto ptedpisem stanoveno, zvoli si jednotka vlastni postup, ten vSak musi
byt v souladu s ucetnimi zasadami a tedy i v souladu s legislativou. Nez ucetni jednotka
aplikuje samotné zasady, musi spliiovat zakladni piedpoklady, tedy zakladni axiomy, jejichZ
nedodrzeni by zdsadnim zpisobem ménilo kvalitu zobrazeni skutecnosti (Mace, 2013,

s. 18).

Zakladni ucetni predpoklady:

e predpoklad ucetni jednotky - informace, které se eviduji v uCetnictvi a vykazuji
V ucetnich vykazech, jsou vzdy vyjadieny za urcity celek — ucetni jednotku

e predpoklad trvani podniku — pii procesu méfeni a hodnoceni ekonomickych jevl je

tteba vychazet z predpokladu, Ze podnik bude ve svych aktivitdich nadale pokracovat
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a pokud by tento piedpoklad nebyl dodrzen je ucetni jednotka povinna tuto skute¢nost

uvést v ptiloze, kterd je nedilnou soucasti ucetni zavérky

e akruilni predpoklad — zaznamenavani a vykazovani ucetnich operaci se provede
v obdobi, kdy nastaly, a to bez ohledu na to, ve kterém obdobi byly tyto operace sku-

te¢né uhrazeny

e piedpoklad ocenéni penéZni jednotkou — aby mohla byt urcitd obchodni operace

predmétem ucetniho procesu, musi byt ocenéna v béznych penéznich jednotkach

e piedpoklad periodicity — zde se vychazi z predpokladu, ze zisky/ztraty podniku a jeho
finan¢ni pozici lze zobrazit do urcitych obdobi pro ucely financniho vykazovani jeho

ekonomickych aktivit (Landa, 2008, s. 24)

Druha, pro konzistentni fungovani ucetnictvi nikoli méné dilezita, je fada zasad, tedy pravi-
del, kterych se ma uzivat, aby ucetnictvi fadnym zptisobem zobrazilo vSechny vyznamné

aspekty ekonomického Zivota podniku (Janhuba, 2010, s. 24).
Mezi tyto zasady patfi:

e zasada vérného a poctivého zobrazeni — jde o nejvyssi ucetni princip. Vyzaduje vede-
ni Gcetnictvi tak, aby ucetni zavérka sestavena na jeho zaklad¢ podavala vérny a poctivy

obraz pfedmétu ucetnictvi a finan¢ni situace podniku

e Zzasada prednosti obsahu pred formou — je vyzadovano, aby ucetni jednotka pii ucet-
nim zachyceni a vykazovani transakci brala v tvahu jejich ekonomicky obsah a ne jejich

pravni formu

e zasada opatrnosti — pii oceniovani majetku je tieba brat zictel na ptipadna rizika a ne-
jistoty

e zasada ocenovani v historickych cenach — tato zésada predpokladad ocenovani majet-
Ku v potizovacich cenach

e zasada Kkonzistence mezi icetnimi obdobi — metody Uc¢tovani hospodaiskych operaci,
metody ocenovani, napli ptislusnych poloZek ve vykazech aj. maji zlistavat stejné nejen
uvnitt obdobi, ale i mezi nimi, tj. musi zajistit srovnatelnost a kontinuitu

e Zzasada objektivity ucetnich informaci — zmény v aktivech a pasivech se nemaji za-

uctovat diive, nez byly objektivné zjistény
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e zisada materidlnosti — pozadavek, aby vykazy obsahovaly takové kvantitativné vyme-
zené informace, které jsou pro uzivatele vyznamné z hlediska jeho pfipadnych rozhod-

nuti

e zasada stalosti metod — podstatou je, ze podnik nesmi ménit v prubéhu ucetniho obdo-
bi zptisoby ocenovani, postupy odpisovani, postupy uctovani, uspotradani polozek ucetni
zaveérky a obsahové vymezeni téchto polozek a postupy pro provedeni konsolidace
ucetni zavérky

e zakaz kompenzace — kompenzovat mezi naklady a vynosy, mezi polozkami majetku

a zavazku lze pouze v piipadech, stanovenych ucetnimi metodami (Landa, 2006, s. 63-

65; Mace, 2013, s. 18-20).

Aplikace tucetnich zasad, tedy obecné uznavanych a praxi vSeobecné piijimanych postupt,

vede ve svém celku k realizaci cile ucetnictvi a jejich nedodrzeni je sankciovano.

Definici pro samotny cil Géetnictvi je v odbornych publikacich uvedeno mnoho. Autorka
Kovalikova (2012, s. 3) uvadi: ,,Zdkladni funkci ucetnictvi je poskytovat vSem svym uzivate-
lum spolehlivé informace o tom, jak je dany podnik ekonomicky zdatny, pricemz by ucet-
nictvi mélo podavat verny a poctivy obraz o skutecnosti a jeho informace by mély byt prii-

kazné, uplné, spolehlivé, srovnatelné a srozumitelné “.

V dalii z publikaci od autori Stekera a Otrusinové (2013, s. 15) se miizeme doéist Ze: ,.Ci-
lem ucetnictvi je vérné a poctivé zobrazit ekonomickou realitu podniku pro potieby financ-
niho Fizeni a zabezpecit srovnatelnost vystupnich ucetnich informaci v narodnim i mezina-
rodnim méritku®.

V knize od autorky Pasekové (2007, s. 8) je napsano: ,,Cilem ucetnictvi je podavat vSem

uzivateliim vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky*.

Posledni z autord Landa (2005, s. 12) definuje cil Gcetnictvi nasledovné: ,,Obecné Ize cil
ucetnictvi charakterizovat jako kvalitativni stav, ktery v maximalni mire uspokoji infor-

‘

macni potreby uzivatelii ucetnich informaci “.

Vsechny piedchozi definice se vSak shoduji v zdkladni podstaté, kterda vychazi ze zdkona
¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi v § 7 odst. 1 je uvedeno: ,,Hlavnim cilem je dosazeni situace,
kdy ucetni zaverka sestavena na zdkladé ucetnictvi podava veérny a poctivy obraz predmétu

ucetnictvi a financni situace podniku .
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Zakon o ucetnictvi vysvétluje princip vérného a poctivého zobrazeni nasledovné:

e Zobrazeni je vérné, jestlize obsah polozek ucetni zavérky odpovida skute¢nému sta-
vu, ktery je pfitom zobrazen v souladu s uc¢etnimi metodami, jejichZ pouziti je Gcetni

jednotce ulozeno na zéklad¢ zakona.

e zobrazeni je poctivé, kdyZ jsou pii ném pouzity Géetni metody zptisobem, ktery vede

k dosazeni vérnosti (Pasekova, 2007, s. 8).

Autorka Kovanicova ve své publikaci piSe Ze: ,,Prvoradym ukolem ucetniho vykaznictvi,
Jjemuz zatim Ceské ucetnictvi neni S to plné dostat, je vérné zobrazit ekonomickou realitu
podniku, aby si externi uzivatelé ucetnich informaci mohli ucinit spravny ndazor na stavajici
financni pozici podniku a aby mohli spravne odhadnout jeji budouci vyvoj . Zaroven musi
slouzit i manazerium podniku a poskytovat jim kvalitni a pohotové informace pro finan¢ni

a vnitropodnikové tizeni (Kovanicova, 2012, s. 169).

Dutiraz na ziskani relevantnich informaci pro uzivatele, které co nejlépe zachyti ekonomickou
realitu je uveden i v zahrani¢ni publikaci od Elliotta (2011, s. 3), ktery nam definuje ucetnic-
tvi jako: ,,Ucetnictvi, je uménim komunikace financnich informaci o podnikatelskych sub-
Jjektech pro jejich uzivatele, kterymi jsou obvykle akciondri a manazeri. Tato komunikace
probiha obvykle ve formée ucetni zaverky, ktera ukazuje v penéznim vyjadreni ekonomicke
zdroje spadajici pod kontrolou managementu. Samotné umeni spociva ve vybéru relevant-

nich informaci, které jsou spolehlivé a zachycuji ekonomickou realitu pro jejich uzivatele “.

Zaveérem lze tedy fici, ze kvalitné zpracované vnitropodnikové ucetni smérnice, které upra-

vuji postupy jednotlivych ¢innosti v podniku, zajisté ptispéji k napInéni cile ucetnictvi.
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1.2 Vnitropodnikové ti¢etni smérnice a legislativa Ceské republiky

Vzhledem k tomu, Ze ucetnictvi se v praxi fidi mnoha zakony, vyhlaskami a standardy, je
obtizné podchytit vyCerpavajicim zpusobem cely jejich vycet. K nejdilezitéjsim a nejzasad-
néjSim, kterymi se ucetni jednotka musi fidit a ze kterych by pfi tvorbé vnitropodnikovych

ucetnich smérnic méla vychézet, patii:
e Zakon o ucetnictvi
e Vyhlasky k zakonu o ucetnictvi
o Ceské ticetni standardy
e dal3i vyznamné piedpisy (Steker, Otrusinova, 2013, s. 35)

Zaroven je dulezité fici, Ze v podminkach postupujici internacionalizace obchodu a kapita-
lovych trhii neni regulace ucCetnictvi na narodni Grovni postacujici a probihaji tak snahy
0 regulaci ucetnictvi na globalni trovni. Snaha o celosvétovou harmonizaci ucetnictvi pro-
biha prosttednictvim dvou ucelenych soubort standardl: jde o Mezinarodni standardy ucet-
niho vykaznictvi IFRS a americké Gcetni standardy US GAAP. Harmonizace v ramci zemi
Evropské unie se uskuteciiuje prostiednictvi norem, které kazda zemé zaclenuje do své na-
rodni upravy. I tak zGstdvaji Gcetni systémy znacné odlisné, protoze direktivy zahrnuji
v mnoha piipadech pravo volby, coz umoznuje jednotlivé zemi uplatiovat vlastni zvlastnos-

ti. Disledkem toho je nesrovnatelnost Gc¢etnich informaci v ramci EU (Landa, 2005, s. 25).

Nutno jesté dodat, Ze udetni predpisy v podminkéach legislativniho ramce Ceské republiky
jsou mnohem vice zaméfeny na postupy uctovani, nez pii pouziti standarda IFRS a US
GAAP. Ve standardech IFRS jsou pouzity dva zakladni pfedpoklady a to akrualni princip
a princi neptetrzitého trvani podniku a stanovuje pét slozek ucetniho vykaznictvi, které jsou
presné definovany a jsou to: aktiva, zavazky, vlastni kapital, vynosy a naklady. Standardy
US GAAP umoznuji pifi vedeni G€etnictvi jesté vétsi volnost a pouZivand pravidla zahrnuji
platny Gcetni ramec, ucetni piedpisy, pravidla a Gcetni standardy. Jednotlivé vyhlasky pak
dodrzuji vSeobecné uznavané zasady. Oba tyto koncepty mohou vedeni Gi€etnictvi ptizpiiso-
bit svym pozadavkiim a stéZejni je dodrzovat pravidla upravujici ucetni vystupy, tedy sesta-
veni uletni zavérky, pro jejichz jednotlivé vykazy neni ptedepsany zavazny format

(Styckney, 2010, s. 24-30, 107-128).
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1.2.1  Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o uéetnictvi

Jedna se o nejvy$si pravni piedpis upravujici udetnictvi v Ceské republice. Zakon
€. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, dale jen zakon o ucetnictvi, uvadi pifedevsim metodické
a rovnez i nékteré obsahové nalezitosti ti€etnictvi tak, aby plnilo své cile a tkoly. Dale sta-
novuje rozsah a zptsob vedeni ucetnictvi, jeho prikaznosti, podminky pro vedeni i¢etniho
zdznamu V pisemné nebo technické forme a to vSe v souladu s pravem Evropskych spole-

¢enstvi (Landa, 2005, str. 20).

V souladu s touto koncepci upravuje zakon o ucetnictvi zejména kdo je Gcetni jednotkou
(§ 1 odst. 2), pfedmét UcCetnictvi (§ 2), rozsah ticetniho obdobi (§3 odst. 2), vymezeni ucet-
nich jednotek (§9 odst. 3), nalezitosti uCetnich dokladd (§11), naleZitosti ticetni zavérky

(§18 az §23a), inventarizace majetku a zavazkt (§24 az 28),(Cesko, 1991).

1.2.2  Ceské letni standardy

Jsou vydavany Ministerstvem financi Ceské republiky, dale jen MFCR, za tidelem dosaZeni
souladu pouzivani ucetnich metod ucetnimi jednotkami a pro zajisténi vy$si miry srovnatel-
nosti uetnich zavérek. Stanovi zejména bliz§i popis Ucetnich metod a postupli uctovani.
Pouziti standardii u€etnimi jednotkami se povazuje za naplnéni i€etnich metod podle tohoto
zékona a vérného a poctivého obrazu predmétu ucetnictvi. Pravidla pro tvorbu a vydavani
standardt mize ministerstvo stanovit provadécim pravnim piedpisem. Vydani standard

oznamuje ministerstvo ve Finanénim zpravodaji (Cesko, 1991, §36).

Rozdéleni standarda kopiruje vyhlasky k zékonu o ucetnictvi, pro ucely této prace jsou sté-
zejni Ceské ucetni standardy pro udetni jednotky, které Gétuji podle vyhlasky ¢. 500/2002
Sb., ve znéni pozdgjsich predpisi s iselnou fadou 001-009,011-023, dale jen Ceské ucetni
standardy pro podnikatele (Steker, Otrusinova, 2013, s. 38).

1.2.3  Vyhlasky k zakonu o tcetnictvi

Pro spravnost vedeni i¢etnictvi jsou MFCR vydavany podzakonné vyhlasky, které provadg-
Jji n€kterad ustanoveni zdkona o Ucetnictvi. Pro jednotlivé typy ucetnich jednotek jsou vyda-

vany nasledujici vyhlasky:
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e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist, pro ucetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného ucetnictvi

e Vyhlaska ¢. 501/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky,

které jsou bankami a jinymi finan¢nimi institucemi

e VyhlaSka ¢&. 502/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich ptedpisti, pro ucetni jednotky,

které jsou pojistovnami

e VyhlaSka ¢&. 503/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro zdravotni pojistov-

ny

Vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky,
u kterych hlavnim pfedmétem c¢innosti neni podnikéni, pokud uctuji v soustave

podvojného ucetnictvi

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisti, pro nekteré vybrané
ucetni jednotky.

vvvvvv

ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisii, dale jen vy-
hlaska pro podnikatele, urend pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli wGctujicimi
vV soustavé podvojného udetnictvi. Tato vyhlaska MFCR upravuje pfedev§im rozsah a zpi-
Sob sestavovani U¢etni zavérky, obsahové vymezuje polozky rozvahy a vykazu zisku a ztra-
ty. Dale je zde uvedeno uspofddani a obsahové vymezeni vysvétlujicich a dopliujicich in-
formaci v pfiloze v Gcetni zavérce. Zaroven sem spada i vymezeni piehledu o penéznich
tocich a o zménach vlastniho kapitalu, smérna uctova osnova pro podnikatele, metody
uctovani, metody, jak postupovat pii prechodu z vedeni daiiové evidence na podvojné ucet-
nictvi, metody oceniovani pfi pofizovani souboru movitych véci a pii pfeméné spolec¢nosti

nebo druzstva, metody sestaveni zahajovaci rozvahy, upravuje pieshrani¢ni pfemény spo-
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le¢nosti, ocenovani pii nabyti majetku pirevodem ¢i prechodem a ocenéni majetku a zavazki

pfi pfeméné spoleénosti na realnou hodnotu (Cesko, 2002, § 1 - 70).

1.2.4  DalSsi vyznamné predpisy
Dalsi vyznamné ptedpisy ovliviiujici ucetnictvi ve vztahu k tvorbé vnitropodnikovych ucet-

nich smérnic:

e Danové zakony (napi. Zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, Zakon ¢. 586/1992 Sb.,
o danich zpfijmt, Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, Zakon
¢. 353/2003 Sh., o spotiebnich danich, Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, Za-
kon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti atd.)

e Zakon ¢. 593/1992 Sh., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijma
e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a zméné nekterych zakonl

e Zakon ¢. 90/2012 Sh., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (zakon o obchod-

nich korporacich)
e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
e Pokyny Generalniho finan¢niho feditelstvi (Kovalikova, 2013, s. 9)

Pravé velmi rozsahly a uzky vztah ucetnictvi k celkovému souboru obchodné a obcansko-
pravnich, danovych, socialnich, pracovnépravni a dalSich norem je to, co ¢ini z ucetnictvi
mimofadné obtiznou a komplikovanou ¢ast podnikovych ¢innosti (Landa, 2005, s. 24).

Souhrnné lze konstatovat, ze v pravnich piedpisech jsou uréena pouze obecna pravidla

a ucetni jednotka si sama tato pravidla uptesiiuje ve svych vnitinich normach. Jejich smys-

lem je tedy aplikovat zakonné piedpisy na konkrétni podminky v ucetni jednotce.
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2 DEFINICE VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

Pro oznaceni vnitropodnikovych ucetnich smérnic lze vyuzivat odliSnych ndzvii, zalezi pak
na ucetni jednotce, jaké oznaceni zvoli. Jednotlivi autofi pouzivaji ve svych publikacich rov-
néz odlisného oznaceni. Autorka Kovalikova piSe o vnitrnich smérnicich, stejné jako autor
Landa. Dalsi autofi Lousa a Sotona pouZzivaji nazev vnitropodnikové smérnice. Autofi
Steker a Otrusinové pracuji s oznaenim vnitini ticetni smérnice (&i vnitropodnikové detni
smérnice) a dale dopliuji dalsi nazvy, které lze pouzit a to napiiklad: obéznik, pokyn, orga-
niza¢ni rozhodnuti. Ve vSech ptipadech se vSak jedna o zdvaznou normu, v niz si G€etni
jednotky stanovuji metody a postupy, kterymi se v prubéhu svého hospodatreni musi fidit
(Steker, Otrusinova, 2013, s. 38).

Pokud budeme hledat definici vnitropodnikovych smérnic ptimo v legislativé, nepodafi se
nam to. Ale nékteré Casti zakona o ucetnictvi a vyhlasky pro podnikatele popisuji potifebu
vytvofeni vnitinich predpisti v tcetni jednotce, z toho tedy vyplyva vytvoteni vnitropodni-
kové ucetni smérnice pro urcité oblasti a vyplyva tak ze zdkona nepiimo definovani vyzna-

mu tohoto slovniho spojeni.

Dle Stekera a Otrusinové Ize vnitropodnikové uéetni smérnice charakterizovat jako soubor
pravidel, podminek, pravomoci a odpovédnosti v urcité pracovni Cinnosti, tj. kdo, co, kdy

a jak bude vykonavat (2013, s. 38).

Hlavnim smyslem vnitinich smérnic jak uvadi Kovalikova (2013, s. 7) je zajisténi jednotné-
ho metodického postupu pii sledovani skutecnosti a zachycovani hospodatskych operaci

Vv riiznych vnitinich utvarech, a to ve stejném case.

2.1 Vyznam a ucel tvorby vnitropodnikovych smérnic

Jaky vyznam tedy maji vnitropodnikové smérnice pro ucetni jednotku? Autorka Kovalikova
(2013, s. 7) ve své publikaci uvadi, ze: ,Kvalitné vytvorené smérnice predstavuji jeden
Z nastrojii pro vnitrni rizeni ucetni jednotky. Pokud bude mit prislusné smérnice vytvorené,
minimalizuje tak riziko, Ze by dochdzelo k porusovani pravnich predpisii. Navic zameést-
nanci, kterych se prislusné smérnice tykaji, maji Snazsi postup pvi plnéni svych pracovnich
povinnosti. DuleZitd je i jejich pomoc pri kontrole ze strany financniho uradu, kdy usnad-
nuji a zjednodusuji jejich postup.* Jak doplnuje autor Hruska ve své knize (2005, s. 4) tak

nejen vnéjsi, ale zaroven i vnitini kontrola se stava prithlednéjsi, srozumitelnéjsi a jednodus-
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§i. Stejného nazoru jsou 1 autoii Otrusinova a Steker (2007, s. 1) kteti zdtraznuji: ,,Kvalitné
zpracované vnitropodnikové ucetni smérnice prispéji k lepSimu a efektivnéjsimu chodu

ucetni jednotky a firmy jako takové™.

,,Uloha vnitropodnikovych smérnic spocivd predevsim v zajisténi jednotného metodického
postupu pri sledovani skutecnosti nastalych v riznych vnitropodnikovych utvarech. Tim

pomdahaji i pri sestavovani vnitropodnikovych planii*“ (Lousa, 2008, s. 7).

Hlavni t¢el tvorby vnitropodnikovych piedpist, které uvadi Sotona (2006, s. 2) Ize defino-

vat také jako:
e pouzivani jednotného a ptehledného ucetniho rozvrhu
e jednotné ocenovani a stejné posuzovani shodnych ucetnich ptipada
e vymezeni ucetnich dokladi véetné ucetnich pisemnosti

e organizacni zabezpe€eni obéhu ucetnich dokladii, ptezkuSovani a vedeni ucetnich

knih
¢ jednotné organizacni zabezpeceni provadéni inventarizace
e organizacni zabezpecCeni uschovy
e archivace pisemnosti

Ukolem vnitropodnikovych smérnic je rozpracovat nékteré &innosti tak, aby fungovaly bez-
problémové fidici vztahy a byla stanovena konkrétni odpovédnost ptislusnych zaméstnanci.
Upravovat Cinnosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravni predpisy, nebo pro které se
uprava povazuje z hlediska tc¢etni jednotky za potiebnou a uzite¢nou s ohledem na vyznam,

opakovanost vyskytu a podobné (Otrusinova, Steker, 2007, s. 3).

2.2 Formalni Gprava a naleZitosti tykajici se tvorby vnitropodnikovych
ucetnich smérnic
K vytvofeni smérnic neexistuji pfesné¢ dané a zavazné postupy, zakladnim predpokladem

vsak je, Ze jsou smérnice zpracovany v souladu se vSemi platnymi zdkony a piedpisy a je

nezbytné je pravidelné aktualizovat (Steker, Otrusinova, 2013, s. 38).
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Vnitini smérnice mohou byt uspofadany do jednoho uceleného souboru, nebo vytvafeny
samostatn¢. Neni tedy rozhodujici ptesna forma, ale dilezity je obsah. V tcetni jednotce se

tak mohou vyskytovat rizné typy smérnic, a to souc¢asné (Kovalikova, 2013, s. 8).

Autor Hruska (2005, s. 5) rovnéz uvadi: ,Neni diilezité, jakym zpiisobem je smérnice for-
malné napsana ¢i na jakém médiu je vydana. Rozhodujici byva obsah a uvedeni popisova-
ného do praxe“.

Lousa (2006, s. 8) zduraznuje: ,,Neni ani tak podstatné, pod jakym ndzvem budou vnitro-

podnikové smérnice vydavany. Je vsak dilezité, aby byla stanovena metodika postupu

¢

a urceny osoby, které budou odpovidat za aktualizaci a kontrolu jejich dodrzovani “.
Smérnice pak mohou byt vydavany jako:
e piikaz vedouciho pracovnika

e metodicka smérnice,

e pokyn
e obéznik
e dopis

Kovalikova (2013, s. 8) dale jesté ve své publikaci dopliuje, Ze smérnice mohou mit podo-
bu:

e rozhodnuti

e nafizeni

e organizacni smérnice.
V praxi by pak mél byt kladen diraz pfi samotné tvorbé a Gipravé vnitropodnikovych smér-
nic na dodrzovani jistych zdsad a to, ze vnitini smérnice musi byt logicka, ptehledna
a struc¢na. Text smérnice musi byt srozumitelny a jednoznacny pricemz piesné fesi vymezené
postupy, které je nutné uspotadat takovym zplisobem, aby se stejna problematika shrnula do

spole¢né smérnice a piedeslo se opakovani. VZdy je tieba respektovat soulad s aktudlnimi

pravnimi predpisy at’ uz pii jejich tvorbg, tak i aktualizaci (Steker, Otrusinova, 2013, s. 39).
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2.2.1  Struktura a naleZzitosti vnitropodnikovych smérnic

Jednotlivi autofi ve svych publikacich dévaji doporuceni pro to, jakou by mély mit vnitro-

podnikové smérnice obvykle strukturu.

Smérnice by méla byt sestavena minimaln¢ ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast jako obecna, druha ¢ast
se bude tykat jiz konkrétniho postupu v ucetni jednotce. V prvni, obecné ¢asti, je vhodné
uvést pravni predpisy, na zaklad¢ kterych je smérnice vytvoiena a soucasné uvést citaci pii-
slusnych predpisi. Pokud bude citace vztahujicich se piedpisi uvedena piimo v kazdé
smérnici, pochopi se mnohem Iépe jeji smysl a zaroven i divod k vytvotreni smérnic (Kova-

likova, 2013, s. 8).
Vnitropodnikové smérnice by vedle vlastniho textu mély obsahovat alespoii tyto udaje:
e ndzev ucetni jednotky
e nazev dokumentu véetné jednoznacného oznaceni
e ndzev smérnice
e datum vydani
e datum Gcinnosti
e vypracoval, kontroloval, schvalil
e rozdélovnik: seznam pracovniki, ktefi smérnici obdrzi (Sotona, 2006, s. 4)
Jak uvadi Hruska, tak by se kazda vnitropodnikova smérnice méla skladat ze tii Casti:
e Zahlavi
e Vlastni text
o Zapati
Blize obsah jednotlivych &asti rozebiraji autoti Steker a Otrusinova (2013, s. 39):

1. Zahlavi - slouZzi k lepsi orientaci mezi jednotlivymi smérnicemi. Kazdy takovy pi-
semny material by mél obsahovat jednotné zahlavi, jelikoz tyto udaje jsou dilezité
naptiklad z diivodu nezpochybnitelnosti platnosti ¢i data uc¢innosti, nemluvé o tom co

dana smérnice popisuje. Dalsimi dilezitymi udaji jsou:

e Nazev a sidlo ucetni jednotky
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e Naézev smérnice a jeji ¢iselné oznaceni

e Schvaleni (osoba, ktera ma pridélenou pravomoc ptikazat a rozhodovat o dané

problematice, napt. feditel, hlavni ucetni)
e Revize (z diivodu aktualizace nebo prepracovani smérnice)
e Ucinnost (zagatek platnosti smérnice)
e Rozdé€lovnik (kdo smérnici obdrzi)
e Vydal (osoba, na kterou se ostatni zaméstnanci obraceji v piipad¢ nejasnosti)
e Piilohy (ndzev a pocet piiloh k ptislusné smérnici)
2. Vlastni text - obsahuje obvykle nasledujici ¢asti:
e Uvodni ustanoveni (odkazy na piisluiné pravni piedpisy a jejich citace)
e Text smérnice (konkrétni feSeni dané problematiky)

e ZavereCnd ustanoveni (zavaznost pro ur¢ené pracovni useky a zaméstnance, po-
véfeni ke kontrole dodrzovani smérnice, zruSovaci ustanoveni k predchozim

smérnicim, ustanoveni o piilohach)
3. Zapati — slouzi k usnadnéni prace se smérnici a obsahuje:
e Datum a misto vydani

e Cislo stranky a pocet celkovych stran, podpis schvalujici osoby

2.3 Zakladni rozdéleni vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Povinnost ¢i vhodnost tvorby jednotlivych vnitropodnikovych smérnic vychdzi z fady prav-
nich pfedpisii €i z potieby usnadnit organizaci a fungovani jednotlivych ¢innosti v ucetni

jednotce.

Jednotlivi autofi pouzivaji pro vnitropodnikové smérnice ¢lenéni do rizné velkych skupin.
Autorka Kovalikova pouziva tfi skupiny: smérnice povinné podle Gcetnich predpist, smer-
nice vyplyvajici z jinych pravnich ptredpisi a doporucené smérnice (2013 s. 35). Lousa
ulozeny zédkonem o ucetnictvi a zvlast' skupinu smérnice uloZené provadéci vyhlaskou

a Ceskymi idetnimi standardy. Hrugka (2005, s. 9) vyuziva dokonce rozdgleni do péti sku-
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pin a to nasledovné: smérnice, které jsou povinné tedy vyplyvajici z legislativni povinnosti,
smérnice plynouci z kolektivni smlouvy nebo vnitiniho predpisu s odkazem na legislativu,
smérnice, které nejsou povinné, ale nepiimo se daji odvodit z legislativy, smérnice, které
prispéji k zprithlednéni a zkvalitnéni a ostatni vnitropodnikové pisemnosti sestavovany na

zaklad¢é doporuceni plynouciho z legislativy.

V této praci viak bude dale pouZito ¢lenéni, které uvadi Steker a Otrusinova (2013, s. 39-

40) a to na dvé skupiny:
1) smérnice vyplyvajici nepfimo z legislativy kam patii:

e Systém zpracovani ucetnictvi
e Uttovy rozvrh
e Kompetence a podpisové vzory
¢ Dlouhodoby majetek, odpisovy plan
e Zasady a Casove rozliSeni nakladl a vynost
o Kurzové rozdily, cizi mény
e Zasoby
e Obéh tcetnich dokladi
e Inventarizace
e Rezervy a opravné polozky
e Archivace tcetnich dokladii
e Harmonogram ucetni zavérky
e Pracovni cesty a poskytovani cestovnich ndhrad
e Pokladna
e Derivaty
e Konsolida¢ni pravidla
e OdloZen4 dan

2) ostatni smérnice
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e uprava pohledavek po lhité splatnosti

e organizace vnitropodnikového ucetnictvi
e uctovani na podrozvahovych uctech

e vnitini mzdovy piedpis

e pouzivani firemnich motorovych vozidel

e poskytovani slev a bonust pro zadkazniky
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3 CHARAKTETISTIKAVYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC

Jak je patrno z predchoziho vy¢tu jednotlivych smérnic a jak bylo zminéno v prubéhu prace,
je tato oblast velice obsahla a existuje jich velké mnozstvi. Dale budou jednotlivé smérnice
blize vysvétleny, se zaméfenim pouze na ty, se kterymi pak budeme pracovat v praktické
Casti prace. Prestoze bylo uvedeno, ze ucetni jednotka na zakladé povinnosti plynouci
z legislativnich piedpisti musi tvofit nékteré smérnice, tak v praxi vytvari pouze ty, pro které
ma opodstatnéni a ndplit. Stejné tak nékteré vySe uvedené smérnice nemusi byt vytvoreny

samostatné, ale mohou byt soucasti i jiné smérnice.

3.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Utelem této rozsahlé smérnice je popis postupt zpracovani ucetnictvi, ktery se ¥idi ptistus-
nymi ustanovenimi zakona o ucetnictvi, vyhlaSkou pro podnikatele a v neposledni fad¢ vy-
chazi ze zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, dale jen zékon o danich z ptijmi (Ko-

valikova, 2013, s. 44).

V této smérnici maji Gietni jednotky znac¢ny prostor k uplatnéni vlastni iniciativy. Jak vyply-
va ze zakona o ucetnictvi kazda ucetni jednotka je povinna vést ucetnictvi, a to ode dne
svého vzniku. V tcetnictvi uctuje o stavu a pohybu aktiv, pasiv, nakladi i vynost a vysled-
ku hospodareni, a to nepietrzité¢ po dobu 12 po sob¢ jdoucich mésict. Pii1 vedeni ucetnictvi
dodrzuje smérnou uctovou osnovu a ucetnictvi je vedeno za Ucetni jednotku jako celek
V jednotkéach ceské mény. Veskeré ucetni ptipady se dokladuji ucetnimi zapisy do tcetnich

knih a prokazuji se u¢etnimi doklady (Kovalikova, 2013, s. 27).

Ucetni jednotka je povinna dle §7 zakona o u&etnictvi:
e inventarizovat majetek a zavazky

e vést ucetnictvi tak, aby Ucetni zdvérka sestavend na jeho zdklad¢ podavala vérny

a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a finan¢ni situace Gcetni jednotky

e pouzit tcetni metody zplisobem, ktery vychazi z predpokladu, Ze bude neptetrzité
pokracovat 1 v dohledné budoucnosti. V ptipad¢, Ze tcetni jednotka ma informaci

0 tom, Ze u ni nastava skutecnost, ze nebude dale pokracovat v ¢innosti, je povinna
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pouzit metody zpisobem tomu odpovidajicim, pficemz informaci o pouzitém

zptisobu je povinna uvést v ptiloze k uéetni zavérce (Cesko, 1991)
Souhrnné Ize tedy fici, Ze smérnice by mé¢la obsahovat predevsim tyto ¢asti:
e vymezeni ucetniho obdobi dané ucetni jednotky (kalendarni nebo hospodaisky rok)
e spravné vymezeni okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu
e uvedeni pouzivaného ucetniho programu, zptisob zalohovani, aktualizaci a servisu
e vymezeni pouzivanych ucetnich knih v ucetni jednotce

e vymezeni skupin Gcetnich dokladl v¢etné jejich legislativnich nalezitosti (Schiffer,

2008, 5. 24)

3.2 U&tovy rozvrh

Povinnost tvorby této smérnice vyplyva ze zakona o ucetnictvi v § 14 odst. 2: ,,Na podklade
smérné uctové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit 1ictovy rozvrh, v néemz uvedou
ucty potrebne k zauctovani vsech ucetnich pripadu a k sestaveni ucetni zaverky v dané
ucetni jednotce “(Cesko, 1991). Udetni jednotka tvoii uétovy rozvrh v souladu s uétovou
osnovou uvedenou ve vyhlasce pro podnikatele. Tvorba Uctového rozvrhu je upravena
i v ¢eském ucetnim standardu pro podnikatele ¢. 001, ktery upravuje Géty a zasady ¢tovani

na ucétech.

Uttovy rozvrh se obvykle skldadd z tfimistnych Gétd, pficemz musi dodrzet oznaleni
a usporadani uctovych skupin smérné uctové osnovy (Lousa, 2006, str. 24). Individualni
uctovy rozvrh, je pak rozvedenim a zpodrobnénim smérné Gétové osnovy do podnikem zvo-
lenych syntetickych a analytickych G¢tt. Na syntetickych uctech se zachycuje stav a pohyb
majetku a jinych aktiv, zdvazki a jinych pasiv, ndklada a vynosi a vysledek hospodareni. K
jednotlivym syntetickym U¢tim si pak v ramci podrobnéjSiho ¢lenéni stanovi Ucty analytic-
ké, které poslouZzi naptiklad k ¢lenéni podle jednotlivych druhii majetku, ¢lenéni pro danové
ucely, clenéni dle casového hlediska zdvazkli a pohledavek nebo ¢lenéni podle poZzadavkl

externich uzivateltl (Kovanicova, 2012, s. 178).
Kazdy uétovy rozvrh je povazovan za jedineCnou vnitropodnikovou pisemnost, nebot” je
vyhlasovan individudlné v ucetnich jednotkach pro jejich vnitini potieby (Schiffer, 2010,

S. 24). Jak uvadi Kovalikova (2013, s. 98) uctovy rozvrh je sestavovan v tcetnich jednot-
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kach pro kazdé ucetni obdobi. V ptipadé potieby lze Gctovy rozvrh rozsitit o dalsi ucty,
Vv zadném piipade¢ vSak nesmi v pribehu ucetni obdobi rusit ucty, na kterych jiz bylo u¢to-
vano v daném obdobi. Pokud v ucetni jednotce nejsou uskuteénény zadné zmény v uctovém
rozvrhu nebo nedojde k legislativnim zménam, neni tieba v dal$im ucetnim obdobi vytvaret

novy uctovy rozvrh.

3.3 Obéh ucetnich dokladi

Smérnice obéh ucetnich dokladi je vytvafena v souladu se zakonem o tcetnictvi, dale pak
na zakladé Ceského ucetniho standardu pro podnikatele ¢. 001 — Géty a zasady uctovani na
uctech a v neposledni fad¢ dle Zakona €. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané hodnoty, ve znéni

pozd¢jsich piedpist, dale jen zakon o DPH.

Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, museji byt vzdy dolozeny ucetnimi doklady,

které predstavuji prukazné ucetni zaznamy.
Ugetni doklady dle §11 zakona o G&etnictvi musi obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu
b) obsah ucetniho piipadu a jeho Gcéastniky
C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZzstvi
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene

d)

f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zakona o Ucetnictvi, osoby odpovédné za
ietni piipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauétovani (Cesko,

1991)

Ucetni doklad slouzi sou¢asné jako danovy doklad, pokud obsahuje dalsi nalezitosti podle
§ 26 a nasledné podle zdkona o DPH. Vyhotovit ucetni doklad je Gcetni jednotka povinna

bez zbytecného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi dokladaji.

Cilem ob&hu dokladli je zabezpecit v€asnost a dochvilnost uctovani ucetnich doklada
a vytvofit predpoklady k tomu, aby Gc€etnictvi podniku bylo spravné, uplné, priikazné, vcas-
né a dochvilné (Landa, 2005, s. 81).
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Ve vnitropodnikové tupravé této smérnice by melo byt dale zachyceno, Ze ucetni doklady
museji byt Citelné a vyhotovené trvanlivym zptisobem. Piipadné opravy nesmi vést k poru-
Seni zasad ucetnictvi a museji byt v souladu se smérnici — Systém zpracovani ucetnictvi.
Samotny ob¢h ucetnich dokladii zahrnuje tyto ¢innosti: tfidéni, zaevidovani, odsouhlaseni
existence operace, ¢islovani, prezkouseni spravnosti, uréeni uctovaciho predpisu, zatctova-
ni, Gischovu ucetnich pisemnosti a skartaci. Zarovenn by mél byt ob¢h organizovan tak, aby
schvalovani a zpracovani ucetnich dokladl probihalo v co nejkratsich lhiitach. V této smér-
nici nesmi byt opomenuta definice jednotlivych druhti Gcetnich dokladd a Ciselné fady pro

tyto druhy dokladt. Na zavér je dilezité urcit povinnosti a odpovédnosti jednotlivych pracov-

nikd z titulu ob&éhu Géetnich dokladt (Kovalikova, 2013, s. 63).

Souhrnné lze fici, ze ob¢h Ucetnich dokladl je metodicky navod, ktery popisuje, uklada
a stanovuje postup od vzniku Gcéetniho ptipadu po jeho archivaci. Je vhodné, aby tato smér-
nice navazovala na smérnici, ktera stanovuje odpovédnosti a kompetence jednotlivych funk-

ci v ucetni jednotce ke schvalovani a podepisovani u¢etnich dokladu (Sotona, 2006, s. 35).

3.4 Kompetence a podpisové vzory

Tato smérnice je tvofena v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi zakona o tcetnictvi, kde
§ 33 odst. 4 definuje: ,, Podpisovym zdznamem se rozumi uicetni zaznam, jehoZ obsahem je
vlastnorucni podpis nebo uzndavany elektronicky podpis podle zvlastniho predpisu, anebo
obdobny prikazny ucetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje pritkaznou a jedno-
znacnou piivodnost “(Cesko, 1991). Déle pak vychazi ze zakona &. 227/2000 Sb., o elektro-

nickém podpisu, ve znéni pozdéjsich piedpist.

Vnitini smérnici stanovi ucetni jednotka opravnéni, povinnosti a odpovédnosti 0sob, vzta-
hujici se k ptipojovani podpisového zaznamu takovym zplsobem, aby bylo mozno uréit
nezavisle na sob&é odpovédnost jednotlivych osob (Hruska, 2005, s. 254). Ugelem této
smérnice je tedy urcit podpisové kompetence osob, které jsou opravnéné jednat jménem
spole¢nosti (statutarni organ nebo povéfené statutarnim organem), disponovat s bankovnimi
ucty, odpovédnych za ucetni ptipady a nalezitosti ucetnich a danovych dokladt, odpovéd-
nych za zatctovani Gcetnich piipadl a v neposledni fadé za vydani vnitinich smérnic. Déle
pak smérnice obsahuje stanoveni podminek a zptisobu k zajisténi jednotného procesu podpi-

sovych a rozhodovacich kompetenci. Soucéasti by mél byt podpisovy fad spolu
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s odpovédnostnim fadem vcetné uvedeni zastupujicich pracovnikii. Nemélo by se opome-
nout i feseni ptipadl, kdy odpoveédny pracovnik odmitne Gcetni piipad podepsat (Kovaliko-
va, 2013, s. 70-95).

Podpisovani za spole¢nost musi mit nalezitosti podpisové dolozky, kde patti jméno, ozna-
¢eni funkce v podniku, pfipadné razitko. V ptipad¢ nepfitomnosti pracovnika povefeného
vykonem kompetenci jej zastupuje zastupce, ktery je urCen vnitinim ptfedpisem (Sotona,

2006, s. 47).

3.5 Archivace a skartace ucetnich dokladu

Povinnosti, které plynou tcetni jednotce v souvislosti s archivaci, a skartaci ucetnich dokla-
da nalezneme v fad¢ legislativnich pfedpisti. Problém uschovy ucetnich zaznama tesi zejmé-
na § 31 a 32 zakona o uCetnictvi jako specialni pfedpis, ktery stanovuje dobu, po kterou
jsou ucetni jednotky povinny uschovavat ucetni zaznamy. Dale pak zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzb¢ jako predpis obecny, ktery se zabyva vykladem jednotlivych
pojmu jako je definice pisemnosti, archivalii, skarta¢niho planu, lhit a fizeni a rozvadi po-
stupy pii téchto tkonech. RovnéZz zdkon 0 DPH stanovuje |hiitu pro uchovatele dafiovych
dokladi a zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni
politiku zaméstnanosti uvadi lhlitu pro Gcetni zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni

a odvod pojistného (Landa, 2005, s. 107).

Ve vytvotfené vnitropodnikové smérnici by mély byt feSeny otazky spojené s postupem pii
fadné archivaci Gcetnich zaznami v souladu s konkrétnim planem dané ucetni jednotky,
vcetn¢ uvedeni piislusnych lhit pro archivaci a naslednou skartaci jednotlivych dokladi. Je
dulezité uvést osoby odpoveédné za tischovu veskerych tcetnich dokladii a pisemnosti, jejich

archivaci a naslednou skartaci (Kovalikova, 2013, s. 284).

Vedle tadné uschovy Gcetnich zaznamu je nutné zajistit i ochranu pted jejich zneuZzitim, po-
Skozenim, zni¢enim nebo ztratou. Pokud by k tomu doslo, pak je ucetni jednotka povinna

provést opatieni k obnoveni prikaznosti uéetnictvi (Landa, 2005, s. 107).

3.6 Harmonogram ucetni zavérky

Legislativni upravu tykajici se harmonogramu a postupu pii zpracovani ro¢ni ucetni uzaver-

ky a ucetni zavérky nalezneme v zakon€ o ucetnictvi, ktery v § 18 definuje ti€etni zavérku,
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vyro¢ni zpravu a zpuisoby zvefejiiovani. V ¢eském tcetnim standardu pro podnikatele ¢. 002
nalezneme nékterd ustanoveni k otevirani a uzavirani ucetnich knih. Dalsi informace o ucet-
ni zavérce zejména pak uspofadani a obsahové vymezeni vysvétlujicich a dopliujicich in-
formaci v ptiloze v ti€etni zavérce nalezneme ve vyhlasce pro podnikatele.

Uetni zavérka, kterou musi Gdetni jednotky povinné sestavit ma nékolik daleZitych ukolt
a cilt. Lze fici, Ze nejdulezitéj$im je skuteCnost, ze na zéklade ucetni zavérky musi spolec-
nost sestavit datiové ptiznani. Uéetni zdvérka se vztahuje ke konkrétnimu rozvahovému dni.
Tvoti komplexni obraz o tcetni jednotce, o jejim hospodafeni v minulém ucetnim obdobi.
V zékon€ o ucetnictvi v § 18 je definovano, Ze Gcetni zavérku v soustavé podvojného tcet-
nictvi tvofi rozvaha, vykaz zisku a ztraty a p¥iloha. Ugetni zavérka mize zahrnovat i prehled
o penéznich tocich nebo piehled o zménach vlastniho kapitalu. Zakon rozliSuje zaroven tfi

druhy zavérek a to fadnou, mimofadnou a mezitimni (Hruska, 2003, s. 153).

Ve smérnici by mélo byt definovano, Ze je zpracovana za spoluprace auditora ¢i danového
poradce, pokud jeho sluzby spole¢nost vyuziva, pii¢emz veskeré vnitropodnikové smérnice

budou piedlozeny jiz pii uzavieni smlouvy.
Ugetni uzavérka a zavérka je rozdélena do nasledujicich etap:
1) zajisténi pottebnych dokladi a podkladi — bude uveden jejich vycet

2) piiprava pro uzavérkové prace — kontrola ucetnictvi — zakladni kontroly, které bu-

dou provedeny pied samotnym uzavienim ucetnictvi
3) uzaveérkové operace — vypocet a zauctovani uzavérkovych operaci
4) uzavieni ucetnictvi — Géetni zavérka:
e uzavieni N a V ¢t pfes ucet 710 — Gcet ziskl a ztrat
e uzavieni rozvahovych ucti
e pievod vysledku hospodateni prostfednictvim uctu 702 — kone¢ny ucet rozvazny

5) sestaveni zavérky a dalsi povinnosti — zahrnuje vypracovani ucetnich vykazi, prilo-
hy, pfehledu o zménach vlastniho kapitalu, zpravu o vztazich mezi propojenymi
osobami, vypracovani vyro¢ni zpravy, zvetejnéni tdaji z ucetni zavérky (Kovaliko-
va, 2013, s. 255)
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3.7 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosu

Casové rozliseni nakladti a vynost se fidi zakonem o G&etnictvi, ktery v § 3 uklada téetni
jednotce povinnost zatuctovat ucetni pripady do ucetniho obdobi, se kterym vécné a casové
souviseji, dale pak vyhlaskou pro podnikatele, kde je v § 13 a § 19 uvedeno obsahové vy-
mezeni jednotlivych polozek ¢asového rozliSeni a jejich zobrazeni v rozvaze. Postupy G¢to-
vani ¢asového rozliseni nalezneme v ¢eském ucetnim standardu pro podnikatele ¢. 017 —

zuctovaci vztahy a €. 019 — naklady a vynosy.
Zakladnim cilem smérnice je urceni pravidel pro realizaci zasady ¢asové nezavislosti ucet-
nich obdobi, spocivajici zejména v ptifazeni nakladl a vynosi ptislusnym ucetnim obdobim,
s nimiz vécné a ¢asove souviseji (Landa, 2005, s. 110).
Hlediskem pro uctovani ucetnich piipadli ¢asového rozliSeni je skutecnost, ze jsou pro da-
nou operaci soucasné splnény tti kritéria:

a) ucel (vécné vymezeni)

b) castka

c) konkrétni obdobi, kterého se tykaji (Sotona, 2006, s. 87)

Smérnice by dale méla urcovat postupy pro uctovani riznych typii ¢asového rozliSeni,
u kterych jsou splnény, soucasné tii predchozi kritéria. V aktivech rozvahy tvoii Casové

rozliSeni nésledujici polozky:
e Naklady piiStich obdobi — obsahuje vydaje, které se tykaji nédkladt v piiStich ucet-
nich obdobich
o Komplexni naklady pfiStich obdobi — obsahuje polozky, které se tykaji nakladii
v pristich ucetnich obdobich a které se souhrnné vztahuji k danému tcelu
e Piijmy pfistich obdobi — obsahuje ¢astky ucetni jednotkou nepfijaté, které casove
a vécné souviseji s vynosy bézného ucetniho obdobi a nejsou uétovany piimo na
uctech pohledavek za pravnickymi a fyzickymi osobami
V pasivech rozvahy jej pak tvoii nasledujici polozky:
e Vydaje pfistich obdobi — obsahuje naklady, které souviseji s béZnym ucetnim obdo-

bim, avSak vydaj na n€ nebyl dosud uskute¢nén
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e Vynosy pristich obdobi — obsahuje ptfijmy, které se vécné tykaji vynosi v pfiStich
ucetnich obdobich (Steker, Otrusinova, 2013, s. 194-200)

Ve vnitropodnikové tcetni smérnici pak Ize uvést piipady, kdy v souladu s G¢etnimi piedpi-
sy neni nutné operace ¢asového rozliSeni pouzivat. Jedna se zejména o pravidelné opakujici
se platby a platby nevyznamného charakteru, kdy je tieba urcit i do jakého limitu je nebude
Casove rozliSovat, jako priklad lze uvést: predplatné, zakonné pojisténi, inzerce, nakup no-
voroCenek a kalendaii. Nelze to vSak aplikovat v ptipadé€, kdy se pouzivaji v iCetnictvi
dohadné polozky, u nichZ zpravidla neni zndma ptesna ¢astka operace napi. pro energie atd.
(Kovalikova, 2013, s. 152).

3.8 Opravné polozky

Tvorba této smérnice se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zdkona O ucetnictvi, zakona
€. 593/1992 Sb. o rezervach pro zjisténi zékladu dané z piijmi, dale jen zakon o rezervach,
vyhlaskou pro podnikatele a ¢eskymi Gc¢etnimi standardy pro podnikatele ¢. 005 opravné
polozky a ¢. 019 naklady a vynosy. V ptipadech feSeni opravnych polozek k pohledavkam
za dluzniky v konkursnim a vyrovnavacim fizeni ptichazi na fadu i Zakon ¢. 182/2006 Sh.,
0 upadku a zptisobech jeho feSeni, dale jen insolvencni zdkon a Zakon ¢. 216/1994 Sb.,

0 rozhod¢im fizeni a vykonu rozhod¢ich nalezti (Kovalikova, 2013, str. 158).

Utelem této smérnice je stanoveni spravného postupu vytvaieni a rozpousténi opravnych
polozek a jejich zauctovani tak, aby byla zachovdna zasada opatrnosti a soucasn¢é nedoslo
K poruSeni nékterého z vySe uvedenych pravnich piedpist. Dalsim tkolem je zajiSténi
spravného odepisovani zaniklych a nevymahatelnych pohledavek (Otrusinova, Steker, 2007,
s. 13).

Smérnice fesi oblasti:

e urceni postupl pfi identifikaci pfipadii ptechodného snizeni hodnoty majetku (ke
zkoumani téchto piipadi zpravidla dochazi v procesu inventarizace majetku a za-

vazk)
e urceni postupll pii vypoctu a G¢tovani danovych opravnych poloZek (tj. polozek

uznanych jako danovy ndklad) a ucetnich opravnych poloZzek a stanoveni postupt

pfi odepisovani pohledavek (Landa, 2005, s. 111)
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Ve vnitropodnikové tpravé je dale uvedeno, ze opravné polozky predstavuji promitnuti
zasady opatrnosti do ucetnictvi a do ucetnich informaci.
Opravné polozky bude tcetni jednotka vytvaret jako:
Zakonné opravné polozky — tyto lze zahrnovat do zékladu pro vypocet dané z piijmu
a nelze je vytvaret u pohledavek jiz odepsanych a rozlisuji se:

a) opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v konkurznim a vyrovnavacim fizeni

b) opravné polozky k neproml¢enym pohledavkam splatnym po 31. prosinci 1994

Uketni opravné poloZky — tyto nelze zahrnovat do zékladu pro vypodet dané z pifjmu

a rozliSujeme:
a) opravné polozky k dlouhodobému majetku
b) opravné polozky k zasobam
€) opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku

d) opravné polozky k pohledavkam (Kovalikova, 2013, str. 163)

3.9 Rezervy

Tvorba této smérnice se fidi prisluSnymi ustanovenimi zdkona o ucetnictvi, zdkona 0 rezer-
vach, ktery mimo jiné definuje rezervu na opravu hmotného majetku a zdkona o danich
z piijmt. Dale pak vyhlaskou pro podnikatele a ¢eskymi Gi¢etnimi standardy pro podnikatele
&. 004 — rezervy a &. 019 — naklady a vynosy (postup uétovani rezerv), (Otrusinova, Steker,

2007, s. 10).

Cilem vnitropodnikové smérnice rezervy je uréeni pravidel pro tvorbu, jejich vysi a zpusob
cerpani rezerv, a to jak v prib¢hu tcetniho obdobi, tak i na jeho konci (v rdmci procesu
ucetni zavérky). Rezervy patii mezi nastroje, které napliuji zasadu opatrnosti. Jde o zvlastni
druh zavazku, ktery patii v $ir§im kontextu do ¢asového rozliSeni. VSechny rezervy podlé-

haji inventufe, kde se posuzuje jejich vyse a odivodnénost (Hruska, 2005, s. 97).

Zakon o ucetnictvi v § 26 odst. 3 definuje rezervy takto: ,, Rezervami podle tohoto zdkona
se rozumi rezerva na rizika a ztraty, rezerva na dan z prijmii, rezerva na diichody a podob-
né zavazky, rezerva na restrukturalizaci. Rezervami se ddale rozumi technické rezervy nebo

jiné rezervy podle zvldstnich pravnich predpisii“(Cesko, 1991).
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Hledisko ¢lenéni rezerv:

a) rezervy surCenim ucelovym — vztahuji se k majetkovym slozkam, u kterych lze
s velkou mirou pravdépodobnosti predpokladat v nasledujicich ucetnich obdobich
vznik vydaji, napf. opravy hmotného majetku

b) rezervy srucenim obecnym — poji se skuteCnostmi, které mohou vyvolat
V budoucich obdobich vznik vydaji, popf. snizeni vynost, napf. rizika ¢i ztraty
Z podnikani

Hledisko pro danové ucely:
a) zakonné rezervy - § 7 zakona o Gcetnictvi

b) ostatni rezervy — tvorbu a pouziti nezohlediuje pouziti pro danové ucely (Kovaliko-

va, 2013, s. 170)

3.10 Kurzové rozdily

Tato smérnice je vytvarena v souladu se zakonem o ucetnictvi, dale pak vyhlaskou pro pod-
nikatele, ¢eskym ucetnim standardem pro podnikatele ¢. 006 - kursové rozdily a nakonec

Vv souladu se zakonem o danich z ptijmt.

Ucelem této smérnice je stanovit zakladni postupy k zajisténi spravného vyjadieni kurso-
vych rozdili u tcetnich dokladi, které jsou vystaveny v cizich ménach pii piepoctu na ces-

kou ménu (Sotona, 2006, s. 129).

Ucetni jednotka piepocitava majetek ¢i zdvazky vyjadiené v cizi méné na ¢eskou ménu kur-

zem devizového trhu Ceské narodni banky, a to k okamziku ocenéni, ktery miize byt:
e k okamziku uskutecnéni ucetniho ptipadu (§ 24 odst. 2. pism. a zakona o ucetniCtvi)

e ke konci rozvahového dne ¢i k jinému okamziku sestaveni ucetni zavérky (§24 odst.

2 pism. b) zakona o ucetnictvi (Kovalikova, 2013, s. 187)

Ke konci rozvahové dne nebo k jinému okamziku, k némuZz se ucetni zavérka sestavuje,
musi ucetni jednotka pouZit k pfepoctu majetku a zavazkl v cizi méné na Ceskou ménu
vzdy kurz devizového trhu vyhlaSeny k okamZiku ocenéni Ceskou narodni bankou. Takto

vzniklé kursové rozdily se podle § 60 odst. 1 vyhlasky k zakonu o ucetnictvi uétuji na vrub
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uctu financnich nakladii nebo ve prospéch uctu financnich vynost (Otrusinova, Steker,

2007, s. 10).

3.11 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Jedna se o velice dileZitou smérnici, ktera by neméla chybét v Zadné ucetni jednotce. Uce-
lem této smérnice je zajiSténi spravného uctovani, zajisténi evidence a spravného odepisova-
ni majetku dle zakona o ucetnictvi a vyhlaSky pro podnikatele, a dale dle ceskych ucetnich
standardti pro podnikatele a nakonec dle zakona o danich z piijmi (Kovalikova, 2013,
s. 131).

V ramci této smérnice je vhodné definovat kromé ucetni oblasti 1 danovou problematiku,
zejména zpusob danovych odpisti a podkladii pro sestaveni ptiznani k dani z ptijmi (Soto-

na, 2006, s. 67).
Tato smérnice by méla jednozna¢né obsahovat zdkladni a zdsadni rozhodnuti o:
e vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku
e (lenéni dlouhodobého majetku v uicetni jednotce
e ocenéni jednotlivych kategorii majetku v i€etni jednotce
e odpisovani dlouhodobého majetku
e pofizovani dlouhodobého majetku
e vyfazovani dlouhodobého majetku (Hruska, 2005, s. 23)
Do kategorie dlouhodobého majetku je zahrnovan:

e dlouhodoby hmotny majetek — jedna se o majetek fyzické povahy, ktery piindsi
ucetni jednotce dlouhodoby uzitek v ramci jeji bézné provozni ¢innosti. Rozdéleni

do jednotlivych skupin lze nalézt v § 7 vyhlasky pro podnikatele

e dlouhodoby nehmotny majetek — jedna se o majetek, ktery neni fyzické povahy
a pfedstavuje urcitd prava ucetni jednotky na ekonomicky prospéch. Rozdéleni do

jednotlivych skupin Ize nalézt v § 6 vyhlasky pro podnikatele

e dlouhodoby finan¢ni majetek — je pofizovan za ti¢elem ziskani vlivu v jiném podni-

ku, dosazeni uzitku v podobé budoucich vynosti nebo kapitdlového zhodnoceni.
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Rozdéleni do jednotlivych skupin Ize nalézt v § 8 vyhlasky pro podnikatele (Steker,
Otrusinova, 2013, s. 44-65).

Pro ¢lenéni dlouhodobého majetku (dale DM) si tcetni jednotka stanovi ve vnitini smérnici
vysi vstupni ceny, od které bude povazovat majetek za dlouhodoby, a to s ohledem na prin-
cipy vyznamnosti a vérného a poctivého zobrazeni majetku v ucetnictvi. Za podstatny rys
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je povazovan jeho ucel, kterym je usnad-
novani nebo rozsifovani existujici ¢innosti ucetni jednotky. Tento majetek neni za normal-
nich podminek urcen k prodeji, ale slouzi k dlouhodobému uzivani (Kovanicova, 2012,
S. 219-226). Zakon o danich z pfijmi stanovuje limit pro zafazeni do dlouhodobého
nehmotného majetku ve vysi 60 000 K¢ a do dlouhodobého hmotného majetku ve vysi
40 000 K¢&. Ugetni jednotka mize také vlastnit majetek s ocenénim pod stanovenym limi-
tem, ale s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Jde o tzv. drobny majetek, u kterého
musi rozhodnout, zda jej bude evidovat jako dlouhodoby majetek, ¢i nikoliv (Steker, Otru-

sinova, 2013, s. 42).
K okamziku uskutecnéni ucetniho ptipadu se pak DM ocenuje:

e pofizovaci cenou — pouzije Se u noveé nakupované¢ho dlouhodobého majetku a sklada

se Z ceny poftizeni a vedlejSich potizovacich naklada
e Vlastnimi nédklady — ocenuje dlouhodoby majetek vytvoreny vlastni ¢innosti

e reprodukcni pofizovaci cenou — je mozné ocenit dlouhodoby majetek ziskany bez-
platn€, nove zjistény a v ucetnictvi dosud nezachyceny nebo vlozeny do podniku ja-

ko vklad (Kovanicova, 2012, s. 226-228)

Toto ocenéni miize byt navySeno o technické zhodnoceni, pokud se o néj zvySuje vstupni
cena (Cesko, 1992, §29). Pokud je technické zhodnoceni niz8i nez stanovena hodnota, ne-

zahrne se do vstupni ceny, ale zauctuje se rovnou do nakladii.

Odpisy vyjadtuji opotiebeni (fyzické a moralni) DM a predstavuji trvalé snizeni jeho hodno-
ty. Odpisovani probihd na zakladé odpisového planu nepfimo prostiednictvim téetnich od-
pisu, které stanovi tietni jednotka v souladu s ustanovenim zakona (Sotona, 2006, s. 76).

BliZe k odpisovému planu je uvedeno samostatné v dalsi ¢asti.

Potizeni DM zachycuje tcetni jednotka na uctech uctové skupiny 04 — Pofizeni hmotného

a nehmotného dlouhodobého majetku, na kterych sleduje jednotlivé slozky potizovacich cen



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 40

do doby pirevedeni dokoncenych investic do pouzivani. Nasledné po prevodu do uzivani je

preactovava na ucty uctové skupiny 01,02 a 03.
Dlouhodoby majetek potizuje ucetni jednotka nasledujicimi zptsoby:
e koupi
e vytvoreni vlastni ¢innosti
e nabytim prav k vysledku duSevni a tvofivé ¢innosti
e darovanim
e vkladem dlouhodobého majetku do jiné osoby
e Dbezuplatnym pievodem podle pravnich predpisii

e pievodem z osobniho vlastnictvi do obchodniho majetku individualniho podnikatele

(Sotona, 2006, s. 72).

Samotnou evidenci DM vede tcetni jednotka v inventarni knize, ptipadné na jednotlivych
inventarnich kartach, které jsou zpracovany i v ucetnim softwaru. Majetek je zatfazen na
zékladé protokolu o zarazeni majetku do pouzivani a zapisem do inventarni knihy nebo pii-

slusného softwaru, piipadné inventarni karty majetku (Kovalikova, 2013, s. 134).
Vytazeni dlouhodobého majetku 1ze provést nasledujicimi zptisoby:

e likvidaci (dobrovolnou po skonceni doby odpisovani, dobrovolnou pied skoncenim

doby odpisovani, v dusledku skody, v disledku manka)
e prodejem
e darovanim
e vkladem do zakladniho kapitalu
e Dbezuplatnym ptevodem podle pravnich ptedpisu (Sotona, 2006, s. 76)

Vytazeni probéhne na zékladé vystaveni protokolu o vyfazeni. Odpovédnost rozhodovat
0 vyfazeni majetku z uZivani ma statutarni organ spole¢nosti nebo jim urCena osoba, pfi-
¢emZ musi byt stanovena nejméné dvouclenna komise. PIn¢ odepsany majetek, ktery ti€etni

jednotka nadale vyuziva, se z evidence nevytrazuje (Kovalikova, 2013, s. 135).
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3.11.1 Odpisovy plan

Zakladnim cilem odpisového planu je stanovit vnitini pravidla pro odpisovani dlouhodobého

nehmotného a hmotného majetku a proto je soucasti smérnice dlouhodoby majetek.

Dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek se uzivanim fyzicky i moralné opottebovava, a je
proto tteba opotiebeni vypoclist a v ti€etnictvi vyjadrit. Zatimco ucetni odpisy maji odpovi-
dat realnému opotiebeni majetku a proto zpisob jejich vypoctu je v pravomoci podniku,
danové odpisy nepftihlizeji ke specifickym podminkdm podniku. Vyse ucetnich a danovych
odpist bude tedy malo kdy shodna (Kovanicova, 2012, s. 238).

Odpisovy plan zpravidla fesi nasledujici oblasti:

e Stanoveni pravidel pro ucetni odepisovani nehmotného a hmotného dlouhodobého

majetku, zejména:
a) uréeni doby odpisovani dlouhodobého majetku

b) urceni metody odpisovani u konkrétniho druhu dlouhodobého majetku (rov-

nomérné, zrychlené, progresivni, podle vykonovych hodin atd.)

c) uréeni mésice, od kterého se odpisy poéitaji (zda od mésice zatazeni do uzi-

vani, nebo mésic nasledujici)

e Stanoveni pravidel pro dafiové odpisovani nehmotného a hmotného dlouhodobého

majetku, zejména

a) Konkretizace zptisobu zatiidéni konkrétnich druhi dlouhodobého majetku do

odpisovych skupin podle zakona o danich z pfijmu

b) urCeni metody danového odpisovani (volba mezi odpisy rovnomérnymi

a zrychlenymi), (Landa, 2005, s. 108 -109)

Ucetni odpisy se stanovuji na zakladé rozhodnuti uéetni jednotky a mély by byt upraveny
vnitropodnikovou smérnici. Sazby ucetnich odpisti si stanovi ucetni jednotka napf.
z hlediska ¢asu, doby upotiebitelnosti nebo ve vztahu k vykontum. Zaroven by mély co nej-
vérnéji vystihovat pribeh skutecného opotiebeni majetku a zajistit co nejpresnéjsi zatézova-
ni Gcetni jednotky ucetnimi odpisy v zévislosti na intenzit€ vyuzivani daného piedmétu

a jeho moralniho zastaravani (Sotona, 2006, s. 76).
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Oblast danovych odpisti je obsazena v § 26 az 33 zédkona o danich z pfijma. Nekteré pasaze
téchto paragrafii jsou pro fadové pracovniky ucetni jednotky nepiehledné a nejasné. Proto
povazuje Sotona (2006 str. 68) ..,za vhodné zahrnout danové odpisovani do vnitropodni-
kové smérnice tak, aby nebylo nutné pozadovat po pracovnicich povérenych evidenci dlou-

hodobého majetku studium danové problematiky *.

V ramci danového odpisovani musi byt v ucetni jednotce zatidén dlouhodoby majetek do
odpisovych skupin, které jsou uvedeny v § 30 odst. 1 zdkona o danich z ptijmd, kdy pro
kazdou skupinu jsou stanoveny minimalni doby odpisovani. V UcCetnich jednotkach jsou
uplatiiovany v ramci danového odpisovani bud’ rovnomérné, nebo zrychlené odpisy, které
nesmi byt po celou dobu odpisovani zménény. Dale tento zakon v § 31 uvadi maximalni
ro¢ni odpisové sazby, které jsou pii pouziti rovnomérného odpisovani ptifazeny jednotlivym
odpisovym skupinam majetku. Pti zrychleném odpisovani hmotného majetku jsou uvedeny

v § 32 koeficienty, které jsou piitazeny jednotlivym odpisovym skupinam (Cesko, 1992).

3.12 Zasoby

Tato smérnice se fidi ptisluSnymi ustanovenimi zakona o Gcetnictvi, vyhlaskou pro podnika-
tele, kde se v § 9 do¢teme definici jednotlivych zasob a dale v § 49 zpusoby jejich ocefiova-
ni, podrobnéji pak ocefiovani a postup Gétovani rozvadi ¢esky ucetni standard pro podnika-
tele ¢. 015 — zasoby. Dale tvorbu této smérnice mize ovliviiovat i zakon o danich z pfijmd,

zakon o DPH a zékon o spotiebnich danich (Otrusinové, Steker, 2007, s. 11).

Zakladnim cilem smérnice je stanoveni pravidel pro identifikaci, uctovani a ocenovani za-
sob. Zasoby jsou: material, zbozi, polotovary, nedokon¢ena vyroba, vyrobky, zvifata a po-

skytnuté zalohy na zasoby (Landa, 2005, s. 109).

U zésob existuje n€kolik zasad a principd, u kterych ucetni jednotka musi rozhodnout, kte-
rou variantu si zvoli a neni pfipustné, aby béhem ucetniho obdobi dochdzelo ke zméndm.

Jedna se o:
e Zpusoby uctovani — metoda A a B
e Zplsoby ocenovani ubytkli — FIFO, pevna cena, primérna cena

e Zpusoby ocenovani ptirtstkll — pofizovacimi cenami, vlastnimi naklady, reproduké-

nimi cenami
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e Analytické Uty zasob — skladova evidence, dle hmotn¢ odpovédnych osob, dle mis-
ta ulozeni (Hruska, 2005 s. 145)

Uttovani metodou A se poiizeni uétuje prabézné p¥imo na piisluiné majetkové uéty zasob.
Naopak pfi evidenci a uctovani zasob zptisobem B se v prubéhu ucetniho obdobi nepouzi-
vaji majetkové ucty zasob na sklad¢ a ucty potizeni, tak jak je tomu u pfedchoziho zptsobu.
Na majetkové Ucty se uctuje pouze k prvnimu dni Gcetniho obdobi o pocatecnim stavu
a k poslednimu dni G¢etniho obdobi o kone¢ném ziistatku zasob. Podstatou je tedy t¢tovani
nakupovanych zasob piimo do nakladi jiz v okamziku jejich potizeni (Steker, Otrusinova,

2013, s. 80-83).

Zasoby se pti pofizeni ocetuji na bazi historickych cen, a to nakoupené zasoby poftizovaci
cenou (ta zahrnuje 1 naklady souvisejici s pofizenim), dale zasoby nabytné bezplatné, nale-
zené nebo zbytkové produkty z vyroby reprodukcni pofizovaci cenou a nakonec zasoby
vytvofené vlastni ¢innosti se ocenuji vlastnimi naklady (pokud je ucetni jednotka sama vyra-
bi). Pfi vyfazeni, resp. ubytku zasob je oceifiujeme individualnim ocenénim zejména
u unikatnich zasob a u zasob stejného druhu lze vyuzit aritmeticky primér nebo metoda

FIFO (prvni do skladu = prvni ze skladu), (Kovanicova, 2012, s. 253-254).

Ve smérnici by m&l byt uveden dale popis skladové evidence spolu se vSemi nalezitostmi. Je
vhodné vést skladovou evidenci dle druhii zasob na skladovych kartach ptislu$ného pocita-
dového softwaru (Otrusinova, Steker, 2007, s. 12). Smérnice by méla dale obsahovat

i ur¢ovat normy piirozenych tbytki spolu se zpisobem feSeni inventariza¢nich rozdild.

3.13 Inventarizace

Zakladni povinnost ucetni jednotky provadét inventarizaci majetku a zavazki vyplyva
z § 29 a z § 39 zédkona o Ucetnictvi. Ddle je ovlivnéna vyhlaskou pro podnikatele a ceskymi

ucetnimi standardy pro podnikatele.

Utelem této smérnice je navod ke spravnému a uplnému provedeni inventarizace majetku
a zavazkl ugetni jednotky. Ucetni jednotka inventarizaci zjistuje skute¢ny stav majetku
a zavazki a ovéfuje, zda zjiStény stav odpovida stavu majetku v G€etnictvi (Sotona, 2006,

S. 55).
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Inventarizaci mame bud’ periodickou (ovéfuje ke dni fadné ucetni zavérky stav majetku
a zavazkll) nebo pribéznou (tu provadéji tcetni jednotky u zasob ¢i dlouhodobého hmotné-

ho movitého majetku a jeji termin si stanovi ucetni jednotka sama), (Schiffer, 2009, s. 113).

Inventarizaci musi dle zakona provadét ucetni jednotky vzdy k okamziku, ke kterému sesta-
vuji fadnou nebo mimotadnou ucetni zavérku. Termin a ¢asovy harmonogram pribézné
inventarizace si bézn¢ stanovuje sama ucetni jednotka pravé ve vnitini smérnici. Zpravidla je
zde také uvedeno kdo vyhlaSuje inventarizaci, jaké druhy majetku ji podléhaji, jaky bude

postup a kdo ze zaméstnanci se ji bude Giastnit (Otrusinova, Steker, 2007, s. 9).

Soucasti inventarizace musi byt také soupis inventarizovaného majetku a zavazki, kde je
uveden a potvrzen stav ke dni vyhldSeni inventarizace. Inventurni soupisy musi byt pritkaz-
né, dale musi obsahovat podpisovy zdznam osoby odpovédné za inventarizaci, zpiisob zjis-
tovani skutecnych stavii, ocenéni majetku a zdvazkli k okamziku ukonceni inventury
a okamzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury. Zapisy prokazujici inventarizaci musi byt
uchovéany po dobu péti let. Funkce a nalezitosti inventurniho soupisu je dobré pravé zapra-
covat do vnitropodnikové ucetni smérnice (Sotona, 2006, s. 59), (Otrusinova, Steker, 2007,

s. 9).

3.14 Pokladna

Z legislativni Gpravy ptimo nevyplyva povinnost tvorby této smérnice. V zakoné o ucetnic-
tvi se v § 30 doéteme o inventarizac¢nich rozdilech, dale ve vyhlasce pro podnikatele nalez-
neme v §12 zminku o finanénim majetku. Cesky tdetni standard pro podnikatele ¢. 007 dale

rozvadi inventarizani rozdily a ¢. 016 kratkodoby financni majetek. Nakonec zakon

¢. 262/2006 Sb., zakonik prace fesi odpovédnost za schodek na svétenych hodnotéach.

Ptestoze neexistuje zadnd jednotna legislativni norma, ktera by stanovala zasady a postupy
pii manipulaci s hotovymi penézi ¢i Seky a ceninami, tak do agendy pokladny patti nemalo
operaci, které je tfeba zvladnout, aby byly zabezpeceny veskeré nalezitosti vyplyvajici
Z obecnych tcetnich, danovych a finan¢nich ptedpist. I z tohoto hlediska se jevi vnitropod-
nikova smérnice jako nezbytny pisemny dokument piedpisujici a popisujici stanovené po-

stupy a kroky uréenym pracovnikiim (Hruska, 2003, s. 35).
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Zakladnim cilem smérnice by mélo byt stanoveni vnitinich pravidel pro provadéni poklad-
nich operaci, a to zejména v zajmu ochrany majetku, tedy k ochran¢ pokladnich hotovosti

nebo cenin (Landa, 2005, s. 112).
Doporucuje se, aby smernice obsahovala zejména:

e vymezeni pokladniho mista a stanoveni rezimu pokladni sluzby (pokladni hodiny,

ptijem trzeb, vyplatni terminy
e stanoveni podminky pro funkci pokladnika

e urceni odpovédnych osob za schvalovani a za formalni spravnost pokladnich dokla-

da
e vypracovani pravidel hospodafeni s penéznimi hodnotami
e stanoveni zpusobu piepoctu cizi mény na ¢eskou ménu
e zpUsob vystavovani pokladnich doklada
e stanoveni limitu pro zlstatek pokladni hotovosti
e stanoveni povinnosti kontrolnich vazeb
e stanoveni povinnosti provadét fyzickou inventuru
e vypracovani zptusobu a terminu pfeddvani pokladnich dokladi k zat¢tovani
e stanoveni maximalniho limitu pro provadéni operaci v hotovosti

Samoziejme s ohledem na konkrétni personalni vybaveni, délbu prace, organizacni uspora-
dani ucetni jednotky je na zvazeni, které z predchozich Cinnosti bude smérnice obsahovat

(Novotny, 2005, s. 110).
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 47

4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI ABC S.R.O.

Spoleénost ABC s.r.o. byla zaloZena v roce 1997 jedinym spole¢nikem se sidlem v Ceské
republice. Jedna se o silnou a stabilni spole¢nost, ktera poskytuje kompletni servis v oblasti

reklamy. Cilem spole¢nosti je pomahat svym zdkaznikiim byt ispésni.

V portfoliu se nalézaji jak standardni, tak vysoce individualizované reklamni predméty. Mezi

klicové komodity patfi:

e Standardni reklamni zboZi (celoro¢né) - slune¢niky, kompletni sortiment reklam-
nich ptedméta vyrabénych z latky, ze dieva, ze skla, z plastu, z oceli, dale pak tricka
s potiskem, s vysivkou, polokosile, kosile, letaky, vizitky, kovové regaly, dievéné

tabule, sklenicky, transparenty, propisky, ru¢niky, ubrusy, atd.

e Ostatni reklamni sluzby - vyroba a montaze markyz, atypické svételné reklamy,

reklamni tabule a napisy, promo akce, spoleCenské akce, spotiebitelské soutéze

e Grafické navrhy, véetné jejich realizace - prace ze samolepicich folii vSech druht,

fezani na plotteru, digitalni tisk
e Sluzby primyslové povahy - zahrnujici servis chladirenské techniky
e Nakladni doprava - rozvoz zbozi

e Ostatni ¢innosti — napt. pronajem party stanti

Obr. 1 Ukdzka reklamniho zbozi (Spolecnosti ABC, 2014)
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Spolecnost ABC s.r.o. klade velky diraz na osobni kontakt se zdkaznikem, preciznost pfi
obchodnim jedndni, cténi firemni politiky. Pravidelné se zucastiiuje veletrhii, kde ziskava
informace o aktudlnich svétovych trendech. Navazuje kontakty se spole¢nostmi, které pu-
sobi v oblasti reklamy. Zakazniky spole¢nosti jsou vyznamné firmy se silnou zahrani¢ni
ucasti. Své vyznamné postaveni na trhu si spole¢nost udrzuje a zvySuje predevsim rozsiro-

vanim a zkvalitiovanim svych poskytovanych sluzeb a ziskavanim novych klienta.

Silnou strankou spolecnosti je jeji flexibilita a rychlé feseni pozadavkl zédkaznika. Primarnim
ukolem je hledat nova ndkupni a odbytova teritoria po celém svété se zaméfenim na snizo-
vani vstupnich nakladf. Velmi aktivné se vénuje vyvoji novych produktl a to nejen za pou-
ziti nestandardnich materiall, technologii, ale i vlastnich, jedinecnych designti s vyuzitim

vlastniho kreativniho a designového zazemi.

Vlastni reklamu si spole¢nost zajiStuje mj. prostiednictvim internetovych stranek, kde je
popsana cCinnost firmy s jednotlivymi prezenta¢nimi fotografiemi. Zbozi je prezentovano

Vv katalozich zbozi, kter¢ si firma sama navrhla a vyrobila.

4.1 Historie, soucasnost a vize spole¢nosti ABC s.r.o. do budoucna

V oblasti marketingu ptisobi jiz 17 let a v poslednich letech prosla dynamickym rozvojem.
Upevnila své postaveni na ¢eském trhu a pronikla i na evropské a mimoevropské trhy. Do-
Slo k narustu obratu a potieby finan¢nich prostiedki ke kryti nakladu s tim spjatych. Firma

si buduje pevné finan¢ni zazemi, které upeviuje jeji konkurenceschopnost a pozici na trhu.

Od roku 2010 se podili na merchandisignovych aktivitich svych obchodnich partnerd pii
zastfeSeni mezinarodnich projekt. Vyznamnou akei v roce 2012 bylo fotbalové EURO, kde
byla spole¢nost ABC s.r.o. dodavatelem reklamnich pfedméti. Ve stejném roce rozsitila
spolec¢nost své podnikatelské aktivity i do oblasti pramyslovych sluzeb a vénuje se servisu
chladirenské techniky pouzivané v mistech prodeje chlazenych napoji pro spole¢nost Coca-

Cola. Tato ¢innost se v roce 2013 stala vyznamnou ¢asti podnikani spole¢nosti.

Spole¢nost planuje do budoucna zaméfit se na upevnéni své pozice na tuzemském trhu
a dalsi rozsifovani pisobnosti na zahrani¢nim trhu a to pfedevsim hledanim novych prodej-
nich teritorii a oblasti podnikani. Zkvalitnéni a rozsiteni informa¢niho systému by mélo pfi-
spét k efektivnimu fizeni spole¢nosti, které je nezbytné pro dynamicky se rozvijejici spolec-

nost.
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4.2 Rizeni, organizac¢ni strukturu a personalni politika ve spole¢nosti

ABC s.r.o.

Rizeni spole¢nosti je zajistovano vrcholnym managementem, ktery sestava z jednatele spo-
leCnosti, péti fediteld a provozniho manazera. Spolecnost je rozdélena na osm stfedisek,

a to obchodni a nakupni, vyrobni, servisni, grafické, montazni, logistika a spravni.

Jednatel
Reditel nakupu Finanéni feditel

1 1
Vedouci nékupniho\ (Vedouci nakupniho Hlavni G&etni Vedouci logistiky
tymu 1 L tymu 2
N\ 4
[Vedouci nakupniho Vedouci vyroby ]
tymu 3 ) L

Reditel servisniho

stiediska

Provozni manazer
Vedouci dilen

[ HR specialista ] [ HR personalista]

Obr. 2 Organizacni schéma (Spolecnosti ABC, 2014)

Reditel obchodu

1 1 1 1
Vedouci obchodniho Vedouci obchodniho Vedouci marketin- Vedouci grafického
tymu 02 tymu STP odd&leni

Vedouci montazi

gové oddéleni

Ve spolecnosti je v soucasnosti zaméstnano 165 zaméstnancl. Persondlni politika spolec-
nosti je zaméfena na neustalé zvySovani a rozsifovani kvalifikace zaméstnancii s diirazem na
rozvoj jazykovych a odbornych znalosti prostiednictvim tuzemskych a zahrani¢nich kurzd

a skoleni poskytovanych kvalifikovanymi lektory a $koliteli.
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5 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC

V této Casti prace bude provedena analyza existujicich vnitropodnikovych ucetnich smérnic
s cilem zjistit, zda jsou vytvofeny a zavedeny smérnice, které jsou nezbytné nejen z legisla-
tivniho hlediska, ale pro jejiz tvorbu ma spolecnost opodstatnéni a souvisi S ¢innosti ucetni
jednotky. V piipad€, Ze jsou ucetni jednotkou vytvofeny, bude nezbytné posoudit jejich
obecnou strukturu, jednotlivé ndleZitosti a zejména pak vlastni obsah smérnice, tedy zda

spliuji zakonné pozadavky a obsahuji vSechna dulezit4 ustanoveni.

Nez piistoupime k samotné analyze, tak bude potieba prostudovat veskeré vykazy spolec-
nosti, seznamit se s Géetnimi postupy a soucasnym systémem tvorby vnitropodnikovych

ucetnich smérnic ve spole¢nosti ABC s.r.o.

5.1 Aktualni stav tvorby a pouzivani vnitropodnikovych smérnic ve spo-

le¢nosti ABC s.r.o.

Piestoze firma pusobni na trhu jiz od roku 1997, tak do biezna roku 2012 byly vytvoieny
pouze dvé vnitropodnikové smérnice, podle kterych se pracovnici spolecnosti pii vykonu
svych ¢innosti mohli fidit. Od vzniku spole¢nosti dochdzelo k velké fluktuaci hlavnich ucet-
nich a zadna z nich nepovazovalo tvorbu téchto smérnic za diilezitou. Ze strany vedeni nebo
pii pravidelném auditu spole¢nosti nebyly tyto smérnice vyZzadovany ani Zzadnym jinym zpi-
sobem nebylo na jejich absenci poukazovéano. Jednou ze smérnic, kterd byla ve spolecnosti
vytvofena je: ,,Smérnice 0 pravomocich pracovnika pii podepisovani za spolecnost®, jejiz
soucasti je tabulka podpisovych prav, kterd vymezuje opravnéné osoby k podpisu jednotli-
vych dokumentl. Tato smérnice byla vytvotfena v roce 2006 a od té doby nebyla nijak aktu-
alizovédna ani jinym zpusobem upravena. Dal§i smérnici z roku 2007 byla smérnice: ,,Po-
kladna®, ktera v zakladni podobé vymezovala pravomoci a povinnosti pokladnika pfti nakla-

dani s finan¢ni hotovosti.

V roce 2012 s nastupem nové hlavni ti¢etni doslo k zasadnim zménam. Postupné se rozhod-
auditora tak byl vyhotoveny seznam smérnic, které by mély byt v G¢etni jednotce vytvoreny.
Zakladnim poZadavkem bylo, aby nadale nedochazelo k porusovéani zékonnych ustanovent,

z kterych vyplyva povinnost tvorby nékterych smeérnic, dale aby byla zaméstnanciim zjedno-
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dusena prace pfi vykonu jejich ¢innosti a Vv neposledni fad¢ aby se spole¢nost nadéle nevy-
stavovala riziku sankci ze strany finan¢niho fadu. V nasledujici tabulce ¢. 1 je uvedeny

jejich prehled s oznac¢enim téch, jez byly vytvoieny.

Tab. 1 Seznam vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve spolecnosti ABC S.r.0.

(Spolecnosti ABC, 2014)

Nazev vnitropodnikové Gcetni smérnice Zpracovdna Datum
spole¢nosti | vytvoieni
Systém zpracovani ucetnictvi Ano 4.5.2012
Uétovy rozvrh Ano 31.8.2012
Obéh ucetnich dokladt Ne Ne
Kompetence a podpisové vzory Ano 1.3.2006
Archivace a skartace ucetnich dokladt Ano 30.9.2012
Harmonogram ucetni zavérky Ne Ne
Zasady pro Casové rozliSeni nakladl a vynostu Ano 2.7.2012
Opravné polozky Ano 20.10.2012
Rezervy Ano 12.10.2012
Kurzové rozdily Ano 2.9.2012
Dlouhodoby majetek, odpisovy plan Ano 4.12.2012
Zasoby, ocenéni, opraVv. polozky, inventarizace Ano 1.11.2012
Pokladna Ano 1.7.2007

Lze konstatovat, ze vySe uvedeny seznam odpovida v pozmeénéné strukture smérnicim, kte-
ré jsou uvedeny v teoretické Casti prace jako smérnice, jejichZ povinnost tvorby vyplyva
nepiimo z legislativy a zaroven pro tvorbu téchto smérnic ma Gcetni jednotka pti vykonu
své podnikatelské ¢innosti napli. Chybi zde vSak jedna velmi dilezitd, a to smérnice upravu-
jici pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad. Dle informaci poskytnutych ucetni jed-
notkou, jsou nékteré povinnosti a zasady pro zaméstnance, pii vykonu pracovni cesty, vy-
véSeny v internim systému spolecnosti, ale i pfesto by bylo dobré vytvotit vnitropodnikovou
ucetni smérnici, ktera by jasné definovala a vymezila pozadavky. Dalsi dilezitou oblasti, pro
kterou by méla mit Gcetni jednotka vytvofenou smérniCi je oblast inventarizaci, ktera by
vymezovala ktery majetek ¢i zavazky, jakym zptisobem a jak Casto je v Gcetni jednotce tieba

inventarizovat. Inventury at’ uz majetku, zasob ¢i zavazki v tcetni jednotce probihaji a do-
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konce se nékteré smérnice na to odkazuji, avSak zadny jednotny dokument, ktery by pre-
hledné¢ poskytoval informace, neni vytvoieny. Z dalSich smérnic by bylo uzite¢né vytvofit
smérnici 0 pouzivani firemnich vozidel a smérnici upravujici bonusy a slevy pro zakazniky,
které jsou Vv tcetni jednotce Casto vyuZivany a v soucasnosti jsou uvedena zakladni pravidla

pouze Vv podobé dokumentu, ktery Ize nalézt v internim informacnim systému.

Vratme se tedy zpét K systému tvorby jednotlivych smérnic. Tim je od roku 2012 povéiena
hlavni ucetni, ktera dava podnéty k jejich tvorbé a zodpovida za jejich aktualizaci. Jednotli-
vé vypracovan¢ smeérnice schvaluje finan¢ni feditel. Vyhotovené smérnice, jsou nasledné
ulozeny do interniho systému spolecnosti v sekci — Smérnice. Oznameni 0 jejich vyvéseni je
doruceno formou emailu ur¢enym zaméstnanctim, ktefi jsou nasledné povinni si je nastudo-

vat a pii svych ¢innostech se jimi nadale fidit.

V nésledujicim obrazku €. 3 je uvedena obecnd struktura a nalezitosti jednotlivych ucetnich

smérnic ve spole¢nosti ABC s.r.0.

Autor Platné od:

Schvalili:

UCETNIi SMERNICE ¢&. x
Nazev smérnice

Shrnuti/rozsah:

Stru¢né uvedeno k ¢emu se dana smérnice vztahuje.

Obsah:

Na tomto misté je obvykle vytvofen piehledny obsah, ktery sestava z jednotlivych Casti
vlastniho textu smérnice.

Zodpovédné osoby:

Osoby, které jsou zodpovédné za dodrZzovani smérnice.

Souvisejici dokumenty:

Zde se uvadi pocet ptiloh a jejich nazev v piipadé, ze je dana smérnice obsahuje.
Seznam pouzitych zkratek:

Uvedeny v piipadg, ze se v dané smérnici vyskytuji.

Smérnice:

Obsahuje vlastni text smérnice a obvykle se sklada z téchto ¢asti:

- vymezeni pravni upravy

- vlastni text smérnice — dle rozsahu feSené problematiky

Obr. 3 Obecna struktura vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve spol. ABC s.r.0.

(vnitropodnikové ucetni smérnice spolecnosti ABC, 2014)
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V této casti prace budou rozebrany pouze nedostatky, které se tykaji obecné struktury
a nalezitosti smernic. Navrh na novou strukturu a obsah jednotlivych smérnic bude samo-

statné zpracovany v Casti projekt.

V prvni ¢asti smérnice - ,,Zahlavi“ je patrnd absence nékolika dulezitych nalezitosti. Chybi
zde uvedeni ndzvu spolecnosti a jejiho sidla. Dale by se méla doplnit G¢innost smérnice, jeji
revize a rozdélovnik s uvedenim kdo smérnici obdrzi. Nazev smérnice a jeji ¢iselné oznaceni
je uvedeno pod zahlavim — domnivam se, Ze neni tfeba upravovat a mize na tomto misté
zustat. V dalsi ¢asti je uvedeno ,,Shrnuti/rozsah®, rovnéz bych ponechala, protoze piedsta-
vuje struéné shrnuti feSené problematiky dané smérnice. Nasleduje ,,Obsah®, ktery je zejmé-
na u rozsahlejsich smérnic vhodny pro lepsi orientaci. Cast ,,Zodpovédné osoby*, piedstavu-
je uréené osoby, které maji odpoveédnost za dodrzovani dané smérnice — tuto ¢ast bych za-
chovala na stejném misté. DalSi cast, ,,Souvisejici dokumenty*, obsahuje ptilohy smérnice.
Obvykle se uvadi v zahlavi, ale lze ji ponechat i v této ¢asti. Seznam pouzitych zkratek bych
uvedla pouze v piipad¢ rozsahlejsi smérnice. V ¢asti ,,Smérnice” se dostavame K jiz vlastni-
mu textu smérnice, jehoz nedostatky rozeberu samostatné pro kazdou smérnici. Na zavér

bych doplnila jesté ,,Zapati®, které bude obsahovat datum, misto vydani a pocet stran.

5.2 Analyza jednotlivych vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti ABC

S.r.o.

V této Casti bude provedena analyza jednotlivych smérnic, dle uvedeného seznamu Vv tabulce
¢. 1. Kazda smérnice bude zkoumana zv1ast’ v samostatné podkapitole, kde budou nejdiive
popsany jednotlivé ¢asti vlastniho textu smérnice a v komentaii pak rozebrany nedostatky
a chybgjici pasaze, tedy analyza bude zaméfena na podstatu smérnic, jejich feSenou proble-

matiku.

Nedostatky u doposud pouzivané struktury smérnic a jednotlivé nalezitosti, které by méla
kazda vnitropodnikova Gcetni smérnice obsahovat, byly souhrnné uvedeny v piedchozi ¢as-

ti, a proto jiz nebudou samostatné rozebirany.
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5.3 Systém zpracovani ucetnictvi

5.3.1  Obsah smérnice systém zpracovani ucetnictvi

Tato smérnice v ivodu uvadi informaci o tom, ze doklada prukaznost ucetnictvi a navazuji-
ci smérnici je smérnice uctovy rozvrh. Déle jsou zde obsazeny informace o pouzitém ucet-
nim programu, v dalsi ¢asti vymezuje seznam Gcéetnich knih s jejich popisem, seznam pouzZi-

tych pocitacovych sestav a ptilohou smérnice jsou dokladové tady.

r

5.3.2 Komentar k smérnici systém zpracovani ucetnictvi

Smérnice je sice logicky strukturovana, chybi zde vSak nékteré podstatné naleZitosti, které
bude tteba doplnit. Na zacatku bych vymezila legislativni Gpravu, z které povinnost jeji
tvorby vyplyva. Tato informace zaroven poslouzi zainteresovanym subjektim k informaci,
Z ¢eho ucetni jednotka pfi jeji tvorbé vychéazela. K tvodni ¢asti bych dale doplnila vymezeni
ucetniho obdobi, pouzité ucetni mény, zda je ucetni jednotka platcem DPH a dalsi dalezité
nalezitosti, které vyplyvaji ze zakona o ucetnictvi. K informaci o pouzitém tucetnim progra-
mu je tfeba doplnit zptisob zalohovani. Seznam a popis Gcetnich knih a ostatnich sestav je
velice strucny, proto je tfeba piipsat dalsi potfebné nalezitosti a informace. Ptilohou této
smérnice jsou dokladové tady, ale neni zde uvedena zadna zminka o nalezitostech ucetnich
dokladu a jejich ob&hu — tedy prezkouseni, zatuctovani, evidenci a také archivaci a zalohovani.
Smérnice o ob¢hu ucetnich dokladii je uvedena na seznamu smérnic jako samostatnd, avSak
V soucasnosti neni zpracovana. Jelikoz se jednd o obsdhlou smérnici domnivam se, ze je
vhodné ji zpracovat samostatné. Povazuji vSak za dualezité uvést v ivodu smérnice systém
zpracovani ucetnictvi, informaci o samostatné smérnici o obehu ucetnich dokladii a ptilohu
seznam dokladovych tad bych pfifadila k této noveé vytvoiené smérnici. Zaveérem lze konsta-
tovat, Ze je tfeba smérnici prepracovat. Navrh bude zpracovany jako smérnice ¢. 1/2014 — Sys-

tém zpracovani ucetnictvi v projektové casti prace.
5.4 Uctovy rozvrh

5.4.1 Obsah smérnice u¢tovy rozvrh

Smérnice obsahuje pouze vytistény uctovy rozvrh z ucetniho programu.
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5.4.2 Komentar k smérnici uétovy rozvrh

Ve smérnici je fada nedostatkll a nelze ji dle mého ndzoru ani za smérnici povazovat, proto-
7e obsahuje pouze vytistény uétovy rozvrh v programu. Neobsahuje odkaz na legislativni
upravu ani zadné uvodni informace 0 tom, za jakym ucelem je tato smérnice zpracovana.
V uctovém rozvrhu si spolecnost ABC s.r.0. sestavila k uctovym skupinam ¢iselné oznaceni
syntetickych uctu, pro které pouziva podrobné ¢lenéni na analytické Géty S uvedenim, zda se
jednd o rozvahovy nebo vysledkovy ucet. V uctovém rozvrhu nejsou uvedeny uctove tridy
ani skupiny, coz pusobi zna¢né neptehledné a znesnadiuje orientaci v jednotlivych uctech.
Pfi podrobngjsim zjistovani jsem dale narazila na fadu uétd, které spolec¢nost ABC s.r.o.
vibec nevyuziva, je tedy patrné, Ze nedochazi k zadné aktualizaci. Dale je zde uvedeno
u fady uct Spatné oznaceni s uvedenim pojmu ,.investi¢ni® misto ,,dlouhodoby* majetek.
Napiiklad tcet ,,013090 — Nehmotny investi¢ni majetek — dotace* by bylo vhodné piejme-
novat naptiklad na ,,Jiny dlouhodoby nehmotny majetek — dotace, nebo tucet ,,028000 -
Drobny hmotny investi¢ni majetek* pfejmenovat na ,,Drobny dlouhodoby hmotny majetek*.
Dale rozvrh obsahuje ucty pro DPH se sazbami, které se jiz nepouzivaji — je tieba tyto Géty
vyradit a aktualizovat jednotlivé popisky dle platnych sazeb. Zavérem lez tedy fici, ze je
tfteba tuto smérnici kompletné vypracovat a upravit zejména na zacatku dalSiho ucetniho
obdobi uétovy rozvrh. Navrh bude zpracovany jako smérnice &. 2/2014 — Uétovy rozvrh

Vv projektové casti prace.

5.5 Obéh ucetni dokladu

Tato smérnice neni spole¢nosti ABC s.r.o. doposud vypracovana. Jak bylo uvedeno u ana-
lyzy smérnice ,,Systém zpracovani ucetnictvi®, tak informace o legislativnich naleZitostech
ucetnich dokladl a jejich obéhu chybi a proto je nezbytné tuto smérnici vypracovat. Jedna
se o smérnici, kterd bude velice ndro¢na na sestaveni, protoze je nutné zachytit veskeré dru-
hy dokladu, ¢innosti s nimi spojené a odpovédnosti jednotlivych pracovnikd. Soucasti bude
I zpracovani postupu pii opravé téetnich dokladi. Zaroven bude v nékterych bodech odka-
zovat na smérnici ¢. 4/2014 - Kompetence a podpisové vzory. Navrh bude zpracovany jako

,»smérnice ¢. 3/2014 — Obéh ucetnich dokladi* v projektové €asti prace.
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5.6 Kompetence a podpisové vzory

5.6.1 Obsah smérnice kompetence a podpisové vzory

Spole¢nost ma tuto smérnici zpracovanou pod nazvem:“Smérnice o pravomoci pracovnikil
pfi podepisovani za spole¢nost®. V tivodni ¢asti obsahuje informaci 0 tom, ze opravnénou
osobou Kk podpisu za spole¢nost je jednatel. Dale je uvedeno, ze rozsah opravnéni jednotli-
vych osob podepisovat za spolecnost ABC s.r.0. dvoustranné pravni ukony, obchodni listi-
ny, ucetni doklady a jiné jednostranné pravni tkony pii plnéni svych pracovnich ukold je
uvedeny V piiloze, ktera obsahuje tabulku podpisovych prav s uvedenim nazvu dokumentu
¢i Cinnosti, kdo provede parafu na pfislusném dokumentu a kdo se podepisuje finalné
s uvedenim zastupci. V zavéru je vysvétleno, co se rozumi parafou a v dopliujicich infor-
macich je zdiraznéno, Ze kromé jednotlivych feditelti a jednatele spol¢enosti si nemize ni-

kdo schvalovat doklad sam, piestoZze na n¢j ma limit.

5.6.2 Komentar k smérnici kompetence a podpisové vzory

V uvedené smérnici opét chybi legislativni vymezeni. Tabulka kompetenci velmi podrobné
rozvadi jednotlivé dokumenty ¢i Cinnosti s uvedenim opravnénych osob, jeji vypovidaci
schopnost je vSak zna¢né omezena. Jako jeden z prvnich nedostatki bych uvedla absenci
vysvétleni, co se rozumi parafou — tyto osoby jsou zodpovédné zejména za vécnou kontrolu
piislusnych dokumentt ¢i Géetnich dokladii. Naopak osoby, které finaln¢ podepisuji, svym
podpisem dany doklad schvaluji. Dale zde chybi uvedeni konkrétnich jmen jednotlivych za-
meéstnancl s uvedenim podpisovych vzori. V piipad€ kontroly t€chto dokumentt a ucetnich
dokladi v ramci kolobéhu v tcetni jednotce to povazuji za velky nedostatek, protoze bez
podpisovych vzori nemiize byt tato kontrola provedena disledné. Rozhodné by mélo dojit
K vypracovani tabulky podpisovych prav, ktera by tvotila dalsi pfilohu této smérnice. Zaro-
ven bude smérnice V mnohych ustanovenich provazana se smérnici ¢. 3/2014 — Ob¢h ucet-
nich doklad, kde budou doplnény dalsi kompetence pfi praci s konkrétnimi doklady. Zave-
rem doporucuji smérnici kompletné piepracovat. Navrh bude zpracovany jako smérnice

¢. 4/2014 - Kompetence a podpisové vzory v projektové ¢asti prace.
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5.7 Archivace a skartace ucetnich dokladu

5.7.1  Obsah smérnice archivace a skartace ucetnich dokladu

Ve smérnici je na zacatku uveden odkaz na ptislusnou legislativu ukladajici povinnost ucho-
vavat dokumenty a umoznit vybér z archivalii. V dalsi ¢asti je uveden zptisob uschovavani
dokumentt, dale jsou vysvétleny skartacni znaky a lhity, které obsahuje skartacni plan dané
ucetni jednotky. Pfedposledni ¢ast této smérnice popisuje skartani navrh a fizeni. Zavérec-
na cast uvadi provedeni samotné skartace. Smérnice obsahuje dv¢ ptilohy a to pfilohu €. 1 —

Skartacni plan a ptilohu ¢. 2 — Skartacni névrh.

5.7.2 Komentar k smérnici archivace a skartace ucetnich doklada

Smérnice je piehledné zpracovana. V hlavni ¢asti jsou uvedeny vSechny naleZitosti a pod-
statné informace, které jsou touto smérnici vyzadovany. Jedina Gprava, ktera bude provede-
na, je uprava titulni strany v ramci jednotné podoby vSech smérnic a dopInéni legislativni
upravy, ktera neni uplna. ProtoZe jsou zmény ve smérnici minimalni a vlastni obsah smérnice
zustal bez vyraznéjSich tprav, bude zatazena V ptiloze ¢. V. pod oznacenim ¢. 5/2014 —

Archivace a skartace ucetnich dokladu.

5.8 Harmonogram ucetni zavérky

Tato smérnice neni spole¢nosti ABC s.r.o. doposud vypracovana. Povazuji vSak za dulezité,
aby byly vymezeny piipravné uzavérkové prace s uvedenim ¢asového harmonogramu, dale
pak postup ucetni uzavérky jednotlivych uctii a nasledna ucetni zavérka. Ve smérnici by
neméla rovnéz chybét informace S uvedenim terminu, ke kterému mé byt ucetni zavérka
sestavena a ze je zpracovana za spoluprdce auditora. Sestaveni ¢asového harmonogramu
uzaveérkovych praci povazuji za dulezité¢ vzhledem k velikosti t€etni jednotky a objemu po-
tiebnych praci. Navrh smérnice bude zpracovany jako smérnice ¢. 6/2014 — Harmonogram

ucetni zaverky.
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5.9 Zasady pro casové rozliSeni nakladu a vynost

5.9.1 Obsah smérnice zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

V tvodu smérnice jsou vymezeny zasady pro ¢asové rozliSeni nakladii a vynost. Dale jsou
uvedeny jednotlivé druhy uctl pro ¢asové rozliseni doplnéné o jejich stru¢nou charakteristi-

ku.

5.9.2 Komentar k smérnici zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Tato smérnice je velice stru¢né zpracovand. Na zacatku opét chybi legislativni vymezeni
jako u vétSiny ostatnich smérnic. Zasady pro casove rozliSeni nékladii a vynosl jsou popsa-
ny dostatecn¢. Charakteristiku jednotlivych druhti ¢t bych doplnila o ptiklady druht né-
kladi a vynosu, které se nejbéznéji Gétuji s uvedenim postupu samotného Gétovani na téchto
uctech. Jelikoz lze v $ir§im pojeti zahrnout do ¢asového rozliSeni i problematiku dohadnych
polozek, zahrnula bych ji jako dalsi ¢ast této smérnice. Posledni diilezitou ¢asti je uvedeni
ucetnich ptipadd, pro které se nebude ¢asové rozliSeni pouzivat. Zavérem tedy doporucuji
smérnici vice rozpracovat a dophit o chybéjici nalezitosti. Navrh bude zpracovany jako
smérnice ¢. 7/2014 — Zasady pro Casové rozliSeni nakladi a vynosu v projektové ¢asti pra-

ce.

5.10 Opravné polozky

5.10.1 Obsah smérnice opravné polozky

V uvodu smérnice jsou vymezeny zasady pro tvorbu opravnych polozek. Déle jsou uvedeny
samostatné jednotlivé druhy opravnych polozek s jejich popisem. V poslednim bod¢ je uve-

den postup uctovani v piipad¢ trvalého snizeni ocenéni majetku.

5.10.2 Komentar k smérnici opravné polozky

Tato smérnice je zpracovand velmi obecné. V ivodu je tfeba doplnit legislativni upravu.
Dale by bylo prehlednéjsi upravit ¢lenéni opravnych polozek na zakonné a ucetni opravné
polozky. Popis opravnych polozek k zasobam je zbytecné obsahly vzhledem k tomu, ze
ucetni jednotka tyto opravné polozky v soucasné dob¢ netvoii. Ve smérnici chybi postup

uctovani opravnych polozek a domnivam se, Ze by se mely uvést i ptipady kdy nelze oprav-
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né polozky tvofit. Dale by méla byt ve smérnici zminka o zménach, které nastanou u pohle-
davek vzniklych po 1. 1. 2014. Zavérem tedy doporucuji smérnici vice rozpracovat
a doplnit o chybgjici nalezitosti. Navrh bude zpracovany jako smérnice ¢. 8/2014 — Opravné

polozky Vv projektové Casti prace.

5.11 Rezervy

5.11.1 Obsah smérnice rezervy

Smérnice obsahuje v tvodu stru¢né vymezeni zakladni legislativni upravy. Nasleduje ¢lenéni
rezerv podle hlediska urceni na rezervy s ic¢elovym rucenim a obecnym. Dale jsou vymeze-
ny rezervy zakonné, které zahrnuji rezervy na opravy hmotného majetku, na pohledavky za

dluZzniky v konkurznim fizeni, na péstebni ¢innost a ostatni rezervy.

5.11.2 Komentar k smérnici rezervy

V soucasné dobé& ucetni jednotka netvoii zddné rezervy ani v dohledné dob¢ tvofit nehodla.
Pfestoze je tato smérnice zpracovana obecné bez uvedeni podminek pro konkrétni postup
pii tvorbé a Cerpani jednotlivych rezerv, rozhodla jsem se smérnici ponechat aktualné bez
dalsich uprav. Jeji aktualizaci a doplnéni nékterych podstatnych nélezitosti doporucuji
v okamziku, kdy se zméni aktualni situace, tedy tcetni jednotka se rozhodne rezervy vytvo-
fit. Smérnici jsem zaradila do ptilohy €. VII. jako smérnici €. 9/2014 - Rezervy. Upravena je

pouze titulni strana z divodu zachovani jednotné podoby vSech smérnic.

5.12 Kurzové rozdily

5.12.1 Obsah smérnice kurzové rozdily

Smérnice obsahuje v tivodu legislativni tpravu. V dalsi ¢asti je uvedeno jakym zplsobem
stanovuje ucetni jednotka kurz. Samostatné jsou vypsany data uskutecnéni Gcetniho ptipadu
pro ucely vypoctu kursovych rozdilii pro jednotlivé druhy tcetnich dokladld. V zdvérecné
¢ast obsahuje zptusoby uctovani kurzovych rozdild, které vzniknou v pribéhu ucéetniho ob-

dobi a k datu sestaveni ucetni zavérky.
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5.12.2 Komentai k smérnici kurzové rozdily

Smérnice je prehledné zpracovana a domnivam se, ze v této podobé¢ je pro ucetni jednotku
dostacujici. V hlavni ¢asti jsou uvedeny vsechny nalezitosti a podstatné informace, které
jsou touto smérnici vyzadovany. Jedind iprava, ktera bude provedenad, je uprava titulni stra-
ny v ramci jednotné podoby vSech smérnic a doplnéni legislativni Gpravy. Protoze jsou zme-
ny ve smérnici minimalni a vlastni obsah smérnice zlstal bez vyraznéjsich uprav, bude tato

smérnice uvedena v ptiloze ¢. VIII. pod oznacenim €. 10/2014 — Kurzové rozdily.

5.13 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

5.13.1 Obsah smérnice dlouhodoby majetek a odpisovy plan

V uvodu smérnice je uvedena pravni uprava. Nasleduje definice majetku uctové tiidy
0 a rozdéleni majetku na dlouhodoby hmotny, nehmotny a finan¢ni majetek s uvedenim jed-
notlivych druhii pro ptislusné majetkové skupiny. Jednotlivé druhy majetku jsou déle samo-
statné¢ podrobné popsany. V dalsi ¢asti je vysvétleno, co se rozumi uvedenim majetku do
uzivani. Dale je popsana analyticka evidence dlouhodobého majetku. Dalsi ¢ast smérnice se
Zabyva zplsoby oceniovani majetku a zménami v oceniovani. Je zde uvedena i zminka
0 technickém zhodnoceni a postup pfi pofizeni majetku. V posledni ¢asti smérnice je odpi-

sovy plan.

5.13.2 Komentar k smérnici dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Smérnice je obsahle zpracovana, ale zaroven uvadi mnoho nadbyteénych informaci, které se
netykaji ucetni jednotky. Je zde napiiklad popsdno uctovani o zviratech nebo o cennych
papirech, které se ve spolec¢nosti ABC s.r.o. viibec nevyskytuji. Naopak zde chybi spousta
dulezitych ustanoveni a celkové postradam ve smérnici logickou navaznost jednotlivych
¢asti. V nekterych pasazich se vyskytuje pojem investicni majetek misto dlouhodoby maje-
tek. Ve smérnici jsou uvedeny hranice pro drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
bez dalSiho popisu Uctovani ¢i odepisovani. U jednotlivych zpiisobl pofizeni majetku neni
popsano uctovani a chybi zde zaroveinl 1 zminka o zpusobech vyfazeni majetku. Odpisovy
plan je stru¢ny, bude tfeba doplnit informace o zptsobu stanoveni ucetnich odpist. Zavérem

tedy doporucuji celou smérnici piepracovat a doplnit vyse uvedené podstatné nalezitosti,
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které by smérnice méla obsahovat. Navrh bude zpracovany jako smérnice ¢. 11/2014 —

Dlouhodoby majetek a odpisovy plan v projektové ¢asti prace.

5.14 Zasoby, ocenéni, opravné polozKky a inventarizace

5.14.1 Obsah smérnice zasoby, ocenéni, opravné polozky a inventarizace

Smérnice v uvodu obsahuje definici zdsob a dale ¢lenéni na jednotlivé polozky s jejich
podrobnym popisem. Dalsi ¢ast se zabyva ocenovanim zasob a zptisoby ocenovani piirtstku
zasob a nasledné ubytkl. Ve smérnici jsou dale vyjmenovany metody u¢tovani o zasobach
a to zplisobem A nebo B. Dalsi ¢ast se vénuje opravnym polozkdm k zdsobam a posledni

odstavec fesi inventarizaci zasob a zptisoby uctovani manka a prebytki.

5.14.2 Komentai Kk smérnici zasoby, ocenéni, opravné polozky a inventarizace

Smérnice je zpracovana velice stru¢né a neobsahuje nékteré dilezité nalezitosti véetné uve-
dent legislativni upravy. Clenéni jednotlivych druhti zasob nadbyteéné zahrnuje zvitata, ktera
se Vv ucetni jednotce nevyskytuji. Ocenovani ptirtistkl a ubytki zasob je prehledné¢ uvedeno,
zde nebude potieba provadét dalsi upravy. V ¢asti metody uctovani je navic metoda ucto-
vani zptisobem B, kterou ucetni jednotka nepouziva. Dale postradam ve smérnici Vymezeni
ostatniho materialu i¢tovaného piimo do spotfeby na ptisluiné analytické uéty. Cast vénuji-
ci se opravnym polozkam povazuji za nadbyte¢nou a doporucuji ji vylouéit, vzhledem
K tomu, ze Gcetni jednotka v soucasné dob& opravné polozky k zasobam netvoii. Navic
opravné polozky Fesi samostatné smérnice ¢. 8/2014 — Opravné polozky. Posledni ¢ast in-
ventarizace zasob je tfeba doplnit o termin inventarizace. Zavérem tedy doporucuji smérnici
vice rozpracovat a doplnit o chybéjici nalezitosti. Navrh bude zpracovany jako smérnice

¢. 12/2014 — Zasoby v projektové ¢asti prace.

5.15 Pokladna

5.15.1 Obsah smérnice pokladna

Smérnice na zacatku definuje zakladni pojmy k organizaci pokladny. Vymezuje funkci po-

kladnika, jeho hmotnou odpovédnost za svétené finan¢ni prostfedky a odpovédnost za véc-
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nou a formalni spravnost pokladnich operaci. Dale jsou ve smérnici vymezeny nalezitosti

pokladnich dokladii a povinnost provadét inventarizaci pokladny.

5.15.2 Komentar k smérnici pokladna

Smérnice byla zpracovana v roce 2007 a od té doby neprosla zadnou aktualizaci. Ve smér-
nici chybi vétsina diilezitych nalezitosti a ustanoveni. V tvodu bych opét doplnila legislativni
vymezeni a co je ui¢elem smérnice. Cast, ktera se nazyva organizace pokladny, se v podstaté
tyka vymezeni funkci pokladnika. Domnivam se, ze by bylo lepsi ji pfed€lat na vedeni a or-
ganizace pokladny a vymezit zde mimo jiné jaké pokladny ucetni jednotka vede. Dalsi Cast
smérnice by se pak vénovala pokladnikovi a stanoveni pokladnich hodin v organizaci. Vice
bych rozpracovala i1 ¢ast vénujici se pokladnim dokladiim s uvedenim vysvétleni pro Ciselné
fady pokladnich dokladt. V zavéru bych ponechala ¢ast vénujici se inventarizaci pokladni
hotovosti. Zavérem tedy doporucuji smérnici zcela piepracovat a doplnit podstatné a dulezi-
té informace. Navrh bude zpracovany jako smérnice ¢. 13/2014 — Pokladna v projektové

casti prace

5.16 Shrnuti a zhodnoceni analyzy stavajicich vnitropodnikovych smérnic

ve spolecnosti ABC s.r.o.

Na zaklad¢ provedené analyzy soucasného stavu smérnic ve spole¢nosti ABC s.r.0. Ize kon-

statovat, ze vétSina zpracovanych smérnic je nevyhovujici.

Samotny systém tvorby smérnic je malo komplexni. Podnéty k tvorbé a odpoveédnost za
jejich aktualizaci ma na starosti hlavni Ucetni. Pfi vypracovani novych vnitropodnikovych
smérnic by mélo dojit k zapojeni vedeni spolecnosti, které zna danou firmu a vi na zéklad¢
svych strategickych cilii a analyz, jakou cestou se chce ubirat a jaké podstatné kroky ¢i za-
kladni postupy jsou v ucetni jednotce aplikovany. Z analyzy dale vyplynulo, Ze nedochazi
k aktualizaci smérnic a m¢lo by dojit k vétsi duslednosti pii kontrole jejich dodrzovani jed-

notlivymi zaméstnanci.

Seznam smérnic, ktery vytvofila hlavni ucetni ve spolupraci s auditorem, v zasadé obsahové
odpovida smérnicim, jejichz povinnost tvorby vyplyva nepiimo z legislativy a souc¢asné¢ ma
pro jejich tvorbu ucetni jednotka pfi vykonu své ¢innosti napli. Chybi zde vSak nékteré di-

lezité smérnice a to smérnice upravujici pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad,
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dale smérnice, ktera by feSila komplexn¢ oblast inventarizaci a dalsi o pouzivani firemnich
vozidel ¢i upravujici bonusy a slevy pro zékazniky, které jsou v ucetni jednotce ¢asto vyuzi-
vany a usnadnily by tak praci pracovnikiim. Sestaveni téchto smérnic by vSak bylo jiz nad
ramec moji prace, proto se v projektové ¢asti zamétim pouze na smernice ze seznamu, pires-

to jejich vypracovani spole¢nosti doporucuji.

Po samostatné analyze jednotlivych smérnic byly u vSech shledany nedostatky u obecné
struktury a nalezitosti jednotlivych ucetnich smérnic. V zahlavi chybélo uvedeni nazvu spo-
leCnosti a jejiho sidla, u¢innost smérnice, jeji revize a rozdélovnik. Smérnice dale neobsahuji
zapati, kde by bylo uvedeno datum, misto vydani a pocet stran. Dal$im nedostatkem je ab-
sence legislativni Gipravy, kterou se U€etni jednotka fidi v ramci dané problematiky. Nékteré
smérnice sice obsahovaly zminku o zdkonech, av§ak doporucuji ji uvadét jednotné ve vSech
smérnicich v ivodu, aby bylo ziejmé, z ¢eho se pii jejim zpracovani vychazelo. V potadku
byly po obsahové strance vypracovany pouze dvé smérnice a to smérnice ¢. 5/2014 — Ar-
chivace a skartace ucetnich dokladi a smérnice ¢. 10/2014 - Kurzové rozdily. Smérnici
¢. 9/2014 - Rezervy jsem se rozhodla ponechat bez vyraznéjsich uprav, vzhledem k tomu, ze
ucetni jednotka v soucasné dobé netvoii zadné rezervy. U vétSiny ostatnich smérnic bylo
shledano, ze obsahuji neaktualni ¢i nadbytecné informace nebo byla patrna absence dulezi-
tych ustanoveni. Nékteré dualezité smérnice doposud nejsou zpracovany a to napiiklad
smérnice, ktera by fesila ob¢h ucetnich dokladli v ucetni jednotce. Ta je dilezita zejména
Z hlediska stanoveni kompetenci jednotlivych zaméstnancu pfi préaci s ucetnimi doklady bé-
hem jejich ob¢hu ve spole¢nosti. U smérnice zasoby nebyly vymezeny slozky materialu, Kte-
ré budou uctovany ptimo do spotieby. V piipadé financni kontroly pak miize nastat problém

s uznatelnosti n¢kterych nadkladovych polozek a mize tak dojit k navySeni dané z ptijmu.

Vesker¢ zjisténé nedostatky mohou negativné ovlivnit funkénost vSech podnikovych proce-
st a mohou vést k neefektivnimu fizeni a spolecnost se tak vystavuje riziku sankci ze strany
finan¢niho ufadu, ktery mize zpochybnit postup, ¢i rozhodnuti, jez Géetni jednotka ucinila
Z diivodu nepodlozitelnosti téchto kroki. Po predchozim zjisténi bude tedy nutné tyto nedo-
statky odstranit aktualizaci vytvofenych vnitropodnikovych ucetnich smérnic, doplnénim
chybgjicich dilezitych ustanoveni ¢i jejich ¢asti. Navrhy upravenych vnitropodnikovych
ucetni smérnic spole¢né s noveé vytvorenymi dle uvedeného seznamu V tabulce ¢. 1, budou

zpracovany v nasledujici ¢asti prace.
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6 PROJEKTOVE RESENI VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH
SMERNIC SPOLECNOSTI ABC S.R.O.

6.1 Cile projektu

Na zaklad¢ ptedchozi analyzy budou navrzeny vnitropodnikové ucetni smérnice pro spolec-
nost ABC s.r.o., které budou v souladu s aktualni legislativni Gipravou a pro jejich tvorbu

ma spole¢nost opodstatnéni a naplii pti své pracovni ¢innosti.
Hlavni cil 1ze rozd¢lit na dva dil¢i cile:
e aktualizovat a doplnit chybéjici dilezita ustanoveni u stavajicich smernic

e vytvofit nové smérnice, které ma spoleCnost na seznamu smeérnic V tabulce ¢. 1

a doposud nebyly zpracovany

6.2 Popis postupu tvorby jednotlivych navrhovanych vnitropodnikovych

ucetnich smérnic ve spolec¢nosti ABC s.r.o.

Vychodiskem pro sestaveni navrhu jednotlivych smérnic bude mimo jiné 1 teoreticka Cast
této prace, kde bylo uvedeno, co by jednotlivé smérnice mély obsahovat a fesit. Forma
i obsah smérnic vyplyva z individualnich potieb spole¢nosti vzhledem k jeji velikosti, zptiso-
bu vedeni tcetnictvi, podnikatelské Cinnosti a organiza¢ni struktufe. Pro kazdy nové vytvo-
feny navrh smérnice bude pouzita jednotna struktura s upravenym zahlavim a doplnénym
zapatim a bude obsahovat Gplny popis feSené oblasti. Zaroven budou jednotlivé navrhy
opatieny poradovym c¢islem, pod kterym by mohly byt v tcetni jednotce vedeny ve vytvore-

ném seznamu smérnic. Z dtivodu rozsahu diplomové prace bude z navrhi vylouéeny obsah.
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6.2.1  Smeérnice systém zpracovani icetnictvi

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE &. 1/2014
Systém zpracovani ucetnictvi

Shrnuti/rozsah:
Smérnice popisuje systém zpracovani ucetnictvi v podniku a spolu se smérnici ¢. 3/2014 —

Ob¢h tcetnich dokladli podmifiuje tplnost a prikaznost ucetnictvi.

Zodpovédné osoby:
Finan¢ni feditel, hlavni G¢etni
Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
ve znéni pozdé&jSich predpisi, Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera usta-
noveni zdkona o udetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisti, Ceskymi Géetnimi standardy pro

podnikatele a Zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi ve znéni pozd&jsich piedpist.
2. Uvod

Utelem smémice je spolu se smérnici & 3/2014 - Obé&h wdetnich dokladd, dolozit prikaz-
nost i¢etnictvi. Navazujicim dokumentem je smérnice &. 2/2014 — Uétovy rozvrh a smérnice

¢. 4/2014 — Kompetence a podpisové vzory.

Spolecnost ABC s.r.o. je pravnickd osoba, ktera vede Ucetnictvi za ucetni jednotku jako
celek a to ode dne svého vzniku az do dne svého zaniku. Ugetni jednotka je platcem dané

z ptidané hodnoty a Gcetnictvi je vedeno v penéznich jednotkach ceské meény
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O skutecnostech, které¢ jsou predmétem ucetnictvi, Gctuje do obdobi, se kterym casove
a vécné souvisi, pricemz ucetnim obdobim je kalendaini rok. Veskeré skutecnosti, které

jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji i¢etnimi doklady.

Pti vedeni ucetnictvi se ucetni jednotka zavazuje fidit smérnou Gctovou osnovou, na jejimz
podkladé ma sestaveny Gctovy rozvrh (vice smérnice ¢. 2/2014 — U¢tovy rozvrh) a respek-
tuje obecné ucetni zasady, predevsim zasadu Gctovani ve vécné a Casové souvislosti, zasadu

opatrnosti a predpoklad nepfetrzitého trvani ucetni jednotky.
Povinnosti t¢etni jednotky je provadét inventarizace majetku a zdvazkl dle zékona o tcet-
nictvi a sestavovat ucetni zavérku.

3. PouZzivany ucetni program

Ugetni zapisy se zapisuji do uéetnich knih a do uéetniho softwaru. Ugetni jednotka pouziva
ucetni program Microsoft Dynamics NAV produkt spole¢nosti Microsoft, o jehoz servis
a podporu se stara spole¢nost Essence International s.r.o. 1C25316524. Soudasti programu
je projek¢éné programova dokumentace a uzivatelska piirucka popisujici praci s programem
z hlediska uZivatele. Uetni data jsou zalohovana na pevném disku osobniho poé¢itaée kazdy
den v 00:00 h a soucasné na konci kazdého tydne na pienosnych nosi¢ich. Za zalohovani

dat odpovida spravce informacnich systému spolecnosti.
4. Seznam ucetnich knih a evidenci

Pro zachyceni ucetnich operaci a pro prehlednou evidenci ucetnich dokladti vyuziva ucetni

jednotka tyto ucetni knihy a evidence:
- Utetni deniky
- Hlavni knihu
- Kanihu analytickych uctii
- Knihu podrozvahovych Géta

4.1. Uketni deniky

V tcetnim deniku jsou Ucetni zapisy uspofadany z hlediska casového a prokazuji zaactovani
vSech ucetnich piipadi v ucetnim obdobi. Ucetni zapisy na jednotlivych Gctech se provadéji

ke dni uskutecnéni ucetniho piipadu.
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Ugetni jednotka vede nasledujici deniky:

- Pokladni denik podle ménovych pokladen
- Denik internich dokladi
- Denik dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
- Bankovni denik podle jednotlivych uétd u bank
- Denik piijatych faktur
- Denik vydanych faktur
- Skladova evidence
Deniky jsou vedeny v elektronické podobé a jsou vytistény nejpozdéji 25. dne nasledujiciho

meésice.
4.2. Hlavni kniha

Hlavni kniha zahrnuje syntetické a analytické ¢ty podle ¢tového rozvrhu Gcetni jednotky.
Tyto ucty obsahuji pocatecni zustatky sledovaného ucetniho obdobi, souhrnné obraty uctt

MD a D za kalendairni mésic a ztstatky uctii ke dni sestaveni ucetni zavérky.
4.3. Kniha analytickych acti

V ramci syntetickych G¢ta ziizuje ucetni jednotka analytické Géty dle vnitini potieby. Kniha
analytickych ¢t je soucasti hlavni knihy (zapisy na syntetickych i analytickych tctech se
provadéji jednim zapisem). V téchto knihach jsou podrobné rozvadény tcetni zapisy hlavni
knihy a je v nich obsazeno: ¢islo ucetniho zdznamu, datum uskutecnéni ucetniho piipadu
a jeho uctovaci predpis, popis ucetniho ptipadu, ¢astka na stran¢ MD a D, zlstatek.

O

4.4, Kniha podrozvahovych acti

Na podrozvahovych uctech se provadéji ucetni zapisy, které nejsou zahrnovany do rozvahy
a vykazu zisku a ztraty, ale jsou zahrnovany do tiskového vystupu v rdmci hlavni knihy.
Jedna se o sledovani dilezitych skutecnosti, které jsou povazovany za podstatné pro posou-
zeni majetkopravni situace a ekonomickych zdroji ucetni jednotky. Na téchto uctech se
sleduje zejména najaty majetek, evidence odepsanych pohledavek, zdvazky a pohledavky

Z leasingu a vnitropodnikové pfeuctovani nakladui a sluzeb.
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5. Ostatni sestavy

Sestavy, které tiskne ucetni jednotka mésicn€, vzdy 25. den nasledujiciho mésice a jsou to

Mzdové sestavy a Sestava dané z pridané hodnoty.

Vystupni sestavy, které tiskne ucetni jednotka Ctvrtletné vzdy 25. den nasledujiciho ¢tvrtleti

jsou Obratova predvaha, Rozvaha a Vysledovka.

Vystupni sestavy, které tiskne ucetni jednotka roéné ke dni sestaveni ucetni zavérky

a jsou to U&tovy rozvrh, Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty a Piehled o penéZnich tocich.
Dalsi sestavy, které jsou tistény podle potieby:

- Hodnota zasob — obsahuje soupis zasob k datu sestaveni s uvedenim mérné jednot-

ky, mnoZstvi, jednotkovou cenu a celkovou hodnotu zasob

- Polozky zakazniku k datu — obsahuje soupis neuhrazenych odbératelskych faktur
k datu sestaveni s uvedenim ¢isla faktury, nazvu zakaznika, data splatnosti faktury,
puvodni ¢astku a neuhrazeny zlstatek v K¢. Pokud byla faktura vystavena v cizi

meéng, jsou ob¢ ¢astky uvedeny i1 v cizi méné

- PoloZky dodavateli k datu — obsahuje soupis neuhrazenych dodavatelskych faktur

k datu sestaveni. Soupis obsahuje stejné informace, jako sestava Polozky zakaznikl

k datu

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.2 Smérnice uctovy rozvrh

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNIi SMERNICE ¢&. 2/2014
Uétovy rozvrh

Shrnuti/rozsah:

Uttovy rozvrh slouzi k zobrazeni viech G&td, které jsou v udetnictvi pouZity, a je zarovei
kontrolnim nastrojem pro posouzeni uplnosti G¢etnictvi.

Zodpovédné osoby:

Hlavni ucetni

Souvisejici dokumenty:

Piiloha &. 1: Uétovy rozvrh

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisii, Vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera usta-
noveni zakona €. 563/1991, o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisti, Zakona ¢. 586/1992
Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozdgjsich predpisti a dale Ceskymi Gidetnimi standardy pro

podnikatele.
2. Uvod

Na zdklad¢é smérné ti€tové osnovy je Ucetni jednotka povinna sestavit uctovy rozvrh, v némz

uvede GCty potiebné k zauctovani vsech Gcetnich piipadti v pribéhu Gcetniho obdobi.
Hlavnim hlediskem pro spravné zachyceni i€etnich operaci je ¢lenéni uctl na:

a) rozvahové — Ucty, které zachycuji a sleduji stavy a pohyby aktiv a pasiv
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b) vysledkové — ucty sledujici naklady a vynosy ucetni jednotky
c) zavérkové — slouzi k uzavieni a otevieni rozvahovych a vysledkovych ucta

d) podrozvahové — pro sledovani skutec¢nosti dilezitych pro ucetni jednotku ale i pro

treti osoby

3. Clenéni ucta
V souladu se smérnou uctovou osnovou si ucetni jednotka vytvorila dle svych potieb synte-
tické ucty v ramcei Gétovych tfid a skupin smérné uctové skupiny. V ramci syntetickych acta
st uCetni jednotka vytvofila analytické Ucty dle internich potieb k zauctovani vSech ucetnich
ptipadil tak, aby splihovaly poZadavky na finan¢ni fizeni podniku. Vypracovany Gctovy roz-

vrh tvofi pfilohu €. 1 této smérnice.
4. DalSi ustanoveni

V pribéhu ucetniho obdobi Ize v ptipadé potieby pridavat do tictového rozvrhu nové ucty,
nelze vSak odebirat UcCty, na které jiz bylo uctovano. Hlavni ucetni odpovida za kontrolu
platnosti u¢tového rozvrhu vzdy na zaGatku nového uéetniho obdobi. Uétovy rozvrh za

piislusné tcetni obdobi je uchovan v tisténé podob¢ u tcetnich sestav.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.3  Smérnice obéh ucetnich doklada

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE ¢&. 3/2014
Obéh ucetnich dokladu

Shrnuti/rozsah:

Tato smérnice predstavuje zavazny metodicky navod k obéhu ucetnich dokladu, ktery je
zékladem ke spravnosti a pritkaznosti ucetnictvi a zarucuje trvalost ucetnich zdznamu.
Zodpovédné osoby:

Financ¢ni feditel, hlavni Gcetni, vedouci jednotlivych stiedisek, ucetni spolecnosti
Souvisejici dokumenty:

Ptiloha ¢. 1: Dokladové fady

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozd¢jsSich predpist, dale Zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve

znéni pozdgjsich piedpisti a Ceskymi i¢etnimi standardy pro podnikatele.
2. Uvod

Utelem této smérnice je spoleéné se smérnici ¢. 1/2014 — Systém zpracovéani uéetnictvi,
smérnici ¢. 2/2014 — Utovy rozvrh a smérnici ¢. 4/2014 — Kompetence a podpisové vzory

zajistit spravné a uplné zpracovani vSech ticetnich dokladti spole¢nosti.
3. Uketni doklad

Ucetni jednotka je povinna zaznamendvat veskeré hospodatské operace na ucetni doklady.
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Ugetni doklady jsou tedy povazovany za prikazné uéetni zaznamy, které musi obsahovat:

oznaceni ¢etniho dokladu

obsah téetniho piipadu a jeho ucastniky

- penézni ¢astku

- datum vyhotoveni u¢etniho dokladu

- datum uskute¢néni €etniho piipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni

- podpis osoby odpoveédné za Gcetni piipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani

Ugetni doklad slouzi jako datiovy doklad, pokud obsahuje dalsi naleZitosti podle zakona
0 danich z pfidané hodnoty. Danovym dokladem je takovy doklad, ktery vyhotovuje platce
pro danoveé tcely. Povinnost vyhotovit daiiovy doklad vzniké, pokud dochazi k uskute¢néni
zdanitelného plnéni nebo 1 plnéni osvobozeného od dané.

Ugetni doklady museji byt &itelné a vyhotovené trvanlivym zptisobem. V piipadé doklada
vystavenych na termopapirech je tteba zajistit jejich kopii a pfipevnit ji k originalnimu do-

kladu.
4. Obéh ucetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladii je v ucetni jednotce organizovan tak, aby jejich schvalovani a zpra-
covani bylo provedeno v co nejkratSich lhitach. Vzdy je nezbytné dodrzet, aby byl doklad

zpét v uctarné pred jeho splatnosti:
Ob¢h tcetnich dokladl zahrnuje tyto ¢innosti:
a) piijem a vyhotoveni dokladu
b) tfidéni a zaevidovani
c) kontrola
d) cislovani
e) schvalovani
f) zauctovani
g) archivace

h) skartace
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5. Prijem a vyhotoveni dokladu, tfidéni a zaevidovani

Piijem veskeré korespondence do spolecnosti se provadi na recepci. Patii sem posta doru-
¢ena postovnim dorucovatelem nebo osobnim dorucenim jiné osoby. Pracovnice recepce je
povinna zapsat veskerou korespondenci do knihy dorucené posty a opatii ji dnem piijeti

a prislusnych ¢iselnym oznacenim dle knihy posty.
Nasledné provede tfidéni korespondence do kategorii:
- piijaté faktury
- ostatni dokumenty — kupni smlouvy, najemni smlouvy, dopisy od ufadi
- ostatni korespondence — rtizné nabidky a ostatni
Samostatna kniha se vede pro odeslanou postu, ktera se ¢leni na kategorie:
- vystavené faktury

- ostatni dokumenty — nabidky, smlouvy a ostatni korespondence (napiiklad s afady)
Pro vybrané ucetni doklady plati tento postup:

1. Prijaté faktury

Dodavatelské faktury jsou doru¢ovany do spolec¢nosti v papirové nebo elektronické podobé.
Z ptijatych faktur v papirové podobé potidi recepni scan, ktery ulozi do systému na sdileny
disk. Piijaté faktury doruc¢ené elektronicky, recepéni ulozi na sdileny disk a vytiskne. Tisté-

né faktury oznacCené razitkem a datem piijeti, pfeda do uctarny.
2. Vystavené faktury
Faktury vystavuje fakturantka na zaklad€ dodacich listt:
- vystavenych pfed dodanim zboZi zdkaznikovi v ptipad¢ vyvozu zbozi
- potvrzenych zikaznikem v piipadé dodani v ramci Ceské republiky nebo Evropské
unie
3. Skladové doklady
Piijem na sklad provede skladnik pii dodani zbozi na zékladé¢ objednavky ptipravené
Vv informacnim systému. Nasledné slouzi ptijem jako podklad pro ucetni pfi registraci doslé

dodavatelské faktury. Vydej ze skladu provede skladnik na zakladé zaslaného pozadavku —
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prodejni objednavky. Pti vydeji ze skladu vystavi dodaci list. Dodaci list slouzi jako podklad
pro vystaveni vydané odbératelské faktury.

4. Nakupni objednavky a prodejni objednavky

Vystavuje v informa¢nim systému pracovnik odpovédny za nakup/obchodni ptipad. Objed-

navka je nedilnou soucasti nakupni faktury.
5. Pokladni doklady

Pokladni doklady vystavuje pokladni na zaklad¢ obdrzenych zjednoduSenych nebo fadnych
danovych dokladu, které byly zaplaceny v hotovosti. Blize se pokladnimi doklady zabyva
smérnice ¢. 13/2014 — Pokladna.

6. Interni doklady
Interni doklady vystavuje ucetni nebo hlavni tcetni.
6. Kontrola, ¢islovani, schvalovani a zauc¢tovani

Kontrola z hlediska formalni a vécné spravnosti se provadi na zéklad¢ charakteru ucetniho
dokladu. Osoba odpovédna za tcetni piipad by méla garantovat vécnou spravnost ucetniho
piipadu, osoba odpovédnd za zalUctovani ucetniho ptipadu by méla piezkouset doklad

Z formalniho hlediska
Schvaleni G¢etniho pfipadu je podminéno piezkousenim tcéetniho dokladu z téchto hledisek:
Formalni spravnost

- je zaméfena na kontrolu Uplnosti vSech nalezitosti ucetniho dokladu stanovenych
Zakonem €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, v ptipad¢ danovych dokladii také kontrolu
nalezitosti dle zakona ¢. 588/1992 Sb., o DPH, ve znéni pozdé;jsich predpist.

- tuto kontrolu provadi Gcetni, které maji na starosti i€tovani piislusnych doklada
Vécna spravnost
- zahrnuje proveéfeni spravnosti idajii na i¢etnim dokladu a ptipustnosti i¢etniho pii-
padu

- dale je provéfena spravnost ¢astek a spravnost ucetniho obdobi, do né¢hoz ma byt

zaudtovan udetni doklad
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- tuto kontrolu provadi pracovnici dle jednotlivych druht dokladd, jak je uvedeno da-
le vtéto smérnici. Pro ostatni doklady plati vymezeni kompetenci uvedenych
v ptiloze ¢. 1 — Podpisové kompetence smérnice ¢. 4/2014 — Kompetence a podpi-

sové vzory

V ucetni jednotce jsou klasifikovany tcetni doklady do jednotlivych skupin, a pak je prove-
deno jejich ocislovani podle vzestupnych ¢iselnych fad. Seznam dokladovych fad a zptsob
jejich Cislovani tvofti pfilohu €. 1 této smérnice. MM v Cisle dokladu znamenad mésic vysta-

veni dokladu a RR rok.

Pted zauctovanim veskerych ucetnich dokladt je ucetni povinna provést kontrolu parafy
a podpisu na vybraném dokladu. Podpisové vzory jsou uvedeny v ptiloze ¢. 2 — Podpisové

vzory smérnice €. 4/2014 — Kompetence a podpisové vzory.
Pro vybrané ucetni doklady plati tento postup:

1. Prijaté faktury

Formalni nélezitosti ptijaté faktury kontroluje a v piipadé nesouladu vraci prokazatelnym

zpusobem:
- recepéni — adresa pifjemce, ICO, DIC

- Ucetni — nalezitosti v souladu se zdkonem o ucetnictvi a zdkonem o dani z piidané

hodnoty

Vécnou spravnost - cenu, fakturované mnozstvi, dohodnutou splatnost, zpiisob placeni
apod., kontroluje a odpovida nakupci, ktery zbozi nebo sluzbu objednal. V ptipad¢ nesrov-

nalosti vraci prokazatelnym zptisobem dodavateli.

Takto prokazatelnym zptisobem zkontrolované piijaté faktury zadava tcetni do informacni-
ho systému — skladové faktury na zdklad€ objedndvek a ptijemek, rezijni faktury na zakladé
objednavek. Ptipoji scan faktury a odesle fakturu do schvalovéni. Ptijatou fakturu schvaluje
osoba odpovédna za nakup a jeji nadtizeni. Po schvaleni je faktura zatc¢tovana. Na urcitou
skupinu reZijnich faktur nemusi byt v systému objednavky. Tyka se napt. ndjmu, odbéra
energii apod. Seznam téchto nakupl vydava finanéni feditel a jsou uvedeny v internim in-

formacénim systému v sekci — faktury pod nazvem ,.Sluzby bez objednavek*.

2. Vystavené faktury
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Fakturantka zkontroluje formalni spravnost a nalezitosti faktury a odesle obchodnikovi ke

kontrole a schvaleni. Po schvéleni je faktura odeslana zékaznikovi.
3. Nakupni objednavky a prodejni objednavky

Nakupni objednavku schvaluje pracovnik odpové€dny za nakup/za obchodni ptipad. Po

schvaleni objednavku zauctuje. Objednavka je nedilnou soucasti nakupni faktury.
4. Pokladni doklady

Pokladni doklady k proplaceni schvaluje odpovédny vedouci. Doklad miize byt proplacen,
pokud obsahuje:

- podpis odpovédného vedouciho
- (Cislo strediska
- (Cislo zakazky
- (Cislo fadku zakazky
Zauctovani podkladnich doklada provadi ucetni.
5. Bankovni vypisy a prikazy k ahradé

Bankovni vypisy uctuje ucetni. Piikazy k uhrad¢ ptipravuje specialista finan¢niho odd¢€leni
a schvaluje finanéni feditel. Piikaz k thradé mtize byt proplacen az po schvaleni finan¢nim

reditelem.
6. Interni doklady

Interni doklady uctuje Gcetni nebo hlavni Gcetni. VSichni pracovnici odpovédni za ucetni
ptipad jsou povinni poskytnout ucetnim informace a podklady potfebné pro jeho spravné
zauctovani.

Za okamzik uskutecnéni ti€etniho piipadu u vySe uvedenych tcetnich dokladii se povazuje:

- vydané faktury - datum uskute¢néni zdanitelného plnéni = den vydani zboZi, poskyt-

nuti sluzby
- pftijaté faktury — datum uskute¢néni zdanitelného plnéni = den pfijeti zbozi, sluzby
- pokladni doklady — den piijmu/vydaje hotovosti

- bankovni doklady — den pohybu na bankovnim vypise
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- interni doklady — den vzniku uc¢etniho ptipadu
7. Prefakturace

Pokud ve vyactovanich (fakturach) za ptijaté sluzby nebo ndkladech zuctovanych podle
jinych dokladti budou zahrnuty ¢astky, které nepatii do nakladd ucetni jednotky - pf. sou-

kromé telefonni hovory, najemné apod. (= piefakturace), postupuje se takto:

- Zjisti-li se pted zatctovanim ptislusnych vyuctovani (faktur) naroky, které maji pra-
covnici, popft. jiné ucetni jednotky uhradit, ¢astky takovych narokli se zatctuji ptrimo
na prislusné ucty v uctové ttidé 3 - Zuctovaci vztahy.

- Nezjisti-li se tyto ¢astky pred zuctovanim piislusnych vyuctovani (faktur), zauctuji
se na prislusné ucty v uctové tfidé 5. O dodatecné piijaté nahrady se snizi zachycené

naklady v uctové tiide 5.
7. Archivace a skartace ucetnich doklada

Postup uchovévani ucetnich doklada a dalSich dokumentt, jejich archivace a nasledné skar-
tovani je samostatné popsano ve smérnici ¢. 5/2014 — Archivace a skartace ucetnich dokla-

di.
8. Opravy ucetnich dokladu a zapisu

Opravy ucetnich dokladt, Gcetnich knih a ostatnich Gcetnich pisemnosti nesmi vést k neupl-
nosti, neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Pfi opravach ucetnich zépist postupuje ucet-
ni jednotka v souladu s § 35 zdkona o Ucetnictvi. Je neptipustné pouzivat rizné bélici ko-
rektury a lepici pasky. Pii ruéni opravé dokladu se chybny zapis pteskrtne a v jeho blizkosti
se provede zapis spravny opatieny podpisem osoby odpovédné za provedeni opravy
a datem provedeni opravy. V ptipad€ provadéni opravy v informaénim systému, je proveden
opac¢ny zapis k chybné provedenému zéapisu a nasledné zapis — pohyb spravny. Uéetni do-
klady jsou uspotadany v ¢iselnych fadach nadefinovanych v Gcetnim softwaru, ktery zarucu-
je nepierusovanost dokladovych rad. Ucetni software zabrafiuje neopravnénym zménim

a upravam.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 78

6.2.4  Smérnice kompetence a podpisové vzory

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE ¢&. 4/2014
Kompetence a podpisové vzory

Shrnuti/rozsah:

Smérnice stanovuje podpisové a rozhodovaci kompetence osob opravnénych
k podepisovani dokumentt za spole¢nost ABC s.r.o.

Zodpovédné osoby:

Jednatel, jednotlivi feditelé, hlavni ticetni, vedouci stiedisek

Souvisejici dokumenty:

Ptiloha ¢. 1: Tabulka kompetenci

Pfiloha ¢. 2: Tabulka podpisovych vzori

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

ve znéni pozd¢jsich predpist, a dale Zakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.
2. Uvod

Cilem této smérnice je urcit podpisové a rozhodovaci kompetence osob, opravnénych za
spole¢nost ABC s.r.o. podepisovat dvoustranné pravni tkony, obchodni listiny, jiné doku-
menty a uéetni doklady pii pInéni svych pracovnich tikoli. Ugelem této smérnice je stanovit
podminky a zpisoby, za kterych tak mohou ¢init, aby byl zajistén jednotny proces podpiso-

vych, rozhodovaci a schvalovacich kompetenci. Tato smérnice je provazana se smernici
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¢. 3/2014 — Obeh ucetnich dokladl, kde jsou vymezeny kompetence pii praci s vybranymi
druhy dokladu.

3. Kompetence opravnénych osob

Podle vypisu z obchodniho rejstiiku spole¢nosti ABC s.r.o. za spolecnost podepisuje jedna-
tel spolecnosti tak, ze k napsanému nebo vytisténému nazvu spoleénosti ptipoji sviij podpis.
V pripadech, kdy je nutno v ramci vetejnych organti zastoupeni na zakladé plné moci, je

tato vyhotovena na konkrétni ikkon a opatfena podpisem jednatele spole¢nosti.

Pro opravnéné osoby plati povéteni statutarniho zastupce spolecnosti ABC s.r.o. kontrolo-
vat, schvalovat a zastupovat vybrané zaméstnance pii podpisech dvoustrannych pravnich
ukont, obchodnich listin, jinych dokumentd a ucetnich dokladt dle ptidélenych kompetenci

uvedenych v ptiloze ¢. 1 — Tabulka kompetenci ptipojené k této smérnici.

S vyjimkou vedeni spole¢nosti (obchodniho feditele, feditele nakupu, feditele servisu, fi-
nan¢niho feditele, HR feditele a jednatele) si nikdo nemize podepsat/schvalit sam doklad,
piestoze na n¢j ma limit.

V piipad€ podpisu vSech dokumentt a dokladl je nutné se podepsat tak, aby bylo mozno

identifikovat, o koho se jedna.
4. Podpisovy zaznam, parafa a finalni podpis

Podpisovym zaznamem se podle § 33a odst. 4 zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
piedpist, rozumi G¢etni zdznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany elek-
tronicky podpis podle zdkona o elektronickém podpisu, ve znéni pozdé&jsich predpist, anebo
obdobny prikazny ucetni zaznam v technick¢ formé, ktery =zarucuje prikaznou

a jednozna¢nou pivodnost.

Parafou uvedenou v piiloze ¢. 1- Tabulka kompetenci se rozumi podpis na kazdé strané
vpravo ¢i vlevo dole U dvoustrannych pravnich tkont, obchodnich listin a vpravo nahote
u jinych dokumentti a Gcetnich dokladi. Opravnéna osoba parafou stvrzuje, ze provedla
kontrolu vécné spravnosti predlozenych dvoustrannych pravnich ukoni, obchodnich listin,

jinych dokumentt a Gcetni dokladt za které je odpovédny.
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Findlnim podpisem schvaluje opravnénd osoba dvoustranné pravni ukony, obchodni listiny,
jiné dokumenty a ucetni doklady dle pfilohy ¢. 1 — Tabulka kompetenci, ktera dale uvadi

zastupujici osoby v ptipadé neptitomnosti opravnéné osoby.
5. Podpisové vzory

Pro identifikaci jednotlivych podpist slouzi tabulka podpisovych vzori uvedend v ptiloze

¢. 2 smérnice.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:

6.2.5 Smérnice harmonogram ucetni zavérky

Autor: Datum a podpis:

Schvalili: Datum a podpis:

Ucinnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdé&lovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE &. 6/2014
Harmonogram tcetni zavérky

Shrnuti/rozsah:

Tato smérnice definuje jednotny postup uzavérkovych praci pii sestaveni Gcetnich zavérky
této ucetni jednotky.

Zodpovédné osoby:

Financ¢ni feditel, hlavni Gcetni a Gcetni spole¢nosti

Seznam pouzitych zkratek:

SVU - vydejka

SPU - piijemka

SVL — vydej do vzorku
SPV — ptijem do vzorkl

Smérnice:
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1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist, Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd usta-
noveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, Zakona ¢. 586/1992 Sh., o danich
z piijmi, ve znéni pozdgjsich predpisti a Ceskymi Gidetnimi standardy.

2. Uvod
Sestaveni Ucetni zavérky uzavird ucetni prace v konkrétnim ucetnim obdobi. Jesté pred tim
vSak musi ucetni jednotka uvést své ucetnictvi do takového stavu, aby tcetni zdvérka vérne

zobrazovala stav majetku a zdroju jeho kryti, dale pak i vysledek hospodateni za ucetni ob-

dobi.
Prace spojené s Gi€etni zavérkou jsou rozdéleny nésledovné:
- ptipravné prace pred Ucetni zavérkou
- ucetni uzavérka (pfedstavuje pfedevs§im uzavieni ucti pfevodem jejich zistatkl na
dvojici tzv. uzavérkovych ucth)
- Ucetni zavérka (sestaveni ucetnich vykazl)
3. Pripravné prace pred ucetni zavérkou

Z dtivodu vérného zobrazeni predmétu Gcetnictvi v Géetni zaverce, zauctuje ucetni jednotka,
kromé vSech béznych Gcetnich piipadill, za prosinec tyto ucetni piipady (pokud pro né bude

napl):
3.1. Odbératelské faktury

Odbgeratelské faktury (popf. jiné ucetni doklady je nahrazujici), za veskera poskytnuta plnéni
ucetni jednotkou bézného roku, vystavené do biezna.V ptipadé¢, Zze z objektivnich diivodi
nebude mozné do uvedeného terminu vystavit za nékterd poskytnutd plnéni faktury (popf.
jiné ucetni doklady je nahrazujici), prouctuje se vynos z nich prostfednictvim uctu 388 -

Dohadné ucty aktivni.
3.2. Dodavatelskeé faktury

Dodavatelské faktury za veskera plnéni od dodavateli do 31.12. Pokud faktury za néktera

z téchto pInéni neobdrzi Gcetni jednotka do konce biezna, vyuctuji se jako nevyfakturované
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dodavky prostfednictvim Gctu 389 - Dohadné ucty pasivni a to na zékladé patticnych pi-
semnych podkladl pro zauctovani, pfedanych do uctarny prislusnymi odpovédnymi pracov-
niky jednotlivych usekii. Toto se tyka rovnéz vyuctovani za plyn a elektfinu apod., kdy se

nekryje jejich fakturace nebo obdobna forma zuétovani dodavatelem s kalendainim rokem.
3.3. Vysledky inventarizace

Vysledky vSech inventarizaci, provedenych dle ptislusnych smérnic. Tj. prou¢tovani manka
a prebytku, skod v souladu se smérnici ¢. 12/2014 - Zasoby, opravnych polozek k majetku,

trvalé snizeni hodnoty majetku. Dale sniZeni nebo zvySeni pohledavek a zavazk.
3.4. Kurzové rozdily

Zauctovani kursovych rozdilii na uctech uctovych skupin 2, 3 a 4 do néakladii prosttednic-

tvim uctu MD 563 nebo vynost na ucet D 663.
3.5. Casové rozliseni

V souladu se smérnici ¢. 7/2014 — Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosu zauctovat

naklady a vynosy do ucetniho obdobi se kterym souviseji.
3.6. Dohadné ucty aktivni a pasivni

Zauctovat naklady a vynosy souvisejici s ucetnim obdobim na dohadné polozky na zakladé
informaci poskytnutych napii¢ ucetni jednotkou. Jedna se napiiklad o ocekdvané dotace,
odskodnéni ocekavané od pojistovny, vynosy nebo naopak ndklady souvisejici

s probihajicimi reklamacemi ¢i soudnimi spory.
3.7. Vyuctovani poskytnutych a prijatych ziloh

Provést kontrolu poskytnutych a ptijatych zaloh, jestli jiz nedoSlo k pInéni v bézném roce
a pozadat dodavatele o vyuctovaci faktury/ vystavit odbératelskou fakturu. U poskytnutych

zaloh zaméstnancim, udélat vyuctovani k 31.12.
4. Harmonogram uzavérkovych praci
Do 13.1.:
- vyuctovani cestovnich ndhrad

- vyulctovani plateb kartou
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- vyrovnani pfijatych zaloh zaméstnanct
- vyrovnani v§ech hotovostnich vydajt, které byly uskute¢nény za uzavirany rok
Do 20.1.:

- Faktury vydané - Kontrola spravnosti podkladt pro fakturaci, aby bylo mozno fak-
tury vystavit. Pokud i tak zdstanou nevyfakturované SVU, uvedou prodavajici pro

kazdy takovy doklad zdtivodnéni, pro¢ k fakturaci dosud nedoslo

- Vydeje do vzorku - kontrola nevracenych nebo nevyfakturovanych vydeju vzorkd.

SVL oznacit jestli fakturovat zakaznikovi nebo vyfakturovat za 0

- Faktury prijaté na zboZi - kontrola nevyfakturovanych SPU v¢etné dofeseni vSech

reklamaci

- Vyrobni zakazky (VZ) - kontrola VZ, uzavieni hotovych zakazek. Kontrola spo-
tteby materialu a vykryti nakupnich objednavek

- Faktury pfijaté reZijni - Kontrola nevyfakturovanych sluzeb, energii, najmi apod.

- Dodavatelské bonusy- nakupni odd¢leni vyjedna s dodavateli a zajisti vystaveni bo-

nusu a dobropist
- Odbératelské bonusy - obchodni odd¢leni doda podklady pro vystaveni bonust
Do 31.1.:

- Pojistna plnéni - personalni oddé€leni piedlozi seznam nevyiizenych skodnych uda-

losti s pozadovanymi ¢astkami odskodnéni
- Dotace - soupis podanych dotacnich zadosti s predpokladanymi ¢astkami
Nasledné uzavérkové prace:
- pretctovani cla z vedlejsich potizovacich ndklada
- kontrola spravnosti uctovani vyrobkll a zbozi
- ptepocet kursovych rozdili
- kontrola nevytac¢tovanych poskytnutych zaloh

- dokladova inventura
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5. Uzavirani ucetnich knih

Roc¢ni uzévérkové prace musi zabezpecit spravnost, pritkaznost a Uplnost daji, zauctova-

nych do ucetnich knih bézného ucetniho obdobi.

Pti uzavirani ucetnich knih se zjist'uji:

celkové obraty stran MD a D jednotlivych syntetickych ucti

- kone¢né zlstatky rozvahovych uctii se prevedou na ucet 702 — Koneény ucet roz-

vazny

- {detni hospodaisky vysledek prevodem nakladovych étd na vrub uétu 710 - Uet

ziskll a ztrat a prevodem vynosovych uctii ve prospéch téhoz ucétu

- zéklad dané z piijmil a daflova povinnost splatna a odloZen4 za Ucetni obdobi a to
V ¢lenéni na dan z pifjmil z béZné Cinnosti a danl z piijmi z mimofadné ¢innosti

- uzavie se uUcCetnictvi prevodem ziistatkii rozvahovych ¢t a zistatku uctu 710 -
Uget zisktl a ztrat na et 702 - Koneény Gcet rozvazny.
6. Sestaveni ucetni zavérky

Na podkladé tdaji uétu 702 - Koneény ucet rozvazny a uétu 710 - Ucet ziski a ztrat se

sestavi ucetni zavérka.
Utetni zavérku tvofi:
- Rozvaha
- Vykaz zisku a ztrat
- Priloha k ucetni zavérce

Ucetni jednotka odevzdava Gcetni zavérku spolu s ptiznanim k dani z pfijmt mistné pFislus-
nému finanénimu Gfadu, a to do 30. 6. nasledujiciho roku po uplynuti zdanovaciho obdobi,

jelikoZ mé povinnost mit ucetni zavérku ovefenou auditorem.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.6  Smérnice zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosu

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE &. 7/2014
Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Shrnuti/rozsah:

Smérnice definuje zasady pro Casové rozliSeni nakladi a vynosi v souladu se platnymi
zékony a ptedpisy.

Zodpovédné osoby:

Hlavni ucetni a ucetni spole¢nosti

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisii, Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera usta-
noveni zakona o uéetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisu a Ceskymi uéetnimi standardy pro

podnikatele.
2. Uvod

Ucelem této smérnice je zajisténi spravného vycisleni hospodarského vysledku ucetni jed-

notky za Gc¢etni obdobi.
3. Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Naklady a vynosy se uctuji zasadné do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi. Naklady
a vydaje, vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné ¢asove rozlisit. Hledis-

kem pro Gétovani Gcetnich pripadii casového rozliSovani je skute¢nost, Ze je znamo jejich:
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- vécné vymezeni
- Castka
- obdobi, kterého se tykaji
4. Uéty ¢asového rozliseni

Ukty ¢asového rozligeni podléhaji dokladové inventuie a pii jejich inventarizaci je tieba po-
soudit jejich vysi a odiivodnénost.

Pro Casové rozliSeni se pouZzivaji tyto ucty:

- U&et 381 - Naklady p¥istich obdobi

Uttuji se zde vydaje bézného ucetniho obdobi, jeZ se tykaji nakladd v piistich obdobich,
a sice konkrétnich jednotlivych ¢t v Gétové tfidé 5. Tvorba se zatctuje na vrub uctu 381
a souvztazn¢ ve prospéch uctu 321 ¢i piimo oproti penéziim. Zuctovani nakladi piiStich
obdobi na pfislusny ucet nakladt (MD tucet skupiny 5 a D 381) se provede v t¢etnim obdo-
bi, s nimz Casové rozliSené naklady vécné souvisi, nejpozdéji vSak do 4 let od zauctovani
nakladt na ucet 381, s vyjimkou najemného a dalSich ptipadi vyplyvajicich ze smluv, resp.
platnych ptedpist. Jedna se zejména o tyto piipady: vydaje na sluzby, na reklamu, najemné

placené piedem a vydaje na finan¢ni leasing.
- U&et 382 - Komplexni naklady p¥i§tich obdobi

Uttuji se zde naklady piistich obdobi, jez se sleduji ve vztahu k danému uéelu, nikoliv jen
kK jednotlivému nakladovému druhu. Zuctovani komplexnich nakladt pristich obdobi se pro-
vede v ucetnim obdobi, s nimz ¢asove rozliSené naklady vécné souvisi, nejpozdéji vsak do

4 let od zauctovani nakladd na ucet 382 - Komplexni naklady ptistich obdobi.
- Utet 383 - Vydaje piStich obdobi

Prosttednictvim tohoto Uc¢tu se vylctuji naklady, jez s béZznym ucetnim obdobim souvisi,
avSak vydaj na n€ nebyl dosud uskuteénén. Tvorba se zictuje na vrub pfislusného niklado-
vého Uctu a ve prospéch Gctu 383. Rozpousténi v ndsledujicim ti€etnim obdobi se zuctuje na
vrub G¢tu 383 a ve prospéch Gctu 321. Lze vyuctovat pouze ¢astky, u nichz je znamo, Ze se
v budoucich obdobich vynaloZi na piisluSny ucel a v urcité vysi, jednd se nejcastéji

0 najemné placené pozadu a vyplaty prémii po skonceni obdobi.

- Uket 384 - Vynosy piistich obdobi
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Uttuji se zde pifjmy v b&Zném uéetnim obdobi, které vécné patii do vynosi v piistich obdo-
bich. Tvorba se zuctuje na vrub uétu 311 ¢i penize a ve prospéch uctu 384. Rozpousténi
vynosu pristich obdobi se provede v obdobi, s kterym vécné souvisi na vrub uctu 384 a ve
prospéch prislusného vynosového uctu. Jedna se nejcastéji o piijmy z urokd a najemné piija-
té predem.
- Uket 385 - Prijmy piistich obdobi

Piiymy pftiStich obdobi jsou Castky ucetni jednotkou nepftijaté (neinkasované) ke dni uzavira-
ni Géetnich knih, které ¢asové a vécné souvisi s vynosy bézného tcetniho obdobi a nejsou
zuctovany piimo na uctech pohleddvek. Tvorba se zictuje na vrub Uctu 385 a ve prospéch
ptislusného vynosového uctu. Rozpousténi v dalsim Gcetnim obdobi probéhne na zakladé
vystavené faktury oproti uctu 385. Jedna se zejména o piipady vynosovych provizi a prove-

denych dosud nevyuactovanych praci a sluzeb.

5. Uétovani o nevyznamnych polozkach a pravidelné se opakujicich

platbach

Ugetni jednotka netiétuje na uétech ¢asového rozliSeni o nevyznamnych polozkach. Nevy-
znamné polozky jsou castky, které svou hodnotou neovlivni naklady ucetniho obdobi
a ucetni jednotka tim nesleduje prokazateln¢ upravovani hospodaiského vysledku. Piikla-

dem je predplatné a pravidelné se opakujici vydaje do ¢astky 10 tis. K¢.
6. Dohadné polozky

Do ¢asového rozliSovani lze v $ir§im pojeti zahrnout také dohadné polozky Jsou to pohle-
davky nebo zavazky neurcité vyse, které vécné souviseji s vynosy, ndklady ¢i rozvahovymi
polozkami pravé uzaviraného obdobi. U téchto poloZek vétsSinou nezname soucasné vsech-
ny t¥i nutné skutec¢nosti pro ¢asové rozliSeni, tzn., obvykle zname ucel, (titul), ale nezname
presné ¢astku ¢i obdobi Cerpani. Pii stanoveni hodnotové vyse dohadné polozky se vychazi
z dostupnych skutecnosti (napt. smlouvy, dohody, obvyklé ceny, ptedeslé dodavky apod.).
- Utet 388 - Dohadné uéty aktivni

Ucttuji se zde k 31. 12., daného ugetniho obdobi, dohadné polozky aktivni, které nelze vy-
uctovat jako obvyklé pohledavky, pficemzZ vynos z téchto polozek patii do daného tGcetniho
obdobi. Pfi tvorbé se Gctuji na vrub uctu 388 — dohadné Ucty aktivni a ve prospech prislus-

ného U¢tu vynost. V nasledujicim ti¢etnim obdobi na zéklad¢ znalosti ptesné vyse Castky je
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uctovani ve prospéch Uctu 388 a na vrub uctu pohledavek, pokladny nebo bézného uctu.
Rozdil mezi zauctovanym odhadem a skute¢nou vysi vynosi se zauctuje do vynost bézného

obdobi.
- Uket 389 - Dohadné ity pasivni

Uttuji se zde k 31. 12., daného ucetniho obdobi, dohadné poloZky pasivni, které nelze vy-
uctovat jako obvykly dluh. Pijde predevsim o nevyfakturované dodavky materidlu, zbozi,
sluzeb apod. Pfi tvorbé se uctuji na vrub prislusného uctu nakladt a ve prospéch 389 — do-
hadné ucty pasivni. V nasledujicim tcetnim obdobi je ictovano na vrub uctu 389 a ve pro-
spéch uctu zavazkl, popt. uctu pokladna ¢i bézného uctu. Rozdil mezi zatictovanym odha-

dem a skutec¢nou vysi nakladt se zatac¢tuje na vrub nakladd bézného obdobi.
7. Nahrady vynaloZenych nakladé minulych obdobi

Nahrady vynalozenych nakladi minulych Gcetnich obdobi se uctuji do vynosti bézného roku.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.7 Smérnice opravné polozky

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNIi SMERNICE ¢&. 8/2014
Opravné polozky

Shrnuti/rozsah:

Smérnice definuje zasady pro tvorbu opravnych polozek Vv souladu s uplatnénim zasady
opatrnosti do ucetnictvi a do tcetnich informaci.

Zodpovédné osoby:

Hlavni ucetni a ucetni spole¢nosti

Seznam pouzitych zkratek:

OP — opravné polozky

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisi, Zakona €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu da-
n¢ z ptijmu, ve znéni pozd&jsich piedpist, Zakona ¢. 182/2006 Sb., o upadku a zpusobech

jeho teSeni a Zakona €. 216/1994 Sb., o rozhod¢im fizeni a vykonu rozhod¢ich naleza.
2. Uvod

Ucelem této smérnice je zajisténi spravného vytvofeni a rozpusténi opravnych polozek, je-
jich zachyceni v Gcetnictvi a dale zajiSténi spravného postupu pii odpisovani pohledavek,
které zanikly, jsou nevymahatelné ¢i by jejich vymahani bylo spojeno s vys$§imi naklady, nez
by byl finan¢ni prospéch z tohoto vymoZeni.
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3. Zasady pro tvorbu opravnych polozek

OP se vytvaii pouze k u¢tim majetku v ptipadech snizeni jejich ocenéni v Gcetnictvi proka-
zaném na podkladé udaji inventarizace majetku. Tyto polozky se vytvafi jen v piipadech,

kdy sniZzeni ocenéni majetku v ucetnictvi neni trvalého charakteru.
4. Druhy opravnych polozek

a) Zakonné opravné polozKky - naklady jsou danové ucinné, jsou tedy zahrnuty do zakladu
pro vypocet dané z pfijmil a patii sem:
- OP k pohledavkam za dluzniky v konkurznim a vyrovnavacim fizeni

- OP k neproml¢enym pohledavkam, které jsou zachyceny v ucetnictvi a jsou splatné
po 31. prosinci 1994
b) Utetni opravné polozky - niklady jsou dafiové neuc¢inné, nejsou tedy zahrnuty do za-
kladu pro vypocet dan¢ z ptijma. Jejich smyslem je dodrzeni zasady opatrnosti a vérného
vyjadieni majetkové podstaty spolecnosti a patii sem:
- OP k zasobam
- OP k dlouhodobému majetku
- OP k pohledavkdm - v pfipadé, kdy nejsou vytvofeny v souladu se zédkonem
¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmi ve znéni pozdéjSich

piedpist
- OP ke kratkodobému finan¢nimu majetku
4.1. Opravné polozky k pohledavkam

a) OP k pohledavkam za dluzniky v konkurznim a vyrovnavacim Fizeni

Tvorbu a zruSeni téchto OP upravuje § 8 Zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach. OP, které
jsou vydajem, (nakladem) na dosazeni, zajisténi a udrzeni pfijmt, mize vytvofit ucetni jed-
notka az do vySe jmenovité hodnoty pohledavek. OP se zrusi ve prospéch naklad
V navaznosti na vysledky konkurzniho a vyrovnavaciho fizeni, a to po nabyti pravni moci

usneseni o ukonéeni konkurzu ¢i rozhodnutim soudu.
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b)OP k nepromléenym pohledavkam splatnym po 31. 12. 1994

Jejich tvorba je vydajem (nakladem) Gcetni jednotky, pokud od konce sjednané lhity splat-
nosti pohledavky, do posledniho dne zdanovaciho obdobi, za které se opravné polozky vy-
tvari, uplynulo po splatnosti vice nez Sest mésict, do vyse 20% neuhrazené jmenovité hod-

noty pohledavky nebo potizovaci ceny pohledavky.

OP k pohledavkam se vytvaii Kk pohledavkam po 1haté splatnosti, dalsi podminky
k dodate¢né tvorbé opravnych poloZzek a kdy nelze opravné polozky tvofit ¢i uplatnit je

uvedeno v § 8 Zakona ¢. 593/1992 Sb. o rezervach.
Zména v tvorbé OP u pohledavek vzniklych po 1. 1. 2014

Pro OP vytvotené k pohledavkam vzniklym po 1. 1. 2014 se zavadégji dvé ¢asova pasma pro
posuzovani doby uplynulé od splatnosti neproml¢ené pohledavky. Déle se rusi povinnost
zahajovani soudnich nebo rozhod¢ich fizeni u ¢asovych opravnych polozek k pohledavkam

0 vyssi rozvahové hodnoté nez 200 000 K¢&.

Pro pohledavky, které vzniknou pied 1. 1. 2014 se 1 nadale bude uplatiiovat ustanoveni § 8a

zakona o rezervach.

4.2. Opravné polozky k zasobam
Smyslem OP je vyjadfit realnou hodnotu zasob v piipadé, ze doslo k do¢asnému poklesu
hodnoty zésob a dodrzet tak vSeobecné uznavané ucetni zasady opatrnosti a vérného zobra-
zeni skutecnosti. OP k zasobam se tvoii v ptipad¢, kdy se pii inventarizaci zjistilo, ze doslo
k do¢asnému poklesu hodnoty zasob a existuje moznost vyuziti téchto zasob (prode;j, spo-
tteba pii vyrobé atd.). Tvorbou OP se snizi hodnota zasob s dopadem na vysledek hospoda-
feni.

4.3. Opravné polozky k dlouhodobému hmotnému a nehmotnému

majetku

U dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, jehoz uzitna hodnota se bézné snizuje
opotiebenim (odpisovany majetek) se vytvoiri OP v piipadech, kdy jeho uZitna hodnota,
zjisténa pfi inventarizaci, je vyrazné nizs$i nez jeho ocenéni v ticetnictvi po odecteni opravek

a toto snizeni hodnoty nelze povazovat za definitivni.
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4.4. Opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku

Tvorba opravnych polozek ke kratkodobému finanénimu majetku (d¢et 251 a 253) se tvoii
v pripadech poklesu (ktery neni trvalého charakteru) trznich cen tohoto majetku - v ¢lenéni

podle druhu cennych papird, které tento majetek tvofi.
5. Uétovani opravnych poloZek

Tvorba OP je u¢tovana ve prospéch uétu 391 (OP k pohledavkam) a na vrub uctu 5. uctové
ttidy. Pokud se jedna o zakonnou OP, uctuje ucetni jednotka na vrub uctu 558 (Tvorba
a zuctovani zakonnych opravnych poloZzek v provozni ¢innosti), jestlize se jedna o ucetni
OP, uctuje na vrub uctu 559 (Tvorba a zictovani opravnych polozek z provozni ¢innosti).
Rozpousténi OP nebo zruseni se vytctuje ve prospéch vynost, pokud inventarizace v nasle-

dujicim obdobi neprokaze opodstatnénost jejich vyse.
6. Kdy nelze tvorit opravné polozky
- pokud se na ur¢ity titul snizeni hodnoty majetku vytvati rezerva, nelze soucasn¢ tvo-
fit OP
- na zvySeni hodnoty majetku nelze tvoiit OP
-V pripadé, ze se pfi inventarizaci zavazku zjisti, Ze jejich ¢astka je vyssi nez jejich vy-
Se v ucetnictvi, nevytvaii se OP, ale zvySeni se zatuctuje piimo na ucet zavazkl sou-

vstazné€ na vrub prislusného uctu nakladi.
7. Trvalé sniZeni ocenéni majetku
Pfi inventarizaci zjisténém trvalém snizeni ocenéni majetku se prouctuje:
- u zasob na vrub nédkladl na ucet 582

- u odpisovaného dlouhodobého majetku se provede mimotadny odpis na tcet 551

a opravi se odpisovy plan

- U pohledavky na zaklad€¢ soudniho rozhodnuti o jejim vyrovnani podle zékona

0 konkurzu a vyrovnani na ucet 588

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.8 Smérnice dlouhodoby majetek a odpisovy plin

Autor: Datum a podpis:

Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE ¢&. 11/2014
Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Shrnuti/rozsah:

Smérnice definuje dlouhodoby majetek, zptisob jeho ocenovani a odpisovy plan.

Zodpovédné osoby:

Hlavni Gi¢etni a ucetni spolecnosti
Souvisejici dokumenty:

Ptiloha €. 1 — Protokol o zatfazeni majetku
Ptiloha €. 2 — Protokol o vyfazeni majetku
Seznam pouzitych zkratek:

DHM — dlouhodoby hmotny majetek

DNM — dlouhodoby nehmotny majetek

DFM - dlouhodoby finanéni majetek

DDHM - drobny dlouhodoby hmotny majetek
DDNM - drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je tvotfena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve zné-
ni pozdéjsich predpisi, Vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji n€ktera ustanoveni
zakona o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist, Zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu

a Ceskymi uetnimi standardy.
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2. Uvod

Ucelem této smérnice je zajisténi spravného Gctovani, zajisténi evidence a vymezeni odpiso-

vého planu pro spravné uplatnéni odpistt dlouhodobého majetku u této ucetnich jednotky.
3. Definice dlouhodobého majetku
Dlouhodobym majetkem pro ucely této smérnice je:
- dlouhodoby nehmotny majetek
- dlouhodoby hmotny majetek
- dlouhodoby finan¢ni majetek
V aétové tiidé 0 — Dlouhodoby majetek se dale uctuje:
- 0 poftizeni dlouhodobého majetku
- 0 poskytnuté zaloze na dlouhodoby majetek
- o opravkach k dlouhodobému hmotnému majetku

- 0 opravnych polozkach k dlouhodobému majetku.
4. Dlouhodoby nehmotny majetek

Jedna se o slozky majetku a zfizovaci vydaje, jejichz hodnota je vyssi nez 60 000,- K¢

a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.
Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi:
- zfizovaci vydaje — jedna se o vydaje spojené se ziizenim nového podniku (soudni
a jiné vylohy, najemn¢)
- nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje — jedna se o vysledky spéSné provedenych

praci, které nejsou pfedmétem primyslovych a jinych ocenitelnych prav. V soucasné

dobé nejsou v Ucetni jednotce provadény zadné vyzkumy.
- software — v tcetni jednotce se jedna pouze o samostatné koupeny software

- ocenitelna prava — know-how, licence, pfedméty primyslovych prace a jiné vysledky

tvorivé ¢innosti
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goodwill — jedna se o kladny ¢i zaporny rozdil mezi ocenénim podniku nebo jeho
¢asti ve smyslu obchodniho zakoniku, nabytého zejména koupi, vkladem ¢i ocené-

nim v ramei pfemény spolecnosti

jiny dlouhodoby nehmotny majetek — napft. technické zhodnoceni nehmotného dlou-
hodobého majetku, pti prevyseni ¢astky 40 000 K¢

4.1. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Pro drobny dlouhodoby nehmotny majetek ma tGcetni jednotka nastaveny nasledujici hrani-

ce:

DDNM v hodnoté do 9.999,- K¢ se uctuje piimo do spotieby

DDNM v hodnoté od 10 tis do 59.999,- K¢ se tétuje stejné jako majetek v hodnoté
nad 60 tis. V ucetnictvi je veden na samostatné analytické evidenci k G¢tim potizeni,

majetku a odpisiim

5. Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodoby hmotny majetek je majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a oce-

néni je vyssi nez 40 000,- K¢. V piipadé ucetni jednotky se jedna o:

pozemky, budovy, stavby,

samostatné movité véci, popi. soubory movitych véci se samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim, jejichz ocenéni je v souladu se zakonem o dani z piijmu

a doba pouzitelnosti delsi nez I rok

Prislusenstvi DHM jsou pfedméty, které tvofi s hlavni véci jeden majetkovy celek a jsou

soucasti jeho ocenéni a evidence. (PfisluSenstvi je soucdsti dodavky hlavni véci nebo se

K hlavni véci piitadi dodate¢né).

5.1. Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Pro drobny dlouhodoby hmotny majetek ma ucetni jednotka nastaveny nasledujici hranice:

DDHM v hodnoté do 2.999,- K¢ se uctuje ptimo do spotieby bez evidence

DDHM v hodnot¢ do 3 tis do 9.999,- K¢ se uctuje do spotieby. Ma vSak samostat-
nou evidenci na kartach stiediska, pfipadné zaméstnance a podléha rocni inventari-

zaci. Do této kategorie lze zaradit i majetek v nizsi hodnoté, pokud z rozhodnuti
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ptislusného vedouciho se jevi jako ucelné provadét jeho evidenci. Rovnéz podléha

ro¢ni inventarizaci. Jedna se napt. o vrtacky nebo jiné naradi, monitory kK pocitactm.

- DDHM vhodnoté¢ od 10 tis. Do 39.999,- K¢ se ultuje stejn¢ jako majetek
V hodnoté nad 40 tis. V ucetnictvi je veden na samostatné analytické evidenci

Kk G¢tum potizeni, majetku a odpistm.
6. Dlouhodoby finan¢ni majetek

Uetni jednotka ma ve své evidenci pouze investiéni cenné papiry a vklady, které budou
V drzeni ucCetni jednotky déle nez 1 rok, tj. podilové cenné papiry a vklady v podnicich
s rozhodujicim vlivem, v podnicich s podstatnym vlivem a v pfipadech, kdy ma ucetni jed-

notka v jiné ucetni jednotce mensinovy vliv.
7. Porizeni DHM a DNM
Dlouhodoby hmotny majetek potizuje tcetni jednotka obvykle témito zptlisoby:
- koupi na zaklad¢ dodavatelské faktury, kterd je placena z bézného uctu
- koupi na zaklad¢ dodavatelské faktury, ptiCemz na financovani se pouzije bankovni
uver
- formou financ¢niho leasingu — obvykle osobni automobily

Majetek potizeny v cizi méné€ se oceni piepoctem na ceskou meénu prislusnym kurzem - vice

smérnice ¢. 10/2014 — Kurzové rozdily.

Pokud je dlouhodoby hmotny majetek pofizen formou finan¢niho pronajmu, vede se
V podrozvahové evidenci. Pokud zlstatkova hodnota po ukonéeni doby najmu pievysi hod-
notu 40 000,- K¢, majetek je zafazen na ptislusny uc¢et DHM. Pokud je cena niz$i zatadi se
jako DDHM. V podrozvaze je veden rozdil mezi trzni a zistatkovou hodnotu majetku. Lea-

singové splatky se zahrnuji do naklad.
8. Ocenovani majetku
Ucetni jednotka majetek ocefiuje:
- pofizovaci cenou
- reprodukéni potizovaci cenou

- vlastnimi naklady



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 97

8.1. Ocenéni majetku porizovaci cenou

Potizovaci cenou se ocenuje nové nakoupeny DHM a DNM a jedna se o cenu, za kterou byl
majetek pofizen a néklady s jeho pofizenim souvisejici. Majetek se zauctuje na vrub uctu

04. a ve prospéch uctu 321.
8.2. Ocenéni majetku reprodukéni porizovaci cenou

Reprodukéni pofizovaci cena je cenou, za kterou byl majetek potizen v dobé, kdy se o ném
uctuje.
Reprodukéni pofizovaci cenou se ocenuje:

- nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim uctuje se na vrub uctu 04. a ve

prospéch uctu 413

- nehmotny a hmotny majetek nové zjiStény a v ucetnictvi dosud nezachyceny napf.

pii inventarizaci se uctuje na vrub uctu 01., 02. a ve prospéch uctu 07., 08.

- nehmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, pokud je reprodukéni potizovaci ce-

na nizs8i nez vlastni naklady se Gc¢tuje na vrub Gctu 041 a ve prospech uctu 623
8.3. Ocenéni majetku vlastnimi naklady

Za vlastni ndklady jsou povazovany veskeré piimé naklady a nepiimé naklady (vyrobni re-
zie) bezprostiedné souvisejici s vytvofenim nehmotného a hmotného majetku vlastni ¢innos-
ti, popf. nepiimé naklady spravniho charakteru, pokud vytvoteni majetku je dlouhodobé

povahy (pfesahuje obdobi 1 roku). Vlastnimi ndklady se ocefuje:

- nehmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, pokud reproduk¢ni pofizovaci cena

neni niz$i nez vlastni naklady

- hmotny majetek vytvoreny vlastni €innosti Gctuje se na vrub uvedené uctové sku-

piny 04 a ve prospéch uctu 623 nebo 624
9. Uvedeni DHM a DNM do uzivani

DHM a DNM se stavaji véci uvedené do uzivani. Uvedenim do uzivani se rozumi zabezpe-
¢eni vSech technickych funkci potiebnych k uzivani a spInéni vSech povinnosti stanovenych
pravnimi pfedpisy - napi.: stavebnimi, ekologickymi, poZarnimi, bezpecnostnimi

a hygienickymi. V ucetnictvi se zauctuje na vrub piislusného majetkového uctu a ve pro-
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spéch uctu 04. na zaklad¢ protokolu o zatazeni do uzivani, ktery je uveden v piiloze €. 1

této smeérnice.
10. Evidence dlouhodobého hmotného majetku

Po zarazeni majetku do uzivani je vystavena pro jednotlivy DHM karta majetku, kterd musi
obsahovat zejména nazev (popft. popis) majetku, inventarni ¢islo, datum pofizeni a uvedeni
do uzivani, datum zatuc¢tovani na tcet uctové skupiny 01, 02 nebo 03, ocenéni, udaje o zvo-
leném postupu tcetniho a danového odpisovani, rocni sazby ucetnich a danovych odpist,
¢astky ucetnich a dafiovych odpisti za zdanovaci obdobi, vysi opravek od zac¢atku odpisova-

ni, zlistatkovou cenu, datum a zplisob vytazeni.

Majetek se eviduje na analytickych uctech dle jednotlivych sloZzek nehmotného a hmotného

majetku.

Veskery majetek ucetni jednotky podléha 1x ro¢né inventarizaci na konci t€etniho obdobi.
11. Technické zhodnoceni

Ocenéni nehmotného a hmotného dlouhodobého majetku mize byt zvySeno ucetni jednot-
kou o technické zhodnoceni v piipadech, kdy toto zhodnoceni zvySuje vstupni cenu majetku
dle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi. Jestlize hodnota technického zhodnoceni je
niz§i nez stanovena zakonem, uctuje ucetni jednotka v piipadé hmotného majetku toto
zhodnoceni na ucet 548 (ostatni provozni naklady) a u nehmotného majetku na ucet 518

(ostatni sluzby).
12. Zmény v ocenéni majetku

Pokud dojde ke zméné vyse zakladniho kapitalu spole¢nosti, vyuctuje se na pfislusném uctu
uctové skupiny 06 - Financni investice se souvztaznym zapisem na Uctu 414 - Ocenovaci

rozdily z pfecenéni majetku a zdvazkd.

Trvalé snizeni ocenéni nehmotného a hmotného majetku se uctuje prostiednictvim opravek
(MD 551/D 07., 08.). Pfitom je nutné opravit odpisovy plan. Pfechodné snizeni ocenéni
dlouhodobého majetku uctuje se o ném pti uzavirani ucetnich knih pomoci opravnych polo-

zek na uctech tctoveé skupiny 09.
13. Vyiazeni majetku

Ucetni jednotka vyfazuje DHM a DNM témito zptisoby:
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- likvidaci — po skonceni doby odepisovani (MD 551/D 082), v disledku skody ¢i
manka (MD 582/D 082)

- prodejem (MD 582/D 082)
- darovanim (MD 542/D 082)
- bezuplatnym ptevodem (MD 491/D 082)

Pt1 vyfazeni DM vyuctuje Gcetni jednotka zlstatkovou ucetni hodnotu, u neodepisovaného
majetku na vrbu Uc¢tu ndkladt. Vyfazeni po uplynuti planované doby Zivotnosti bude prove-
deno na zdklad€ posouzeni pracovnika dle pfisluSnych kompetenci. Vyrazeni pfed uplynu-
tim Zivotnosti posoudi vedouci pracovnik individualné. Majetek je vyfazen z evidence na

zakladé protokolu o vyfazeni majetku, ktery je uvedeny v piiloze ¢. 2.
14. Odpisovy plan

Ugetni jednotka odepisuje dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek, ke kterému ma vlast-

nické pravo ¢i pravo hospodaieni podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.

Odpisovy plan, ktery ucetni jednotka sestavuje, slouzi jako podklad k vycisleni opravek
odpisovaného majetku v pribéhu jeho pouzivani. V tomto planu si sama urci postupy odpi-
sovani. Na zéklad¢ odpisového planu se odpisuje nehmotny a hmotny majetek nepiimo pro-

stiednictvim Gcetnich odpisu.

Odpisovy plan dlouhodobého hmotného majetku je platny pro celé ucetni obdobi

a Vv prabehu tcetniho obdobi nelze tento plan ménit.
Odpisovy plan se v priabehu odpisovani meéni (upravi) pouze za predpokladu, ze:

- bylo prouctovano zvySeni ceny majetku z divodu technického zhodnoceni, které

bude odpisovat vlastnik majetku
- bylo prouctovéno trvalé snizeni ocenéni majetku formou mimotédného odpisu

Ucetni jednotka neodepisuje majetek, u kterého to piedpisy nedovoluji. V ptipadé ucetni

jednotky se jedna o pozemky.

Ucetni jednotka rozlisuje odpisy na uéetni a danové.
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Udaje o zvoleném zptisobu odpisovani, roéni sazba odpist a &astka odpisti za zdafovaci
obdobi musi byt uvedena na jednotlivych kartach majetku nebo u jednotlivého odpisovaného

majetku v souboru majetku vedeného v pocitaci.

Nové potizeny hmotny a nehmotny majetek se zatfidi pro danové ucely ve smyslu této
smérnice do pfislusnych odpisovych skupin podle § 30 a ptilohy k zakonu ¢. 586/1992 Sh.,
0 danich z ptijmi. DHM a DNM je danové odepisovan linearn¢.

Ugetni odpisy se poéitaji z ceny, ve které je majetek ocenén v tetnictvi a to do jeji vyse
délené poctem meésicti pouzitelnosti. Odpisové sazby pro vypocet ucetnich odpisii se rozpo-
¢itavaji na jednotlivé mésice ticetniho obdobi. Vycislené mésicni ti€etni odpisy jsou Gctovany
do nakladi na MD 551/D skupina 07, 08.

Odpisy se zaokrouhluji na celé¢ K¢ nahoru.

Délka doby odepisovani dlouhodobého majetku v letech pro vyc¢isleni ucetnich odpist se
shoduje s délkou doby odpisovani dlouhodobého majetku pro vypocet danovych odpist.
Odpisovani je zahajeno po uvedeni majetku do stavu, ktery je zpusobily k uzivani, coz plati

obdobné i pro technické zhodnoceni:
- DHM se zacne odepisovat v mésici, kdy byl zatazen.
- DNM se zacne odepisovat nasledujici mésic po zatazeni.

Odpisovy plan je zpracovan v ucetnim programu, ktery zachycuje danové a acetni odpisy na
zvlastnich uctech a vycisluje rozdil, ktery se promitne do danového piiznani. O tento rozdil
je tteba zvysit nebo snizit danovy zaklad a vznikne tak ucetni jednotce odlezena danova

pohledavka nebo zavazek.
14.1. Odpisovani DDHM a DDNM

Ucetni odpisovy pln je stanoven v zavislosti na charakteru majetku a jeho pouzitelnosti
v délce od 1 do 4 rokl. Danové odpisy DDHM a DDNM jsou shodné s t¢etnimi. Odpiso-

vani majetku zac¢ina v mésici zarazeni.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.9 Smérnice k zasobam

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, .
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE ¢&. 12/2014
Zasoby

Shrnuti/rozsah:

Smérnice definuje Clenéni zasob, zplisob ocenéni a uctovani v dané ucetni jednotce.
Zodpovédné osoby:

Hlavni ucetni, ucetni spolecnosti a skladnici spole¢nosti

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je tvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist, Vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustano-

veni zakona o éetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisti a Ceskymi Géetnimi standardy.
2. Uvod

Utelem smérnice je vymezeni zasob, které jsou pouzivany ve spole¢nosti ABC s.r.o., déle
ocenovani jejich ptirastkd a ubytkd, véetné zpusobi Gctovani. V neposledni fadé je predme-
te smérnice inventarizace zasob.

3. Definice zasob a jejich ¢lenéni

Zasoby poftizuje ucetni jednotka za ucelem budouciho ekonomického prospéchu. Jsou sou-

casti ob&znych (kratkodobych) aktiv a predstavuji jejich nejméné likvidni slozku.

Zasoby V této ucetni jednotce se skladaji z téchto polozek:
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material — tato kategorie zahrnuje suroviny, pomocné latky, provozovaci latky, na-
hradni dily, obaly a obalové materialy a dalsi movité véci s dobou pouzitelnosti jeden

rok a kratsi bez ohledu na vysi ocenéni

- nedokoncena vyroba - jedna se o produkty proslé nékolika vyrobnimi stupni, kdy

nejsou tedy jiz materidlem, ale také ne jest¢ hotovym vyrobkem

- polotovary — ptedstavuji oddélené evidované produkty, které dosud neprosly v§emi
vyrobnimi stupni a budou dokonceny nebo zkompletovany do hotovych vyrobki

Vv dal$im vyrobnim procesu tcetni jednotky

- vyrobky — jsou tvofeny vécmi vlastni vyroby urcen¢ k prodeji nebo ke spotiebé

uvnitt ucetni jednotky

- 7bozi — jedna se o zejména o nakoupené zasoby pofizené za ucelem jejich dalsiho

prodeje v nezménéném stavu

- poskytnuté zialohy na zasoby — zahrnuji kratkodobé a dlouhodobé zalohy poskyt-
nuté na potizeni zdsob
4. Uétovani zasob
Uétovani o pofizeni a ubytku zasob se provadi zptisobem A (tzv. pribézny systém). V pri-
béhu ucetniho obdobi se slozky potfizovaci ceny nakupovanych zasob Gétuji na vrub piislus-
ného uctu potizeni zasob (MD 111, MD 131). Pfevzeti zasob na sklad se zauctuje na vrub

uctu ur¢eného ke sledovani zasob tedy 112 ¢i 132 a ve prospech prislusného uctu potizeni

zasob 111, 131.

Spotieba materidlu a prodej zbozi se uctuji na vrub piislusnych nadkladovych ucta 501, 504

a ve prospéch uctu 112 a 132.
5. Ostatni material Gactovany primo do spotieby

Ugetni jednotka se rozhodla, Ze v nize uvedenych piipadech bude witovat pofizeni zasob
materidlu pfimo do nakladi na pfislusné analytické ucty (MD 501/x). Jedna se zejména
0 tyto druhy materialu: kancelafské potieby, tonery, reklamni a propagacéni predméty, po-
honné hmoty, drobné naradi, nahradni dily, material ke stantim, vzorky, ochranné a pracovni
prostfedky, Cistici a hygienické potieby, pracovni pomicky, obaly, firemni Stitky, etikety,

odborna literatura a predplatné, firemni tiskopisy.
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6. Ocenovani prirustka zasob

K okamziku uskutecnéni tcetniho piipadu se zasoby ocenuji potfizovaci cenou, vlastnimi

naklady nebo reprodukéni pofizovaci cenou.
6.1. PoFizovaci cena

Poftizovaci cenu pouziva ucetni jednotka u noveé nakupovanych zasob. Pofizovaci cena je

slozena z ceny pofizeni a z vedlejsich potizovacich naklada.
Soucasti vedlejsich potizovacich nakladii mize byt:

- prepravné, provize, pojistné a dale sem patfit i dalsi naklady souvisejici s potize-
nim zasob jako je naptiklad poStovné, skladné v meziskladech apod.

-z vnitropodnikovych sluzeb souvisejicich s pofizovanim zasob nakupem a se
zpracovanim zasob sem patii piepravné a vlastni naklady na zpracovani materialu

- ocenéni zasob na sklad¢ bez ohledu na zplsob jejich nabyti se zvySuje o vyacto-

vanou cenu za jejich zpracovani nebo o vlastni naklady na jejich zpracovani
Soucasti potizovaci ceny zasob naopak nejsou:
- zejména uroky z uvéri a pujcek poskytnutych na jejich potizeni

Vedlejsi potizovaci naklady jsou uctovany ke konkrétnimu zbozi nebo materialu s vyjimkou
cla, o kterém se U¢tuje na samostatném analytickém Gétu 112 a 132. Tyto naklady se na

konci roku rozpousti pomérné do naklada.
6.2. Vlastni naklady

Vlastnimi naklady se ocenuji zasoby vytvoiené vlastni ¢innosti. Jde o piimé naklady vynalo-
Zené na vyrobu nebo jinou ¢innost jako je materidl, mzdy, zakoupené sluzby, popft. 1 ¢ast
nepfimych nakladii, které se vztahuji k vyrobé nebo jiné Cinnosti, vymezené v souladu

S ucetnimi metodami (ndklady rezijni povahy).

Zasoby vlastni vyroby jsou V tcetni jednotce ocenovany piimymi naklady tj. hodnotou ma-

terialu a nakoupenych sluzeb.
6.3. Reproduké¢ni porizovaci cena

Reprodukéni pofizovaci cena je cenou, za kterou by byly zasoby potizeny v dobé, kdy se

0 nich Gctuje. Pouziva se u zasob potizenych bezplatn€, nalezenych zasob (prebytkl), odpa-
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du a zbytkovych produktti vracenych z vyroby ¢i jiné ¢innosti, piip. v pripadech, kdy nelze

zjistit vlastni naklady.
7. Ocenovani ubytku zasob

Ugetni jednotka tétuje o zasobach metodou FIFO, ktera je zaloZena na zpisobu, kdy prvni
cena pro ocenéni piirtstki majetku se pouZije jako prvni cena pro ocenéni ubytku. Ugetné
tak tedy nejdiive dochazi k vyskladnéni zasoby v ocenéni nejstarS$i dodavky a postupné

v ocenéni dodavky nové€jsi, a to bez ohledu na skutecny fyzicky pohyb na skladé¢.
8. Skladova evidence

Ugetni jednotka vede skladovou evidenci pro jednotlivé sklady. Ve skladové evidenci je

vzdy zachycena cena pofizeni a vedlejsi pofizovaci naklady.

Analytickd evidence je vedena podle jednotlivych druhti zasob materialu na skladovych kar-
tach, které jsou vyhotoveny ve skladovém softwaru a obsahuje zejména presny nazev mate-
rialu, datum pofizeni, datum naskladnéni, datum vyskladnéni, piipadné¢ datum pievodu do
jiného skladu nebo pfevedeni materialu ke zpracovani jiné ucetni jednotce, ocenéni a udaje

0 mnozstvi.

Postup pohybu zasob ve skladu:
- na kazdy piijem zasob je povinen skladnik vyhotovit pfijemku zasob na sklad
- pfi kazdém vydeji skladnik vyhotovi vydejku zasob
-V piipad¢ pfevodu zasob mezi sklady vyhotovi skladnik pfevodku
- pfi zaptjceni zdsob na odzkousSeni zdkaznikovi vyhotovi skladnik z&ptjcni list

- pfi vraceni zboZi zakaznikem vyhotovi skladnik vratku

Pofizovaci ceny zasob vedené ve skladové evidenci vzdy odpovidaji cendm evidovanym

V ucetnictvi.
9. Inventarizace

Pti inventarizaci se zjiSt'uje fyzickou inventurou skutecny stav zdsob a ovétuje se, zda zjis-
tény skute¢ny stav odpovidd ucetnimu stavu zasob. Inventarizace se provadi k okamziku,
sestaveni ucetni zavérky. V piipade, Ze by doslo k piekazkam, které neumozni inventuru
K rozvahovému dni, Ize provést tuto inventuru v prib¢hu poslednich 4 mésict pred rozva-

hovym dnem. Pfi inventarizaci se rovnéz ovéefuje, zda neexistuji divody k uctovani
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0 opravnych polozkach. Dokladem o provedeni inventarizace je inventurni soupis zasob.
O inventariza¢nich rozdilech se G¢tuje do ucetniho obdobi, za které se provadi inventariza-

ce.
Vysledkem inventarizace mize byt manko nebo piebytek.

Manko - je-li skute¢ny stav niz$i nez stav v Gcetnictvi, jde o0 manko. Manko se z(¢tuje jako

ubytek zasob ze skladu na vrub Uctu 549.

Prebytek - je-li skute¢ny stav vyssi nez stav v ucetnictvi, jde o prebytek. Pokud k piebytku
nakoupenych zasob doslo chybnym uctovanim pii jejich vyskladnéni, je mozné tyto zasoby
zauctovat dodatecné do spotieby. Piebytek se vyuctuje jako pftirtistek zasob do skladu a do

mimotadnych vynost ve prospéch ti¢tu 688.

Manka a prebytky zasob lze vzajemné vyrovnavat (zactovavat) tehdy, pokud vznikly ve
stejném inventarizatnim obdobi prokazateln¢ neumyslnou zdménou jednotlivych druhd,
u kterych je tato zaména mozna vzhledem k charakteru druhti zésob, naptiklad v disledku

ruznych rozmért ¢i velikosti obleceni nebo podobného baleni zasob.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.2.10 Smérnice k pokladné

D Autor: Datum a podpis:
b
’
Schvalili: Datum a podpis:

-

Uginnost od:
Spolecnost: ABC, s.r.o.

Rozdélovnik:
1C:64589621

Sidlo: Kone¢ného 24, o
Revize:

682 01 VYSKOV

UCETNI SMERNICE ¢&. 13/2014
Pokladna

Shrnuti/rozsah:

Tato smérnice Vymezuje zakladni pojmy tykajici se pokladny a pokladnich operaci.
Zodpovédné osoby:

Hlavni ucetni a ucetni spole¢nosti

Souvisejici dokumenty:

Ptiloha ¢. 1 — Seznam pokladen

Smérnice:

1. Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s ustanovenimi Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdé&jSich predpisii, Vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera usta-
noveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, dale Zakona ¢. 262/2006 Sb.,

zakonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisti a Ceskymi uéetnimi standardy.
2. Uvod

Uelem smérnice je vymezit zakladni postupy pii vedeni pokladny a pfi manipulaci
S pokladnimi hotovostmi jednotlivych pokladen. Déle je zaméfena na Uc¢tovani pokladnich
operaci, naleZitosti pokladnich dokladli a stanovuje pravidla pro inventarizaci pokladni ho-

tovosti.
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3. Vedeni a organizace pokladny

Predmétem pokladnich operaci jsou predevsim pohyby penézni hotovosti, piijmy a vydaje
Vv Ceskych korunach a v cizich ménach. Mezi dalsi pokladni operace patii napt. piijem
a vydej sekt, ptijem a vydej platebnich poukazek a cenin (kolky, postovni zndmky, straven-

ky, telefonni karty).
Ugetni jednotka vede:
- korunovou pokladnu

- valutové pokladny dle jednotlivych mén
3.1. Korunova pokladna

Korunova pokladna obsahuje tuzemské bankovky a mince, ptipadné dalsi slozky finan¢niho
majetku (ceniny). Pokladni operace musi byt vedeny prikaznym zpisobem. Tato prikaz-
nost je zajiSténa prostrednictvim vydajovych a ptijmovych dokladt, které splituji nalezitosti
ucetniho dokladu stanovené zakonem o tGéetnictvi. V piipad¢ danovych dokladta v souladu
se zakonem o dani z pfidané hodnoty v platném znéni. O stavu a pohybu penéz se uctuje na

piislusném analytickém uctu, ktery je vytvoreny k syntetickému uctu 211.
3.2. Valutova pokladna

Valutova pokladna obsahuje evidenci piijmt a vydajii v cizoménovych bankovkach a min-
cich. Ve valutové pokladné jsou operace vedeny jednak v pfislusné cizi méné a druha evi-

dence je vedena v Ceskych korunach.

PouZity sménny kurz — spoleénost pouZije tzv. denni kurz, vyhlaseny Ceskou narodni
bankou vice viz smérnice €. 10/2014 - Kurzové rozdily. Pti uzavérkovych operacich je nut-

no pouzit vyhradné kurz ke dni sestaveni ucetni zaveérky.

Jednotlivé cizi mény jsou vedeny na samostatnych analytickych G¢tech uc¢tu 211 — poklad-
na. Seznam valutovych pokladen, analytickych uctl a mén, ve kterych jsou pokladny vedeny

je ptilohou ¢. 1 smérnice.
4. Pokladnik

Pokladnik je osoba obhospodatujici pokladni hotovost a zajistujici kompletni evidenci

0 pokladnich operacich. Podepisuje dohodu o hmotné odpoveédnosti za svéfené financni
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prostiedky v souladu se Zakonikem prace. Pokladnik vydava a pfijima penézni prostfedky

zaméstnancu Ucetni jednotky v souvislosti s pInénim svych pracovnich povinnosti v poklad-

nich hodinach, které jsou:

pondéli az patek — 9:00 — 11:00

pondéli, stieda a patek — 14:00 — 15:00

Pokladnik je odpovédny:

za formalni spravnost pokladnich dokladti — kontrola nalezitosti v souladu s § 11 za-

kona o ucetnictvi

za vécnou spravnost pokladnich operaci. Penize z pokladny mohou byt vyplaceny
jen na zakladé dokladu, ktery je podepsan odpovédnou osobou v souladu se Smér-
nici ¢. 4/2014 — Kompetence a podpisové vzory a dale obsahuje Cislo stfediska

a cislo zakazky

5. Pokladni doklady

Pokladni doklady musi spliiovat nalezitosti dané zdkonem o ucetnictviv § 11:

oznaceni pokladniho dokladu, tzn. nazev dokladu, nebo ¢islo a oznaceni ucetni jed-

notky

popis obsahu t¢etniho piipadu a oznaceni jeho Gc¢astniki, tzn. nelze vystavovat ano-
nymni doklady bez udani vécného obsahu ucetniho piipadu a bez identifikace osob,
které operaci uskuteCnily. Konkrétni osoba, ktera bud’ formou zalohy, nebo ptimo
pii vytétovani obdrzela penize k provedeni nakupu, bude na dokladu uvedena jako
ptijemce penéz, coz potvrdi svym podpisem. PfiloZeny doklad o ndkupu dokumen-
tuje pravdivost pokladni operace a dava moznost jeji kontroly

penézni castku

datum vyhotoveni pokladniho dokladu

podpis osoby odpoveédné za ucetni ptipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani

5.1. Ciselné Fady pokladnich dokladi

Pokladni doklady jsou nadefinovany pifimo v informacnim systému. Pokladni doklady maji

toto Ciselné oznaceni: DPPCCCCCMMRR kdy jednotliva pismena znamenaji:
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D - druh pohybu P = ptijem, V= vydej
PP — Cislo pokladny

CCCCC - potadové ¢islo dokladu

MM - mésic uskute¢néni operace

RR - rok uskutec¢néni operace

Ptiklad ¢islovani: P05000010314 = ptijmovy pokladni doklad EUR pokladny z biezna
2014.

6. Sbérny podkladni doklad

Sbérny podkladni doklad znamena shromézdéni prvotnich dokladi, které zachycuji stejno-
rodé ucetni ptipady, jejich sumarizaci a nasledné vyhotoveni jednoho vydajového (ptijmové-
ho) dokladu se zbyvajicimi naleZitostmi. Sumarizace prvotnich dokladi do sbérného po-
kladniho dokladu je mozna pouze z dokladl jednoho kalendainiho mésice (viz §13, odst. 2,

pism. A) zdkona o Ucetnictvi.
7. Pokladni kniha

Pokladni kniha je samostatnou ucetni knihou slouzici k evidenci piijmi a vydaji penézni

hotovosti.
Nalezitosti pokladni knihy

Pokladni kniha obsahuje:

nazev ucetni jednotky
- 0znaceni pokladny
- 0znaceni obdobi, kterého se tyka

- rozpis pohybil v pokladné dle jednotlivych pokladnich dokladi, setfazenych chrono-
logicky

- pocatecni stav, obraty piijmi a vydaji a konecny stav
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8. Zpisob provadéni oprav pokladnich dokladi a pokladni knihy

Zpiisob provadéni oprav pokladnich dokladt a oprav v pokladni knize musi respektovat
ustanoveni § 35 zakona o ucetnictvi. Vice viz smérnice ¢. 3/2014 — Ob¢h tcetnich dokladi

cast opravy ucetnich dokladt a zapisa.
9. Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizace pokladni hotovosti muze byt provadéna jeding fyzicky, a to nejméné ¢tyrikrat
za ucéetni obdobi, tzn. minimalné tfikrat béhem ucetniho obdobi a dale ke dni sestaveni
ucetni zavérky za ucetni obdobi. V piipad¢é predavani pokladni hotovosti (pfi onemocnéni,
dovolené ¢i odchodu pokladnika) musi byt provedena inventarizace doloZena inventarizagé-

nim protokolem s uvedenim vycetky pokladni hotovosti.

Datum a misto vydani:

Pocet stran:
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6.3 Zhodnoceni dopadu vybranych smérnic na hospodarsky vysledek

spoleénosti

V této Casti prace bude strucné nastinény dopad jednotlivych Gcéetnich nastaveni z vybra-
nych smérnic na hospodaisky vysledek spolecnosti. Vnitropodnikové ucetni smérnice vytva-
i1 uetni jednotka zvlasté u téch oblasti v ucetnictvi, kdy zdkon nabizi vybér z riiznych moz-

nosti metod pro dané ucetni ptipady. Proto se zaméiim na tyto oblasti:
- odpisovy plan - vliv tetnich a danovych odpisti, odloZzena dan
- zasoby — metoda uctovani zasob a metoda ocenovani ubytkt zasob
- kurzové rozdily — metoda denniho kurzu

- rezervy a opravné polozky

6.3.1  Odpisovy plan, vliv icetnich a dafiovych odpisii, odloZena dan

Ve smérnici ¢. 11/2014 — Dlouhodoby majetek, je uvedeno v odpisovém planu, ze spolec-
nost ABC s.r.o0. pouziva ucetni a danové odpisy, piicemz jejich vySe neni totozna. Pro ucet-
ni odpisy je zvolena linedrni metoda, kterd ma vérné zobrazovat a promitat do nakladt sku-
tecné opotfebeni majetku. Oproti tomu danové odpisy nevyjadiuji skuteCné opotiebeni, ale
slouzi jako polozka ovliviujici zaklad dané ucetni jednotky. Pro danové odpisy je zvolena
metoda rovnomérnych odpist, kterd je vzhledem k obCasnym vykyvim hospodarského vy-
sledku vhodnéjSi. Spolecnost si tak zajisti stabilni vySi danové uznatelnych naklada
a v obdobi mensich ziskl ptisp&ji k snizeni daniové povinnosti.

Vzhledem k tomu, ze ucetni jednotka pouziva rozdilné Gcetni a dafové odpisy, je tifeba na
konci ucetniho obdobi pro potieby hospodatského vysledku pied zdanénim, upravit tento
zaklad dan€ o poloZzku rozdilu mezi ucetnim a datlovym odpisem. Jestlize nastane situace,
kdy Gcetni odpisy jsou vyssi nez dafiové, je nutno upravit na konci roku danovy zaklad tak,
ze rozdil mezi témito odpisy pricteme k datiovému zdkladu. Pokud nastane opacéna situace,
tedy Ze danové odpisy jsou vyssi nez ucetni, rozdil odecteme od dafiového zakladu. Takto
zjistény rozdil vynasobi sazbou dané nasledujiciho roku a ziskava ¢astku odlozené danové

povinnosti. Tato ¢astka se zatctuje dle povahy jako pohledavka ¢i zavazek.
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Odlozena dan ma za cil omezovat zkreslovani ucetniho vysledku hospodateni doc¢asnymi
danovymi odlisnostmi zakladu dané oproti ucetnimu vysledku hospodaieni. Slouzi k pfifa-
zeni ucetnich nakladl na dan z pfijmid do odpovidajiciho tcetniho obdobi bez ohledu na
danovy zaklad. Podstatné je, ze byt’ se o odlozené dani uctuje, neni s ni spojena zadna uhra-
zovaci povinnost, neplati se spravci dané, nicméné ovliviiuje ucetni vysledek hospodareni

a tim mj. i disponibilni zisk k rozdéleni jednateli.

r r

6.3.2  Zasoby, metoda uctovani zasob a metoda ocefiovani ubytki zasob

Smérnice ¢. 12/2014 — Zéasoby uvadi, ze ucetni jednotka Uctuje zasoby metodou A. Tato
metoda se jevi jako prehlednéjsi a to diky uctovani prostfednictvim Uctu pofizeni, ktery
ucetni jednotce umoziuje jednoznacné vycislit potfizovaci cenu jednotlivych polozek zasob
materialu. Navic nedochéazi ke zkreslovani hospodaiského vysledku béhem roku, protoze
k uctovani zasob do nakladi dochazi az v momenté jejich skuteéné spotieby. Pti pouziti
metody B, by sice doSlo ke snizeni poctu ucetnich operaci, avSak béhem ucetniho obdobi by
dochazelo ke zkresleni vysledku hospodateni tim, Ze v nakladech budou zachyceny i ty po-
fizené zasoby, které jesté nejsou spottebovany. Komplikaci by bylo pouzivani pribézného

vysledku hospodareni jako motiva¢niho ukazatele pti odménovani pracovnik.

Pro ocenovani ubytki zasob se rozhodla tcetni jednotka pouzivat metodu FIFO. Tato me-
toda je jednoducha, rozvahové ocenéni se co nejvice blizi sou¢asnym cenam na trhu. Pofi-
zovaci cena se piesouva do ndkladl v tom potradi, v jakém byla vynaloZena a tim dostava
ucetni jednotka piesny obraz stavu zasob na skladé a jejich skute¢nych cen. Rizikem
z danového pohledu by bylo obdobi ristu cen zasob, jelikoz ocenéni stavu zasob na skladé
se piiblizuje aktualni trzni hodnot€, zatimco v nakladech jsou zauc¢tovany diivéjsi nizsi ceny
spotiebovanych zasob. To samoziejmé vylepSuje vysledek hospodateni téetni jednotky, ale

zaroven to znamena 1 vyssi zdklad dané z pfijma.

6.3.3 Kurzové rozdily — metoda denniho kurzu

Pro piepocet mény na Ceskou pouziva Gcetni jednotka dennich kurzi platnych v den usku-
te¢néni ucetniho pripadu, jak je uvedeno ve smérnici €. 10/2014 — Kurzové rozdily. Vyho-
dou pouziti denniho kurzu je, ze dochazi k vémému zobrazeni skute¢nosti. Ucetnictvi
v kazdém okamziku piesn¢ zobrazuje skutecnou hodnotu majetku cetni jednotky, aktiv

a pasiv, nékladi a vynosi a kopiruje tak vyvoj cizi mény na trhu. Uetni jednotka tak nemu-
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