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ABSTRAKT

Ve své bakalafské praci jsem se zabyvala problematikou vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. Teoretickd ¢ast popisuje uUcetnictvi a pravni legislativu, také jsou vysvétleny
obecné informace o vnitropodnikovych Gc€etnich smérnicich, jejich podoba, vyznam, ¢le-
néni a povinné nalezitosti. Teoreticka ¢ast také obecné charakterizuje vybrané vnitropod-
nikové ucetni smérnice. Prakticka ¢ast je zaméfena na analyzu stavajicich vybranych vniti-
nich smérnic spole¢nosti XY, s. r.o. V této ¢asti je predevsim kladen diiraz na navrh no-

vych nebo upravenych vnitropodnikovych smérnic pro spole¢nost.

Klicova slova: vnitropodnikové ucetni smérnice, UcCetnictvi, legislativa, analyza, ucetni

jednotka

ABSTRACT

In my bachelor’s thesis I addressed the issue of internal accounting guidelines. The theoret-
ical part describes the accounting and related legislation and offers general information
concerning the internal accounting guidelines, its form, significance, classification, and
obligatory requirements. It also characterizes selected internal accounting guidelines in
general. The practical part focuses on the analysis of existing selected internal guidelines
of the company XY, Ltd. The stress in this part is laid especially on the proposal of new or

modified internal guidelines for the company.

Keywords: internal accounting guidelines, accounting, legislation, analysis, accounting

entity
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UvVOD

Bakalarska prace se bude zabyvat vnitropodnikovymi ucetnimi smérnicemi spole¢nosti
XY, s. 1. 0. Zvolené téma je vybrano z divodu, ze vnitini ucetni piedpisy ve spousté ucet-
nich jednotek chybi, nejsou vytvareny podle potieb konkrétnich pozadavkt ucetnich jedno-

tek nebo byvaji zastaralé, i kdyz mnoho smérnic vyplyva nepiimo z pravni legislativy.

Smérnice maji predevsim, z divodu velkého mnozstvi riznych zakoni a vyhlasek, sjedno-
covat ucetni metody a postupy pii feSeni konkrétnich operaci. Smérnice je jednou
Z ptic¢in zachovani obdobného postupu a fesSeni stejnych situaci v riiznych ucetnich obdobi
a tim se také minimalizuje porusovani pravni legislativy. OvSem za ptredpokladu, ze ucetni

jednotky tyto smérnice kontroluji a aktualizuji.

Vnitini smérnice jsou rovnéz prostiedkem pro lepsi fizeni Gcetni jednotky a to se nasledné
promitne v jednodussi a prehledné;jsi vnitini 1 ve vn€jsi kontrole. Vnitini predpisy jsou za-
vazna pro vSechny pracovniky, kterych se predpis tykéd a tim se predchazi ke zbyteCnym

debatam mezi pracovniky, jak fesit ucetni metody ¢i postupy.

Hlavnim cilem bakalaiské prace bude analyza soucasného stavu vnitropodnikovych ucet-
nich smérnic spolecnosti XY s. r. 0., a na zaklad¢ této analyzy bude proveden navrh na

jejich novou podobu nebo vytvoteni novych smérnic spole¢nosti.

Prvni ¢ast bakalaiské prace bude zamétena na zpracovani poznatkd o vnitropodnikovych
ucetnich smérnicich. Podrobnéji bude rozebrana vnitropodnikova smérnice, jaka je jejich
podoba, vyznam, ukol a jejich povinné nalezitosti, z jakych pravnich norem vyplyva jejich

tvorba a zavér této Casti bude zaméfen na Casté nedostatky a chyby téchto predpisti.

Prakticka cast bude zaméfena pouze na vybrané vnitropodnikové Gcetni smérnice, které
budou mit pro spole¢nost XY, s. r. 0., nejvetsi piinos. Prace je zaméfena na Smérnice o
dlouhodobém majetku, odpisovém planu a o cestovnich nahradach. Dale budou rozebrany
pfedpisy o inventarizaci majetku a zavazki, o i¢tovém rozvrhu, ¢asovém rozliSeni a tvorbé
a pouziti rezerv. Také v této Casti bude rozebran divod vybrani téchto smérnic a v situaci,
ze spole€nost ma vytvorenou danou smérnici, tak bude provedena souasna analyza stavu
smérnice a navrzena jeji aktualizovana podoba. V piipadé, ze spole¢nost nema vypracova-
nou vybranou smérnici, bude vytvoren jeji novy navrh podle potieb spolec¢nosti. Ve vSech

vybranych ucetnich smérnicich bude uveden jeji pravni ramec, ucel, odpovédnost a piede-
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v§im jeji vnitropodnikova tprava. Na zavér bakalatrské prace budou navrhnuta doporuceni

pro spole¢nost XY, s. . 0.
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|. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Ucetnictvi je ekonomicka disciplina zachycujici informace zejména o stavu a pohybu ma-
Jetku a jeho zdrojii, nakladech, vynosech a vysledku hospodarent ucetni jednotky s diirazem
na verné a poctivé zobrazeni majetkové, financni a diichodové stranky ucetni jednot-

ky.(Rubéakové, 2013, s. 11)

Ugetnictvi se miize definovat také jako uceleny systém s jasné vymezenymi metodickymi
prvky, a které také pisemné zaznamenava informace o stavu a pohybu majetku a zavazki,
o nakladech a vynosech, vysledku hospodateni a to v penéznich jednotkéach. (Janouskové a

Blechova, 2012, s. 9)

Hlavnim cilem celého tcetnictvi je predavat vSem subjektiim, internim i externim, vérny a

poctivy obraz o skutecnostech v podniku. Zaroven také ucetni jednotka musi vydavat za-

kladni vykazy, jako jsou:

- rozvaha, ktera podava informace 0 aktivech a pasivech, tedy o stavu a slozeni ma-

jetku, zavazkl a 0 vlastnim kapitalu,

- vykaz zisku a ztraty informuje o slozeni a vysi nakladl, vynost a vysledku hospo-

dafeni ucetni jednotky,

- ptiloha, doplnuje informace, které jsou uvedeny v rozvaze a ve vykazu zisku a ztra-
ty.

Ugetni jednotka dale mize rozsifit udetni zavérku o (Knapkova, Pavelkova a Steker, 2013,

s. 21):

- piehled o penéznich tocich, kde informuje o ptirdstcich a ubytcich penéznich pro-

stfedkl za ¢etni obdobi,

- prehled o zménach vlastniho kapitdlu, ktery podavéa informace o snizeni nebo zvy-

Seni vlastniho kapitdlu mezi dvéma rozvahovymi dny.

Podle zdkona o ucetnictvi je U€etni jednotka povinna vést Ucetnictvi: sprdvné, uplné, prii-
kazne, srozumitelné, prehledné a zpiisobem zarucujici trvalost ucetnich zaznamii. UcetnicC-
tvi také plni funkci informacni, dokumentacni, dispozi¢ni, kontrolni a zjistuje informace

pro dafiové tudely. (Cesko, 1991; Rubdkova, 2013, s. 11)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 13

Ugetni jednotka je povinna dodrzovat obecné platné widetni zasady a principy. Mnoho

Z téchto principil plyne pfimo ze zédkona o ucetnictvi. Do ucetnich zdsad a principu patii

(Steker a Otrusinové, 2013, s. 17-20; Sedlagek, 2005, s. 24-27):

zasada vérného a poctivého zobrazeni — ucetnictvi je vérné v piipadé€, ze polozky
zahrnuté v zavérce odpovidaji skute¢nostem, které redlné nastaly a poctivé zobra-

zeni plati, kdyz jsou aplikovany metody, které vedou k vé€rnému zobrazeni,

zasada uéetni jednotky — UJ je povinna od zahajeni své ¢innosti do doby zakon&eni
vést Ucetnictvi za cely podnik,

zasada neomezeného trvani Gcetni jednotky — ucetni jednotka se nedomniva ome-
zeného trvani podniku,

zésada zjistovani vysledku hospodateni v pravidelnych intervalech — vysledek hos-
podareni se musi zjiStovat po dvanacti nepietrzité jdoucich mésicich,

akrualni princip — UJ musi zachytit skutednosti do obdobi, se kterym ¢asové a véc-
né souvisi,

stalost metod — cetni jednotce neni dovoleno prechdzet v pritbéhu obdobi z jedné
metody na druhou,

zésada zakazu kompenzace — ucetni jednotka nemlize vyrovnavat vzdjemné poloz-
ky mezi vynosy a naklady,

zasada opatrnosti — ucetni jednotka musi brat zfetel na ptipadna rizika a ztraty, kte-

ré jsou Ucetni jednotce zname,

princip podvojnosti — ucetni piipad je zachycen na dvou tétech se stejnou ¢astkou,

jednou na strané¢ MD a na stran¢ druhé D,

princip souvztaznosti — ucetni jednotka musi zachycovat své ucetni pfipady na
spravnych tctech,
princip dokumentace — vSechny ucetni operace musi byt dolozeny nalezitymi do-

klady,

bilan¢ni princip — rozvaha z predchazejiciho roku se shoduje s rozvahou na zacatku

roku nasledujiciho.
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1.1 Legislativa

Finanéni G&etnictvi je regulovano v Ceské republice pravnimi normami. Pravni uprava je
zcela sjednocena s Evropskym spoleenstvim. Ugetni systém v CR je upravovan nékolika
zakladnimi legislativnimi pfedpisy a jde predev§im o zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,
déle zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi. Dal§imi ptedpisy, které jsou dilezité pro
ucetni systém je na piiklad zdkon ¢&. 591/1992 Sb., o cennych papirech nebo zikon ¢.
256/2004 Sb., o podnikani na kapitdlovém trhu a v neposledni fad¢ do zakladnich piepisii
patii Ceské udetni standardy a vyhlagky vydavané Ministerstvem financi. (Schiffer, 2010,
S. 16-17; Sedlacek, 2005, s. 22)

U

e zakon o ucetnictvi,
e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.,
e Ceské ietni standardy.

Zakon o ucetnictvi reguluje ucetnictvi v Ceské republice a je také hlavnim a nejvySsim
pravnim predpisem. V zdkoné¢ miizeme nalézt rozsah vedeni ucetnictvi, ucetni doklady,
ucetni zapisy a ucetni knihy. Dale podrobnéji zdkon vymezuje ucetni zavérku, zplisoby

ocefiovani, inventarizaci majetku a zavazka a archivaci uéetnich pisemnosti. (Cesko, 1991)

Vyhlasky se ¢leni podle druhu ucetni jednotky. Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele,
zahrnuje pravni normy, které nesmi presdhnout hranici zdkona o ucetnictvi. Vyhlaska ¢.
500/2002 Sb., obsahuje co vse je pfedmétem Upravy, ucetni i konsolidovanou zavérku,
ucetni metody, tvorbu a pouziti rezerv, smérnou uctovou osnovu. Dale obsahuje uspotada-
ni a obsahové vymezeni pfilohy, piechledu o penéznich tocich a o zménach vlastniho kapi-
talu. Ve vyhlaSce pro podnikatele je zahrnuto oznaceni a obsahové vymezeni aktiv, pasiv,
nakladd, vynost a jiné. Dal$imi vyhlaskami vydavané Ministerstvem financi jsou vyhlasky
pro banky a jiné finan¢ni instituce, pojistovny, zdravotni pojistovny, nepodnikatelské sub-

jekty a pro vybrané uéetni jednotky. (Cesko, 1991; Pasekova, 2008, s. 19)

V CUS pro podnikatele nalezneme doporuéené podrobn&jsi a detailngjsi popisy Giéetnich
metod a uctovani — odepisovani, inventarizacni rozdily, kurzové rozdily, oceniovani, konso-
lidaci, uctovani v konkrétnich ptipadech ¢i uctovani specifické skupiny majetku a jiné.
Ackoliv standardy nejsou pravnim piedpisem, tak nesmi byt v neshod¢ s pravnimi predpi-

sy, jako je naptiklad zakon o ucetnictvi. Cilem standardi je dosazeni ucetnich metod mezi
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Gi¢etnimi jednotkami. Jako vyhlasky se Ceské Gidetni standardy rozdéluji na standardy pro
podnikatele, banky a jiné finan¢ni instituce, pojistovny, zdravotni pojistovny, nepodnika-
telské subjekty a pro vybrané uéetni jednotky. (Schiffer, 2010, s. 18; Steker, 2013, s. 38)

1.1.1 Pravni uprava vnitropodnikovych smérnic

V zakoné¢ neni pfesné feCena povinnost pro tvorbu vnitropodnikovych predpisi, avSak

vvvvvv

nic tedy provadi zdkon &. 563/1991 Sb. o uéetnictvi, vyhlaska &. 500/2002. Sb. a Ceské

ucetni standardy.
Dalsi pravni uprava smérnic podle Sotony (2006, s. 3-4) vychazi z:
e zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijm1,
e zakon ¢. 235/2004 Sh., o dani z ptidané hodnoty,
e zakon ¢. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatkti,
e zakon €. 593/ 1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z ptijmi,
e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
e zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni,
e zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik,
e zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach,
e adalsi.

Ucetnictvi je vedeno spravné, pokud se neodporuje s pravni legislativou. Lze fici, Ze
Vv ptipadé, kdy pravni legislativa stanovi povinnost vytvofeni smérnice a ucetni jednotka
tento predpis nevytvoii, nemize byt ucetnictvi povazovano za spravné. (Lousa, 2006, s. 8-

9)
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Vnitropodnikové smérnice mizeme chapat jako vytvoreni piedpisti, povinnosti, odpovéd-
nosti a pravomoci v ur¢ité oblasti. Tvorba smérnic napomaha K propojeni platné legislativy

S potiebami dané ucetni jednotky, které plynou ze zakona. (Novotny, 2010)
Podle Novotného (2010) je hlavnim ukolem smérnic zejména:

- zajistit sjednoceni postupt a pravidel v riznych vnitropodnikovych utvarech a fesit,

jak v konkrétnich situacich postupovat,
- zabezpecit ¢innosti, aby fungovaly bez potizi a urit odpovédné osoby,

- Zleh¢it a zjednodusit metody a postupy pti kontrole tcetnictvi.

v

Neni dilezité, jakou ma smérnice formalni podobu, ale nejpodstatnéjsi je jeji obsah a sta-
novena pravidla. Také nezalezi na tom, jak dana ucetni jednotka bude nazyvat své predpi-
sy, které mohou byt vydavany jako metodické smérnice, organizacni smérnice, vnitini
smeérnice, pokyny, obézniky, dopisy, rozhodnuti, narizeni nebo prikazy. (Kovalikova, 2012,
s. 8)

Ugetni jednotka by alespoii jednou ro¢né méla dohliZet na vnitini smérnice, kvili nastava-
jicim kazdoro¢nim pravnim Upravam. Pracovnici jsou povinni respektovat procesy a po-
stupy vydavané ucetni jednotkou, a proto je nutné obeznamit pracovniky s danymi smérni-
cemi. Pokud pracovnici nedodrzuji povinnosti plynouci z ptedpist, jde o porusovani pra-

covni kazné.

Piedpisy by mély byt odsouhlaseny generalnim feditelem, vlastnikem firmy nebo jednate-

lem. Vyjimka nastava pii rozsahlejsi ucetni jednotce, kdy staci, Ze pfedpisy odsouhlasi

Vw7

Aby vnitini smérnice byly pro ucetni jednotku nastrojem pro zefektivnéni tizeni, tak by

mély mit nasledujici vlastnosti (Schiffer, 2009, s. 43-44):

- srozumitelnost — smérnicim by mél chapat jak vedouci pracovnik, tak kazdy pra-

covnik, ktery se musi smérnici fidit,
- vécnost — predpis by mél mit pouze vyznamné ustanoveni,

- strucnost — Ve smérnici by nemély byt zahrnuty zbyte¢nosti,
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2.1

jednoznacnost — smernice ma fesit jak, ma byt konkrétni situace feSena, ne jak by
se mozna m¢la fesit,

ptehlednost — pracovnikiim ma byt umoznén piistup k predpistim,

komplexnost — predpisy maji mit zahrnuty vse, co se tyka dané problematiky,

nerozpornost s obecné zavaznymi predpisy — smérnice by mély byt revidovany, ne-

bot’ smérnice musi uzndvat zmény pravnich predpisii,

navaznost na ostatni vnitfni smérnice — mély by navazovat na jiné predpisy a zaro-

ven, by mezi predpisy nemély vznikat mezery nebo neshody,

relativni stabilitu — vnitini ptedpisy by mély byt logické a ucelné, a piredevSim by

mély byt stabilni.

Rozélenéni smérnic

Vnitropodnikové smérnice Ize dle Kovalikové (2012, s. 35) rozd¢lit do tii kategorii:

povinné, které vyplyvaji ze zakona o uéetnictvi, z vyhlasky ¢i CUS,
vyplyvajici z jinych pravnich ptedpisii, naptiklad zakonem o cestovnich nahradach
nebo zakonem o silni¢ni dani,

doporucené, tyto smérnice upravuje sama spolecnost podle obsahu, velikosti nebo

predmétu ¢innosti.

Do povinnych uéetnich predpist podle Hrusky (2005, s. 7-8) patii:

uctovy rozvrh,

odpisovy plan,

podpisové zaznamy,

derivaty,

konsolidacni pravidla,

poskytnuti cestovnich nahrad,
pouzivani cizich meén, kurzové rozdily,

casové rozliseni ndkladii a vynosii,
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e stanoveni druhit zasob materidlu uctovaného pri porizeni do spotreby v pripade, Ze

se o zdsobach uctuje zpiisobem A,
e rozpousteni nakladii,
e odlozena dan,
e pravidla pro tvorbu a pouzivani rezerv.

Nepovinné smérnice piedevsim slouzi ke zjednoduSeni a fungovani ¢innosti podniku. Do

nepovinnych smérnic patii (Hruska, 2005, str. 8-9; Sotona, 2006, str. 5):
e inventarizace,
e oceneéni dlouhodobého majetku
e vnitropodnikové ucetnictvi,
e harmonogram ucetni zaverky,

e obéh ucetnich dokladu, zvoleni ucetnich metod, archivace a skartace ucetnich pi-

semnosti a zaznamii na technickych nosicich,

a dalsi.

2.2 Utel vnitropodnikovych smérnic

Samotny ucel vnitropodnikovych smérnic vyplyva piedev§im z podstaty Gcetnictvi. Mezi

hlavni smysl smérnic podle Sotony (2006, s. 2) patii zejména:
® pouzivani jednotného a prehledného ucetniho rozvrhu,
e dosazZeni jednotného ocenovani a stejného posuzovani shodnych ucetnich pripadii,

o vymezeni ucetnich dokladii véetné ucetnich pisemnosti a organizacni zabezpeceni

obéhu ucetnich doklad,
e jednotné organizacni zabezpeceni provadeni inventarizace,

e organizacni zabezpeceni uschovy a archivovani ucetnich a danovych pisemnosti.

2.3 Nalezitosti vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Podle Hrusky (2005, s. 6-7) patii do zakladnich nélezitosti ndzev organizace, ze které musi

byt zfejmé, kterého subjektu se smérnice tykd. Nazev smérnice by mél byt jednoduchy a
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srozumitelny, aby nenastaly nejasnosti, o ¢em smérnice pojednava; dale datum a misto,
kde byla smérnice vydana; nazev pisemnosti a jeji Ciselné oznaceni. U 0znaceni zalezi na
pravidlech a zvyklostech samotné firmy, ovSem ¢iselné oznaceni musi byt nezaménitelné.
Také smérnice musi mit podpis osoby, ktera schvaluje piedpisy. Aby se nemusely vydavat
nové predpisy pokazdé, kdyZ je smérnice zastarala, je vhodné, aby se zapisovalo ¢islo revi-

ze.

Dalsim tdajem, ktery na smérnici nesmi chybét, je datum ucinnosti, podle kterého se fidi
finan¢ni kontrola nebo auditor. Podstatnou nalezitosti je jméno a podpis pracovnika, ktery
smérnici vypracuje. Pracovnik se také v prib&hu casu stara o danou smérnici z divodu
novelizaci ¢i jinych zmén nebo v piipadé vzniku nejasnosti musi byt patrné, na jakou 0so0-
bu se maji ostatni pracovnici obratit. Dalsi je rozdélovnik, ktery udava informace, kdo

smérnice dostane a kolik kopii ucetni jednotka vyda. (Hrusky 2005, s. 6-7)

Podle H. Kovalikové (2012, s. 8) by se mély smérnice skladat ze dvou c¢asti. Prvni ¢ast by
méla mit podobu obecnou, ve které by se dale mély uvadét pravni piedpisy a ve druhé ¢asti
by mély byt uvedeny konkrétni metody. Kovalikova také zdaraziuje, ze smérnice nesmi

byt nikdy obecnym konstatovanim.

Struktura smérnic je nasledujici:

- zahlavi — v zdhlavi nalezneme ndzev vnitiniho pfedpisu a organizace, ¢iselné ozna-

¢eni, schvaleni, rozdélovnik a jiné,

- vlastni text — ve vlastnim textu se objevuji citace na pravni legislativu, vymezeni
dané problematiky, a také osoby, kterych se smérnice tykd a kdo je odpovédny za

jejich kontrolu,

- zapati — slouZzi k lepsi orientaci ve smérnici, kde se objevi ¢islo strany, datum vyda-

ni a odsouhlaseni povéfenou osobou. (Steker a Otrusinova, 2007)
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3 VYBRANE VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Nasledujici ¢ast se bude podrobnéji zabyvat problematikou vybranymi vnitropodnikovymi

ucetnimi smérnicemi.
3.1 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

3.1.1 Dlouhodoby majetek

vvvvvv

spotfebovavan najednou, ale je postupné opotiebovavan a jeho Zivotnost je delsi nez jeden
rok. McLaney a Atrill (2005, s. 41) tvrdi, Ze dlouhodoby majetek je ten majetek, ktery je
urceny k dlouhodobé ¢innosti ucetni jednotky a také je ndstrojem podnikani, které napo-

mahaji vytvaret bohatstvi podniku.
Dlouhodoby majetek se ¢leni nasledovné:
- dlouhodoby hmotny majetek,
- dlouhodoby nehmotny majetek,
- dlouhodoby finan¢ni majetek.

Dlouhodoby hmotny majetek

Hmotnym majetkem je majetek, ktery ma hmotnou povahu, jeho doba zivotnosti je alespon
jeden rok a minimalni hranice ocenéni pro zarazeni majetku do evidence je stanovovana

ucetni jednotkou dle svych potieb, zpravidla 40 000 K¢.

Dlouhodobym hmotnym majetkem odepisovanym jsou stavby, samostatné movité véci a
soubory movitych véci, péstitelské celky trvalych porosti, zakladni stddo a tazné zvirata,
jiny dlouhodoby hmotny majetek, ocenovaci rozdil k nabytému majetku. Do dlouhodobého
hmotného majetku, ktery se neodepisuje, patii pozemky a umélecka dila a sbirky. (Blecho-

va a Janouskova, 2012, s. 24)

Dlouhodoby nehmotny majetek

Nehmotny majetek nema fyzickou podstatu, tcetni jednotka majetek pouZziva alespon je-
den rok a jeho vysi ocenéni si jako u hmotného majetku ticetni jednotka stanovuje sama,

obvykle stanovena ve vysi 60 000 K¢.
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Dlouhodobym nehmotnym majetkem rozumime ztizovaci vydaje, nehmotné vysledky vy-
zkumu a vyvoje, ocenitelnd prava, software, goodwill a ostatni dlouhodoby nehmotny ma-

jetek. (Sotona, 2006, s. 69-70)

Dlouhodoby finan¢ni majetek

Do dlouhodobého finan¢niho majetku mizeme zaclenit aktiva, kterd se pofizuji za ucelem
dlouhodobé¢ investovat volné penézni prostiedky nebo jina aktiva, ktera ndm poskytnou

predpokladany zisk v podobé dividend, Grokl nebo rist trznich cen.

Finan¢ni majetek se rozc¢lenuje na dlouhodobé cenné papiry a podily, dlouhodobé ptjcky a

uvery a jiny dlouhodoby finanéni majetek. (Blechova a Janouskova, 2012, s. 24)
Porizovani dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek Ize potidit nasledujicim zptisobem:

- koupi,

- vytvofenim vlastni Cinnosti,

- nabytim prav k vysledkiim dusSevni tvofivé Cinnosti,

- bezuplatnym nabytim — darovanim,

- vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby,

- finan¢nim pronajmem s budouci koupi,

- pfefazenim z osobniho uzivani do podnikani. (Hruska, 2005, s. 38)
Ocenéni majetku pri nabyti

a) Pofizovaci cenou se rozumi, cena, za kterou byl dany majetek potizen. V pofizova-
ci cené jsou zahrnuty i néklady, které souvisi s potizenim majetku. Za vedlejsi na-
klady se povazuji vydaje na prizkumné, geologické, projektové prace, piepravné,
montdZz, clo, vydaje spojené Suvedenim pfedmétu do uZivani a uroky z uvéri
Vv ptipad¢ rozhodnuti Gi€etni jednotky atd. Do pofizovaci ceny nelze zahrnout napii-
klad pokuty a penale, Skoleni pracovnikii, vydaje na opravy majetku, kurzové roz-
dily a jiné.

b) Vlastnimi naklady se ocenuje majetek, ktery si podnik vyrobi vlastni ¢innosti. Do

téchto nakladii se zahrnuji veskeré ndklady, pfimé i neptimé.
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c) Reprodukéni pofizovaci cenou Se ocenuje majetek, za ktery by byl majetek potizen
Vv dob¢, kdy se o ném uctuje. Touto cenou se napiiklad ocenuje majetek nabyty da-
rovanim, nové¢ zjistény majetek v evidenci, majetek potizeny vlastni ¢innosti, u kte-
rého nelze zjistit skute¢né vynalozené naklady a dalsi. (Kovanicova, 2012, s. 226-

227)
Ocenéni majetku k rozvahovému dni

a) dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je oceiovan pomoci historickych cen, od

kterych jsou odecteny odpisy a opravné polozky,

b) dlouhodoby finan¢ni majetek se ocenuje podle riznych struktur (ucasti v ovladané
osobé nebo v osob€ pod podstatnym vlivem; ostatni podily; dluhové cenné papiry
drzené do splatnosti) a ty miizou byt ocenény v potizovaci cené€, v pofizovaci cen¢
snizenou o opravnou polozku, ekvivalenci (protihodnotou) nebo realnou hodnotou.

(Kovanicova, 2012, s. 228-229)
Vyrazeni majetku

Pro spravné a odborné posouzeni by v podniku méla byt nékolika ¢lenna komise, ktera

posoudi vyfazeni majetku. K vyfazeni majetku mize dojit nésledujicimi zplisoby:
e prodejem,
e likvidaci,
e Dbezuplatnym nabytim — darovanim,
¢ vkladem dlouhodobého majetku do jiné obchodni spolecnosti ¢i druzstva,
e pievodem na zéklad¢ pravnich predpist,
e Vv disledku skody nebo manka,
e pfefazenim z podnikani do osobniho uzivani. (Hruska, 2005, s. 40)
Evidence dlouhodobého majetku

v

Analyticka evidence dlouhodobého majetku slouzi k podrobné;jsi identifikaci. Dlouhodoby
majetek pro Ucetni jednotku pfedstavuje znanou ¢ast majetku, a proto k dlouhodobému
majetku musi byt dikladné a pfesna evidence. Majetek je sledovan od zafazeni majetku az
po jeho vyfazeni. Evidence majetku musi zejména obsahovat penézni informace, technické

informace a jeho umisténi. (Sotona, 2006, s. 77-78)
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Mezi hlavni podklady pro vedeni evidence dlouhodobého majetku jsou:
- ptijatad dodavatelska faktura,
- zapis o prevzeti,
- odpisovy plan,

- zapis o vyrazeni.

3.1.2 Odpisovy plan

Na zéklad¢ odpisového planu ucetni jednotky odepisuji svilj majetek. Majetek je odepiso-
van po dobu jeho uzivani, dokud neni cely odepsan, tzn., ze se odepisuje do 100 % vyse

vstupni ceny. (Hruska, 2005, s. 55)
Odpisy se cleni:

e dafové odpisy,

e Ucetni odpisy.
Ucetni odpisy
Dlouhodoby majetek je odepisovan na zékladé odpisového planu, ktery obsahuje zpiisob
odpisovani, dobu Zivotnosti a odpisovou sazbu. Uéetni odpis je opotiebeni majetku vyjad-
fené v penézich. Odpisy jsou upravovany zdkonem o ucetnictvi, avSak ucetni odpisy nejsou
zdkladem pro dafiové pfiznani. UJ si zpiisob vypoétu odpisii stanovuje sama podle svych
vlastnich potfeb. Podnik mtize odepisovat sviij majetek bud’ postupné podle doby pouziva-

ni majetku, nebo podle vykonti. Casové odepisovani se mize dale roz¢lenit na odepisovani

line4rni nebo degresivni. (Hruska, 2005, s. 67)

Ucetni jednotka v ramci uéetniho odepisovani majetku miize pouzit komponentni odpiso-
vani, V tomto piipad¢ se musi vymezit majetek, u které¢ho lze tuto metodu vyuzit, a také
pribé&h, postup a ocenéni. Komponentni odepisovani se vyuziva v piipadé casté piitomnos-
ti poruch majetku nebo také v ptipadé, kdyz se zietelné odliSuje velikost ocenéni nebo do-
ba Zivotnosti od jednotlivych ¢asti majetku nebo souboru majetku. Komponenta je odpiso-

vana samostatné od zbylé ¢asti majetku. Komponentné¢ se naptiklad odepisuji:
- stavby vcetné budov,

- byty a nebytové prostory,
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- samostatné movité véci a soubory movitych véci. (Blechova a Janouskova, 2012, s.
25 - 26)
Darnové odpisy

Danové odpisy upravuje zakon o danich z pfijmt z divodu maximalni mozné vyse odpisu,
kterou si muze ucetni jednotka promitnout do danového zdkladu. Podnik si pfi pofizeni
majetku zvoli zplsob odepisovani, rovnomérny nebo zrychleny, ktery v pribéhu odepiso-

vani nesmi zménit. (Sedlacek, 2005, s. 81)

Rovnomérné odepisovani — odpisovym skupinam jsou uréeny ro¢ni odpisové sazby. Odpi-

sové sazby jsou rizné u prvniho roku a v nasledujicich letech odepisovani.

Tabulka 1 Rocni odpisova sazba (Cesko, 1992)

Odpis'ovzi Prvni rok odpisovani | DalSi roky odpisovani ZvySena vstupni
skupina cena

1 20 40 3,33

2 11 22,25 20

3 55 10,5 10

4 2,15 5,15 5

5 1,4 3,4 3,4

6 1,02 2,02 2

Tabulka 2 Rocni sazba pii zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 20 % (Cesko,

1992)
Osggri)si?]‘;é Prvni rok odpisovani | DalSi roky odpisovani Zvjf§elgé’1n\;stupni
1 40 30 33,3
2 31 17,25 20
3 24,4 8,4 10

Tabulka 3 Rocni odpisova sazba pri vyseni odpisu v prvnim roce odpisovani o 15 %

(Cesko, 1992)

Odpls_ova Prvni rok odpisovani | DalSi roky odpisovani ZvySena vstupni
skupina cena
1 35 32,5 33,3
2 26 18,5 20
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Tabulka 4 Rocni odpisova sazba pri zvysSeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 10 %

(Cesko, 1992)

(;I(:E;)si(;\‘;a Prvni rok odpisovani | Dalsi roky odpisovani Zvyseg:n\;stup n
1 30 35 33,3
2 21 19,75 20
3 15,4 9,4 10

Zrychlené odepisovani — na zacatku odepisovani se do nakladl promitne vysSi ¢éstka,
kdezto na konci odpisovani je ¢astka niz8i ve srovnani s rovnomérnym odpisovanim. Pro
vypocet zrychlenych odpist jsou dilezité tzv. koeficienty, které jsou urceny dle jednotli-

vych odpisovych skupin.

Tabulka 5 Koeficienty pro zrychlené odpisovani (Cesko, 1992)

Odpls'ova Prvni rok odpisovani | Dalsi roky odpisovani Zvysen,a zustat-
skupina kova cena

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Danové odpisovani nehmotného majetku

Nehmotnému majetku nejsou pfifazovany odpisové skupiny a odepisuje se pouze linearn¢.

Danovému odepisovani podléha nasledujici nehmotny majetek:

- zfizovaci vydaje,

nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,

software,

ocenitelna prava.

Pokud ma poplatnik pravo na pouzivani majetku na stanovenou dobu, odpis je urcen jako
podil potfizovaci ceny a sjednané doby pouzivani. V piipadé, zZe neni stanovena doba nebo

je majetek v plném vlastnictvi, odpisuje se majetek rovnomerne:
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audiovizualni dilo — 18 meésic,

- software — 36 mésicu,

- nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje — 36 mésicu,

- ziizovaci vydaje — 60 mésici,

- ostatni nehmotny majetek — 72 mésict. (Kadlec, 2013)
Odpisové skupiny

Majetek je rozvrhnut do Sesti odpisovych skupin podle zakona o danich z ptijmd. Dlouho-
doby majetek je zatazen do odpisové skupiny podle Zivotnosti. Z odpisové skupiny je zjis-

tovana délka odpisovani.

Tabulka 6 Doba odpisovani dle jednotli-
wch odpisovych skupin (Cesko, 1992)

Odpisova skupina | Doba odpisovani
1 3 roky

5 let

10 let

20 let

30 let

50 let

oo |lwiN

3.2 Casové rozliSeni

Casové rozliSeni se pouziva pro stanoveni spravného vysledku hospodateni. Abychom

mohli pouzivat ¢asové rozliSeni, musime znat:

- Castku,

- cel,

- obdobi, ke kterému se u€etni operace vztahuje.
Casové rozliSovani se musi provadét z nékolika diivodi. Do nékladii a vynosti se musi za-
uctovat vse, co do néj redlné nalezi a naklady a vynosy, které nepatii do ucetniho obdobi,
se musi presunout do piiStiho ucetniho obdobi. Dal§im piipadem mohou byt Gcetni piipa-
dy, které do bézného obdobi spadaji, ale nejsou v ném zatctovany. Pti nedodrzovani ¢aso-
vého rozliseni nakladd a vynost porusujeme zakon o Ucetnictvi, nebot’ fikd, ze ucetni jed-

notka musi dodrZovat akrudlni princip. Pokud ale neni mozné se touto zésadou fidit, mize
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ucetni jednotka uctovat své operace v obdobi, v némz objevili dané fakta. (Hruska, 2005, s.

83)

Casové rozliSeni mizeme Clenit na aktivni a pasivni Géty. Do aktivnich ucti patii naklady

pristich obdobi a ptijmy ptiStich obdobi, kdezto do pasivnich uctl nalezi vynosy piistich

obdobi a vydaje pristich obdobi.

Naklady pristich obdobi — na tomto aktivnim G¢tu se Gétuje o vydaji bézného ucetniho ob-

dobi a v nasledujicich obdobi se uctuje o nakladech.

Vydaje pristich obdobi — pasivni UcCet, na ktery se uctuji naklady, které souvisi s béznym
ucetnim obdobim, pficemz vydaj dosud nebyl uskute¢nény.
Vynosy pristich obdobi — pasivni ucet, na ktery se uctuji ptijaté ¢astky v bézném ucetnim

v

obdobim, ale patfi do vynosu ptiStiho obdobi.

Prijmy pristich obdobi — aktivni Gcet, na kterém se uctuji vynosy, které patii do bézného
obdobi, avsak pfijem penéz se uskutecni v nasledujicim ucetnim obdobim. (Hruska, 2005,

s. 87-91)
Casové rozlisovat se nemusi v piipadé, pokud je ¢astka:

- nevyznamna a ucetni jednotka se nepokousi zamérné upravovat vysledek hospoda-
feni. Nevyznamnou castkou jsou naptiklad piedplatné novin a ¢asopisii, nakup ka-
lendéit a diaii na ptisti rok a jiné.

- pravideln¢ se opakujici a to pravidelné z hlediska ¢asu a vySi. Jsou to naptiklad

placené pojistné, které se nekryji s hospodéairskym rokem, thrady za ¢innost dano-

vych poradct a auditord atd. (Sotona, 2006, s. 89-90)

Casové se nemohou rozlisovat pokuty, penéle a $kody.

3.3 Tvorba a pouzivani rezerv

Rezervou se podle zakona o ucetnictvi rozumi: rezerva na rizika a ztraty, rezerva na dan
Z prijmiui, rezerva na diichody a podobné zavazky a rezerva na restrukturalizaci. Rezervami

se dale rozumi technické rezervy nebo jiné rezervy podle zvlastnich pravnich predpisii.

(Cesko, 1992)

Dlivodem pouzivani rezerv v tcetnictvi je dodrZzovani zasady opatrnosti. Zasada opatrnosti

nuti UJ zafadit pfi oceniovani rozvahového dne pouze zisky, které ucetni jednotka doséhla,
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poté musi brat v uvazeni veskeré rizika a ztraty, a také vSechny snizené hodnoty bez zietele

na to, jestli je vysledem obdobi ztrata nebo zisk. (Hruska, 2005, s. 97)

Rezerva se tvofi v tom piipadé, ze ucetni jednotka zna pouze ucel, na co danou rezervu

pouZije, ale nezna presnou vysi a jeji obdobi. (Sotona, 2006, s. 119)
Clenéni rezerv

Podle pravnich piedpisu

- zdkonné — zdkonné rezervy jsou upravovany zdkonem ¢. 593/1992 Sb., o rezervach
pro zjisténi zakladu dané z piijmu, a tyto rezervy se zahrnuji v plné vysi do nakla-
da. Do zakonnych rezerv se napi. zahrnuji rezervy na opravy dlouhodobého majet-

ku, bankovni rezervy, rezervy v pojistovnictvi a dalsi. (Cesko, 1992)

- ostatni — ostatni rezervy jsou upravovany ucetni jednotkou ve vnittnich smérnicich
a tyto rezervy nejsou zahrnovany do danovych nakladi. Do téchto rezerv mize
ucetni jednotka zahrnout rezervy na rizika a ztraty z podnikani ¢i rezervy na zaruc-

ni opravy. (Hruska, 2005, s. 100)

Hledisko uréeni

e rezervy s urCenim ucelovym - u tohoto ¢lenéni lze s velkou pravdépodobnosti dojde

ke vzniku vydaji,

e rezervy s ur¢enim obecnym — neni zde jisté, jestli dojde ke vzniku vydaju. (Kovali-

kova, 2013, s. 169)

3.4 Cestovni nahrady

Pracovni cesta je do¢asné vyslani zaméstnance mimo misto vykonu préace, kterd je stano-
vena V pracovni smlouvé. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na pracovni cestu
V tuzemsku nebo do zahrani¢i. Pokud zaméstnanci vznikaji cestovni vydaje, musi je za-
méstnavatel zaméstnanci nahradit. Cestovni vydaje vznikaji pti pracovni cesté, cest€ mimo
obvykly vykon, pielozeni, doCasné pielozeni, praci mimo tuzemsko, pfi pfijeti do pracov-
niho poméru. Cestovni ndhrady se vztahuji na zaméstnance v pracovnim poméru a ¢leny
druzstva, kde je podminkou, zaméstnanec pracujici na zdkladé¢ dohody. (Hruska, 2003, s.
15-25)

Zaméstnavatel musi zaméstnanci proplatit prokazanou vysi ndhrady za:
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- jizdné

- vydaje za ubytovani,

- stravné,

- vedlejsi vydaje — parkovné, letistni poplatky, hygienické zafizeni,
- jizdné vydaje za cesty k navstéve rodiny.

Zaméstnavatel ma ve své moci, na jak dlouho bude zaméstnanec na pracovni cesté. Za-
meéstnavatel musi brat v avahu potteby zaméstnance, nebot’ musi respektovat jeho potieby

jako je naptiklad zdravotni stav.

Zaméstnavatel musi souhlasit s pouziti jiného dopravniho prostiedku, nez je hromadny
dopravni prostiedek a to 1 silnicni motorové vozidlo. (Kovalikova, 2013, s. 170) Pfi pouziti
vlastniho vozidla ma zaméstnanec narok na kazdy ujety kilometr jizdy jakoZto zakladni
nahradu a nahradu za spotiebované pohonné hmoty. Uéetni jednotka musi znét pro poskyt-
nuti ndhrad primérnou spottebu pohonnych hmot a druh pohonné hmoty vozidla, kterou
zjisti z technického pritkazu a musi védéet stav havarijniho pojisténi. Zaméstnavatel nesmi
schvalit pouziti soukromého vozidla zaméstnance, jestlize nema havarijni pojisténi, které si
hradi sam pracovnik. (Hruska, 2003, s. 17-18) Nahradu spotfebované pohonné hmoty lze
zjistit jako mnozstvi spotfebované pohonné hmoty a vynasobenim ceny. Cena pohonné
hmoty je dokazovana dokladem o nakupu pohonnych hmot. V piipadé, ze zaméstnanec
provedl vice nakupt pohonnych hmot a ndkupy dolozil doklady, tak je cena stanovena

aritmetickym primérem.

Zameéstnavatel v pfipad¢ Zadosti zaméstnance, ktery bude vysladn na pracovni cestu, musi,
poskytnout zdlohu ve vysi pravdépodobnych cestovnich vydaji. Pokud zaméstnancova
zaloha byla vyssi, nez byly vydaje potfebné na pracovni cesté, je povinen piebytek vratit

zameéstnavateli.

3.5 Uétovy rozvrh

Ucetni jednotka musi sestavovat 1ictovy rozvrh, kde jsou uvedeny viechny 1icty, které po-
trebuje jednotka k zavictovani svych pripadii a sestaveni ticetni zavérky. Uctovy rozvrh je
tvoren pro kazdé obdobi, v priitbehu roku Ilze uctovy rozvrh doplitovat, jestlize na zacatku

nedojde k obmeéné, plati uctovy rozvrh z predchazejiciho obdobi. (Lousa, 2008, s. 25)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 30

Uttovy rozvrh je tvofeny na zékladé smérné uétové osnovy. Udtova osnova ma deset Géto-
vych t¥id. Clenéni uétovych tiid je nasledujici:

0 — Dlouhodoby majetek

1 — Zasoby

2 — Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni tvéry

3 — Zuctovaci vztahy

4 — Kapitalove ucty a dlouhodobé zavazky

5 - Naklady

6 — Vynosy

7,8 — Vnitropodnikové ucetnictvi

Ttidy se dale &leni na Gétové skupiny, které se ¢leni na maximélng 9 skupin. Uétové tiidy
se oznacuji jednomistny ¢islem a nazev a uctové skupiny se oznacuji dvoumistnym c¢islem
a znakem. V piipadé tfimistného ¢isla a znaku vznika synteticky ucet. Pokud ucetni jed-
notce nestaci syntetické ucty a pottebuje je dale Clenit, tak se pouzivaji Gcty analytické,
které se od syntetického uctu oddéli teCkou, ¢arkou ¢i jinym zptisobem a tim vznikne neo-
mezeny pocet podrobnéjSich ucti. Kazdy ucet v uctovém rozvrhu se musi pripojit

K ur¢itému fadku v rozvaze. (Hruska, 2005, s. 16)

Ucttova tiida 1 - Zasoby

Uétova skupina 11 — Material
Synteticky ucet 112 — Material na skladé
Analyticky ucet 112.xx - PSenice

Smérnou G¢tovou osnovu lze roz€lenit na ucty:
e rozvahové — stav a pohyb aktiv a pasiv,
e vysledkové — zachyceni ndkladl a vynosi,

o zivérkové — uzavirani a otevirani rozvahovych a vysledkovych uctu,
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e podrozvahové — sledovani dilezitych fakti. (Hruska, 2005, s. 15-16)

Podle uc¢tové osnovy pro podnikatele uctuji obchodni spole¢nosti, druzstva, statni podniky

a fyzické osoby zapsané v OR.

3.6 Inventarizace

Inventarizace majetku a zdvazku je dilezitym ukazatelem pritkaznosti ucetnictvi. Inventa-
rizace je zjiSténi redln¢ho stavu majetku a zavazkl a tento zjiStény stav se porovnava se
stavem evidovanym v ucetnictvi. Inventarizace je jednou z nutnosti, aby bylo mozné od-

souhlasit ucetni zavérku auditorem. (Hruska, 2005, s. 186)

Ugetni jednotka provadi inventarizaci prib&znou nebo periodickou. Periodickou zavérku
ucetni jednotka provadi k rozvahovému dni. (Kovalikova, 2013, s. 243) Prtibéznou inven-
tarizaci lze provadét u zasob, o kterych se uctuje podle odpovédnych osob, druhii zdsob
nebo podle mista uloZeni. Také se prubézna inventarizace provadi u dlouhodobého hmot-
né¢ho majetku, ktery je v pohybu nebo nema trvalé pisobisté. Lhiitu pro provedeni této in-
ventarizace si ucetni jednotka ur¢i sama, avSak musi byt provedena alespont jednou roc¢né.

(Hruska, 2005, s. 191)
Inventura

Inventura je jednim z krokli inventarizace. V tomto procesu dochazi ke zjistovani skutec-
ného stavu majetku a zavazki, jejich ocenéni a pisemné zaznamendvani. Skutecné stavy

Ize provést inventurou dokladovou nebo fyzickou. (Svoboda a Bohusova, 2007)

Inventura fyzickd — inventura se provadi u majetku, ktery ma fyzickou podobu, naptiklad u
dlouhodobého hmotného a finanéniho majetku, u pokladni hotovosti nebo zasob. Skute¢ny

stav lze zjistit pocitanim, métenim ¢i vazenim. (Cesko, 1992)

Inventura dokladova — tento postup se pouZziva v piipadé, kdy nelze pouZzit inventuru fy-
zickou, zejména u pohledavek, zavazkl, dohadnych polozek, vkladovych uctt atd. Dokla-
dova inventura se provadi pisemnym ovéfenim od jednotlivych odbératelii, dodavateld,
penéznich ustavil a dalSich, tzn. dokumentace vedené jinymi subjekty. (Hruska, 2005, s.

188 — 189)
Skutecné zjisténé stavy se zapisuji do inventurnich soupisi. Do inventurniho soupisu se
zapisuji skute¢né zjisténé stavy, podpisové zdznamy osob, které provadéli zjistovani sku-

teCnych stavii a osobu, ktera odpovidd za provedeni inventarizace, moment zahdjeni a
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ukonCeni inventury. Také v inventurnim soupisu musi byt uvedeno, jakou metodou se zjis-

toval skute¢ny stav atp. (Kovalikova, 2013, s. 242)
Inventarizacni rozdily

Pii porovnavani skutecné zjisténych stavil a stavem v evidenci mizou nastat nasledujici

moznosti:
e skuteCny stav se rovna se stavem v evidenci,
e skutecny stav je niZSi nez v evidenci (technicky bytek, manko, schodek),

e skute¢ny stav je vy$si nez v evidenci (piebytek). (Cesko, 1992; Kovalikova, 2013,
s. 108)

Za inventarizaCni rozdily se naptiklad nepovazuje ucetni omyl ¢i neimyslnd vymeéna za-

sob. (Kadlec, 2012)

Pro spravnou inventarizaci musi ucetni jednotka stanovit inventariza¢ni komisi, ktera musi
byt alespont dvouclenna a nemél by to byt pracovnik, ktery ma hmotnou odpovédnost za

majetek.

Postup pri inventarizaci
1. Stanoveni skute¢ného stavii majetku a zavazki
2. Porovnani zjisténych stavi a stavi v evidenci
3. Zjisténi odchylek

4. Vypotéadani odchylek a nadvrhy na opatieni

tieba provést zasadu opatrnosti a v piipad¢, ze je stav doCasny pouzit tvorbu oprav-

nych poloZek (Svoboda a Bohusova, 2007)
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4 NEDOSTATKY VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Vnitropodnikové smérnice ¢asto ve firmach chybi nebo v lep$im piipadé ucetni jednotka

nema vnitini smérnice platné a aktualizované podle platné legislativy.

Mezi dva hlavni nedostatky vnitropodnikovych smérnic se fadi neaktualnost a nekomplet-
nost. Tyto nedostatky vedou k tomu, Ze téetnictvi miize byt netiplné, neplatné ¢i neprikaz-
né a to mize vést k divodu, Ze ucetni zavérka neni ve shod¢ s platnou pravni legislativou.
Nikde neni konkretizovano, jak mé vnitropodnikovy piedpis vypadat, ale jednou z dalSich
chyb je, ze smérnice neni snadno orientovan, piehledna, struénd, jasna a vystizna. (Steker

a Otrusinova, 2013)

Dals$imi castymi chybami vnitinich ptedpisti je, ze chybi pojmenovani, nazev spole¢nosti a
jiné potiebné nalezitosti, nebo také od kdy smérnice bude platnid. V mnoha ptipadech ze
smérnice neni patrné, koho se tyka, z ¢ehoz vyplyva nerespektovani téchto piedpist. Tak-
téz v mnoha ptipadech nebyva stanovena osoba, kterd ma odpovédnost za sestavovani a
aktualizovani smérnic. Predpisy také byvaji v rozporu s vyssi pravni legislativou. (Hula,

2013)

V mnoha ptipadech, kdy podnik nema vlastn¢ vypracované smérnice, ale naptiklad stazené
nebo opsané z internetu, tak obsahuji postupy, které ucetni jednotka nepotiebuje, a jsou pro
ni zbyte¢né. Ucetni jednotky také opisuji obecnd platné piedpisy, které povazuji za své
smérnice. Dal3i z chyb je uvadéni zkratek, které rozumi pouze néktefi pracovnici. (Steker a

Otrusinova, 2013)

Podle Novotného (2010) je dalsi chybou nearchivovani smérnic. Uetni jednotka musi ak-
tualizovat své ptredpisy. Predchédzejici pfedpisy nesmi odstrafiovat, ale ma povinnost je
archivovat a musi byt vyhotoveny prostiedky zajist'ujici jejich trvalost pro praci s nimi

nebo pro jejich kontrolu.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

V praktické ¢asti své bakalaiské prace se zaméfim na spole¢nost XY, s. r. 0. Informace o
spole¢nosti jsem Cerpala z webovych stranek spolecnosti a z internich dokumentt spolec-

nosti XY.

Spole¢nost XY, s. 1. 0., je ¢eskd dynamicka spoleCnost, kterd je na trhu jiz 18. rokem. Spo-

lecnost se fadi mezi ptedni poskytovatele internetovych sluzeb ve Zlinském kraji.

Vypis z obchodniho rejstiiku

Datum zapisu: 1. ledna 1997
Pravni forma: spole¢nost s ru¢enim omezenim
Zpusob jednani: za spole¢nost jedna a podepisuje jednatel
Rozhodujici pfedmét ¢innosti: internetoveé sluzby
Pfedméty podnikani spolecnosti XY, s. 1. 0.:
- koupé zbozi za ucelem jeho dalsiho prodeje a prode;j,
- poskytovani software,
- poskytovani telekomunikacnich sluzeb,

- zpracovani dat, sluzby databank, sprava siti,

reklamni ¢innost a marketing.

Spolecnost XY s. 1. 0., zaméstnava okolo 50 zaméstnancti v trvalém pracovnim poméru.


http://www.xy.cz/
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6 ANALYZA VNITROPONDKOVYCH SMERNIC

Po podrobnéjSim prozkoumani vnitropodnikovych ucetnich smérnic spolec¢nosti XY, s.
r.o., jsem zjistila, Ze spole¢nost vétsinu smérnic, které vyplyvaji ze zdkona, nema vytvore-
né. V ptipad¢ existence zbyvajic smérnic jsem zjistila, ze nesplituji podstatné nalezitosti,
smérnice jsou neaktualni, obsah nepostacoval firemnim potiebam nebo smérnice také ob-
sahovala informace, které byly pro spolecnost zbytecné. Pii debaté s hlavnim ucetnim a
pracovniky ve spoleCnosti, jsem zjistila, Ze vétSina pracovnikl nevi, ze spolecnost néjaké
smérnice ma nebo ¢eho se tykaji, coz shleddvam dal§im problémem. Na otazku pro¢ spo-
leCnost nema vytvoreny zbytek potiebnych smérnic, mi bylo odpovézeno, Ze se tvorba
smérnic neustale odklada z diivodu stale potifebnéjSich kol ve spole¢nosti. Byla jsem, ale
yjisténa, ze se o této skuteCnosti vi. Také jsem se ptala na otdzku, pro¢ jsou jejich stavajici
smérnice zastaralé a neaktualizované, tak mi bylo odpovézeno, Ze se tyto smérnice vytva-

fely pouze pro pottebu financni kontroly a od té doby se smérnice nepotiebovaly.
V nasledujici tabulce je piehled povinnych vnitropodnikovych tucetnich smérnic a jejich
existence ve spolecnosti XY, s. 1. 0.

Tabulka 7 Existence povinnych vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve spole¢nosti

(Vlastni zpracovani)

Nazev povinné smérnice Existence
Uttova rozvrh Ano
Odpisovy plan Ne
Podpisové zaznamy Ano
Derivaty Ne
Konsolida¢ni pravidla Ne
Poskytnuti cestovnich ndhrad Ne
Kurzové rozdily Ne
Casové rozliseni nakladii a vynosi Ano
Druhy materiali uctovanych piimo do spotieby Ano
Rozpousteéni nakladl Ano
OdlozZend dan Ne
Pravidla pro tvorbu a pouzivani rezerv Ne
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Spolecnost ma mimo vnitropodnikové ucetni smérnice také vytvorené smérnice jako je
pozarni ochrana, pracovni fad, organizacni fad, vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici
postup pfi vybérovém fizeni a jiné.

V mé bakalaiské praci se zaméfim pouze na nekteré vybrané vnitropodnikové ucetni smér-
nice. Smérnice jsem vybirala podle potfeb spole¢nosti, u kterych jsem usoudila, Ze budou

pro spole¢nost uzite¢né a také po nasledujici domluve s hlavnim ucetnim.

Konkrétné se tedy budu zabyvat smérnicemi upravujici dlouhodoby majetek a odpisovy
plan, Casové rozliSeni, inventarizace majetku a zavazka, uctovy rozvrh, tvorba a pouzivani

rezerv a cestovni nahrady.

V nasledujici tabulce (Tabulka ¢. 8) je uvedena zjednoduSena rozvaha aktiv spole¢nosti
XY, s. r. 0, za rok 2013. Z této tabulky lze vy¢islit stav dlouhodobého majetku, ktery tvori
vice jak 60 % celkovych aktiv ve spolecnosti a tato vySe majetku je pro spole¢nost nezane-
dbatelnd. Proto by mél existovat piedpis, ktery bude upravovat operace o dlouhodobém
majetku. Z tohoto divodu vytvofim i smérnici odpisovy plan nebot’ je tzce spjat
s dlouhodobym majetkem. Z tabulky je také patrné, ze dlouhodoby majetek je z velké ¢asti
odepsan. Dlouhodoby nehmotny majetek je odepsan ze tii ¢tvrtin a dlouhodoby hmotny
majetek je odepsany témét ze dvou tietin. Spolecnost doposud neméla vytvotreny zadny
odpisovy plan, 1 kdyz je povinnost tuto smérnici tvofit. V odpisovém planu by se mély
mimo jiné fesit danové odpisy, které upravuje zdkon o danich z pfijmid. Tyto odpisy se
promitaji do dailového zakladu, tak by mély mit pfesné¢ stanovend pravidla pro jejich tvor-

bu.

Casové rozlieni tvoti dal§i vyznamnou polozku rozvahy spoleénosti, kde tvoii 13 % aktiv
a 12 % pasiv. Casové rozliseni je pomérné obtiznou problematikou a zajistuje spravné
vy¢isleni vysledku hospodaieni za Gcetni obdobi. Je tedy nutné spravné urcit, zda se jedna
o Casové rozliSeni, tzn. ur€it spravné naklady a vynosy, které musi byt zauétovany do ob-
dobi, do kterého Casové a vécné souvisi A timto vnitinim piepisem by se mél ulehcit a

sjednotit jednotny postup uctovani spole¢nosti.

Tabulka 8 Celkové aktiva spolecnosti (Podnikova dokumentace, 2013)

B¢&zné ucetni obdobi lg/élgstl)?
v tis. K¢ Brutto | Korekce Netto Netto
Aktiva celkem 81428 | -43794 | 37634 40 898
Pohledavky za upsany ZK 0 0 0 0
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Dlouhodoby majetek 66220 | -43171 | 23049 24 085
Dlouhodoby nehmotny majetek 1276 -946 330 362
Dlouhodoby hmotny majetek 64194 | -42225 | 21696 22 973
Dlouhodoby finanéni majetek 750 0 750 750
ObéZna aktiva 10 061 -623 9438 10 087
Zasoby 1815 0 1815 2219
Dlouhodobé pohledavky 0 0 0 0
Kratkodobé pohledavky 7 588 -623 6 965 6 790
Kratkodoby finan¢ni majetek 658 0 658 1078
Casové rozliseni 5147 0 5147 6 726

Smérnici o G¢tovém rozvrhu jsem si vybrala z davodu, Ze patii mezi nejdtlezitéj$i smérni-
ce v podniku. Tvofit uctovy rozvrh je také dulezité, z toho divodu, Ze je pro kazdou tcetni
jednotku individualni a musi byt sestaven dle svych potieb. Smérnice mimo jiné obsahuje
smérnou uctovou osnovu a na zakladé této smérnice probihd veskeré uctovani vSech ucet-

nich pfipadl a sestaveni ucetni zaverky.

Cestovni nahrady jsme vybrali spolecné s hlavnim tucetnim spolecnosti. Dle mého nézoru
je dilezité mit tuto smérnici vytvoienou z diivodu, Ze spolecnost zpravidla kazdy mésic
posild n€kolik svych pracovnikl na Skoleni a podobné akce a v zddném piedpisu spolec-
nosti neni napfiklad stanovena vyse stravného. Z vyse uvedeného plyne, Ze cestovni nahra-
dy predstavuji znacnou cast cestovnich ndklada a proto je nutnost mit tento piedpis, ktery
je mimo jiné i jednou z povinnych smérnic.

Smérnici o inventarizaci majetku a zavazkd jsem si vybrala z divodu povinnosti kazdoro¢-
se prokaze, ze inventarizace neni provedena alespon jednou ro¢né, nemize byt ucetnictvi
povazovano za spravné. Inventarizace majetku a zavazkl neni jednoduchou a oblibenou
zaleZitosti avSak smérnice maji tuto ¢innost zjednodusit a urychlit. Doposud ve spole¢nosti
probiha inventarizace pouze piikazem od vedeni spole€nosti a pracovnici V nasledujicich

dnech provedou inventarizaci a dale neni tento proces nikterak upraven.

Po dohodé¢ s hlavnim tcetnim spole¢nosti jsme se domluvili, Ze vytvoifim smérnici o tvorbé
a pouzivani rezerv. Spolecnost v soucasné dob¢ tvofi rezervy na opravu majetku a rezervy
na zaruéni opravy a v nasledujicich obdobi se predpoklada zvysovani tvorby rezerv. Vyse
rezerv je uvedena Vv nasledujici tabulce (Tabulka ¢. 9), rezervy tvofi v bézném ucetnim

obdobi pouze necelych 6 % cizich zdroji a témét 4 % celkovych pasiv. VySe rezerv neni
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velka, ovSem rezerva patii k predpokladu zobrazeni realné situace podniku a musi do ni
zahrnout veskeré rizika i ztraty tykajici se majetku a zdvazka. Tato smérnice je také vytvo-
fena z divodu, aby nedochazelo k chybnému rozpoznani rezervy s ¢asovym rozliSenim

nebo dohadnymi polozkami.

Tabulka 9 Celkova pasiva spolecnosti (Podnikova dokumentace,

2013)

v tis. K¢ BéZzné obdobi | Minulé obdobi
Pasiva celkem 37 634 40 898
Vlastni kapital 8 800 8829
Zakladni kapital 160 160
Kapitalové fondy 0 0
Rezervni fondy 16 16
VH m. o. 6 853 8 291
VH b. o. 1851 362
Cizi zdroje 24 122 26 565
Rezervy 1 360 680
Dlouhodobé zavazky 0 0
Kratkodobé zavazky 4 877 5318
Bankovni Givéry a pomoci 17 885 20 567
Casové rozliSeni 4 632 5 504

Spole¢nost nema povinnost sestavovat ucetni zavérku v plném rozsahu a ani netvoti konso-
lidacni celek. Z toho tedy vyplyva, Ze neuctuje o odloZzené dani, a z tohoto diivodu jsem se
rozhodla smérnici o konsolida¢nich pravidlech a odloZzené dani nevytvofit. Spolecnost také
nepouziva derivaty, z toho vyplyva aktudlni nepotiebnost této smérnice. Smérnici o mate-
ridlu Gctovaném piimo do spotieby se nezabyvam z diivodu, ze material takto tictovany je
ve spolecnosti ojedinély. Také jsem pro spolenost nevybrala vnitini ptedpis o kurzovnich
rozdilech z diivodu minimdlnich prodeji ¢i nakupi ze zahrani¢i. Tyto prodeje a ndkupy

probihaji ve spole¢nosti obvykle jednou za ¢tvrt roku.

Vhitini smérnice budu rozdélovat na dvé ¢asti a to na analyzu aktudlni podoby smérnice
spole¢nosti a v druhé ¢asti zaméfim na upravu vnitropodnikovych ptedpisti. V ptipadé, Ze
vnitropodnikova smérnice neexistuje, navrhnu jeji novou podobu.

Pfi uprave ¢i vytvareni novych smérnic se budu snazit, aby vSechny mnou vybrané smérni-

ce byly prehledné, srozumitelné, struéné a byly upraveny presné podle potieb spole¢nosti
XY.
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V bakalatrské praci se zaméfim pouze na obsahovou podstatu vnitinich smérnic a nebudu
se zabyvat formalni upravou, jako je naptiklad oznaceni, ¢isla smérnic, podpisy, datum, od

kterého je smérnice platna atd.

6.1 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Spole¢nost XY, s. r. 0. doposud neméla vytvorenou smérnici o dlouhodobém majetku.
V navrhu vytvofeni vnitropodnikové Ucetni smérnice se zaméfim na zadkonnou Upravu,
vymezeni jednotlivych druhit dlouhodobého majetku, potizeni a vyfazeni majetku, ocenéni

a evidenci dlouhodobého majetku.

6.1.1 Dlouhodoby majetek

Zakonna uprava

Smérnice je upravena zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, zakonem ¢&. 586/1992 Sb., o
danich z pfijmu, vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni podle
zdkona o uéetnictvi, Ceskymi Gi¢etnimi standardy &. 013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny

majetek a €. 014 Dlouhodoby finan¢ni majetek.
Rozsah

Smérnici o hmotném majetku se musi fidit vSichni pracovnici, ktefi jsou zodpoveédni za

evidenci a uctovani o tomto majetku.
Ucel
Smérnice se zabyva spravnym uctovanim a evidenci dlouhodobého majetku.

Vhnitropodnikova dprava

Dlouhodobym majetkem této smérnice je:

- dlouhodoby nehmotny majetek,

- dlouhodoby hmotny majetek.
Tato smérnice neupravuje dlouhodoby finan¢ni majetek.
Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek je majetek, jehoz Zivotnost je del$i nez jeden rok, jeho
pofizovaci cena je vys§i nez 60 000 K¢. Dlouhodoby nehmotny majetek je Gi€tovan na

uctech uctové skupiny 01 - Dlouhodoby nehmotny majetek a opravky jsou uctovany na
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uctech uctové skupiny 07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku. A podle po-

tteb je majetek ¢lenén na analytické Ucty.

Do nehmotného majetku se netadi:

znalecké posudky,

prizkum trhu,

reklamni akce,
- plany rozvoje.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek neméa hmotnou povahu a Zivotnost je alespoi jeden
rok. Jeho vySe ocenéni je maximaln€ 60 000 K¢ a splituje-li tyto podminky je uctovan pii-

mo do spotfeby na vrub uctu 518.xx — Ostatni sluzby.
Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodoby hmotny majetek je movita véc, doba Zivotnosti je alespoii jeden rok a majetek
je ocenlovan vstupni cenou vyssi nez 40 000 K. DHM se uctuje na actech uctové skupiny
02 — Dlouhodoby hmotny majetek a opravky dlouhodobého hmotného majetku na uctech
uctové skupiny 08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku, které jsou dale ¢lenény

na analytickych uctech.

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi movita véc, doba zivotnosti je mi-
nimaln¢ jeden rok a majetek je ocetiovan vstupni cenou v rozmezi od 0 do 40 000 K¢ a
tento majetek je piimo uc¢tovan do nakladi na ucet 501.xx — Spotiecba materialu. Drobnym
dlouhodobym hmotnym majetkem se ve spolecnosti povazuje predevsim pocitatova zaf'i-

zeni a dily pro bezdratové ptipojeni klienti.
Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se ve spole¢nosti rozumi zpravidla modernizace a rekonstrukce
dlouhodobého majetku. Technickym zhodnocenim nejsou opravy a udrzba dlouhodobého

majetku.

Vyse technického zhodnoceni musi presdhnout vysi 40 000 K¢&. Technické zhodnoceni se
eviduje v uctové tiidé 0 — Dlouhodoby majetek. Technické zhodnoceni, které pievysuje
castku 40 000 K¢, se stava soucasti vstupni ceny dlouhodobého majetku. Technickym

zhodnocenim jsou pfedevs§im upgrady, modernizace majetku, doplnéni komponentt do PC,
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do vybaveni automobill, pfidani komunika¢nich komponent k dfive evidovanému majet-
ku.
V ptipadé, ze technické zhodnoceni neptevysi castku 40 000 K¢ uctuje se ptimo do nakla-

di a to na vrub uctu 548.xx — Ostatni naklady.
Porizovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se pofizuje na zakladé schvaleni investi¢niho planu a ostatni hmotny

majetek spole¢nost potizuje dle svych potieb.

Dlouhodoby majetek do 100 000 K¢ schvaluje hlavni Uc€etni, majetek nad 100 000 K¢&

schvaluje jednatel spole¢nosti.

Po uznani faktury o ndkupu dlouhodobého majetku, cetni vystavi protokol o zépisu o pre-
vzeti. Po zapisu o prevzeti se provede zafazeni majetku do evidence, majetku se urc¢i odpi-

sova skupina a ptitadi se eviden¢ni ¢islo majetku.

Potizovani dlouhodobého majetku se tctuje na vrub uctt 041.xx — Nedokonceny dlouho-
doby nehmotny majetek nebo 042.xx — Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek. Po
zéapisu o prevzeti majetku do evidence se majetek preuctuje na ucet 02x.xx — Dlouhodoby

majetek nebo na ucet 01x.xx — Dlouhodoby nehmotny majetek.
Ocenéni dlouhodobého majetku

Pofizovaci cenou majetku

Pofizovaci cenou se ocenuje majetek, ktery se pofidil nakupem od externiho dodavatele a
tato cena zahrnuje cenu pofizeni a veskeré vedlej$i potfizovaci vydaje spojené s pofizenim
dlouhodobého majetku. Vedlejsi potizovaci vydaje upravuje vyhlaska €. 500/2002 Sb. a
konkrétnéji § 47 odst. 1. Do pofizovaci ceny nelze zahrnout polozky uvedené ve vyhlasce

¢. 500/2002 Sb. v § 47 odst. 2.

Vlastni naklady

Vlastnimi naklady se v Gcetni jednotce ocenuje dlouhodoby majetek, ktery byl vytvoten
vlastni ¢innosti. Do vlastnich ndkladi se zafazuji pfimé ndklady, vynaloZené na vyrobu

majetku a neptimé naklady, které s pofizenim souvisi.
Vyrazeni majetku

Ucetnim dokladem, pro vyfazeni dlouhodobého majetku, je zapis o vyFazeni.
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Majetek se vytazuje predevsim likvidaci (dobrovolnou po skonceni nebo pted skoncenim
doby odepisovani a také v disledku Skody ¢i manka) nebo prodejem dlouhodobého majet-
ku. Dlouhodoby majetek se vyfazuje postupné, na zaklad¢ schvéleni komise. Navrhy na
vyfazeni majetku schvaluje likvida¢ni komise, kterou stanovuje statutarni organ spole¢nos-
ti. Komise pfi vyrazovani hodnoti zivotnost, dobu pouzivani majetku, pofizovaci cenu a
opotfebeni majetku.

Pti poskozeni dlouhodobého majetku pracovnikem rozhoduje o ndhradé¢ skody Skodni ko-
mise. Pfi rozhodnuti nahrady Skody se sestavuji dvé kopie Skodného protokolu — jednu
kopii vlastni pracovnik a druha kopie je predana Giétarné. Skodni protokol slouzi pro vyta-

zeni majetku. Skodni komise se svolava statutarnim organem podle potieb podniku.

Zapis o vyfazeni majetku musi obsahovat:

nazev majetku,

- Inventarni Cislo,

- vyrobce a vyrobni Cislo,

- davod vyrazeni,

- datum poftizeni a vyfazeni,

- technicky stav,

likvida¢ni komisi,

datum zahajeni a ukonéeni likvida¢ni komise.

Pti vyfazeni dlouhodobého majetku se vyictovava ziistatkova cena, pricemz se zlstatkova

cena zucétovava na vrub uctu:

Prodej 541.xx — Zistatkova cena prodaného majetku

Likvidace 551.xx — Odpis dlouhodobého hmotného a nehmotné-
ho majetku

Manka a skody 549.xxX — Manka a skody

Z dtivodu vyssi moci 582.xX — Manka a $kody ze Zivelnych pohrom

Za vypocet zustatkové ceny odpovida hlavni Gcetni.

Evidence dlouhodobého majetku
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Analyticka evidence musi obsahovat:
- nazev,
- inventarizac¢ni ¢islo,
- datum zavedeni a vyfazeni majetku,
- ocenéni majetku,

- zpusob ucetniho odpisovani, ro¢ni ¢astky Gcetnich odpisti, zlistatkova ucetni cena,

- zpusob danového odpisovani, ro¢ni ¢astky ucetnich odpistl, zlistatkova danova cena.

6.1.2 Odpisovy plan

Firma XY s. r. 0. nema smérnici o odpisovém planu, ktery vyplyva ze zakona o ucetnictvi.
Spole¢nost XY, s. r. 0., vlastnila pouze pracovni verzi odpisového planu. Pro ucetni jed-
notku je odpisovy plan podstatny, nebot’ na zdkladné tohoto planu odepisuji sviij majetek a
na zaklad¢ téchto odpisu zjistuje ekonomické znehodnoceni majetku. V odpisovém planu
zejména rozeberu problematiku tcetnich a danovych odpisii, zdkonnou tupravu a zatctova-
ni odpisti.

Zakonna uprava

Odpisovy plan je upravovan zakonem ¢.586/1992 Sb., o danich z piijmt, zdkonem C.
563/1991 Sb., o uéetnictvi, vyhlaskou &. 500/2002 Sb., a Ceskymi Géetnimi standardy pro
podnikatele ¢. 013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek.

Rozsah

Smérnici se musi fidit vSichni pracovnici, ktefi odpovidaji za odpisy.
Ucel

Utelem smérnice je spravné zjisténi uétovani a evidence odpisti.

Vnitropodnikova uprava

Dlouhodoby majetek ma pii zafazeni do evidence ptidélenu odpisovou skupinu. Spolec-
nost sviij majetek odpisuje od zafazeni majetku do evidence az po jeho vyfazeni. Dlouho-
doby majetek se zacind odepisovat od prvniho dne ptistiho mésice po uvedeni majetku do

evidence. Vyfazeny ne zcela odepsany majetek je naposledy vycislen jesté v mésici, ve
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kterém se naposledy vyuzival. Vyfazeni majetku je zaznamenano v inventurnich kartach.

Majetek se odepisuje do vyse vstupni ceny.

Danové odpisovani

Doba a zatazeni skupin dlouhodobého majetku jsou upraveny zdkonem o danich z piijma.
Vyse odpist je stanovena pii fadné tiCetni zavérce, nasledné je zjiSténa danova zlstatkova
cena majetku, kterd je evidovana na inventurnich kartach. Hlavni vedouci zodpovida za
danové odpisy. Spole¢nost XY u dlouhodobého hmotného majetku pouziva zrychlené da-
nové odpisovani.

Ucetni odpisovani

Ugetni odpisy jsou pocitany jednou mésiéné a to jako podil vstupni ceny a poétu mésict
piedpokladané zivotnosti dlouhodobého hmotného majetku. Odpisy jsou pocitany zrychle-

nym zpuisobem a ucetni odpisy se rovnaji odpisiim danovym.

Uctovani odpist

Odpisy se uctuji ve prospéch uctii opravek 07x.xx — Opravky k dlouhodobému nehmotné-
mu majetku nebo 08x.xx — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku se souvztaznym

zépisem na vrub uctl 551.xx — Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.

6.2 Casové rozliSeni

Hlavnim divodem pro tpravu vnitropodnikové smérnice je predevSim jeji vécnd nedosta-
tecnost a jeji neaktudlnost. Smérnice neobsahuje piedevsim zakonnou upravu, rozsah na
koho se Gcetni smérnice vztahuje. Ve vnitropodnikové upravé nejsou uvedeny napiiklad
nevyznamné Castky a ¢astky kazdorocné se opakujici, které spolecnost casové nerozliSuje.
Také ve smérnici nejsou obsazeny zasady pro Uctovani nakladi a vynosil, rovnéz chybi
vymezeni jednotlivych uctlh a co se je na uctech Uctovano. Tato smérnice je dilezitd
zejména pro stanoveni jednotného postupu pii uctovani, dale je nutna pro spravné urceni
nakladu a vynost, které patii do bézného ucetniho obdobi, tzn. vyéisleni spravného vy-
sledku hospodateni. A proto navrhnu novou podobu vnitropodnikové ucetni smérnice o
casovém rozliSeni. V nové smérnici uvedu legislativni rdmec smérnice, ucel a rozsah. Po-
pisi jednotlivé ucty ¢asového rozlisSeni (ptijmy, vynosy, vydaje a ndklady ptistich obdobi),
uvedu priklad jejich G¢tovani, zasady pro uctovani nakladi a vynostu a rovnéz uvedu po-

lozky, které nejsou Casove rozliSovany.
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Zakonna uprava

Casové rozlideni je upravovano zidkonem & 563/1991 Sb., o udetnictvi, vyhlaskou &.

500/2002 Sb., Ceskymi uéetnimi standardy ¢. 017 Zdtovaci vztahy a &. 019 Naklady a
vynosy.

Rozsah

Smérnice plati pro vSechny pracovniky, ktefi schvaluji ticetni ptipady a vSechny pracovni-
ky odpovédné za jejich prouctovani. Hlavni Gi€etni je odpovédny za dodrZzovani zésad ca-
sového rozliSeni.

Utel

Smérnice slouzi k zachyceni spravného vysledku hospodareni za ucetni obdobi. Pro potte-

bu tcetnich a danovych piedpist se musi naklady a vynosy tctovat do obdobi, do kterého

¢asove a vécné souvisi.

Vhnitropodnikova dprava

Pro Gc¢tovani ¢asového rozliSeni musi ucetni jednotka znat:
- pfesnou cCastku,
- vécné vymezeni,
- obdobi, ke kterému se dana operace vztahuje.
Naklady pristich obdobi — 381
- jde o vydaje bézného ucetniho obdobi, ale v nasledujicich obdobi se G¢tuje o nakla-
dech,
- ndjemné zaplacené na ndsledujici ucetni obdobi doptedu, dalni¢ni nalepky, propa-
gacni predméty a jiné.
Tabulka 10 U¢tovani nakladd piistich obdobi (Kova-
likova, 2012, s. 130)

bézné ucetni obdobi | nasledujici icetni obdobi
PFA, platba naklad
381.xx/321,221, 211 5XX.XX/381.Xx

Vydaje pristich obdobi — 383
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- ndklady, které Casové a vécné patii do ucetniho obdobi, ale vydaj se uskute¢ni az

V nasledujicim aéetnim obdobi,

- ndkupy, které jsou zaplaceny v nasledujicim obdobi, vyuctovani sluzebnich cest

V bézném ucetnim obdobi, které jsou uhrazeny az v nésledujicim ticetnim obdobi.

Tabulka 11 Uétovani vydaja ptistich obdobi (Kova-
likova, 2012, s. 131)

bézné ucetni obdobi | nasledujici ticetni obdobi
naklad PFA, platba
5XX.Xx/383.Xx 383.xx/321,211,221

Vynosy pristich obdobi — 384
- ptredem pftijata platba, kterd souvisi s nasledujicim uc€etnim obdobim,
- pryaté pojistne, liSici se od pojistného obdobi.
Tabulka 12 Uétovéani vynost piistich obdobi (Kova-
likova, 2012, s. 131)

bézné xicetni obdobi | nasledujici icetni obdobi

VFA, piijem pencz Vynos
311,221,211/384.xx 384.XX/6XX. XX

Prijmy pristich obdobi — 385
- narok na penézni piijem, ktery prokazateln¢ patii do i€etniho obdobi, ale neni usku-
te¢nény k rozvahovému dni,
- uroky, nalezici do bézného ucetniho obdobi, ale ptipsané budou az v pfistim ucet-
nim obdobi.
Tabulka 13 Uétovani pijmi pFistich obdobi (Kova-
likova, 2012, s. 131)

bézné ucetni obdobi | nasledujici icetni obdobi

Vynos VFA, piijem penéz
385.XX/6XX. XX 311,221,211/385.xx
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Casové rozliseni se podle platnych pravnich predpist nepouziva, jde-li se 0 nevyznamné
Castky a také Castky, které se pravidelné opakuji. Za nevyznamnou ¢astku se povazuje vyse
neptesahujici 3 000 K¢. Za pravidelné opakujici ¢astky se povazuje kazdoro¢ni nakup ka-

JO A A

lendari, diait a nakup jizdenek na méstkou hromadnou dopravu.

Casové rozlideni podléha inventarizaci jednou roéné a posuzuje se velikost a odtivodnéni

vzniku ¢asového rozliSeni.

Zasady pro zachyceni nakladd a vynosu:

- naklady se Gc¢tuji na Gctech uctové tiidy 5 — Naklady a vynosy se Uctuji na uctech
uctove tiidy 6 — Vynosy,
- vznik nakladd se G¢tuje na stranu "MA DATI", vznik vynost se uétuje na strand

"DAL"1

- uctuji se do obdobi, se kterym Casové a vécné souvisi a musi se dodrzovat zasada

zékazu kompenzace,

- opravy nakladt a vynost minulych let se uCtuji na uctech, kterych se tykaji; pokud
jde o vyznamnou c¢astku, tak se opravy uctuji do mimotradnych nakladi a vynosii,

- nahrady vynaloZenych ndkladi minulych ucetnich obdobi se uctuji do vynosu béz-
ného obdobi,

- naklady, vynosy, vydaje a pfijmy, které patii do piiStich ucetnich obdobi se, musi

¢asove rozliSovat.

6.3 Tvorba a pouzivani rezerv

Smérnice o pravidlech pro tvorbu a pouzivani rezerv ve firmé chybi a spolu s hlavnim ve-
doucim jsme usoudili, Ze je pro spole¢nost XY, s. r. 0., vhodné vytvofit tuto smérnici. Jiz
ze zékona o ucetnictvi vyplyva, Ze je nastrojem pro zasadu opatrnosti. V této smérnici uve-
du jeji zékonnou Upravu, rozsah, ucel, pravidla pro tvorbu rezervy, ¢erpani a uctovani o

rezervach.

Zakonna uprava

Tato smérnice je upravena zakonem ¢.. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaskou ¢. 500/2002
Sb., Ceskymi téetnimi standardy &. 004 Rezervy a &. 019 Néklady a vynosy a zakonem &.

593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmu.
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Rozsah

Tato smérnice plati pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Ucel

Smérnice zajistuje spravnou vysi, zauctovani a zajisténi evidenci rezerv z divodu opatieni
principu opatrnosti.

Vnitropodnikova uprava

Rezervy se v ucetni jednotce Cleni na rezervy zdkonné a ostatni rezervy.
Rezerva na opravy hmotného majetku

Rezerva je ndkladem na dosazeni, zajiSténi a udrzeni piijmi. Rezervu lze tvofit u majetku,
ktery ma dobu odepisovani minimalné 5 let. Rezervu lze tvofit u majetku, u kterého ma
spolec¢nost vlastnické pravo nebo je najemce majetku a ze smlouvy o najmu musi byt patr-
na zavaznost na opravovani majetku. Rezervy nesmi byt tvofeny na poiizeni dlouhodobého

majetku.
Pravidla pro tvorbu rezerv

Rezerva se tvofi procentudlné z urcitého zékladu nebo v absolutni ¢astce, pokud neni sta-

noven zpusob tvorby jinak podle zvlastniho zakona.

Ucetni jednotka vytvari rezervu na rizika nebo ztraty v dobé, kdy jsou spolecnosti znamé

skutecnosti, ze tato rizika ¢i ztraty nastanou.

Rezervu na opravu majetku nelze tvofit u majetku uré¢enému k likvidaci, na opravy dusled-
ki $kod, jinych nepiedvidanych nebo jinych nahodilych udalosti a na kazdoro¢né pravidel-
né se opakujici se opravy. Také nelze tvofit rezervu na technické zhodnoceni a na opravy

z disledku skody nebo jiné neptfedvidatelné udélosti.
Tvorba rezerv a ¢erpani rezerv

Individualni vySe rezerv na opravy dlouhodobého hmotného majetku je tvotfena podle ak-
tualnich cen v roce tvorby. Rezerva je tvofena podilem rozpoctovych nékladl na opravu
majetku a poctu let, od které zacne zahdjeni vytvofeni rezervy az do piedpokladaného ter-
minu zahdjeni opravy. Maximalni doba, na kterou mize ucetni jednotka vytvofit rezervu u

dlouhodobého hmotného majetku je nasledujici:

1) 2. odpisova skupina — 3 zdanovaci obdobi,
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2) 3. odpisova skupina — 6 zdanovaci obdobi,
3) 4. odpisova skupina — 8 zdanovacich obdobi,
4) 5.a 6. odpisova skupina — 10 zdanovacich obdobi.

Rezerva na opravy dlouhodobého majetku nesmi byt tvofena pouze na jedno zdanovaci

obdobi.
Vydaj, na ktery byla rezerva vytvoiena, musi ti¢etni jednotka jako prvni uhradit z rezervy.
ZruSeni rezervy

Rezerva je zruSena v ptipadé, ze pomine ptic¢ina, kvili niz vznikla. Také se rusi, kdyz se
rezerva nevycerpa v ucetnim obdobi, které nasleduje po ucetnim obdobi, ve kterém byla

oprava zahdjena.

Uétovani

Tvorba danové uznatelné rezervy se zaictuje na vrub Uctu 552.xx — Tvorba zakonnych
rezerv ve prospéch uctu 451.xx — Rezerva podle zvlastnich pravnich predpisti. Ostatni re-

zervy se zuctovavaji na vrub uctu 554.xx — Tvorba a zaictovani ostatnich rezerv ve pro-

spéch uctu 459.xx — Ostatni rezervy.

Cerpani dafiové uznatelné rezervy se Gétuje na vrub uétu 451.xx — Rezerva podle zvlast-
nich pravnich ptedpisii ve prospéch uctu 552.xx — Tvorba zdkonnych rezerv. Ostatni rezer-
vy se zactovavaji na vrub Gétu 459.xx — Ostatni rezervy ve prospéch 554.xx — Tvorba a

zauctovani ostatnich rezerv.

Rezervy musi podstupovat inventarizaci, kde se posuzuje velikost a diivod vytvofeni rezer-
vy. Pottebna dokumentace k rezervam je plan oprav, rozpocet nakladi na opravu a inven-
turni karta rezervy. Velikost a postup tvorby musi byt zcela prokazatelné. Rezerva nesmi

vykazovat aktivni zlistatek — nemize byt pfecerpéna.

6.4 Cestovni nahrady

Spolecnost XY, s. r. 0., doposud neméla vypracované smérnice o cestovnich ndhradach,
proto jsem se rozhodla tuto smérnici vypracovat, nebot’ smérnice o cestovnich nahradéch je
jednou z povinnych smérnic vyplyvajici ze zdkona a tvofi zna¢nou ¢ast nakladi. Spolec-
nost XY, s. 1. 0., posila své zaméstnance na pracovni cesty a nikterak nema standardizova-

né postupy a ani pravidla jak sjednocené postupovat. Ve smérnici o cestovnich ndhradach
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upravim jeji zdkonnou upravu, povinné nalezitosti cestovniho ptikazu, na co zaméstnan-
cim nalezi narok na pracovni cesté a jejich vySe, poskytovani zaloh na pracovni cestu a
uctovani cestovnich nadhrad. Smérnice se bude zabyvat pouze tuzemskem, nebot” spolec-

nost nevysild pracovniky na zahranicni cesty.

Zakonna uprava

%

Tato smérnice je upravovana zdkonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, zdkonem C.
586/1992 Sb., o danich z ptijmt, zakonem ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, zdkonem ¢.
119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach, Ceskymi udetnimi standardy ¢. 019 Naklady a vy-

nosy a také vyhlaskami ministerstva.

Rozsah

Smérnice o cestovnich ndhradach se tyka vSech pracovnikii spolecnosti.

Ugel

Smérnice o cestovnich nahradach slouzi k ndhradam vydaji zaméstnancii pfi pracovnich

cestach.

Vhnitropodnikova dprava

Cestovni vydaje vznikaji pfi:
- pracovni cesté,
- cesté¢ mimo pravidelné pracoviste.

Zameéstnanci, kterym nalezi cestovni ndhrady, maji narok na ptispévek:
- jizdni vydaje,

- vydaje na ubytovani,

stravné,

vedlejsi nutné vydaje.
Jizdni vydaje
a) Hromadna doprava

Zaméstnanci nalezi nahrada za jizdni vydaje hromadného dopravniho prostfedku na cestu,

tyto ndhrady musi pracovnik prokazat napt. jizdenkami.

b) Pouziti silni¢nich motorovych vozidel
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Soukromé vozidlo mize pracovnik spole¢nosti XY, s. r. 0., pouzit pouze kdyz neni mozné
pouzit vozidlo sluzebni. Pfed pouzitim soukromého vozidla musi byt podana Zzadost na
pouziti soukromého vozidla, kterou schvaluje jednatel spolecnosti. Dale musi byt predlo-
zena kopie dokladu o havarijnim a zadkonném pojisténi vozidla, platny fidicsky prukaz a
také technicky prikaz. Po skonéeni pracovni cesty musi pracovnik dale dolozit doklad o
nakladu pohonnych hmot. Nakup pohonnych hmot musi byt proveden den pfedem nebo
v den pracovni cesty. Spotieba pohonné hmoty se vypocita aritmetickym primérem
z udajt uvedenych v technickém prikazu vozidla. Pokud zaméstnanec neprokaze doklad o

nakupu pohonnych hmot, ndhrada se vypocitd z cen stanovenych vyhlaskou MPSV.

Pracovnik musi mit pii vyuziti soukromého dopravniho prostfedku pIln¢ vybavené vozidlo

vcetné reflexni vesty.

Pokud se béhem pracovni cesty stane nehoda, zaméstnanec je povinen neprodlen¢ ozndmit
nehodu Policii CR a to bez ohledu na velikost §kody zptisobené pii nehodé a také musi

zaznamenat vSechny podstatné udaje véetné zajisténi svédka.
Sazba nahrady za 1 km jizdy:

- ujednostopovych vozidel a tiikolek ¢ini ndhrada 1,00 K¢,

- u osobnich silni¢nich motorovych vozidel ¢ini nahrada 3,70 K¢.
Ubytovani

Vsechny naklady spojené s ubytovanim musi byt doloZeny danovym dokladem. Ubytovani

v hotelu budou proplaceny do kategorie ***,
Stravné
KaZzdy den pracovni cesty md zaméstnanec narok na stravné:
- trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin, stravné ve vysi 79 K¢,
- trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin, stravné ve vysi 121 K¢,
- trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin, stravné ve vysi 188 K¢.

V ptipadé, kdy je na pracovni cesté poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda

nebo vecete, na které neni pfispivano, snizi se zaméstnanci bezplatné jidlo o hodnotu:
- trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin, 70 % stravného,

- trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin, 35 % stravného,
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- trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin, 25 % stravného.
Nutné vedlejsi vydaje

Pokud zaméstnanci vzniknou nutné vedlejsi ndklady spojené s pracovni cestou, tak tyto

naklady musi prokazat napt. pracovni pomucky, parkovné, pohonné¢ hmoty.
Pted pracovni cestou se vypliuje formular "cestovni ptikaz", ktery musi obsahovat:
- jméno a bydliste,
- pocatek a konec cesty (datum, hodina),
- misto pracovni cesty,
- ucel cesty,
- zpusob dopravy,
- doba trvani pracovni cesty,
- razitko organizace,
- datum a podpis osoby, ktera dava povoleni pracovni cesty.
Po skonceni pracovni cesty pracovnik do cestovniho piikazu uvede:
- ceny jizdenek, mistni pfeprava, nutné vedlejsi vydaje, ubytovani,
- datum pracovni cesty,
- pfipouziti soukromého vozidla musi byt uveden pocet najetych km

Cestovni ptikaz je pfilozen v ptiloze P I a doklad o pouziti vlastniho motorového vozidla je

priloZeno v piiloze P III.

Vyuétovani pracovni cesty

Pracovnik musi nejpozdéji do 14 dnii pfedlozit doklady k vyG¢tovani pracovni cesty.
Poskytnuti zaloh

Zaméstnanec miiZze pozadat o zalohu na cestovni ndhrady do vyse pfedpokladanych nékla-
dii. Zaméstnavatel zaméstnanci poskytne zdlohu hotové minimélné dva pracovni dny pred
pracovni cestou. Zalohy na pracovni cestu nesmi byt pouzity na soukromé vydaje, které se

netykaji pracovni cesty.

Uc¢tovani cestovnich prikazi
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Zaloha na pracovni cestu 335.xx/211.xx
Vyuctovani pracovni cesty 512.xx/335.xx
Vraceni nevyuziti zalohy 211.xx/335.xx
Doplatek cestovnich ndhrad 335.xx/211.xx

Doklady spojené s cestovnimi ndhradami jsou archivovany.
Schvaleni pracovnich cest

Vsechny pracovni cesty musi schvalit jednatel spole¢nosti XY, s. r. 0.

6.5 U¢tovy rozvrh

Spole¢nost XY ma vytvoienou smérnici o u¢tovém rozvrhu. Piedpis piedev§im neobsahuje
podrobnéjsi vnitropodnikovou upravu. Smérnice je dlouhou dobu neaktualizovana, neob-
sahuje pouzivani syntetickych G¢tt a podle ¢eho ¢leni analytické Gcty. Spoleénost ma také
ve své uctové smérné osnoveé uvedeny Ucty, na kterych uz nékolik let neuctuje. Tento
piedpis upravuji zejména z diivodu, ze na zaklad¢ tohoto rozvrhu se zuctovavaji vSechny
ucetni ptipady. V aktualizovaném navrhu uvedu piedev§im zakonnou upravu a clenéni

analytickych uc¢ta ve spole¢nosti XY, s. r. 0.

Zakonna uprava

Uétovy rozvrh je ustanoven zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o tdetnictvi, zakonem ¢. 586/1992

Sb., o danich z piijmu, vyhlagkou &. 500/2002 Sb., a Ceskymi uéetnimi standardy.

Rozsah

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky tcetni jednotky.

Ugel

Uétovy rozvrh tvofi seznam uétd potiebnych k zauétovani vsech ucetnich piipadii a
k sestavni ucetni zavérky v dané ucetni jednotce.

Vnitropodnikova uprava

Spolecnost XY, s. r. 0. vychdzi z ptilohy ¢. 4 k vyhlasce ¢. 500/2002 Sb., kterd upravuje
smérnou uctovou osnovu. Kazdy ucet ptirazen fadku rozvahy nebo k vykazu zisku a ztraty

V uéetni zaveérce.
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Spole¢nost vyuziva syntetické ucty, které jsou dale roz¢lenény Gcty analytické podle po-

tteb spole¢nosti nebo podle pravnich predpist.
Clenéni analytickych uéti:
- rozvahové ucty — Cleni se na dlouhodobé a kratkodobé nebo podle druhti majetku a

zavazku,
- DPH ucty — ¢leni se podle dle sazeb, tedy na zékladni a sniZzenou,
- vysledkové ucty — €leni se dle druhil, nebo zda jsou danoveé uznatelné ¢i nikoli.

Uttovy rozvrh je sestavovan pro kazdé ucetni obdobi, v piipadé potieby bude uétovy roz-
vrh dopInén o dal$i potiebné ucty. Pokud v nésledujicim ucetnim obdobi nedochazi ke

zménam v Uctovém rozvrhu, pouZziva se Uctovy rozvrh z minulého ucetniho obdobi.

6.6 Inventarizace

Spole¢nost XY, s. r. 0. nema vytvofeny zadny harmonogram ¢i plan, kterym by se tidila
inventarizace majetku a zavazkl. Spole¢nost nema nikterak stanovena pravidla, zptlisoby,
prubeh inventarizace a ani obsahové nalezitosti zaznami a soupist a z tohoto diivodu jsem
se rozhodla vytvofit smérnici o inventarizaci majetku a zédvazkii. Inventarizace je dilezita
kvili zpfesnéni vérného a poctivého zobrazeni ucetnictvi, vypovidajici schopnosti ucetni
zavérky a finanéni situace podniku. Ugetni jednotka je povinna sestavovat minimalné jed-
nou ro¢né inventarizaci svého majetku a zavazkl a Zzadné dosavadni pfedpisy neupravovali
tuto skute¢nost. K inventarizaci majetku byl pouze vydan ptikaz k inventarizaci, ktera mu-
sela byt provedena ke dni Gi€etniho obdobi. V nové smérnici o inventarizaci majetku a za-
vazkl uvedu zdkonnou Upravu, druhy inventarizace, terminy pro provedeni inventarizace,
inventariza¢ni komise, obsahové vymezeni inventarizacni soupisti a zapist a inventarizacni
rozdily a jejich uctovani.

Zakonna uprava

Pravni Gpravou rezerv je zdkon €. 563/1991 Sb., déle zédkon €. 583/1991 Sb., o rezervach
pro zajisténi zakladu dané z piijmu, zdkon o dani z pfijmu, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., vy-
hlagka &. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki a Ceskymi uéetnimi standardy &.

007 Inventariza¢ni rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych ubytki zasob.

Rozsah
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Smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky, ktefi provad¢ji inventarizaci majetku a za-

vazkd.
Ucel
Smérnice slouzi ke spravnému a uplnému provedeni inventarizace majetku a zdvazkl a

také ke zjiSténi skutecnému stavu majetkid a zdvazkda.

Vnitropodnikova uprava

Druhy inventarizace

Inventarizace se ve spole¢nosti ¢leni na dokladovou a fyzickou. Fyzicka inventarizace se
provadi zjisStovanim skutecnych stavii majetku a zavazkl. Pracovnik odpovédny za inven-
tarizaci se musi zicCastnit inventarizace. Pokud provadi fyzickou inventarizaci vedouci in-
ventariza¢ni komise, nesmi mit hmotnou odpovédnost za inventarizovany majetek. Dokla-
dova inventarizace se provadi u majetku a zavazkul, u kterych nejde provést inventarizace

fyzicka, za doklady se povazuji doklady, podle kterych se uctovalo, vypisy a jiné.
Terminy inventarizaci

Radna inventarizace se uskute¢iuje ke dni uéetni zavérky, tedy k 31.12. Mimoifadna inven-

tarizace se provadi ke dni mimotadné ucetni zaverky.
Skutecny stav majetku na zéklad¢ fyzické inventury se provadi u:

- dlouhodobého majetku, materialu na sklad€, zbozi na sklad¢ a v prodejnach k 15.

12.,
- pokladny vzdy k poslednimu pracovnimu dni v mésici.
Dokladova inventarizace se provadi k 31.12.
Inventariza¢ni komise

Pred zahajenim inventarizace musi Uc¢etni jednotka stanovit dil¢i inventariza¢ni komisi.
Dil¢i vedouci komise je odpovédny za spravné provedeni inventarizace. Soupis fyzické

inventury se musi poskytnout hlavnimu ucetnimu.
Inventurni soupisy a doklady

Do inventurnich soupist se zaznamenavaji skutecné stavy jednotlivych polozek. Inventurni
soupisy jsou vyhotoveny pracovniky odpovédné za majetek a zdvazky ve dvou kopiich,

kde se jedna nechava pracovnikovi, ktery provedl inventarizaci a druha kopie je pfedana
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hlavnimu G¢etnimu. Soupis musi obsahovat podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisté-
ni skute¢nosti a podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace, zpisob
zjisténi skutecnych stavii, ocenéni majetku a zavazki k okamziku ukonceni inventury,

okamzik zahajeni a ukon¢eni inventury.

Zapis musi obsahovat oznaceni ucetni jednotky, jakym zptisobem se zjistil skute¢ny stav,
datum zépisu do inventarizacniho soupisu, inventarizacni rozdily s uvedenim jejich pfi€in a
s navrhem na jejich odstranéni, inventariza¢ni komise a jeji slozeni, podpisy vsech ¢lenti
inventariza¢ni komise a jiné podstatné nalezitosti, piehled opravnych polozek a jiné nalezi-

tosti, které jsou uvedeny ve vyhlasce ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd.

Vsechny doklady o inventarizaci musi byt archivovany po dobu péti let a vSechny doklady

musi byt pfeddny hlavnimu u¢etnimu.
Inventurni soupis dlouhodobého majetku a pokladni hotovosti je ptiloZen v ptiloze P II.
Inventarizaéni rozdily

Inventarizacni rozdily se musi zapisovat do inventarizanich zépisu. Na zakladné inventa-

rizaCnich zépisii se inventarizacni rozdily zapisuji do ucetnictvi.

Inventariza¢nimi rozdily se rozumi pfebytek a manko (schodek). Prebytek piedstavuje roz-
dil, kdy je skute¢ny stav vyS$i nez stav v evidenci. Manko (schodek) piedstavuje rozdil,
kdy je skute¢ny stav nizsi nez stav uvedeny v evidenci. Piebytek se uctuje do vynosu a to
na ucet 648.xx — Ostatni provozni vynosy. Manko je zau¢tovano do ndkladii na ucet 549.xx
— Manka a Skody. Schodek se zauctuje na vrub uctu 569.xx — Ostatni finan¢ni naklady.

Inventarizacni rozdily se zuctovavaji do obdobi, ve kterém byla provedena inventarizace.

U veskerych mank (schodkil) nebo ptrebytkl se odpovédny pracovnik musi zdGvodnit je-
jich vznik. K vypofadani inventariza¢nich rozdilti musi byt zjevné, zda je manko zavinéné

nebo nikoli.
Kontrola majetku

Pokud pracovnik pfi inventarizaci majetku zjisti, Ze majetek je nepouZivany, zniceny i
zjisti rizikovou pohledavku, tuto skute¢nost oznami inventariza¢ni komisi. Pfi pohledav-
kéach, u kterych neni Sance na proplaceni, se vytvoii opravna polozka, kde opravna polozka
predstavuje prechodné snizeni hodnoty pohledavky. Danové opravné polozky se netvoii u
uvért a pajcek, zaloh, k pokutdm, Grokl z prodleni, cennych papirQ, Ghrady ztraty ucetni

jednotky a dalSim. Opravna polozka k pohledavkdm se zauctuje na vrub uctu 558.xx —
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Tvorba opravnych polozek k pohledavkam a ve prospéch uctu 391.xx — Opravna polozka

Kk pohledavkam.

Opravné polozky k neproml¢enym pohledavkam vzniklé, po 1. lednu 2014, lze vytvofit po
uplynuti stanoveného poc¢tu mésicti od jejich splatnosti a to bez ohledu na skute¢nou vysi
rozvahové hodnoty pohledavky. Proml¢ené pohledavky, vzniklé po 1. lednu 2014, za uce-

lem tvorby opravnych polozZek lze:

- 18 mé&sicil od splatnosti, po uplynuti lze vytvofit opravnou poloZku aZ do vyse 50 %

neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavek

- 36 mésict od splatnosti, po uplynuti Ize vytvofit opravnou polozku az do vyse 100

% neuhrazené rozvahové pohledavky.
U neproml¢enych pohledavek do 1. 1. 2014 plati nasledujici:

Tabulka 14 Vyse opravnych polozek u pohleddvek (Cesko, 1992)

Splatnost pmcs;;:alm Pohledavky

od 6 do 12 mésictu 20% nelze u pohledavek nad 200.000 K¢

od 12 do 18 mésicu 33% jen pti zahajeni soudniho, spravniho ¢i rozhodc¢iho tizeni
od 18 do 24 mésicu 50% jen pti zahajeni soudniho, spravniho ¢i rozhodc¢iho tizeni
od 24 mésicti do 30 mésict 66% jen pti zahajeni soudniho, spravniho ¢i rozhodc¢iho tizeni
od 30 mésicti do 36 mésict 80% jen pii zahajeni soudniho, spravniho ¢i rozhodc¢iho fizeni
od 36 mésict 100% jen pti zahajeni soudniho, spravniho ¢i rozhodc¢iho tizeni

V piipad€, Ze se pfi inventarizaci neprokaze opravnéné vytvofeni opravné polozky
Kk pohledavce, musi se opravna polozka zrusit. RuSeni opravné polozky se zatctuje na vrub
uctu 391.xx — Opravna polozka k pohledavkam ve prospéch uctu 558.xx — Tvorba oprav-

nych poloZek k pohledavkam.

Pti prokdzani, ze pohledavka je prokazatelné¢ nedobytnd, provede se odpis pohledavky ve
vysi 100 % . Odpis se zatuctuje na vrub uctu 546.xx — Odpis pohledavek — odpis promlce-
nych pohledavek a ve prospéch uctu 311.xx — Odbeératelé.

Prohlaseni odpovédnych pracovniki a smlouva o hmotné odpovédnosti

Pred zacatkem priibéhu inventarizace musi ¢len inventarizacni komise zkontrolovat plat-

nost smluv pracovniku o hmotné odpovédnosti. V piipadé vzniku chyby, musi tuto skutec-
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nost vyfesit pred zacatkem inventarizace. Osoby, které maji zodpovédnost za majetek a

zavazky, musi podepsat prohlaseni odpovédnych pracovniku.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 60

7 DOPORUCENI

Ze smérnic, které ma spolecnost XY, s. r. 0., vytvofené je patrna jejich obsahova nedosta-
teCnost a neaktudlnost. Nékteré smérnice byly aktualizované v lednu 2013, coz bych ne-
shledala az takovym problémem. OvSem nékteré smérnice byly naposledy aktualizované
V lednu roku 2003. Smérnice by se mély aktualizovat minimalné jednou ro¢né vzdy na
zacatku ucetniho obdobi, tedy po vzniku aktualizovanych pravnich norem tykajici se jed-
notlivych smérnic. Pokud se novelizace uskuteciiuje béhem ucetniho obdobi, méla by se
smérnice aktualizovat co nejdiive po novelizaci, aby nedoslo k rozporu s pravni legislati-

Vou.

V mnoha smérnicich spole¢nost nema stanovenou pravni upravu, ucel a ani koho se smér-
nice tyka. Obsahuji pouze zékladni néleZitosti a nikterak nekonkretizuji specifika spolec-

nosti, postupy ¢i metody, které spole¢nost pouziva.

V mé bakalaiské praci jsem se zamétila pouze na vnitropodnikové ucetni smérnice, které
jsem pro spolecnost shledala potfebnymi. Smérnice, které doposud spolecnost neméla vy-
tvofeny, jsem vytvofila dle aktudlnich potiteb. V piipad¢ existujicich smérnic jsem tyto
piedpisy prepracovala podle platnych pravnich norem, uvedla jsem rozsah smérnice, také
jsem dodala uéetni postupy a metody a dalsi potfebné informace. Vybrané smérnice jsem

se snazila vytvofit podle velikosti, potieb a specifik spolenosti.

Také kvuli neznalosti a neinformovanosti pracovnik o vnitinich smérnicich spole¢nosti
XY doporucuji po kazdé nové aktualizaci podat kopii kazdému pracovnikovi, kterého se
ucetni smérnice tyka. A také bych doporucila smérnice ulozit ¢i vyvésit na misto, ke kte-

rému maji vSichni pracovnici piistup.

Spole¢nost neméla vytvoienou smérnici o dlouhodobém majetku a odpisovém planu. Od-
pisovy plan vyplyva pfimo ze zakona o Gcetnictvi a odpisovy plan je uzce spojen s dlouho-
dobym majetkem. Tuto smérnici jsem zaméfila na pravni upravu, vymezeni jednotlivych
druhti dlouhodobého majetku, jeho pofizeni, evidenci, ocenéni a vyfazeni majetku. Odpi-

sovy plan se zabyva problematikou ucetnich a danovych odpist.

Casové rozliSeni doporucuji doplnit o zdkonnou Upravu, rozsah a detailngjs$i vécnou tpra-
vu. Tato problematika je pro spolecnost dilezita zejména pro dodrzovéani akrudlniho prin-
cipu. Ve smérnici jsem piedevsim podrobnéji popsala jednotlivé ucty casového rozliseni

S nazornym uctovanim, aby nedochdzelo k zdméndm téchto uctd. Doporucuji také ve
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smérnici uvést zasady pro uctovani nakladl a vynost, které¢ napomtizou ke spravnému za-

chyceni nakladd a vynosti do obdobi, se kterym Casoveé a vécné souvisi.

Smérnici o rezervach jsem vytvofila na zadost hlavniho ucetniho spole¢nosti, jelikoz tuto
smérnici doposud neméli vytvofenou. Smérnici predev§im doporucuji zamétit na rezervu
na opravu dlouhodobého majetku, tvoteni, Cerpani a zplsob pouzivani. Ke smérnici jsem

doplnila i Gétovani o rezervach z diivodu nezaménovani zakonnych a ostatnich rezerv.

Smérnici o cestovnich ndhradach jsem doporudila vytvofit pouze na tuzemské pracovni
cesty z diivodu, Ze spole¢nost nevysild pracovniky mimo tuzemsko, tudiz tato ¢ast je ve
smérnici zbytecna. V této smérnici dale doporucuji uvést, na co zaméstnanciim nalezi na-
rok pii pracovnich cestach i vysi jednotlivych nahrad. Dale ve smérnici radim uvést zalo-
hy, zdkonnou upravu a také podminky pro vyuziti soukromého vozidla pti pracovni ceste,

aby nedochazelo k ptipadnym nesrovnalostem.

Ackoliv spolecnost XY s. r. 0., méla vytvofenou smeérnici o uctovém rozvrhu, smérnice
pouze obsahovala smérnou G¢tovou 0snovu. Dalsim divodem pro vytvofeni nové smérnice
byl divod, Ze smérnice byla naposledy aktualizovana v roce 2003. Dale byly ve smérné
uctové osnoveé obsazeny ucty, na kterych spolecnost jiz netctuje, a proto bych doporucila
provést revizi osnovy a promazala nepotifebné ucty. Ve smérnici radim uvést pravni legis-

lativu, ¢lenéni analytickych ucti a také pravidla pro tvorbu nového uctového rozvrhu.

Spole¢nost neméla nikterak upravena pravidla, zptusoby, prubéh a ani blize specifikované
nalezitosti inventarizace majetku a zavazkl. To povazuji za hruby nedostatek, nebot’ ne-
provedend inventarizace piedstavuje neprukazné Ucetnictvi. Tato smérnice by méla cely
pribéh inventarizace urychlit a zjednodusit. Proto ve smérnici doporucuji uvést pravni
normy, druhy inventarizaci, které ucetni jednotka provadi. Dale pak inventarizacni rozdily

a jejich Gctovani. Déle ve smérnici doporucuji uvést opravné polozky a odpisy pohledavek.

Na zavér bych spolecnosti XY, s. r. 0, doporucila vytvofit i zbytek povinnych ucetnich
smérnic, ale 1 smérnice, které nevyplyvaji pfimo ze zdkona. Ackoliv toto vytvofeni smérnic
muze zabrat mnoho ¢asu a mnoho vynaloZenych finanénich prostiedkd spole¢nosti, z hle-
diska budoucnosti tyto smérnice piedevsim usetii ¢as, také budou slouzit ke zjednoduseni a
zpiehlednéni chodu spolecnosti a urychli kontrolu Gcetnictvi. Dale bych doporucila aktua-
lizovani smérnic podle novelizaci zakonl a vyhlaSek, aby nedochéazelo k poruSovani legis-

lativy.
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ZAVER
Bakalarska prace se zabyvala problematikou vnitropodnikovych tcéetnich smérnic. Cilem
bakalaiské prace bylo provedeni analyzy soucasného stavu vnitropodnikovych ucetnich

smérnic spolecnosti XY s. r.0., a na zaklad¢ této analyzy byl proveden navrh na jejich no-

vou podobu nebo vytvofeni nové smérnice.

rowr

Teoretickd ¢ast se zabyvala zpracovanim teoretickych poznatkd vnitinich ucetnich smér-
nic. Na uvod prvni ¢asti bylo popsano ucetnictvi a také zékladni pravni legislativa ucetnic-
tvi. Dale se prace podrobnéji zabyvala popisem smérnic. Byla podrobn¢ rozebrana smérni-
ce, jejich podoba, jejich ¢lenéni, jaké jsou povinné a nepovinné smérnice, které by méla
ucetni jednotka mit vytvofené. Také byly popasany jejich podoby a ¢asté chyby a nedo-

statky vnitropodnikovych smérnic.

Druhé ¢ast bakalarské prace byla zamétfena na analyzu vnitropodnikovych smérnic a vy-
tvofeni vybranych vnitropodnikovych smérnic. Veskeré smérnice byly aplikovany na spo-
le¢nost XY, s. r.o., ktera byla ve druhé casti prace struéné popsana. Z dtivodu velkého
mnozstvi vnitinich ptredpist byl v praktické ¢asti dale zdivodnén vybér vybranych smér-
nic. Konkrétné byly popisovany smérnice o dlouhodobém majetku a odpisovém planu,
casovém rozliSeni, uctovém rozvrhu, inventarizaci majetku a zavazki, tvorbé a pouziti
rezerv a cestovnich nahradach. V existujicich smérnicich byl popsan aktualni stav a dale
byla vypracovana jejich nova vnitropodnikova tprava. Pokud spole¢nost neméla vypraco-
vany piedpis, byla navrzena jejich podoba. Smérnice byly vytvoieny podle aktualnich po-

tieb spolecnosti a také byla snaha vytvofit smérnice piehledné, jednoznaéné a logické.

Na konci celé mé bakalaiské prace byla shrnuta doporuceni o vnitropodnikovych téetnich
smérnicich, jejich navrhy na zlepSeni a zmény ucetnich smérnic spole¢nosti.

Smérnice jsou navrzeny tak, aby byly v souladu s platnou pravni legislativou a odpovidaly
potfebam spolecnosti a byly plné funkéni a vyuZitelné ve spolecnosti XY.

Myslim si, Ze zpracovanim této prace bylo pfinosné pro ob& strany. Spolecnosti vznikly

nové vnitini pfedpisy a ja jsem ziskala pfedev§im nové znalosti, poznatky a zkuSenosti.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

atd.

W)

DHM
DNM
MD
MNS
napr.
OR
PFA
tzn.
Ul

VFA

a tak dale

a tak podobn¢

Ceska republika

Ceské tcetni standardy

dal

dlouhodoby hmotny majetek
dlouhodoby nehmotny majetek
ma dati

material na skladé

napiiklad

obchodni rejstiik

piijata faktura

to znamena

ucetni jednotka

vystavena faktura
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SEZNAM PRILOH

P 1 Cestovni ptikaz
P Il Inventruni soupis

P Il Pouziti motorového vozidla pfi pracovni cest



PRILOHA P I: CESTOVNI PRIKAZ

CESTOVNIi PRIKAZ

Organizace Ptijmeni Osobni &islo
Utvar
Jmeéno, titul ]
Telefon, linka
Bydlisté Normalni pracovni doba
od do
Pocatek cesty i -
. . Misto jednani Ugel cesty Doba trvani anec cesty
(misto, datum, hodina) cesty - (misto, datum)
ST o Lo [N Tet= 1= (VLo TP PP SSPPRP
4. Uréeny dopravni prostiedek (SPZ, typ vozidla,pram. spotieba, pohon, hmota)..........c.cooeiviiioi it
5. Predpokladana Sastka vydajll KE ..o e
6. Povolena zaloha KC .........ocueeiiiiiciiiecie vyplacena dne.........ccceeevieeeeeiieienenne pokl. doklad €islo .......ccccoeveveeiinannnn.
podpis pokladnika datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

Vyltétovani pracovni cesty

7. Zprava o vysledku pracovni cesty byla POGANE ANE: ... ettt

Se zpusobem provedeni SOUNIASI: et
datum a podpis odpovédného pracovnika

8. Viydajovy - pHijmovy pokladni doklad Uétovaci predpis

Cislo Ma dati Dal Castka Stredisko Zakazka

Ué¢tovana nahrada byla prezkousena
a upravena na:

Vyplacena zaloha

Doplatek - pfeplatek ........ccccccoveeveeins KC i
SOV ettt e e
Vypocet jizdného vlastnim dopravnim prostfedkem: Poznamka o zauctovani

.km x Vkm x. Ké&l=, K&
Celkem = Keé
B &g S e e T e scma ||| ( damm a pOdm s, -

ktery upravil vyuctovani (prikaz totoznosti) pokladnika




Vyucétovani pracovni

cesty

2)

Odjezd - pfijezd "
Misto jednani podtrhnéte

Datum
prostfedek

3)

Pocatek

a konec
pracovniho

vykonu

v km

(hodina)

Vzdalenost

Jizdné
a mistni
prepr.

I. na stravu

Stravné

Ubytovani

Celkem

Upraveno

Al .
o/ pripl

A
o

= |Nutné vedlej
| vydaje

| Pouzity dopravni

-
N

B

5

o &

~

=]

©w

10

1"

Odjezd
Prijezd

Odjezd
Prijezd

Odjezd
Prijezd

QOdjezd
Ptijezd

Odjezd
Prijezd

QOdjezd
Prijezd

QOdjezd
Prijezd

Odjezd
Prijezd

QOdjezd
Prijezd

Odjezd
Prijezd

Odjezd
Ptijezd

QOdjezd
Prijezd

QOdjezd
Prijezd

Qdjezd
Prijezd

QOdjezd
Prijezd

Odjezd
Ptijezd

Odjezd
Ptijezd

Odjezd
Ptijezd

Odjezd
Prijezd

Odjezd
Prijezd

Stravovani bylo poskytnuto ¢astecné bezplatné ANQO - NE
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné ANO - NE
Ubytovani bylo poskytnuto bezplatné ANO - NE

Volna - zlevnéné jizdenka ANO - NE

O - osobni vlak AUS - auto sluzebni

R - rychlik AUV . auto vlastni
A - autobus MQOS - motocykl sluzebni
L - letadlo MOV - motocykl viastni

1) Dobu odjezdu a pfijezdu vyplnte podle jizdniho Fadu

2) Uvadéjte ve zkratce

3) Pocet km uvadéjte pfi pouZiti jiného nez
verejného hromadného doprav. prostiedku.

Celkem

Zaloha

Doplatek - Pieplatek

Podrobnosti viz zakon o cestovnich nahradach ¢ 119/92 Sb.

Prohlasuji, Zze jsem vSechny tdaje uvedl dplné spravné.

Datum a podpis uctovatele




PRILOHA P II: INVENTURNI SOUPIS

INVENTURNI SOUPIS
Nazew a sidlo dletni jednotky Irventarizovany majetek”:
Disuhodoby nehmotny majetek
Dlouhodoby hmotny majetek
Diruh provedeni inventury™: fyzickd
dokladovi
[nvemarizace provedena ke dni:
Ltwar Synieticky adet:
Analyticky Glet:
Cislo stranky:
t Irventsdrmi Virobal
il sl Mizev DM - typ Pofizovaci cena™ v K& Pornimka”™
Fdku dislo dodavatele
|
3
4
5
[
7
5
I
I
12
13
14
15
I6
17
I8
Celkem
Doba provedeni inventary Iména a podpisy pracovnikd
zachtek dne: providejicich mventun
ukondeni dne: {inventarizalni komise)
Posmndmbka:




INVENTURNI SOUPIS

Nizev a sidlo idetni jednotky Pokladni hotevost

Db provedeni inventury: fyzsckd
Imventarizace provederns ke dni:
Syneetacky udet:

Analyticky Gdet:

Cislo strinky:

Utwar:

Jméno a pfijmeni hmotné odpovédnébo pracovnika:

Hmotnid odpovédnost uravfena s pracovmikem dne

Potvrouji, #e se fyrickd inventarizace pokladni hotovosti konala xa meé ofasti, o sowulasné prohlafuji, e jsem
wedkené diok lady raiétovalja) do pokladni knshy a #dnou pokliadni operaci jsem nezatagil{a).

Hmainé odpovédny pracovmik:
Misto vyhoboweni: Diaham, paodpis:

Skutedny stav pokladni hotovost:

&. fadku Bankovky hodnoty v K2 Patet kusi Celkem K&

l 5000~

1 2000~

1 D0~

S,

20,

IR

10d1,=

-
L
g

B 20,

Celkem bankovky

Mimce hodnoty v K2

0] a0
T 20,
1l 10,
12 5.
13 -
14 I~
H 0,50

Celkem mince

Fekladni hotovest celkem

Doba provedeni imventury Jména a podpisy pracovaikd
macitek dne: proviadéjicich invenhar
ukonéeni dne: {inventerizafni konmise)

Paznimka:




PRILOHA P III: POUZITI VOZIDLA PRI PRACOVNI CESTE

( POUZITI MOTOROVEHO VOZIDLA PRI PRACOVNI CESTE |

K %
{ ; i NG
| Souhiasin, aby pan/ pani| ]
{ J
i e ' ™~ f r \
{ ‘osobnidislo | 5 var | }
! pouzil ve smysiu § 7 28kona o cestovnich nhradach pfi pracovni cesté od | i do :,
{ e . -

domista | | 2 zpét matorové vozidio SPZ J
typ ( 7 se spolfebou (dle OTP)! ]
12 8 J
t = o' -4 CR x N { R 7 A
| Vozidlo je havanjng pojisténo. Eislo pojistky | ! kde | |
b PSS SR RS AtV 4 S o

2 je zaplaceno zakonng pojisiént.

o . > /./—’*-"""' ™ { _‘\
Ridicsky prikaz & ¢ ) vyean kdy - | J
Ridit se zavazuje, Ze piipadné skody vzmikié pii pouZivéni vozidia budou hrazeny wiuing z vyse uvedenych pojistek.

i Ay g 3
Potet yjetych km | )
R A \ RS = “\
),
Fodpis zaméstnance g iy Podpis zamésinavatsie
J
Datum



