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ABSTRAKT

Cilem této bakalaiské prace je analyza vnitropodnikovych tcetnich smérnic u vybrané spo-
le¢nosti. Teoreticka Cast je zaméfena na legislativu kK tomuto tématu, dale je uveden vyznam,
rozdéleni a proces tvorby vnitropodnikovych smérnic. Prakticka ¢ast se zabyva charakteris-
tikou spolecnosti XY, jejimi stavajicimi smérnicemi a ndsledné jejich analyzou, po které

jsou navrzena doporuceni pro jejich upravu.

Kli¢ova slova: legislativa, podnik, smérnice, ucetnictvi, zdkon.

ABSTRACT

The purpose of this bachelor’s thesis is analysis of internal accounting guidelines selected
company. The theoretical part focusing on legislation on this topic, furthemore there is given
meaning, division and the proces of the creation of internal accounting guidelines. The
practical part deal with characteristic of the company XY, its current guidelines and sub-

sequently its analysis, after which are designed recommendations for their adjustment.

Keywords: Legislation, Business, Guidelines, Accounting, Law.
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UvVOD

V kazdodennim bézném zivoté se clovek snazi 0 dodrzovani n¢jakého fadu, ktery slouzi jako
jakasi jistota, pevny bod, o n€jz je mozné se opfit. Stejn¢ by tomu mélo byt i v pracovni
oblasti, kde mezi jednu z takovychto jistot je mozné zatadit kvalitné zpracovana a funk¢ni
vnitropodnikova pravidla, ¢i smérnice, jak byva casto uvadéno nejen v odborné literature.
Na zaméstnavatele ¢i podnikatele na samotném zacatku jeho podnikani ¢ekd mnoho legisla-
tivnich nafizeni a doporuceni, mezi néz prave i tvorba ,,vnitropodnikového jizdniho fadu*
patfi.

Vzhledem k tomu, Ze se v praxi obecné mensi firmy tato nafizeni a doporuceni snazi obcha-
zet, ¢i dokonce ignorovat, dochazi k tomu, Ze konkrétné ke tvorbé a samotnému uziti smérnic
ptistupuji az v okamziku vzniku néjakého problému ¢i komplikace ve vnitinim nebo i vnéj-
Sim fungovani spolecnosti. Zjisténi, ze nastoleni a sjednani si pravidel uplatnitelnych a pro-
veditelnych v praxi neni jen zbyteCnym papirovanim, ale ze pfindsi vyssi miru divéryhod-
nosti spolecnosti a v neposledni fadé€ zlepSuje samotné fungovani celého nejen vnitiniho

prostiedi.

Spolecnost XY (mensi firma), jejiz vnitropodnikové ucetni smérnice, jejich analyza a navrhy
na zlepSeni, jsou hlavnim cilem této prace, zpocatku své ¢innosti nebyla vyjimkou. Specifi-
kem cCeské povahy je sice se zdkonl a nafizeni drzet, ale soucasné nalézat cesty jak tato
(pochopitelné diky nékterym Spatnym zakonim a jejich riznym vykladiim) obchazet.
Nicméné diky snaze o udrZeni dobrého jména nejen mezi obchodnimi partnery, ale zejména
pro dobré vztahy mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem, vznikaly postupné (v této konkrétni
firme) vnitropodnikové smérnice. Nutno jiz uvodem dodat, Ze s jejich aktualizaci spolecnost

XY ovsem méla a v soucasnosti i ma nemalé problémy.

Teoreticka ¢ast bakalaiské prace je zaméfena na zakladni baze tykajici se vnitropodnikovych
ucetnich smérnic. Budou tedy zpracovana dostupna vychodiska at’ uz po strance legislativni,
tak i nekteré nahledy na problematiku o¢ima odbornikti. Dale v této pasazi bude popsan
vyznam a funkce smérnic, pfibliZzena jejich struktura a taktéz zaklady samotné tvorby smér-
nic.

Prakticka cast uz konkrétné popisuje soucasny stav tvorby a vyuziti vnitropodnikovych tcet-
nich smérnic ve spolecnosti XY. Analyzuji, jak a v jaké mife jsou vytvofené smérnice aktu-

alni, zda slouzi svému ucelu a zdméru. Zaver je urcen doporucenim pro vedeni spolecnosti
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ohledné¢ uprav, doplnéni, pfepracovani ¢i znovuvytvoreni konkrétnich, ve firmé vyuziva-

nych, vnitropodnikovych smérnic.
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|. TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVNI RAMEC

Termin vnitropodnikova ucetni smérnice neni v zakon¢ znam, je definovan jen nepiimo pro-
sttednictvim nékterych vybranych ustanoveni ucetnich predpist, ktera vyslovné stanovuji
povinnost vyhotovit nékterou ¢ast této dokumentace, pise ve své publikaci Landa (2005, s.

100).

Kovalikova (2013, s. 6) uvadi, Ze pii tvorbé smérnic vychazi z Ceskych tdetnich standardi,
dale ze zdkona ¢€.563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisl, a z vyhlasky
¢.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v Sou-

stav€ podvojného Ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisi, a to vyhlasky ¢.413/2012 Sb.

Piehled ostatnich predpist (ve znéni pozdéjsich predpisit), kterymi je nutné se tidit a ze kte-

rych by se pii tvorbé smérnic melo Cerpat, napt.:

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

e zékon ¢.586/1992 Sb., o danich z pfijmu

e zakon ¢.593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmt

e zakon ¢.16/1993 Sb., o dani silni¢ni

e zakon ¢.262/2006 Sb., zakonik prace

e zakon ¢.513/1991 Sb., obchodni zékonik (resp. €.90/2012 Sb. od 1. 1. 2014)

e zakon ¢.40/1964 Sb., obcansky zékonik (resp. €.89/2012 Sb. od 1. 1. 2014)

e zékon ¢.219/1995 Sb., devizovy zakon

e zékon ¢.499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbe a o zméné nekterych zakoni

e zakon ¢.280/2009 Sb., danovy fad. (Kovalikova, 2013, s. 9)

podnikovych smérnic zmifuje jesteé (mimo vyse uvedené) :

e Zékon ¢.353/2003 Sb., o spotiebnich danich, ve znéni pozdé¢jsich predpisii

e Zékon ¢.357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu nemovitosti,
ve znéni pozdé¢jSich predpisii

e Zakon ¢.338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozd¢jSich predpisti

e Nafizeni vlady ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky posky-
tovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkti, mycich, €isticich a dezinfekc-

nich prostredki
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Ceska legislativa se pak déle ¥idi také smérnicemi rady Evropského hospodaiského spole-
Zenstvi a natizenimi Evropského parlamentu (MFCR, 2013). V souvislosti s procesy globa-
lizace nabyva stale vétsiho vyznamu ucetni vykaznictvi, sméfujici (i v Ceském ramci) k ce-
losvétoveé akceptovanym koncepcénim vychodiskiim a ucetnim standardim (Kovanicova,

2012, s. 3).

Ugetnim pracovnikiim pak Kovalikova (2013, s. 9) doporuéuje sledovat také Pokyny Gene-
ralniho finan¢niho feditelstvi, podle kterych pracovnici pfislusného finan¢niho tradu postu-

puji pti kontrole v ucetni jednotce.

Z toho vyplyva, ze je tedy nutné veskeré zmény a piripadné Gpravy zakonu a predpist po-

zorn¢ a systematicky sledovat, kvili jejich aktualni aplikaci ve vnitrofiremnim prostiedi.

Sedlacek (2004, str. 8) uvadi, Ze finan¢ni ucetnictvi podniku je regulovéno pravnimi pred-
pisy, metodickymi principy a obecn€ uznavanymi ucetnimi zasadami naproti tomu vnitro-
podnikové (manazerské) ucetnictvi nijak legislativn€ upravovano neni a jeho forma i orga-
nizace jsou plné¢ v kompetenci managementu podniku. Vnitropodnikové (manazerské) a tim
nepovinné se oviem pochopitelné nevztahuje svoji nezdvaznosti na povinnou tvorbu vnitro-
podnikovych smérnic — jsou sice interni, ovSem povinné pokyny, které v podniku musi exis-

tovat.

4 Zakon o obchodnich Zakon o ucetnictvi ¢ A
korporacich ¢. 90/2012 Sb. ‘

563/1991 Sb.
(dfive Obchodni zakonik o
€.513/1991 Sb. ) (metodické predpisy)

( PRAVNI UPRAVA 1
L UCETNICTVI J

Danové predpisy napf.

Ostatni predpisy
. ey - dan z pfijmd
- zdravotni a socialni pojisténi o .
- nepfimé dané

\_ - celni predpisy - majetkové dané J

Obrazek 1-1 Pravni uprava ucetnictvi (Sedlacek, 2004)
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2 UCETNICTVI, PODNIKANI

Dvé podstatné oblasti, které jsou pevné navazany na téma vnitropodnikovych t¢etnich smér-

nic.

2.1 Ugetnictvi

Zékladnim piedpisem pro oblast uéetnictvi v Ceské republice je zakon &.563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ktery upravuje rozsah vedeni ucetnictvi, ucetni doklady, ucetni zapisy a ucetni
knihy, ucetni zavérku, zplisoby ocenovani, inventarizaci majetku a zavazkl a systém
uschovy tcetnich zdznaml (Knapkova, Pavelkova, Steker, 2013, s. 21). Tento relativn¢ sta-

bilni zdkon byl za dobu své Gc¢innosti jen drobné upravovan.(Hruska, 2010, s. 11).

Dalsi povinnou normou regulujici G&etnictvi v CR je Vyhlagka ¢.500/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pred-
pist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného ucetnictvi.
K docileni souladu pouzivéani ti¢etnich metod a pro dosazeni vyssi miry porovnatelnosti ticet-
nich zavérek pak slouzi Ceské uéetni standardy pro Gcetni jednotky, které uétuji podle vy-

hlasky €.500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpisu (Hruska, 2010, s. 59-60).

Ucetnictvi miizeme povaZovat za aplikaci obecné teorie systémii v ekonomii, jejimz pied-
métem zkoumani je Gcetni systém. Hlavnim tkolem ucetnictvi je vérné zobrazeni ekono-
mické skuteCnosti tietni jednotky (majetek, pohledavky, zavazky, vlastni kapital, naklady a
vynosy) pro majitele, banky, statistické ufady, finan¢ni Grady, zdkazniky, vefejnost aj. Eko-
nomové vidi v uCetnictvi systém zalozeny na pfesné stanovenych a obecné uznavanych za-
sadach, umoznujici podavat vérny obraz skutecnosti, ktery zajist'uje, aby veskeré informace
byly pritkazné, spravné a tplné. Udetni jej povazuji za ekonomickou disciplinu, ktera zachy-
cuje informace o stavu a pohybu majetku a jeho zdroji, nakladech, vynosech a vysledku

hospodateni ucetni jednotky (Mace, 2013, s. 13).

Ucetni jednotkou jsou pravnické osoby, zahrani¢ni osoby podnikajici, nebo provozujici ji-
nou ¢innost podle zvlaStnich pravnich pfedpist, organizaéni slozky statu a fyzické osoby
vedouci ucetnictvi (Daneaucetnictvi.com, 2008).

Ugetnictvi tedy predstavuje metodicky uceleny systém informaci o ¢innosti podniku, kdy:

e pifedmétem ucetnictvi je zobrazeni majetkové struktury podniku (aktiv), zdroju kryti

tohoto majetku (pasiv), sledovani nakladt a vynosii a zjisténi vysledku hospodaienti;
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e cilem ucetnictvi je vérné a poctive zobrazit ekonomickou realitu podniku pro potieby
finan¢niho fizeni a zabezpecit srovnatelnost vystupnich ucetnich informaci v narod-

nim 1 mezinarodnim méfitku. (§teker a Otrusinova, 2013, s. 15)

2.2 Podnik, podnikatel, podnikani

., Podnikat se da ve svobodné spolecnosti, v ramci nastolenych a fungujicich trznich podmi-
nek, za existence volné soutéze, konkurence, pri umoznéni soukromeého ci skupinového vlast-
nictvi kapitdlu, pri moznosti vyuziti zapujcniho kapitalu (uvéru), pri vyuZiti volné a svobodné
pracovni sily a moznosti uplatnéni vyprodukovaného zbozi (hmotné i nehmotné podoby) na

trhu* (Petiicek, 2007, s. 14).

Podnikéni je u nas upraveno obchodnim zakonikem (zékon ¢. 513/1991 Sb., ve znéni poz-
déjsich predpist resp. zdkon ¢. 90/2012 Sb. platny od 1. 1. 2014), ktery také urcuje jako
zakladni povinnost podnikatelli vést ucetnictvi v rozsahu a zpisobem stanovenym zvlastnim
zakonem (zékon €.563/1991 Sb., o ucetnictvi). Obchodni zdkonik definuje podnikani jako
»soustavnou ¢innost provadénou za ucelem dosazeni zisku®. Podnikatelem mize byt fyzicka
nebo pravnicka osoba, kterd ziskala opravnéni podle Zivnostenského zdkona (zakon

€.455/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisti). (Synek a kol., 2006, s. 9).

Dale Synek (2006, s. 9) uvadi, Ze: ,, Podnik je v obchodnim zdkoniku definovan jako soubor

¢

hmotnych, osobnich a nehmotnych slozek podnikani *.

Jako jednu z nehmotnych slozek podnikani 1ze chépat slozku vnitiniho vedeni, fizeni pod-
niku, kK niz bezpochyby potieba zavedenych pravidel, smérnic a pokynu patii. Je dobré si
uvédomit, ze konkrétné v obsahu vnitfnich smérnic byva uchovano know-how podniku v ob-

lasti zpracovani a pfedkladani uc€etnich informaci (Landa, 2005, s. 100).

V knize od Sotony (2006) je v predmluveé vyzdvizena souvislost pfimého fizeni podniku (a
podnikéni jako takového) se smérnicemi, které jsou zde chapany jako jeden z mala uzkych
bodi, kde se setkdvaji a konfrontuji rozhodovaci procesy platné jak pro obor finanéniho
ucetnictvi, tak pro odvétvi tzv. manazerského ucetnictvi (oboji jsou oblasti pfimo souvisejici

s fizenim podniku).

Podnik je povinen mit své vnitini smérnice za predpokladu, ze je ucetni jednotkou. Kovali-
kova (2010, s. 6) upozornuje na nutnost zakladnich smérnic i u fyzické osoby — podnikatele,

za predpokladu, ze je tcetni jednotkou.
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2.3 Dalsi hlediska a vychodiska

., Pri tvorbé vnitrolfiremnich predpisii bychom neméli postupovat pouze podle zdikoniku
prace. Tam se totiz nezorientujeme ve formalnich castech a nalezitostech téchto dokumentii.
Je vhodné proto také zameérit svoji pozornost do problematiky managementu a v neposledni
rade zohlednovat pozadavky ostatnich narodnich ¢i mezinarodnich norem, napriklad norem

ISO Vv celé jejich siFi a zameéreni*“ (NeScakova a Marelova, 2013, s. 149)

Dukladnym uvazovanim a definovadnim si svého poslani a vSeho, co vyzaduje, se podnik
muze orientovat na konkrétni opatieni, specifikovat konkrétni strategie nezbytné k dosazeni
kriticky dilezitych cilti. Pak je mozno vytvaret disciplinovanou organizaci (Drucker, 2002,

5. 227).

Existuje néco, co spolecnost potfebuje nutné. I nejrangjsi kultury si uvédomovaly, jak vyso-
kou hodnotu ma spoluprace na pracovni urovni. Prace se pak vykonava mnohem rychleji a
efektivnéji, protoze lidé si vychazeji vstric diky porozuméni i na lidské urovni. Prislib lep-

Stho vykonu je tedy v tymové praci (Sedlacek, 2009, s. 25).

,, Otazkou ustredniho vyznamu se proto stale vice bude stavat otazka spravné velikosti pro
dany ukol. Je pro plnéni tohoto ukolu optimalni viela, kolibrik, mys, jelen nebo slon? Ti
vSichni jsou potrebni, kazdy se vSak hodi pro jiny ukol v jiném ekologickém prostredi.
Spravna velikost bude ve stale vétsi mire faktorem zajistujicim nejefektivnéjsi zpracovani
informaci potiebnych pro plnéni ukolu a vykon funkce. Zatimco soudrznost tradicni organi-
zace zajistoval princip prikazovaci a kontrolni pravomoci, kostrou organizace zaloZené na

informacich bude optimdlni informacni systéem*“ (Drucker, 2002, s. 287).

Kdyz chce zednik postavit dim pevny a rovny, potfebuje k tomu kromé kament a cihel jeste
maltu a olovnici. Maltu, aby kameny a cihly drzely pohromad¢ a olovnici, aby stény byly
rovné. Stavitelé moderni spolecnosti pouzivaji sice ekonomické kameny a pravni cihly (stale
nové a nové zakony a piedpisy), ale odmitaji pouzit spojovaci material a zachovavat rovnost
a svislost stén. V chybé&jici malté 1ze spatfovat ve stavbé pak chybéjici pokoru, piejicnost,
mirumilovnost, stfidmost a také ¢inorodost. Z olovnice fidici se pfirodnim zdkonem je
V dnesni dobé kyvadlo (rozkmitano modernim relativismem, resp. to, co se dfive vyslovené
nesmélo je dnes piijiméano jako ,,ptiznak doby*). Trh ma byt, v dobie zavedeném prostiedi,
pod zékonem, ale v ptipadé ¢eského projektu je tomu naopak — je zde nadiazenost trhu nad

normami (Moje-pravdy.cz, © 2011-2014).
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Jakubka (2008, s. 22) mezi jinym uvadi, ze pravo nikdy nebylo a neni vSemocnym prostied-
kem regulace chovani jednotlivci. Jsou cile, kterych nelze dosahnout piisobenim normy cho-
vani a pak existuji 1 takové, k jejichz dosazeni je pravni norma chovani skutecné¢ nevhodna
a n¢kdy dokonce 1 nezadouci. Pokud ma byt uzita norma pro néjaky ucel, musi byt peclivé
zvazena celkova tcelnost tohoto rozhodnuti z hlediska priméfenosti tohoto prostiedku k do-

sazeni cile.

Jedna se tedy, i v piipadé VUS, nejen o to sladit veSkera vnitini ustanoveni se zakonem a
dal$imi nafizenimi, ale nezapominat na ostatni diilezita hlediska souvisejici s vykonem pra-

covni ¢innosti.
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3  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Vnitini predpis (pokyn) je obecné vzdy aktem jednostrannym, vydava jej, v rdmci organizo-
vani a fizeni zavislé prace podiizenych zaméstnancu, zaméstnavatel nebo piislusny vedouci
zaméstnance. Mlize mit podobu vnitiniho (normativniho)ptedpisu anebo individudlniho aktu
fizeni. Pisemny normativni akt nefesi konkrétni situaci (problém) ve vztahu k jednotlivym
ucastniklim pracovnépravniho vztahu, ale reguluje jejich chovani ve vztahu k ptipadim stej-

ného druhu pro piedem bliZze neuréeny pocet piipadu (Jakubka, 2008, s. 20-21).

Je dilezité zopakovat, ze zadny zakon vnitropodnikové smérnice ptimo neupravuje (pouze
nepiimo), pak tedy neni dan zadnym ptikazem ani samotny nazev této formy dokumentace
V ucetni jednotce. V ruznych ucetnich jednotkach se tak lze setkat s metodickymi smérni-
cemi, organiza¢nimi smérnicemi, vnitfnimi smérnicemi, obézniky, natizenimi, ptikazy, po-
kyny, dopisy, pficemz pod vSemi témito nazvy lze tusit, Ze svym obsahem napliiuji podstatu

vnitropodnikové ucetni smérnice S riznym stupném dilezitosti (Hruska, 2005, s. 5).

VUS je mozné charakterizovat jako soubor, podminek, pravomoci a odpovédnosti v urité

pracovni &innosti - kdo, kdy, co a jak bude vykonévat. (Steker a Otrusinova, 2013, s. 38).

Sotona (2006, s. 4) konstatuje skutecnost, Ze se sice ucetnictvi fidi vice pravnimi predpisy,
ale ze z nékterych ptedpist Ize pouze zprostiedkované odvodit vhodnost ¢i povinnost stano-
vit vnitropodnikové zésady a postupy. VZdy je zapotiebi fidit se konkrétnimi podminkami

ucetni jednotky.

3.1 Vyznam a funkce VUS

Vyznam resp. smysl, u¢el VUS je zajistit jednotny metodicky postup pii sledovani skuteé-
nosti, jeZ nastaly v riznych vnitropodnikovych ttvarech, jsou ndgpomocny pfti tvorbé podni-
kovych plant pfi zachovani jednotnych postupil v €ase a stejnych postuptli feSeni v riznych

ucetnich obdobich (Lousa, 2006, s. 7).

Steker a Otrusinova (2013, s. 38) popisuji, Ze smyslem smémic je aplikace zakonnych pied-
pist na konkrétni ucetni jednotku s tim, ze se berou v potaz konkrétni podminky a okolnosti,
které v podniku panuji. Nemély by tedy byt jen souborem s obecnym konstatovanim prav-

nich predpist.
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Stézejni funkci je funkce podpory fizeni a s tim souvisejici funkce organizaéni a kontrolni -
nutnost dodrzovat ur¢end pravidla a postupy dané smérnici, pfi¢emz poruseni téchto pravidel
lze povazovat za zavazné poruseni pracovni kazné (Kovalikova, 2010, s. 7). Jako dalsi se
nabizi funkce informacni, vysvétlujici a dukazni (pro vnitini potieby firmy, ale i pro vngjsi

subjekty a instituce).

Ucetni dokumentace predstavuje zakladni nastroj piimého fizeni jednotlivych agend a pro-

cest, ale i t¢etniho systému podniku jako celku (Landa, 2005, s. 99).

Hruska (2005, s. 4) s vySe uvedenym souhlasi témito slovy: ,, ...vnitropodnikové pisemnosti
nemaji slouzit pouze k ucelu splnéni povinnosti danych legislativou. Mohou (a mély by!) byt
predevsim nastrojem zkvalitnéni vnitiniho rizeni ucetni jednotky “.

Jakubka (2008, s. 28) vidi ve smérnicich nejen pdku pro fungovani bezproblémovych tidi-
cich vztahti v podniku a stanoveni konkrétni odpovédnosti zaméstnancti, ale ma za to, ze
vnitini pfedpisy by mély obsahovat ustanoveni natolik relativné stala, aby se podle nich
mohly vytvaret ucelné stereotypy chovani a zajistily tak automatické fungovani. Soucasné
by vSak mél byt zachovan prostor pro samostatné rozhodovani a aktivitu jednotlivych za-

méstnancu.

3.2 Forma, ¢lenéni a struktura VUS

Forma vnitinich smérnic je zavisla ¢isté na zaméteni a také na velikosti ticetni jednotky. Ve
vétsich podnicich tak je moZné se setkat s riiznymi pisemnostmi, které se odliSuji nejen stup-

ném sve dilezitosti, ale 1 svoji povahou.

Vladimir Hruska, autor mnoha odbornych publikaci se domniva, ze: ,,Neni diilezité, jakym
zplisobem je smérnice napsana, na jakéem médiu vydana. Rozhodujici byva obsah a uvedeni

popisovaného do praxe‘ (Hruska, 2005, s. 5)

Kovalikova (2013) se s minénim, Ze neni rozhodujici pfesna forma, ale diilezity je obsah,
shoduje. V ucetni jednotce se tak pry mohou vyskytovat riizné typy smérnic, a to soucasné.

Pak je také mozné usporadat je do ucelené¢ho souboru anebo vytvaiet kazdou samostatné.

Obecné Ize €lenit predpisy na smérnice povinné (vyplyvajici nepiimo z legislativy) a nepo-
vinné (ostatni) — usnadiujici uéetni jednotce organizaci a fungovani jejich ¢innosti (Steker

a Otrusinova, 2013, s. 39)

Kovalikova (2013, s. 35) dale rozsifuje toto ¢lenéni do tii skupin:
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1. Povinné podle tcetnich predpist

2. Vyplyvajici z jinych pravnich ptedpist

3. Doporucené
Ve vétSich organizacich, pro vétsi prehlednost, 1ze jesté rozdélit vnitini predpisy na tii sféry:
ucetni, mzdovou a personalni a oblast bezpecnosti prace. V mensi tcetni jednotce, kterd

nema prili§ rozmanitou skladbu ¢innosti a vice oborovych zaméfeni, je toto ¢lenéni pravdé-

podobné zbytecné (Du.cz, © 2014).

3.2.1 Povinné VUS

Zaklad, ktery by mél byt v kazdé firm¢, spolecnosti ¢i organizaci aby bylo u¢inéno ptislus-
nym zakontim zadost. Jedna se o piedpisy povinné podle ucetnich ptedpisi - dané zakonem

o ucetnictvi, provadéci vyhlaskou nebo ucetnimi standardy (Kovalikova, 2013, s. 35).
Smérnice vyplyvajici z legislativy pak dle Hrusky (2005, s. 7-8) jsou:

o Ucttovy rozvrh

e Odpisovy plan

e Podpisové zdznamy (identifikacni zdznamy, podpisové vzory)
e Casové rozliseni nakladii a vynost

e Kurzové rozdily, cizi mény

e Druhy materiali uctovanych pfimo do spotieby

e Rozpousténi nakladi, popt. odchylek

e Konsolida¢ni pravidla

e Pravidla pro tvorbu a pouZzivani rezerv

e Derivaty

e (Qdlozena dan

Je zapottebi dodat, Ze s odstupem cCasu se tyto povinné vnitini piedpisy piili§ nezménily,
Vv riiznych odbornych textech se autofi rozchazeji ve vyc¢tu jen minimalné. Napt. Kovalikova
(2013, s. 36) k uvedenym povinnym smérnicim piidava pouze predpis pro poskytovani ces-
tovnich nahrad. Naopak jiz nezminiuje smérnici, ktera popisuje pravidla pro tvorbu a pouzi-
vani rezerv a taktéz tu, v niz se hovofti o odloZzené dani (oboji fadi jiz mezi smérnice nepo-
vinné). Sotona (2006, s. 5) uvadi jesté¢ mezi povinnymi smérnici, jeZ popisuje systém zpra-

covani ucetnictvi a vyuzivanych tcetnich metod v ucetni jednotce.
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Ugetni jednotka vzdy vytvaii jen ty predpisy, které se ji tykaji a pro néz ma naplii. Z toho

vyplyva, ze kazda firma ¢i spole¢nost mize mit povinné vypracované smérnice Naprosto

odlis$né.

3.2.2

Nepovinné VUS

Mohou vyplyvat nejen z ucetnich, ale i z jinych pravnich ptedpisi. Jejich obsah i rozsah je

dan velikosti, strukturou i pfedmétem c¢innosti dané spolecnosti. (Kovalikova, 2013, s. 35)

Hruska (2005, s. 7-10) tyto jesté dale rozdéluje:

1.

3.

Smérnice, které nejsou povinné, ale nepiimo se daji odvodit z legislativy (napf. se-
znam pouzivanych ucetnich knih, symbolii a zkratek, inventarizace, pohledavky po
lhiteé splatnosti, oceniovani zasob, uctovani na podrozvahovych uctech apod.)
Smérnice, které nevyplyvaji pfimo z legislativy, ale mohly by pfispét ke zkvalitnéni
a zpruhlednéni (napf. projekéné programova dokumentace)

Ostatni vnitropodnikové pisemnosti (organizacni fad, pracovni fad, apod.)

Vybér nepovinnych vnitropodnikovych smérnic podle Sotony (2006, s. 5):

Obéeh ucetnich dokladi

Inventarizace

Zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv

Zasady pro pouZziti dohadnych polozek

Zésady pro tvorbu a pouZzivani opravnych polozek, odpis pohledavek
Vnitropodnikové Gcetnictvi

Uschova ti¢etnich pisemnosti a zdznami na technickych nosicich
Harmonogram ucetni zavérky

Pracovni cesty

Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedki, mycich, Cisticich a dezin-
fekenich prosttedkt

Pokladna

OdloZena danova povinnost

Reklamacni fizeni
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Doporuéeni ohledné struktury VUS je mnoho, v kazdém piipadé by uéetni jednotka méla
volit strukturu takovou, ktera je srozumitelna a lehce Citelna pti dodrzeni zdkladnich formal-
nich néleZitosti. Ugetni dokumentace by podle Landy (2005, s. 100) méla obsahovat ¢ast
technickou — zamétena na zajisténi Gplnosti a trvanlivosti ucetnictvi (definice uctového roz-
vrhu, popis konkrétnich postupt v ucetni jednotce) a ¢ast metodickou — soubor ptedpist,

které urcuji pouziti i€etnich metod a postupti v konkrétn€ vybranych oblastech.

Kovalikova (2008, s. 8) se domniva, Ze by vétiina smérnic méla mit alespoit dvé ¢asti. Cast
prvni by byla obecna (pfedpisy na jejichz zdklad€ smérnice vznikla) a druhd by méla zahr-
novat konkrétni postupy v ucetni jednotce. Aplikace této struktury je prakticka pii jednotné
a souhrnné tvorbé predpisi, kdy se tyto zakladaji do jakéhosi komplexniho bloku pod jednou

firemni hlavickou. Formalni naleZitosti nepopisuje slovné, ale uvadi je v ptikladech.

Sotona (2006, s. 4) zase pfimo vyjmenovava a zminéné povazuje za minimalné povinné
udaje (vedle vlastni obsahové stranky smérnice). Podle néj je nutné uvést nazev ucetni smeér-
nice, nazev dokumentu véetné jednozna¢ného oznaceni, nazev smérnice, datum vydani, da-

tum Uc¢innosti, kdo smérnici vypracoval, kontroloval a schvalil a rozdélovnik.
Obvykla struktura smérnic zahrnuje:

1. zahlavi - nazev a sidlo UJ, &iselné oznaleni a nazev smérnice, schvéleni, revize,
datum vydani — pocatek platnosti smérnice, rozdélovnik, kdo smérnici vydal — po-
kud vzniknou v jejim vykladu nejasnosti, ptilohy

2. vlastni text - ivodni ustanoveni — predpisy podle kterych smérnice vznikla, text —
konkrétni postup v UJ, zdvéreéné ustanoveni — komu je smérnice uréena jako za-
vazna, povéfeni ke kontrole dodrzovani smérnice, ustanoveni o piilohach, ustano-
veni zruSovaci k pfedchozim smérnicim

3. zapati - datum a misto vydani smérnice, pocet celkovych stran, podpis schvalujici

osoby (Steker a Otrusinova, 2013, s. 39).

3.3 Tvorba, aktualizace a evidence VUS
Vypracovani a sestaveni vnitinich pfedpisti je mozné vice zptsoby:

v’ externi firmou zabyvajici se tvorbou smérnic
v’ vyuZitim obecnych vzori smérnic

v" individualni vnitini zpracovani povéfenym pracovnikem



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

Nejefektivnéjsi variantou by bylo zpracovani pokynli managementem spole¢nosti, kdy tento
muze spravné formulovanou smérnici prosadit své cile a zdméry ve spolecnosti (Hruska,

2005, s. 3-4).

Kovalikova (2013, s. 6) vSak z vlastni praxe vyvozuje, ze povétSinou vytvareji smeérnice
Vv konkrétnich spole¢nostech ucetni a to na pokyn vedouciho pracovnika. I tato varianta by
byla ptijatelna v piipadé, Ze takto sestavené smérnice by byly jakymsi zakladem, ktery dale
zpracovava do konecné podoby danovy poradce, vyrobni feditel, auditor, majitel firmy, vy-
robni technik atd., zkratka vSichni, ktefi se néjakym zptisobem podileji na fizeni Cinnosti ve
spole¢nosti. S takovou souc¢innosti vsech slozek podniku pfi realizaci tvorby smérnic je vSak

mozné se setkat pouze vyjimecné.

Zakladnim predpokladem pro tvorbu upotiebitelné smernice je jednoznacnost a moznost im-
plementace do podnikovych procest, méla by byt vydana pisemné, nesmi byt v rozporu
S pravnimi ptedpisy ani vydana se zpétnou ucinnosti (jinak pozbyva zcela nebo v dotéené
¢asti platnosti). Je nutné stanovit, kdo ji vydava, jakého okruhu pracovnikt se tyka, od kte-
rého data je platnd a samotny text nesmi vyvolavat pochybnosti o nafizenych postupech.
Samotni pracovnici, kterych se smérnice tykd, museji byt v€as a fadn€ upozornéni a sezna-
meni s obsahem nafizeni (NeS¢akova a Marelova, 2013, s. 149). V zavéreénych ustanove-

nich by mélo byt obsazeno vymezeni, kdo je povinen kontrolovat dodrZovani smérnice.

Voditkem pro to, jaké smérnice vytvaret v konkrétni Gcetni jednotce, je zpracovani piehledu
hospodaiskych operaci, které¢ se do Ucetnictvi promitaji ve vztahu ke konkrétni ¢innosti.
¢innosti ve v§ech vnitropodnikovych ttvarech tcetni jednotky (Sotona, 2006, s. 3). Smérnice
se zde budou pravdépodobnéji obtiznéji zpracovavat a proto je napfi. pii tvorbé nepovinného
vnitiniho predpisu dobré myslet na to, jestli jeho realizace je skute¢né nutna a nebude zby-
te€né naroc¢nd na Cas a prostiedky. Nadmérné mnozstvi predpist byva zdrojem vysoké ad-
ministrativni naro¢nosti a nedostate¢né nasledné kontroly praveé kvili této naro¢nosti (Ja-

kubka, 2008, s. 21).

Pii samotné tvorb&, uipravé a aktualizaci smérnic doporuduji Steker a Otrusinova (2013,

s. 39) dodrzovat tato pravidla:
1. Strucnost, ptehlednost, srozumitelnost a jednoznacnost ve vykladu smérnice
2. Presné feseni a definice vymezenych postupti v konkrétnim piedpisu

3. Neopakovat stejnou problematiku ve vice smérnicich
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4. DrzZet se vzdy platnych pravnich ptedpisii

K potiebé prubézné aktualizace dochédzi vlivem zmén organizacnich vztahi (reorganizace
utvard — napfi. rozd€leni pravomoci), zmén v personalnim obsazeni (opét otazka pravomoci
napf. pti schvalovani ucetnich operaci), zmén legislativnich a pfi zmén¢ — zavadéni novych
typti softwarovych informacnich systému, kdy je pak ¢asto nutné meénit i ucetni pracovni

postupy (Landa, 2005, s. 123).

., Uskalim tvorby norem je jejich obsahovy rozsah. Prilisnd reglementace (podrobnost) no-
rem vede K tomu, Ze sebemensi zména procesii vyvoldava neustdalou a diislednou novelizaci
techto dokumentii. Obtizné je i udrzeni jejich vzdajemné navaznosti a propojenosti. Opakem
Jjsou prilis obecné normy, které tak snadno mohou zpiisobovat chaos v organizaci. Uskalim
V efektivnosti stanovenych norem je i diislednost ve vyzadovani jejich dodrzovani* (NeSca-

kova a Marelova, 2013, s. 151).

Pro udrzeni efektivniho ptisobeni smérnic je zapotiebi nejen je tvofit a aktualizovat, ale také
je fadné evidovat. Landa (2005, s. 123) doporucuje ulozit piedpisy v ptivodni verzi véetné
vSech zmén a doplnkl v pisemné i elektronické verzi na jedno organiza¢ni misto podniku

(napf. sekretariat feditele).

3.4 Popis nékterych vybranych VUS

Vybér tii riznych smérnic, ze kterych by mélo byt jasné patrné, ktera se fidi jakou normou
a mezi jaky druh ptedpist ji lze (pomysln€) zatradit (povinné, nepovinné, ucetni, organi-
zacni). Vzdy zéaleZi na konkrétnim oboru ¢innosti daného podniku, dale schopnostech, do-
vednostech a znalostech vnitiniho prostedi firmy konkrétniho tviirce vnitinich piedpisi (a
jeho pracovni funkci, pozici v dané spolecnosti). Na tomto zaklad¢ 1ze o¢ekavat, jak by mohl
sestavit a preferovat dané ustanoveni. Struktura smérnic vybranych je zjednodusena, neza-
hrnuje vSechny patiicné nalezitosti, které jsou popsany vyse. Jednd se zde pouze o tvorbu

piimé teoretické obsahové stranky, nikoli o komplexni tvorbu smérnice.
3.4.1 Smérnice: Uétovy rozvrh

Uvodni ustanoveni

Legislativni (predpis se ridi):

= piislusnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich

predpisti (§ 4 odst. 8; § 14; § 31 odst. 2b); § 33),
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W

vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterda ustanoveni zakona ¢.

563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro tcetni jednotky, které
jsou podnikateli G¢tujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi (§ 46), ve znéni poz-
d¢jsich predpist,

= Ceskymi uéetnimi standardy (¢. 001 Udty a zasady uétovani na Gétech)

= zakonem €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpisi (feSeni
danové uznatelnosti ¢i ne uznatelnosti),

= zdkonem €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist (§
100, ¢lenéni DPH uctd),

= ostatnimi pravnimi predpisy, které upravuji népli ¢innosti konkrétni UJ.
Obecné (vyklad problematiky):

Ucetni jednotky jsou povinny na podkladé smérné iétové osnovy (uvedena v piiloze &. 4, ve
vyhlasce ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli ctuji-
cimi v soustavé podvojného Ucetnictvi, pod § 45) sestavit uctovy rozvrh. Smérné uctova
osnova pro podnikatele je vnitin€ rozdélena na deset Gctovych tiid (0-9), v ramci kazdé
Gstové tiidy uruje uétové skupiny, syntetické uéty neptedepisuje a UJ si je definuje sama
vV Gétovém rozvrhu. UJ je v uéetnim rozvrhu vzdy povinna vychéazet z oznadeni a usporadani
Gétovych skupin smérné uétové osnovy. Ustovy rozvrh Ize tedy chapat jako vlastni Gétovou

osnovu konkrétni jednotky zpracovanou pro dané tc¢etni obdobi (Sotona, 2006, s. 19-23)
Pro spravné zachyceni Gcetnich operaci 1ze ucty uspotradat dle jejich druhu néasledovné:

a) rozvahové — UcCty, na kterych se zachycuji a sleduji pohyby aktiv a pasiv
b) vysledkové — Gcty, na nichZ se sleduji naklady a vynosy
c) zavérkové — ucty, které slouzi k uzavieni a otevieni ucti rozvahovych a vysledko-
vych
d) podrozvahové — tcty, kde je mimo rozvahové Gétovani, sleduji se zde dulezité sku-
te¢nosti pro potieby UJ, ale i pro potieby tieti osoby
e) syntetické a analytické Géty (Steker a Otrusinova, 2013, s. 23-24)
.Operace na takto druhové rozélenénych tétech zachycuje UJ na syntetickych Gétech vytvo-
fenych k jednotlivym Gc¢tovym skupinadm v ramci jednotlivych uctovych tfid. Tyto ucty je

pak mozné Clenit jesté na ucty analytické.
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Syntetické ucty — zachycuji se zde stavy a pohyby majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych
pasiv, nakladu, vynost a vysledek hospodareni

G&etni zavérky, danovych anebo podle potieby dalsiho vyuziti UJ.

Pokud byl synteticky ¢i analyticky ucet alespon jednou pouzit béhem ucetniho obdobi, pak

musi byt uveden v uctovém rozvrhu pro toto obdobi.

V pribehu ucetniho obdobi lze Gctovy rozvrh pouze dopliiovat, nikoli ménit napt. uzivané

ucty nebo jejich vécny obsah (Kovalikova, 2008, s. 52-53).

Tabulka 3-1 Grafické znazornéni ¢lenéni v uc¢tovém rozvrhu (Hruska, 2010)

Pozice v G¢tovém rozvrhu urcuje

Uctovou

, ) Analyticky Analyticky Analyticky
Uc¢tovou tiidu KuDi Synteticky tcet
skupinu et 1. stupeii | et 2. stupeii | ulet 3. stupeit
X X X X X X

Dle smérn¢ uctoveé osnovy Dle rozhodnuti ucetni jednotky

Vnitropodnikova aplikace: dle konkrétnich podminek UJ.

3.4.2 Smérnice: Kontrola zaméstnanci a ochrana osobnich udaji
Uvodni ustanoveni
Legislativni (predpis se 7idi):
e piedpis €.262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisti (§ 316)
Obecné (vyklad problematiky):

Zékonik prace v § 316 upravuje nekteré tematické okruhy, které se tykaji ochrany majetku
zamestnavatele ve vazbé na ochranu soukromi zaméstnance a S tim souvisejici kontrolu za-

méstnancti a dale zakdzanych informaci.

Shromazd’ovéani osobnich udajii o zaméstnanci tykajicich se zaméstnancem vykonavané

prace je kazdodenni soucasti pracovnépravnich vztahli (zaméstnavatel musi plnit zdkonné
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povinnosti, kde se bez osobnich tidaji zaméstnance neobejde), ale kontrola zaméstnance je

obecn¢ zasahem do prava na zaméstnancovo soukromi na pracovisti.

Zamgéstnavatel je povinen pfedem zaméstnance informovat o rozsahu a zptisobu provadéni
kontroly, véetné toho, jaké udaje budou ziskavany, kde budou uchovavany a po jakou dobu,
kdo k nim bude mit pfistup a jakym zplisobem zaméstnavatel zabezpeci udaje proti neoprav-
nénému piistupu, atd. Tyka se zejména nyni hojné€ uzivanych kamerovych systému (ucho-
vavani zdznamu nejdéle cca 6 dnli), kontroly emailové komunikace a telefonnich hovorti.
Ke kontrole by mél zaméstnavatel ptistupovat jen ze zadvaznych diivodl, namétkové a krat-

kodobé.

Zakaz vyzadovani informaci po zaméstnanci ze strany zaméstnavatele zejména v souvislosti
s téhotenstvim, rodinnymi a majetkovymi poméry, sexualni orientaci, ptivodu, ¢lenstvi v od-
borové organizaci, €lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich, ptislusnosti k cirkvi nebo na-
bozenské spolecnosti atp. Zékaz neplati v zdkonem stanovenych vyjimecnych piipadech
napf. opravnénost zaméstnavatele zjistovat téhotenstvi Zeny v ptipadé€, ze tato vykonava

préci, ktera je pro t¢hotné Zeny nevhodnéa (Nesc¢dkova a Marelova, 2013).

Vnitropodnikova aplikace: dle konkrétnich podminek UJ.

3.4.3 Smérnice: Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pomicek a odévii,
mycich, €isticich, dezinfekénich prostiedki a tiklidovych prostiedki a pomi-

cek
Uvodni ustanoveni
Legislativni (predpis se 7idi):

e predpis ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich piedpisi (zejm. § 104)

e zikonem €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjsich predpisii

e Pokynem GFR ¢&. D-6 k jednotnému postupu pii uplatiiovani n&kterych ustanoveni
zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisii (zejm. K §
6 odst. 7 pism. b))

e Nafizeni vlady ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky posky-
tovani osobnich ochrannych pracovnich prostedkii, mycich, Cisticich a dezinfekc-

nich prostredkt



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 29

e Nafizeni vlady ¢. 21/2003 Sb., kterym se stanovi technické pozadavky na osobni

ochranné¢ prostiedky
Obecné (vyklad problematiky):

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci osobni ochranné pracovni prostredky, po-
kud neni mozné rizika odstranit ¢i dostatecn¢ omezit prosttedky kolektivni ochrany (dispo-
zi¢ni, konstruk¢ni atp. prostiedky) nebo opatfenimi v oblasti organizace prace. Osobni
ochranny prostfedek = chrani zaméstnance pted riziky, nesmi ohrozovat zdravi zamést-
nanct, nesmi branit pfi vykonu prace, musi spliiovat pozadavky stanovené zvlastnim prav-
nim piedpisem (NV ¢.21/2003 Sb., viz vyse).

V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci a pii vytvareni neohrozujiciho pracovniho
prostiedi plni zaméstnavatel své ukoly jednak vhodnou organizaci prace a také systémem

opatieni k prevenci rizik (Nes¢akova a Jakubka, 2013, s. 345).

Zaurcitych podminek je povinen zaméstnavatel zaméstnancim poskytovat také myect, Cistici

a dezinfek¢éni prostiedky, pii nevyhovujicim mikroklima téZ ochranné napoje.

OOPP musi zaméstnavatel téz udrZovat v pouZivatelném stavu a kontrolovat jejich pouZi-
vani. Veskeré uvedené pomicky pfislusi zaméstnanci od zaméstnavatele bezplatné, posky-

tovani OOPP nesmi byt nahrazovano finanénim plnénim (Kovalikova, 2012, s. 207-208).

Vnitropodnikova aplikace: dle konkrétnich podminek UJ.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ZAKLADNI UDAJE O SPOLECNOSTI XY

Podnik XY je, co se tyce velikosti mensi firmou zabyvajici se prevazné¢ montazni, komple-
ta¢ni a pomocnou stavebni ¢innosti. Dle registru ekonomickych subjekt se jedna o obchodni
spole¢nost s pravni formou ,,spole¢nost s ru¢enim omezenym* a dle klasifikace CZ-NACE
je hlavni ekonomickou ¢innosti fazena do kategorie 43390: Ostatni kompleta¢ni a dokonco-
vaci prace (43-Specializované stavebni ¢innosti). Dle jinych zdroji je mozné zjistit, ze se
firma specializuje na dodavky a montéaz prosvétlovacich a stinicich systémi na stavby. Podle
poctu zaméstnancti je zatfazeni podniku do skupiny malych firem o 10-19 zaméstnancich,

pricemz nejéastéji se pocet pohybuje okolo 14 pracovniki.

Specializované stavebni ¢innosti, které jsou prevazujici aktivitou firmy, spadaji do odvétvi
stavebnictvi, které vytvaii témét 10% HDP, poskytuje 20 mil. pracovnich mist zejména v
malych podnicich a mikropodnicich. Ma vyznamny dopad na energetiku, zménu klimatu a
zivotni prostiedi. Konkurenceschopnost je zde dilezita pro rist, zaméstnanost a zajisténi
udrzitelnosti odvétvi. Stavebnictvi bylo nejvice zasazeno finan¢ni a hospodarskou krizi, sou-
casné je zde vysoka konkurence ze strany mimoevropskych provozovateli a také strukturalni
problémy (nedostatek kvalifikovanych pracovnikti, mala atraktivita oboru pro mladé, feno-
mén neohlasené prace). Bylo proto navrzeno Evropskou komisi, aby se stavebnictvi posililo
a to skrze tzv. Evropskou strategii dopliujici strategie, které rozviji podniky v odvétvi sta-
vebnictvi. Tato strategie se zaméfuje na pét hlavnich cill a to: podpora ptiznivych investi¢-
nich podminek, zlepseni zékladny lidského kapitalu, zlepSeni ucinnosti zdrojt, environmen-
talniho profilu a podnikatelskych pfileZitosti, posileni vnitfniho trhu a posileni konkurenc-

niho postaveni stavebnich podniki EU ve svéte.

4.1 Organizacni struktura

Pravni formou spolec¢nosti, jak jiz bylo uvedeno, je spolecnost s ru¢enim omezenym. Firma
ma pozice spolecnika, jednatele a vlastnika zastoupené v jediné osobé, kterd ma veskeré
pravomoci a rozhoduje o smérovani a cilovani spole¢nosti a taktéz jako jedina na sebe timto
piebira veskerou zodpovédnost a rizika spojena S timto rozhodovanim. Z uvedeného vy-
plyva, jak asi vypada vrchol organizacni struktury této spolecnosti (obr. 4-1). Dale majitel

stavi na stejnou uroven a stupen dulezitosti ¢tyfi firemni oddé€leni, ktera samoziejmé v praxi



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 32

maji vazby i mezi sebou navzajem (coz z diagramu neni az tak patrné). Projektové a kon-
struk¢éni oddéleni bylo v minulosti soucasti sekce vyrobni, montazni a provozni. Vzhledem
k tomu, Ze spole¢nost zahajila v roce 2013 vyvoj vlastnich prvki v oboru své ¢innosti, bylo
nutné konstrukci od vyroby oddé¢lit (resp. vyclenit ji vice prostoru) a zdiiraznit jeji diilezitost.
Provozni sprava ve druhé sekci (vyrobni, montazni a provozni) je zapotiebi zejména z di-
vodu neexistence zasob ve firmé, koordinuje zakazky zadané obchodné-technickym odd¢le-
nim a schvélené vedenim spole¢nosti k realizaci. Ukolem obchodné-technické sekce je nejen
zajistovani odbytu, fizeni zakazek, styk a kontakt s dodavateli a odbérateli, ale také piiprava
dokumentt a dokladd pro ekonomické a ucetni oddéleni. Proto je zde vyclenény samostatny
administrativni usek, ve kterém je soucasn¢ zahrnuta i prace souvisejici s pozici asistentky

jednatele spolecnosti.

spolecnik-jednatel,
vedouci vyroby a
provozu, obchodni

reditel
[

[ [ [ [
rojektové a vyrobni, montazni v ucetni a
bro . . Y ! , obchodné- .
konstrukéni a provozni " o ekonomické

o . i, technické oddéleni ..
oddéleni oddéleni oddéleni

, , administrativni

metrolog provozni sprava ,

Usek
vyroba

montazni skupina

Obrazek 4-1 Organizac¢ni struktura XY, s.r.0. (vnitini pfedpis firmy XY, 2013)
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5 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Pro analyzu ptedpisii ve spolecnosti XY byly zvoleny zejména smérnice ze zadkona povinné,

které je zapotiebi mit naprosto v poradku prave jiz z titulu jejich zavaznosti.

Uvodni ¢&asti jsou vzdy popisem soucasného stavu konkrétni smérnice ve spoleénosti, dale
pak nésleduje analyza a pro dodrzeni jakési ptehlednosti také navrh uprav ¢i aktualizaci této
smérnice. Pro ucely této prace nebude brana v potaz forma ani néjaka struktura analyzova-
nych smérnic, jde zejména o podchyceni obsahovych ¢asti s diirazem na propojeni zdkonné

nutnosti a vnitropodnikové uzite¢nosti.

Nicméné¢ je nutno dodat, Ze formalni i strukturalni stranka stavajicich firemnich ptedpist je
nejednotnd, pro vétsi prehlednost a snadnou orientaci bude doporucena Sablona vytvofena

piimo pro ucely spolecnosti.

r

5.1 Systém zpracovani ucetnictvi

5.1.1 Stavajici vnitrofiremni zpracovani

Uvodni éast:

Ugetni metody se fidi ptislusnymi ustanovenimi zakona ¢&. 563/1991 Sb. o G&etnictvi, ve
znéni pozdégjSich predpisti, vyhlaskou €. 500/2002 Sb., jiz se provadéji nékterd ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

a Ceskymi u¢etnimi standardy pro podnikatele.
Obsahova cast:

Predpis stanovuje systém zpracovani Ui€etnictvi ve spolecnosti, také popisuje uctovy rozvrh,
odpisovy plan u dlouhodobého majetku, obéh ucetnich dokladl, inventarizaci a harmono-
gram ucetni zaveérky

Ugetni jednotka ma sidlo na tizemi CR a vede nepfetrzité ucetnictvi ode dne svého zapisu
do Obchodniho rejstiiku. Uétuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych

pasiv, dale o nédkladech a vynosech a o vysledku hospodarteni.
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UJ zpracovéava G&etnictvi na poéita¢ich, pouZivé pro zpracovani Géetnictvi software — uéetni
program MONEY S3 od spolecnosti Cigler Software, a.s. Projekéné programova dokumen-
tace k tomuto produktu v elektronické verzi se nachazi na internetovych strankach softwa-

rové spolec¢nosti a listinna verze je piilohou — soucasti tohoto predpisu.

Ugetnim obdobim (nepfetrzit po sobé jdoucich 12 mésict) je kalendaini rok, uéetnictvi je
vedeno v ¢eském jazyce, a pokud je ucetni doklad vyhotoven v cizim jazyce, tak spliiuje

podminku srozumitelnosti.
UJ vede ucetnictvi v plném rozsahu a sestavuje U€etni zavérku ve zjednoduSeném rozsahu.

UJ Gétuje v uéetnim deniku (Sasové zapisy, chronologické), hlavni knize (syntetické a ana-
lytické ucty dle uctové osnovy) a knihach analytickych u¢td (analytické ucty vytvareny
v ramci syntetickych ucti zejména pro danové tcely a pro potieby zuctovani s institucemi

socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi).

1. U&tovy rozvrh — je vlastné uétova osnova nastavena v téetnim programu. Obsahuje
syntetické a analytické Ucty, které se €leni podle pottebnych platnych zédkonti napf.
podle zakona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijm1, ve znéni pozdéjsich predpist, dale
podle zakona ¢. 235/2004 Sh., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpist
a dale také podle individuélnich vnitropodnikovych potieb. Platny uctovy rozvrh je
nedilnou soucasti tohoto vnitiniho predpisu.

2. Odpisovy plan u dlouhodobého majetku — Potizeny majetek je v ucetnictvi zachy-
cen na piisluinych majetkovych uétech a v prvnim roce odpisovani ho UJ zattidi do
danych odpisovych skupin podle zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni
pozdgjsich predpist. UJ sestavuje odpisovy plan a na jeho podkladé provadi odpiso-
vani majetku. UJ vyuZiva pouze metody odpisti dafiovych a to bud’ sazbami rovno-
mérnych anebo zrychlenych odpisti. O pouziti konkrétni sazby rozhoduje vyhradné
jednatel spolecnosti s tim, Ze jsou pfitom dodrZeny platné normy a zdkonna ustano-
veni. Tabulky odpisovych skupin a ro¢nich odpisovych sazeb rovnomérného 1 zrych-
len¢ho odpisovani jsou nedilnou ptilohou smérnice.

3. Obéh ucetnich dokladi — Veskeré doslé ucetni doklady jsou oznafeny internim
¢islovanim a zapsany do evidence, poté prochéazi procesem schvalovani po strance
formalni a vécné. Schvaleno je na zéklad¢ podpisu pracovnika, ktery objednal a pte-
vzal dodavku a také na zakladé podpisu jednatele, ktery je nedilnou soucasti vSech

prouctovavanych a proplacenych tcetnich dokladu. Legislativni néleZitosti jsou pied
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samotnym proplacenim dale kontrolovany ekonomkou ¢i ucetni pracovnici spolec-
nosti. Veskeré vystavené ucetni doklady také podléhaji procesu schvalovani, na za-
kladg kterého se samotné vystaveni d&je. Uetni doklad musi byt vystaven bezpro-
stiedné po uskute&néni udetniho piipadu, ktery je timto dokladem ovéfovan. Ciselné
fady ucetnich dokladl jsou specifikovany v priloze této smérnice. Nalezitosti béz-
nych danovych a zjednodusenych danovych doklada jsou soucéésti ptilohy smérnice
,,Pokladna®.

4. Inventarizace — souhrn vSech praci potiebnych pro splnéni zakonnych pozadavka.
Jedna se o zjisténi stavu majetku a zavazkd, zapsani tohoto stavu do inventurnich
soupist, porovnani s hodnotami vedenymi v ti€etnictvi, vyc¢isleni, vypotradani inven-
tarizacnich rozdilti a zhodnoceni majetku, které se odrazi napt. v opravnych poloz-
kach. V UJ se provadi fyzick inventura (hmotny majetek dlouhodoby, penézni ho-
tovost, ceniny, néktery nehmotny majetek — software) i inventura dokladova (kde
nelze provést inventuru fyzickou napt. pohledavky, zavazky, ¢asové rozliSeni, né-
ktery nehmotny majetek atp.). Je provadéna inventarizace periodicka a to k oka-
mziku, ke kterému sestavuje UJ uéetni zavérku jako Fadnou nebo mimotadnou a pro
ucely podani navrhu na vyrovnani. Mimofadnd inventarizace je provadéna vzdy,
meéni-li se pracovnik, ktery méa uzavienou smlouvu o hmotné odpovédnosti za své-
feny majetek a zavazky nebo rozsah odpovédnosti tohoto pracovnika. Veskeré zapisy
souvisejici s inventarizaci (v€etné podpisu odpovédnych pracovnikll) se po uzavieni
inventarizace predavaji ucetnimu oddéleni, které zajisti jejich ulozeni a archivovani
Vv souladu se zdkonnymi ptedpisy.

5. Harmonogram ucetni zavérky — K sestaveni zavérky je nutné provést zauctovani
vSech operaci souvisejicich s ii€etnim obdobim, provést vypocet dané z piijmi a jeji
zauctovani, dale uskutecnit uCetni uzaveérku a nasledné sestavit ucetni zavérku. Ne-
dilny celek ucetni zavérky pak tvofi rozvaha (bilance), vykaz zisku a ztraty a ptiloha
— vysvétluje, doplituje informace obsazené v rozvaze a ve vykazu zisku a ztraty.
Ptesny harmonogram ucetni uzavérky a zavérky, resp. terminy jednotlivych operaci
jsou na kazda konkrétni obdobi vypsana zvl4st’ dle aktualnich podminek v UJ a dle
platnych zakonnych podminek, pficemz zapisy vztahujici se ke kazdému obdobi jsou

uloZeny a archivovéany v souladu se zdkonnymi piedpisy.
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5.1.2 Analyza souc¢asného stavu, navrhy na dpravu

Soucasny stav smérnice, resp. nékolika smérnic v jedné je pfili§ zjednoduSeny. Miize fun-
govat, ovSem za predpokladu, ze pracovnici podepisujici a pracujici pod t€émito predpisy
Jsou seznameni s prislusnymi zakony a v§emi ustanovenimi, ktera zavedené smérnice upra-
vuji. Po zbézném dotazovani ve firm¢ je vSak nutno konstatovat, Ze tomu tak neni. Zamest-
nanci sice podepisuji seznameni se se smérnicemi, ovsem po procteni si nejsou plné védomi
toho, co vlastn€ podepisuji. Je tedy nutné rozpracovat teoretickou ¢ast smérnice, neodkazo-
vat se pouze na platné zékony, nybrz zékladni véci ze zdkona ve smérnici piimo ocitovat.
Jako prvni zasadni nedostatek (kromé teoretické vybavy) je nutné zminit hned u t¢tového
rozvrhu jeho skladbu. Je totiz pouhym opisem softwarové ucetni osnovy, to znamena, ze
zahrnuje i ty uéty, pro které nema UJ napli. Kovalikova (2008, s. 61) to popisuje jako &asty
jev tam, kde ucetni software ma nastavenu G¢tovou osnovu napevno a smazani nevyuziva-
nych uéti zkratka neumoziuje. Doporucuje v takovych piipadech kontaktovat tvirce ucet-
niho programu a pozadat o opravu, protoZe dle zakona UJ zde nemé vytvofeny uétovy roz-

vrh, ale ma pouze opis diivéjsi Uctové osnovy.

Vzhledem k tomu, Ze jednatel — spole¢nik firmy, jejiz smérnice jsou analyzovany, trva na
zachovani tohoto ,,bloku* vnitropodnikovych ptedpisi, pak je zde pouze doporuceni pro
jednoznaéné Cislovani ,,pod-smérnic* pro lepsi ptehlednost a moznost jednoduchého ¢islo-

vani dodatki k témto pfedpistim.

Konkrétni Gprava smérnice je vypracovana (véetné formalnich a strukturalnich Gprav) v pfti-

loze této prace.

Doporuceni, se kterym vlastnik spole¢nosti souhlasil a je v nové upravé zohlednéno, je do-
plnéni dalsi (ze zékona povinné a dosud ve firmé nezpracované) smérnice a to na stanoveni
zasad pro Casové rozliSeni nakladl a vynosi. Pro ucetni a ekonomické oddéleni bude, na
zaklad¢ dohody a miry upotiebitelnosti, vypracovana tabulka nej¢astéji uctovanych operaci
pro zachovani kontinuity pfi G€tovani. Je obecné znamo, Ze je mozné tyto operace nastavit
V ucetnim programu do tzv. ptedkontaci, pfesto je 1épe uvést je do povédomi také prave

prostfednictvim vnitropodnikové smeérnice.
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5.2 Pokladna

5.2.1 Stavajici vnitrofiremni zpracovani

S osobou zodpovédnou za nakladani s penéznimi prostiedky v hotovosti, ceninami a piisné

zuctovatelnymi tiskopisy (dale jen pokladnik) musi byt uzaviena dohoda o hmotné odpo-

védnosti. Pokladnik je ve firm¢ soucasné na pozici ucetniho a ekonoma, dohoda o odpovéd-

nosti se vztahuje ke vS§em funkcim, které pracovnik ve spolecnosti vykonava, dle toho je také

detailng vypracovéna.

Pokladnik
vede evidenci o pohybu penéZnich prostiedkt v hotovosti, cenin (postovni znamky,
dalni¢ni nalepky, kolky, telefonni karty) a pfisné zuctovatelnych tiskopist (napf.
ptijmové pokladni doklady) v evidencnich knihdch pro kazdou ménu, ceninu a
ptisné zuctovatelné tiskopisy zv1ast
zhotovuje pokladni doklady a zodpovida za jejich formalni spravnost (na kazdém
dokladu nazev UJ, jméno osoby, ktera hotovost, ceninu &i p¥isné zuétovatelny tis-
kopis pftijala, struény popis Ucetni operace, datum vystaveni, podpis piijemce po-
kladni hotovosti a podpis pokladnika) pfi¢emz nesmi byt vystaven doklad bez schva-
leni vécné spravnosti prvotniho dokladu, na zakladé¢ kterého se doklad vystavuje
zajistuje prubézné Cislovani pokladnich doklada (Ciselné fady jsou specifikovany
Vv ptiloze smérnice o ob&éhu tcetnich dokladit)
ovétuje vysi plateb v hotovosti (povinnost odmitnout provést platbu v hotovosti,
ktera pfevysuje zdkonny limit)
zajistuje doplnovani pokladni hotovosti, cenin a pfisné zuctovatelnych tiskopisii
(zajistuje kazdodenné dle predpoklédanych vydajii pred otevienim pokladny a dle
pozadavkl ptedanych jednotlivymi slozkami firmy den pifedem v ptipadé vydaja
V hotovosti pfekracujici béznou troven), vSe na zakladé schvaleni jednatelem spo-
le¢nosti
zajistuje odvody pokladni hotovosti do banky (pokud hotovost ptevysi pokladni li-
mit, ktery ¢ini 50.000 K¢) a to taktéZ na zdkladé¢ schvaleni jednatelem spole¢nosti
v ur¢enych hodinach zajist'uje piijem a vydej penéznich prostredki v hotovosti, ce-
nin a piisné¢ zactovatelnych tiskopisi, pfi¢emz pokladni hodiny jsou denné od 10
do 14 hodin s vyjimkou dnt, které nejsou pracovni, piip. dnt, kdy je nejméné 2 dny

piredem oznameno, ze je pokladna uzaviena po cely den.
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piedava pokladni doklady k zauctovani (resp. zauctovava pokladni doklady)

Inventarizace pokladni hotovosti, cenin a piisné zuctovatelnych tiskopisti pro-

vadi inventariza¢ni komise v souladu s vnitinim piedpisem ,,Inventarizace®.

Pravidla pfepoctu cizi mény na ¢eskou ve valutové pokladné

a)

b)

Pravidla pfepoctu dle zakona o ucetnictvi — pro piepocet cizi mény na ¢eskou
ménu se pouziva sménny kurz devizového trhu vyhlaseny CNB. S vyjimkou
rozvahového dne, kdy je nutné pouZit pro prepoet pouze kurz CNB k tomuto
dni, je mozné vyuzivat aktualni kurzy nebo pevné kurzy anebo kurz, za ktery
byly penézni prostiedky nakoupeny nebo prodany. Firma vyuziva pfi pie-
poétu aktudlni kurzy vyhlasované CNB.

Pravidla pro pfepocet mén na EURo dle zékona o omezeni plateb v hotovosti
— platba v ¢eské anebo jakékoliv cizi méné se prepocte na ménu EURo smén-
nym kurzem devizového trhu vyhlaenym CNB a platnym ke dni provedeni
platby.

Pravidla pro piepocet (ve specifickych piipadech) dle zakona o cestovnich
nahradach — Zakonem o cestovnich nahradach (§ 21 odst. 2) je stanoven kurz
platny v den urceni zalohy. Tento kurz je ur€en pro piepocet v ptipadé, Ze
zaméstnanci je poskytnuta zaloha na stravné v jiné cizi méné nez stanovené
vyhlaskou MF pro ptislusny stat a pro vypocet naroku zaméstnance v piipade,
ze poskytnuta zaloha byla nizs§i nebo k vypoctu povinnosti zaméstnance v pii-

pad¢, ze zaméstnanec vraci poskytnutou vyssi zalohu v ¢eské méné.

U pokladnich operaci bude pouzivan aktualni kurz vyhlaseny CNB ke dni uvedenému na

pokladnich ptijmovych nebo vydajovych dokladech jako den piijmu nebo vydaje penéznich

prosttedk.

Ovéreni vyse plateb v hotovosti bude provedeno v souladu se zdkonem ¢. 254/2004 Sb.,

rozhodnym dnem bude den provedeni platby (rovnéz aktualni kurz).

Pfi vyuctovani pracovnich cest, kde je nutné pouzit ,.kurz platny v den urceni zalohy* (v

souladu se zakonem o cestovnich nahradach) bude rozhodnym dnem pro vy¢isleni pfepoctu

den pted pracovni cestou.

V ptipadé nakupu valut z korunového Gctu nebo prodeje valut na korunovy tcet bude do-

chézet vzdy ke kurzovym rozdilim. Konkrétni banka piepocita ptijem valut na korunovy

et i vydej valut z korunového uétu vzdy svym kurzem, ktery je odlisny od kurzu CNB.
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Ovéieni vyse plateb v hotovosti

Zakonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti (platny od 1. 7. 2004), byla zavedena
povinnost pro fyzické 1 pravnické osoby s mistem trvalého pobytu nebo se sidlem na tizemi
CR (jakoZ i pro poboc¢ky nebo organizaéni slozky zahraniénich osob ziizenych na tizemi
CR) provadét vzajemné platby, jejichz vyse prekraduje limit 15.000 EUR, bezhotovostng.
Povinnost se vztahuje i na platby do zahrani¢i. Povinnost se nevztahuje na vyjmenované
tituly v citovaném zakon¢ a to na platby dani, poplatki a cla; vyplaty mezd; platby dichod;
platby urcené k uschové penéz notafem; platby pojistného a vyplat pojistného plnéni ze sou-
kromého Zivotniho pojisténi; vklady nebo vybéry hotovosti na vlastni nebo na cizi ucet. Do
limitu 15.000 EUR se zapocitavaji vSechny platby v ¢eské i1 v cizi mén¢, provedené tymz
poskytovatelem platby témuz ptijemci platby v pribchu jednoho kalenddiniho dne. Platba
Vv Ceské nebo jakékoliv cizi méné se piepocte na ménu EURo sménnym kurzem devizového

trhu vyhlasenym CNB a platnym ke dni provedeni platby.
Pravni uprava

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi

e Zakon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti

522 Analyza sou¢asného stavu, navrhy na Gpravu

Zde, ve smérnici ,,Pokladna* 1ze jiz vy¢€ist prvni znaky snahy o konkretizaci smérnice, o jeji
pfibliZeni se k vnitrofiremnim procesiim. Jsou zde uvedena také teoreticka vychodiska tyka-
jici se tématu. Smérnice byla ve spolecnosti primarné vytvoiena z diivodu chystané certifi-
kace na normu ISO, ktera vSak nakonec neprob¢hla. Zajisté i zde se nenachazi nékolik pii-

kazli a pokynt potifebnych pro zautomatizovani dil¢ich ¢innosti podniku.

V pravni Gpraveé tykajici se této smérnice by urcit€ nemél chybét zakon ¢€.262/2006 S., za-
konik préce, ve znéni pozdéjsich predpist a taktéz vyhlaska ¢.500/2002 Sb., kterou se pro-
vadéji nekterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist,
pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, a
také dale Ceskymi u¢etnimi standardy a zakonem ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,

ve znéni pozd¢jsich predpist.

Veskera ustanoveni stavajici smérnice jsou mifena zejména na pozici pokladnika, ktery se
sice skutecn¢ v této oblasti nejvice pohybuje, ovSem zodpoveédnost, povinnost a pravomoci

by zde mély byt jasn€ vymezeny i pro ostatni zaméstnance.
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Konkrétné by se jednalo o piedpisy urcujici moznosti vyse zaloh poskytnutych zaméstnan-
cum (zalohy provozni, na pracovni cesty atp. souvisejici s Vykonem pracovni ¢innosti) a
povinnosti spojené s vyuctovanim téchto zaloh. Taktéz pokyn k tomu, aby zaméstnanci dbali
na to, aby firemni ndkupy byly provadény prevazné u platcai DPH. Odpovédnost za nalezi-
tosti dokladu, které zaméstnanec predklada k proplaceni, by méla byt samoziejmosti. Dale
by mé¢l zaméstnanec mit povinnost provadet veskera vyuctovani v tom mésici, kterého se

tykaji z divodu moznosti uplatnéni odpoctu DPH.

Bude doporuéeno, aby kazdoro¢né v ptiloze této smérnice byly vypsany zakladni nalezitosti
danovych doklada aktualnich v daném obdobi, ptipadné novelizace v pritbéhu platnosti kon-
krétnich naleZitosti v navaznosti na zmény v pravnich norméach CR. Podrobnym sezndmenim
se a podpisem téchto aktualizovanych ptiloh zaméstnanec déva jasn¢ na védomi, Ze je mu
problematika jasnd a nebude dochazet k pochybeni. Praktickym doporuc¢enim pro majitele
firmy je také aktualni pfilohu s vypisem zakladnich nalezitosti danovych dokladu prislusnym
zameéstnanciim predat kazdému v jednom opise (ofocend kopie novelizované piilohy smér-

nice), pfi¢emz obdrZeni kopie stvrdi zaméstnanec vlastnim podpisem.

Ve firemnim G¢etnictvi jsou pro jednotlivé pokladny vedeny samostatné analytické ucty dle
soucasnych potieb a dfivéjSiho oznaceni. Jednatelem byla uprava téchto analyticky znace-

nych ucth — dle mého zvysujici piehlednost a jednoduchost — jednozna¢né odmitnuta.
Soucasna podoba v Gctovém rozvrhu

- 211001 Pokladna hlavni K¢
- 211002 Pokladna stara K¢
- 211003 Pokladna KARTA

Souvisejici Gty v analytickém c¢lenéni

- 261100 Penize na cesté
- 261200 Penize na cesté-ptevod KB

Doporuceni by smétovala ke sjednoceni analytického ¢islovani (soucasné pouziti analytik 1.
1 3. stupné je ponékud chaotické), stejné tak oznaceni jednotlivych uctl by zajisté Slo vylep-

Sit.
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5.3 Pracovni cesty

5.3.1 Stavajici vnitrofiremni zpracovani

V souladu s piislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach, vy-

davam tento
vnitini predpis
o poskytovani cestovnich ndhrad.

1. Pfi poskytovani ndhrad vydajii pfi pracovnich cestdch, pii jinych zménach mista vykonu
prace (prelozeni, docasném pfidéleni zaméstnance k vykonu prace k jiné pravnické nebo
fyzické osob¢), pfi piijeti zaméstnance do zaméstnani a pii pridéleni k vykonu prace v za-
hranic¢i se postupuje podle zakona o cestovnich nahradach, ptedpist vydanych k jeho prove-

deni a tohoto vnitiniho predpisu.

2. Pti tuzemskych pracovnich cestach piislusi zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni

cesty stravné ve vysi

a) 58 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 88 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,
¢) 138 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

3. Zaméstnanci, kterému je zaméstnavatelem zabezpeceno pii pracovni cesté ¢astecné bez-
platné stravovani, se vySe stravného krati za kazdé bezplatné poskytnuté jidlo, které ma cha-

rakter

a) snidané o 20 %,
b) obéda o0 40 %,
c¢) veceie o0 20 %.

4. Pfi zahrani¢ni pracovni cesté prislusi zaméstnanci stravné v castce odpovidajici 100%

zékladni sazby stravného stanovené v pravnich predpisech o cestovnich nahradéch.

[SniZeni stravného pii zahrani¢nich pracovnich cestach, nejvyse vSak o 25 % stanovené za-
kladni sazby stravného, lze provést pouze v pfipad¢ zaméstnavatele, kterym neni stat, za

ktery jedna pfislusna organizacni slozka statu (napiiklad ministerstvo nebo jiny spravni
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urad), ptispévkova organizace, orgdn nebo organizace, které¢ jsou financovany jako rozpoc-
tové organizace, okresni Ufad nebo uzemni samospravny celek (obec, kraj), to znamena u

tzv. zaméstnavatelll v podnikatelské sféte. |

5. Pfi zahrani¢ni pracovni cesté se zaméstnanci poskytuje kapesné v cizi méné ve vysi ma-

ximalné 40 % stravného piislusejiciho podle ptedpisii o cestovnich ndhradach.

6. Pti vyslani zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu lze jako zalohu k uhradé¢ cestovnich
vydaji dohodnout se zaméstnancem poskytnuti platebni karty zaméstnavatele. Zaméstnanec,
kterému byla platebni karta poskytnuta, ji vrati nejpozdéji pti vyuctovani pracovni cesty,
pokud pfi jejim poskytnuti nebylo dohodnuto vraceni v diivéj$im terminu, a pti vyucétovani
pracovni cesty predlozi podepsané doklady o uhradé¢ vydaji, které¢ uskutecnil prostiednic-

tvim platebni karty zaméstnavatele.

7. Nad rdmec zdkona o cestovnich ndhradadch zaméstnavatel neposkytuje zaméstnanciim v

souvislosti s pracovni cestou jiné nahrady.

8. Nahrady pftislusejici podle zadkona o cestovnich nahradach neposkytuje zaméstnavatel za-

méstnanciim v pausalnich ¢astkach.
Pravni uprava:

- zéakon €. 65/1965, zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi;

wevr

- zéakon €. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozdéjsich predpisi;

[ 24

- zéakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdéjsich predpisi;
- vyhléaska €. 473/2005 Sb., o zékladnich sazbach stravného v cizi méné pro rok 2006;

- vyhlaska ¢. 496/2005 Sb., kterou se pro ucely poskytovani cestovnich ndhrad stanovi
vyse sazeb stravného, vySe sazeb zdkladnich nahrad za pouZivani silni¢nich motorovych vo-

zidel a vySe primérnych cen pohonnych hmot pro rok 2006.

5.3.2 Analyza souc¢asného stavu, navrhy na Gpravu

Soucésti vnitrofiremniho zpracovani byl taktéz vcelku podrobny komentat, ktery zde neni
prepsan. Jedna se o doslovny opis zakonnych norem pro oblast poskytovani nahrad a jejich
vyse tj. poskytnuti nahrady a patficné vyse stravného pii pracovni cesté, opravnénost kraceni
takovéto nadhrady a poskytnuti zalohy ptip. kapesného pii tuzemskych ¢i zahrani¢nich pra-
covnich cestach. Uvadi téz souvislost mezi poskytovanim cestovnich nahrad a zakonem ¢.

586/1992 Sb., o danich z ptijma, v platném znéni vCetné opisu pitislusnych odstavci.
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Smeérnice je zpracovana dosti detailn€, chybi zde ovSem specifikace pravomoci pro odsou-
hlaseni jednotlivych ukont, které je zapottebi nechat potvrdit povéfenou a odpovédnou
osobou. Prvni doporuceni tedy sméfuje ke stanoveni kompetenci — nebude to prilis slozité,
jednalo by se zejména o sdéleni, kdo muze pracovnika vyslat na pracovni cestu, kdo mu
muze a na jakém zaklad¢ vyplatit zdlohu (okrajové dotCeno jiz ve smérnici pokladna) a vSe
ostatni, co s pracovni cestou bezprostiedné souvisi.

Jako zbytecné se mi jevi konkrétni vypisovani sazeb stravného ptip. sazeb nahrad jizdného,
ty by stacilo uvést vzdy formou napft. tabulkové ptilohy predpisu k aktudlnimu datu (Casto
se méni), tim pddem by se nemusela ménit celd smérnice. Tomuto typu ptedpisu piilisna
konkretizace spise ublizuje vzhledem Kk charakteru problematiky, kterou se zabyva.

Patrnd je zde neaktualnost a zastaralost udaji uvedenych nejen v samotnych vnitrofiremnich
datech, ale také v pravni Gpravé, ze které smérnice vychdzi. Tudiz opét doporuceni smétujici

k aktualizaci dle platnych norem.

5.4 Podpisové vzory a zaznamy

5.4.1 Stavajici vnitrofiremni zpracovani

1. Predmeét upravy

a) Ustanoveni této smeérnice se vztahuje k podpisovym vzortiim pracovnikl ucetni jed-
notky.

b) Podpisové vzory pracovnikil opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s rozpoc-

tovymi prostiedky (s finanénimi prostiedky) u penéznich ustavii zajiStuje a aktualizuje od-
déleni — Uctarna. Original seznamu podpisovych vzorl je zasilan do ptisluSnych penéZznich
ustavi, kopie je ulozena v Gctarné.

C) Podpisové vzory spravcu rozpoctovych prostiedkt a jejich zastupct a jim nadfize-
nych vedoucich pracovnikii opravnénych schvalovat hospodaiské operace a pracovni cesty
zajiStuje ptisluSny odbor ve spolupréci s Gctarnou.

d) Seznam podpisovych vzorl se vyhotovuje ve tiech vyhotovenich — 1x pro pfislusny

penézni ustav, 1x pro uctarnu, 1x pro pokladnu.
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e) V ptipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz dasledku dojde ke zméné
spravcu rozpoctovych prostredkll a z toho plynoucich pravomoci a odpovédnosti, oznami
vedouci ptislusného odboru tuto zménu neprodlené uctarné a soucasné ji preda aktualizo-

vané podpisové vzory.
2. Podpisové vzory

a) Ptehled podpisovych vzorti charakterizuje pravomoci a odpovédnosti, tzn. opravnéni
konkrétnich pracovnikii podepisovat jednotlivé druhy ucetnich a jinych pisemnosti v ti€etni

jednotce.

b) Ptehled podpisovych vzort (vzort podpisovych zaznami) v ti¢etni jednotce:
Spravci rozpoctovych prostiedkii

Jméno a pfijmeni — pracovni zafazeni — podpis (podpisovy zdznam)

Za aktualizaci odpovidaji: vedouci odbort

Termin: prubézné

Prikazci operaci

Jméno a pfijmeni — pracovni zatrazeni — podpis (podpisovy zdznam)

Za aktualizaci odpovidaji: vedouci odboril

Termin: prubézné

Vymezeni odpovédnosti za obéh prislusnych ucetnich dokladu

Odpovédnost za — jméno a piijmeni — pracovni zafazeni — podpis (podpisovy zaznam)
Za aktualizaci odpovida: vedouci Uctarny

Termin: prubézné

Kontrolu dodrzovéni této smérnice vykondva feditel ucetni jednotky nebo jim povéfeni pra-
covnici kontroly.

Komentar:

Vzhledem k ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ui€etnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,
je nutné vnitinim predpisem vymezit podpisova opravnéni osob vcetné podpisovych oprav-
néni osob jednajicich jménem ucetni jednotky. Z § 11 odst. 1 pism. f) zdkona o ucetnictvi

vyplyva, ze ucetni doklad jsou priikkazné ucetni zaznamy, které musi mimo jiné obsahovat i
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podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za cetni pripad a podpisovy za-
znam osoby odpoveédné za jeho zauctovani. Nasledné€ pak z § 12 odst. 2 vyplyva, ze k ucet-
nimu zapisu musi byt pfipojen podpisovy zdznam osoby odpoveédné za jeho provedeni, neni-
li shodny s podpisovym zaznamem osoby odpovédné za zatctovani ucetniho piipadu. Para-
graf 18 odst. 2 uvedeného zdkona vymezuje nalezitosti, které musi cetni zavérka ucetni
jednotky obsahovat, véetné¢ skutecnosti, ze k ucetni zavérce musi byt pfipojen podpisovy
zaznam statutarniho orgénu ucetni jednotky, pfipojenim uvedené¢ho podpisového zdznamu
se povazuje ucetni zavérka za sestavenou. Paragraf 30 odst. 2 pism. b) jmenovaného zakona
vymezuje, Ze inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zdznamy, které musi mimo jiné obsa-
hovat i podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti podle pism. a) uvedené¢ho

odstavce a podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace.

V neposledni fad€ je nutné pfipomenout 1 podpisova opravnéni osob jednajicich jménem
ucetni jednotky, napt. prevodni ptikazy vystavené ucetni jednotkou a ptredané k vytizeni

ptislusnému bankovnimu tstavu.

Z vyse uvedeného vyplyva, ze pichled — vnitini smérnice — podpisovych vzorid, vymezuje
opravnéni konkrétnim pracovnikiim podepisovat jednotlivé druhy Gi¢etnich a jinych pisem-

nosti v tetni jednotce.
Pravni aprava:

- zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist
- vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji n€ktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991

Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdé¢jsich predpisit

5.4.2 Analyza soucasného stavu, navrhy na Gpravu

Smérnice je z pohledu komplexnosti nedostatend, je zaméiena ponejvice na oblast ptsob-
nosti podnikové uctarny, méla by obsahovat veskeré pravomoci a podpisové opravnéni, ktera

jsou ve firmé zapotiebi.
Sdélenim jednatele spolecnosti, ze kompetence a podpisova opravnéni jednotlivych pracov-
niki jsou feSeny spiSe v organizacni smérnici se sice castecné néjaké pochybnosti vyjasnily,

presto je velikou chybou, ze zde neni zminén ani odkaz na tuto organiza¢ni normu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 46

Pro uziti v soucasné dobé¢ je tento vnitini piikaz plytky jiz v tom, Ze nezohlediuje v soucas-
nosti jiz tolik uzivané formy elektronickych podpist, komunikaci prostiednictvim interne-
tovych siti anebo datovych schranek. Opét bych to pfidala na vrub skutecnosti, ze prabézné

nedochazi k aktualizaci smérnice.

Stavajici smérnice je dale pfiliS obecna — lze usuzovat, Ze byla piejata z n¢jakych vzoru,
které slouzily spiSe pro vétsi firmy, kde je vice opravnénych pracovnikll. V tomto konkrét-
nim piipad¢ — kdy veskeré pravomoci V oblasti ucetnictvi a celkové fizeni podniku ma
zejména jednatel firmy a v ojedinélych ptipadech napt. ekonom-ucetni spolecnosti — Se jevi
naprosto zbyte¢né rozepisovat jednotlivé podpisové vzory.

r~r

Pro zlepSeni ptehlednosti a z divodu zakonné povinnosti této smérnice mé doporuceni miti
K jejimu pfepracovani a ptevzeti vypisu opravnénych osob a jejich podpisovych vzoru ze
smérnice organizacni fad, kterd se mi po zbézném zhlédnuti jevi taktéz jako nedostacujici a

urcit¢ vhodna jako dalsi k uprave (feSeno jiz mimo obsahovou népli této prace).
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6 KOMPLEXNI DOPORUCENI

6.1 Zadani kompetenci

Pro malou spolec¢nost jako je firma XY, kde se zd4, ze téméf vSemi kompetencemi vladne
vlastnik, se miize jevit zbyteCnym vytvaret predpisy uvadéjici opraviujici osoby a zodpo-

veédné pracovniky za konkrétni Cinnost v UJ.

Opak je pravdou, a jak jiz bylo uvedeno vyse, piesto neni tieba vSe detailné jednotliveé roze-
pisovat — postac¢i uvést jméno osoby, jeji podpisovy vzor a na jaké vSechny oblasti se tento

vztahuje.

Tento mnohdy banéln¢ pojimany aspekt vnitrofiremniho fizeni je ve své podstaté zakladnim
kamenem pro vytvaieni vSech dalSich pfedpist, které mohou a mély by byt slozkou, ktera
ulehcuje a zjednodusuje fungovani spolecnosti. I zde se nesmi zapominat na nutnost aktua-

lizace v udélovani téchto kompetenci dle konkrétnich podminek ve spole¢nosti.

6.2 Presna specifikace predpisu

Nestaci fidit se pouze platnymi zakony pfi tvorbé smérnice, je nutné védét a jaksi vyselek-
tovat, ktera &ast platnych zakont se konkrétné vztahuje k ¢innosti UJ. Neni tieba vse do-
slovné opisovat anebo ve smérnici fesit, ale je tfeba si uvédomit, ze ¢im vice se predpis
,hapasuje* na firemni prostiedi, tim 1épe bude pro vSechny ¢itelny, akceptovatelny a dodr-

Zovatelny.

Jako nejvétsi uskali pii snaze dodrzet uvedené doporuceni se jevi zejména casova narocnost
S nim spojend, nutna alespon ¢aste¢na odborna vybavenost a opravdu vyborna znalost vniti-
niho firemniho prostiedi a platnych norem nejen ve spolecnosti, ale také téch aktualnich
zakonnych. Neexistence piesnych piikladi (nerealné pravé kvili individualnim potiebam
v jednotlivych UJ), jak piesné krok za krokem pii samotné tvorbé& smérnice postupovat miize
zpusobovat jeji nefunk¢nost a zastaralost uz pifi samotném jejim vzniku (i kdyz bude v sou-

ladu s firemni strategii).

Predpisy (alespon ty zdkonné a zékladni) budou ve spolecnosti XY tvoreny hlavné na bazi
jejich potiebnosti, proto se na jejich tvorbé budou podilet téméf vSechny slozky firmy (po-
chopitelné toto patii mezi veliké vyhody mensSich podnikl — pruznost, rychlost a vétsi kom-

paktnost). Rizikovym faktorem je moznost piehlédnuti napt. inovativnéjsich cest pii feSeni
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problematiky (zazité pracovni postupy a mnohdy neochota zi¢astnénych ke zmén¢) a v ne-
posledni fad¢ také mize dochazet k opakovani problematiky ve dvou riznych smérnicich.
Tomu chce jednatel zabranit slu¢ovanim ptedpist, které fesi souvisejici zalezitosti, coz pii

snaze o dodrzeni jednoduchosti a piehlednosti, bude kol nelehky a opét ¢asov€ narocny.

6.3 Dodrzovani stanovenych harmonogrami

V podnikové praxi to znamena dodrzovat piesna data inventur, Gplného a véasného infor-
movani zaméstnanct o dilezitych relevantnich probihajicich firemnich procesech, pravidel-
nost kontrol a aktualizaci vnitropodnikovych norem a piedpisti a ddle seznamovani zamést-

nanct se zménami smérnic, které jsou pro jejich vykon prace dilezité.

Opét i toto doporuceni ve vEtSin€ spolecnosti narazi na absenci vnitrofiremniho fadu a tim
padem nutnosti tento fad nastavit. K tomuto ostatné tvorba smérnic sméfuje — nastaveni fadu
a tim leps$i vedeni a organizace jakékoli ¢innosti podniku. Je zapotiebi nejen podslozkam
vedeni, ale i zaméstnancim ve vyrobé pfipominat, Ze smérnice slouzi jako prostredek

mnohde zjednodusujici jiz samotnou komunikaci vnitrofiremnich slozek.

Firma XY, resp. jednatel v tomto pfipad€ musi povéftit stanovenim harmonogramt konkrétni
pracovniky zodpovédné za provadéni praci dle téchto harmonogrami a pokud nékde bude
provadeéni praci Ucasten, pak je nutné spolupodilet se na tvorbé harmonogramu také. Tak
jako se v této firmé tvoii proces realizace zakazky (specifikace ¢innosti, dilezitych termind

a nakladi), tak by se mély vytvofit harmonogramy tvofici patef ¢innosti podniku.

Redlné a peclivé nastaveni téchto rozvrhii zautomatizuje dalsi z dalezitych prvka fizeni

firmy.

6.4 Aktivni pristup

Podnét k vydani smérnice nemusi vzejit jen od zaméstnavatele €1 ticetni, ale 1 od samotného
zamgstnance a je dobré 0 tom pracovniky informovat. Smérnice by neméla byt pouze zako-
nem dany bi¢ na vSechny v pracovnim procesu, nybrz mize se stat vynikajici pomtckou pro
zachovani jakychsi pravidel mezi za¢astnénymi stranami. Jen aktivnim a otevienym pfistu-

pem lze vytvoftit funkéni vnitropodnikové prostiedi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49

Doporuceni ma opét slabou stranku v tom, ze pracovnici mohou citit malou ¢i naopak pftilis
velkou motivaci pro tento proaktivni ptistup. Malou v okamziku, kdy vidi, ze se jejich na-
vrhy stejné nikdo nezabyva nebo dokonce je za né n¢kdo kritizuje, coz je demotivujici. Prilis
velikou v okamziku, kdy zjisti, ze tim napf. odsouvaji feSeni vlastnich problematickych pra-
covnich vykont ¢i v pfipad¢ neredlnych narokli zaméstnanct (obvykle ne vSichni maji po-

védomi o tom, na¢ maji narok, jaka maji prava a naopak povinnosti).

Konkrétnim navrhem pro tuto firmu je vytvoteni jakési podnikové schranky, do které mohou
vkladat vSichni své podnéty a napady (v€etné ndvrhu na novy vnitini ptedpis). Tato
schranka, resp. jeji ptipadny obsah, pak pti firemni poradé bude jednim z bodd, ktery bude
povinnou souc¢asti harmonogramu porady. Vy¢isleni nakladl na realizaci tohoto doporuceni

je minimalni s moznym maximalnim efektem.

6.5 Postupna aplikace

Vzhledem k tomu, ze se dosud vnitropodnikové smérnice v této spolecnosti prili§ aktivné
nepouzivaly, pak mé doporuceni smétuje k postupné aplikaci téchto norem do povédomi
vSech zaméstnanci. To znamena nejen sesbirat podpisy pod kazdou nové vytvotrenou smér-
nici, ale skutecné nechat zamé&stnance aby se s ni seznamil, ptipadné pro zajiSténi plosné
osvéty lze uskutecnit jakési vnitrofiremni Skoleni (probiha zde pravidelné napf. Skoleni fi-
dict, takze proskoleni tykajici se oblasti smérnic-alespont v obecnéjsi roving-by také mohlo
splnit ¢aste¢né svij ucel).

Ptiznivym vychodiskem pro volbu tohoto typu ptedkladani vnitropodnikovych piedpist je
fakt, ze fluktuace zaméstnanci je v této konkrétni spolecnosti na nizké (v poslednich tfech
letech nulové) trovni. Majitel firmy neuvazuje v blizké budoucnosti o zdsadnich zménach
svého tymu a pracovniky planuje seznamit se smérnicemi pravé prostfednictvim jakéhosi
uvodniho dvoufazového Skoleni (prvni obecnéjsi pro vSechny pracovniky, druhd zejména
pro pracovniky s vy$§imi kompetencemi).

I zde 1ze hovofit o Casové narocnosti, ktera s sebou nese urcité financ¢ni naklady. Vzhledem
k tomu, ze se jedna o Siroky obsah a zajisté i n¢jakou systémovou zménu v podniku, neda se

ocekavat okamzitou navratnost vlozeného casu, ptipadné prostredkta. Kdo ¢eké rychly vy-

sledek ve formé okamzitého zefektivnéni vsech slozek spolecnosti, ten mtze byt zklaman.

vvvvvv

z6ny ¢innosti podniku (ty, které je mozné smérnicemi alespon ¢astecné korigovat).
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ZAVER
Na zéklad¢ analyzy tvorby a vyuziti vnitropodnikovych ptedpisti ve spolecnosti XY s.r.o.

byly zjiStény zasadni nedostatky.

Smeérnice sice existuji, ovSem jsou vytvoreny jiz pied n¢jakym Casem a postupem cCasu ne-
aktualizovéany. Jedinym pfinosem miize byt fakt, Ze ptedpisy byly tvofeny majitelem spo-
le¢nosti (¢ili samotnym vedenim firmy) nikoli ucetni ¢i ekonomem, mély by tedy spliovat
alespoii ¢astecné funkci podpory vedeni. OvSem neni tomu tak pravé z divodii neaktuali-
zace, prili§ obecného pojeti a také z ditvodu nepouzivani téchto piikazl v kazdodenni praxi

(aktivni projekce do pracovniho procesu).

Ve spolupraci s majitelem firmy, ekonomem-ucetnim spole¢nosti a vedoucimi pracovniky
vsech podnikovych oddéleni byla navrzena feSeni na tpravu celého systému vnitropodniko-
vych smérnic. Kromé aktualizace a zmén v nejpodstatnéjsi obsahové Casti (nejen v oblasti
legislativniho podchyceni tématu jednotlivych smérnic, ale také zejména v konkrétnéjsi apli-
kaci na firemni procesy), je navrzena formalni a strukturalni podoba tohoto vnitropodniko-

vého dokumentu s doporuc¢enym stylem ¢islovani smérnic, pod-smérnic a piiloh k nim.

Téma se v této spolecnosti stalo natolik aktualni, ze jednatel firmy ma zajem ziskat dalsi
informace ohledné tvorby smérnic a chce se podilet na tprave téch, které jiz nejsou soucasti
této prace, ale podnik by je potieboval s ohledem na charakter své ¢innosti a moznost kon-
kurenceschopnosti (zautomatizovani nékterych podnikovych procesti, které vede ke zvySeni
produktivity prace). Jako pozitivni zde vidim pravé aktivni ptistup vedeni spolecnosti a fi-

dicich pracovnikt vSech oddé€leni.

., Uspéch kazdého dila, kterého se ziicastiuje vétsi mnozstvi lidi, zdlezi na moudrém vedeni.
Nerozvazni, poSetili nebo slabi viidcové mohou rozhdzet ovoce prdce i téch nejpilnéjsich a
obratnych pracovnikii a nejdokonalejsich strojii. Teprve pod schopnymi vidci vyda prdce
lidi a strojii svoji urodu, ktera je tak velika, jak veliké jsou viidci schopnosti lidi, kteri praci

Fidili “ (Bat’a, 2002, s. 53).

Nezbyva nez véftit, ze se dilo ve formé& komplexnich vnitropodnikovych tcetnich smérnic
spolecnosti vydafi a ze z dobrého vysledku budou profitovat zaméstnanci, zaméstnavatel a

potazmo 1 jejich okoli.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
CR Ceska republika.

ISO International Organization for Standardization (Mezinarodni organizace pro stan-

dardizaci).
VUS  Vnitropodnikové Giéetni smérnice.

Ul Ugetni jednotka.
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I.

SYSTEM ZPRACOVANi UCETNICTVi, UCETNi METODY SPOLECNOSTI XY

A. Uvodni ustanoveni

Smérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi nasledujicich predpisii:

Hlavni
5

2.

LL;
12.

zakona €. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pi{jma, ve znéni pozd&jsich piedpisi,

Ceské tcetni standardy pro podnikatele,

vyhlasky €. 500/2002 Sb., kterou se provad&ji néktera ustanoveni zakona

&.563/1991 Sb., o uietnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisii, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
piedpisi.

piedpisy, jimiz se G¢etni jednotka Fidi:

Ugetni jednotka, kter je pravnickou osobou podnikajici v Ceské republice, vede
Gi¢etnictvi ode dne svého vzniku do dne svého zaniku.

V téetnictvi se iétuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych
pasiv, déle o nakladech a vynosech a o vysledku hospodafeni.

Ugetni jednotka je povinna vést Gcetnictvi spravné, iplné, prikazné, srozumitelné,
prehledné a zpiisobem zarudujicim trvalost GCetnich ziznami.

O skute&nostech, které jsou predmétem Gcetnictvi, u&tuje podvojnymi zapisy do
obdobi, s nim tyto skute&nosti €asové a vécné souviseji. Pokud nelze tuto zésadu
dodrzet, pak G&tuje i v tom t&etnim obdobi, v némz zjistila uvedené skutecnosti.
Ugetnim obdobim je nepfetrzité po sobé& jdoucich 12 mésicii, pokud neni dale
stanoveno jinak. Ucetni obdobi se shoduje s kalendafnim rokem anebo je
hospodérskym rokem (miize za&inat pouze prvnim dnem jiného mésice nez je leden).
Ugetni obdobi bezprostedné predchaze_ncn zméné etniho obdobi miize byt kratsi
anebo i del$i nez uvedenych 12 mésici.

Pfi vedeni Gi¢etnictvi je povinna dodrzovat smérnou i¢tovou osnovu a Gcetni metody,
uspofadéani a oznatovani polozek Gcetni zavérky a obsahové vymezeni polozek
zavérky. Utetnictvi se vede za téetni jednotku jako celek. V piipadech stanovenych v
§ 23a zakona o Giéetnictvi, ve znéni pozdg&jsich predpisti, pouZije ucetni jednotka
Mezinarodni Gicetni standardy.

Pro vedeni G&etnictvi Ize pouzit prostredki vypo&etni a jiné techniky ¢i technickych
nosi¢i dat. Takové vedeni Gdetnictvi musi byt v souladu s projekéné programovou
dokumentaci.

Ugetnictvi se vede v pen&znich jednotkéch Eeské mény a v piipadech stanovenych v §
4 odst. 12 zakona o téetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi, soucasné i v cizich
ménach.

Vedenim téetnictvi miize povéfit Giéetni jednotka i jinou pravnickou anebo fyzickou
osobu. Nezbavuje se tim ale odpovédnosti za vedeni ucetnictvi.

. Skuteénosti, které jsou predmétem G&etnictvi, se dokladaji Gcetnimi doklady, které

obsahuji veskeré néleZitosti predepsané v § 11 zakona o ucetnictvi, ve znéni
pozdgjSich predpisi.

Utetni zépisy se zaplsuy v Géetnich knihach a prokazuji se tetnimi doklady.

Ugetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29 a § 30 zikona
o Gletnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi, a sestavovat Gcetni zavérku (popf.
konsolidovanou ti¢etni zavérku) podle § 18, § 19, § 19a, § 22, § 22a, § 22ba § 23
zéakona &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisti.



13. Ugetni jednotka je povinna vést Gi¢etnictvi tak, aby ucetni zavérka sestavené na jeho
zékladé podavala vérny a poctivy obraz piedmétu Gcetnictvi a finanéni situace ucetni
Jjednotky.

14. Ugetnictvi je tpIné, jestlize jsou zaudtovéany viechny udetni pripady tykajici se
icetniho obdobi.

15. Ugetnictvi je vedeno pritkaznym zpiisobem, jestlize Gcetni jednotka Gcetni pfipady a
Gi¢etni zapisy o nich dolozila anebo prokézala pfedepsanym zpiisobem a
inventarizovala majetek a zavazky.

16. Uetnictvi je spravné, pokud tetni jednotka s pfihlédnutim ke vSem okolnostem
Géetniho piipadu neporusila povinnosti ulozené ji platnymi zakony.

17. Ugetni jednotka je povinna pouZit ietni metody zplisobem, ktery vychazi
z predpokladu, Ze bude nepfetrzité pokracovat ve své &innosti a Ze u ni nenastava
74dna skuteénost, ktera by ji omezovala nebo ji zabraiiovala v této ¢innosti pokraovat
i v dohledné budoucnosti. V pFipadé, Ze Giéetni jednotka ma informaci o tom, Ze u ni
takové skute¢nost nastava, je povinna pouzit tetni metody zpisobem tomu
odpovidajicim, pfi¢emz informaci o pouZitém zplisobu je povinna uvést v ptiloze
k Gcetni zavérce.

18. Ugetni jednotka je povinna ocefiovat majetek a zavazky zplisoby podle ustanoveni
zakona o G&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi.

19. Ugetni jednotka oznagi G&etni doklady, Getni knihy a ostatni pisemnosti svym
nazvem a usporada je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a také, kterého ucetniho
obdobi se tykaji.

20. Opravy v G&etnich dokladech, icetnich knihach a v ostatnich t&etnich pisemnostech
nesmi vést k netiplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Pfi opravach
G&etnich zépisi postupuje G&etni jednotka v souladu s ustanovenim § 35 zékona o
Gietnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi.

21. Ugetni jednotka povinng predavé G&etni ziznamy do centralniho systému Gdetnictvi
stétu a prebira informace z centralniho systému cetnictvi statu.

B. Vnitropodnikova tprava

Utetni jednotka méa sidlo na tzemi CR a vede nepfetrzité Giéetnictvi ode dne svého zdpisu do
Obchodniho rejstifku. Uétuje podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv,
z4vazki a jinych pasiv, dale o nékladech a vynosech a o vysledku hospodaieni.

Utetni jednotka zpracovavé udetnictvi na potitacich, pouZiva pro zpracovani ucetnictvi
software — udetni program MONEY S3 od spolecnosti Cigler Software, a.s. Projekéné
programova dokumentace k tomuto produktu v elektronické verzi se nachézi na internetovych
strankach softwarové spoletnosti a listinnd verze je piilohou — soucasti tohoto predpisu.

Uketnim obdobim (nepfetrZité po sob& jdoucich 12 mésict) je kalendafni rok, G&etnictvi je
vedeno v teském jazyce, a pokud je ucetni doklad vyhotoven v cizim jazyce, tak spliiuje
podminku srozumitelnosti.

Uketni jednotka vede ietnictvi v plném rozsahu a sestavuje Gcetni zavérku ve zjednoduseném
rozsahu.

Uetni jednotka uétuje v tetnim deniku (Sasové zépisy, chronologické), hlavni knize
(syntetické a analytické Gty dle utové osnovy) a knihéch analytickych ucta (analytické ucty
vytvafeny v rémci syntetickych G¢tl zejména pro dafiové ucely a pro potieby zuctovani
s institucemi socidlniho zabezpedeni a zdravotniho pojisténi).



Uketni zaznamy Gdetnich pripadi (jak fyzické — papirové, tak elektronické — v programu)
mohou byt chybn& vyhotoveny a Géetni jednotka je v tomto piipadé-pokud pochybeni zjisti-
povinna vzdy neprodlend provést opravu téchto zdznaml (napf. pfi jejich neuplnosti,
nesprévnosti, nepritkaznosti, nepehlednosti, nesrozumitelnosti a neditelnosti). Oprava musi byt
provedena tak, Ze je dohledatelny (ziejmy) i piivodni Spatny zaznam, to znamena, Ze nesmi byt
vymazén, prelepen, preskrtan piip. zalakovan opravnym kancelafskym lakem.

Ugetni jednotka se pii vedeni G&etnictvi Fidi GCetnimi zasadami stanovenymi vyhlaskou ¢.
500/2002 Sb., kterou se provadgji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd&jsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli GStujicimi v soustaveé
podvojného ugetnictvi, ve znéni pozdejsich predpisi. (Zasady jsou rozpracovany v konkrétnich
smérnicich, kterych se jednotlivé body tykaji. Ugetni metody stanovené touto vyhlaskou jsou
obsaZzeny v § 47 - § 61b pficemZ i tyto jsou, v souladu se zasadou upotiebitelnosti, soucasti
jednotlivych konkrétnich predpisti (smérnice tykajici se napf. kursovych rozdili a odpisovani
majetku).

C. Zavéreéna ustanoveni

Datum vydani:

Misto vydéani:

Podet stran tohoto predpisu: 4 (v&etné predniho listu)

Poget piiloh tohoto predpisu: 1

Pocet stran pfiloh predpisu: 1

Schvalil:




I.a PRILOHA - p¥iklady zatétovani konkrétnich ucetnich pFipadi

UCETN{ OPERACE M3 dati Dal
Dodéni hotovosti do pokladny z b&zného uctu 211xxx 261xxx
Odvod hotovosti z pokladny na b&Zny ucet 261xxx 211xx
Poskytnuti provozni zalohy zaméstnanci 335xxx 211xxx
Vréceni nespotfebované zélohy zaméstnancem 211xxx - 335xxx
Nékup kancelaifsk)’/chipotieb - zé._klad dang 501xxx  211xxx
Nakup kancelafskych potieb — DPH - 343xxx 211xxx
Uhradarlr pfijaté faktury hotové 321xxx 211xxx
Uhrada vydané faktury hotové 211xxx 311xxx
Nakup stravenek 213xxx 211xxx
0hrada cgstoym’ch vydaji 512xxx 211xxx
Nékup materiélu za hotové 501xxx | 211xxx
['thada postovného 518xxx 211xxx
Nékup gbéerstvem' 513xxx 211xxx
Uhrada piijaté faktury z bézného Getu 321xxx 221xxx
Uhrada vydané faktury z béZného tctu B 221xxx 311xxx
Najemné placené pozadu : 518xxx 383xxx
Néjemné placené predem 3lixxx | 384xxx
Ph’jmy pristich obdobi (zatim nevy@ttované prace a sluzby) 385xxx 602xxx

| Zigtovani vydajﬁ piistich obdobi (do obdobi s nimz véent souvisejf) 383xxx 321,325xxx
Poplatky bance g 568xxx 221xxx
Kursovy rozdil (na bankovnim tctu) 221xxx 663xxx
Kursovy rozdil (na bankovnim tctu) 563xxx 221xxx
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UCTOVY ROZVRH

A. Uvodni ustanoveni

Podsmérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi nasledujicich piedpisii:

zékona &. 563/1991 Sb., o ti&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

zékona &. 586/1992 Sb., o danich z pifjmi, ve zn&ni pozd€jsich predpist,

zékona &. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpisi,
Ceské Gicetni standardy pro podnikatele,

vyhlasky €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nektera ustanoveni zdkona

&.563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, pro Gietni jednotky, které
jsou podnikateli Gi&tujicimi v soustavé podvojného igetnictvi, ve znéni pozdgjSich
predpist.

Hlavni predpisy, jimiZ se G¢etni jednotka fidi:

1.

Smérna Gétova osnova oznaduje usporadani a oznaceni Gictovych tid, popiipadé
i&tovych skupin nebo i syntetickych Gétii pro G¢tovani o stavu a pohybu majetku a
jinych aktiv, zdvazkii a jinych pasiv, déle o nakladech a vynosech a o vysledku
hospodateni; toto uspoiddani musi zajistit sestaveni Gcetni zaverky.

Na podkladé smérné (étové osnovy je tcetni jednotka povinna sestavit uctovy rozvrh,
v némz vede Gty potiebné k zatgtovani viech ucetnich pripadii a k sestaveni ucetni
zévérky. Uétovy rozvrh tedy obsahuje pouze uéty pouzivané v ticetni jednotce.
Ugetni jednotka sestavuje udetni rozvrh kazdé ucetni obdobi; v priibéhu tcetniho
obdobi je mozné G¢tovy rozvrh doplitovat. Pokud nedochazi k 1. dni t&etniho obdobi
ke zméné Gidtového rozvrhu platného v predchazejicim icetnim obdobi, postupuje
Gigetni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim obdobi.

Hlavnim hlediskem pro spravné zachyceni G&etnich operaci je déleni Gctd na
rozvahové (Gdty aktiv a pasiv), vysledkové (néklady a vynosy), zavérkové (otevieni a
uzavieni uét rozvahovych a vysledkovych).

V ramci syntetickych G&ti G&etni jednotka vytvaii analytické acty, které zajist'uji
&lenéni zavérky, pozadavki pravnich piedpisti a dal3ich poteb G&etni jednotky.
Syntetické Giéty jsou tifmistné, prvni dv€ pozice pfitom odpovidaji smérné tctové
osnové. Podet pozic analytického Gétu si uréuje sama tcetni jednotka.

B. Vnitropodnikova uprava

Ugetni jednotka vytvofila uétovy rozvrh, ktery je ptilohou podsmérnice. Tento Gctovy rozvrh
bude v piipadé potfeby v priibhu ucetniho obdobi dopliiovan a pro ugely dalsiho Gcetniho
obdobi bud’ sestaven novy (v pfipadé zmén), anebo bude ddle postupovat dle t¢tového rozvrhu
platného v pfedchozim uéetnim obdobi.

Vytvofeny Gétovy rozvrh podiéhd v kazdém ucetnim obdobi procesu schvéleni vedenim
spolecnosti, teprve po odsouhlaseni je mozno jej za&it pouZivat.

Clenéni uétu 343-Dait z pfidané hodnoty na analytika se provadi podle § 100 zékona C.
235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozd&jsich pfedpisi.



Osoba odpov&dna za sestaveni ictového rozvrhu, jeho udrZovéni v aktualnim stavu a archivaci
v ietni jednotce dba téZ o dokumentaci, dle jaké verze u&tové osnovy bylo vedeno icetnictvi
ucetni jednotky v tom kterém obdobi.

Osobou odpovédnou je v této Geetni jednotce hlavni téetni spole¢nosti.

Kone&ny tiétovy rozvrh je za piislusné icetni obdobi zalozen u Gi€etnich sestav.

C. Zavéredna ustanoveni

Datum vydani:

Misto vydani:

Pocet stran tohoto predpisu: 3 (véetné predniho listu)

Podet piiloh tohoto predpisu:

Pocet stran piiloh predpisu:

Schvalil:
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L IL

ODPISOVY PLAN U DLOUHODOBEHO MAJETKU

A. Uvodni ustanoveni

Podsmérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi nasledujicich predpist:

e o o o

zakona &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmii, ve znéni pozd&jsich predpist,

Ceské uigetni standardy pro podnikatele,

Pokyn Generélniho finanéniho feditelstvi D-6 k jednotnému postupu pii uplatiovani
nékterych &asti zakona &. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmu, ve znéni pozd€jsich
piedpisti, Cj. 32320/11-31,

vyhlasky &. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona

&.563/1991 Sb., o t&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného tgetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisti.

Hlavni piedpisy, jimiZ se u¢etni jednotka fidi:

L.

Dlouhodoby nehmotny majetek a odpisovany dlouhodoby hmotny majetek se
odpisuje z ocenéni stanoveného v § 47, § 61, §61a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni
pozdgjsich predpist, a § 25 a § 27 zékona o GiCetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisil,
postupné v priib&hu jeho pouzivani. Prib&h pouzivani miZze byt vyjadien i jinak nez
ve vazbé na &as, napriklad na vykony.

Hmotny majetek odpisuje poplatnik, ktery ma k tomuto majetku vlastnické pravo.
Odpisovani Ize zahdjit po uvedeni pofizované véci do stavu zpiisobilého obvyklému
uzivani, kterym se rozumi dokonéeni véci a splnéni technickych funkei a povinnosti
stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy pro uZivani (obdobné plati i pro technické
zhodnocent).

Technické zhodnoceni pronajatého hmotného majetku a jiny majetek uvedeny v § 26
odst. 3 pism. ¢) zdkona o danich z pifjmii, ve znéni pozd&jsich predpist, jsou-li
hrazené najemcem, mize na zékladé pisemné smlouvy odpisovat ndjemce, pokud neni
vstupni cena u vlastnika hmotného majetku zvy3ena o tyto vydaje; pfitom je zatfidi do
odpisové skupiny, ve které je zatfidén pronajaty hmotny majetek, a odpisuje podle
tohoto zakona. P¥i odpisovéni technického zhodnoceni postupuje ndjemce zplisobem
stanovenym pro hmotny majetek a zattidi technické zhodnoceni do odpisové skupiny,
ve které je zatfidén pronajaty hmotny majetek.

P¥i odpisovani hmotného majetku, ktery je jen z&4sti pouZivan k zajisténi zdanitelného
pFijmu, se do vydaji k zajisténi zdanitelného piijmu zahrnuje pomérna €ast odpis.

U dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku odpisovaného sestavuji icetni
jednotky odpisové plany dle § 28 odst. 6 zakona o danich z pfijmi, ve znéni
pozdgjsich predpisi.

Ugetni jednotka odpisuje datiové — to znamena, Ze zafazeni a doba odpisovani
jednotlivych skupin dlouhodobého majetku pro ugely dafiového odpisovani jsou dany
zakonem &. 586/1992 Sb., o danich z pr{jmi, ve znéni pozd&jsich prepisi. Mize vSak
vyuzit také statut Géetnich odpisii — Ize je vést soudasné s daiiovymi, obvykle byvaji
zvoleny rozdilné od datovych odpisti. Uetni odpisy byvaji pak vy&islovany a
Gétovany jednou mésiéné, dafiové byvaji (pfi existenci icetnich odpisit) vycislovany
na konci ti¢etniho obdobi a je také stanovena dariova ziistatkova cena u kazdého
predmétu dlouhodobého majetku.



B. Vnitropodnikova tiprava

Uketni jednotka se rozhodla, Ze i¢etni odpisy budou rovny odpisiim daiiovym. Toto rozhodnuti
plyne z faktu, Ze jednotka nehospodati s velkym mnoZstvim dlouhodobého majetku, pokud by
v této oblasti dochézelo k v&t§im zménam, pak na zékladg ustanoveni § 7 zdkona o Gcetnictvi,
stanovi ucetni jednotka odpisy uetni a dafiové rozdilng (resp. dle skute¢nych potieb
spole¢nosti).

Pofizeny majetek je v Gdetnictvi zachycen na piisludnych majetkovych tech a v prvnim roce
odpisovéani zatfidi uéetni jednotka hmotny a nehmotny majetek do piislusnych odpisovych
skupin podle zakona &. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozd&jsich predpisi, a zvoli
zpusob odpisovéni.

Zpisob odpisovani musi byt u veskerého dlouhodobého majetku odsouhlasen vedenim
spole¢nosti (jednatelem spole¢nosti).

Doba odpist, roéni odpisova sazba pro rovnomérny zplisob odpisovani, ro¢ni sazba pti zvySeni
odpisu v prvnim roce odpisovéni a koeficienty pro zrychleny zpisob odpisovani podle zdkona
&. 586/1992 Sb., o danich z prijmi, ve znéni pozdg&jsich predpist, jsou uvedeny v piiloze této
podsmérnice.

Utetni jednotka sidli v pronajatych prostorach, pri¢emz technické zhodnoceni téchto prostor
(&i objektt) si zajistuje a do odpisti zafazuje vlastnik téchto objekti.

C. Zavérecna ustanoveni

Datum vydani:

Misto vydéni:

Pocet stran tohoto piedpisu: 3 (vEetn& predniho listu)

Poget piiloh tohoto predpisu:

Poget stran pfiloh predpisu:

Schvalil:
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L IIL
OBEH UCETNICH DOKLADU

A. Uvodni ustanoveni

Podsmérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi nésledujicich piedpisii:

zéikona &. 563/1991 Sb., o tgetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

zakona &. 586/1992 Sb., o danich z piijmii, ve znéni pozd&jsich predpisi,

Ceské tgetni standardy pro podnikatele,

7Zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu

Hlavni predpisy, jimiZ se Gietni jednotka Fidi:

1. Ugetnim dokladem je podle § 33 zakona o uéetnictvi prikkazny ietni zdznam, ktery
miize mit formu listinnou, technickou anebo smisenou.

2. Obeh téetnich dokladi je metodicky navod, ktery popisuje, ukldda a stanovuje postup
od vzniku G&etniho piipadu po jeho archivaci. V tomto postupu by se mély zachytit
veskeré vazby pfi pohybu ucetnich doklada.

3. Ugetni doklady museji obsahovat oznaceni ti¢etniho dokladu; obsah tgetniho piipadu
a jeho G&astniky; penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a
vyjadfeni mnozstvi; okamzik vyhotoveni Gi¢etniho dokladu; okamzik uskute¢néni
tigetniho piipadu (pokud neni shodny s datem okamZiku vyhotoveni); podpisovy
zéznam podle § 33a odst. 4 zékona o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisii, osoby
odpovédné za tietni pfipad a podpisovy zédznam osoby odpovédné za jeho zalctovani.

4. Ugetni doklad slouzi sougasné jako daiiovy doklad, pokud obsahuje kromé nalezitosti
bodu 3 také nalezitosti podle § 26 a nasl. podle zékona o dani z pridané hodnoty, ve
znéni pozdéjich predpist. Tim Ize napf. uplatnit odpocet DPH na vstupu.

5. Ugetni jednotka vyhotovuje G¢etni doklad bez zbyte&ného odkladu po zjisténi
skute&nosti, které se jim dokladaji. Pokud toto neni mozno dodrZet, pak actuje o
t&chto skute&nostech do obdobi, v némz se o nich dozvédéla.

B. Vnitropodnikova iiprava

Ugetni jednotka vyhotovuje Gcetni doklady srozumitelng, jasné, prehledng, Citeln€ a zplisobem
zarudujicim jejich trvanlivost. Pokud od dodavatele jako t&etni doklad dostane vyhotoveni na
termopapiru, pak zajisti jeho okopirovani a doplnéni ostatnich nalezitosti podle § 11 zdkona o
udetnictvi.

Opravy v tdetnich dokladech nevedou k netiplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.
Zpisob provadéni oprav viz. smérnice €.1./14 Systém zpracovani ucetnictvi.

Vegkeré doglé ugetni doklady jsou oznageny internim ¢islovanim a zapsany do evidence, poté
prochézi procesem schvalovéni po strance formalni a vécné. Schvaleno je na zékladé podpisu
pracovnika, ktery objednal a pievzal dodavku a také na zakladé podpisu jednatele, ktery je
nedilnou soudasti viech prougtovavanych a proplacenych dcetnich dokladt. Legislativni
naleZitosti jsou pred samotnym proplacenim dale kontrolovany ekonomkou &i ugetni pracovnici
spole¢nosti.

Vegkeré vystavené udetni doklady také podléhaji procesu schvalovani, na zakladé kterého se
samotné vystaveni d&je. Uketni doklad musi byt vystaven bezprostfedné po uskutecnéni
tigetniho pripadu, ktery je timto dokladem ovéfovan.



Ciselné fady ugetnich dokladi jsou specifikovany v piiloze této smérnice.

NaleZitosti b&Znych datiovych a zjednodusenych daiiovych dokladd jsou soucésti piilohy
smérnice ,,Pokladna®.

Obéh Getnich dokladi v udetni jednotce je organizovan tak, Ze nedochazi ke zbyte¢nym
prodlenim od schvalovani aZ po zpracovani ucetnich dokladd, Ihity jednotlivych ¢innosti jsou
co nejkratsi, odpovidajici svému charakteru.

Utetni piipad je zattovan do Gietnictvi jen na zaklad@ Gcetniho dokladu, ktery musi byt pied
samotnym zau&tovanim piezkousen z hlediska spravnosti. Pfezkouseny ucetni doklad se opatii
G¢tovacim predpisem, ktery uréi wéty, na které ma byt udetni piipad zauctovan, obsahuje
okamzik ucetniho pfipadu a podpisovy zdznam. Uctovaci predpis se zapisuje bud’ do predtisku
na tcetni doklad anebo na likvidagni list &i privodku. Tyto dalsi doklady (listy) jsou nedilnou
soutasti Gcetniho dokladu. Uttovaci predpis zajistuje spojitost ucetniho dokladu a ucetniho
zépisu v piislusnych ugetnich knihach. Zaugtovani se provede v G¢etnich knihach prave podle
Gctovaciho predpisu.

Druhy dokladd pouzivanych ucetni jednotkou:

Vydana faktura v CZK
Vydana faktura v EUR
Piijata faktura v CZK
Piijata faktura v EUR
Pi{jmovy doklad pro CZK pokladnu
Ptijmovy doklad pro EUR pokladnu
Vydajovy doklad pro CZK pokladnu
Vydajovy doklad pro EUR pokladnu
Bankovni vypis (CZK, EUR tcet)
. Interni ietni doklad (kursové rozdily, reverse charge)
. Opravny ucetni doklad
. Inventarni karta dlouhodobého majetku
. Inventérni karta kratkodobého majetku
. Karta leasingu
. Inventariza¢ni zapis
. Evidence pracovnich odévii a pracovnich pomticek
. Cestovni piikaz a vya¢tovani pracovnich cest tuzemsko
. Cestovni piikaz a vya&tovéni pracovnich cest zahrani¢i
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C. Zavéredna ustanoveni

Datum vydani:

Misto vydéni:

Poget stran tohoto predpisu: 4 (véetné piedniho listu)

Podet piiloh tohoto predpisu:

Podet stran ptiloh predpisu:

Schvalil:
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L IV.

INVENTARIZACE

A. Uvodni ustanoveni

Podsmérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi nasledujicich piedpisii:

zéikona &. 563/1991 Sb., o t&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

Ceské téetni standardy pro podnikatele,

zékona &. 280/2009 Sb., daiovy fad, ve znéni pozdgjich predpisti

vyhlasky &. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona

& 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli G&tujicimi v soustavé podvojného Gietnictvi, ve znéni pozdgjsich
piedpisi.

Hlavni predpisy, jimiZ se t&etni jednotka Fidi:

L

Ugetni jednotka inventarizaci zjistuje skutecny stav veskerého majetku a zavazki a
ovéiuje, zda zjistény skute¢ny stav odpovida stavu majetku a zavazki v GCetnictvi a
zda nejsou dany diivody pro i¢tovani o opravnych polozkach a rezervéch.

Ugetni jednotka je povinna prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a
zévazkid po dobu 5 let po jejim provedeni.

Inventarizace majetku a zavazkii v sobé& zahrnuje zjisténi skuteného stavu majetku a
zévazki, zjisténi stavu majetku a zavazki v Gcetnictvi a vypocet inventarizacnich
rozdili, pripadné jejich zatgtovéni do icetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéfuje stav majetku a zavazka.

Skute&né stavy majetku a zdvazki ugetni jednotka zjistuje fyzickou inventurou (u
hmotného popfipadé u nehmotného majetku — dlouhodoby hmotny majetek, zasoby,
&ast finanéniho majetku, penézni hotovost, ceniny, nehmotny majetek napf. software)
a dokladovou inventurou u zévazkii a pohledavek, popiipadé u dalSich slozek
majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru — n&ktery nehmotny majetek, ¢ast
finan&niho majetku, pohledavky, zavazky, ¢asové rozliseni, opravné polozky,
rezervy).

7jisténé stavy je nutno zaznamenat v inventurnich soupisech a ty musi obsahovat
jednoznaéné urent, ktery majetek &i zavazek je inventarizovan; podpisovy zdznam
osoby odpovédné za zjisténé skutecnosti a podpisovy zaznam osoby odpovédné za
provedeni inventarizace; zplisob zjistovani skute¢nych stavii; ocenéni majetku a
Zévazkii k okamziku ukon&eni inventury (i pro G&ely stanoveni opravnych polozek a
rezerv) a okamzik zahéjeni a okamzik ukonceni inventury.

Pokud téetni jednotka provadi priib&Znou inventarizaci, je mozné inventurni soupisy
nahradit pritkaznym &etnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyGétovani
inventarizaénich rozdild.

Vzajemné za&tovéni v Getnictvi Gcetni jednotky se Fidi § 58 Vyhlasky &. 500/2002
Sb., ve znéni pozd&jsich predpisii.

B. Vnitropodnikovi iiprava

V ugetni jednotce se provadi fyzicka inventura (hmotny majetek dlouhodoby, penéZni
hotovost, ceniny, néktery nehmotny majetek — software) i inventura dokladova (kde nelze
provést inventuru fyzickou napf. pohledavky, zévazky, &asové rozliseni, nektery nehmotny
majetek atp.).



Utetni jednotkou (jednatelem) jmenovand inventarizaéni komise je vzdy minimdlné
dvouélenna. Soucasné je uréena i osoba odpovédna za provedeni inventarizace.

Je provadéna inventarizace periodickd a to k okamziku, ke kterému sestavuje ucetni
jednotka Gcetni zévérku jako fadnou nebo mimoifddnou a pro Ucely podéni ndvrhu na
vyrovnani. Mimofadn inventarizace je provadéna vzdy, méni-li se pracovnik, ktery ma
uzavienou smlouvu o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek a zavazky nebo rozsah
odpovédnosti tohoto pracovnika. Inventarizace rozvahovych ¢t probihd za normélnich
okolnosti vzdy k poslednimu dni uetniho obdobi.

Jakékoli vyhlaSené terminy & lhity nezbavuji prislusné odpovédné pracovniky
odpovédnosti za f4dné sledovani a ovéfovani stavu majetku a zdvazki v rdmei své pracovni
napln& mezi jednotlivymi inventarizacemi.

V souladu s ustanovenim § 151 zakona ¢&. 280/2009 Sb., datiovy fad, ve znéni pozd€jsich
predpisii, si zazad4 Gletni jednotka u svého spravee dang prislusného finan¢niho dradu o
potvrzeni o stavu osobntho daiiového GStu, taktéZ o totéz zazadd prisluSnou Spravu
socidlntho zabezpeeni a zdravotni pojistovny. Potvrzeni se stivaji podkladem pro
provedeni dokladové inventarizace danych G¢td.

Sestava neuhrazenych pohledavek bude doplnéna o piiloZené kopie dopisii potvrzenych
odbérateli, kde uznavaji své zavazky vici ucetni jednotce.

Veskeré zapisy souvisejici s inventarizaci (vEetné podpisu odpovédnych pracovniki) se po

uzavieni inventarizace predavaji Ufetnimu oddgleni, které zajisti jejich uloZeni a
archivovani v souladu se zakonnymi piedpisy.

C. Zavéredna ustanoveni

Datum vydéni:

Misto vydani:

Podet stran tohoto predpisu: 3 (vEetn& piedniho listu)

Pocet piiloh tohoto predpisu:

Pocet stran piiloh piedpisu:

Schvalil:
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LV.
HARMONOGRAM UCETNi ZAVERKY

A. Uvodni ustanoveni

Podsmérnice je vytvofena v souladu s ustanovenimi nasledujicich predpisu:

zéikona &. 563/1991 Sb., o t&etnictvi, ve znéni pozd&jich predpist,

zikona &. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmi, ve znéni pozd&jsich predpist,

Ceské ucetni standardy pro podnikatele,

zékona &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozd&jsich predpisi resp.
zékona &. 90/2012 Sb., obchodni zékonik, ve znéni pozdgjsich predpisi

o vyhlasky &. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nektera ustanoveni zdkona

&.563/1991 Sb., o Gi¢etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi, pro u&etni jednotky, které
jsou podnikateli Gi€tujicimi v soustavé podvojného GiGetnictvi, ve znéni pozdg&jsich
piredpist.

Hlavni predpisy, jimiZ se u¢etni jednotka fidi:

1. Ugetni zavérku jako nedilny celek tvori rozvaha (bilance), vykaz zisku a ztraty a
piiloha, ktera dopliiuje a vysvétluje idaje uvedené v rozvaze a ve vykazu zisku a
ztraty (v piiloze jsou uvedeny informace také o vysi splatnych zavazku pojistného na
socialni zabezpedeni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti, o vysi splatnych
zévazki vefejného zdravotniho pojisténi a o vysi evidovanych dafiovych nedoplatkii u
piislusného finanéniho tradu). Ucetni zavérka mize zahrnovat, mimo uvedené, také
piehled o penéznich tocich a piehled o zménéch vlastniho kapitélu.

2. K sestaveni ticetni zavérky je zapotiebi provést tyto &innosti: zauctovani vSech
Gi¢etnich operaci souvisejicich s (i¢etnim obdobim, vypocet dané z pijmu a jeji
zatétovani, Gdetni uzavérka (uzavieni udetnich knih dle ustanoveni § 17 zakona),
sestaveni Getni zavérky a dalsi Einnosti souvisejici s tcetni zavérkou.

3. Ugetni zavérka musi obsahovat: jméno a pifjmeni, obchodni firmu nebo nazev ucetni
jednotky, sidlo nebo bydlisté a misto podnikani; identifikacni &islo osoby (pokud je
ma acetni jednotka pridéleno); pravni formu G&etni jednotky; predmét podnikani nebo
jiné &innosti; rozvahovy den nebo jiny okamzik, k némuz se udetni zavérka sestavuje;
okamzik sestaveni G&etni zavérky a podpisovy zdznam statutarniho organu &i ucetni
jednotky.

4. Ugetni jednotky sestavuji Gietni zavérku v pIném nebo zjednodugeném rozsahu.
Pokud zakon nestanovi jinak, pak zjednoduseny rozsah zavérky mohou sestavit ucetni
jednotky, které nemaji povinnost mit G€etni zdvérku ovéfenou auditorem s vyjimkou
akciovych spole&nosti, které sestavuji acetni zavérku v plném rozsahu.

5. Ugetni jednotky, které se zapisuji do obchodniho rejstiiku, zverejiuji aéetni zavérku
jejim ulozenim do sbirky listin obchodniho rejstiiku. Povinnost zvefejnéni uvedenych
\ietnich zéznamii podle zékona ¢etni jednotka spinila okamZikem jejich predani
rejstiikovému soudu.

B. Vnitropodnikov4 @iprava

Presny harmonogram G&etni uzavérky a zavérky, resp. terminy jednotlivych operaci jsou na
kazdé konkrétni obdobi vypsany zvla3f dle aktualnich podminek v wcetni jednotce a dle
platnych zékonnych podminek, pfi¢emZ zépisy vztahujici se ke kazdému obdobi jsou ulozeny
a archivovany v souladu se zakonnymi piedpisy.



Pro spravné zpracovéani roéni uzavérky, daftového piiznani k dani z pifjmii a roni zaveérky je
zapotiebi zabezpetit veskeré podklady a doklady, které Gletni a nésledn€ datiovy poradce
potiebuji.

Pred zadtovanim uzavérkovych operaci a pred samotnym uzavienim ucetnictvi budou
provedeny zakladni kontroly udetnictvi (rozvahovych uctl a jejich vazeb, nakladovych Gcti a
jejich vazeb, evidence dochézky ve vazbé na stravenky a pracovni cesty atp.). Kontrolu provede
ucetni spole¢nosti.

Ucetni jednotka se pfi uzavirdni udetnich knih fidi § 17 odst. 2 zékona &. 563/1991 Sb., o
udetnictvi, v platném znéni a Ceskym ugetnim standardem &. 002 Otevirani a uzavirani u¢etnich
knih.

P¥i uzavirani Gcetnich knih jsou pouZity uéty 710 — Uget ziskii a ztrat (uzavieni nakladovych a
vynosovych Géti) a 702 — Konetny ucet rozvazny (uzavieni rozvahovych aétd, prevod
vysledku hospodatent).

C. Zavérecna ustanoveni

Datum vydani:

Misto vydani:

Pocet stran tohoto predpisu: 3 (vEetn& piedniho listu)

Pocet piiloh tohoto predpisu:

Poget stran piilohy predpisu:

Schvalil:
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LVL

CASOVE ROZLISEN{

A. Uvodni ustanoveni

Podsmérnice je vytvorena v souladu s ustanovenimi nasledujicich predpisi:

zékona &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist,

Ceské téetni standardy pro podnikatele,

vyhlasky &. 500/2002 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona

&. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisii, pro tcetni jednotky, které
jsou podnikateli G&tujicimi v soustavé podvojného icetnictvi, ve znéni pozdéjsich
piredpist.

Hlavni predpisy, jimiZ se u¢etni jednotka Fidi:

L

Ugetni jednotka ma povinnost zattovat &etni pripady do G&etniho obdobi, se kterym
vécné a &asové souviseji. O veskerych nakladech a vynosech uicetni jednotka uctuje
bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo pfijeti. Pokud neni mozné tuto zdsadu
dodrzet, zaG&tuje Géetni jednotka dané skute&nosti do toho Géetniho obdobi, ve kterém
tyto skute¢nosti zjistila.

Ugtovat a vykazovat G&etni pripady Sasového rozliseni Ize pouze za soucasného
dodrzeni tii podminek a to: je znam konkrétni cel (vécné vymezeni); Sastka (presna
vyse) a Gietni obdobi, kterého se tykaji (mezi dvéma nebo vice za sebou jdoucimi).
Polozky &asového rozlideni u aktiv rozvahy zahrnuji naklady pristich obdobi (vydaje
bézného Gidetniho obdobi, které se tykaji nakladii piistich ticetnich obdobi, napi.
najemné placené predem) a piijmy piistich obdobi (ti¢etni jednotkou neprijaté -
neinkasované &éstky, které souviseji s vynosy b&zného téetniho obdobi a nejsou
G&tovany primo na tétech pohledavek za pravnickymi a fyzickymi osobami, napf.
odebrané - provedené avsak nevytctované sluzby).

Polozky Sasového rozlideni u pasiv rozvahy zahrnuji vydaje pristich obdobi (néklady,
které souviseji s b&znym G&etnim obdobim, aviak vydaj na né nebyl dosud
uskutednén, napf. najemné placené pozadu) a vynosy pristich obdobi (ptijmy, které
véené patii do vynosii v pristich agetnich obdobich napt. njemné piijaté predem).
Néhrady vynalozenych nakladéi minulych tgetnich obdobi se t&tuji do vynost
bézného roku.

P¥i G&tovéani nakladii a vynost musi G&etni jednotka dodrzovat obsahovou néplii acta
v Giétovém rozvrhu a dodrzovat predepsané metody tcetnictvi.

Casové rozliSovat nelze pokuty, penale, manka a $kody.

Ugetni jednotka vede evidenci Easového rozliseni nakladi a vynosi. Na predméty
pofizované prostiednictvim finan¢niho leasingu je na kazdy zv14st vedena karta
leasingu.

Ugetni piipady, kdy se asové rozliSeni nepouZiva, spadaji pod dva okruhy a to:
nevyznamné &astky (napf. predplatné novin) — jejich ponechanim v nakladech a
vynosech bez Gasového rozliseni neni dotSen aéel Easového rozliSeni a Gcetni jednotka
tim prokazateln& nesleduje zimérné upravovani hospodaiského vysledku a

pravidelné se opakujici platby — pifjmy &i vydaje (napf. ihrada za Sinnost datiového
poradce, pojistné, které se nekryje s iietnim obdobim atp.), kdy neni dotcen ucel
gasového rozliseni a udetni jednotka tim prokazatelng nesleduje zimérné upravovéni
hospodaiského vysledku. Pokud bude ticetni jednotka postupovat v urgitych pripadech



podle téchto okruh, pak zvoleny zpiisob ani v dalSich G¢etnich obdobich nesmi
ménit.

B. Vnitropodnikova tiprava

Ugetni jednotka t¢tuje naklady a vynosy v souladu s Gcetnimi a dafovymi predpisy, to
znamend, Ze je &tuje do obdobi, s nimz vécng a Sasové souviseji. Tim je (alespon z Casti)
zajisténo spravné vycisleni hospodaiského vysledku tcetni jednotky.

Néklady a vydaje tykajici se budoucich obdobi icetni jednotka asovée rozliduje formou nakladt
pristich obdobi (aget 381 a 382) a vydajii pistich obdobi (ucet 383).

Vynosy a piijmy tykajici se budoucich obdobi GCetni jednotka Easové rozlisuje formou vynost
pristich obdobi (idet 384) a piijmi piistich obdobi (ucet 385).

Uketni jednotka &asové rozlifeni nebude pouZivat u nakladii a vynosi v tzv. nevyznamnych
&astkach a to konkrétng u astek nepiesahujicich 3000 K&. V piipadé jakychkoli vyjimek budou
tyto zdiivodnény v piiloze tohoto predpisu.

Ugetni jednotka nebude pouzivat dasové rozliSeni také u pravideln€ se opakujicich vydaji ¢i
piijmii, pfi dodrZeni nafizeni platnych zakond. Opakujicimi vydaji jsou zde konkrétné napf.
zékonné pojisténi odpovédnosti z provozu firemnich vozidel, pojisténi podnikatelské ¢innosti,
pojidténi majetku udetni jednotky a také ihrada za ¢innost datiového poradce.

C. Zavérecna ustanoveni

Datum vydani:

Misto vydani:

Polet stran tohoto piedpisu: 3 (vEetné piedniho listu)

Pocet piiloh tohoto predpisu:

Pocet stran prilohy piedpisu:

Schvalil:




