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ABSTRAKT

Bakalafska prace je zamétena na vytvoieni vybranych vnitropodnikovych smérnic ve firmé
KAMARO. Tato problematika je feSena z duvodu rozsahlych zmén legislativy v poslednich
letech. Kvili témto vyraznym zménam dosavadni smérnice firmy ztratily vypovidajici
schopnost a musely byt zruseny. Teoretickd Cast je zaméfena na popis nalezitosti, které
smérnice musi obsahovat. Dale jsou zde popsany jejich funkce a zpusob zpracovani.
V praktické Casti je nejprve popsana firma a jeji historie a v druhé ¢asti jsou podrobné

zpracovany vybrané vnitropodnikové smérnice a popsana jejich aplikace ve firme.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, zakony, ucetnictvi, legislativa, podnikatel

ABSTRACT

Thesis is focused on the creation of selected internal guidelines of KAMARO company.
These issues are solved due to extensive legislative changes in recent years. Because
of these significant changes in the directives guidelines lost explicitness and had
to be canceled. The theoretical part is focused on description of the requirements that
guidelines must contain. There are also described their function and method of processing.
In the practical part is first described the company and its history and the second part is
a detailed elaboration selected internal guidelines and describes their application in the

company.

Keywords: internal guidelines, laws, accounting, legislation, entrepreneur
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UvVOD

Neptitomnost legislativné spravné vypracovanych smérnic je rizikem nejen z hlediska
moznych penalizaci z finan¢niho ufadu, ale pifedevsim tento nedostatek miize negativné
ovlivnit chod firmy. Smérnice udavaji postupy, kterymi se ucetni jednotka fidi, proto
mohou velmi usnadnit praci a pro dobfe fungujici firmu jsou nezbytné. Da se tedy fict,

7e smérnice jsou nastrojem zajistujicim spravné ucetnictvi a spravny chod firmy.

Hlavnim cilem bakaléafské prace je vytvoreni vnitropodnikovych smérnic v malé firmé,
kterd se zabyva velkoobchodem a maloobchodem v oblasti hracek. Firma dfive
vnitropodnikové smérnice méla zpracované, ale byly zastaralé a neobsahovaly vSechny
dulezité nalezitosti. Z tohoto divodu byly smérnice uplné zruSeny a je nezbytné vytvofit

nové a aktualizované.

V teoretické ¢asti najdeme zakladni pojmy, které je nutné znat k sestaveni smérnic. Jedna
se o dualezité pojmy spojené s podnikovym ucetnictvim, vnitropodnikovymi smérnicemi
a jejich nalezitostmi, ¢lenénim, pravni Gpravou a v posledni Casti jsou popsany vybrané

vnitropodnikové smérnice, které jsou v praktické Casti zpracovany.

Prakticka Cast bakalarské prace je rozdélena na dve Casti. Prvni je zaméfena na popis
firmy. Je zde popsdno jeji postaveni na trhu, historie, organizacni struktura a financni
situace firmy. V druhé ¢asti jsou vytvofeny konkrétni vnitropodnikové smérnice. Prvni
smérnici je Uctovy rozvrh, kde je rozebrdna Uctova osnova, uctovy rozvrh a hlediska
pro vytvafeni analytickych Uétd. U dlouhodobého majetku je feSena piedevsim
problematika pofizovani a vyfazovani majetku a také jeho evidence. Smérnice zaméfena
na zasoby tvofi rozdéleni zasob, zékladni principy a zasady stanovené pro zasoby. Dalsi
feSend smérnice pohledavky se zaméfuje pfedev§im na evidenci a péci o pohledavky
ze vztahu kdani z pfijmu. V ramci pokladny jde o vymezeni pravomoci pokladnika,
postupy pii vyhotoveni dokladii a terminy jednotlivych inventarizaci. Dal$im krokem jsou
kursové rozdily, kde je ucelem predevsim stanovit zakladni postupy k zajisténi korektniho
vyjadfeni kursovych rozdili u ucetnich dokladd, které jsou vystavené v cizich ménach.
Smérnice inventarizace majetku a zavazkll vymezuje zasady a terminy pro provadeéni
inventarizaci. Nasledujici vnitropodnikovd smeérnice obsahuje zdsady pro casové
rozliSovani, uctovani dohadnych polozek a ti€tovani nékladli a vynosi. Posledni smérnice
se zabyva zajisténim ochrany a bezpecnosti pii praci. V posledni fazi je zhodnocen piinos

vytvofenych smérnic pro firmu KAMAROo.



| TEORETICKA CAST
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1 PODNIKOVE UCETNICTVI

Ugetnictvi je proces identifikovani, méfeni, zaznamenavani a sdélovani ekonomickych
transakci. Méfeni se obvykle provadi v penéznich jednotkach a Ucetni pfipravi zdznamy
ve formé G&etni zavérky. Jedna se o vykaz ziskdl a ztraty a rozvahu. Uetnictvi je mozné
rozdélit na financni Gcetnictvi a manazerské Ucetnictvi. Finanéni ucetnictvi je zaméteno
predevSim na pravni stranku a podavani informaci externim uzivatelim. ManaZerské
ucetnictvi se zamétuje predevsim na poskytovani informaci manazeriim pro spravny béh
podnikani.  Ugetnictvi zahrnuje rGzné ¢&innosti jako je provadéni auditd

a zdanéni.* (Law, 2010, s. 6)

Podle Landy (2005, s. 12) s problematikou cilti a funkci podnikového ucetnictvi velmi
uzce souvisi definovani pfedmétu ucetnictvi. Dle zakona o ucetnictvi je predmét
finan¢niho ucetnictvi definovan tak, ze tcetni jednotky uctuji o stavu a pohybu majetku
a jinych aktiv, zévazkti a jinych pasiv, a také o nakladech, vynosech a vysledku

hospodarieni.
Piedmét icetnictvi
Jak uvadi Mace (2013, s. 15-16), predmétem tcetnictvi je:

e zobrazeni finan¢né-majetkové struktury ucetni jednotky a jeji zmény, ke kterym
dochazi pfi ¢innosti Ucetni jednotky,

e zjiStovani a schopnosti G¢etni jednotky vytvofit penize,

e evidovani vynost a ndkladu a zjisténi vysledki hospodatent,

e zjiStovani schopnosti ucetni jednotky zachovavat svou podstatu.
Uketni jednotka

Ucetni jednotka je pomérné uzavieny celek, za ktery se vede uletnictvi a sestavuji

se ucetni vykazy, pfiCemz konkrétni definice ma ptislusny pravni ptedpis dan¢ho statu,

! The proces of identifying, measuring, recording, and communicating economic transactions. Measurement
is normaly made in monetary terms and the accountant will prepare records in the form of financial
statements, such as a profit and loss account and balance sheet. Accounting can be subdived into financial
accounting, which is mainly concerned with the legal aspects of the subject and reporting to parties external
to an organization, and management accounting, which is mainly concerned with providing information
helpful to managers running a business. Accounting includes various activities, such as conducting audits,

book-keeping, and taxation.
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v ramci Ceského ucetnictvi pak § 1 zdkona o ucetnictvi. (Landa, 2005, s. 13)
Zakon o ucetnictvi v § 1 odst. 2 za ucetni jednotku povazuje:

e pravnické osoby sidlici v Ceské republice,

e zahrani¢ni osoby, které na Gizemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuji jinou
¢innost dle zvlastnich pravnich predpisu,

e organizacni slozky statu dle zvlastniho pravniho piedpisu,

o fyzické osoby, které jsou zapsany v obchodnim rejstiiku,

e ostatni fyzické osoby, které vedou ucetnictvi na zéklad¢ svého rozhodnuti,

e ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, jestlize jejich obrat podle zidkona
0 dani z pfidané hodnoty ptesahl danou hranici,

e ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vést UCetnictvi ukladd zvlastni pravni
predpis,

e ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a Ucastniky sdruzeni bez pravni

subjektivity, pokud alesponi jeden z t¢astniki daného sdruzeni je osobou vedenou

v predchozich bodech. (Ceskoslovensko, 1991, § 1)

Vyznam vnitfnich uéetnich predpisi

Vsechny tcetni jednotky musi vést ucetnictvi spravné, priikazné, srozumitelné, piehledné
a zpusobem, ktery zarucuje trvalost ucetnich zaznami. Tato povinnost je splnéna i tim,
7ze ma ucetni jednotka vytvofeny vnitropodnikové smérnice, jejichz tkolem je stanovit

postupy odpovidajici konkrétnim podminkam dané Gcetni jednotky. (Schiffer, 2009, s. 43)
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Vnitropodnikové smérnice neslouzi pouze jako povinnost danad legislativou. Mélo by
se jednat predev§im o pomicku ke zlepSeni vnitiniho fizeni ucetni jednotky. Nasledn¢ se
to projevi prihlednéjsi, srozumitelné€jsi a jednodussi vnitini 1 vnéjsi kontrolou. Poté mohou

byt pouzity ke zprihlednéni, zlepSeni nebo ulehceni auditu nebo danové kontroly.

O nékterych polozkdch mohou rozhodovat fidici pracovnici, jiné musi schvalovat
nadfizeny ¢i odborny pracovnik. Pfi spravném postupu je moznost vyuzit rizné slevy
a bonusy nabizené od dodavatelti. Problémem je, Ze spoustu vrcholovych pracovniki

si tuto vyhodu neuvédomuje nebo o této moznosti ¢asto ani nevi. (Hruska, 2005, s. 4-5)

Kazda ucetni jednotka ma povinnost vytvofit vnitini smérnice pro vedeni svého ucetnictvi.
Hlavnim tkolem vnitropodnikovych smérnic je vytvoifeni jednotného metodického postupu
pii sledovani skuteCnosti a zachycovani hospodaiskych operaci v riznych vnitinich
utvarech ve stejném case. Pokud jsou pii kontrolach predkladany smérnice, je kontrola
snadné;jsi.

Smérnice mohou byt vydavany zejména jako:

e metodické smérnice,
e vnitini smérnice,

* pokyny,

e organizacni smérnice,
e 0obéZniky,

e dopisy,

e rozhodnuti,

e nafizeni,

e piikazy. (Kovalikova, 2008, s. 6-9)

2.1 Pravni uprava vnitropodnikovych smérnic

Ucetnictvi je fizeno mnoha zékony, vyhlaskami a standardy. Je velmi naroéné podchytit
cely jejich vycet. Je vSak vhodné alesponn uvést seznam nékterych vybranych ptedpisa
(vzdy v aktualnim znéni), které¢ Ucetni jednotka musi dodrzovat a ze kterych by meéla

pi vytvafeni vnitropodnikovych smérnic &erpat. (Otrusinova a Steker, 2007)
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e 563/1991 Sh. zakon o udetnictvi,

e 235/2004 Sbh. zakon o dani z pfidané hodnoty,

e 586/1992 Sh. zakon o danich z pfijmu,

e 593/1992 Sh. zakon o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijma,

e 16/1993 Sbh. zakon o dani silni¢ni,

e 262/2006 Sh. zakonik prace,

e 513/1991 Sbh. obchodni zakonik,

e 40/1964 Sb. obcansky zakonik,

e 219/1995 Sh. devizovy zakon,

e 499/2004 Sh. zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,

e 280/2009 Sb. danovy tad,

e 500/2002 Sh. vyhlaska, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi,

e cCeské ucetni standardy pro Ucetni jednotky, které¢ uctuji dle vyhlaSky

¢. 500/2002 Sh. (Kovalikova, 2013, s. 9)

2.2 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Tvorba vnitropodnikovych smérnic ptedstavuje vcelku rozsahlou a ¢asové narocnou praci.
Ptedpisy nezahrnuji pouze €innost zaméstnancti na ucetnim oddé€leni, ale tykaji se témct
vSech vnitropodnikovych utvart ucetni jednotky. Situaci stéZzuje fakt, Ze smérnice obvykle
sestavuje pouze ucetni firmy. Doporucuje se spolupracovat s dalSimi osobami jako je
danovy poradce, ekonom, majitel ¢i jednatel firmy, auditor. Dal§i moznost je najmout
si externi agenturu, kterd vnitropodnikové smérnice pro firmu vytvoii pfimo na miru.

(Otrusinova a Steker, 2007)
Zahlavi
Hlavicka smérnice by méla obsahovat:

e nazev asidlo firmy,

e nazev pisemnosti a jeji jednoznacné ¢iselné oznacenti,

e nazev vlastni smérnice - dilezity pro identifikaci,

e podpis osoby schvalujici vybranou smérnici - generalni feditel, vedouci, jednatel
atd,

e revize - nutna kvuli aktualizaci nebo pfipadnému piepracovani,
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e Ucinnost — od kdy je smérnice platna,
e rozdé¢lovnik — kdo danou smérnici obdrzi,
e vydal — osoba, ktera smérnici tvofila,

e piilohy — oznageni a pocet p¥iloh. (Otrusinova a Steker, 2013, s. 39)
Vlastni text smérnice

Obsahlejdi smémici je rozumné rozdélit na Gvodni a zavére¢né ustanoveni. Uvodni
ustanoveni odkazuje na dal3i predpisy, také obsahuje citace ptislu§nych piedpist. Uéelem
je uleh¢it zaméstnanciim, kterych se smérnice tykaji, pochopit jejich smysl a divod vzniku
smérnice. V zavérecném ustanoveni najdeme zavaznost pro urCité pracovni useky
nebo pracovniky, platnost a G¢innost, zvlastni povéfeni o pfilohdch a derogacni klauzuli.
Derogacni klauzule obsahuje seznam smérnic, které byly z diivodu vzniku nového natizeni
zruseny ¢i zménény. V zavéreCném ustanoveni by mélo byt urceno, kdo ma povinnost

kontrolovat dodrzeni smérnice.

Zapati

V zépati nalezneme piesné uvedené misto a datum sepsani smérnice, coz velmi pomtiize
pfi orientaci pii piipadném predélavani smérnice. Datum nemusi byt shodné s datem
ucinnosti smérnice. Jestlize ve smérnici dojde pouze k mensi zméné na jedné strance, staci
upravit pouze danou stranku, ne celou smérnici. Déle by zapati mélo obsahovat pocet stran

a konkrétni Cislo stranky. Tato nélezitost je velmi efektivni u rozsahlejsich smérnic, kdy je

jednoduché se v textu ztratit. (Otrusinova a Steker, 2007)

2.3 Clenéni vnitropodnikovych smérnic

Existuje vice pravnich pfedpist, kterymi se ucetnictvi Fidi. Z nékterych ptedpistu jde jen
zprostiedkované odvodit vhodnost ¢i povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a postupy.

Je nutné se vzdy fidit konkrétnimi podminkami ucetni jednotky.
Povinné smérnice
Nasledujici smérnice, které vyplyvaji z legislativy:

e systém zpracovani ucetnictvi,
e UCtovy rozvrh,
e podpisové zaznamy, podpisové vzory,

e dlouhodoby majetek, odpisovy plan,
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zasady pro ¢asové rozlisSeni nakladi a vynosu,
kursové rozdily, cizi mény,

derivaty,

zasoby,

rozpousténi nakladt, popt. odchylek,

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

Ostatni smérnice

Nékteré dalsi smernice mohou byt také velmi dilezité. Zalezi na pfedmétu Cinnosti tcetni

jednotky. MiiZe se jednat o:

organizac¢ni fad,

pracovni fad,

penize a ceniny,

pohledavky,

piehled o penéznich tocich, zplisob zpracovani,
reklamace — reklamacni fizeni a vyfizovani reklamaci,
kontrola bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
pracovnépravni naroky zameéstnanct,

pozérni ochrana,

nahrady skod,

inventarizace,

stanoveni norem ptirozenych ubytkli zasob,
poskytovani prispévku zaméstnanclim na stravovani,
poskytovani ptispévku zaméestnanciim na kulturni a sportovni akce,
poskytovani pijcek zaméstnanctiim,

Skoleni zaméstnancu,

poskytovani ptispévkil zaméstnancim na rekreaci a zdjezdy. (Kovalikova, 2008,
s.9)

,PT1 rozhodovani, které z doporuenych smérnic vydat ¢i nevydat, je tfeba vzit v ivahu

jak velikost spolecnosti, tak 1 jeji vnitini uspotradani. Je jisté rozdil, zda je spolecnost fizena

jednim spole¢nikem, ktery je sam téz jedinym zaméstnancem, nebo zda jde o spolecnost se
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slozitym organizacnim upofdddnim. Bohuzel zdkon md v obou piipadech stejné

pozadavky.*“ (Lousa, 2014, s. 7)
2.4 Popis vybranych vnitropodnikovych smérnic

2.4.1 U&tovy rozvrh

Uttovy rozvrh je tvoren Gdetni jednotkou, a to v souladu se smémou uétovou osnovou.

Pro spravné zachyceni ucetnich operaci rozdélujeme ucty na:

e rozvahové — urcené pro zachyceni stavu a pohybu aktiv a pasiv,
o vysledkové — umoznuji sledovat néklady a vynosy ucetni jednotky,
e zavérkové — jsou urCeny k uzavieni a otevieni uctt rozvahovych a vysledkovych,

e podrozvahové — jsou zde sledovany dilezité informace pro ucetni jednotky tieti

osoby. (Kovalikova, 2008, s. 52)

Operace na vySe uvedenych uctech eviduje ucetni jednotka na syntetickych uctech
vytvofenych k jednotlivym Giétovym skupindm v ramci jednotlivych uétovych tiid. Udty

dale ¢lenime na analytické ucty.

Synteticky ucet je ucet, na kterém Uucetni jednotka zachycuje stav a pohyb majetku

¢i jinych aktiv, zavazku ¢i jinych pasiv, nakladii a vynosu a také hospodaisky vysledek.

Analyticky ucet obsahuje podrobngjsi informace uvedené na uctech syntetickych.

Kritériem pro stanoveni analytickych ucti je také hledisko datiové.

V ramci syntetickych U¢td jsou tvofeny analytické ucty. Pti tvorbé analytickych ucétd

se musi brat v ivahu nasledujici hlediska:

a) Clenéni podle jednotlivych druhii majetku, hmotné odpovédnych osob a mist ulozeni
¢1 umisténi pii Gctovani majetku,

b) ¢lenéni podle ¢asového hlediska u pohledavek a zavazkli na kratkodobé ¢i dlouhodobé
pohledavky a zavazky,

C) ¢lenéni zavazku dle jednotlivych veéfiteld,

d) ¢lenéni podle polozek ucetni zaveérky,

e) ¢lenéni na ¢eskou a cizi ménu,

f) ¢lenéni pro daiiové ucely,
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g) ¢lenéni z hlediska potieb finan¢niho fizeni ucetni jednotky,
h) ¢lenéni podle pozadavkl externich uzivateli — bank, burz, organt statni statistiky,

i) ¢lenéni pro potieby z(¢tovani s institucemi socidlniho zabezpefeni a zdravotniho

pojisténi. (Kovalikova, 2013, s. 97)

2.4.2 Dlouhodoby majetek, odpisovy plan
Ukolem této smérnice je stanoveni nasledujicich Gdaj:

e vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku,
e ocenéni jednotlivych kategorii majetku,

e (lenéni dlouhodobého majetku,

e odpisovani dlouhodobého majetku,

e pofizovani dlouhodobého majetku,

e vyfazovani dlouhodobého majetku,

e odpisovy plan.
Vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku

1) Dlouhodoby nehmotny majetek — majetkové polozky, které maji dobu pouZitelnosti
delsi neZ jeden rok a vocenéni stanoveném ucetni jednotkou. Do dlouhodobého
nehmotného majetku patii zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,

software, ocenitelna prava, goodwill, jiny dlouhodoby nehmotny majetek.

2) Dlouhodoby hmotny majetek — tento majetek ma také dobu pouZitelnosti delsi
nez jeden rok a v ocenéni stanoveném ucetni jednotkou. Zahrnujeme zde samostatné
movité véci, soubory movitych véci, budovy, stavby, zakladni stddo a tazna zvitata,
péstitelské celky trvalych porostli s dobou plodnosti del§i nez tfi roky a jiny majetek.

(Hruska, 2005, s. 26-30)

Ugetni jednotka musi vést evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Vv inventarni knize majetku, pfipadné do inventarni karty majetku nebo v daném ucetnim
softwaru. Mezi zdkladni naleZitosti této evidence patii: potadové Cislo karty, inventarni
¢islo majetku, nazev majetku, pocet, vstupni cena, datum pofizeni, identifikace dokladu

o pofizeni, datum vyftazeni, identifikace dokladu o vyfazeni.

Vytazeni majetku Uc¢etni jednotka provadi na zéklad€ protokolu o vyfazeni. Osoba,

ktera rozhoduje o vyfazeni majetku z pouzivani je statutarni organ nebo osoba urcena
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statutarnim organem. Odepsany majetek, ktery ucetni jednotka stdle pouziva nebude

Z Gcetnictvi vyfrazovan.

Ocenovani majetku probiha v souladu se zadkonem o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpisi, a to pofizovacimi cenami €i reprodukénimi potizovacimi cenami. Pokud si ucetni
jednotka pofizuje majetek vlastni Cinnosti, pak majetek oceniuje vlastnimi naklady.

(Kovalikova, 2013, s. 132 - 133)
Zpisoby vyrazeni:

a) prodejem,

b) darovanim,

c¢) likvidaci,

d) vkladem do zakladniho kapitalu,

e) bezlplatnym pifevodem podle pravnich ptedpist,

f) zcizenim. (Sotona, 2006, s. 76).
Odpisovy plan

,Odpisovy plan dle zakona slouzi jako podklad pro vyéisleni opravek. Zakon neurcuje
zadné dalsi zakladni pravidlo, dle kterého se v Ucetnictvi odpisuje, nez ustanoveni
0 odpisovani v prib&hu pouzivani toho kterého majetku a vyse uvedené vyjadreni trvalého
snizeni hodnoty, ale stanovi, Ze zpusob odpisovani musi byt v souladu s ucetnimi

metodami‘“ (Lousa, 2014, s. 30)
Odpisovy plan by mél tvofit dvé Casti, které¢ se mohou vzajemné prolinat:

e vymezujici ¢ast, ve které ucetni jednotka specifikuje jednotlivé druhy majetku
a jejich rozdélent,
e metodickd cCast, ktera stanovuje metody, sazby a doby tucetniho odpisovani.
(Hruska, 2005, s. 55-56)
2.4.3 Zasoby

Zasoby se skladaji z materialu, nedokoncené vyroby, polotovarti vlastni vyroby, vyrobk,

zvitat, zbozi, skladového zbozi a poskytnutych zaloh na zasoby.
Zasoby mohou byt oceniovany:

e pofizovacimi cenami,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

e vlastnimi naklady,

e reprodukénimi cenami.
Existuje 1 n¢kolik zpiisobli ocenovani zasob pti vyskladiovani. Jedna se o:

e metoda FIFO,

e vazené prumery,

e pevna cena. (Hruska, 2005, s. 141-150)
Podle Lousy (2014, s. 100-101) je u zasob velmi dualezité urcit, zda ucetni jednotka uctuje
zpusobem ,,A*“ nebo ,,B“. Zptisob ,,B*“ vyzaduje zabezpeceni soucasné skladové evidence.
Tento fakt vSak neplati v obchodnich provozovnach, kde vedeni evidence neni piedepsano.
Je dilezité zajistit sledovani nakladi spojenych s pofizenim zdsob na zvlastnich
analytickych tctech takovym zplsobem, aby bylo mozné pfi uzavérce vypocitat ¢astku,

kterou je nutné pievést do hodnoty skladovych zasob.

Dale je vhodné upravit vyuzité zpusoby ocefiovani zdsob stim, Ze vramci jednoho
analytického uctu ve stejné ucetni jednotce musi byt stejné zplisoby oceniovani. Dulezité je
urcit, v jaké struktufe nakladt budou sledovany tyto kategorie. Nemusi se jednat o stejnou

strukturu nékladi v jednotlivych kategoriich.

244 Pohledavky

Pohledavka je majetkové pravo na thradu penéz. Nazorny ptiklad vzniku pohledavky je
spojen s vynosem (trzby za prodej vyrobku na fakturu). Pohledavka muze vznikat i jako
narok na zboZi nebo sluzbu, v ptipad¢ platby zalohy dodavatelem pfedem. Pohledavku je
tedy mozné brat jako doposud neuspokojeny (neuhrazeny) narok podniku (véfitele) vici
ostatnim fyzickym osobam ¢&i pravnickym osobam (dluznik@im). (Otrusinova a Steker,

2013, s. 90)

Pohleddvka zanikd v moment vyrovnani zavazku dluznikem (uspokojenim véfitele).
Splatnost pohledavky znamena termin vyrovnani zavazku dluznikem. Pohledavky

se z hlediska splatnosti déli na:

e kratkodobé, se splatnosti jeden rok a kratsi,

¢ dlouhodobé, se splatnosti delsi nez jeden rok. (Sedlacek, 2005, s. 120)
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2.4.5 Pokladna, ceniny

Momentalné¢ neexistuje zaddny zvlastni predpis, ktery by upravoval pokladni agendu.
Doporucuje se upravit pravidla pro jeji vedeni ve vnitropodnikové smérnici, kde je tieba
aplikovat obecna ustanoveni zdkona. Tato smérnice muze stanovit pravidla pro vydej
penéz véetné stanoveni pokladnich hodin a dnti vyplat mezd a pravidel pro jejich zaslani.
Jestlize ucetni jednotka pouzivad valuty a ceniny, je vhodné téz upravit zpisob jednani
S nimi.

Ceniny tvofi napiiklad kolky, telefonni karty, zndmky a také stravenky s vyznacenou
hodnotou, kterd mize byt Cerpana. Pro hospodateni s ceninami je vhodné stanovit podobna
pravidla jako pro hospodafeni s penéznimi prostiedky, vcéetné smlouvy o hmotné
odpovédnosti pro zaméstnance, ktefi s nimi pracuji. Déle je jisté vhodné stanovit jako
podminku pro vykon funkce pokladnika podepsani smlouvy o odpovédnosti dle § 252
zakoniku prace. Nemélo by se zapominat fesit pravidla pro bezpeény piesun hotovosti,

piedevsim pokud se jedna o vétsi ¢astku. (Lousa, 2014, s. 104-105)
Stravenky

Povinnosti zaméstnavatele je umoznit zaméstnancim ve vSech sménach stravovani. Tato

povinnost se vSak nevztahuje k zamé&stnanclim vyslanym na pracovni cestu. (HruSka, 2003,

s. 93)

Stravovani poskytované prostfednictvim jinych subjektt podle § 24 odst. 2 pism. j) bod
4. zakona se povazuje stravovani smluvné zajisténé zaméstnavatelem v jiném neZz
ve vlastnim stravovacim zafizeni ¢i ve vlastnim zafizeni pronajatém na zakladé smlouvy
o prondjmu. Za danovy vydaj miizeme povazovat ptispévek na jedno jidlo za jednu sménu.
Pokud ucetni jednotka zajiStuje stravovani prostfednictvim stravenek, cenou jidla se
rozumi hodnota stravenky v€etné poplatku za zprostfedkovani jejiho ndkupu. Rozhodujici
je délka pracovni smény stanovena zaméstnavatelem konkrétnimu pracovnikovi v souladu

se zakonikem prace. (Kovalikova, 2013, s. 321)

2.4.6 Zasady pro ¢asové rozliSovani, zasady pro uctovani dohadnych polozZek,
zasady pro uctovani nakladi a vynosi

Casové rozliSeni nakladli a vynosii a tvorba dohadnych polozek patii mezi dilezité

pfipravné prace na uletni zavérku a vypocitani hospodairského vysledku. Jedna se

o pfechodnd aktiva a pasiva, které se Uctuji v ramci uctové skupiny 38. Prostfednictvim



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

téchto Gcth se Casove rozlisuji naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulem v urcité
znamé vysi. Stejné tak i polozky v dohadné vysi v souvislosti s konkrétnim titulem,

a to mezi dvéma ¢i vice po sob¢ jdoucimi tcetnimi obdobimi. (Schiffer, 2009, s. 147)
Ugetni jednotka eviduje naklady a vynosy podle nasledujicich pravidel:

e naklady a vynosy se uctuji pouze do obdobi, se kterym Casove a vécné souviseji,

e nahrady ndkladu, které byly vynalozeny minulé ucetni obdobi se uctuji do vynost
béZného roku,

e opravy ndkladld ¢i vynosi minulych ucetnich obdobi se Uc¢tuji na uctech naklada
a vynosu, kterych se tykaji, pouze kdyz jde o vyznamnou castku danych oprav
povazuji se za mimotfadné naklady ¢i vynosy,

e ndklady a vydaje pfiStich obdobi je potfeba Casové rozliSit ve formé¢ ndkladi
pristich obdobi (éty 381, 382) nebo vydaju piistich obdobi (ucet 383),

e vynosy a piijmy piistich obdobi se musi ¢asové rozlisit ve formé vynosi piistich

obdobi (ucet 384) nebo piijmu pristich obdobi (ucet 385). (Sotona, 2006, s. 89)

2.4.7 Pouzivani kursi, kursové rozdily

Zakon stanovi, kdy téetni jednotka musi pouzivat kromé nasi mény i mény cizi. Castky

Vv cizich ménach se sleduji zaroven s ocenénim v nasi méné. Je tedy nezbytné provést
prepocet. Z ditvodu zmén korunové hodnoty cizich mén Casto vznikaji rozdily mezi jejich
ocenénim provedenym napt. pii piepoctu piijaté faktury a c¢astkou, kterou byla faktura

uhrazena. Tento rozdil oznacujeme jako kursovy rozdil. (Lousa, 2014, s. 26)

Ucetni jednotka milZze pro piepocet majetku a zavazkd vyjadienych v cizi méné

k okamziku uskutecnéni ucetniho piipadu pouzit jeden ze dvou nasledujicich kursu:

e Pevny kurs

e Denni kurs

Pevny kurs si Ucetni jednotka stanovi ve vnitropodnikové smérnici na zakladé kursu
devizového trhu vydaného Ceskou narodni bankou k prvnimu dni obdobi, pro které je
pevny kurz pouzivan. Ve stanoveném obdobi je mozné, aby ucetni jednotka dany kurz
zmeénila vnitinim piedpisem. Pokud vSak dojde k revalvaci nebo devalvaci ¢eské koruny, je

zména nutnd. Stanoveny kurz je platny maximalné¢ jedno ucetni obdobi.
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Denni kurz je kurs devizového trhu, ktery vyhlasuje Ceska narodni banka. Ke dni sestaveni
ucetni zaveérky musi Gcetni jednotka pouzit k prepoctu majetku a zavazkid V cizi méné
na ¢eskou ménu kurs devizového trhu, ktery je vyhlaseny k okamziku ocenéni Ceskou
narodni bankou. Vzniklé kursové rozdily se uc¢tuji na vrub Gctu finan¢nich nakladi ¢i ve

prospéch étu finanénich vynosi. (Otrusinova a Steker, 2007)

2.4.8 Inventarizace

»Neni pochyb o tom, Ze vyznamnym a nezastupitelnym ndstrojem vnitiniho kontrolniho
systému jsou téz inventarizace majetku a zavazkti. Vzdyt' jejich tkolem je zjistit, jaky je
skutecny stav téchto veli€in, zda je zajiSténa ochrana majetku, zda je tento majetek fadné
udrzovadn a pouzivan i zda jsou evidenCni zapisy o majetku a zévazcich pravdivé.”

(Schiffer, 20009, s. 111)

Povinnost tcetni jednotky inventarizovat majetek a zavazky je dana zakonem o ucetnictvi
(§ 6 ZU). Je nutné prokazovat provedeni inventarizace u veikerého majetku 5 let po jejim
vykonani. Inventarizace miize byt periodicka (jedenkrat ro¢n¢ ke dni sestaveni fadné ti¢etni
zaveérky) nebo prubézna (v prubéhu ucetniho obdobi). Pied provedenim inventarizace je
nutné zjistit skutecné stavy, které se ziskavaji fyzickou (poc€itani, méfeni, vaZzeni atd.) nebo
dokladovou (majetek, ktery nejde fyzicky zjistit) inventurou. Inventarizaci zjisténé stavy se

eviduji do inventurnich soupistl. (Otrusinové a Steker, 2013, s. 228-229)

2.4.9 Zajisténi ochrany a bezpe€nosti pii praci

Povinnosti zaméstnavatele je zajistit bezpecnost a ochranu zdravi vSech zaméstnanct
pfi praci sohledem na rizika mozného ohrozeni jejich Zivota a zdravi, ktera se tykaji
vykonu prace. Tato povinnost zameéstnavatele se vztahuje na v§echny osoby, které se s jeho
védomim pohybuji na jeho pracovisti. Zaméstnavatel plati vSechny naklady, které jsou

Spojené se zajiStovanim bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci.
Povinnosti zaméstnavatele:

¢ nedovolit, aby pracovnik provadél praci, kterd by neodpovidala jeho schopnostem
a zdravotni zpUsobilosti,

e zajistit, aby praci stanovenou zvlaStnim pradvnim piedpisem vykondavali pouze
zameéstnanci, ktefi vlastni zdravotni pritkkaz a kteti se podrobili zvlaStnimu o€kovani

¢i vlastni doklad o odolnosti vii¢i nakaze,
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e poskytnout zaméstnanci informace o kategorii, do které jeho prace spada,

e oznamit zaméstnanciim, ve kterém zdravotnickém zafizeni jim poskytnou zavodni
preventivni péci piipadné dalsi jiné potiebné tkony,

e dovolit zaméstnancim prohlizet evidence, ve které je o ném vedena v souvislosti
s poskytovanim bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,

e neodmeénovat pracovniky takovym zplisobem, pii kterém jsou zaméstnanci
vystaveni zvySenému nebezpeci tGrazu a pii jeho pouziti muze dojit ke zvySovani
pracovnich vysledkt k ohrozeni bezpecnosti a zdravi pracovnikd,

e postarat se 0o dodrzovani nekoufeni na pracovistich. (Hruska, 2003, s. 87-88)

Dale dle zakoniku prace musi zaméstnavatel poskytnout Skoleni o BOZP:
»Zaméstnavatel je povinen zajistit zaméstnancum Skoleni o pravnich a ostatnich
ptedpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, které dopliuji jejich
odborn¢é predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jimi vykonavané
prace a vztahuji se k rizikiim, s nimiz maze pfijit zaméstnanec do styku na pracovisti,
na kterém je prace vykonavana, a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich

dodrzovani.“ (Ceskoslovensko, 1991, § 103)

Je mozné, aby potiebné Skoleni o0 BOZP poskytoval sdm zaméstnavatel pfipadné osoba

Jim povétend. Jestlize zaméstnavatel zaméstnava:

e nejvySe 25 zaméstnancl, muize provadét ukoly v prevenci rizik sam,
ma-li  k tomu potfebné znalosti,

e 26 az 500 zaméstnancti, muze provadet ukoly v prevenci rizik sam, je-li k tomu
odborné zpusobily, nebo jednou nebo vice odborné zpisobilymi osobami,

e vice nez 500 zaméstnanct, zajiStuje ukoly v prevenci rizik vzdy jednou ¢i vic

odborné zptsobilymi osobami.

Proto aby zaméstnavatel ziskal odbornou zpusobilost je nutné, aby osoba méla bud
sttedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou a minimalné 3 roky odborné praxe (doba
¢innosti vykonavané v oboru, kde bude osoba zajistovat ukoly v prevenci rizik)
nebo vysokosSkolské vzdélani v bakaldfském nebo magisterském studijnim programu

V oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci. (Cesko, 2006b, § 9)



Il PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA FIRMY KAMARO

Nazev firmy: Martin Klinkovsky — KAMARo Zlin
Forma podnikani: podnikajici fyzicka osoba, velkoobchod a maloobchod s hrackami
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin

Internetové stranky: www.blaznidohracek.cz

‘\ l\/‘ \\/-\l\k_

J. Kvﬁkovo 552
AL 577 210177

\{
be]'\‘ \w““ov AL

Zdroj: interni material firmy KAMARo

Obr. 1: Firemni logo

Zakaznici mohou pro vsSeobecné informace a dotazy vyuzit Cislo na pevnou linku

(577 210 177) i mobil (774 252 964).

Dale je mozné wvyuzit také <¢Cislo pro stiznosti, pochvaly a technickou

podporu: 608 776 651.
Email:

e objednavky fakturace: objednavky@blaznidohracek.cz,
e informace o zbozi, dostupnost: obchod@blaznidohracek.cz,

e pochvaly, stiznosti, technickd podpora: kamaro@blaznidohracek.cz.
1C: 40421309
DIC: CZ7006264122
Oteviraci doba: pond¢li — patek: 8:30 — 18:00, sobota: 8:30 — 12:00

Firma KAMARo zaujima vyznamné postaveni mezi prodejci hraéek v Ceské republice
a konkrétné ve Zlin¢ se stala nejveétsim velkoobchodnim prodejcem tohoto sortimentu. Jelikoz

firma poskytuje velkoobchodni 1 maloobchodni €innost, je schopna nabidnout zakazniktim jak


http://www.blaznidohracek.cz/
mailto:objednávky@blaznidohracek.cz
mailto:obchod@blaznidohracek.cz
mailto:kamaro@blaznidohracek.cz
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nizké ceny, tak i profesiondlni pfistup. Zékazniky preferujici nakup ptes internet jisté potési,

ze spolecnost nabizi i vlastni rozsahly e-shop.

Obrovsky sortiment produkti od ptednich cCeskych 1 zahrani¢nich vyrobcti je urcen

pro nejmensi déti i pro starsi kluky a holky. (interni material firmy KAMARo)

3.1 Historie firmy

S firmou KAMARO, ktera nejdiive obchodovala s n¢kolika druhy plySovych a plastovych
hracek, se na trhu mizeme setkat od roku 1992. V roce 1994 se jeji pevné sidlo nachazelo
v Otrokovicich, kde méla firma vzorkovnu, sklady a kancelar. Kvili povodnim v roce 1997 se
firma prestéhovala do Zlina na misto, kde sidli dodnes. Velkou vyhodou je lokalizace firmy,
jelikoZ ji najdeme v centru mésta. Ve stejném roce také doSlo k rozsiteni velkoobchodu

o0 maloobchod.

Dalsim dilezitym rokem byl rok 2007, kdy byla v arealu nové oteviena druhd prodejna
specializovand na znackové produkty. Rok 2009 byl vyznamny kvili spusténi elektronického
obchodu na internetovych strankdch firmy. VSechny produkty obsahuji obrazek

i charakteristiku. (interni material firmy KAMAROo)

3.2 Organizacni struktura firmy

Firma KAMAROo je velmi malé firma, kterd zaméstnavana pouze 9 stalych zaméstnanct. Diky
tomu je organizacni struktura pomémé jednoducha. Majitel a zaroven také feditel firmy
provadi administrativni ¢innost spole¢né se dvéma administrativnimi pracovniky, ktefi svou
¢innost vykonavaji v jedné kancelafi. Ve firmé plsobi dvé vedouci prodavacky, které jsou
zodpové&dné za obé dvé prodejny. Vedouci prodavacky pod sebou maji dalsi tii prodavacky,
z nichz dv¢ se staraji o chod obchodu a tieti se orientuje spiSe na administrativni ¢innost.
Ugetnictvi provadi externi ucetni, ktera pouziva uéetni software EKONOM. Dile do firmy

dojizdi obchodni zastupce. (Fuskova, 2014, s. 39)
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Majitel firmy
1
1 1 1
Administrativni Obchodni Vedouci
pracovnici zastupce prodavacky
Prodavacky

Zdroj: Vlastni zpracovani

Obr. 2: Organizacni struktura firmy KAMARo

3.3 Financ¢ni situace firmy KAMARo v roce 2013

Piehled o situaci majetku a zdrojich jeho kryti firmy KAMARo je nize znazornén

prostiednictvim rozvahy ve zjednoduseném rozsahu.

Rozvaha ke dni 31.12.2013

Oznageni AKTIVA Cislo B&iné udetnl obdob! v
radk Brutto Korekce Netto Netto
a b c 1 2 3 4
AKTIVA CELKEM (F. 02+ 03 + 07 + 12) 001 10 782 1462 9 320 10 882
A Pohledévky za upsany zakladni kapital 002 0 0 0 0
B. Dlouhodoby majetek (F. 04 az 06) 003 1530 778 752 796
B. I Dlouhodoby nehmotny majetek 004 0 0 0 0
B. II. Dlouhodoby hmotny majetek 005 1530 778 752 796
B.IIl. Dlouhodoby finanni majetek 006 0 0 0 0
C. Obé&zna aktiva (F. 08 az 11) 007 9 235 684 8 551 10 052
C. 1 Zasoby 008 3018 0 3018 4022
C. Il Dlouhodobé pohledavky 009 0 0 0 0
c. 1. Kratkodobé pohledavky 010 5124 684 4 440 5071
C.IV. Kratkodoby finanéni majetek 011 1093 0 1093 959
D. I. Casové rozliseni 012 17 0 17 34
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Oznageni PASIVA Cislo Bézne Minulé
fadku Gcetni obdobi Gcetni obdobi
a b c 5 6
PASIVA CELKEM (714 + 20 + 25) 013 9320 10 882
A. Vlastni kapital (. 15 az 19) 014 8579 10 091
AL Zakladni kapital 015 7 915 9 459
A. 1l Kapitalové fondy 016 0 0
A. 1L Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku 017 0 0
A. IV. Vysledek hospodafeni minulych let 018 0 0
A V. Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi (+/-) 019 664 632
B. Cizi zdroje (k. 21 az 24) 020 644 655
B. I Rezervy 021 0 0
B. Il Dlouhodobé zavazky 022 0 0
B. Il Kratkodobé zavazky 023 644 655
B. IV. Bankovni Gvéry a vypomoci 024 0 0
C. I Casové rozligeni 025 97 136

Zdroj: interni material firmy KAMARO

Tab. 1: Rozvaha firmy KAMARO z roku 2013 v celych tisicich K¢
Pohledavky se skladaji z:

e pohledavek z obchodnich vztahti 4 977 759 K¢,
e danovych pohledavek 145 459 K¢.

Zavazky jsou dale roz¢lenény na:

e zavazky z obchodnich vztahii 169 488 K¢,

e zavazky k zaméstnancim 82 552 K¢,

e zavazky ze soc. a zdrav. pojisténi 36 871 K¢,
e stat — danové zavazky 354 639 K¢,

e dohadné ucty pasivni 96 763 K¢.

Utetni jednotka dosahla za rok 2013 kladny provozni vysledek hospodafeni ve vysi

762 503 K&. Cisty obrat za rok 2013 ¢&inil 21 207 025,28 K&.
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4 TVORBA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Nasledujici ¢ast je zaméfena na tvorbu konkrétnich smérnic. Nize sestavené smérnice byly
vybrany s ohledem na predmét Cinnosti firmy. Nalezneme zde nejen zakonem povinné
smérnice, ale 1 ostatni smérnice, které budou mit ve firmé¢ diilezitou funkci. Smérnice jsou

sestaveny na zaklad¢ predem nastudované literatury a danych zakond.
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4.1 Uétovy rozvrh

’\ [\/‘ u/ l\L

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 1 Kvakovo 552
SN 577 210177

be}\lO \/\V“KOV Z\k‘e

Nézev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
1CO: 40421309

Uétovy rozvrh

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Piilohy: ¢.1 - Uétovy rozvrh
Schvalil: ..., Pocet stran: 2

Rozdélovnik: ...l Datum G¢INNOStL: «..ueeeeeeeeiiaeeeeennnnn.

Ucel: Tato smérnice je dilezita k zajisténi zdsady v€asnosti a srozumitelnosti uctovani v ucetni

jednotce.

Legislativa: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska ¢. 590/2002 Sb., zakon ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmu, ¢esky ucetni standard pro podnikatele ¢. 1 Ucty a zasady uctovani na Gctech.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Firma KAMARO uétuje podle Gétového rozvrhu, ktery se sklada z téimistnych syntetickych
0étd a pétimistnych analytickych uétd. Uétovy rozvrh je zvefejnén v piiloze &. 1.

V piipadé vzniku novych necekanych operaci musi byt uctovy rozvrh vzdy rozsifen o dalsi
ucty. Pokud béhem ucetniho obdobi ve firmé nedojde k zidnym zménam v legislativeé, muze
vytvoteny rozvrh slouzit i pro nasledujici obdobi. Neni mozné v pribéhu obdobi zrusit

néktery z Uctu, na kterém jiz v daném obdobi bylo uctovano.
Uétovy rozvrh se sklada z nasledujicich tiid:

e Uttova tfida 0 - DLOUHODOBY MAJETEK

e Ucttova tfida 1 - ZASOBY

e Uttova tiida 2 - KRATKODOBY FINANCNI MAJETEK A KRATKODOBE
BANKOVNI UVERY

e Uttova tiida 3 — ZUCTOVACI VZTAHY

e Uttova tiida 4 - KAPITALOVE UCTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY

e Uttova tiida 5— NAKLADY

e Uttova tiida 6 - VYNOSY

e Uttova tfida 7— ZAVERKOVE A PODROZVAHOVE UCTY

Analytické ucty
Od roku 2015 plati téi sazby DPH (343). Firma k témto sazbam pouziva nasledujici ucty:
e zakladni sazba 21 % (34301),

e snizend sazba 15 % (34302),
e druha snizena sazba 10 % (34303).

Dale jsou analytické ucty vedeny u uctu dodavatelé (321). U tohoto hlediska je evidence

vedena dle intenzity dodavani zbozi na:

e dodavatelé hlavni (32101),
e dodavatelé vedlejsi (32102).

Ze stejného hlediska jsou vytvoreny analytické ¢ty u odbérateli (311):

e odbgératelé hlavni (31101),
e odbératelé vedlejsi (31102).
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Ve firmé je zbozi (504, 132) analyticky ¢lenéno nasledovné:

hol¢i¢i hracky (50401, 13201),
klu¢ic¢i hracky (50402, 13202),
zvitatka (50403, 13203),

sport (50404, 13204),

Skolni potieby (50405, 13205),
nezafaditelné (50406, 132006).

Za aktualizaci uctového rozvrhu je zodpovédna externi Gcetni firmy Ing. Jana Silhdnova.
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4.2 Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

‘\ l\/‘ \\/ l\Q

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 2 Kvﬂkovo 552
c\zl\ ¢ 577 210177

be;\lo \’\ “Kove Z\k\e’

Nazev firmy: Martin Klinkovsky — KAMARO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
I1CO: 40421309

Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Prilohy: ....ocviii
Schvalil: ...l Pocet stran: 5

Rozdélovnik: ..................... Datum G¢innosti: ...........cooeveennnnn...

Ucel: Smérnice zajiStuje spravné uctovani potfizeni a vyfazeni, clenéni dlouhodobého majetku,
zpusoby ocenéni, evidenci a upravuje zptisob odpisovani dlouhodobého majetku.

Legislativa: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ¢esky ucetni standard
pro podnikatele ¢. 013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek, ¢esky tcetni standard pro
podnikatele ¢. 014 Dlouhodoby finan¢ni majetek, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Clenéni dlouhodobého majetku
Ucetni jednotka &leni dlouhodoby majetek na:

e dlouhodoby nehmotny majetek,
e dlouhodoby hmotny majetek,

e dlouhodoby finan¢ni majetek.
1) Dlouhodoby nehmotny majetek

Jedna se o majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a potizovaci ¢astkou prevysujici

60 000 K¢.
Dlouhodoby nehmotny majetek se sklada z:

a) Software —acet 013,
b) Ztizovaci udaje —ucet 011,

c) Ostatni nehmotny majetek — icet 019.

Nehmotny majetek bude Gctovan na Uctech tiidy 0 a evidencni karté po dobu pouzivani tcetni

jednotkou.

Za drobny nehmotny majetek ucéetni jednotka povazuje majetek s pofizovaci cenou
od 5 000 K¢ do 60 000 K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. Majetek s nizsi potizovaci

cenou se uctuje rovnou do spotieby.
2) Dlouhodoby hmotny majetek

Ugetni jednotka za dlouhodoby hmotny majetek povaZuje majetek s dobou pouzitelnosti delsi

jak jeden rok a pofizovaci cenou vysii jak 40 000 K¢&. Cleni se na:

a) pozemky, stavby véetné¢ budov, byty a nebytové prostory vymezené jako jednotky,
umélecka dila, sbirky (acet 021),
b) samostatné movité véci (acet 022).

cv v

a vyssi jak 5000 K¢ a s dobou pouzitelnosti delsi jak jeden rok. Majetek s nizsi potfizovaci

cenou se uctuje rovnou do spotieby.

3) Finan¢ni dlouhodoby majetek
Za finan¢ni dlouhodoby majetek firma KAMARo povazuje pujcky a avéry s dobou splatnosti
delsi nez jeden rok, jiny dlouhodoby majetek (terminované vklady, poskytnuté dlouhodobé

uveéry a pijcky).
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Porizeni dlouhodobého majetku

Potizeni tohoto majetku ucetni jednotka zachycuje na tctech uctové skupiny 04 — poiizeni
hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, na kterych sleduje slozky potfizovacich cen
a to do doby pfevedeni vSech investic do pouzivani. Pfi pfevodu majetku do uzivani ucetni
jednotka vyuziva actové skupiny 01, 02, 03. Do potfizovaci ceny zahrnujeme také naklady,
které souviseji s pofizenim dlouhodobého majetku (odmény za poradenské sluzby

a zprostiedkovani, dopravné, licence a jina prava).

Dlouhodoby majetek je oceniovan pofizovaci cenou, reprodukcni cenou, nebo vlastnimi

naklady.

Zpisoby porizeni
Firma KAMARO pofizuje dlouhodoby majetek koupi, nabytim prav k vysledkim duSevni
a tvofivé Cinnosti, darovanim, vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby, beztiplatnym

ptevodem podle pravnich pfedpist, vytvofenim vlastni Cinnosti, pfevodem z osobniho

vlastnictvi do obchodniho majetku individualniho podnikatele.
Vyrazeni dlouhodobého majetku

Majetek muze byt vyfazen nasledujicimi zpasoby: likvidaci, prodejem, darovanim, vkladem
do zakladniho kapitalu, bezuplatnym pievodem podle pravnich piedpist. Ugetni jednotka
béhem vyfazeni vyuctuje zistatkovou ucetni hodnotu (pofizovaci cenu) u neodpisovaného

majetku na vrub Gc¢tu nakladi.
Evidence dlouhodobého majetku

Ucetni jednotka vede predméty zafazené do dlouhodobého majetku na analytickych uétech

(kartach). Mezi povinné nalezitosti t€chto karet patfi:

e nazev a popis majetku,

e pofizovaci cena,

e datum a zpUsob pofizeni,

e (islo dokladu (dokumentace potizeni pfedmétu),
e datum z(c¢tovani na ucet dlouhodobého majetku,
e datum zatrazeni do uzivani a ¢islo dokladu,

e roc¢ni sazba ucetnich a danovych odpisi,

e Ucetni a daftové odpisy za vSechna obdobi,
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e divod a datum vyfazeni dokladu.
Odpisova plan

Ugetni jednotka odepisuje veskery hmotny a nehmotny majetek kromé majetku, u néhoz
to predpisy nedovoluji (pozemky, umélecka dila, atd.). U&etni jednotka si stanovila uletni
odpisy stejné jako danové odpisy. V piipad¢ danovych odpistt firma KAMARO vyuziva

rovnomeérny i zrychleny zptsob odepisovani.
Ucetni odpisy
Odpisy jsou stanoveny pro kazdy predmét zv1ast pii zafazeni predmétu do pouzivani. Ugetni

odpisy jsou evidovany v ucetnim softwaru EKONOM. Doba odepisovani je stanovena podle

uréené doby pouzitelnosti u daitovych odpisti.
Ugetni odpis je zaokrouhlovan na celé koruny nahoru a zatétovan: MD 551 D 08., 07.
Danové odpisy

Danové odpisy ucetni jednotka pocita na konci ucetniho obdobi a zaroven je vycislena

zustatkova cena majetku.

Zpusob odepisovani dlouhodobého majetku ve firmé¢ KAMARo zvoli majitel firmy Martin

Klinkovsky vZzdy pii zafazeni majetku do uZivani.

Rovnomérné odpisy

Odpisova V prvnim roce |V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20,00 40,00 33,30
2 11,00 22,25 20,00
3 5,50 10,50 10,00
4 2,15 5,15 5,00
5 1,40 3,40 3,40
6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: vlastni zpracovani (Markova, 2015, s. 43)

Tab. 2: Odpisové sazby pro rovnomérny zpiisob odpisovani
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Vzorec pro rovnomérné odepisovani:

Vstupni cena

* odpisovad sazba

100
Zrychlené odpisy

Odpisova V prvnim roce |V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Zdroj: vlastni zpracovani (Markova, 2015, s. 44)

Vzorce pro vypocet zrychlenych odpisii:

1. rok

Vstupni cena
koeficient 1

Tab. 3: Koeficienty pro zrychlené odpisovani

2. rok

2 x Zustatkovdcena

koeficient —1




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

38

Doba odepisovani je dana nize uvedenou tabulkou:

Odpisova skupina

Doba odpisovani

3 roky

5 let

10 let

20 let

30 let

OO W ||

50 let

Zdroj: vlastni zpracovani (Kovalikova, 2013, s. 135)

Tab. 4: Doba odpisovaini



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 39

4.3 Zasoby

‘\ [{ANARE

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 3 Kvitkiovd 552
6\{“ ¢ 577210177

bez-"° \,\Vm«o 2 \ine

Nazev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARoO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
I1CO: 40421309

Z4soby
Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Ptilohy: €. 2 - Vykaz o zpoplatnénych obalech
Schvalil: ...l Pocet stran: 3
Rozdélovnik: ..................... Datum G¢innosti: .............ocevvnenn..

Ucel: Smérnice fesi ¢lenéni, ocenovani, zpiisob Gctovani, evidenci a zplisob ocenéni zasob pfti
vyskladnéni.

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. (ptedevsim § 9 a § 49),
¢esky ucetni standard pro podnikatele ¢. 015 Zasoby, zadkon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmd,
zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, zakon ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich dani, zdkon
¢. 185/2001 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalSich zékont.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Clenéni zasob
Firma KAMAROo zésoby cleni na:

e Skladovy materidl — pfedevSim rezijni material, ndhradni dily, obaly, drobny
majetek, movité véci s dobou pouzitelnosti jeden rok a kratsi, bez ohledu na
pofizovaci cenu.

o rezijni material — materiadl potiebny pro provoz ucetni jednotky jako celku
(palivo, Cistici prostfedky, ochranné pracovni prostfedky, pomticky),

o nahradni dily — pfedméty uréené k uvedeni hmotného majetku do pouzitelného
stavu,

o obaly — pouziva se k dopravé a ochrané nakoupeného materialu a zbozi.

e Zbozi — jednda se o movité véci nakoupené za ucelem dalSiho prodeje.
Ocenovani zasob
Ucetni jednotka ocenuje zasoby nasledujicim zptisobem:

1) Pofrizovaci cenou — Jedna se o Castku, za kterou tcetni jednotka zasobu pofidi,
tj. cena pofizeni vcetné vedlejSich nakladu spojenych s jejim pofizenim (clo,
spotfebni dan, doprava),

2) Reprodukéni cena — Zasoby ziskané bezplatné. Patii zde nalezené zasoby, odpad

atd. (ocenéné podle odborného odhadu).
Evidence zasob

Firma vede skladovou evidenci. Analyticka evidence zboZi se vede podle druhu zbozi
na skladovych kartach pomoci ucetniho programu EKONOM. Analyticka evidence obsahuje
presny nazev zasob, datum poftizeni, datum naskladnéni, datum vyskladnéni, pfipadné datum

pfevodu do jiného skladu, ocenéni a udaje o mnozstvi.
Ve firmé je zbozi analyticky ¢lenéno nésledujicim zptisobem:

e holcic¢i hracky (50401, 13201),
e Klugici hracky (50402, 13202),
e zvitatka (50403, 13203),

e sport (50404, 13204),

e skolni potieby (50405, 13205),
e nezaraditelné (50406, 13206).
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Uitovani zasob
Firma KAMARO uctuje pofizeni zasoby piimo do spotieby, tedy tuctuje zptisobem B.
Vyuziva k tomu nakladové ucty 501, 504. Na konci uéetniho obdobi ucetni jednotka uctuje

prevod pocatecniho zlstatku zasob do nakladi a pfevod konecného ztstatku zbozi na sklad.
Pouzivané ucty zasob:
e 112,132 —ucty, na které se prevadi pocatecni zlstatek zasob a kone¢ny ziistatek,

e 501 — zde se Uctuje potizeni a ubytek materialu,

e 504 —uctujeme zde potizeni a ubytek zbozi.

Piiklad u¢tovani o zasobach na konci ¢etniho obdobi

Ugetni pFipad Datum MD D
Pocateéni zastatek zasob 01.01.2015 | 112,132 -
Konec¢ny ztstatek zasob preveden na sklad 31.12.2015 | 112,132 501, 504
Pocatecni zlstatek zasob preveden do nakladt 01.01.2015 | 501, 504 112,132

Zdroj: vlastni zpracovani
Tab. 5: Uctovdni zdsob na konci vicetniho obdobi
Zpusob ocenéni zasob pii vyskladnéni
Firma své zasoby pii vyskladnény ocefiuje vazenym aritmetickym priamérem

proménlivym. Tento primér je nutné pocitat nejméné jednou za mésic. Vzorec:

zasoby na skladeé v K¢ + posledni prirustek v K¢

zdsoby na sklade v mnoZstvi + posledni pririistek v mnozstvi

Za evidenci a uctovani zasob je zodpoveédna externi ucetni firmy Ing. Jana Silhédnova.
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Zpétny odbér a vyuziti odpadu

Firma KAMARo je dle zédkona ¢. 185/2001 Sb., o odpadech a o zmén¢ nekterych dalSich
zékonl povinna zpétného odbéru a vyuziti odpadi z obald, které uvadi na trh nebo do ob¢hu.

Firma tuto povinnosti splituje prostiednictvim syst¢ému EKO-KOM, a. s.

Zapojenim do toho systému firmé vznikla povinnost zasilat ¢tvrtletni vykazy o mnozstvi
oballl dodanych na trh nebo do obéhu v ureném clenéni a strukture. Na zaklad¢ téchto

vykazii se odviji Ctvrtletni poplatek, ktery ma firma povinnost uhradit spole¢nosti
EKO-KOM a.s.

Dale je nezbytné uhradit fixni ro¢ni poplatek 1 600 K¢ bez DPH. Formulai — ¢tvrtletni vykaz

o produkci obalil je soucasti prilohy €. 2.

Za vyplnéni a odevzdéani ctvrtletnich vykazii a dale za komunikaci se spoleCnosti je

zodpovédny zaméstnanec firmy Be. Martin KrkoSka.
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4.4 Pohledavky

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 4 Kvitkové 552

) [KArake
3

Xt ¢ 577210177

rott” .
b W 2w
Nazev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARoO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
I1CO: 40421309
Pohledavky
Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Prilohy: ....oovii
Schvalil: ...l Pocet stran: 3
Rozdélovnik: ..................... Datum G¢innosti: ............cooevviniinnn...

Ucel: Smérnice se zaméfuje pfedeviim na evidenci a pééi o pohledavky ze vztahu k dani z pifjmd,
tvorbu zédkonnych i tcetnich opravnych polozek a zplisoby vymahani pohledavek.

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. (pfedev§im § 10 a § 11),
cesky ucetni standard pro podnikatele ¢. 017 Zuctovaci vztahy, Cesky ucetni standard ¢. 005
Opravné polozky, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro
zjisténi zakladu dané z piijmu.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ve firmé KAMARo vznikaji nejCastéji pohledavky z obchodniho vztahu, které jsou
evidovany prostfednictvim aétd 31101, 31102, a také pohledavky vuci statu. Pohledavky
Z obchodniho vztahu vznikaji z diivodu ¢asového nesouladu mezi okamzikem poskytnuti
vykonu dodavatelem a okamzikem tuhrady téchto vykonii odbératelem. Firma KAMARo

rozdéluje pohledavky ze dvou hledisek:

e délky trvani pohledavky
o kratkodobé (splatnost do 1 roku),
o dlouhodobé (splatnost nad 1 rok).

e dle jednotlivych odbérateli — podle analytickych ucti jednotlivych odbératelt
V ptipad¢ vzniku neuhrazenych pohledavek firma vyuziva dva nasledujici nastroje:

a) odpis pohledavky do nakladd,

b) piecenéni na nizsi cenu pomoci opravnych polozek.
Odpis pohledavky

Firma KAMARO pohledavky odepisuje pouze v piipadé, ze je dana pohledavka prokazatelné
nedobytna, ¢ili jednd se o trvalé sniZzeni hodnoty pohledavky. JestliZze se jedna o stoprocentni

odpis, tak dojde k vytazeni pohledavky z majetku. Existuji dva druhy pohledavek.

o Ucetni odpisy
o Vtomto ptipad¢ ucetni jednotka odepisuje podle redlné miry nedobytnosti.
Radi se sem pohledavky, u kterych je zfejmé, Ze jejich vyméahani by bylo
neefektivni.
e Daiiové odpisy
o Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich zpiijmu (§ 24/2ly) stanovi ptipady,
ve kterych je mozné jednordzové pohledavku za dluznikem zahrnout
do danovych nékladi. Jedna se o nasledujici situace:
= Pfipad, u kterého soud zrusil konkurz z ditvodu, Ze majetek dluznika je
nedostacujici, a pohledavka by byla vypotadana z majetkové podstaty.
* Dluznik je vupadku nebo je pravdépodobné, Ze knému dojde
na zaklad¢ vysledki insolventniho fizeni.
* Dluznik zemfel a pohledavka nemize byt ziskana ani vymahanim

na jeho dédicich.
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» Pokud se jednd o pravnickou osobu, ktera zanikla bez pravniho
nastupce a véfitel nebyl splivodnim dluznikem ekonomicky
nebo persondlné spojenou nebo blizkou osobou.

= Jestlize je na dluznikiv majetek uplatiiovana vetejna drazba.

= Jestlize je dluznikiv majetek postizen exekuci. (Markova, 2015, s. 34)
Firma uctuje odpis pohledavky v celkové hodnoté: MD 546 D 311.
Opravné polozky

Opravné polozky znamenaji snizeni hodnoty majetku, které nema trvaly charakter. Radi se
sem pohledavky po lhité splatnosti, které pravdépodobné budou v budoucnu proplaceny.
V piipadé thrady dojde ke zruSeni vzniklé opravné polozky. Clenéni je obdobné jako

u odpist pohledévek. (danové ucinné opravné polozky, danoveé neti¢inné opravné polozky).
Danova acinnost opravnych poloZek

Zde se tadi pohledavky, které jsou splatné po 31. prosinci 1994. V piipad¢ téchto pohledavek
muze ucetni jednotka vytvotit opravné polozky, které budou danoveé uznatelnym nakladem.
Kvuli zménam v zdkonu o dani zpfijmd je nutné aby firma KAMARo rozdélovala

pohledavky dle dvou hledisek:

a) Pohledavky vzniklé po 1.1.2014
1) Utetni jednotka k nepromléenym pohledavkam vytvaii opravné polozky
za podminky, Ze od konce sjednané doby splatnosti pohledavky uplynulo vice nez
o 18 mésictl, az do vySe 50 % neuhrazené hodnoty pohledavky,
o 30 mésict, az do vySe 100 % neuhrazené rozvahové hodnoty.
2) Pokud se jedna o pohledavky nabyté postoupenim, jejiz hodnota bez piislusenstvi
v okamziku jejiho vzniku byla vy$si nez 200 000 K¢, je mozné vytvofit opravné
polozky podle vyse uvedeného bodu pouze v ptipadé, Ze bylo zahajeno fizeni, jehoz
se poplatnik dan¢ z pfijmt faddn¢ ucastni a které je rozhod¢im fizenim, soudnim

fizenim, nebo spravnim fizenim.

b) Pohledavky vzniklé pied 1.1.2014
1) V pfipadé, ze bylo zahdjeno fizeni proti dluznikovi, lze vytvofit opravnou polozku
Vv zavislosti na dobé¢, kterd jiz uplynula od sjednané lhlity splatnosti:
o vice neZ 6 mésicli — opravna poloZzka az do vyse 20 % hodnoty pohledavky,

o vice neZ 12 mésict — opravnd polozka az do vySe 33 % hodnoty pohledavky,
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o vice nez 18 mésicli — opravna polozka az do vyse 50 % hodnoty pohledavky,
o vice nez 24 mésict — opravnd polozka az do vySe 66 % hodnoty pohledavky,
o vice nez 30 mé&sicii — opravna polozka az do vyse 80 % hodnoty pohledavky,
o vice nez 36 mé&sicii — opravna polozka az do vySe 100 % hodnoty pohledavky.
2) Pokud hodnota pohledavky v dobé vzniku nepiesahne 200 000 K&, lze tvofit pouze
opravnou polozku do vySe 20 % hodnoty pohledavky i bez nadvrhu na zahdjeni fizeni

proti dluznikovi.
Pro pohledavky vzniklé pred i po 1.1.2014 plati stejné nasledujici pravidla:

e U nevyznamnych pohledavek je mozné tvofit opravnou polozku aZ do vyse 100 % jeji
neuhrazené hodnoty. Jedna se o nepromléené pohledavky, jejichz hodnota nepfesahuje
30 000 K¢, a pokud od urcené doby splatnosti uplynulo nejméné 12 mésicu.

e Opravna polozka v celkové hodnoté pohledavky se smi vytvofit rovnou v ptipadé,
ze dluznik je v insolven¢nim fizeni a pohleddvka byla u soudu tadné ptihlaSena.

(Ceskoslovensko, 1992)

Za spravné nakladani s pohleddvkami zodpovida externi uéetni firmy Ing. Jana Silhanova.

Vymahani pohledavek
Firma upozorni dluznika o neplnéni svych povinnosti v nasledujicich terminech:

e 1. upominka — po 5 dnech po splatnosti — telefonicka upominka,

e 2. upominka — po 10 dnech po splatnosti — telefonicka upominka,

3. upominka — po 15 dnech splatnosti — pisemna upominka,

e 4. upominka — po 25 dnech splatnosti — pisemna upominka.
Ve firmé¢ KAMAROo za vymahani pohledavek zodpovida majitel firmy Martin Klinkovsky.

Po 60 dnech splatnosti firma ptfeda podklady firemnimu pravnikovi, ktery zajisti zpusob

vymahani pohledavky.
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4.5 Pokladna, ceniny

‘\ [(ANARE

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 5 4 Keltlovd 552

_( ¢ 577210177

beJ—V xY m«O“ Z\“""'

Nézev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARoO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
I1CO: 40421309

Pokladna, ceniny

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Prilohy: ...
Schvalil: ...l Pocet stran: 2

Rozdélovnik: ..................... Datum U¢innosti: ..........cooeveveninnnn...

Ugel: Smérnice fesi vedeni pokladny, pokladni limity, pokladni hodiny a stravenky.

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ¢eské ucetni
standardy, zédkon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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V ucetni jednotce jsou od 1. 1. 2015 zavedeny tii pokladny, které jsou rozliseny samostatnymi
analytickymi ucty:

e 21101 — pokladna ve znackové prodejné,

e 21102 — pokladna ve velkoobchodg,

e 21103 — firemni pokladna,

e 21104 — valutovéa pokladna.

Pokladnik v piipad¢ firemni pokladny pfijima a vydava penézni prostiedky pro potieby
zaméstnancl ucetni jednotky v souvislosti s plnénim svych pracovnich povinnosti v danych

pokladnich hodinach:

e Dopoledne: 8:00 hod. — 12:00 hod.
e Odpoledne: 14:00 hod. — 15:30 hod.

U pokladen v prodejnach je pokladnikem momentalné pfitomna prodavacka. Pokladni hodiny

se rovnaji oteviraci dobé v prodejnéch, tzn.:

e Pond¢li — patek: 8:30 hod. — 18:00 hod.
e Sobota: 8:30 hod. — 12:00 hod.

Pokladni limit pro pokladny na prodejnach je 5 000 K¢&.
U firemni pokladny limit neni stanoven.

Kazdy vydaj z pokladny musi byt doloZen paragonem, stvrzenkou apod. Zaroven k témto
dokladiim musi byt vyhotoven vydajovy pokladni doklad. Vydajové a piijmové pokladni
doklady budou ocislovany podle pfedem stanoveného zpusobu Ccislovani a dale musi

obsahovat veskeré piedepsané nalezitosti.

Pokladnik firemni pokladny je majitel firmy Martin Klinkovsky, ktery také mtze poskytnout
zaméstnancim provozni jednordzovou nebo stidlou zalohu, kterou je povinen vyuctovat.

Provozni zalohy budou v ucetnictvi zachyceny jako pohledavka za zaméstnanci.

Pro evidenci pokladen ve firmé se vedou ru¢ni a elektronické pokladni knihy. Kontrola
zustatkl je provadéna s pocitaCovymi sestavami po zauctovani pokladnich dokladd, nejméné
vSak 1 x mésicné.

Stav pokladny se nikdy nesmi dostat do minusu.
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Inventarizace pokladen na prodejnach bude provadéna:

e pokladny na prodejnach — vzdy pti zmén¢ pokladnika,

e firemni pokladna — 1x za mésic.

V ptipad¢ nepiitomnosti Martina Klinkovského a pfedani hotovosti jiné ur¢ené osobé je nutné

provést u firemni pokladny mimoradnou inventarizaci.

Pokladni pracovnik podepise Dohodu o odpovédnosti za schodek na svérenych hodnotach,
které je zaméstnanec povinen vyuctovat podle § 252 a nasl. zakoniku prace, ve znéni
pozdégjsich predpisi. Také se zavazuje, ze bude dohlizet na to, aby pokladni doklady

obsahovaly vSechny nalezitosti podle § 11 zakona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Stravenky

Mezi ceniny uUcetni jednotky patfi pouze stravenky. Firma KAMARo ziskava stravenky

od spole¢nosti Edenred CZ, s.r. 0.

Provize za nakup téchto stravenek ¢ini 3 %. Hodnota jedné stravenky je 85 K¢. Prispévek

na stravenky od tcetni jednotky ¢ini 55 % (46,75 K¢).

Ugetni jednotka nakupuje stravenky na 2 mésic dopiedu a stravenky zaméstnanctim piedava
na zaklade¢ jejich podpisu. Cenu stravenek sniZenou o vySe uvedeny ptispevek tcetni jednotka
odecitd zaméstnanci kazdy mésic ze mzdy. Zaméstnancim je poskytnut takovy pocet

stravenek, kolik je v daném mésici pracovnich dni.
Inventarizace stravenek je provadéna vzdy po mési¢ni vyplaté zaméstnancd.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance firmy KAMARo.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 50

4.6 Zasady pro casové rozliSovani, zasady pro uctovani dohadnych

polozek, zasady pro uctovani nakladi a vynosi

‘\ I\/‘ \\/ l\k

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 6 Kvitkovd 552
o 0577210177

beJ"B(\g \W~° z\i\’\é

Nazev firmy: Martin Klinkovsky — KAMARO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
ICO: 40421309

Zésady pro Casove rozliSeni, zdsady pro uctovani dohadnych polozek,
Zasady pro u¢tovani nakladii a vynost

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Prilohy:.....ccooviii
Schvalil: ..., Pocet stran: 3

. , Datum G¢INNOStL: ...ueeeeeeeiiaaeeeennnnn
Rozdélovnik: ..ot

Ucel: Smérnice udava zasady pro uctovani nakladii a vynost, jejich ¢asové rozliseni a pravidla pro
uzivani dohadnych poloZek v ti€etni jednotce. ZajiStuje spravné stanoveni vysledku hospodateni a
dané z pfijmu.

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ¢esky ucetni standard
pro podnikatele ¢. 019 Néklady a vynosy, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Casové rozliSeni

Ugetni jednotka Gdtuje o Casovém rozliseni, aby zahrnula do uéetniho obdobi pouze ty
naklady a vynosy, se kteryma skutecn¢ souvisi. O cCasovém rozliSeni lze uctovat pouze

pod podminkou, Ze firma zna tii nasledujici udaje:

e presnou ¢astku,
e 1ucel hospodarské operace,

e obdobi, ke kterému tcetni operace patii.

Za splnéni vSech vyse uvedenych podminek je zodpovédna externi ucetni firmy Ing. Jana

Silhanova.
Naklady pristi obdobi (381)

V tomto piipadé ucetni jednotka uctuje vydaje bézného ucetniho obdobi, které¢ se nakladem
stanou az v pristich obdobich. Na ucty 5. uctové tiidy se ¢astka zatctuje az v ucetnim obdobi,
se kterym vécné souvisi. Tato skute¢nost vSak musi nastat do 4 let od zatctovani ndkladu

na ucet 381.

Ptiklad uctovani:

Rok MD D
Platba rok 2014 381 211
Vznik nakladu 2015 518 381

Zdroj: vlastni zpracovani
Tab. 6. Priklad uctovani nakladit pristich obdobi
Firma KAMARO naklady pfistich obdobi vyuziva predevsim u:

e piedem placené vydaje na reklamu,

e predem placené ndjemné.
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Vydaje pristich obdobi (383)

Tento ucet ucetni jednotka pouziva v pripadech, kdy naklady s béznym obdobim souviseji, ale
vydaje se uskutecni az v pristim obdobi. Je mozné uctovat pouze Castky, u kterych je jisté,

ze se v budoucich obdobich vydaji na dany ucel a v dané vysi.
Firma KAMARO pouziva tento Gcet v nize uvedenych piipadech:

e vodné sto¢né,

e Dbankovni poplatky.

Ptiklad O¢tovani:

Rok MD D
Vznik ndkladu 2014 568 383
Vznik vydaje 2015 383 221

Zdroj: vlastni zpracovani
Tab. 7: Priklad uctovani vydaju pristich obdobi
Za nevyznamné Castky, které se nemusi Casové rozliSovat, firma KAMARO povazuje stolni

kalendafe a reklamu maximalné do 10 000 K¢&. Za nevyznamné polozKky, které se Casové

nerozlisuji, se povazuji castky nizsi nez 3 000 K¢&.
Vynosy pristi obdobi, piijmy pristi obdobi Ucetni jednotka zatim nepouZiva.
Dohadné polozky

O dohadnych polozkéach firma musi Gi¢tovat, pokud nezna jednu z jiz uvedenych podminek
(¢astka, ticel, obdobi). Muize dojit ke vzniku dohadného uctu aktivniho (388) nebo dohadného

uctu pasivniho (389). Zalezi na tom, zda se jedna o ocekavany zavazek ¢i pohledavku.

Dohadny tcet aktivni (388)

Jedna se o piipady, které nelze Gctovat stejné jako typické pohledavky. Firma tyto ucty

vyuziva pfi:
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e pohledavce za pojistovnou, kdy zatim nebyla poskytnuta nahrada a pojistovna
k 31.12. nepotvrdila vysi nahrady,

e pohledavce za zaméstnanci v piipadé zavinéného manka ¢i Skody.

Piiklad uc¢tovani:

Rok MD D
2014 388 648
2015 335 221

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 8: Priklad uctovani dohadnych ucti aktivnich
Dohadny tcet pasivni (389)

Tento ucet predstavuje zavazek, u které¢ho ucetni jednotka nezna do konce ucetniho obdobi

vy$i, a proto je nutné ji odhadnout. Firma KAMARO tento G¢et pouziva pfi:

e energie,

e njjemné,

e nevyfakturované sluzby ¢i provize,
e pieprava balikll (postovné),

o zavazek k uhrad€ odpoveédnosti za Skodu pfi neznalosti skute¢né vyse.

Priklad Gétovani:

Rok MD D
2014 518 389
2015 389 321

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 9: Priklad uctovani dohadnych uctu pasivnich
Vzniklé ucetni operace budou ve firmé ctovany na zakladé¢ interniho Gc¢etniho dokladu.

Za dodrzeni ¢asoveho rozliSeni a spravného pouzivani dohadnych Gt zodpovida externi

Gi¢etni firmy Ing. Jana Silhanova.
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4.7 Pouzivani kursi, kursové rozdily

‘\ [ANARe

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 7 Kvﬁkovo 552
C\“ ¢ 577 210177

Nézev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
I1CO: 40421309

PouZzivani kursi, kursové rozdily

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Prilohy: ..o
Schvalil: ... Pocet stran: 1

Rozdé&lovnik: .............c.oc.e. Datum 0¢INNOStL: .o.vevvinennineiiiennn..

Ucel: Smérnice urcuje zplsob vyjadieni kursovych rozdili u ti€etnich dokladi, které jsou vystaveny
Vv cizich ménach pfi pfepoctu na ménu Ceskou.

Legislativa: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi (§ 24 odst. 6), vyhlaska 500/2002 Sb., ¢esky ucetni
standard pro podnikatele ¢. 006 Kurzové rozdily.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Firma KAMARo pro piepocet cizi mény (EUR) na ceskou ménu pouziva denni kurs

vyhlasovany Ceskou narodni bankou pro viechny téetni piipady.

Cizi ména je evidovana ve valutové pokladné na uctu 21104.

Ke kazdé operaci v cizi mén¢ bude vycislen a prouctovan kursovy rozdil.
Kursy jsou stanoveny dle nize uvedenych druhti ucetnich ptipadi u:

e vystavenych faktur ke dni vystaveni faktury,
e piijatych faktur ke dni piijeti faktury,
e cestovnich ucth ke dni ukonceni sluzebni cesty,

e zilohy ke dni uskute¢néni platby.

Firma KAMARo pfi poskytovani ziloh na zahrani¢ni pracovni cesty a pii vyporadani

zahrani¢nich cest se zaméstnancem pouziva stejny kurs, ktery byl v den poskytnuti zalohy.

Ugetni jednotka k 31.12. sestavuje seznam neuhrazenych pohledavek a zavazk® V cizi méné.
Pocita jejich kursovy rozdil a prostiednictvim vnitiniho ucetniho dokladu vzniklé rozdily
zauCtuje vramci uzaveérkovych operaci. Také prepocitd konecny zlstatek na valutové

pokladné a zde také vycisli kursové rozdily a vyuctuje v rdmci uzévérkovych operaci.

Kursy vyhlagené Ceskou narodni bankou v 14:15 daného dne jsou pouzity pro ocenéni cizi
meény pro cely den, ve kterém byly vyhlaseny. Tato podminka neplati pro kursy, které jsou
pouzité pro prepocet k rozvahovému dni. K tomuto okamziku je pouzit kurs vyhlaseny jako

posledni v ti¢etnim obdobi.

Ptiklad uctovani kursovych rozdilt ve firmé¢ KAMARo:

Kurzovy rozdil MD D
Ztrata 563 311,321
Zisk 311,321 663

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 10: Priklad uctovani kursovych rozdili

Za spravné vypocitani kursovych rozdili v pribéhu ucetniho obdobi a spravné zatctovani

zodpovida externi uéetni firmy Ing. Jana Silhanova.
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4.8 Inventarizace

) (ke

VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 8 ™ 7 | Kvitkovd 552
‘( c\z“\ ¢ 577 210177
be}\ld (oﬁ“o\‘é \k\é
\‘\O\W vel

Nazev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARoO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
I1CO: 40421309

Inventarizace majetku a zavazki

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Ptilohy: ¢.3 — Inventarizacni zapis
Schvalil: ... Pocet stran: 3

Rozdélovnik: ..................... Datum 0¢Innosti: .......ooovvvveiiiiinnn...

Ugel: Ugel: Smérnice popisuje spravné a uplné provedeni inventarizace majetku a zavazku firmy.
Jsou zde zaznamenany terminy inventarizaci jednotlivych polozek.

Legislativa: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska 500/2002 Sb., ¢esky ucetni standard pro
podnikatele ¢. 007 Inventariza¢ni rozdily a ztraty v ramci norem piirozenych ubytkl zasob.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Firma KAMARO provadi inventarizaci u nasledujicich polozek v danych terminech.

Poloska Termin Zpusob Odpovédna osoba
inventarizace provedeni za inventarizaci

Kr. hmotny majetek 31.12.2015
Kr. nehmotny majetek, 31.12.2015
DI. hmotny majetek 31.12.2015
DI. nehmotny majetek 31.12.2015
Material 31.12.2015
Zbozi 31.12.2015
Firemni pokladna kazdy mésic
Ostatni pokladny kazdy den

Stravenky po vyplaté

Bankovni ucty kazdy mésic
Penize na cesté 31.12.2015
Pohledavky v K¢ 31.12.2015
Zaplacené provozni naklady 31.12.2015
Zavazky v K¢ 31.12.2015
Z0¢tovani dani a dotaci 31.12.2015
Dalsi rozvahové ucty 31.12.2015
Dalsi podrozvahové 31.12.2015

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 11: Casovy plan inventarizaci ve firmé

Druhy inventarizace

e Fyzicka — Pfepocitani, pievazeni, pfeméteni atd. U zboZi v plivodnim obalu, které

nelze bez poSkozeni obalu oteviit, se ovéfi pouze tak, jestli neni poSkozeny obal

a informace o mnozstvi se zjisti z oznaceni na obalu.

e Dokladova — Jednd se o inventarizaci zavazkl, pohleddvek a ostatnich slozek

majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru.

e Radna - Inventarizace periodicka a prubézna.
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e Mimoiadna — Tato inventarizace se provadi pfi mimotadnych udélostech jako je
napfiklad vloupani, zivelnd pohroma, zpronevéra. Dale je nutné mimotiadnou
inventarizaci provést vzdy pii zméné pracovnika, ktery méa podepsanou smlouvu

0 hmotné zodpovédnosti.
Inventariza¢ni komise
Firma KAMARo maé stanovenou troj¢lenou inventariza¢ni komisi:

* Martin Klinkovsky (pfedseda),
»= Bc. Martin Krkoska (¢len),

= aktualni vedouci na prodejné (¢len).

Clenové této komise jsou jmenovani 14 dni pied inventarizaci. Tyto osoby jsou uvedeny

V inventarizanim zapisu. Vzor inventariza¢niho zapisu je soucasti prilohy 3.
Inventurni soupisy

Inventarizacni komise provadi soupis inventarizovaného majetku a zavazkl piipadné
zaznamenava zjiSténé stavy do piipravenych soupisi. Ucetni jednotka vede prikazné

ucetni zdznamy, které obsahuji:

e oznaceni ucetni jednotky,

e zjiStény skutecny stav veskerého majetku a zavazkl s jednoznacnym urcenim
majetku a zavazkd,

e (islo a nazev inventarizovaného uctu,

e podpisovy zdznam osoby, ktery zjiStovala skute¢nost,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za vykonani inventarizace,

e zplsob zjisténi skutecného stavu,

e ocenéni majetku a zavazki k okamziku ukon¢eni inventury,

e rozhodny den, pokud jej Gi€etni jednotka stanovila,

e okamzik, ke kterému je sestavena ucetni zavérka,

e okamzik zah4jeni a ukonceni inventury,

e vycisleni inventarizacnich rozdila,

e pficina vzniku inventariza¢niho rozdilu,

e zpusob vyporadani inventariza¢niho rozdilu,

e zpusob likvidace a zatctovani inventariza¢niho rozdilu,

e prilohy, které potvrzuji skute¢nosti uvedené v inventurnich soupisech.
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Vsechny dokumenty souvisejici s inventarizaci musi byt uchovany minimalné po dobu péti let

po provedeni inventarizace.
Inventarizaéni rozdily

Tyto rozdily vznikaji pfi porovnéni skutecného stavu majetku a zavazkli se stavem
evidovanym v tGcetnictvi. Mze dojit k nasledujicim rozdilim:

e skutecny stav < icetni stav = manko

e skutecny stav > i¢etni stav = piebytek
Ucetni jednotka inventarizani rozdily uctuje zasadné do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéiuje stav majetku a zdvazk.

Ptipadné zjisténé inventarizacni rozdily by méla dand inventariza¢ni komise vyporadat:

- stanovit zplisob vyrovnani,

- rozhodnout o vymahani mank od 0sob s hmotnou odpovédnosti,

- vymezit zptisob nahrad skod.

Manka piebytky je mozné vzajemné vyrovnavat pouze v pripad¢, Ze jsou zasoby evidovany
jako stejny druh, nebo se jedna o inventariza¢ni rozdily, které vznikly ve stejném

inventarizaénim obdobi neumyslnou zdménou jejich jednotlivych druhti.

Uc¢tovani inventariza¢nich rozdila

Ptipad MD D
Ptirozeny ubytek — manko do normy 501,504 113,132
Zavinéné manko — manko nad normu — bez DPH 549 112,132
DPH 549 343
Manko v pokladné 569 211
Piebytek zasob 491 648
Prebytek v pokladné 112 668

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 12: Priklad uctovani inventarizacnich rozdilii
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4.9 Zajisténi ochrany a bezpecnosti pri praci

Zamgéstnavatel je povinny zajistit zaméstnancim Skoleni BOZP, a také mit zpracovanou
potifebnou dokumentaci ohledné¢ BOZP. Jak jiz bylo v praci zminéno, firma KAMAROo se fadi
mezi men$i firmy. Z tohoto faktu vychazi, ze provadét Skoleni prostiednictvim velkych
agentur vykondvajici Skoleni zaméstnancti o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, je
pro firmu zbytecné finanéné narocné a neefektivni. VedlejSim cilem prace tedy bylo najit
jinou vyhodng&;jsi variantu.

1) Ziskani odborné zpisobilosti k BOZP

Bylo zjisténo, ze zdkon umoznuje, aby Skoleni provadél sam zaméstnavatel pripadné
zaméstnanec firmy ureny zaméstnavatelem. V tomto piipadé je povinnosti zaméstnavatele

¢1 dané osoby ziskat odbornou zpiisobilost k vykonu této ¢innosti.

V Ceské republice existuje nékolik organizaci, které provadi zkousky z odborné zptsobilosti
V prevenci rizik a to na zékladé udélené akreditace Ministerstvem prace a socialnich véci CR.
Vétsina akreditovanych organizaci poskytuje i kurzy, které by mély zajemce dikladné
pfipravit na uspésné vykonani zkousky. V ptipadé€ netspéchu je mozné si ptiplatit za opravny

termin.

Zkouska z odborné zpusobilosti ma platnost 5 let. Pokud chce zaméstnavatel ve Skoleni

zamé&stnancl dale pokracovat, musi po uplynuti této doby provést zkousku opétovane.
Zkouska je pomérn€ ndrocnd a sklada se ze tii ¢asti:
e odevzdani pisemné prace (cca 10 stran),

e pisemny test (60 minut),

e ustni zkouska (30 minut). (VUBP, ©2015)

Cena zkousky ¢ini 6 000 K¢ bez DPH 21 %. Pro osobu, ktera se v této oblasti nikdy diive
nepohybovala, je vSak nutné pfikoupit jiz zminény kurz. Ceny Kurzu jsou rizné. Kazda
organizace, ktera provadi zkousky z odbornych zptisobilosti, si ji stanovi podle sebe.
Nejcastéji se vsak pohybuje od 5000 Ké — 10 000 K¢, v zavislosti na intenzité prednasek,
které jsou v ramci kurzu provadény. Nejedna se o vysokou castku a navic je vynaloZena
pouze jedenkrat za 5 let. Musi se vSak jesté pripocitat naklady na cas, které by tuto investici
o hodné zvysily. Ptiprava na tuto zkousku je totiz velmi naro¢na. Navic pokud by si firma

zajiStovala timto zplsobem Skoleni zaméstnancl, bylo by v jeji kompetenci také vytvorit
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potiebnou dokumentaci a obnovovat ji a to je také ¢asové velmi naro¢né. Z tohoto hlediska se

tato varianta zda byt neefektivni.
2) E-learning BOZP

Dalsi velmi zajimavou a financné vyhodnou moznosti je moderni forma Skoleni pfes internet.
Jedna se o velmi pohodlné feseni, ke kterému ucetni jednotce staci pouze pocita¢ a pripojeni
k internetu. Casova naroénost na absolvovani kurzu je individualni, ale pohybuje se kolem
45 minut. Cena balicku, ktery zahrnuje kromé¢ BOZP i dalsi vyhodné Skoleni (PO, Skoleni
fidic¢t, prvni pomoci atd.) je 200 K¢ na zaméstnance. Kurzy obsahuji nazorné obrazky
a animace a jsou zakonceny zavéreénym testem. Jakmile zaméstnanec uspésné dokonci kurz,

vyjede mu certifikat, ktery si vytiskne a podepise. (CRDR, ©2014)

Jelikoz pocet zaméstnancii ve firmé V pritbéhu roku neni vic jak 10 lidi, zda se, Ze tato
varianta je velmi rozumna. Problémem vsak stale zustava nutna dokumentace, kterou mize
sestavit pouze odborn¢ zptisobily ¢loveék. Nekteré organizace, které zajist'uji e-learning, nabizi
I zpracovani této dokumentace. Ceny byly zji§tovany ptimo na firmu KAMAROo. Jednorazové
sestaveni této dokumentace pro maloobchodni 1 velkoobchodni prodejnu by

od e-learningové organizace ¢inilo 12 300 K¢.

Snahou tedy bylo najit v okoli jinou moznou alternativu. Vhodnou variantou se zda byt
fyzické osoba, ktera se touto problematikou zabyva — Lukas Ustohal. Po popisu prostor, které
firma ma, navrhl cenu za dokumentaci BOZP obou prodejen do 7 000 K¢, coz je podstatny

rozdil.

Kone¢nym navrhem je, aby firma tento problém Fefila kombinaci. Skoleni by mohlo byt
provadéno pomoci e-learningu a dokumentace BOZP firmou Luka§ Ustohal. Nize je

sestavena vnitropodnikova smérnice dle téchto kritérii.
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VNITROPODNIKOVA SMERNICE C. 9 Y o Keltiovd 552
LW € 577210177

an e
be2¥C ARk

Nézev firmy: Martin Klinkovsky - KAMARO
Sidlo: Kvitkova (Potoky) 552, 760 01 Zlin
ICO: 40421309

Zajisténi ochrany a bezpecnosti

Zpracoval: Martina Dobrovska Datum a misto vydani: .....................
Kontroloval: ...................... Prilohy: .....ovii
Schvalil: ..., Pocet stran: 2

Rozdélovnik: ................. ... Datum 0¢innosti: ........ooeeveeviiiine...

Ucel: Smérnice urcuje povinnosti zaméstnavatele a prava a povinnosti zameéstnancli v rdmci
zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Dale urcuje zpiisob provedeni Skoleni zaméstnanct
o bezpecnosti a zpusob sestaveni potiebné dokumentace.

Legislativa: Zakon ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, zakon ¢.258/2000 Sb., zakon o ochrané
vetejného zdravi, zadkon €.174/1968 Sb., zdkon o staitnim odborném dozoru nad bezpecnosti prace,
zékon €. 251/2005 Sb., o inspekci prace, zakon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich
sluzbach.

Za dodrzovani smérnice zodpovida:

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zaméstnavatel firmy KAMAROo:

e zajiStuje bezpeCnost a ochranu zdravi svych zaméstnancti pii praci a bere ohled
na rizika tykajici se vykonu prace, ktera mohou ohrozit jejich zivot a zdravi,

e zajiStuje veskeré ochranné pracovni prostredky, myci, Cistici a dezinfekéni prostiedky,

e plati veskeré naklady vynalozené na zajiSténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci,

e ma povinnosti sdélit zaméstnancim, u kterého poskytovatele pracovnélékatskych
sluzeb jim budou poskytnuty pracovnélékaiské sluzby. Dale ktery druh ockovani
a jaké preventivni prohlidky a vySetieni souvisi s vykonem prace a jsou povinni se jim

podrobit.
Zaméstnanci firmy maji pravo:

e na zajiSténi bezpeCnosti a ochrany zdravi pii praci, na informace o rizicich jejich
prace,

e odmitnout préci, kterd zdvaznym zptisobem ohrozuje jejich Zivot a zdravi.
Zaméstnanci firmy KAMARo maji povinnost:

e (castnit se Skoleni BOZP 1x ro¢né,

e dodrzet stanovené pracovni postupy,

e dodrzovat zasady bezpecného chovani na pracovisti,

e nepit alkoholické napoje a neuZivat navykove latky v pracovni dobé,
a také nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviste,

e ihned nahlasit pracovni Graz svij i ostatnich pracovnikd,

e Ucastnit se pravidelnych 1ékaiskych prohlidek,

e nahlasit pfipadné zavady, které by mohli ohrozit bezpeCnost a zdravi osob

na pracovisti.
Skoleni zaméstnancu o BOZP

Utetni jednotka $koleni zaméstnancti o BOZP provadi pomoci e-learningu 1x ro¢né v daném
terminu na zacatku roku. Po vyhotoveni kurzu a nasledného testu v ramci e-learningu si
zaméstnanec vytiskne certifikat, ktery je dokladem, Ze se ucastnil §koleni BOZP. Skoleni
musi byt také provedeno vzdy pred zahajenim vykonu prace u novych zaméstnanci nebo

u zaméstnancti, kteti zménili vykon prace ve firmé.
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Dokumentace BOZP

Povinnou dokumentaci bezpecnosti ochrany a zdravi pii praci pro firmu KAMARo vytvari

firma Lukas Ustohal. Dokumentace je obménovana v zavislosti na zménach v legislativé.

Pracovnélékarské prohlidky

Firma KAMAROo se podle miry faktort a jejich rizikovosti pro zdravi zafazuje do kategorie

druhé — prace, pfi nichz lze podle soucasné urovné poznani vyjimecné o¢ekavat u vnimavych

jedinct nepfiznivy vliv na zdravi, ale hygienické limity nejsou poruSeny.

Pracovnélékaiské prohlidky se skladaji z:

vstupni prohlidky — snaha zajistit, aby k vykonu prace v podminkach se znamou
zdravotni ndro¢nosti nebyla zafazena osoba, jejiz zdravotni zplsobilost neodpovida
zatazeni K predpokladané praci,
periodicka prohlidka — provadi se dle § 37 zakona o ochran¢ vetejného zdravi:

= v kategorii druhé — nejdéle jednou za 5 let, ovSem po dovrSeni 50 let

véku jednou za 3 roky,

mimoiadna prohlidka — provadi se za Gcelem zjiSténi zdravotniho stavu pracovnika
Vv ptipad¢, Ze doslo ke ztraté nebo zméné zdravotni zplsobilosti k praci ¢i v piipadé
zvySeni miry rizika,
vystupni — za Ucelem zjiSténi zdravotniho stavu zaméstnance, ktery ukonéi préci,
s diirazem na zjisténi takovych zmén, které pravdépodobné souviseji s vykondvanou

praci.

Firma KAMAROo sjednala smlouvu o poskytovani pracovnélékarskych sluzeb s doktorkou

MUDr. Evou Foltynovou.

Za zajisténi Skoleni pracovnikli o bezpe€nosti prace a sjednani smlouvy o poskytovani

pracovnélékarskych sluzeb je zodpovédny majitel firmy Martin Klinkovsky.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance firmy KAMARo.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 65

5 ZHODNOCENI PRINOSU VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

V praktické Casti bakalafské prace jsou vytvoreny nejen ze zakona povinné smeérnice,
ale i ostatni smérnice, které jsou pro chod firmy velmi dilezité. Nejsou sice sestaveny
vSechny, ale pro firmu je jist€¢ i téchto 9 vytvofenych smérnic piinosem, a to z divodu,
ze firma momentaln¢ neméla vytvoreny zadné. VSechny smérnice maji jednotny vzhled titulni
strany, kde je vzdy sepsand dana legislativa, ticel smérnice a dal§i nezbytné nalezitosti.
Smérnice jsou vytvotreny tak, aby byly srozumitelné a prehledné pro vSechny zaméstnance

firmy.

Prvni smérnice uctovy rozvrh je sestavena v piiloze podle potieb externi ucetni firmy.
Pro usnadnéni prace s G¢tovym rozvrhem jsou zde znazornény kromé syntetickych ucti i Gcty
analytické, které firma hojné pouzivd. Aktualizace byla dilezitd kvili zméné obcanského
zakoniku roku 2014, kde probéhly zmény u nékterych pojmi. Navic je zde prostiednictvim
analytick¢ evidence zaznamenan vznik druhé snizené sazby DPH, ke kterému doslo

V leto$nim roce.

Ve smérnici dlouhodoby majetek a odpisovy plan je kladen diraz pfedevsim na definovani
jednotlivych druhii dlouhodobého majetku a limity stanovené pro pofizeni dlouhodobého
majetku. Nechybi zde ani zpiisob vedeni evidence a zpiisoby vytazeni dlouhodobého majetku.
V ramci odpisového planu jsou ve smérnici kromé stanoveného zpiisobu odepisovani
prehledné vytvofeny tabulky pro odepisovani majetku, a také vypsany vzorecky pro vypocet

rovnomérnych i zrychlenych odpis.

Jelikoz se jednd o firmu, ktera se zabyva maloobchodem a velkoobchodem, je ¢lenéni zasob
zUZeno pouze na material a zbozi. Je zde vypsana analyticka evidence zboZi, ktera je clenéna
podle druhu zbozi. Nalezneme zde také zptisob ocenovani zasob, uréeni zptisobu ocenovani
zasob pii vyskladnéni a zptisob uctovani zasob. Dulezitou casti je i sepsani zptisobu zpétného
odbéru a vyuziti odpadu, ktery je firma KAMARo povinna dle zakona ¢. 185/2001 Sh.,

o odpadech a o zméné nékterych dalSich zakonl provadét.

Vytvoteni smérnice pohledavky bylo dilezité, jelikoZz pohledavky tvofi znacnou ¢ast majetku
firmy. Nutnost vyplyva pfedevsim kvuli riziku neuhrazeni pohledavek odbérateli. Jsou zde
vypsany situace, kdy si firma mtze pohledavku za dluznikem zahrnout do danovych nakladi.
Navic doslo ke zméné€ v zakonu o dani z piijmi a nyni je nutné jinak nakladat s pohledavkou

vzniklou pied 1.1.2014 a po 1.1.2014, coz zpusobuje jisté nejasnosti. Proto je tedy
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ve smérnici dle zdkona srozumitelné¢ vypsdno, jak ma firma s jednotlivymi pohledavkami

spravné zachazet.

Smérnice pokladna a ceniny neni dle zakona povinna, ale je pro firmu nutna, protoze presné
urcuje, kdo za kterou pokladnu zodpovida. Jsou zde také zadany limity pro pokladny ve firmé
a analytickd evidence jednotlivych pokladen. Co se ty¢e cenin, soucasti smérnice jsou pouze
stravenky, jelikoz jsou to jediné ceniny, které¢ firma ma. Nalezneme zde zpisob, jakym jsou
ceniny ziskavany a vydavany zaméstnancim. Dale také informace o jejich hodnoté a vysi

prispevku od firmy.

Smérnice zasady pro ¢asové rozliSeni, zasady pro uctovani dohadnych polozek, zasady
pro uctovani nakladi a vynosi obsahuje nejen zasady jak je patrné z nazvu, ale také seznam
ucetnich ptipadi, pii kterych firma pouzivé ¢asové rozliSeni a dohadné ucty. Ke v§em uctim

je prehledné znazornén postup pii uctovani.

Smérnice pouzivani kursi, kursovych rozdili je vytvofena zamérné a to z divodu, Ze firma
obchoduje s obchodnimi partnery ze Slovenska a musi tedy mit valutovou pokladnu, kde vede
eura. Smérnice je dulezitd, protoze urcuje kurs, podle kterého firma ménu ptepocitava

a informuje jak nakladat s kursovymi rozdily.

Smérnici inventarizace majetku a zavazku urcuje jednotlivym druhiim majetku a zavazka
individudlni terminy inventarizaci. Déle je obsahem smérnice urceni Clenli inventarizacni
komise, vypsani naleZitosti inventurnich soupisi. Podava informace jak nakladat

S inventariza¢nimi rozdily a také udava zptisob uctovani.

Posledni smérnice zajiSténi ochrany a bezpecnosti je pro firmu nezbytna, protoze
zaméstnavatel je povinny zajistit zaméstnancim ochranu a zdravi pii praci. Soucasti této
povinnosti je Skoleni BOZP a vytvofeni dokumentace, coz je hodn¢ nakladné. Kvili tomu
bylo v ramci této smérnice také snahou najit vyhodnéjsi alternativu. Po podrobné analyze
vSech moznosti bylo firm¢ navrhnuto Skoleni BOZP fesit prostfednictvim e-learningu
a vytvoreni dokumentace prostfednictvim firmy Lukas Ustohal, ktera nabizi velmi vyhodné
ceny. Tento navrzeny zpusob je pouzit ve smérnici. Kromé téchto informaci ve smérnici dale
nalezneme povinnosti zameéstnavatele a povinnosti a prava zaméstnanci. Smérnice také urcuje

kdo, a jak casto provadi firmé Iékafské prohlidky zaméstnancu.
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ZAVER
Smérnice musi mit dle zdkona vytvotrené vSechny firmy. Kazda firma by vSak méla mit sama
zajem tyto smérnice tvofit. Pokud jsou smérnice spravné zpracované, dokazou velmi uleh¢it

praci. Firma KAMARO sice dfive méla smérnice vytvoiené, ale kvili zménam v legislative,

a také kvuli nékterym chybéjicim nalezitostem byly minuly rok zruSeny.

Jelikoz firma staré vnitropodnikové smérnice jiz neméla k dispozici, jsou V praci vytvoieny
zcela nové. Jakym zpuisobem maji byt zpracovany, neni piesné dano. Je v§ak nutné, aby mély
viechny potfebné nalezitosti. Cerpano bylo z aktualni legislativy a z literatury uréené pro
tvorbu smérnic. Mezi nejzékladnéjsi legislativu pouzitou u vSech smérnic patii
zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, vyhlaska €. 500/2002 a ¢eské Ucetni standardy. Dale se
v bakalarské praci hojné vyuzival zakon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
zakon €. 586/1992 Sb., o danich zpfijmi a zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace.
V kombinaci s internimi zdroji firmy a poznatky ziskanymi béhem praxe vzniklo deveét

vnitropodnikovych smérnic.

Vybrano bylo pét povinnych smérnic (G¢tovy rozvrh; dlouhodoby majetek a odpisovy plan;
pouzivani kurst, kursové rozdily; zasoby; zasady pro ¢asové rozliSeni, zdsady pro uctovani
dohadnych polozek, zasady pro uctovani naklada a vynosi) a ¢tyfi ostatni (pokladna a ceniny;
pohledavky; zajisténi ochrany a bezpecnosti prace; inventarizace majetku a zavazka). EXistuje
sice n€kolik dalsich povinnych a doporucenych smérnice, ale z divodu omezeného rozsahu
bakalaiské prace nebylo mozné vytvofit Gpln€ vSechny. Snahou bylo tedy sestavit ty, které

pro firmu jsou nejefektivnéjsi a nejvice souviseji s predmétem ¢innosti firmy.

Smérnice jsou pripravené tak, aby byly dobie srozumitelné nejen pro vedeni firmy, ale
i pro vsechny ostatni zaméstnance. Uvodni strana kazdé smérnice obsahuje pouzitou
legislativu, na kterou se zaméstnanci vzdy mohou obratit v ptipadé nejasnosti. Dale obsahuje
dal$i nalezitosti, které jsou nutné k tomu, aby smérnice byla platna. Tato titulni stranka je
ke kazdé smérnici vytvotena zv1ast z divodu ulehceni prace firme¢, kdyby smérnice chtéla
uvést v platnost. Ve smérnicich je Kk jednotlivym ¢innostem vzdy poznamenano, ktera osoba
ve firmé za ni zodpovida. Jsou sestaveny pro rok 2015, ale kazdy rok je nutné je aktualizovat.
| pokud nedojde k vyraznym zménam v legislativé, vzdy bude tfeba upravit minimaln¢ datum.
Firm¢ bylo doporuceno, aby smérnice podrobné prodiskutovala se vsemi zaméstnanci béhem

firemni porady.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

PO Pozarni ochrana
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PRILOHA PI: UCTOVY ROZVRH FIRMY KAMARO NA ROK 2015

01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

011 — Ztizovaci vydaje

013 — Software

014 — Ocenitelna prava

019 — Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

02 — Dlouhodoby majetek

021 — Stavby

022 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci

029 — Jiny dlouhodoby hmotny majetek

04 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a pofizovany dlouhodoby finanéni
majetek

041 — Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku

042 — Potizeni dlouhodobého hmotného majetku

043 — Potizeni dlouhodobého finanéniho majetku

06 — Dlouhodoby finan¢ni majetek

067 — Ostatni zapajcky

069 — Jiny dlouhodoby finan¢ni majetek

07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku
071 — Opravky ke ztfizovacim vydajim

073 — Opravky k softwaru

074 — Opravky k ocenitelnym pravim

079 — Opravky k jinému dlouhodobému nehmotného majetku
08 — Opravky k dlouhodobému majetku

082 — Opravky k samostatnym movitym vécem a souboriim movitych véci
089 — Opravky k jinému dlouhodobému hmotnému majetku
09 — Opravna polozka k dlouhodobému majetku

091 — Opravna polozka k dlouhodobému nehmotnému majetku
092 — Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku
096 — Opravna polozka k dlouhodobému finanénimu majetku
11 — Material

112 — Material na skladé

119 — Material na cesté

13 — Zboizi

13201 — Hol¢i¢i hracky

13202 — Klucic¢i hracky

13203 — Zviratka

13204 — Sport

13205 — Skolni potieby

13206 — Nezataditelné

139 — Zbozi na cesté

15 — Poskytnuté zilohy na zasoby

151 — Poskytnuté zalohy na material

153 — Poskytnuté zalohy na zbozi

19 — Opravné polozky k zasobam

191 — Opravna polozka k materialu

196 — Opravna polozka ke zbozi

197 — Opravna polozka k zaloham na material

198 — Opravna polozka k zaloham na zbozi

21 — Penize

21101 — pokladna ve znackové prodejné

21102 — pokladna ve velkoobchodé

21103 — firemni pokladna

21104 — valutova pokladna

213 — Ceniny

22 — Uity v bankach

221 — Bankovni ucty

23 — Kratkodobé bankovni uvéry



231 — Kratkodobé bankovni uvéry

26 — Prevody mezi finan¢nimi ucty

261 — Penize na cesté

31 — Pohledavky

31101 — Odbératelé hlavni

31102 — Odbératelé vedlejsi

314 — Poskytnuté zalohy — dlouhodobé a kratkodobé
315 — Ostatni pohledavky

32 — Zavazky (kratkodobé)

32101 - Dodavatelé hlavni

32102 — Dodavatelé vedlejsi

324 — Ptijaté provozni zalohy

325 — Ostatni zavazky

33 — Zictovani se zaméstnanci a institucemi
331 — Zaméstnanci

333 — Ostatni zdvazky vici zaméstnancim
335 — Pohledavky za zaméstnanci

336 — Zuctovandi s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi
34 — Ziactovani dani a dotaci

341 — Dan z pfijmu

342 — Ostatni ptimé dané

34301 — Dan z ptidané hodnoty 21 %
34302 — Dan z pridané hodnoty 15 %
34303 — Dan z pridané hodnoty 10 %

345 — Ostatni dané a poplatky

349 — Spojovaci ucet k DPH

37 — Jiné pohledavky a zavazky

374 — Pohledavky z najmu

378 — Jiné pohledavky

379 — Jiné zavazky

38 — Piechodné ucty aktiv a pasiv

381 — Naklady ptistich obdobi

383 — Vydaje piistich obdobi

388 — Dohadné ucty aktivni

389 — Dohadné ucty pasivni

39 — Opravna polozka k zictovacim vztahtim
391 — Opravna polozka k pohledavkam

43 — Vysledek hospodai‘eni

431 — Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni
46 — Dlouhodobé bankovni uvéry

461 — Bankovni uvéry

47 — Dlouhodobé zavazky

474 — Zavazky z najmu

479 — Jiné dlouhodobé zavazky

49 — Individualni podnikatel

491 — Uget individualniho podnikatele

50 — Spotiebované nakupy

501 — Spotieba materialu

502 — Spotieba energie

50401 — Hol¢i¢i hracky

50402 — Klucici hracky

50403 — Zvitatka

50404 — Sport

50405 — Skolni potieby

50406 — Nezaraditelné

51 — Sluzby

511 — Opravy a udrzovani

512 — Cestovné

518 — Ostatni sluzby

52 — Osobni naklady



521 — Mzdové naklady

524 — Zakonné socialni a zdravotni pojisténi

525 — Ostatni socialni pojisténi

526 — Socialni pojisténi individudlniho podnikatele
527 — Zakonné socialni naklady

528 — Ostatni socialni ndklady

53 — Dané a poplatky

531 — Dani silni¢ni

532 — Dan z nemovitych véci

538 — Ostatni dané a poplatky

54 — Jiné provozni naklady

541 — Zstatkova cena prodaného dlouhodobého NHM a HM
542 — Prodany material

543 — Dary

545 — Ostatni pokuty a pendle

546 — Odpis pohledavky

548 — Ostatni provozni naklady

549 — Manka a $kody z provozni ¢innosti

55 — Odpisy a opravné polozky provoznich nakladi
551 — Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
558 — Tvorba zakonnych nakladu pfistich obdobi

559 — Tvorba a zG¢tovani opravnych polozek v provozni ¢innosti
56 — Finan¢ni naklady

562 — Uroky

563 — Kursové rozdily

566 — Néklady z finan¢niho majetku

568 — Ostatni finan¢ni naklady

569 — Manka a $koda na financnim majetku

58 — Mimoi‘adné naklady

582 — Skody

588 — Ostatni mimofadné naklady

589 — Tvorba a zG¢tovani opravnych polozek v mimoradné ¢innosti
59 — Dané z prijmi

591 — Dan z ptijmi z bézné Cinnosti - splatna

592 — Dan z pfijmu z bézné ¢innosti — odloZena

593 — Dan z piijmt z mimoradné ¢innosti — splatna
594 — Dan z pfijmt z mimoradné ¢innosti — odloZena
60 — Trzby za zbozi a sluzby

602 — Trzby z prodeje sluzeb

604 — Trzby za zbozi

62 — Aktivace

621 — Aktivace materialu a zbozi

64 — Jiné provozni vynosy

641 — Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
642 — Trzby z prodeje materialu

644 — Smluvni pokuty a Groky z prodleni

646 — Vynosy z odepsanych pohledavek

648 — Ostatni provozni vynosy

66 — Finan¢ni vynosy

662 — Uroky

663 — Kursové zisky

668 — Ostatni financni vynosy

68 — Mimoi‘adné vynosy

688 — Ostatni mimotadné vynosy

70 — Uéty rozvainé

701 — Pocatecni ucet rozvazny

702 — Konecény ucet rozvazny

71 — Uket ziskii a ztrat

710 — Uget ziski a ztrat

75 az 79 — Podrozvahové ucty



PRILOHA PII: VYKAZ O ZPOPLATNENYCH OBALECH

- Vykaz o zpoplatnénych obalech uvedenych na trh nebo do obéhu

ICO: 40421309

Obchodni 5,

Prodejni ( t)y

Skupinoveé (t)

Prepravmi(t)

Primyslové (1)

Vyplfiujte v : ' i ' i : ' '
TUNACH Vami Vami Wami Vami Wami Wami Viami Wami Vami Vami Vami Wami
wyrobené imp:"ltcvsn ns(:u_p-sl.'lé wyrobené imp:':tm-‘sn n!(EIJ-p.EI.'IE- wyrobené imp:".t:vsn HE(GL”:.EI.'IE- wyrobené imp:".t:vsn I'IE(EIJ-F:-EI.'IE-
v &R 5' na '\r'I'IIt:I'III'ﬂ v &R 5_ na an‘t:nll‘ﬂ v &R 5' na ‘\.-'I'IIT:I'III'I'I v &R 5' na '\-'I'IIt:I'III‘I'I
- do CR trhu CR N do CR trhu CR N do CR trhu CR - do CR trhu CR
PET
PE
=
w
o .
o | PVC
"o
=
-~
2 PP
=3
P3
Jiné plasty
PET
Z |re
)
[=]
‘% PVC
=
~
c |PP
[
o
P3
Jiné plasty
1 PET
L
=
2 |Pe
=
@ .
= |FvE
b=}
= PP
i
[
.j:':f P3
Jiné plasty

Vinita lepenka

Papir

Sklo

Kaovy FE
AL

KD'\-']"

nad FE

AL

’ AL

Mapojové kartony

Kombinované mat

Drevo

Texdil

Jing




PRILOHA P III: INVENTARIZACNI ZAPIS
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no Pracoviste:
Inventarizaéni zapis
Zapis z inventarizace ................ (druh majetku), provadéné dle zakona 563/1991 Sb.
o ucetnictvi, v platném znéni.
1) Druh inventarizace:
2) Inventarizace byla provedena ke dni:
3) Den provedeni inventarizace:
4) Zpusob provedeni inventarizace:
5) Jméno hmotné odpovédného pracovnika:
6) Diléi inventariza¢ni komise ve sloZeni:
Predseda komise: Martin Klinkovsky
Clen komise: Bc. Martin Krkoska
Clen komise: aktualni vedouci pracovnice na prodejné
7) Prehled zjisténych inventariza¢nich rozdilt:
Manka:  Druh:  Mnozstvi: Cena:
Piebytky: Druh:  Mnozstvi: Cena:

8) Navrh na vypoiadani inventariza¢nich rozdila:

Predseda komise: ................... (podpis)

Clenové komise: ................... (podpisy)

Ve Zliné dne:



