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ABSTRAKT

Diplomova prace se zamétuje na tvorbu vnitropodnikovych smérnic pro vedeni ucetnictvi

ve vybrané spolecnosti.

Prace je rozd€lena na teoretickou a praktickou cast. V prvni ¢asti jsou zpracovany
teoretické poznatky tykajici se ti€etnictvi a vnitinich ucetnich smérnic. V uvodu praktické
Casti je charakteristika spole¢nosti a provedena analyza stavajicich vnitinich ucetnich
smérnic a vedeni Ucetnictvi. Déle jsou uvedeny nékteré z nové vytvofenych smérnic.
Zavé€retna Cast obsahuje navrh na zavedeni Gcetnich smérnic do tohoto podniku, naklady

na jejich zavedeni, pfinosy a piipadné rizika.

Cilem mé diplomové prace je tedy vytvofit vnitini Géetni smérnice a navrhnout jejich

implementaci do podniku.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, ucetnictvi, ucetni doklady, ucetni jednotka,

zasoby

ABSTRACT

This thesis focuses on the creation of in-house directives for accounting in a selected

Company.

The thesis is divided into theoretical and practical parts. The first part describes theoretical
principles of the accounting and in-house accounting directives. The second part contains
analysis of the Company. It is focused on in-house directives analysis and accounting. The
following are some of the newly created directives. The closing part contains a proposal
for the implementation of the accounting directives to the company, the cost of

implementation, benefits and possible risks.

The aim of my thesis is to create and propose the implementation of in-house accounting

directives of the company.

Keywords: In-house Accounting Directives, Accounting, Accounting Documents,

Accounting Entity, Stocks
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UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

UvVOD

Na zéklad¢ zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, maji vSechny spole¢nosti na izemi
Ceské republiky povinnost vést udetnictvi spravné, srozumitelns, prikazné
a prehledné. Pravé kvili témto povinnostem by mély byt v kazdé ucetni jednotce
vytvoteny vnitropodnikové smérnice, které by mély usnadnit orientaci v ucetnictvi
ataké prispivat k zefektivnéni celého procesu uvnitié spole¢nosti. Ugelem téchto
smérnic je vymezeni jasnych pravidel a postuptll, které jsou definovany na zékladé
hlavni ¢innosti ucetni jednotky. Tyka se to jak malé spolecnosti, kde je chod fizen
spole¢nikem (ktery je zaroven jedinym zaméstnancem), tak také velké spolecnosti se
sloZitou organizacni strukturou. V obou pfipadech jsou na vnitini ucetni smérnice

kladeny stejné pozadavky.

Vnitini smérnice stanovuji pravidla, postupy, poskytuji urcité pravomoci
zainteresovanym lidem a jsou zavazné jak pro vSechny zaméstnance, tak pro majitele
firem. Nespornou vyhodou je jednotny metodicky postup a hladsi priabéh kontroly

ze strany finan¢niho Ufadu, auditora ¢i daflového poradce.

Kazda z vnitropodnikovych smérnic musi vyplyvat z platné legislativy, a vzhledem
k tomu jak rychle dochazi v CR k legislativnim zménam, musi uéetni jednotka tuto
skutecnost sledovat a smérnice pravidelné aktualizovat, aby nebyly ve vzdjemném
rozporu. Tyto smérnice by mély byt srozumitelné kazdému pracovnikovi a dalSim
zainteresovanym osobdm podilejicim se na zpracovani Gcetnictvi v Ucetni jednotce.

Tyto osoby jsou povinny dodrzovat postupy, které jsou ve smérnicich popsany.

Mezi povinné smérnice mizeme zatadit napiiklad Gctovy rozvrh, podpisové vzory,
odpisovy plan atd. Kazda ucetni jednotka si vSak zafazuje pouze takové smérnice,

pro které bude mit pii své ¢innosti vyuziti.

Tato diplomovéa prace se zabyva tvorbou vnitinich ufetnich smérnic ve spole¢nosti
JAGAMONT, s.r.o. a navrhem na jejich zavedeni. Je rozdélena na dvé ¢ésti a to

teoretickou a praktickou, ktera v sobé zahrnuje ¢ast analytickou a projektovou.

V teoretické c¢asti jsou vymezeny pojmy zoblasti ucetnictvi a samotnych
vnitropodnikovych smérnic. Analyticka ¢ast se zabyva charakteristikou spole¢nosti,
zhodnocenim finan¢niho zdravi na zdkladé vybranych finan¢nich ukazatelt

a analyzou soucasného vedeni tcetnictvi.
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Po seznameni s firemni kulturou bylo navrzeno c¢trnact smérnic, které by mély
napomahat k lepSimu chodu firmy. Vzhledem k omezenému rozsahu této prace byly
V projektové Casti zndzornény pouze nékteré. Obsah téchto smérnic je konecny
a celkova podoba je uvedena v ptiloze II vCetné zahlavi, zapati a dalSich povinnych
nalezitosti. V zavéru projektové Casti je celkové zhodnoceni projektu véetné navrhu
na jeho implementaci do vybrané spolecnosti, v¢etné definovani nakladi, moznych

piinosu a ptipadnych rizik.
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. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Ugetnictvi je podle Wilda (2008, s. 4) informaéni a méfici systém, ktery identifikuje,
zaznamenava a piedava relevantni, spolehlivé a srovnatelné informace o obchodnich

aktivitach organizace.

Aby takovéto informace skutecné vznikaly a byly pfinosné pro uzivatele, musi byt
G&etnictvi podle Stekera a Struhafové (2012, s. 6) vedeno tak, aby vémné a poctivé

zobrazovalo obraz pfedmétu ucetnictvi a finan¢ni situace ucetni jednotky (dale jen
UJ).

Kovanicova (2004, s. 1) zase od ucetnictvi o¢ekava to, Zze poskytne informace
0 finan¢ni situaci podniku a jeho vysledku hospodateni.

1.1 Funkce téetnictvi

Mezi zakladni funkce ucetnictvi fadi Pasekova (2008, s. 15) tyto:

e informacni (podava informace o stavu podniku, hospodateni a finan¢ni situaci

externim a internim uzivateliim),

e dispozi¢ni (informace jsou podkladem pro dalSi rozhodovéni o fizeni

podniku),
e kontrolni (kontroluje stav majetku a napomaha k jeho ochrang),
e diikazni (pfi feSeni spori),
e danovou (podklady pro vypocet daitovych povinnosti),

e fidici (poskytuje podklady pro hospodatent).

1 Accounting is an information and measurement system that identifies, records,
and communicates relevant, reliable, and comparable information about an

organization’s business activities.
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Sedlacek (2005, s. 19) obsahové vymezuje funkce ucetnictvi obdobné, ale rozdéluje

je dle jinych nazva na funkci:
e informacni,
e registracni,
e dokumentaéni,
e dispozicni,

e kontrolni.

1.2 Uletni zasady

Ugetni zasady podle Pasekové (2008, s. 23) jsou souhrnem principt, kterymi se UJ
musi fidit pfi vedeni ucletnictvi a sestavovani ucetni zavérky. Byvaji soucasti
jak zakona o ucCetnictvi tak také mezinarodnich ucetnich standardt a vytvaii zaklad
ucetnich systémi jednotlivych statd. Nékteré zasady se navzajem vyrusuji, a proto je

ucetnich zasad a principd, jako jsou napf.:

e Zdsada vérného a poctivého obrazu poskytovaného v icetni zdvérce — UJ
musi ve svém ucetnictvi dbat na spravnost, uplnost, srozumitelnost,
prukaznost, pfehlednost a trvanlivost.

o Zdsada vymezeni UJ jako celku — UJ vede jen jedno ugetnictvi ode dne
zahdjeni své €innosti aZ do dne ukonceni.

e Zdsada nepietriitosti trvani UJ — predpoklada se, ze UJ neni znamo, Ze by ji
mélo néco branit ¢ omezovat ve své &nnosti. UJ by tak méla pracovat
na principu neomezeného trvani podniku.

o Zasada nezavislosti ucetnich obdobi (akrualni princip) — spoc¢iva v uctovani
jednotlivych polozek do obdobi, v némz vécné a &asové souviseji. UJ se
neohlizi na to, kdy penézni prostfedky byly vynaloZeny nebo pfijaty.
Na zakladé€ této zasady se potom ndklady a vynosy ¢asove rozlisuji.

o Zasady periodicity zjistovani vysledku hospodaieni a financéni situace —
pravidelné se zjistuje a vykazuje hospodaisky vysledek a finanéni situace UJ.
Tyto informace dale slouzi pro hodnoceni efektivnosti podniku a fizeni

ostatnich Cinnosti. (Skalova, 2013, s. 16)
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Zasada vymezeni okamZiku realizace — stanoveni okamziku, kdy lze uctovat
na ucty nakladl, vynosu a rozvahové ucty. Vynos vznika ne pii piijeti penéz,
ale jiz pfi odeslani vyrobki odbérateli. Naklady souvisejici s ucetnim
obdobim se zauctuji pii pfijeti faktury bez ohledu na to, kdy dojde k jejimu
proplaceni.

Zasada bilancni kontinuity — mezi ucetnimi obdobimi musi konecné zistatky
rozvahovych uctll navazovat na pocatecni stavy téchto ucti.

Zasada stdilosti metod — aby mohla byt zajiSténa srovnatelnost udaji
odlisnych ¢asovych obdobi, musi byt pouzit jeden zvoleny postup pro stejné
typy udetnich piipadt. Béhem tudetniho obdobi nesmi UJ ménit udetni
metody. Z divodu zachovéani vérného zobrazeni predmétu ucetnictvi se
ucetni metody mohou zménit vV bezprostiedné nasledujicim ticetnim obdobi.
Zasada oceriovani v historickych cendch — metoda zalozend na ocenovani
majetku Vv pofizovacich cenach (cena pofizeni + vedlejsi naklady spojené
S pofizenim), reproduk¢nich potizovacich cenach, vlastnich nékladech,
cenach pofizeni nebo v nomindlnich hodnotaich a zavazky ocenéné
v nominalnich hodnotach.

Zdsada opatrnosti — bere v ivahu mozna rizika a ztraty, proto se majetek
(ktery nesmi byt nadhodnocen) vykazuje v cenach co nejnizSich a zavazky
(které nesmi byt podhodnoceny) Vv co nejvétsim ocenéni.

Zakaz kompenzace — zdkaz vzajemného vyrovnani polozek mezi majetkem
a jeho zdroji nebo mezi nalady a vynosy. Vyjimky mohou byt dané, kurzové
rozdily, opravné polozky ¢i rezervy.

Zasada materiality — tato zasada pozaduje, aby v Ucetnich vykazech byly
obsazeny vSechny vyznamné informace, které jsou relevantni pro uzivatele
Vv jeho rozhodovéani.

Piednost obsahu pied formou — dulezité je to, co ucetni informace obsahuje,
nez to jakou ma formu.

Zasada méreni pomoci penéini jednotky — vSechny cCinnosti, které jsou

pfedmétem Gcéetnictvi, musi byt mozno vyjadfit v penézich.
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1.3 Uzivatelé ucetnich informaci

Za uzivatele ucetnich informaci Bfezovjakova (2008) povazuje takové subjekty,
ktefi s hospodarskym subjektem at wuz pfimo ¢i  nepfimo  spolupracuji

nebo komunikuji. Miizeme je rozdélit na:

e majitele a spole¢niky (sleduji hospodafeni podniku a zhodnocovani vloZzenych

penéznich prostiedk),

e obchodni partnery (sleduji chovani podniku vici jingym obchodnim partnertim,

zda plni své zavazky, jestli dodrzuji dodaci i platebni podminky apod.),

e banky a statni instituce (zaméfuji se pfedev§im na plnéni zdvazkld podniku

ohledné placeni Gvérd, cel, dani, pojistného apod.),
e zaméstnance (vnimaji prosperitu podniku a jeho schopnost zabezpedit praci),

e obce a vefejnost (zajima je, jak podnik ptispiva k rozvoji mésta, zvySovani

zaméstnanosti V regionu, nezhorSenému zivotnimu prostiedi apod.).

1.4 Pravni ramec v Ceské republice

Markova (2010) uvadi, ze udetnictvi je v Ceské republice regulovano statem
prostfednictvim Ministerstva financi. Ucetnictvi je podiizeno mnoha zdkontim a
vyhlaskam, kterymi se musi fidit ucetni jednotka i pfi tvorbé vnitropodnikovych
smérnic. Mezi zékladni pravni pfedpisy pro sestavovani vnitropodnikovych smérnic
patii zejména:

W

e zikon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, V platném znéni (ddle jen Zakon
0 ucetnictvi),

e vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
0 ucetnictvi,

e eské ucetni standardy (dale jen CUS),

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

e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik préce, V platném znéni,

e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni,

e zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich, v platném znéni,

e zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, v platném znéni,
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e zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmu,
Vv platném znéni,

e zakonné opatifenim Senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani z nabyti nemovitych véci,

e zakon €. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich, v platném znéni,

e zikon €. 280/2009 Sb., danovy tad, v platném znéni,

e zikon €. 89/2012 Sb., obcansky zdkonik (novy),

e dalsi pravni pfedpisy a aktualni vyhlasky.

1.4.1 Zakon o ucetnictvi

Tento zadkon, ktery uz byl nékolikrat novelizovan, je zakladni piedpis, ktery upravuje
Gidetnictvi podnikateltl v Ceské republice. Ten spolu s jeho piechodnym ustanovenim
tvofi rdmec pro vznik a platnost dalSich ucetnich predpist. Je také dulezity
pro piipravu, tvorbu a prosazeni ucetni metodiky platné pro jednotlivé skupiny
podnikatelskych Géetnich jednotek. Vymezuje pojmy jako tcetni jednotka, predmét
ucetnictvi, ucetni obdobi, tcetni knihy, doklady, smérnou tctovou osnovu, uctovy
rozvrh, stanovuje pravidla pro ocenovani aj. V zakoné je také zakotvena povinnost

auditu ucetni zaverky vcetné samotné definice ucetni zaverky.

1.4.2 Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.

Touto vyhlaSkou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, pro tucéetni jednotky. Upravuje jak rozsah individualni
a konsolidované¢ ucetni zaveérky pro podnikatele, tak 1 jeji jednotlivé Casti.
Charakterizuje polozky individudlnich Gc¢etnich zavérek a format rozvahy a vykazu
ziski a ztrat. Dale upravuje uspofadani a oznacovani polozek individudlni
a konsolidované ucetni zavérky, smérnou UuUctovou osnovu a také ucetni

a konsolida¢ni metody vcetné jejich pouziti.

1.4.3 Ceské tletni standardy

CUS zabezpecuji sou¢innost, kdyz ucetni jednotka pouziva Gcetni metody. Je to
metodicka pomucka pro vedeni Gcéetnictvi, ve které standardy popisuji ucetni metody
a postupy pii utovani, pficemz jejich obsah nesmi byt v rozporu se zakladnimi
pravnimi predpisy, jako je zédkon o ucetnictvi aj. Pokud se tcetni jednotka fidi

standardy, pfedpokladda se, Ze spliiuje nafizeni o Ucetnich metodach podle zdkona
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0 tdetnictvi. Ministerstvo financi Ceské republice vydalo zatim dvacet tfi Gi¢etnich

standardd, pficemz platnych je v této dobé dvacet dva z nich (Rynes, 2012, s. 11-16).

Vyéet viech CUS pro podnikatele je uveden v piiloze PL

144 1FRS

Nekteré podniky vykazuji podle spole¢nosti Deloitte (2010, s. 28-31) také pomoci
mezinarodnich standardi ucetniho vykaznictvi (IFRS — International Financial
Reporting Standards) at’ uz povinné ¢i dobrovolné. Povinné musi od roku 2005
v Ceské republice vykazovat své konsolidované uéetni vykazy spoleénosti, které jsou
emitentem cennych papird registrovanych na regulovaném trhu cennych papirt.
Dobrovolné podle IFRS vykazuji spolecnosti, které napt. obchoduji se zahrani¢im

nebo jsou zafazeni v mezindrodni skupin¢.

Vétsina stale platnych standardu, které byly vydany mezi lety 1973-2001 byly pod
oznaceni IAS (Mezinarodni tcetni standardy) vydavany Vyborem pro mezinarodni
ucetni standardy (IASC - International Accounting Standards Committee).
Nasledujici standardy byly nahrazeny oznacenim IFRS a vydavani téchto standardii

ptipadlo Rad¢ pro mezinarodni Gcetni standardy (Bfezinova a Munzar, 2003, s. 40).

Larsen (2006, s.479) tvrdi, Ze Rada pro mezinarodni ucetni standardy (IASB —
International Accounting Standards Board) podporuje pouzivani mezinarodnich
ucetnich standardti v zemich celého svéta, ale nema Zadnou pravomoc nafizovat

jejich pouziti.?
1.5 Uketni jednotky

Zakon o udetnictvi v § 1 (Ceskoslovensko, 1991) vymezuje Gidetni jednotky jako:

a) pravnické osoby, jejichz sidlo je na izemi Ceské republiky,
b) zahrani¢ni pravnické osoby a zahrani¢ni jednotky, které jsou podle pravniho

fadu ucetni jednotkou nebo jsou povinny vést ucetnictvi, jestlize na tzemi

2 The IASB promotes the use of IASs in countries of the world; it has no authority to
mandate their use.”
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f)
9)

h)

Ceské republiky podnikaji nebo provozuji jinou &innost podle zvlastnich
pravnich ptedpisi,

organizacni slozky statu,

fyzické osoby, které jsou v obchodnim rejstiiku zapsany jako podnikatelé,
ostatni fyzické osoby:

a. podnikatelé, jejichz obrat podle zdkona o dani z pfidané hodnoty,
vcetné plnéni osvobozenych od této dané, jez nejsou soucasti obratu,
v ramci jejich podnikatelské cinnosti presdhl za bezprostiedné
ptedchazejici kalendaini rok ¢astku 25 000 000 K¢,

b. které vedou dobrovolné ucetnictvi na zakladé svého rozhodnuti,

C. podnikatelé, kteti jsou spole¢niky sdruzenymi ve spolecnosti,
pokud alespont jeden ze spole¢nikii sdruzenych v této spole¢nosti je
osobou uvedenou v bodech a) az e) nebo f) az 1),

d. Kkterym povinnost vést tcetnictvi uklada zvlastni pravni ptedpis,

svétenecké fondy podle obcanského zékoniku,

fondy, které jsou obhospodafované penzijni spolec¢nosti podle zakona
upravujiciho dichodové spofeni a podle zdkona, ktery upravuje doplitkové
penzijni spofenti,

investi¢ni fondy bez pravni osobnosti podle zdkona upravujiciho investicni
spolecnosti a investi¢ni fondy,

ty, kterym stanovuje zvlastni pravni pfedpis povinnost sestaveni ucetni

zaverky nebo které jsou ucetni jednotkou podle zvlastniho pravniho ptedpisu.

Dle vyhlaSek se mezi Gcetni jednotky fadi také:

a)
b)
c)
d)

banky a jiné finan¢ni instituce (Vyhlaska ¢. 501/2002 Sb.),

pojistovny (Vyhlaska ¢. 502/2002 Sb.),

zdravotni pojistovny (Vyhléaska ¢. 503/2002 Sb.),

ucetni jednotky, u kterych neni podnikéni pfedmétem jejich hlavni ¢innosti,
pokud uctuji v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist
(Vyhlaska ¢. 504/2002 Sb.),

uzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni fondy

a organizacni slozky statu (vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.).
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1.6 Uéetni doklady

Kazdy ucetni piipad podle Landy (2005, s. 77) musi ucetni jednotka dolozit G¢etnim
dokladem. Tyto doklady jsou podkladem pro Ucetni zapisy, slouzi jako podklad
pro zapisy do ucetnich knih a pro prlikaznost a spravnost ucetnictvi. Musi se
vyhotovit ihned po tom, co jsou znamy skutecnosti, na zaklad¢ kterych je ucetni

doklad vystaven a to bez zbyte¢nych odkladd.

1.6.1 Nalezitosti ucetnich doklada

Aby byly tcetni doklady prukaznymi ucetnimi zaznamy, musi obsahovat podle § 11

zakona o ucetnictvi tyto nalezitosti:

e oznaceni, ze se jedna o ucetni doklad,

e charakteristiku obsahu ucetniho pfipadu a vymezeni jeho tc¢astniki,

e penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnozstvi,

e okamzik, kdy doslo k vyhotoveni ucetniho dokladu,

e okamzik, kdy se Ucetni piipad uskute¢nil, pokud neni shodny s okamzikem
vyhotoveni Gi¢etniho dokladu,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni ptipad (podle § 33a, odst. 4

zékona o ucetnictvi) a podpisovy zdznam osoby odpovédné za zauctovani.

Kovalikova (2013, s. 19) tvrdi, ze pokud tucetni doklady obsahuji také dalsi
nalezitosti, které jsou uvedeny v § 29 zakona 0 dani z pfidané hodnoty (dale
jen zdkon o DPH), mohou byt tyto tGcéetni doklady zaroven doklady danovymi,
které mohou mit formu jak listinnou, tak elektronickou.

Povinnost ucetni jednotky je podle Lousi (2008, s. 14) tedy vystavit ucetni doklad
na kazdy vznikly ucetni ptipad. Je mozné shrnout vice ucetnich piipadi do jednoho
ucetniho dokladu. Doklady, které byly vydany mimo tcetni jednotku, nemohou byt
u pfijimaci ucetni jednotky jejimi G€etnimi doklady, aniZ by doslo k n&jaké uprave,
protoze nemohou obsahovat vSechny informace pro Ucetni doklad pozadované

zakonem o udetnictvi.
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1.6.2 Druhy téetnich dokladu

Utetni doklady muizeme rozdélit podle riznych hledisek. Zakladni ¢lenéni je

podle Landy (2005, s. 78):

a) podle obsahu téetniho dokladu,

b) podle poctu operaci zachycenych na G¢etnim dokladu,

c) podle formy tcetniho dokladu,

d) podle druhu operaci na uc¢etnim dokladu.

Ad a) Podle obsahu ucetniho dokladu

Vnitini ucetni doklad - slouzi k ovéteni internich U€etnich operaci jako napf.
odpisy, vybér hotovosti zpokladny na proplaceni sluzebnich cest
(,,cestaku), predpis dané zpfijmu na =zakladé danového ptiznani,
inventarizaéni zapisy apod.

Vneéjsi ucetni doklad — jejich uloha spociva v ovéfovani ucetnich operaci
s vnéjSim okolim jako napt. faktury na dodéni zboZi ¢i materidlu, vypisy

z bankovniho u¢tu na proplaceni faktur, vybért z bankomatu aj.

Ad b) Podle poctu operaci zachycenych na uc¢etnim dokladu

Jednotlivé UD — verifikuji pfimo jednu konkrétni operaci.
Shérné UD - vice téetnich operaci stejného druhu je shrnuto v tomto jednom
ucetnim dokladu. Pot¢ mohou byt zatltovany najednou pouze jednou

polozkou.

Ad c) Podle formy ucetniho dokladu

Pisemnad — doklady v pisemné formé.

Technicka — doklady v jiné nez pisemné form¢, napi. ve form¢ firemniho

ucetniho softwaru.

Ad d) Podle druhu operaci na u¢etnim dokladu

Zachycené operace na ucetnim dokladu mohou byt:

pokladni,

darnoveé,

prijemky a vydejky,
bankovni vypisy,
interni doklady.
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1.6.3 Obéh aéetnich dokladu

Obc¢hem ucetnich dokladd se rozumi cyklus od vyhotoveni dokladu pies obdrzeni
az po uschovu a skartaci. Vnitini smérnice by mély tcetni jednotce pomoci planovat
ob¢h téchto dokladii. Smeérnice urci zodpovédné pracovniky a vymezi lhity
pro vyhotoveni a zpracovani dokladi az po jejich ulozeni. Napiiklad Pasekova

(2008, s. 68-69) tento cyklus ob¢hu dokladl rozdéluje na tyto etapy:

e vyhotoveni dokladu,

e piezkouseni dokladu — ovéfuje formalni vécnou stranku dokladu,

e tfidéni — podle obsahu, data pfijeti, vyhotoveni apod.,

e (islovani — nepferusovanou ciselnou fadou zvolenou dle pouzivaného
systému,

e zauctovani — predkontace a zauctovani do hlavni knihy a deniku,

e ulozeni — pro kontrolu pfi riznych nesrovnalostech,

e archivace,

e skartace.

Ptijeti (vystaveni)

Kontrola dokl

v

Zauctovani Uschova (archiv

Obr. 1. Obéh ucetnich dokladii (Zpracovano dle Dvordkové, 2010, s. 67)

Landa (2005, s. 82) rozlisuje podle obsahu dokladt dva zakladni typy ob&hu UD:
1) zjednoduSeny ob&h UD — obsahuje pouze zakladni naleZitosti,
2) standardni obéh UD — kazdy doklad ma sviij samostatny list, ktery kroms
zakladnich nalezitosti obsahuje také detailn¢jsi informace o prubéhu

zpracovani dokladu.
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

,,Vnitropodnikové smérnice Ize charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni cinnosti.
Smyslem ucetnich smérnic je aplikovat zakonné predpisy na konkrétni podminky
v ucetni jednotce. MéEly by byt soucdsti podnikové kultury, stat se aktivné
vyuzivanym nastrojem usnadiiujicim orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se

musi vice & méné viichni zaméstnanci zabyvat.“ (Otrusinova a Steker, 2007)

Soucek a Marek (1998, s. 7) ve své knize fikaji, ze ,,Kazdy, kdo se zabyva
podnikénim, musi mit svou strategii. Kdo ji nema a neuvadi ji cilevédomé v zZivot,
zpusobi selhani a bankrot podniku.*“ Pokud podnik ma svou strategii, tak si vyvari
predpoklady pro dlouhodoby rist. Strategické operace podrobné definuji kroky,
které je nevyhnutelné ud€lat proto, aby podnik udrzel trvale rovnovazny stav
ekonomiky a soucCasné¢ naplnil své strategické cile. Jednim z krokl je spravné
finan¢ni fizeni podniku a precizné zpracované ucetnictvi. Z tohoto diivodu je nutné

mit sestaveny vnitropodnikové ucetni smérnice.

Mezi povinnosti G€etni jednotky patfi podle Novotného (2010) mimo jiné také tvorba
vnitinich smérnic pro vedeni svého Ucetnictvi, kde tato povinnost vyplyva pifimo
ze zékona, vyhlaSky, ucetnich standardi nebo z jinych neZ ucetnich predpist. Praxe
je vsak jina a ucetni jednotka bud'to vnitini i€etni smérnice nema viibec, nebo je ma
V omezeném poctu. At uz Ucetnictvi ma na starosti podnikova Ucetni nebo externé
najata ucetni firma, odpovédnost za smeérnice md potrad statutarni zastupce.
Povinnosti Gcetni je fidit se platnymi vnitinimi smérnicemi. V ostatnich ptipadech,
kdy vnitinimi smérnicemi podnik nedisponuje, ucetni musi postupovat v souladu se
zédkonem a podle svého uvdzeni, z ¢ehoz mlize po zméné stavajici ucetni nastat
problém, protoZe nova ucetni se na vznikly ucetni ptipad muze divat jinak jak byvala

ucetni. Ucetnictvi potom neni jednoznacné a nepodava vérny a poctivy obraz.

2.1 Legislativa a vnitini smérnice

Piedpisy, které slouzi jako podklad pro sestavovani vnitropodnikovych smérnic, jsou

uvedeny v kapitole 1.4 Pravni ramec.
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2.2 Cile vnitropodnikovych smérnic

Cilem wvnitini uetni smérnice je urcit jednotny postup ucetni v riznych piipadech,

kdy neni jednozna¢né urceno, jak ma postupovat a ma na vyber z vice moznosti.

Sotona (2006, s. 2-3) zdaraziuje hlavni Géely vnitinich uc¢etnich smérnic:

pouzivat uceleny, ptehledné uspofadany Gétovy rozvrh UJ,

jednotné ocenovani,

stejny postup pii posuzovani totoznych ucetnich ptipadi,

definice UD véetné ti¢etnich pisemnosti,

organizaéni zabezpeCeni ob&hu ucetnich dokladd, jejich piezkuSovani
a vedeni ucetnich knih,

jednotné organizacni zabezpeceni provadéni inventarizace,

organizacni zabezpeceni uschovy a archivovani pisemnosti.

2.3 Funkce vnit¥nich smérnic

Kdyz jsou vnitropodnikové smérnice kvalitné zpracované v souladu s platnou

legislativou, maji podle Truhlarové (2013) nasledujici funkce.

Uplatnéni smérnic ve firm¢ zabrafiuje tomu, aby dochazelo k nedorozuméni
a nejasnostem (napi. kvuli zodpovédnosti urcitych lidi), které mohou
bez danych jasnych pravidel vzniknout. Proto jsou smérnice povazovany
za komunikac¢ni nastroj.

Standardizuji postupy — pokud dva lidé d€laji stejnou Cinnost, tak ji déla
stejné kazdy po svém, a proto je dilezit¢ stanovit jednotné postupy
V jednotlivych ¢innostech a také se musi klast velky diraz na jejich
dodrzovani. Diky takovému dodrZovani téchto jednotnych postuptli je potom
ve firm¢ mnohem vétsi prehlednost, prithlednost a zejména bezproblémové
zastupovani jednoho pracovnika druhym, bez toho aniz by mu musel vSechny
informace sdé¢lovat.

Pomoci vnitropodnikovych smérmic 1lze vyrazné¢ zefektivnit praci,
protoze podavaji navod na fteSeni rOznych situaci - napomahaji
automatizovat postupy.

Smérnice maji téz ochrannou funkci. Pokud dojde napf. kontrola

z finanéniho tfadu, tak to, ze ma firma zavedené smérnice, které jsou aktualni
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a dodrzuji se, kontrole dokazuje, ze firma se fidi zakonnymi pozadavky a je

zde nastolen jasné definovany rad.

2.4 Druhy vnitropodnikovych smérnic

Podle Otrusinové a Stekera (2007) miiZzeme pomyslng vnitropodnikové uetni

smérnice rozdélit do dvou skupin. Prvni skupinu tvoii smérnice, které nepiimo

vyplyvaji ze zdkona (povinné) a druhou skupinou jsou smérnice, jejichz vytvoieni

napomaha Gcetni jednotce zjednodusit fungovani jednotlivych ¢innosti (odvozené).

Kovalikova (2013, s. 35) rozdé€luje vnitropodnikové smérnice na:

24.1

povinngé,
vyplyvajici z jiného zvlastniho ptedpisu,

ostatni.

Povinné vnitropodnikové smérnice

V nasledujicim textu je vycet povinnych vnitropodnikovych smérnic a odkazy

na predpisy, ze kterych vyplyva povinnost tyto smérnice vytvofit.

Uétovy rozvth - § 4, odst. 11 a § 14, odst. 2, 3 zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi
- CUS ¢ 001,bod 2.2.1.,2.5.1. 2 2.5.4.
Odpisovy plan - § 4, odst. 11 a § 28, odst. 6 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi
- § 56, odst. 1 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.
Podpisové zaznamy - § 33a, odst. 3 a 9 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Stanoveni druhil zasob materidlu uctovanych pti potizeni piimo do spotieby
(u Gétovani zptisobem A) — CUS &. 015, bod 4.4.4.
Rozpousténi nakladd, popt. ocenovacich odchylek — CUS ¢&. 015, bod 3.3.
Casové rozliseni nakladd a vynosil — CUS ¢. 019, bod 6.5. a CUS ¢&. 017, bod
3.11.1.
Cizi mény a kursové rozdily - § 22, odst. 4 zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi
- § 60 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.
Derivaty - § 59, odst. 6 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.
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Konsolidac¢ni pravidla - § 22, odst. 4 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
- CUS &. 020, bod 3.1.

Poskytovani cestovnich nahrad — § 151 a nasledujici, zdkona ¢. 262/2006 Sb.,

zakonik prace.

I pfesto, ze vySe zminéné smérnice jsou povinné, ucetni jednotka si vytvori vnitini

smérnice podle své naplné ¢innosti. Neexistuje totiz jednotny vzor vnitinich smérnic,

ktery by se mohl pouzit u vSech ucetnich jednotek. Samoziejmosti je, Ze smérnice

nemusi byt vydéna samostatn¢, ale mtize byt soucasti jiné smeérnice.

Hruska (2005, s.7-8) mezi povinné smérnice fadi jeSt¢ pravidla pro tvorbu

a pouzivani rezerv a také odlozenou dan.

2.4.2

Odvozené (doporucené) vnitropodnikové smérnice

Do této skupiny se zatrazuji napiiklad smérnice typu:

2.4.3

seznam pouzivanych tcetnich knih, symbolil a zkratek,
ob¢h ucetnich dokladd,

inventarizace,

pokladna,

hmotny majetek a nehmotny majetek vcetné jejich ocenéni,
drobny hmotny majetek, ktery neni DM,

uctovani a ocenovani zasob,

dohadné polozky,

opravné polozky,

archivace dokladii a uschova Gcetnich zdznam1,

normy piirozenych ubytki zasob,

¢astky, které nejsou naklady tcetni jednotky,

provadéni ticetni zavérky véetné harmonogramu zéveérkovych operaci.

Ostatni vnitropodnikové smérnice

Ucetni smérnice (Gcetné-ekonomické, pro tizeni, ostatni ekonomické
smérnice).
Mzdové a pracovné-pravni smérnice.

Bezpecnostni.
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2.5 Tvorba vnitinich ucéetnich smérnic

Kovalikova (2013, s. 6-7) tvrdi, Ze podle typu hospodaiské ¢innosti, kterou ucetni
jednotka zastava, se zvoli, jak Sirokym okruhem smérnic bude ucetni jednotka
disponovat. To, jak bude kazda smérnice obsahla, si upravi ucetni jednotka podle
svych potieb. Vyhotoveni vnitropodnikovych smérnic by si méla obstarat i fyzicka
osoba - podnikatel, pokud je ucetni jednotkou. Na tvorbé vnitinich Géetnich smérnic
v podniku by se kromé ucetni méli podilet také ostatni odbornici, auditofi, danovy

poradci, hlavni ekonom, vyrobni technik, majitelé firem, aj.

Novotny (2010) poukazuje na to, ze pokud tvofime smérnice, nesmime zapomenout
také na dal$i wvnitropodnikové normy, jako jsou napi. ,,Podpisové vzory*
¢i ,,0dpovédnostni fad*“. Pokud v podniku budou chybét nékteré smérnice, muze se

stat, Ze ucetnictvi nebude Gplné a prikazné.

Smérnice mizeme rozd¢lit, jak jiz bylo zminéno podle Lousi (2008, s. 7) na povinné,
které uklada piimo napf. Zikon o ucetnictvi nebo Ceské tucetni standardy
a na doporu¢ené smérnice, které napomahaji Ucetni jednotce v feSeni ostatnich
piipadt. Zalezi také na velikosti firmy a jejim vnitinim uspotfddani. Podle toho se

ve firmé rozhoduji, zda nékteré z doporucenych smérnic vydaji ¢i nikoliv.

2.6 Povinné nalezitosti vnitinich smérnic

Nasledujici nalezitosti podle Sotony (2006, s. 4) zabranuji tomu, aby se na smérnice
pohliZelo jako by byly neplatné nebo net¢inné. Vnitropodnikové smérnice by tedy

mély obsahovat alespoinl zakladni naleZitosti, jako jsou:

e ndazev ucCetni jednotky,

e nazev a jasné oznaceni dokumentu,
e nazev smeérnice,

e datum vydéani smérnice,

e datum ucCinnosti,

e o0soba, kterd smérnice vypracovala,
e 0s0ba, ktera je kontrolovala,

e schvalujici osoba,

e seznam pracovnikd, ktefi smérnice obdrzi.
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Otrusinova a Steker (2007) vidi piinos v tom, pokud maji dokumenty jako jsou
vnitropodnikové ucetni smérnice jednotnou upravu — zahlavi (hlavi¢ka), samotny
text a v zadveru zapati. Nalezitosti, které Sotona zminoval se tak roztiidi do tfi ¢asti,

které souhrnné tvofi jeden celek — smérnici.

2.6.1 Zahlavi
V zahlavi by mély byt obsazeny zejména tyto udaje:

e Nazev a sidlo ucetni jednotky.

e Nazev a jednoznacné ¢iselné oznaceni dokumentu.

e Nazev smérnice — oznacuje, co je vlastné jejim obsahem. Neni vhodné davat
smérnicim  krkolomné nazvy, protoze to znesnadiiuje orientaci
v dokumentech.

e Osoba schvalujici smérnici - kazda vydana vnitropodnikové smérnici musi
byt opatfena podpisem této osoby, kterou byva zpravidla napt. jednatel,
generalni feditel, hlavni ucetni atd., tudiz osoba majici pravomoc piikazovat
a rozhodovat o dané problematice.

e Revize - kazdou smérnici postupem c¢asu musi ve firm¢ aktualizovat
nebo prepracovavat. Aby se nemusely novely vydavat stale pod novym
¢islem, coz by zpusobovalo chaos, staci uvést pouze, o kolikéaté novelizované
vydani se jedna.

e Utinnost - dalezity udaj pro vétsinu kontrolort, at’ uz jde o finanéni tGiad,
¢i auditora. Ucetni jednotka si musi hlidat, zda nebyly novelizovany zakony,
které by zpusobily zmény v ptedpisech, které by nemusely byt v souladu
s ucinnosti vnitropodnikovych smérnic.

e Rozdélovnik - podava informace o tom, kdo danou smérnici obdrzi a pocet
vydani.

e Vydal — uvedeni osoby, ktera bude k dispozici vSem zaméstnancim
pfi vzniklych nejasnostech. Tato osoba zodpovida za danou smérnici po celou
dobu jeji platnosti. Musi sledovat at’ uz legislativni, tak vnitropodnikové
zmény. Zabezpecuje aktualizaci a revizi dané smérnice. Ve velkych
organizacich se doporucuje doplnit i idaje o osob¢, ktera ma na starosti jeji

kontrolu, popft. tdaje o utvaru, ktery smérnici vydal.
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2.6.2

2.6.3

Piilohy — pokud se urc¢ity dokument tyka smérnice, ptiklada se v piiloze.
Musi se to provést jasné a srozumitelné, aby byl kazdy pracovnik schopen
urcit, o jakou pftilohu se jednd, jaky je jeji ndzev a kolik ma stran a ihned s ni

pracovat.

Vlastni text smérnice

Uvodni ustanoveni - bézné odkazuje na dalii piedpisy, k jejichz provedeni je
smérnice vydavana. Také by se nemélo zapominat na citaci pfislusnych
piedpist a to kvuli tomu, aby kazdy, koho se smérnice v Géetni jednotce tyka,
m¢l tyto citace uvedené piimo a nemusel je slozit¢ vyhledavat v pfedpisech.
Kdyz jsou ve smérnicich pfimo uvedeny citace vztahujici se k predpisim,
kazdy lépe pochopi diivod a smysl vytvotreni smérnic.

ZavéreCna ustanoveni — Vpraxi byva tato cast Castokrat podcefnovana.
Zavérecna ustanoveni zahrnuji zejména zadvaznou povinnost fidit se smérnici
pro ur€ité pracovni useky nebo zaméstnance, platnost, G¢innost, zruSovaci
ustanoveni, ustanoveni o pfilohach a zvlastni povéfeni. Derogacni klauzule,
jak se také fika zaveéreCnému ustanoveni, zahrnuje seznam smérnic, které se
rusi ¢i pozméiuji tim, ze je vydan novy fidici akt. Jestlize se rusi nebo méni
pouze Cast smérnice, tato ¢ast musi byt jasné definovana. V zavére¢ném
ustanoveni by se meélo vyskytovat také jméno osoby, kterd je povéfena
provadét pravidelnou kontrolu dodrZzovani smérnice. Pro zménu smérnice se
Vpraxi pouZzivaji vyrazy jako zména, doplnék nebo dodatek.
Pro zjednoduSeni agendy se vydéavaji jen ocislované dodatky ke kazdé

smeérnici.

Zapati

V zépati smérnice jsou uvadény polozky, které usnadnuji praci s urcitou smeérnici.

Tyto

polozky jsou neméné dllezité stejn¢ jako udaje v zdhlavi, které

vSak usnadiiovaly orientaci ve smérnici. Tyto udaje ovSem nejsou zavazné, ze by

mély byt na kazd¢é smérnici, v kazdé ucetni jednotce. V zapati mohou byt tidaje jako:

Datum a misto vydani — je dobré uvést pfesné misto a datum sepsani
smérnice, toto datum se muze liit s datem U¢innosti smérnice. Uvedeni

téchto tidajui ptispiva k lepsi orientaci pfi ptipadném piepracovani smérnic.

30



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

e 7Zménéné stranky — V situacich, kdy se néco méni nebo jsou urcité zakroky
a smérnice by tak méla byt upravena dle pozadavki. Pfi zménach mensiho
rozsahu, kdy se zmény projevi pouze napf. na jedné strance, staci vymenit
novou pozménénou stranku za tu starou. Je zbyte¢né a neekonomické vydavat
znova upln€ novou smeérnici, avSak vzdy zalezi jen na rozhodnuti ucetni
jednotky, jak bude chtit vzniklou zménu zakomponovat do smérnice.

e Pocet stran a konkrétni Cislo stranky — tento udaj je pro praci s rozsahlymi
smérnicemi nepostradatelny. Neékteré smérnice velkych spole¢nosti mohou
obsahovat rozsahlé diagramy (napf. smérnice ob&¢hu ucetnich dokladu).
Zameéstnanec se v takovych diagramech lehce ztrati, a proto je velmi dulezité

uvadeét pro prehlednost tidaje o Cislu stranky.

2.7 Forma smérnic

Kovalikova (2013, s. 8) tvrdi, Ze neni dllezita formalni stranka smérnic (napf. jak je
smérnice pojmenovand), ale zejména jejich obsah a jasné vymezeni pravidel

a postupti. Smérnice mohou byt vydany jako:

e metodické smérnice,
e organizacni smérnice,
e vnitini smérnice,

e pokyny,

e obéZniky,

e dopisy,

e rozhodnuti,

e nafizeni,

e piikazy,

e pokyny generdlniho feditele.

Tyto typy se u ucetni jednotky mohou navzajem kombinovat. Kovalikova (2013)
doporucuje, aby smérnice byly sestaveny alesponl ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast by méla
byt sestavena jako obecna a druha cast by se méla zabyvat konkrétnimi postupy
v ucetni jednotce. Nemélo by se stat, Ze smérnice by byla jen konstatovanim

prévnich ptedpist.
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2.8

Vlastnosti smérnic

Smérnice by nemély slouzit jen ke splnéni povinnosti vyplyvajicich z legislativy,

ale m¢ly by byt v prvni fadé nastrojem pro zkvalitnéni vnitiniho fizeni dané tcetni

jednotky, které se poté projevi do pruhlednosti vnitini i vnéj$i kontroly. Z toho

plynou urc€ité vlastnosti smérnic, které jsou uvedeny nize.

2.8.1

Srozumitelnost — kazdy v UJ by mél byt schopny rozumét vnitini smérnici,
at’ uz se jedna o ¢lena statutdrniho orgénu ¢i fadového zaméstnance.

Vécnost — smérnice by méla zahrnovat i konkrétni ustanoveni, ktera se tykaji
pfedmétu Gpravy.

Strucnost — Vv obsahu smérnice by mély byt pouzity jasné¢ dané fraze
a definice a naopak by méla byt vyloucena nadbytecnd slova, ktera potiebuji
dalsi vysvétleni.

Jednoznacnost — znamend pouzivat stejnych pojmi pro stejné véci jak
v tomtéz predpisu, tak také v ostatnich; nepouzivat stejnych pojma pro riizné
véci; nepouzivat pojmy, které si lze rizné vylozit.

Prehlednost — uzivatelim, kterym je smérnice uréena, by mélo byt
umoznéno ziskat prehled o tom, co ma vykonavat.

Komplexnost — ve smérnici maji byt uvetejnény vsechny podstatné aspekty
toho, co tento pfedpis upravuje.

Nerozpornost s obecné zavaznymi predpisy — je nutné revidovat
a kontrolovat wvnitini pfedpisy alespon jednou rocné a zéaroven sledovat
legislativni zmény.

Navaznost na ostatni vnitini piedpisy p¥islusné UJ — je vhodné vydat
smérnici o vydani predpist,, kdy by bylo upraveno opravnéni vydat tento
ptedpis a také by zde byl uveden postup v pfipominkovém fizeni.

Relativni stabilita — kazda UJ by se méla snaZit o jeji naplnéni, i kdyz je

tento pozadavek velmi tézko splnitelny (Schiffer, 2009, s. 43-44).

Schvalovani

Schvalovat smérnice by mél nejvyssi odpoveédny pracovnik, kterym byva prevazné

generalni feditel, feditel, jednatel nebo majitel firmy. OvSem pokud je spolecnost

velka, Ize toto schvalovani provést téz naptiklad vedouci osobou nékterého useku
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nebo utvar vnitfniho auditu. Finan¢ni nebo ekonomicky feditel stanovuji pravidla

(k ucetni zavérce) prevazné ve stredné velkych firmach.

2.8.2 Zavaznost

Zavaznost ma dulezitou ulohu pro kontrolu a fizeni vedeni firmy a jsou zavazné
pro vSechny zaméstnance. Nedodrzenim pravidel a postupli uvedenych ve smérnicich
se muze zaméstnaneC dostat do potizi s poruSenim pracovni kazné. Proto vedeni
spole¢nosti klade diraz na sezndmeni zaméstnanct S vydanymi vnitinimi smérnicemi

(Kovalikova, 2013, s. 8).

2.8.3 Aktualizace

K aktualizaci smérnic by podle Svobodové (2005, s. 36) méla ucetni jednotka
ptistupovat vzdy, kdyz dojde ke zmén¢ pravidel v pravnich piedpisech, které danou
smérnici upravuji; dale Vv pfipadé kdy dochazi k organizacnim zménam,;
kvili legislativnim zménam; mtize dojit ke zméné zplsobu provedeni vybranych
¢innosti nebo pii nahrazeni zvolenych Gcetnich postuptl jinymi apod. Jinak by méla
ucetni jednotka aktualizovat smérnice minimalné jedenkrat roéné k zacatku nového

ucetniho obdobi (kalendaini nebo hospodaisky rok).

Podle Hrusky (2005, s. 4) by revize smérnic neméla byt pfi¢inou toho, ze se ucetni
jednotka rozhodne zdmérné pozménit ucetni metody, urci jiné uspofadani a oznaceni
polozek zakladnich ucetnich vykazi nebo by naptiklad mél byt pozménén stavajici

zpusob oceniovani v jednom ucetnim obdobi v nésledujicim obdobi.

2.9 Zavedeni vnitropodnikovych smérnic

Vnitini smérnice, které stanovuji pravidla, postupy a poskytuji urCité pravomoci
odpovédnym lidem, jsou podle Kovalikové (2013, s. 7-8) zavazné jak pro vSechny
zaméstnance, tak také pro majitele danych firem. A jak uz bylo zminéno dfive,
zévazné poruseni pracovni kazn¢ muize vzniknout pii nedodrzeni téchto jasné danych

pravidel. Z toho plyne dulezitost seznameni v§ech pracovniki s témito smérnicemi.
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2.10 Nedostatky vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice podle Lousi (2008, s. 8-9), Otrusinové a Stekera (2007)
jsou ve vétSin¢ piipadll Spatné nastaveny a uvadi jejich nejCastéji se vyskytujici

formalni nedostatky. Tvrdi o smérnicich, Ze:
e jsou bez systemati¢nosti,
e obsahuji neptesné formulace,
e chybi jim logické uspotradani,
e jsou neptehledné,
e nejsou strucné, jasné a vystizné a vyskytuji se v nich ¢asto gramatické chyby,

e zahrnuji zkratky a odborné vyrazy, kterym rozumi jen néktefi pracovnici

a ostatnim jsou nesrozumitelné,

e je vnich Spatné usporadani obsahovych nalezitosti (napf. chybi datum
ucinnosti),

e Vjejich obsahu je stale uzivano zastaralych pojmii,

e jsou chaoticky a nepfehledné ¢islovang,

e stale neni sjednoceno nazvoslovi a interpretace vybranych pojmii,

e obsahuji rizné varianty, ale uz neni jasn¢ ur¢eno, ktera z nich se ma pouzit,

e odkazy na vybrané oblast, které smérnice zahrnuji, se v dané tcetni jednotce

vibec nevyskytuji (napt. software, ktery se uz nepouziva),

e (asto nebyva uvedena osoba zodpovédna za tvorbu a aktualizaci vnitinich

smérnic,
e jsou predkladany kontrolnim organiim jen opsané smérnice jinych UJ,
e nebyvaji pii legislativnich zménéch pravidelné aktualizovany,
e je to soubor opsanych obecné platnych predpisi,
e nespecifikuji oblast systému archivace a skartace,
e pii zmén¢ ¢innosti nebo ucetnich postupii nejsou smérnice upraveny,

e n¢které ucetni jednotky je viibec nemaji.
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II. PRAKTICKA CAST

35



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 36

3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI JAGAMONT S.R.O.

3.1 Zakladni udaje o spolecnosti
Kontaktni udaje JAGAMONT, s.r.o.
Nabtezi 578

760 01 Zlin-PrStné

JAGAMONT

Obr. 2. Logo spolecnosti (Interni dokumenty)

W

IC 28270070

Pravni forma spole€nost S ru¢enim omezenym
ZK 200 000 K¢

Vznik unor 2008

IS Pohoda, verze komplet

Statutarni organ
e jednatel: Ladislav Gavenda, dat. nar. 7. ledna 1957
Zlin, Zahuti 5048, PSC 760 01
den vzniku funkce: 4. inora 2008
e jednatel:  Lud¢k Jakob, dat. nar. 12. dubna 1967
Zlin, Kle&tivka 106, PSC 763 11
den vzniku funkce: 4. inora 2008

Nazev JAGAMONT je zkratka, kterda se skladd z ptfijmeni spolecnikii a slova
montaz. JA — Jakob, GA — Gavenda, MONT — montaz.
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3.2 Predmét podnikani

Spole¢nost JAGAMONT, s.r.o0. se zaméfuje na:

» prodej kancelarskych zidli a kiesel nejvyssi kvality,

» elektroinstalaéni prace
e domovni a bytové rozvody silnoproudé a slaboproudé
e domovni dorozumivaci systémy audio a video
e primyslové rozvody do 1000V
e osvétleni interiéri a exteriéra
e kabelové ptipojky véetné¢ zemnich praci
e revize elektroinstalaci
e pravidelné kontroly el. spotfebict
» hromosvody
e montaz hromosvodu na sedlovych i rovnych stfechach
e Opravy stavajicich hromosvodil
e zemnéni objektl nové i dodatecné
» rekonstrukce interiéra a bytovych jader
e navrhy interiéri novych i pfed rekonstrukci
e zpracovani rozpoctu dle vybraného navrhu
e jadra zdeéna i ze sadrokartonu
e zajisténi vSech femesel pro dokonceni dila v€etné jejich koordinace
» ostatni sluzby
e projektové a rozpoctové prace elektro, vodo-topo, stavebni
e sadrokartonaiské a zednické prace
e obkladacské a malitské prace

e dodavka a montaz nabytku vcetné kuchynskych linek
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Spolec¢nost sidli v budové, jejimz majitelem je spolecnost, kterd vyviji a vyrabi

krytovani a ptislusenstvi k obrabécim strojum - TECNIMETAL-CZ, a.s.

3.3 Velikost podniku

Spole¢nost zaméstnava k 1.3.2014 pét zaméstnanct. Podle nafizeni Komise
Evropského spolecenstvi ¢. 800/2008, ¢lanku 2 je tak spole¢nost JAGAMONT, s.r.0.

mikropodnik. Komise Evropského spolecenstvi tuto kategorii charakterizuje takto:

., Kategorie mikropodniki, malych a strednich podnikii je slozena z podnikii,
které zaméstnavaji meéné nez 250 osob a jejichz rocni obrat nepresahuje 50 milionii

EUR, nebo jejichz bilancni suma rocni rozvahy nepresahuje 43 milionu EUR. *

Vzhledem Kk velikosti podniku tak nemusi byt nékteré smérnice piili§ obsahlé

a detailni.

3.4 Analyza finanénich ukazateli 2008-2013

Tato kapitola se zabyva analyzou financ¢nich ukazateli spolecnosti JAGAMONT,
s.r.o. Udaje jsou erpany z uéetnich vykazt spoleénosti od roku 2008 po rok 2012 a

jsou vyjadieny v tis. K¢. Ucetni zavérka za rok 2013 zatim neni zpracovana.

V nésledujici tabulce jsou uvedeny vybrané polozky rozvahy, které zobrazuji

majetkovou strukturu v danych letech.

Tab. 1. Vybrané polozky rozvahy 2008 — 2012 (Vlastni zpracovani dle

internich dokumentit)

PoloZKky rozvahy 2008 2009 2010 2011 2012

Dlouhodoby majetek 276 226 164 103 100
Obézna aktiva 1045 614 1310 1201 1275
Vlastni kapital 303 330 334 337 341
Cizi zdroje 1018 510 1140 967 1034
Aktiva=Pasiva 1321 840 1474 1304 1375

Je patrné, ze dlouhodoby majetek ma po celou dobu snizujici se charakter. Firma
nenakupovala po celou dobu zadny velky dlouhodoby majetek a tak dochdzelo

ke snizovani této polozky z divodu odpist. Cizi zdroje se od roku 2010 zvySovaly
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diky rostoucim kratkodobym zavazkim a také zde byl poskytnut vér na osobni

automobil.

V tabulce 2 Ize pozorovat, ze ukazatel osobni néklady k pfidané hodnoté
(vypovidajici o tom jakou ¢ast ztoho co bylo vytvoieno v provozu, odeberou
naklady na zaméstnance) byl ve sledovanych letech vysoky (okolo 90 %),

z ¢ehoz plyne snizeni vykonnosti spolecnosti.

Tab. 2. Vybrané polozky VZZ 2008 — 2012 (Viastni zpracovani dle

internich dokumentii)

Polozky VZZ 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012

Pfidana hodnota 1072| 1098 924 653 493
Osobni naklady 919 973 838 538 444
Odpisy 20 51 61 61 61
VH 104 5 5 4 4

V tabulce 3 jsou uvedeny vysledky hospodateni. Patii zde také mimotadny VH,

ale protoze spolecnost vykazovala tento VH s nulovym vysledkem, neni v tabulce

uveden.

Tab. 3. Struktura VH v obdobi 2008 — 2012 (Viastni zpracovani dle

internich dokumentit)

Struktura VH 2008 2009 2010 2011 2012

Provozni VH 114 20 27 27 26
Finan¢ni VH -10 -15 -22 -23 -22
VH pied zdanénim 104 5 5 4 4

Provozni vysledek hospodateni se od roku 2009 pohybuje v rozmezi 20 az 30 tis. K¢.
Ovsem finan¢ni vysledek je po celou dobu trvani podniku zéporny. Je to diky tomu,

ze spolecnost nema zadné vynosové uroky ani ostatni finan¢ni vynosy.
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Vyvoj VH v letech 2008 - 2012
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Obr. 3. Vyvoj VH vobdobi 2008 — 2012 (Viastni zpracovaini dle internich

dokumentit)
Doba obratu zavazki a pohledavek
Mezi ukazatele aktivity patfi doba obratu zavazki a doba obratu pohledavek.
Ukazatelé se vypocitaji jako podil pohledavek (nebo zavazky) a primérnych ro¢nich
trzeb. Vysledek se uvadi ve dnech. Srovnani doby obratu zavazkt a doby obratu

pohledavek mizeme vidét v nasledujici tabulce.

Tab. 4. Doba obratu zavazkii a pohleddivek ve dnech (Viastni

zpracovani dle internich dokumentit)

Doba obratu 2008 2009 2010 2011 2012
- zavazku 65 49 172 173 348
- pohledavek 46 49 104 108 213

Pokud je doba obratu zavazkli vét$i nez doba obratu pohledavek, spolec¢nost se
po dobu rozdilu téchto ukazatelt financuje pomoci obchodniho uvéru od dodavatelt.
Naopak, pokud je doba obratu zavazk mensi nez doba obratu pohledavek, tak firma
¢ast obdobi tohoto rozdilu financuje své odbératele. Samoziejme, Ze spolecnost se
snazi, aby financovani probihalo v co nejdelsim casovém horizontu ze zdroji
dodavatelt. Jak je z tabulky patrné, spole¢nosti se tato varianta plni po celou dobu

trvani.
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ZadluZenost

Ukazatel celkové zadluzenosti vyjadiuje vztah mezi vlastnimi a cizimi zdroji
financovani ve spole¢nosti. Doporucené hodnoty jsou v rozmezi od 40 % do 60%.
Je pocitana jako podil cizich zdroji a celkovych aktiv.

Tab. 5. Zadluzenost v letech 2008 — 2012 (Viastni zpracovani dle

internich dokumentit)

ZadluZenost 2008 2009 2010 2011 2012
Celkova zadluzenost | 77 % 61 % 77 % 74 % 75 %

Celkova zadluzenost se pohybuje po celé sledované obdobi kolem 70 %. Znamena
to, ze spolecnost vyuziva ke svému financovani ptredevsim cizich zdroji. V dal$im
roce by se mél tento ukazatel snizovat, jelikoz spolecnost v roce 2012 splatila uvér,

ktery si vzala v roce 2010 na osobni automobil.

Celkova zadluzenost

80% -
60% -
40% - B Celkova zadluZenost
20% -

0%

2008 2009 2010 2011 2012

Obr. 4. Celkova zadluzenost 2008 — 2013 (Vlastni zpracovani dle internich

dokumentit)

3.5 Analyza acetnictvi ve spolecnosti

Ugetnim obdobim spole¢nosti JAGAMONT, s.r.o. je kalendaini rok. Spole¢nost je
Ctvrtletnim platcem DPH. Spolupracuje také s danovym poradcem a do firmy chodi
1X tydné externi ucetni, ktera d&la ucetnictvi vice firmam. Ucetni doklady,
objednavky, atd. shromazd’uje pfimo jednatel spolecnosti a predava je ucetni.
Ta tcetni doklady rozdéli, zkontroluje a navede do tcetniho programu Pohoda. Tato

ucetni provadi také mzdovou agendu a v ptipadé potieby se vola i vicekrat do tydne.
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Ucetnictvi se vede ve zjednoduseném rozsahu, z divodu existence malého poctu
analytickych uctd, se ucetni vykazy Vucletni zavérce vykazuji také
ve zjednoduseném rozsahu. Ucetni jednotka ma povinnost zvefejnéni vykazi
do obchodniho rejstiiku. Po ovéieni vSak zadné dokumenty nebyly nalezeny a proto
jsem urgovala jednatele spole¢nosti, aby tuto skutecnost napravil a zaslal vykazy
ke zvefejnéni. V poloviné roku 2014 ma nastoupit nova ucetni, ktera zde bude

zame¢stnana na hlavni pracovni pomér.
Uc¢tovy rozvrh

Utetni jednotka pouziva slozity uéetni rozvrh vzhledem k jeji velikosti. Analytické
ucéty pouziva zejména u DPH a firemnich automobilt. Pokud tedy nedojde ke koupi
nového vozu ¢i zménu v legislativé, pouzivd se obdobny ucétovy rozvrh
I v nasledujicim roce. Napiiklad na Gc¢tu 022 - Samostatné movité véci, analyticky
ucet 010 dosud ziistava automobil znacky Subaru Legacy, ktery spole¢nost uz davno
prodala. To stejné pokracuje i v uctech 082 — Opravky Kk samostatnym movitym
vécem a souborim movitych véci, analyticky ucet 0X0 — Opravky k automobiliim,
501 — Spotieba materialu, analyticky ucet 4XX — Spotieba PHM. Proto by se tyto
ucty nemély v rozvrhu naddle vyskytovat. Naopak chybi ucet pro nové potfizeny
automobil Renault Kangoo Express. Koupili také automobil znac¢ky Ford Transit.
Ten vSak neni na ucté 022, protoZze jeho potfizovaci cena byla nizsi nez 40 000 K¢&.
Nejvetsi chaos je u uétu 343 — Dan z pfidané hodnoty, kdy nazvy analytickych G¢ta
nemaji spravnou vypovidaci schopnost. U u¢tu 221 — Bankovni ucty jsou dalsi tfi

analytické ucty podle bank, pfitom spole¢nost ma ucet uz jen u GE Money Bank.

3.6 Soucasny stav vnitropodnikovych smérnice

Spole¢nost JAGAMONT, s.r.o. dodnes neméla vypracované zadné vnitropodnikové
smérnice pro vedeni ucetnictvi. Je to zajimavé uz jenom z toho dtivodu, Ze ucetnictvi
spolecnosti vede externi Ucetni. Kazdy zodpovédny ucetni vi, Ze pro vedeni
ucetnictvi jsou vnitropodnikové smérnice jeho nedilnou soucasti. Proto tato ucetni
hned na zac¢atku spoluprace se spole¢nosti doporucovala vypracovat vnitropodnikové
smérnice také proto, ze jsou vyzadovany ze strany finan¢niho ufadu pii kazdé
kontrole a chce se tak vyhnout pfipadnym komplikacim. A protoze spolecnost
nedisponovala t€émito smérnicemi, externi Gcetni se fidila podle zakona a postupovala

podle néj.
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Proto byla jsem po konzultaci svedenim spole¢nosti pozadana o vytvoreni
vnitropodnikovych smérnic, kterymi se bude dale fidit a postupovat podle nich
pii vedeni ucetnictvi. Vedeni spole¢nosti v souladu se zakonem o ucetnictvi a jinych
pravnich pfedpisi a po provedené analyze pozaduje vypracovani zejména téchto

vnitropodnikovych smérnic:

e Systém zpracovani ucetnictvi, ic¢etni metody

e Obéh ucetnich dokladl

e Podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy
e Udtovy rozvrh

e Zasoby — ocenovani, evidence, uctovani

e Hmotny a nehmotny majetek — ocefiovani, evidence, vytazeni, uctovani
e Ocenovani majetku a zdvazka

e Inventarizace majetku a zdvazkl

e Casové rozliseni nakladi a vynost

e Dohadné polozky

e Pokladna, pokladni operace,

e Pracovni cesty, cestovni vydaje

o Ucetni zavérka a uzavérka

e Uschova ucetnich zaznami, archivace a skartace doklad.

Znat zpisob vedeni a zpracovani Ucetnictvi, U€tovy rozvrh, pribéh ob&hu ucetnich
dokladd, jména osob zodpovédnych za urcité pripady, operace v pokladné, podpisové

vzory a dal$i skutecnosti by mély byt v zdjmu kazdé zodpovédné spolecnosti.

ProtoZe spolecnost nedisponuje napiiklad cennymi papiry, a ani nad tim neuvazuje,
jsou takové smérnice prozatim vylouceny stejné jako kurzové rozdily, protoze vse
uctuje v Ceskych korunach. Nepotiebuje vytvofeni ani smérnice tykajici se dotaci.
Stejn¢ tak rezervy a opravné polozky ¢i dotace. Budou vytvofeny jen takové

smérnice, které jsou potieba pro lepsi fungovani spole¢nosti.

Pokud se ovSem objevi nové skutecnosti, které by meély byt upraveny novou
smérnici, 1ze takovy piedpis bez problému vytvoiit. Vzhledem k blizkosti hranic se
Slovenkou republikou madm na mysli zejména oblast tykajici se kurzovych rozdilu,

vzhledem K jejich platidlu — EURO.
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3.7 Graficka uprava vnitropodnikovych smérnic

Vzhledem Kktomu, ze spole¢nost dosud nedisponovala zadnym systémem
vnitropodnikovych smérnic, je spoleCnosti navrzena grafickd podoba formalni
stranky nové vytvotrenych smérnic. Tato strana musi obsahovat vSechny dilezité
nalezitosti, které méa Uvodni strana mit. Kazdd smérnice potom bude opatiena
pofadovym ¢islem, pod kterym poté bude zaevidovana do systému
vnitropodnikovych smérnic, dale bude obsahovat nazev, ktery bude vystihovat obsah
dané smérnice a rok, kdy byly vytvofeny (pro aktualizaci). Informace o tom,

kdo smérnice zpracoval a schvalil, budou také soucasti titulni stranky.

Titulni strana kazdé smérnice bude obsahovat v zdhlavi: logo, slovni spojeni —

vnitropodnikové smérnice a ¢islo dané smérnice.

JAGAMONT | VNITROPODNIKOVE SMERNICE | 01/2014

Obr. 5. Zdhlavi titulni strany nové vytvorenych smérnic (Vlastni zpracovani)

V samotném dokumentu je zvyraznén nazev smérnice — napi. SYSTEM

ZPRACOVANI UCETNICTVI. Dal3imi naleZitostmi je:

a) datum vytvofeni smérnic,
b) osoba, ktera smérnici vytvofila a jeji podpis
€) datum schvaleni,

d) osoba, ktera smérnice schvalila a pfipojen jeji podpis

Vypracoval: Be. Lenka Manasova Schvalil: Ladislav Gavenda
Podpis Podpis
Datum Datum

Obr. 6. Povinné udaje na kazdé titulni strané smérnice (Vlastni zpracovani)

Smérnice vydana ve spole¢nosti JAGAMONT, s.r.0. ma na kazdé své stran¢ (kromé
titulni) v zahlavi listu uveden nazev spolecnosti formou svého loga, ddle nazev
vnitropodnikové smérnice a Ciselné oznaCeni vnitropodnikové smérnice
(napt. 01/2014, kterda se skladd z potadového cisla smérnice - 01 a udaje roku,
kdy byla smérnice vytvofena — 2014). Rok se uvadi zdtvodu piehlednosti

pro aktualizaci.
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Vnitropodnikové smérnice

JAGAMONT SYSTEM ZPRACOVANI 01/2014
—m UCETNICTVI, UCETNI METODY

Obr. 7. Vzhled zdahlavi nové vytvorenych smérnic (Viastni zpracovani)

Kazda smérnice je vypracovana v nasledujici struktufe:
1. Soupis zmén

2. Ugel vnitropodnikové smérnice

3. Rozsah platnosti a odpovédnosti

4. Obsahova napln dle potieb jednotlivych smérnic

5. Ptipadné ptilohy

Vétsina smérnic ma v rdmci obsahu svou obecnou ¢ast a ¢ast tykajici se konkrétnich
postupi ve spole¢nosti JAGAMONT, sr.o. Tato obsahova ¢ast se lisi
dle jednotlivych smérnic. Nékteré smérnice ptimo odkazuji na jiné smérnice.

Na konci kazdé smérnice je uvedeno datum vydani, udaj od kdy smérnice plati
ajméno s pfipojenym podpisem 0soby, Které danou smérnici kontrolovaly. Vzdy

jde o jednatele spole¢nosti pana Ladislava Gavendu.

Jméno odpovédné Podpisovy zaznam

Datum vydani| Ucinnost od 0soby odpovédné osoby

1. dervna 2014 | 1. Cervna 2014 Ladislav Gavenda

Obr. 8. Vzhled tabulky na konci smérnic (Vlastni zpracovani)
Zapati smérnic je v€etné titulni stranky v celém dokumentu shodné. Je zde uvedeno
datum platnosti smérnic, dale jestli byly provedeny né&jaké zmény, Cislo strany

a celkovy pocet stran v daném dokumentu.

Datum platnosti: 01. 06. 2014 Zména: 00 45 z celkem 8

Obr. 9. Vzhled zapati nové vytvorenych smérnic (Vlastni zpracovadni)

Vsechny smérnice budou zatazeny v tzv. obdlce smérnic, kde bude uvedeno logo

spolecnosti a jeji zakladni idaje a seznam smérnic, které tato obalka bude obsahovat.
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3.7.1 Podoba obalky vnitropodnikovych smérnic

VNITROPODNIKOVE SMERNICE

JAGAMONT

Firma: JAGAMONT, s.r.o.
Sidlo: Nabtezi 578

760 01 Zlin-Prstné
IC: 28270070
DIC: CZ28270070
Vydal: jednatel spole¢nosti

Rozdélovnik: 1x vedeni spolecnosti

1x zaméstnanci spolecnosti
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Seznam vnitropodnikovych smérnic

01. Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody.

02.  Obéh ucetnich dokladi.

03.  Podpisové zdznamy osob, které jednaji jménem firmy.

04.  Uétovy rozvrh.

05. Zasoby — ocenlovani, evidence, UiCtovani.

06. Hmotny a nehmotny majetek — ocenovani, zafazeni, evidence, vytazeni,
uctovani.

07.  Ocenovani majetku a zavazkd.

08.  Stanoveni zéasad pro ¢asové rozliSeni nakladii a vynost.

09. Stanoveni zasad pro pouziti dohadnych ucta.

10.  Pokladna, pokladni operace.

11.  Pracovni cesty, cestovni vydaje.
12.  Inventarizace majetku a zavazkd.
13.  Harmonogram ucetni uzaverky a ucetni zavérky.

14. Uschova ucetnich zaznamu, archivace dokladu.

Veskeré zmény budou feSeny ¢islovanymi dodatky k jednotlivym vnitropodnikovym
smérnicim, pifipadné vydanim smérnice nové a zruSenim smérnice puvodni.
Ke kazdé smérnici mohou byt vyhotoveny pisemné dodatky. Pokud dojde
K vyraznéj§im zménam, bude stavajici smérnice véetné dodatkii zrusena a nahrazena

smérnici novou.
Ke smérnicim bude pfilozen zdznam o ptredlozeni smérnic, tzv. ,,0béznik",
do kterého pfislusni zaméstnanci potvrdi svym podpisem, Ze smérnici piecetli

a s jejim obsahem jsou seznameni (viz Tab. 6).
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Protokol o vydanych a predloZenych smérnicich

Tab. 6. Protokol o vydanych a predlozenych smérnicich (Vlastni zpracovani)

JAGAMONT, s.r.o.

List¢. 1
Zaméstnanec Zaznam o ptedlozeni smérnic dle seznamu (seznameni s obsahem)
o ; ) . Datum ptedloZeni Datum vraceni Podpis
Piijmeni Jméno Tit. L. L. .
smérnic smérnic zam&stnance
Poznamka:

Kazdy zaméstnanec si miize pro své potreby v souvislosti se svoji pracovni ndplni prislusnou smérnici
okopirovat, ale se souhlasem vedeni spolecnosti.
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4 VYTVORENI UCETNICH SMERNIC

Dalsi strany se vénuji samotnym vnitropodnikovym smérnicim. Kone¢na verze
vSak obsahuje dalSi nalezitosti jako zahlavi, zapati, atd. Tato konecna verze bude
pfedana jednateli spolecnosti v tzv. obdlce smérnic. Jedna kompletni smérnice je

uvedena v ptiloze P II.

Vzhledem Kk rozsahlosti prace by zde nebylo mozné uvést vSechny vytvoiené
smérnice. Proto jsou uvedeny jen vybrané vnitropodnikové smérnice. Ale jak jiz bylo

zminéno, vytvoteno je celkem ¢trnact novych smérnic.

4

4.1 Vnitropodnikova smérnice ¢. 01- Systém zpracovani ucetnictvi,

ucetni metody

41.1 Uéel

Utelem je popsat systém zpracovani udetnictvi, ktery seifidi pfislusnymi
ustanovenimi zakona ¢&. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist
(dale jen zakon o tGcetnictvi), vyhlaskou ¢.500/2002 Sh., ve znéni vyhlasky
¢.472/2003 Sh. avyhlasky ¢.397/2005 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zédkona ¢.563/1991 Sbh., o0 GCetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisi, pro Gcetni
jednotky, které jsou podnikateli u¢tujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi.

Ugetni jednotka vede nepietrzité Gdetnictvi ode dne svého zapisu do Obchodniho

rejstiiku.

4.1.2 Rozsah platnosti

Smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky spolecnosti.

4.1.3 Uéetni obdobi a platce DPH

Utetnim obdobim se rozumi kalendaini rok. Uéetni jednotka je &tvrtletnim platcem
DPH.

4.1.4 Pouzivany ucetni program

Ugetnictvi spolecnosti JAGAMONT, s.r.0. je vedeno v programu POHODA verze
Komplet, ktery je pravidelné aktualizovan. Licence k tomuto programu se plati rocné

a to tfi az Ctyfi tisice korun ¢eskych. Tento program poskytuje:
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STORMWARE s.r.0.

Za Pracharnou 45, PS 22, 586 01 Jihlava

IC: 25313142

DIC: CZ25313142

Spolecnost je zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném u Krajského soudu v Brng,
oddil C, vlozka 24515).

415 Uétovy rozvrh

V souladu se smérnou uctovou osnovou si ucetni jednotka vytvofila podle svych

potieb syntetické ucty v ramci uctovych tiid a skupin smérné uctové osnovy.

V ramci syntetickych ac¢tl si ucetni jednotka vytvofila analytické ucty k zajisténi

¢lenéni pro potfeby Ucetni jednotky k zat¢tovani vSech tcetnich ptipada.

Ucetni jednotka vytvaii jen takové analytické téty, pro které ma napli a rozhodla

0 nutnosti jejich samostatného sledovani.

Ugetni rozvrh plati pro celé Gietni obdobi, v pribéhu kterého je mozno uéetni rozvrh
dopliiovat. Pokud nedochéazi k prvnimu dni béZného ucetniho obdobi ke zméné
ucetniho rozvrhu platného v predchazejicim UcCetnim obdobi, ucetni jednotka

postupuje podle tohoto uctového rozvrhu i v tomto obdobi.
Evidence tcetnich operaci

V ucetnim programu vyuziva uletni jednotka pro zachyceni ucetnich operaci
a pro fadnou a prehlednou evidenci Uc€etnich dokladii nasledujici ucetni knihy

a evidence:

1. Ugetni denik

2. Hlavni kniha

3. Kniha pohledavek v ¢eské meéné

4. Kniha zavazkl v ¢eské méné

5. Evidence dlouhodobého hmotného majetku

6. Pokladni kniha
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4.1.5.1 Denik

Ucetni denik slouzi k zachyceni ucetnich ptipadii podle jejich vzniku, z ¢asového

hlediska (chronologicky). Jde o zapisy ¢asové.

Ucetni zapisy na jednotlivych uétech v Gcetnich knihach se provadéji ke dni

uskute¢néni ti¢etniho ptipadu.

* jeden denik, v némz jsou zauctovany vSechny ucetni doklady sledovaného

ucetniho obdobi v chronologickém potadi

* specializované deniky, tj. deniky podle druhu jednotlivych dokladt (pokladni,
denik vystavenych faktur, denik doslych faktur)

OkamZik ucetniho piipadu
Okamzikem Ucetniho pfipadu je den, ve kterém dojde:
- ke splnéni dodavky
- inkasu pohledavky
- platbé zavazku
- postoupeni nebo vkladu pohledavky
- poskytnuti nebo piijeti zalohy
- prevzeti dluhu
- 7jiSténi piebytku, Skody, schodku nebo manka

- pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které¢ podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, je den doruc¢eni navrhu na vklad katastralnimu ufadu povaZzovan
za den uskutecnéni ucetniho piipadu (pii nepovoleni vkladu se Gcetni zapisy

zpétné opravi).

4.15.2 Hlavni kniha

Obsahuje zlstatky uctl ke dni, k némuz se otevira (tj. 1.1. pfislusného ucetniho
obdobi), souhrnné obraty Ma dati a Dal ucth za ptislusny kalendaini mésic, zlstatky

ucth ke dni sestaveni ucetni zavérky (tj. prislusny meésic).
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4.1.6 Opravy tcletnich zapisi

Ugetni jednotka je povinna provést opravy uéetnich zaznamt vzdy, kdyz zjisti,

ze puvodni Gcetni zdznamy maji tyto nedostatky:
a) jsou nelplné,

b) jsou nespravné,

C) jsou neprukazné,

d) jsou nesrozumitelné,

e) jsou nepiehledné,

) jsou necitelné.

Opravy ucetnich zdznamu je Ucetni jednotka povinna provést neprodlené po zjisténi

vyse uvedenych zavad.
Opravy Ucetnich zapisii provadi ucetni jednotka nasledovné:

a) rucni opravy dokladi — chybny zapis se jednou Carou pieskrtne a Vv blizkosti
chybného zapisu se uvede spravny zapis, piipoji se podpisovy zaznam 0SOby

odpovédné za provedeni opravy a uvede se okamzik jejiho provedeni,

b) opravy zapisi v ucetnich knihach — provede se opravnym uUcetnim dokladem
storno chybného zéapisu a nasledné se uvede zapis spravny. Kazdy opravny ucetni

doklad bude mit nalezitosti podle § 11 zakona o tcetnictvi.
Opravy ucetnich zdznami se nesmi zdsadné provadét nasledujicim zptisobem:
a) vymazanim,

b) prelepovanim,

C) pieskrtavanim,

d) vyskrabavanim,

e) prepisovanim,

f) pouzivanim opravného laku.

Oprava bude provedena vzdy tak, aby byl zfejmy ptiivodni zaznam.
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4.1.7 Popis systému zpracovani Gcetnich dokladi, vyhotoveni ietnich zapisu

Ugetni zaznamy uéetnich piipadii se provadgji v ¢eském jazyce jasné, srozumitelng,
prehlednd a zpasobem zarulujicim jejich trvanlivost. Uletni zéznamy jsou
uspotadany takovym zplisobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vSech ucetnich
ptipadti ucetni jednotky v Gcetnim obdobi a tak, aby se zabranilo neopravnénym

zménam a upravam téchto zapisu.

V ptipadé, Ze nékteré pokladni doklady (napft. stvrzenky od Cerpacich stanic) budou
vyhotoveny na termopapiru, ucetni jednotka tyto doklady okopiruje a zajisti doplnéni

ostatnich nalezitosti podle § 11 zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Po zauctovani veSkerych ucetnich dokladd do programu, se provede kontrola
spravnosti a uplnosti zalOctovani ucetnich ptipadid. Pfipadné chyby se opravi
podle vyse uvedeného zpisobu oprav Gcetnich zapisi a nasledné se provede mésiéni
ucetni uzaverka. Jakékoliv dal$i chyby ucetnich zapist zjisténé v nasledujicich
mesicich se provedou v mésici zjisténi, a to stornem ptivodniho zapisu a zapisem

novym (spravnym).

Ucetni jednotka stanovila 25. den v mésici jako den, dokdy se ¢eka na piichod
ucetnich dokladt vztahujicich se jest¢ k minulému mésici. Tyto doklady budou
zauctované jest¢ do tohoto minulého mésice, pokud se vécné a Casové k nému
vztahuji. Pokud pfislusné doklady vztahujici se k mésici ptedchozimu do ucetni
jednotky nedojdou do 25. dne v mésici, budou se dané tcetni ptipady uctovat jako
nevyfakturované dodavky. Tyto nevyfakturované dodavky se oceni podle uzaviené
smlouvy, popfipadé¢ odhadem podle ptislusnych dokladi, které ma ucetni jednotka

k dispozici.

Ucetni jednotka vyhotovuje tyto G&etni sestavy:

1. Ucetni denik, v némzZ jsou Ucetni zapisy uspofadany chronologicky a jimz

prokazuji zati€tovani vSech Uc€etnich ptipadl v ucetnim obdobi.

2. Obratova ptedvaha.

3. Hlavni kniha, ve které jsou zéapisy uspofddany z hlediska vécného
(systematicky).

4, Rozvaha (bilance) po uctech.

5. Vykaz zisku a ztraty po uctech — druhové Clenéni.
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6. Salda neuhrazenych polozek.

7. Sestava dlouhodobého majetku.
4.2 Vnitropodnikova smérnice ¢. 02 - Obéh ucetnich doklada

421 Ukel

Tato vnitropodnikova smérnice stanovi tvorbu, nalezitosti a obéh ucetnich dokladi,
véetné jejich kontroly pro spravny zpisob a prikaznost vedeni Ucetnictvi a to
podle Zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

4.2.2 Rozsah platnosti

Smérnice je zavazna pro vSechny vedouci pracovniky a ucetni.

4.2.3 Utetni doklady

Veskeré skuteCnosti evidované v UcCetnictvi (UCetni piipady) musi byt doloZeny
ucetnimi doklady. Zakon o ucetnictvi stanovi povinnost vyhotovit tcetni doklad

pro zjisténi ucetniho piipadu, ktery je dokladan, bez zbytecného odkladu.

Ucetni doklady jsou pritkazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

e Oznaceni ucetniho dokladu

e Obsah ucetniho ptipadu a jeho Gcastniky
e Penézni ¢astku (nebo mnoZstvi a cenu)

e Datum vyhotoveni Ucetniho dokladu

e Datum uskute¢néni Ucetniho ptipadu (neni-li shodné s datem vyhotoveni

ucetniho dokladu)

e Podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby odpovédné za jeho
zuctovani
Vsechny nélezitosti jsou povinné a musi byt uvedeny na kazdém tucetniho dokladu.
Opravnénost ucetniho piipadu vznikd podpisem ucetniho dokladu odpovédnou
osobou (nositelem nakladii, vynosti) a podpisy povétenych pracovnikd (kdo doklad
vystavit, schvalil). Odpovédna osoba schvalujici opravnénost Gcéetniho pfipadu je

vzdy jednatel spolecnosti.

54



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

4.2.4 Nalezitosti uéetnich dokladu

V souladu s § 29 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty v platném znéni,

musi nasledujici doklady obsahovat:

4.2.4.1 Béiny dariovy doklad

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popiipad¢ ndzev, dodatek ke jménu

a pfijment, sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskuteciiuje plnéni,
dafiové identifikaéni &islo (DIC) platce, ktery uskute&iiuje plnéni,

obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu
a ptijmeni, sidlo nebo misto podnikdni osoby, pro kterou se uskutecnuje

plnéni,

danové identifikacni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje plnéni

platcem,

evidencni ¢islo danového dokladu,
rozsah a predmét plnéni,

datum vystaveni dailového dokladu,

datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den,

ktery nastane diive, pokud se li8i od data vystaveni danového dokladu,

jednotkovou cenu bez danég, a déle slevu, pokud neni obsazena v jednotkové

cene,
zaklad dane,

zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni

osvobozené od dan€, a odkaz na ptislusné ustanoveni tohoto zakona,

vysi dan€ uvedenou v ¢eskych korunéch.

4.2.4.2 ZjednoduSeny dariovy doklad

(tento doklad je mozno vystavit jen za zdanitelnd plnéni v cené obsahujici dan

celkem nejvyse 10 000 K¢ a to i pro bezhotovostni tthradu)
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- obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popiipadé nazev, dodatek ke jménu
a pfijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskuteciiuje zdanitelné

plnéni,
- datiové identifika¢ni &islo (DIC) platce, ktery uskute¢iiuje zdanitelné plnéni,
- eviden¢ni ¢islo danového dokladu,
- rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni,
- datum vystaveni dafiového dokladu,

- datum uskute¢néni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten

den, ktery nastane dfive,
- zakladni nebo snizenou sazbu dané,
- castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskuteCované zdanitelné
plnéni celkem.
4.2.4.3 Doklad o pouZiti

- obchodni firmu nebo jméno a ptfijmeni, poptipadé nazev, dodatek ke jménu

a pfijment, sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskute¢iiuje plnéni,
- dafiové identifikaéni &islo (DIC) platce, ktery uskute¢iuje zdanitelné plnéni,

- obchodni firmu nebo jméno a ptfijmeni, poptipadé nazev, dodatek ke jménu
a pfijmeni, sidlo nebo misto podnikéni osoby, pro kterou se uskuteciiuje

plnéni

- danové¢ identifikacni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje plnéni

platcem,
- eviden¢ni Cislo danového dokladu,
- ucel pouziti,
- datum vystaveni danového dokladu,
- datum uskute¢néni zdanitelného plnéni,
- jednotkovou cenu bez dang,
- zaklad dang,

- zakladni nebo snizenou sazbu dane,
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- vysi dan¢ uvedenou v Ceskych korunéch.

425 Uketni zapisy, ifetni knihy

Ucetni zapisy jsou vedeny piehledné a zpsobem zarudujicim jejich trvanlivost
(pocita¢, psaci stroj, propisovaci tuzka apod.) a Ccitelnost. V ptipadé¢ dokladi
vystavenych na termopapirech se postupuje zpisobem stanovenym ve vnitini
smérnici ¢. 1 — Systém zpracovani tcetnictvi, ucetni metody. Kazdy ucetni doklad je

opatien razitkem, kde se vyplni, kdo kdy a jak dany ucetni ptipad zauctoval.

Opravy V ucetnich dokladech nesmi vést k netplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti
ucetnictvi. Zptusob provadéni oprav je stanoven ve vnitini smérnici ¢. 1 — Systém

zpracovani ucetnictvi, icetni metody.

Obéh ucetnich dokladi v Gcetni jednotce je nutné organizovat tak,
aby ke schvalovani ucetnich pfipadd a zpracovani ucetnich dokladii dochazelo
ve lhutach co nejkratSich a odpovidajicich jejich charakteru. Je nezbytné nutné,
aby se ptislusny doklad vratil do uctarny jesté ptred jeho splatnosti. V piipadé,
ze jednatel spolecnosti, ktery ma ucetni piipad schvalit, neni pfitomen, poveéii

odsouhlasenim a schvalenim tohoto dokladu jinou odpovédnou osobou.

Ugetni zapisy jsou shromazdovany v t&etnich knihach, podle smérnice &. 1 — Systém

zpracovani ucetnictvi, i€etni metody.

4.2.6 Obéh ucetnich doklada

e Vznik ucetniho dokladu.

e Kontrola formalni spravnosti — kontrola nalezitosti dle zakona 563/1991 Sb.
Vv platném znéni — viz bod 4.2.4 této smérnice.

e Kontrola vécné spravnosti - pfezkoumani spravnosti udaji (mnozstvi, cena,
dodrZeni smluvnich podminek atd.).

e Piiprava k zaGctovani - opatfit doklad cislem z Ciselné fady, podpisem
pracovnika odpovédného za tcet.

e Zalctovani ucetniho dokladu - navedeni ucetniho dokladu do twcetniho
systému dle stanovenych internich ti¢tovacich ptedpisa.

e Archivace - Lhity stanovené zakonem o tucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.

a smérnici €. 14 Uschova tGcetnich pisemnosti.
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4.2.7 Druhy doklada

Druhy doklada, které bude ucetni jednotka pouzivat:

1.

2.

10.

11.

piijaté faktury v ¢eské meéng,

vydan¢ faktury v Ceské meéné,

vydajové pokladni doklady v ceské méng,
piijmové pokladni doklady v ceské méng,
bankovni vypisy,

interni G¢etni doklady,

opravné ucetni doklady,

inventarni karty dlouhodobého majetku,
skladové karty zasob zboZi,
inventarizacni zapisy,

cestovni piikaz a vyictovani tuzemskych pracovnich cest.

4.2.8 Cislovani uéetnich dokladi

Cislovani dokladii probiha dle ¢iselnych fad.

1.

2.

10.

11.

Ptijaté faktury v ¢eské méné od ¢. 1411001.

Vydané faktury v ¢eské méné od ¢. 1401001.

Vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnu od ¢. 14HDOO1.
Ptijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu od ¢. 14PD001.
Bankovni vypisy od ¢. 14BV0O01.

Interni Gc¢etni doklady znacené 14INOO1.

Opravné ucetni doklady znacené 1414001.

Inventarni karty dlouhodobého majetku od ¢. 141IMOO01.

Skladové karty zasob zbozi od ¢. 14SY001.

Inventariza¢ni zapisy znacené 141S001.

Cestovni ptikaz a vyuctovani tuzemskych pracovnich cest od ¢. 14CPTOOL.
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4.2.9 Priloha 1 — Obéh ucetnich doklada

Faktury prijaté (dodavatelské)

e Zapsany do knihy doslé posty (v ptipadé doporucené posty).
e Oznaceny interni ¢iselnou fadou (viz bod 4.2.8).

e Zapsany do deniku dodavatelskych faktur a vystaveny likvidacni doklady
k thrad¢. Likvida¢ni doklady u dodavek zaplacenych v hotovosti posupuji

k likvidaci do pokladny spole¢nosti.
e Piedlozeny ke schvaleni.
e Ov¢fena formdlni spravnost pracovnici Gctarny spolecnosti.
e Zauctovany dle pfislusnych ciselnych tad.

Zalohové faktury prijaté

e Zapsany do knihy doslé posty (v ptipad€ doporucené posty).
e Ovéfeni spravnosti — pracovnik, ktery operaci objednal.

e Po schvéleni dojde k proplaceni.

e ZaloZena.

Faktury vvdané (odbératelské)

e Vystaveny vedoucim pracovnikem a soucasné zauctovany dle jednotlivych

typu faktur.

e Automatizované ocislovany (viz bod. 4.2.8 této smérnice) a navedeny

pracovnikem do deniku odbératelskych faktur.
e Veécnou spravnost oveéfuje pracovnik, zodpovédny za vystaveni faktury.
e Formadlni spravnost ovétuje pracovnik, ktery fakturu vystavil.

e Pracovnik, ktery fakturu vystavil, odesle original faktury zakaznikovi, 1 kopii

si ponecha k zalozeni.

Bankovni doklady

e Styk s bankou zajist'uje jednatel spole¢nosti.
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Ptikazy k uhradé¢ jsou predavany do bankovnich ustavl prostfednictvim

sitového pienosu.

Vécnou 1 formalni spravnost ovétuje a potvrzuje vedouci pracovnik.
Pfidéleni interniho ¢isla (viz bod 4.2.8).

Zauctovani bankovnich vypisii provadi vedouci pracovnik.

Veskeré pisemnosti, tykajici se disponovanim penéznimi prostfedky
na bankovnich uctech jsou podepisovany dle podpisovych vzorti pfedanych

ptisluSnym penéznim utvarim (jednatel spolecnosti).

Prijmové pokladni doklady

Vystavuje vedouci pracovnik, ktery je zodpovédny za vedeni pokladny
spole¢nosti. Original dokladu ptfeda =zakaznikovi, kopie je zaloZena

Vv pokladné.

Pfidéleni ¢isla piijmového dokladu (viz bod. 4.2.8), jeho navedeni do
ucetniho systému a soucasné zauUctovani pracovnikem zodpovédnym za

vedeni pokladny.

Zapsani piijmového dokladu pracovnikem zodpovédnym za vedeni pokladny

v den jeho vystaveni do pokladni knihy.
Ptijmovy doklad podepiSe jednatel spolecnosti.

Kontrolu vécné a formalni spravnosti provadi zodpovédny pracovnik

za vedeni pokladny (jednatel).

Vvdajové pokladni doklady

Vystavuje a podepisuje pracovnik zodpovédny za vedeni pokladny
spole¢nosti  (paragonu, fadné¢ vyplnéného cestovniho piikazu apod.)
vC. vystavené¢ piijemky na drobny ndkup. Origindl dokladu zastava

V pokladné, kopie je pfedana piijemci platby.

Ptidé€leni cisla vydajového dokladu (viz bod 4.2.8), jeho navedeni do ucetniho
systtmu a soucasné zauctovani pracovnikem zodpovédnym za vedeni

pokladny.
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e Zapsani vydajového dokladu pracovnikem zodpovédnym za vedeni pokladny

Vv den jeho pofizeni do pokladni knihy.
e Podpis jednatele na doklad.
e Kontrolu vécné a formalni spravnosti provadi jednatel spolecnosti.

Ostatni ucetni doklady

e VeSkeré ucetni doklady, tykajici se dlouhodobého majetku — zafazeni,
vyfazeni, odpisy, vystavuje se ve spolupraci s jednatelem ucetni na zaklade

ptedlozenych sestav ze souboru dlouhodobého majetku.

e Ostatni ucetni doklady vystavuje Ucetni na zaklad€ zjiSténych skutecnosti
okamzikem uskuteénéni ucetniho piipadu (pfedpisy dani, kupni smlouvy,

zapocty, zaokrouhleni, zi¢tovani zaloh.

4.3 Vnitropodnikové smérnice ¢. 05 — Zasoby — ocenovani,

evidence, uc¢tovani

43.1 Uéel

Tato smérnice upravuje zasoby vcetné jejich ocenovani, evidence a uctovani a fidi se

W

zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich ptedpist, vyhlaskou
¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zadkona o Ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jSich ptedpisti, zdkonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmii, ve znéni
pozdgjsich predpisti a Ceskymi Gi¢etnimi standardy pro podnikatele.
4.3.2 Rozsah platnosti
Smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky.
4.3.3 Zasoby
Zasobami se rozumi:
a) skladovany material — Géet 112
* suroviny,
* pomocné latky,

* provozovaci latky,
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* nahradni dily,

+ obaly,

» drobny majetek, o kterém ucetni jednotka rozhodla, ze neni dlouhodobym

majetkem,

* movité véci s dobou pouzitelnosti 1 rok a s pofizovaci cenou do 3000 K¢,

b) nedokoncena vyroba — ticet 121,
C) polotovary vlastni vyroby — Gcet 122,
d) vyrobky — tcet 123,

e) skladované zbozi — ucet 132.

4.3.4 U&tovani zasob

Spolec¢nost Uctuje o potfizeni a ubytku zasob zptisobem B. U zplsobu B se v tctové
tfidé 1 — Zasoby uctuje ke konci rozvahového dne na zdkladé stavu zasob
podle evidence 0 zasobach. Zptisob B mohou tcetni jednotky pouzit pouze v ptipadg,

ze zajisti prukazné vedeni evidence o zasobach tak, ze budou schopny prokazat

Vv pritbéhu tcetniho obdobi stav zasob vcetné ocenéni téchto zasob podle zakona.

Priklad uc¢tovani o zasobach zpisobem B na konci u¢etniho obdobi:

Pievod neprodaného zbozi a nespotifebovaného materialu na sklad k 31. 12. 2013

a prevod pocateCnich zustatkd k 1. 1. 2013

Tab. 7. Priklad uctovani zdasob zpiisobem B (Vlastni zpracovani)

Text MD Dal
Pocatecni zlstatek materialu k 1. 1. 2013 112
Pocatecni zlstatek zbozi k 1. 1. 2013 132
Pievod konecného zistatku materialu k 31. 12. 2013 na sklad 112 501
Pievod konecného zistatku zbozi k 31. 12. 2013 na sklad 132 504
Pievod pocate¢niho zustatku materialu z 1. 1. 2013 do nakladut 501 112
Pievod pocate¢niho zustatku zbozi z 1. 1. 2013 do nakladua 504 132
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Material uctovany ptimo do spotieby:

- kancelafské potieby,
- pohonné hmoty,
- reklamni a propagacni materialy,

- odborné ¢asopisy.

4.3.5 Ocenéni zasob

Ocenovani zasob sefidi pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsimi ptislusSnymi predpisy.
Zasoby materialu a zbozi na skladé jsou vedeny na skladech v ocenéni metodou

FIFO ,,prvni do skladu — prvni ze skladu*.

Ucetni jednotka ocefluje zasoby pofizovaci cenou, tj. cenou pofizeni a vedlejSimi
pofizovacimi ndklady. Mezi vedlejsi pofizovaci naklady patii zejména dopravné,

skladné, manipulace, poStovné, balné, provize za zprostiedkovani.

4.3.6 Manka a prebytky

Manka a ptebytky zasob lze vzajemné vyrovnavat pouze tehdy, jedna-li se 0 manka
a pfebytky zasob, které vznikly ve stejném inventarizacnim obdobi prokazatelné
neumyslnou zaménou jednotlivych druhti, u kterych je tato zaména mozna vzhledem
k charakteru druhti zasob, napiiklad v dasledku rtznych rozmérti spojovacich
materialdl nebo podobného baleni zasob. PrevySuje-li po tomto vyrovnani castka
mank castku prebytki, je tfeba rozdil posuzovat jako vysledné manko; prevysuje-li
Castka prebytkli castku mank, posuzuje se rozdil jako vysledny piebytek (jedna
se 0 vyjimku ze zékazu vzajemného zictovani podle § 58 odst. 1 pism. ¢) vyhlasky
¢. 500/2002 Sh.).
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4.4 Vnitropodnikova smérnice ¢. 09 — Stanoveni zasad pro pouziti

dohadnych polozek

441 Ukel

Ulelem smérnice je stanoveni zasad pro pouziti dohadnych polozek a je
v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi, ve znéni
pozd¢jSich ptedpist, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist, zdkonem ¢. 586/1992
Sb., o danich z p¥ijmii, ve znéni pozdg&jsich predpisti a Ceskymi i¢etnimi standardy

pro podnikatele.

4.4.2 Rozsah platnosti
Smeérnice je zavazna pro vSechny vedouci pracovniky.
4.4.3 Dohadné ucty

Do ¢asového rozliSeni v Sir§im pojeti 1ze zahrnovat dohadné poloZzky aktivni — Ucet
388 a dohadné polozky pasivni — ucet 389. U téchto polozek nezndme vSechny tfi
nezbytné skuteCnosti pro Casové rozliSeni, tzn. obvykle zndme ucel, ale nezndme
pfesné castku ¢i obdobi Cerpani. Pfistanoveni hodnotové vySe dohadné polozky
ucetni jednotka vychazi z dostupnych skutecnosti, informaci a podkladd,

napft. smlouvy, dohody, obvykl¢ ceny, piedeslé dodavky apod.
388 — Dohadné ucty aktivni

Natomto uctu se uctuji dohadné polozky aktivni. Jde napiiklad o pohledavku
za pojistovnou v dasledku pojistnych udélosti v ptipadech, kdy nebyla jesté
poskytnuta pojistnd ndhrada a pojistovna nepotvrdila ke konci rozvahového dne
konenou vySi ndhrady. Patfi sem 1vynosové uroky, které nebyly zahrnuty
do bankovniho vyuactovani za béZné ucetni obdobi, respektive toto bankovni
vyuctovani bylo chybné, jakoz i odhad poplatkli z licenci nebo jinych majetkovych
prav, pokud neni jeSté¢ znamd vySe poplatkli. VySe uvedené ptipady se vyuctuji
se souvztaznym zapisem ve prospéch prislusného uctu uctovych skupin 64 —

Jiné provozni vynosy nebo 66 — Finan¢ni vynosy.
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389 — Dohadné ucty pasivni

Na tomto Uctu se uctuji dohadné polozky pasivni, které nelze vyuctovat jako obvykly
dluh, napiiklad nevyfakturované dodavky. Udtuji se sem inakladové troky,
které nebyly zahrnuty do bankovniho vyuctovani za dané Gcéetni obdobi, respektive
toto bankovni vyucltovani je chybné, azavazek kuhradé z odpovédnosti
za zptusobenou skodu v piipadech, kdy neni mozno ke konci rozvahového dne
stanovit kone¢nou vysi zavazku, a to se souvztaznym zapisem na vrub piislusného uétu
uctovych skupin 56 - Finanéni ndklady a pfislusného uctu uctové skupiny 54 — Jiné
provozni naklady, popiipadé na vrub piislusného uctu majetku, respektive naklada
v ptipadé nevyfakturovanych dodavek. Uétuje se zde inahrada za nevybranou
dovolenou, pokud bude proplacena v piistim roce. Uétuje se zde ipoméma &ast
silni¢ni dané pfi uctovani v hospodarském roce.

Utetni jednotka si stanovila nasledujici zptisob vypoétu &astek nakladd a vynos,

které bude uctovat v uzavérkovych operacich pomoci dohadnych uéti.

Soucasné se fidi vnitropodnikovou smérnici €. 01 — Systém zpracovani ucetnictvi,

ucetni metody

Tab. 8. Dohadné ucty (Vlastni zpracovani)

~ . . Zauctovani Zanctovani

C. Predmét “y s , z At ;
V béZném obdobi Vv nasledujicim obdobi

1 | Telefonni poplatky za prosinec 518.120/389 389/321

2 | Elektfina, plyn, vodné a stocné, topeni 502/389 389/321

3 | Zakonné pojisténi 527/389 389/321

4 |Nevyfakturovana dodavka materialu 111/389 389/321

5 | Nevyfakturovana dodavka zbozi 131/389 389/321

518.120 — Najaté sluzby — Telefon
502 — Spotieba energie

527 — Zakonné socialni ndklady
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389 — Dohadné ucty pasivni
321 — Zavazky z obchodnich vztahi
111 — Pofizeni materialu

131 — Pofizeni zbozi
4.5 Vnitropodnikova smérnice ¢. 10 — Pokladna, pokladni operace

451 Uéel

Utelem smérmice je stanoveni povinnosti pokladnika, vedeni pokladny afidi se
ptislusnymi ustanovenimi zakona ¢&.563/1991 Sh., 0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
ptedpist, dale vyhlaskou ¢. 500/2002 Sh., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona
0 éetnictvi, Ceskymi t¢etnimi standardy a urité postupy také zakonem ¢&. 262/2006
Sh., zakonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisti.

4.5.2 Rozsah platnosti

Smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky, ktefi ptijdou do styku s pokladnou.

45.3 Pokladnik

1) Vede prostiednictvim programu Pohoda evidenci o pohybu penéznich prostiedkt

v hotovosti.
2) Zhotovuje pokladni doklady a odpovida za jejich formalni spravnost.
3) Ovetuje vysi plateb v hotovosti.

4) Ptedava pokladni doklady k zatuc¢tovani.

45.4 Evidence o pohybu penéZnich prostiedki v hotovosti
V Ucetni jednotce je pouzivana: pokladna korunova.

Evidence o pohybu penéznich prostiedkti v hotovosti se vede jak ruc¢né, tak také
v programu Pohoda v pokladnich knihach. Kontrola zGstatki je provadéna bézné
S pocitacovymi sestavami, ato vzdy po zauctovani pokladnich dokladti, nejméné
vSak 1x mésicné.

Kazdy vydajovy a ptijmovy pokladni doklad bude ocislovan podle pfedem stanového

zpusobu Cislovani adale bude obsahovat veskeré predepsané nalezitosti.

66



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Na vydajovém a ptijmovém pokladnim dokladu bude uvedeno datum skute¢né

vyplaty, nikoliv datum, které je uvedeno na paragonech, stvrzenkach apod.

Pokladni doklad musi byt oznacen ndzvem ucetni jednotky a musi obsahovat
identifikace osoby, ktera hotovost pfijala, stru¢ny popis ucetni operace, datum
vystaveni pokladniho dokladu, podpis piijemce hotovosti a podpis pokladnika.
Pokladnik nesmi vystavit pokladni doklad bez schvaleni vécné spravnosti prvotniho
dokladu, na =zdklad¢ kterého pokladni doklad vystavuje. Osoby odpovédné
za schvalovani vécné spravnosti prvotnich ndkladd a jejich podpisové vzory jsou
uvedeny ve smérnici €. 02 o ob&hu ucetnich dokladd. Za schvaleni prvotniho dokladu
1ze také povazovat podpis piijemce na pokladnim dokladu (nemusi byt podpis piimo

na prvotnim dokladu).

Nikdy se nebude uétovat o proplaceni dokladti, pokud v pokladné neni dostatek

prostiedkd, tzn. nikdy se nemuze stav pokladny dostat do minusu.

Pokladnik je povinen odmitnout provést platbu v hotovosti, jejiz vySe piekracuje

zakonny limit.

455 Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizace pokladni hotovosti se provadi v souladu s vnitropodnikovou smérnici

¢. 12 o inventarizaci majetku a zadvazk.

4.6 Vnitropodnikova smérnice ¢. 13 — Harmonogram ucetni

uzavérky a ucetni zavérky

46.1 Uéel

Smérnice ma za ucel objasnit harmonogram jak ucetni zavérky, tak ucetni uzaverky.
Harmonogram ucetni zavérky a uzavérky se fidi zakonem ¢&. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisti, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se
provadeji néktera ustanoveni zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich ptedpisil,
Ceskymi uéetnimi standardy a jinymi pravnimi predpisy, kterymi se UJ musi pfi své
¢innosti fidit.

Tato smérnice se musi vzdy aktualizovat po tcetnim obdobi a misto znaki ...... se

doplni aktudlni data, ktera se tykaji daného roku.
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4.6.2 Odpovédnost

Ucetni uzavérka: sestavuje: hlavni ucetni

zodpovida:  jednatel spolec¢nosti

Ugetni zavérka: sestavuje: hlavni G¢etni

zodpovida:  jednatel spolecnosti

4.6.3 Harmonogram

K zajisténi uzévérkovych praci za obdobi ............. je stanoven nasledujici jednotny

postup.

Z dtivodu vérného a poctivého zobrazeni stavu Ucetnictvi v ucetni zaveérce zauctuje

ucetni jednotka kromé vSech béznych ucetnich ptipada za prosinec ............. tyto

ucetni ptipady:

1.

Vv pfipad€, Ze z objektivnich divodi nebude mozné do 31. 12. ....... vystavit
zan€ktera plnéni faktury, prouctuje se vynos z nich prostfednictvim uctu 388—

Dohadné ucty aktivni;

dodavatelské faktury za vSechna plnéni tykajici seroku ...... , které budou
dodavatelem vystaveny v obdobi od 1. 1. ...... do ........, budou uctovany na ucet
383 — Vydaje pristich obdobi. Pokud faktury za néktera z téchto plnéni neobdrzi
ucetni jednotka do........., vylUctuji sejako nevyfakturované dodavky
prostiednictvim Gétu 389 — Dohadné ucty pasivni, ato na zakladé patiicnych

pisemnych podkladt pro zatctovani;

ptipadné dalsi dohadné polozky aktivni a pasivni, kdy se nekryje fakturace
nebo obdobna forma zuctovani dodavatelem s kalendainim rokem, napf. vy-

uctovani za plyn, elektfinu, vodné a stocné;

vysledky vSech inventarizaci provedenych podle smérnice ,,Inventarizace
majetku a zavazki“ — prouctovat piipadné zjisténa manka a skody
nebo piebytky, opravné polozky k majetku, trvalé snizeni hodnoty majetku,

popft. zvySeni hodnoty zavazki;

ucetni doklady vystavené po 31. 12. ......... , pokud se tykaji hospodatskych

operaci roku ..........;
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6. vytvofeni ucetni opravné polozky, danové opravné polozky k nepromlc¢enym
pohledavkam podle zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané

Z piijm1, ve znéni pozdéjsich predpisti,

7. ucetni ptipady asového rozliSovani podle smémice ,,Stanoveni zdsad pro ¢asové

rozliSeni nakladl a vynosi‘;

8. ucetni ptipady dohadnych uc¢ti podle smérnice ,,Stanoveni zasad pro pouzivani

dohadnych polozek*;

9. vyuctovani zaloh pro pfipady uskutecnéné do 31. 12. ...... vyjma trvalych

provoznich zéloh.

Ugetni uzavérka a zavérka bude zpracovana za spoluprace datiového poradce tak,
jak je ve smlouv¢ s nimi stanoveno. Vnitropodnikové smérnice budou témto osobam
ptedlozeny jiz pfiuzavieni smlouvy s nimi, doplnéné smérnice, piipadné inové,
budou ptedlozeny nejpozdé€ji pfizpracovani ro¢ni ucetni uzaverky, danového
ptiznani k dani z pfijmt a ro¢ni ucetni zaverky.

Ucetni jednotka dolozi, piipadné zabezpedi ke zpracovani roéni tdetni uzavérky,
danového piiznani k dani z ptijmt a K roéni ucetni zavérce minimalné nasledujici
kopie dokladii a podkladii, pokud nebyly dany k dispozici jiz v pribéhu ucetniho
obdobi:

1. spolecenska smlouva nebo zakladatelska listina,

2. vSechny dodatky ke spolecenské smlouveé nebo zakladatelské listing,
3. navrhy na zapis do obchodniho rejstiiku,

4. vypisy z obchodniho rejstiiku,

5. zapisy z valnych hromad,

6. smlouvy s danovym poradcem,

7. ostatni smlouvy (napiiklad ndjemni smlouva, leasingovd smlouva, smlouvy

0 uvéru a pujckach, darovaci smlouvy apod.),
8. inventarizacni zapisy,
9. vnitropodnikové smérnice,

10. skodni zapisy se zavéry z piipadného pojistného plnéni,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

daniova pfiznani z minulych let,

rozvaha a vykaz zisku a ztraty z minulého roku,

korespondence s finan¢nim tfadem,

korespondence se Spravou socidlniho zabezpeceni,

korespondence se zdravotnimi pojistovnami,

potvrzeni od socidlniho pojisténi o thradéach socialniho pojisténi,
potvrzeni od zdravotnich pojistoven o uhradach zdravotniho pojisténi,

potvrzeni od ptislusného finan¢niho ufadu o stavu Gctu jednotlivych dani ucetni

jednotky,

danové ptiznani k silni¢ni dani,
ostatni dafova piiznani,
kolaudac¢ni rozhodnuti,

vypis z katastru nemovitosti,
kalkulace cen,

obchodni smlouvy,

ostatni nezbytné doklady vyplyvajici z ¢innosti ucetni jednotky a majici vliv

na ucetnictvi a dané.

4.6.4 Terminy pro provedeni uzavérky a zavérky

Tab. 9. Terminy provedeni vicetni uzavérky a zavérky (Vlastni zpracovani)

Druh ¢innosti Termin

Ukonceni ucetni uzaverky pred zauctovani daitové povinnosti

Predani podkladi ke zpracovani danového ptiznani k DPPO

Zauctovani dafové povinnosti a uzavieni ucetnictvi

Zpracovani a predani acetni zavérky
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4.7 Vnitropodnikova smérnice ¢. 14 — Uschova ucetnich zaznami,

archivace doklada

471 Ugel

Tato smérnice stanovi zdsady uschovy ucetnich pisemnosti a archivaci ucetnich

dokladi. Ridi se §31 a§32 zakona ¢&.563/1991 Sh., o udetnictvi, zadkonem

Cx

. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd&jsich piedpisii, a zakonem

(@]

.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Urcité casové lhity vyplyvaji
také ze zakona €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkd, ve znéni pozd&jSich

predpisii.
4.7.2 Rozsah platnosti

Vnitropodnikova smérnice je urcena ucetni spole¢nosti.

4.7.3 Odpovédnost

Archivace - t¢etnich dokladu odpovida: ucetni
Archivace — ulozeni odpovida: ucetni
Archivace — likvidace odpovida: ucetni

schvaluje: jednatel

4.7.4 Uschova dokladd

1. Uletni zaznamy ukldda Ucetni jednotka odd€lené od ostatnich pisemnosti
do firemniho archivu a uschovava je po nize stanovenou dobu. Pfed uloZenim
do firemniho archivu musi byt zdznamy uspofadany a zabezpeceny proti ztrate,

znic¢eni nebo poskozeni a musi byt fadn€ oznaceny.

2. Vsouladu s § 31 zakona o Gcetnictvi a § 27 zakona ¢.235/2004 Sbh., o dani
z ptidané hodnoty, se Gcetni pisemnosti, zaznamy na technickych nosi¢ich dat
nebo mikrografické zdznamy uschovavaji s vyjimkami uvedenymi v § 32 zédkona

0 ucetnictvi, takto:

a) ucetni zaveérka avyro¢ni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem

ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy
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rozvrh, ptehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,

kterého se tykaji,

C) ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotka doklada formu vedeni Gcetnictvi
(§ 33 odst. 2 zakona o ucetnictvi), po dobu 5 let pocinajicich koncem

ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

d) danové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji.
Dalsi lhtty pro uschovy dokladi:
- Uletni zdznamy - podklady pro odvod pojistného po dobu 10 let,
- mzdové listy po dobu 30 let,
- seznam spole¢nikti po dobu 6 let.
Ucetni zaznamy jsou po uzavieni i¢etniho obdobi ulozeny v archivu spole¢nosti.
Osobou odpovédnou za Gischovu tcetnich zdznam a archivovani dokladu je (jméno).
O skartaci dokumenti vzdy rozhoduje jednatel spolecnosti. Po jeho pisemném
vyjadreni provede skartaci osoba, ktera je zodpovédna za archivaci dokladu.
4.7.5 Archivace dokladi
(podle zakona ¢. 499/2004 Sh., 0 archivnictvi a spisové sluzbg)

Dokumenty vzniklé z ¢innosti podnikateli zapsanych v obchodnim rejstiiku,
které jsou podnikatelé za podminek stanovenych zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,

0 archivnictvi a spisové sluzb¢€, povinni uchovavat a umoznit z nich vybér archivalii:
1. Statut, dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu:
a) zakladatelské dokumenty,

b) organizacni fady a fidici akty, stanovy, statuty a jejich zmény, jednaci fady,
organizacéni fady a schémata,
c) dokumenty o0 zménach podnikatelskych subjektti, rozhodnuti, dekrety,

smlouvy a vyméry o zmén¢ pravni formy, slou¢eni, rozdéleni,

d) dokumenty o0 zruSeni, likvidaci a zaniku podnikatelského subjektu,
rozhodnuti o likvidaci, zpravy o postupu aukonceni likvidace, névrhy

na vymaz z obchodniho rejstiiku.
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2. Dokumenty vrcholového fizeni podnikatelského subjektu, notafské zapisy
Zjednani organti podnikatelského subjektu, vyrocni zpravy vcetné zpravy

o0 auditu.

3. Dokumenty o0 majetku podnikatelského subjektu, dokumenty dokladajici

vlastnictvi nemovitého majetku, ochranné znamky.

4. Finanni dokumenty, ucetni zaznamy a statistiky podnikatelského subjektu,

zejména knihy podvojného Ucetnictvi, ucetni zdvérky a rocni statistické vykazy.

5. Dokumenty z propagaéni ¢innosti podnikatelského subjektu, katalogy zbozi

s ceniky, publikace vydané podnikatelskym subjektem a podnikové kroniky.

6. Vyrobni program, jeho zmény auplatnéni vyrobkli na domacim trhu

a zahrani¢nich trzich.

7. Zasadni dokumenty o zaméstnaneckych zaleZitostech, kolektivni smlouvy.

4.7.6 Souvisejici dokumentace

1. VS02  Ob¢h tcetnich dokladt
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5 ZHODNOCENI PROJEKTU A JEHO IMPLEMENTACE

Vytvofeni vnitinich Ucetnich smérnic pro spolecnost JAGAMONT, s.r.o. bylo
vypracovano v ramci projektu této diplomové prace. Po zméné Ceské legislativy se
jednatel ptihlésil na Skoleni ve Zlin€ ohledn¢ zakona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich
korporacich. Kazdou z vnitinich smérnic po vytvoreni kontroloval a schvaloval pravé
jednatel spole¢nosti — pan Ladislav Gavenda a také stavajici externi ucetni. Po tomto
procesu byly vSechny smérnice zafazeny do tzv. obalky smérnic. Byl také vytvoien
seznam vSech pracovnikli, ktefi budou sdanymi smérnicemi sezndmeni.
Pracovnikiim bude na jejich pozadani vytvoiena kopie k prostudovani. Pokud bude
pfijat novy pracovnik, sezndmeni se smeérnicemi probéhne formou piedlozeni
a zodpovézeni piipadnych nejasnosti. Smérnice jsou platné pouze s originalnim
razitkem spole¢nosti. Kazdy z pracovnikii pak skute¢nost, ze byl se smérnicemi
seznamen, stvrdi svym podpisem do protokolu o vydanych a piedlozenych

smérnicich. Kazdé¢ dalsi kopirovani bez souhlasu vedeni spolecnosti neni ptipustné.

V této diplomové praci bylo vytvotreno celkem ¢trnact smérnic. Smérnice o Systému
zpracovani ucetnictvi a ucetnich metodach instruuje vSechny zaméstnance, kde maji
hledat informace nebo jaky je rozsah tcetnictvi. V této smérnici je mimo jiné
vymezen den vzniku ucetniho ptfipadu a je dilezitd k celkové orientaci v ucetnictvi

ucetni jednotky.

Obéh ucetnich dokladii — tato smérnice podava informace o nalezitostech dokladii jak
Z hlediska ucetniho tak danového. Tyto nalezitosti jsou dilezité pro stanoveni danové

povinnosti. Jejim obsahem je také ¢islovani ucetnich dokladii v daném roce.

Podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy - urcuji osoby, které jsou

kompetentni jednat jménem firmy a odpovédné za obsah ucetniho zdznamu.

Uctovy rozvrh zobrazuje soustavu pouzivanych G&td vytvorenych v Gdetni jednotce,

kde jsou syntetické ucty rozsiteny podle potieb tcetni jednoty jesté o ucty analytické.

Zasoby — vymezuje zasoby, které ma ucetni jednotka ve vlastnictvi, jak je ocefiuje
a jakym zptisobem mohou byt potizeny. Dale urcuje, co vSe zahrnuje pofizovaci cena
¢1 jakym zpiisobem je v ucetni jednotce o zdsobach uctovano. Tato smérnice také
obsahuje seznam zasob, které se pfi pofizeni UCtuji piimo do spotieby a maji vliv

na danovou uznatelnost nakladu.
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Pokladna a pokladni operace uréuje povinnosti pokladnika. Tyto povinnosti se tykaji
napiiklad toho, jak casto a jakym zpisobem probiha kontrola zustatkti a také

obdobnych ptipadi tykajici se pokladny.

Pomoci smérnice inventarizace majetku a zdvazkii je nadefinovan samotny pribéh

inventarizace, vymezeni odpovédnosti ¢i inventariza¢ni rozdily.

Harmonogram ucetni zaverky a uzaveérky urcuje postup pii uzavirani ucti na konci
roku, a aby se neopomnély provést veskeré zavérkové a uzdvérkové operace,

které vedou k vérnému a poctivému zobrazeni Géetnictvi.

Uschova ucetnich zdznamii, archivace dokladii vymezuje, kdo je zodpovédny
zaulozeni ¢i likvidaci ucetnich dokladlii. Za pomoci této smérnice dochazi také
ke snadnéjSimu dohledani minulych skutenosti. Lze vni najit také lhity

pro archivaci jednotlivych ucetnich pisemnosti.

Vyse byl uveden obsah nékterych smeérnic. Spolec¢nosti bylo navic doporuceno
vytvofit si vzhledem k blizkosti hranic se Slovenskou republikou (ziskani novych
potencionalnich novych zakaznici) smérnici 0 pouzivani cizich mén a stim
souvisejicich kurzovych rozdilii. Diky oboru, ve kterém firma podnika, se nesmi brat
na lehkou vihu ani bezpe¢nost prace. Proto je doporuceno zavést také smeérnici
zabyvajici se bezpe€nosti prace (pouzivani ochrannych pracovnich pomucek, odévil,
atd.).

5.1 Implementace

Vzhledem k tomu, Ze ma byt zaméstnana nova ucetni, samotné zavedeni smérnic
probé¢hne az po jejim nastupu. Postup implementace nebude slozity,
protoze spolecnost neni velka, stejné¢ tak jako neni vysoky pocet vytvorenych

smérnic. Postup implementace zahrnuje:

1) vytvofeni navrhu smérnic v souladu s legislativou,

2) vsechny smérnice zaradit do tzv. obalky smérnic, aby tvofily jeden celek,

3) kontrola a pfipadné piepracovani dle ptipominek jednatele,

4) schvaleni jednatelem,

5) rozeslani smérnic na emaily vSech pracovnikii (alespon tii dny
pted planovanou poradou), aby si je mohli v klidu procist a vznést na poradé

ptipadné dotazy,
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6) seznameni zaméstnanci se smérnicemi formou porady (zaméstnanci si
mohou vyzadat kopii jednotlivych smérnic),
7) zodpovézeni ptipadnych dotazi,
8) zaméstnanci stvrdi svym podpisem, Ze byli se smérnicemi seznameni
do protokolu o ptedlozenych smérnicich,
9) jednotlivé smérnice zaradit do euroslozek a ty nasledné do potadace,
10) potadac¢ ulozit do kancelafe ucetni,
11) zalohy dokumentt vnitropodnikovych smérnic budou uloZzeny na datovém
ulozisti.
Pokud dojde Kk legislativnim ¢i vnitropodnikovym zménam, je tfeba smérnice
pfepracovat a také je potieba je samoziejmé aktualizovat. Na druhé stran¢ kazdé
smérnice je soupis zmén, kde se zapisuji ¢isla ptipadnych zmén (dodatkd), od kdy
tyto zmény plati, kdo zmény provedl atd. Pokud dojde Kk podstatnym zménam,
bude stavajici smérnice vcetné dodatkti zrusena a nahrazena smérnici novou.

Plvodni smérnice viak bude taktéZ zalohovéana na datovém ulozisti.

5.2 Casovy plan
V nasledujici tabulce je vymezen €as potiebny pro zpracovani tohoto projektu.

Tab. 10. Casovy harmonogram projektu (Vlastni zpracovani)

Cinnost Poti‘ebny &as
Seznameni se spoleCnosti 2 tydny
Névrh smérnic 8 tydnt
Kontrola a pfipominky 1 tyden
Schvéleni smérnic 4 tydny
Zavedeni 1 tyden
Celkem 16 tydnu
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5.3 Odpovédnost

e Zakontrolu a aktualizaci vnitinich G€etnich smérnic je odpovédna ucetni.

e Za dodrzovani vnitropodnikovych smérnic jsou odpovédni vSichni
zaméstnanci, ktefi tuto odpovédnost potvrdi svym podpisem na formuléii -
protokol o vydanych a ptedloZzenych smérnicich.

e Seznameni pracovnikli se smérnicemi podléhd odpovédnosti jednatele

spolecnosti.

5.4 Naklady

Pokud se spolecnost rozhodne zavést vnitini icetni smérnice, bude kalkulace naklada
Vzhledem k velikosti firmy nejsou naklady zadnou zavratnou castkou. Mezi tyto

naklady patfi:

e potiebna literatura,

e vytiSténi na multifunk¢ni tiskarnég, kterd je majetkem spolecnosti,

e (as a prace na vytvoreni smérnic, které se vSak nedaji vycislit, jelikoZ vnitini
ucetni smérnice byly vytvoreny zdarma v ramci diplomového projektu,

e cCas, ktery ucetni stravila Upravou v ucetnim programu POHODA

napf. cetniho rozvrhu, aby nebyl v rozporu s nové vydanou smérnici,

e Skoleni.

Tab. 11. Vycisleni nakladi (Viastni zpracovani)
Polozka Cena v K¢

Literatura 350

Tisk + kancelaiské potieby 300

Mimotéadny naklad 1000

Skoleni 1424

Celkem 3074
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Odborna literatura

Do spolecnosti byla zakoupena publikace od nakladatelstvi ANAG za 350 K¢,
ktera v sobé zahrnuje tfi nové zakladni obCanskopravni a obchodnépravni piedpisy
ato:

- novy ob¢ansky zakonik,

- zékon o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (o obchodnich korporacich),

- zadkon o mezinarodnim soukromém pravu.

Tisk a kancelai'ské potieby

Néklady na tisk jsou vyc¢isleny na 300 K¢. V cené je zahrnuto:
- papir na vytiSténi,

- barva,

- pékovy poradac,

- euroslozky na zarazeni.

Mimoradny naklad
Tento naklad v sobé zahrnuje odménu ucetni ve vysi 1 000 K¢. Tato odména je

za Cas, ktery ucetni stravila Upravou uctového rozvrhu v ucetnim programu

POHODA.

Skoleni

- Skoleni je objednano na 21.5.2014,

- prednasejici bude Ing. Vaclav Benda,

- misto Skoleni: hotel Moskva Zlin,

- cena Skoleni je 1400 K¢ veetné obéda,

- zucastni se jedna osoba.

Vzhledem ke kratké vzdalenosti hotelu Moskva od mista pracovisté, probéhne
doprava trolejbusem. Z toho také plynou nizké naklady na dopravu — 24 K¢. Celkova

cena Skoleni tak neptfesdhne cenu 1500 K¢&.

Jelikoz spole¢nost ma sidlo pouze v jedné budové a nedisponuje zddnymi jinymi
pobockami ¢i sklady, odpadaji ndklady na postoupeni téchto smérnic (témito naklady

se mysli pfevozy smérnic automobilem mezi jednotlivymi budovami).
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Tyto upravy (krom&é mé prace) vSak byly provadény v rdmci pracovni doby,

takze neshleddvam zadné jiné néklady na zavedeni téchto smérnic.

5.5 Prinosy

Vnitropodnikové tcéetni smérnice uvnitt spole¢nosti Sjednocuji metody a postupy
pii kazdodennim zpracovavani ucetnich pfipadl, ze kterych lze nésledné
vyhodnocovat ekonomické a finan¢ni data a muizeme tak sledovat vérohodnost

celého ucetnictvi spolecnosti.

Nové vypracované smérnice sjednocuji a upiesnuji uctovani a provadéni urcitych
operaci v oblastech uctového rozvrhu, pracovnich cest, dlouhodobého majetku, zasob

atd. Vymezuji také odpovédnost za provadéné ukony.

Pomoci vnitinich téetnich smérnic mizeme zavéas odhalit chyby ¢i nedostatky
pii kazdodennich ¢innostech ve firmé&. Jsou také neodmyslitelné dilezité pii feSeni
sport, protoZze vymezuji jasné¢ definovana pravidla. Slouzi také jako nastroj
pro kontrolu ze strany spolec¢nosti a také pro snadnéjsi kontrolu ze strany finanéniho

uradu ¢i auditora.

Naptiklad pavodni uctovy rozvrh byl upraven a seznam pouzivanych ucti
véetné jejich analytik je po Upravé mnohem piehlednéj$i a snadnéji se v ném
orientuje. Byvaly Gc¢tovy rozvrh totiz obsahoval nékteré syntetické ucty a analytiky,
které spolecnost nevyuZzivala a snadno dochazelo k prekliknuti v G€etnim programu,
které¢ nasledné zptsobovaly komplikace nebo zde byly uvadény nepiesné nazvy
nékterych ucth. Takovymto uctim byl po ptredchozi domluvé upraven jejich nazev,
aby zn¢j jasné vyplyvalo, co se na ném uctuje. Samoziejme nelze rusit ucty,
na kterych se béhem ucetniho obdobi uz uctovala. Na druhou stranu, pfidat novy ucet

Ize kdykoliv.
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5.6 Rizika

Se zavedenim vnitinich ucetnich smérnic nesouvisi pouze piinosy, ale také v ramci

tohoto procesu mohou vznikat rizika typu:

e Jelikoz dochazi neustéle ke zménam zakonti, smérnice mohou byt vytvofeny
v rozporu s platnou legislativou. Proto je nutné, aby se ¢lovék orientoval
pfedevSim na zmény tykajici se nového obcanského zakoniku a také zdkona
0 obchodnich korporacich, které vysly v platnost 1.1.2014. V soucasné dobé
se mluvi o dalsich upravach téchto zakont, a proto je nezbytné nutné sledovat
tyto upravy a podle nich také zafidit i vnitropodnikové smérnice.

e Sezndmeni pracovnikil se smérnicemi je nedostacujici nebo vitbec neprobiha.

e Smérnice nebyvaji pravidelné aktualizovany.

e Nedodrzeni postupti ve vydanych smérnicich, mize byt povazovano za hrubé
poruseni pracovni kdzné¢.

e Pokud by nebyly vytvofeny smérnice vilbec:

- mohlo by dochazet k horsi adaptabilité novych pracovniki a také k jejich
Spatnému rozhodnuti, nahodilému jednani ¢i nevymezeni odpovédnosti,

- bylo by na spole¢nost pohliZzeno ze strany finanéniho tfadu ¢i auditora
jako na mén¢ davéryhodnou,

- muize se spoleCnost dockat pokuty ze strany finan¢niho ufadu,
protoze nema zdivodnén postup provadéného ukonu,

- muze t0 mit za nasledek také neuznani nékterych danové uznatelnych
nakladl, protoze spolecnost by neméla definovan postup, jak tuto
problematiku fesit (naptf. nakup kancelafskych potieb ¢i ochrannych

pomucek).

| pfesto, ze je spoleCnost mald, je nesporné to, ze po vytvoreni ucelenych

vnitropodnikovych smérnic se miiZze vS§em zminovanym rizikim vyhnout.
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ZAVER
Cilem této diplomové prace bylo vytvofit vnitini GCetni smérnice ve vybrané

spolecnosti a navrhnou, jak jeji nazev napovida, jejich zavedeni. Prace je rozdélena

na dve casti: teoretickou a praktickou.

V teoretické ¢asti byly za pomoci dostupnych literarnich a internetovych zdrojt
shrnuty teoretické poznatky z oblasti ucetnictvi a samotnych vnitropodnikovych
smémic. V uvodu je popsano ucetnictvi v Ceské republice, jeho funkce a pravni
ramec, podle kterého se musi ucetni jednotka fidit pfi tvorbé smérnic. Dale jsou
popsany ucetni zasady, charakteristika uzivateli ucetnich informaci a ucetnich
jednotek. Posledni ¢ast se tyka dokladt véetné jejich rozdéleni a nalezitosti. V této
casti je zde také kratky odstavec ohledné mezindrodnich standardi Ucetniho

vykaznictvi.

Nasledujici kapitola se zabyvd samotnymi vnitropodnikovymi smérnicemi. Je zde
vycet jejich cilt i funkei. Poté je uvedeno rozdéleni na smérnic povinné, dobrovolné
a ostatni. Jak se smérnice tvofi, jaké maji povinné naleZitosti ¢i jakou mohou mit
formu je uvedeno v dalSich castech, které také obsahuji vlastnosti smérnic véetné

jejich nedostatkti. Vy¢tem nedostatki je ukoncena teoreticka cast.

Uvod praktické ¢asti - analytickd &ast, zadina charakteristikou spole&nosti
JAGAMONT, s.r.o. a na zaklad¢ vybranych finan¢nich ukazateli je provedena
zjednoduSena financni analyza. Nésleduji kapitoly zabyvajici se analyzou ucetnictvi
a vnitropodnikovych téetnich smérnic. Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost zadnymi
vnitropodnikovymi smérnicemi doposud nedisponovala, byly vytvoreny tyto

predpisy v projektu.

Projektovou cast tvoii samotné vytvofeni vnitropodnikovych smérnic a je zde
znazornéna také jejich graficka podoba. V ramci projektu bylo vytvofeno Ctrnact
novych smérnic, ale vzhledem k omezenému rozsahu prace je zde zobrazena jen
polovina nahodné vybranych smérnic. V projektové Casti je jesté popsano celkové
zhodnoceni projektu véetné navrhu na zavedeni smérnic, které by mélo probéhnout
V polovin¢ letosniho roku a stim také souvisejici harmonogram, odpovédnost,

ptinosy, naklady a pripadna rizika.
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Jsem rada, Ze m¢ spolecnost oslovila a ja jsem tak mohla pfispét k zefektivnéni
celého procesu uvniti firmy. Shledavam hlavni pfinos projektu zejména ve stanoveni
jasn¢ danych pravidel, kterymi se ve spolecnosti musi fidit a neni tieba se obavat
kontroly ze strany finan¢niho ufadu. Dal$im neméné dilezitym piinosem je jeho
finan¢ni nendro¢nost a vzhledem k velikosti spolec¢nosti také pomérné¢ jednoduché

zavedeni.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
CUS  Ceské ugetni standardy

DPH  Dan z pfidané hodnoty

DPPO Dan z piijmu pravnickych osob

ES Evropské spolecenstvi

FIFO  Firstin - First out

IASB  Rada pro mezinarodni u¢etni standardy

IASs  Mezinarodni ucetni standardy

IC Identifikaéni &islo

IFRS  Mezindrodni standardy ucetniho vykaznictvi

IS Informacni systém
K¢ Koruny ¢eské

MD Ma dati

Sh. Sbirka

S.r.0.  Spolecnost s ru¢enim omezenym
Tis. Tisic

UD  Ugetni doklad

Ul Ugetni jednotka

VH Vysledek hospodateni

VZZ  Vykaz zisku a ztrat

ZK Zakladni kapital
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HARMONOGRAM UUAUZ

L4

2 UCEL

Smémice ma za néel objasmt harmonogramj ak 0éemi zaverky, tak néetni uzavérley Hammono gram
ucetni zavérky a uzavérky se fidi zakonem €. 363/1991 3b., o Ofetnictvi, ve znéni pozdé)dich
predpist, vyhlagkou é. 500/2002 Sb., kterou se provadéjinéktera ustanoveni zakona o iéetrictvi, ve
znéni pozdéjsichpiedpist, Ceskymi néetnimi standardy a jmyrmi pravnimi predpisy, kterymi se UJ
musi pf své émnost Fidit.

Tato smémice se musi vidy aktualizovat po iéetnimobdobi a misto znaki ... se doplni aktualni

data, ktera se tykaji daného roku

3 ODPOVEDNOST

Ugemi nzivirka: sestavije: hlawni néemi
zodpovida: jednatel spelefnost

Utetni zavérks: sestzvigge; hlavni gésmi

zodpovida: jednatel speletnost
4 HARMONOGERAM

K zzjitini uzavirkovych praci za obdobi ... ... e stanoven nasledujici jednomy postup.

Z diavodu vémého a poctivého zobrazeni stavu dfetnictvi v ifetmi zéviree zaiftuje dfemi jednotka kromé

viech b&mych ufemich piipadh za prosimec ... tyte udetmi pfipady:
1. v pfipad®, Ze z objektivnich divodi nebude moimé do 31. 12. ... vystavit za néktera plnéni faktury,
proiémje se vines z nich prostfednictvim uét I88-Dohadné bfty akiivni,
2. dedavatslsks faktwry zavischnz plndni t¥ksjic seroku ... . kterd budeu dedsvatslem vystzveny
vobdobi od 1. 1. ... do........ . budeu dftoviny na néet I83-TVdge pFEtich obdodi. Polud faktury
zanékters ztichto plnéni neobdrd dfemi jednothz do .. ... . vyiitgi sejzke nevyizltirovainé

dedavky prostfednictvim oftu 389-Dohadhné 4fty pasivmi, 2to naziklad? patfitnych pisemnych
podkladi pro zaiétovdni;

3. pfipedné dalii dehedné polefloy sktrmi 2 pestvni, kdy senekryje fzkturzce nebe obdobnsg forma
maftovani doedavatelem s kzlendsimim rokem, napd. vyidtovani za plyn, elektfmu, vedns 2 stofns;

Datum platnosti: 01, 06, 2014 Zména: 00 4 z calkam 6
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A

8.
o

visledlcy viech imventarizeci provedenych podle smémice  Inventsrizace mazjethu 2 ravazhd®
— prouftovat piipadng zjiitinad manka a Skody nebo piebytky, opravne polozky k majetku, trvals snizeni
hodnoty majetiu, popf. zvient hodnoty zivazk;

uéemi doklady vystzvens po 31120 . . pokud se tykap hespedafskeych operaciroku ... (napt.
medove niklady);
vytvofeni uéemi opravne poleiky, dafiove epravné polody k nepromlZenym pehledavkam podle zikona

£. 393/1992 5b., o rezervich pro zjiftini zikladu dané z pifijmi, ve méni pozd&jEich piedpisi;

. lfetni piipady fzsového rozlifovani podle smimice . Stanoveni z3sad pro fasové roglifeni nakladh

avynosi®;
ifemi pfipzdy dohadnych dét podle smémice |, Stanoveni z2zad pro pousivini dohadnych aém™

vyuitovani zéloh pro piipady ushkutefnné do 31. 12, .. vyjma trvalych provemich zzloh.

Utetni uzavérka a zaverka bude zpracovina za spoluprace dafioveho poradee tak, jak je ve smlouvé s nimi

stanoveno. Voiropednikove smémice budou timto oschdm pfedlofeny jif pfiuzavieni smlouvy s nimi,

doplnéné smémice, piipadné inoveé, budou pfedlofeny nejpozdsji péi zpracovani rofni femi uzdverky,

dafiového pizméni k dani z pfiimi 2 roéni fifemi zévirky,

Utetni jednotka delozi, pfipadné zaberpedi ke zpracovani rofni ufetni uzavérky, dafioveho pfiznani k dani
zpifmi 2k rofni ufemi zévirce minimélnéd néisledujici kopie dokladd a pedidadd, pokud nebyly dény
k dizpozid jiE v pribéhu ifemiho obdobi:

1
P

10.

spolefenska smlouva nebo zakdedatelska listina,
viechny dedathky ke spolefenské smlouvé nebo zakladatelsks listing,

. névthy na zépis do ebchedniho rejstilo,

vypisy z cbchoedniho rejstiik,
zépisy z valnych hromad,
smlouvy s suditorem 2 dafiovym poradesm,

ostami smlowvy (napildad nijemni smlouva, leasingovd smilouva, smlouvy ouvéru 2 phjikach,
darovac smlouvy aped.),

mventarizaini zapisy,
vnitropodnikové smémice,

fkedni zapisy se zévéry z piipednéhe pojismého plnéni,

Daturmn platnosti: 01. 06. 2014 Zména: 00 5 z calkemn &
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11. d=fiova pfimini z minulych lat,

12, rozvaha a vwwkaz zisku 2 ztréty z mmulého reku,

13, korsspondence s fmanfnim tfzdem,

14, Eorsspondence se Spravou seciglniho zabezpeteni,

13, korespondence se zdravomimi pojiitovnami,

16. potvrzeni od socidlnihe pojiténi o dhradach secidnihe pojidténig,

17. potvrzeni od zdrzvemich pojidtoven o thradich zdravomihoe pojistini,

13. potvrzeni od piisluiného fmanénihe dfzdu o stzvu aém jednotlnych dani déetmi jednothy,

19. dafiové pfimani k silniéni dani,
20. ostami dafieva pitmani,

21. kolandafni rozhodnuti,

22, wypis z katastru nemovitost,
23, kalkmlace cen,

24. obchodni smlouvy,

23, ostzmi nezbymé dellady vwplyvajicl z Smnost Géemi jednotky 2 majicl v1iv na Gésmictvi 2 dand.

5 TERMINY PRO PROVEDENI UCETNI UZAVERKYA ZAVERKY

Druh cinnost

Termin

Ukonéani uéetm uzavérky pred zan&tovan dafiove povinnosti

Predani podkladi ks zpmeovani dafiového piiznani k dani z pfijmmi pravmickich osch

Zanitovam dafiove povinnoesti a uzavizni udstnictsl

Zpracovanl a predam néatnl zavérly

Datum vvdani Uinnostod |Jméno odpovEdné osoby

Podpisovy zaznam

odpovédne osohy

1.cervna 2014 | 1. cervna 2014 Ladislav Gavenda

=3

=




PRILOHA P III: PLANOVANE DANOVE ODPISY

Planované danové odpisy Strana 1

JAGAMONT s.r.o. I¢: 28270070 Rok: 2014  Dne: 06.03.2014 Tisk viech zaznama
Nazev: Ford Galaxy, spz 372 3630 Typ: HM
Inventarni islo: 281M0001 Datum pofizeni: 31.10.2008 Umisténi:
Datum zafazeni:  31.10.2008 Stfedisko:
Datum vyfazeni:  18.11.2013 Cinnost:
Rok Zplsob Odpisova Vstupni  Odpisové Roéni Ruéni Uplatnény Uplatnény Zlstatkova
odpisu  skupina cena procento odpis korekce  odpis % odpis cena
2008  HMrovn. 2 180000,00 11,00% 19 800,00 100,00 % 19 800,00 160 200,00
2009 HM rovn. 2 180000,00 2225% 40 050,00 100,00 % 40 050,00 120 150,00
2010 HMrovn. 2 180000,00 2225% 40 050,00 100,00 % 40 050,00 80 100,00
2011 HMrovn. 2 180000,00 2225% 40 050,00 100,00 % 40 050,00 40 050,00
2012 HMrovn. 2 180000,00 2225% 4005000 100,00 % 40 050,00 0,00
Celkem 180 000,00 180 000,00
Mazev: Subaru Legacy, spz: 377 4438 Typ: HM
Inventarni Cislo: 2BIM0002 Datum pofizeni:  22.12.2008 Umisténi:
Datum zafazeni:  21.01.2009 Stfedisko:
Datum vyfazeni:  26.11.2013 Cinnost:
Rok  Zpiisob Odpisova Vstupni Odpisove Rocni Ruéni Uplatnény Uplatnény Zustatkova
odpisu  skupina cena procento odpis korekce  odpis % odpis cena
2009 HM rovn. 2 9500000 11,00% 1045000 100,00 % 10 450,00 84 550,00
2010 HMrovn. 2 9500000 2225%  21138,00 100,00 % 21 138,00 63 412,00
2011 HMrovn. 2 9500000 2225% 2113800 100,00 % 21138,00 42 274,00
2012 HMrovn. 2 9500000 2225%  21138,00 100,00 % 21 138,00 21 136,00
2013 HMrovn. 2 9500000 2225% 0,00 100,00 % 0,00 21 136,00
Celkem 73 864,00 73 864,00
Mazev: Renault Kangoo Express Typ: HM
Inventarni islo: 13IM001 Datum pofizeni: 01.01.2013 Umisténi:
Datum zafazeni:  01.01.2013 Stredisko:
Datum vyfazeni: Cinnost:
Rok Zplsob Odpisova Vstupni  Odpisové Roéni Ruéni Uplatnény Uplatnény Zlstatkova
odpisu  skupina cena procento odpis korekce  odpis % odpis cena
2013 HMrovn. 2 5702500 11,00 % 6 273,00 100,00 % 6273,00 50 752,00
2014 HMrovn. 2 5702500 2225% 1268900 100,00 % 12 689,00 38 063,00
2015 HMrovn. 2 5702500 2225% 1268900 100,00 % 12 689,00 25 374,00
2016 HMrovn. 2 702500 2225% 1268900 100,00 % 12 689,00 12 685,00
2017 HMrovn. 2 5702500 2225% 1268500 100,00 % 12 685,00 0,00
Celkem 57 025,00 57 025,00
Rok Roéni odpis Uplatnény odpis
Celkem 2008 19 800,00 19 800,00
Celkem 2009 50 500,00 50 500,00
Celkem 2010 61 188,00 61 188,00
Celkem 2011 61 188,00 61 188,00
Celkem 2012 61 188,00 61 188,00
Celkem 2013 §273,00 6273,00
Celkem 2014 12 689,00 12 689,00
Celkem 2015 12 689,00 12 689,00
Celkem 2016 12 689,00 12 689,00
Celkem 2017 12 685,00 12 685,00




PRILOHA PI1V: FAKTURA VYDANA
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Datum vystaveni: - 28.02.2014 | WonaSnj plijemce:
Datum splatnosti: 13.03.2014
Datum uskutenéni plnéni: 28.02.2014
Forma Ghrady: piikazem
Oznateni dodévky Mnozstvi Jeena  Sleva Cena %DPH DPH K& Celkem

| Fakturujeme Vam za elektromontaZni prace na filtragnich stanicich a dopravnicich tiisek

material 2 montaZ dle vydejky 14010 2 ks 583,92 1226232 A% 2 575,09 14 837,41
material a montaZ dle dod listu 14011 Sks 1959,12 979560 21% 2 057,08 11 852,68
material a montaZ dle dod listu 14012 1ks 1135,06 113506 21% 238,36 137342
Soutet poloZek 2319298 487053 28 06351

I Zaokrouhleni 049 |
CELKEM K UHRADE 28 064,00 |
Vystavil: 2 e 3

-

A %‘f
£ )

>r¥ing, Néble2. 578, 780 01 Ziin
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‘, poleé jo zapsana v OR ém KS v Brnd oddil C, vioZka 57648

' Rekapitulace DPH v K& : Zéklad vKE Sazba DPHVKE  Celkems DPH v K&
l 049 0%
0,00 15% 0,00 0,00
2319298 21% 487053 28 063,51
Prevzal: Razitko:

Ekonomicky a informaéni systém POHODA




