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ABSTRAKT

Cilem této prace je vytvotreni zdkladnich vnitropodnikovych ucetnich smérnic pro vybra-
nou spolecnost. Zakladem pro tuto praci je analyza stavajicich postupii a metod vyuziva-
nych vybranou spole¢nosti. Bylo nutné zjistit, které oblasti jsou slabym mistem této ucetni

jednotky, aby mohly byt navrzeny vnitropodnikové smérnice ucelng.

V praci byly vytvofeny tcetni smérnice tak, aby bylo zajiSténo prikkazné tcetnictvi s jed-
notnymi postupy. Navrzené ptedpisy jsou snadno pochopitelné pro kazdého uzivatele. Po-
kud budou smérnice spravné uzivany a pravidelné aktualizovany, budou pro ucetni jednot-

ku pfinosnou oporou i v ptipad¢ kontroly ze strany tGiadu.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, Ui€etnictvi, legislativa, Gcetni jednotka

ABSTRACT

The aim of this Master thesis is to create fundamental internal accounting guidelines in the
selected company. The analysis of current procedures and methods used by selected com-
pany is essential for this work. It was necessary to find out which areas are weak spots of

selected accounting unit, to design functional internal guidelines.

The guidelines, in the thesis, were designed to provide conclusive accounting with uniform
procedures. Designed procedures are easily understandable for every user. If the proce-
dures are used correctly and regularly updated, they will be beneficial support even in case

of a control from the bureau.

Keywords: Internal guidelines, Accounting, Legislation, Accounting unit
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UvVOD

Préce si klade za cil vytvofit vhodné vnitropodnikové ucetni smérnice pro vybranou spo-
le¢nost presné podle jejich potieb. Nejde o dalsi rozsifovani zakona a ostatnich pravnich
prament, pravé naopak. Vnitropodnikové smérnice se tvoii pro jasnéjsi prehled a snazsi
orientaci v zdkonnych ptedpisech. Spravné pouzivani internich predpisit ma za nasledek

zefektivnéni internich firemnich procest.

V internich piedpisech si kazdé ucetni jednotka specifikuje pravidla, dle kterych je vedeno
ucetnictvi, jelikoz v pravnich predpisech jsou uréena pouze obecna pravidla a mnohdy je
mozno vybrat z vice metod ¢i postupti. Pokud ma ucetni subjekt vnitini ptedpisy vypraco-

vany muze je pouZit pii kontrole ze strany spravce dan¢ a objasnit zvolenou metodiku.

Vnitropodnikové smérnice by nemély byt primarné vnimény jako obrana pted kontrolou ze
strany Uradt, ale ma byt povazovana za efektivni ndstroj vnitiniho fizeni Gcetni jednotky.

Je tak omezena moznost nahodilosti ¢i ndhlého rozhodnuti zaméstnance.

Vytvoteni téchto predpisti neni nikde v zdkoné vyslovné stanoveno, nepiimo vsak z le-
gislativy vyplyva, Ze nékteré oblasti uCetnictvi jsou potieba upravit v rdmci internich no-
rem. V praxi je mozné se setkat s firmou, ktera vnitini smérnice sestaveny nema vubec, ¢i

jsou jiz zastaralé a nereaguji na novelizace upravujicich zakon.

Tato diplomova préce se sklada z teoretické a praktické ¢asti. V teoretické Casti je objasnén
predmét Gcetnictvi a charakterizovana legislativa tykajici se zpracovani ucetnictvi. Zaklad-
nim pozadavkem na vedeni Ucetnictvi je vést jej spravné, srozumitelné, prukazné a pre-
hledn&. Ugetnictvi ma poskytovat vérny a poctivy obraz o hospodateni uéetni jednotky.
Dale se prace zabyva samotnymi vnitropodnikovymi smérnicemi. Zejména jejich naleZi-
tostmi a druhy. Smérnice, které nepfimo vyzaduji zadkony, jsou fazeny do kategorie povin-
né. Piedpisy, které jsou vypracovavany zejména pro optimalizaci internich procest a po-

stupt, zacletiujeme do skupiny doporucenych.

V praktické ¢asti této prace je nejprve charakterizovdna spolecnost, pro kterou jsou vnitini
smérnice zpracovany véetné jeji organizacni struktury. Dalsi dillezitou soucésti je analyza
soucasné¢ho stavu v ucetni jednotce. Projektova Cast je vénovana samotné tvorbé téchto
internich piedpisu tykajicich se oblasti zejména tcetni. V zavéru prace je vyhodnocen cely
projekt v¢etné nékladu, pfinost a hrozeb, které zavedeni téchto piedpist pfinese. Nakonec

je popsan postup implementace.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem této diplomové prace je vytvoreni souboru vnitropodnikovych ucetnich
smérnic pro vybrany podnik, které vychazeji z platnych pravnich piedpisi a konkretizuji

metody a postupy uzivané touto ucetni jednotkou.

Vychozi metodou pro zpracovani této prace je literarni reSerSe odborné literatury tykajici
se ucetnictvi podnikatelti a vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Dale studium platnych
zakoni a ostatnich pravnich norem. Po nastudovani odborné literatury a legislativy budou

analyzovany ucetni metody a postupy ve vybrané ucetni jednotce.

Na zaklad¢ téchto analyz budou vypracovany zékladni vnitropodnikové ucetni smérnice
dle potieb konkrétni spolecnosti. Napln smérnic bude odpovidat provadéné hospodaiské
¢innosti. Dotazovani probéhne zejména u pracovnikll uctarny a dle jejich nazoru a piipo-

minek bude dale vychazeno pfi sestavovani jednotlivych internich predpis.

V ramci zachovani anonymity nebude prace obsahovat ndzev vybrané spolecnosti ani zad-

na konkrétni jména osob ¢i odkazy na internetové stranky firmy.
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I. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Povinnost vést ucetnictvi stanovuje zakon ¢. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéj-
Sich predpisu (dale jen ,,zakon o ucetnictvi), kazdé ucetni jednotce vymezené v §1 odst.
2. Cilem vedeni ucetnictvi je sestaveni ucetni zavérky, kterd zobrazuje vérny a poctivy
obraz predmétu ucetnictvi a finan¢ni situaci ucetni jednotky. Téchto podminek lze doséh-

nout, pouze pokud je postupovano dle platnych zdkonnych ptredpisti a stanovenych metod.

Warren (2014, s. 9) tvrdi, Ze role ucetnictvi je poskytnout informace o financovani, inves-
ti¢ni a provozni ¢innosti podniku jeho stakeholdriim nebo-li zainteresovanym stranam jako
napiiklad manazeram. ' Ugetnictvi nazyva jako tzv. ,,fe¢ podnikani“ a povazuje jej za pri-
marni prostfedek, kterym se obchodni informace dostavaji k vlastnikiim a dal$im zucastné-

4 r 2
nym stranam.

Mezi externi uzivatele ucetnich informaci, ktefi nejsou piimo zapojeni do chodu organiza-
ce, fadi Wild (c2008, s. 5) investory, vétitele, zakazniky, dodavatele, pravniky ¢i tisk. Je-
jich obchodni rozhodnuti jsou totiz zavislé na informacich, které musi byt spolehlivé, rele-

vantni a srovnatelné.’

1.1 Déleni Gcetnich jednotek
Zakon o ucetnictvi hned v §1 vymezuje svou platnost pro:

e pravnické osoby se sidlem na uzemi Ceské republiky,

e zahrani¢ni pravnické osoby a zahrani¢ni jednotky podnikajici

e organizacni slozky statu,

o fyzické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku jako podnikatelé, nebo které vedou
ucetnictvi na zakladé svého rozhodnuti ¢i jim toto ukladéa zvlastni pravni predpis

e ostatni podnikajici fyzické osoby, jejichZz obrat podle zdkona o dani z pfidané hod-
noty ptesahl za predchéazejici kalendaini rok 25 mil. K¢

e svetfenské fondy podle obCanského zakoniku,

" The role of accounting is to provide information about the financing, investing, and operating activities of
a company to its stakeholders.

? Accounting is often called the ,language of business.“ This is because accounting is a primary means by
which business information is communicated to the stakeholders.

3 External users of accounting information are not directly involved in running the organization. They include
investors, lenders, customers, suppliers, lawyers, and the press.
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e fondy obhospodafované penzijni spolecnosti

e investi¢ni fondy bez pravni osobnosti

Jelikoz se tato prace zaméiuje na kapitdlovou spolecnost ve vlastnictvi soukromého sub-

jektu, bude se dale vénovat legislativé tykajici se icetnictvi podnikateld.

Sikora (2016) na webu Fucik a partnefi uvefejnil ¢lanek, ve kterém upozoriuje, ze
k 1. 1. 2016 nabyla Gc¢innosti novela zakona o ucetnictvi, kdy doslo k vyznamnym zménam
mimo jiné také v oblasti rozdéleni ucetnich jednotek. Subjekty jsou tak nové zafazovany
no Ctyt kategorii, a to: mikro, maly a stfedni, tyto neptfekracuji dvé podminky uvedené

v tabulce nize a velky podnik, jenz spliiuje minimalné dvé stanovené podminky.

Tab. 1 Podminky pro kategorizaci UJ

Podminky
Kategorie Roéni dhrn Primérny pocet
Suma aktiv
¢istého obratu zaméstnancu
Mikro 9 000 000 18 000 000 10
Mala 100 000 000 200 000 000 50
Stfedni 500 000 000 1 000 000 000 250
Velka 500 000 000 1 000 000 000 250

Zdroj: (Sikora, 2016)

V souvislosti s timto novym rozd€lenim se méni i rozsah Ucetni zadverky a jeji ovéfeni au-

ditorem. Barttiskova (2016) vypracovala pro lepsi orientaci nasledujici piehled:

Mikro ucetni jednotky

Povinnost ovéfovat

Vykazy ucetni zavérky

Bez povinnosti

v Vykaz zisku a ztraty

v" Rozvaha
v Piiloha k UZ
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Malé uéetni jednotky

Povinnost ovétovat Pii ptekroceni dvou kritérii

Vykazy Géetni zavérky v' Vyroéni zprava (pokud je povinnost

auditu)
v Vykaz zisku a ztraty
v Rozvaha
v' Piiloha k UZ
Malé UJ — a.s., svéfenecké fondy
Povinnost ovétovat Pti ptekroceni jednoho kritéria

v' Vyro¢ni zprava (pokud je povinnost
auditu)

v’ Vykaz zisku a ztraty

v" Rozvaha

v’ Piiloha k UZ

Vykazy ucetni zavérky

Stiedni ucetni jednotky

Povinnost ovérovat

<

N«<

o,
<

Vyro¢ni zprava

Vykaz zisku a ztraty

Rozvaha

Ptiloha k UZ

Piehled o penéZnich tocich

Ptehled o zménach vlastniho kapitalu

Vykazy Gcetni zavérky

AN N NN

Velké tcetni jednotky

Povinnost ovétovat Vzdy, pokud se nejedna o UJ, ktera neni

subjektem vetfejného zajmu

Vyro¢ni zprava

Vykaz zisku a ztraty
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Piehled o penéznich tocich

Ptehled o zménach vlastniho kapitalu
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MozZnost vést Ucetnictvi a zaroven tvofit rozvahu vysledovku ve zkraceném rozsahu ma
mikro a mal4 ucetni jednotka. Stfedni a velky subjekt musi zpracovavat ucetnictvi v plném

rozsahu veetné nasledné tvorby vykazi.
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1.2 Uéetnictvi podnikateli

Zéakladnimi pravnim pramenem je jiz vySe zminény zakon o ucetnictvi. Dale postupuji dle
Provadéci vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., v platném znéni (dale jen ,,vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.*)
vydanou Ministerstvem financi CR, Ceskych G&etnich standardd a nakonec podle vnitro-

podnikovych tcetnich smérnic.

1.2.1 Zakon o ucetnictvi

Vychozi ptedpis pro veSkeré ucetni jednotky piedstavuje pravé zédkon o ucetnictvi, ktery

stanovuje:

e Ucetni jednotku a jeji kategorii;

e predmeét ucetnictvi, ucetni obdobi vcetné zakladniho profilu ucetnich informaci
a zavazné nalezitosti uCetnich zaznamu;

e rozsah vedeni ucetnictvi, uCetni zaveérku ¢i konsolidovanou ucetni zavérku, nutnost
jejiho ovéfeni auditorem vcetné zpisobu jejiho zvetejnéni;

e zpisoby ocenovani;

e podminky inventarizace a nalezitosti zapisii z ni;

e pozadavky na priikaznost, pfenos, opravy a archivaci ucetnich zaznami;

e pokuty za poruseni povinnosti jim ulozené. (Miillerova a Sindelaf, 2016, s. 19 — 20)

1.2.2 Vyhlaska €. 500/2002 Sb.

Tato provadéci vyhlaska, stejné jako ostatni platné pro banky a jiné finan¢ni instituce, po-
jistovny, zdravotni pojiStovny ¢i neziskové organizace, podrobné&ji rozpracovava néktera

nafizeni zakona o Gcetnictvi, pfedevSim:

e rozsah a zpisob sestavovani Gcetni zavérky,

e usporadani, oznaCeni polozek ucetnich vykazl a jejich dalsi obsah vetné vysvétlu-
jicich a doplnujicich informaci uvedenych v ptiloze k Gcetni zavérce,

e (cetni metody a postupy,

e uspofadani a oznacovani polozek konsolidované ucetni zavérky a také jeji obsaho-
vé vymezeni, zplisoby konsolidace,

e piilohou je vzdy smérna Giétova osnova. (Miillerové a Sindelaf, 2016, s. 20 - 21)

Novelou zékona o tcetnictvi, ucinnou od 1. ledna 2016 doslo ke zméné provadecich vyhla-

Sek. Nové doslo ke zruSeni mimotadnych nakladi a vynost, které se nyni spadaji do pro-
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vozni oblasti. Je tfeba vSak tyto uvést a objasnit v ptiloze. Nové se jiz nepouziva oznaceni
»zjednoduSeny rozsah* nybrz ,,zkraceny rozsah* Gcetni zavérky. Déle je zruSena ze smérné
ucetni osnovy skupina 61 Zmény stavu zasob vlastni ¢innosti a 62 Aktivace. V soucasnosti
se tak tyto operace zachycuji na uctech nakladovych. Informace v ptiloze maji mit stejnou
posloupnost jako ostatni ucetni vykazy. Byla zrusena polozka ztizovacich vydaji. Odpisy
se noveé ve vykazu zisku a ztraty uvadéji stejné jako opravné polozky v fadcich tprav hod-

not v provozni oblasti.

1.23 CUS

Ceské tucetni standardy fadi Schiffer (2010, s. 18-19) k opatienim nejnizsi pravni sily.
Upfesniuji pouziti u€etnich metod stanovenych zékonem o Gcetnictvi, zaroven jejich obsah
nesmi byt s nim v rozporu. Pfi zpracovani vnitropodnikovych ucetnich smérnic je vycha-
zeno z legislativnich prament. V téchto ustanovenich je tfeba konkretizovat postupy vhod-
né pro danou ucetni jednotku. Standardy pro podnikatele jsou pfesnym metodickym nastro-
jem pro zpracovani ucetnictvi, které vypracovava piimo Ministerstvo financi. Z tohoto
divodu 1ze plvodni text vyuZit pfi zpracovani vnitropodnikovych piedpisii ¢i ¢astené

pozmeénit a specifikovat dle potieb tcetni jednotky.
Tab. 2 Seznam CUS pro podnikatele
001 Utty a zasady uétovani na tétech
002 Otevirani a uzavirani ucetnich knih
003 Odlozena dan
004 Rezervy
005 Opravné polozky
006 Kurzové rozdily

007 Inventarizaéni rozdily a ztraty v ramci norem pfirozenych ubytkd za-

sob
008 Operace s cennymi papiry a podily
009 Derivaty
011 Operace s obchodnim zdvodem

012 Zmény vlastniho kapitalu
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013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
014 Dlouhodoby finan¢ni majetek
015 Zasoby

016 Kratkodoby finan¢ni majetek, penézni prostiedky a kratkodobé zavaz-

ky k avérovym institucim
017 Zuctovaci vztahy
018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky
019 Naklady a vynosy

020 Konsolidace

021 Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace
022 Inventarizace majetku a zavazki pii prevodech majetku stitu na jiné
osoby

023 Ptehled o penéZnich tocich

024 Srovnatelné obdobi za G€etni obdobi zapocaté v r. 2016

1.2.4 TAS/IFRS

V letech 1973 — 2001 Vybor pro mezinarodni ucetni standardy (IASC — International Ac-
counting Standards Committee) vydaval pivodni Mezinarodni ucetni standardy (IAS —
International Accounting Standards). V prvni poloviné roku 2001 vybor vystiidala Rada
pro mezinarodni Gcetni standardy (IASB — International Accounting Standards Board).
V soucasnosti tak pokracuje ve vydavani novych ucetnich standardi pod oznacenim IFRS
(International Financial Reporting Standards), ¢esky Mezinarodni standardy ucetniho

vykaznictvi.

Pro pfipravu a snadné&j$i pochopeni vSech standardii jako celku, byl vytvofen obecny ra-
mec, jenZ neplni samotnou ulohu standardu, ale vytvaii vizi ucetniho systému IAS a IFRS.

Takto definuje Koncepéni rdmec Hinke (2006, s. 9). Obsah tvofi:
e cil tcetni zavérky,
e uzivatele ucetni zavérky,

e zakladni pfedpoklady zpracovani ucetni zaverky,
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e kvalitativni charakteristiky ucetni zavérky,
e obsah, zpiisob rozpoznani a oceitovani zakladnich prvkl ucetni zavérky,

e pojeti kapitalu a uchovani kapitalu.

Jelikoz nékteré z plvodnich standardii zlistavaji nadale platné, v praxi se lze setkat
s obéma oznacCenimi IAS i IFRS. K nékterym standardim vydava Vybor pro vyklad mezi-
narodnich standardi ucetniho vykaznictvi vyklady, tzv. IFRIC (dfive oznacovany jako

SIC), které maji objasnit mozné vykladové nejasnosti.

Miillerova a Sindelaf (2016, s. 18) definuji standardy jako pravidla pro jednotlivé oblasti
Gietnictvi a uéetniho vykaznictvi. Clanek Mezinarodni Gietni standardy (2011) vysvétluje,
ze cilem je ptiblizit a harmonizovat jednotlivé narodni upravy. Jejich pouziti tak zajistuje

srovnatelnost vykazovanych udaji v mezinarodnim méfitku.

Mezi ucetnimi zavérkami sestavenymi dle ceské legislativy a mezindrodnich tcetnich
standardil jsou znacné rozdily, které¢ vyplyvaji pfedev§im ze zdméru, k némuz byla sesta-
vena. Pasekova a kolektiv (2012 s. 12) uvadi, Ze zavérka dle IFRS je primarné urcena pro
ekonomické rozhodovani vlastnikli a investorti. Naproti tomu zavérka vychazejici z tuzem-
skych norem je vyhradné sestavena k ptehledu o hospodateni firmy a nasledného vycisleni
dané¢ z pfijmu pravnické osoby. Vykazy sestavené v souladu s IFRS kladou diiraz na za-
chyceni transakce disledné podle jejich ekonomické podstaty. Vyuziva se zde zasady
prednosti obsahu pied formou. Pfiznaénym piikladem je uvadéno zachyceni finan¢niho

leasingu.
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

V kazdé ucetni jednotce by mélo byt velmi dbano na kvalitni kontrolni systém. Spravné
zavedené kontroly ve velké mife ovliviiuji vysledky organizace. Zékladem vnitinich kont-

rol jsou interni predpisy.

Smérnice pomahaji nastolit jednotné pravidla v organizaci, ktera zabraniuji omylim zptso-
benych nevédomosti pracovnikl. Tyto vnitini normy by mély byt vypracovany vedoucimi

pracovniky, ktefi dobfe znaji organizaci, jez fidi a ovliviiuji dosazeni jeji strategie.

Pted vypracovanim vnitfnich smérnic musi byt uvazovano nad velikosti a také organizacni
strukturou ucetni jednotky. Rozsah a propracovanost norem by mél odpovidat charakteru
organizace. Pravé ve velkych institucich je nutné, aby byly jednotné oSetfeny pouZzivané
postupy. Jestlize zdkon umozniuje vice metod pro feSeni dané situace, smérnice jasn¢ defi-
nuje, ktera zdkonna alternativa ma byt uplatnéna. ZvIast€é neni vhodné spoléhat na ustni
vyklad zaméstnanci, protoze je velmi pravdépodobné, Zze tento zaméstnanec bude dle da-
nych pokynl postupovat. Po jeho odchodu vsak pfijde novy pracovnik, ktery mize mit
zazité vlastni zplsoby a nepodiidi se sdélenym pokynim. Tim vznikne v ucetnictvi chaos

a naruSeni kontinuity. (Lousa, 2008, s. 7-8).

Kovalikova (2011, s. 7) uvadi dalsi vyhodu vypracovani vnitropodnikovych smérnic pii
kontrole ze strany finan¢niho ufadu. Kontrola po ptedloZeni internich pfedpisti probiha
snaze a jednodusSeji. Kontrolujici se seznami s vnitinimi pokyny a nemusi se dotazovat

zameéstnancl uctarny.

Po vypracovani a nésledné také vstoupeni v platnost vnitropodnikovych ptfedpisti upozor-
fuje Schiffer (2009, s. 42) na zdvaznost pro zaméstnance, jichZ se norma tyka. Déle je
mozné Za vzniklou $kodu pfi neplnéni pracovnich povinnosti odpovida pracovnik a za-

méstnavatel mize vyuzit riznych sankeci.

Clanek uvefejnény na internetovych strankach Ministerstva vnitra CR pojednava obecné

o vnitinich pfedpisech. Konkretizuje nékteré povinnosti téchto norem a to:

e, Vnitini piedpis musi byt vydan pisemng.

e Nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy.

e Nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené Casti.

e Vnitini pfedpis je zdvazny nejen pro vSechny zaméstnance ale taktéz pro zameéstna-

vatele.
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e Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl
u zamestnavatele vyhlaSen (tedy vhodnym zptisobem publikovan).

e Zameéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s obsahem nebo zruSenim vnitini-
ho ptedpisu. Je vhodné pifimo stanovovat platnost (tedy datum vydani) i ucinnost.
Vnitini pfedpis musi byt vS§em zaméstnanciim zaméstnavatele piistupny.

e Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis, a to i po dobu skonceni jeho

platnosti“. (Vavera, ©2008)

2.1 Nalezitosti a druhy internich piedpisi

Jak doporuduji Steker a Otrusinova (2007) pro snadngjsi orientaci ve vnitropodnikovych
smérnicich, je vhodné uzivat stejné Sablony pro tvorbu veskerych smérnic. V uvodu smér-
nice, at’ uz zvoli sestavujici zéhlavi, hlavicku ¢i celou prvni stranu, musi byt uvedeny in-
formace ohledné ndzvu, platnosti ¢i G€innosti a schvaleni. Nezbytné je také oznaceni spo-
le¢nosti, pro které jsou predpisy vytvareny, napiiklad logem. K dal§im piihodnym tudajim
patii revize, rozd€lovnik a samoziejmé kdo smérnici vytvoril. Nasleduje samotny text

ptredpisu sestaveny v souladu s odpovidajicimi vlastnostmi uvedenymi niZe.

Vnitini normy lze délit podle povinnosti jejich vypracovani. Povinné smérnice vyplyvaji
z legislativy. Dobrovolné si ucetni jednotky vypracovavaji dle vlastniho uvéazeni, zda jsou

nutné pro efektivni fungovani organizace.

Jelikoz maji smérnice slouZit pfedevS§im pro snazsi orientaci zaméstnancli a ulehit jim
ptehled v pomérné Castych legislativnich zménach, upozornuje Schiffer (2009, s. 43) na

zékladni vlastnosti téchto pokynt.

e Srozumitelnost — pro vedouci, externi kontrolory a zejména pro zainteresované
zamestnance,

e vécnost — urc¢eni konkrétnich pokynd,

e strucnost — uziti vystizného vyjadieni,

e piehlednost a jednoznaénost — pouzivani stejnych pojmu ve spravném kontextu,

e komplexnost — Uiprava vSech dilezitych aspektii dané smérnice,

e soulad s obecné zavaznymi predpisy — revize aktuélnosti,

e vzajemna navaznost — jeden piedpis nesmi vyluCovat postupy stanovené v jiném
predpisu,

e relativni stabilita — zvazit stalost a pouzitelnost vydadvanych opatieni.
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Kovalikova (2011, s. 14) uvadi dé€leni na tfi kategorie:

1. povinné — stanovené zakonem o G&etnictvi, provadéci vyhlaskou &i CUS,

2. vyplyvajici z jinych pravnich norem jako je napt. zdkonik prace, zakon o rezer-
vach ¢i zakon o danich z pfijmu,

3. doporucené — zalezi zejména na velikosti, organizacni struktufe ¢i pfedmétu Cin-
nosti subjektu.

vvvvvvvvvv

Vnitropodnikové smérnice

Povinné Dobrovolné

Obr. 1 Zakladni déleni smérnic

Zdroj: vlastni zpracovani

2.2 Povinné smérnice

V této kategorii jsou zafazeny predpisy, jejichZ existence je vyzadovana zakonem o ucet-

nictvi, provadéci vyhlaskou pro podnikatele a CUS pro podnikatele.

e Systém zpracovani ucetnictvi,

e UCtovy rozvrh,

e hospodateni s dlouhodobym majetkem,
e odpisovy plan,

e kurzové rozdily,

e cestovni ndhrady,

e kompetence a podpisové vzory,

e zasoby,

e inventarizace (Sotona, 2006, s. 5).
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2.2.1 Systém zpracovani Gcetnictvi

Zakon o ucetnictvi ukladd povinnost vymezit napiiklad: seznam ucetnich knih a denikd,

vcasny zapis do ucetnich knih, pouzivany software, atd.,

Ze zakladni pozadavkl vychazejicich se zédkona o Ucetnictvi vybird Sotona (2006, s. 8)
tyto:
e cvidence majetku a jinych aktiv, zavazkt a jinych pasiv a také naklada a vynost,
e dodrzeni akrualniho principu,
e Ucetnim obdobim se rozumi nepftetrzité po sobé jdoucich dvanact mésict,
e dodrzovani smérné ucetni osnovy, usporaddani a oznacovani polozek v ucetni zavér-
ce, obsahového vymezeni a Gi€etnich metod,
e vedeni Gcetnictvi za jednotku jako celek pomoci podvojnych zapist,
e véstucetnictvi v Ceské méné a Ceském jazyce,
e vyuziti outsourcingu zpracovani ucetnictvi nezbavuje vedeni spole¢nosti odpovéd-
nosti za spravnost udaju,
e podlozeni zapist v Gcetnich knihach ucetnimi doklady,
e povinnost inventarizace majetku a zavazkl vetné nésledného sestaveni Ucetni za-
verky,
e stalost pouzitych metod,
e dodrZovani zésady poctivého a vérného obrazu Ucetnictvi a finan¢ni situace firmy,
e vedeni ucetnictvi spravné, Uplné€, prukazné, srozumitelné, piehledné a zarucit trva-

lost ucetnich zaznamu.

2.2.1.1 Uéetni knihy

Ke spravné evidenci ucetnich zapisti vymezuje zakon o ucetnictvi vést povinné denik,
hlavni Gcetni knihu, knihu analytickych G¢tu a knihu podrozvahovych ucti. Pasekova

a Otrusinova (2007, s. 87-88) charakterizuji jednotlivé ucetni knihy nasledovné.

V deniku se eviduji ucetni zapisy chronologicky. Musi obsahovat ¢islo fadku, datum za-
pséni, oznaceni a ¢islo dokladu, stru¢ny popis operace, predkontaci a ¢astku. Pomoci deni-

ku se dokazuje iplnost ucetnictvi.

Hlavni ucetni kniha zahrnuje souhrn syntetickych uctl. Zapisované udaje se ttidi podle
vécného hlediska a kalendafnich mésicti. Cleni se na po¢atedni stav, obrat strany MD a D

a konecny stav uctu.
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Kniha analytické evidence je nezbytnd v ptipadé, ze ucetni jednotka vyuziva podrobnéjsi
&lenéni Gétd pomoci analytiky. Uhrn na jednotlivych analytickych Giétech musi odpovidat

kone¢nému stavu syntetického uctu v hlavni knize.

Pokud ucetni subjekt uziva majetku, ktery nema ve svém vlastnictvi, eviduje jej zapisem

v knize podrozvahovych ucti.

2.2.1.2 Vécné a formalni piezkuSovani

Za vécnou spravnost Ucetnich dokladl zpravidla odpovidaji a touto kontrolou jsou povéte-
ni pracovnici, kteti takovy doklad vyhotovili, zpracovali ¢i zauc¢tovali nebo naopak operace

souvisejici s takovym dokladem nafidili ¢i schvalili.

Za formalni kontrolu zodpovidaji zaméstnanci U¢tarny. Zamefuji se na opravnénost pode-
psanych osob dle podpisovych vzori (viz smérnice Kompetence a podpisové vzory) a pie-
devsim, zda doklad obsahuje vSechny pfedepsané nalezitosti jak pro ucetni tak pro danovy
doklad (je-li tak zafazen). Schiffer (2009, s. 73) vSak upozoriiuje, Ze neni mozné nechat
odpovédnost za vécnou spravnost zcela na schvalujicich pracovnicich. Ugetni je povinna
prekontrolovat i tuto stranku, je mozZné Ze objevi na prvni pohled zfetelnou chybu a takovy

doklad nesmi byt zauctovan.

2.2.2 Uétovy rozvrh

Vychazi ze smérné uctové osnovy, kterd je ptilohou vyhlaSky €. 500/2002 Sb. Z této se
sestavi uCtovy rozvrh, jenz obsahuje tfimistné oznaeni, pfiCemz prvni Cislice oznacuje
uctovou tfidu, druhd skupinu a tfeti pofadové ¢islo. Dale je mozno ucty blize specifikovat
pomoci dalSich ¢islic, které vyjadiuji analytické ¢lenéni. NejCastéji byva prvni trojéisli
doplnéno o dalsi tfi az pét Cislic, dle poteby tcetni jednotky a maze byt odd€leno carkou
¢1 teckou. Do Gctoveého rozvrhu je mozné v pribehu tcetniho obdobi piidavat dalsi potieb-

né ucty. Pouzivané Gty musi zajistit spravné sestaveni ucetnich vykazu.

211.100

Ttida ‘_‘
Skupina .—‘ Analvtika

Utet

Obr. 2 Clenéni analytického uétu

Zdroj: vlastni zpracovani
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U subjektti vedoucich ucetnictvi ve zkraceném rozsahu pfipomind LousSa (2008, s. 25)
moznost vyuziti sestaveni uctového rozvrhu pouze v ramci uctovych skupin, tedy pouze

dvoumistné oznaceni. Dalsi cifra jiz v tomto pfipad¢ oznacuje analytické Clenéni.

2.2.3 Hospodareni s dlouhodobym majetkem

Upravuje zejména zplsob zatazeni do uzivani, opatfeni inventarnimi Cisly, stanoveni zpi-

sobu vytazeni. Nesmi byt opomenut ani zptisob evidence a ¢tovani o drobném majetku.

Podstatnou soudast smérnice predstavuje charakteristika dlouhodobého majetku. Ugetni
jednotka si musi stanovit vysi ocenéni jednotlivych skupin dlouhodobého majetku samo-
zfejmé¢ v mezich platnych zakont. Pravé v této oblasti se musi nejvice fidit principem vy-
znamnosti, a také zachovani vérného a poctivého zobrazeni v ucetnictvi, jak poukazuje
Kovalikova (2011, s. 96). Naproti tomu LouSa (2008, s. 98) povazuje tuto smérnici za mé-
né dilezitou. Diiraz vSak klade na ustanoveni odpovédné osoby za dlouhodoby majetek.
V jeho kompetencich ma byt evidence co se tyce pofizeni, odpisovani, vyfazeni ¢i technic-

kého zhodnoceni.

Dlouhodoby majetek se vyznacuje tim, Ze neni spotfebovan, av§ak dochézi k jeho postup-
nému opotiebovavani. Doba pouZitelnosti musi byt delsi nez jeden rok. Nejcastéji byva za
dlouhodoby nehmotny majetek povazovan takovy, jehoZ potfizovaci cena je vySSi nez
60 000 K¢. U dlouhodobého hmotného majetku je tato hranice nejCastéji stanovena na
trovni 40 000 K¢&. Ugetni jednotka si mize vymezit také evidenci drobného dlouhodobého
majetku, pficemZ rozhodnd hranice byva stanovena v souladu s principem vyznamnosti.
Ve smérné uctové osnoveé se nachazi i skupina dlouhodobého finan¢niho majetku, jez za-

hrnuje cenné papiry, které ma ucetni jednotka v drzeni déle nez jeden rok.

Dle Kovalikové (2011, s. 101) nelze do dlouhodobého nehmotného majetku zahrnout
zejména:

e znalecky posudek,

e prizkum trhu,

e plan rozvoje,

e navrh propagacni ¢i reklamni akce,

e certifikaci systému jakosti,

e software pro fizeni technologii nebo zafizeni, bez néhoz by stroj nemohl fungovat.
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K analytické evidenci dlouhodobého majetku slouzi individualni inventarni karta. Inven-

tarni karta obsahuje:

e nazev pfedmétu a jeho inventarni ¢islo,

e datum a zpisob poiizeni,

e datum zafazeni do uzivani,

e vstupni cena,

e odpisova skupina a zptisob odepisovani,

e vycisleni ro¢nich ucetnich 1 danovych odpist,
e umisténi predmétu,

e datum a zplisob vyfazeni. (Inventarni karta, ©2015)

Majetek lze vyradit ¢tyfmi zplisoby, a to: prodejem — bude vystaven daiovy doklad odb¢-
rateli, darovanim — po sepsani darovaci smlouvy, likvidaci — jestlize se jedna o majetek
dale nepouzitelny ¢i neopravitelny a zcizenim — musi byt prokazano protokolem vystave-

nym Policii CR. Kovalikova (2015, s. 128)

2.2.4 Odpisovy plan

Navazuje na pfedchozi smérnici a jejim obsahem je stanoveni metody odpisovani. Odpiso-
vy plan plati po celé uéetni obdobi a neni mozné jej v pritbéhu ménit. Ucetni jednotka si
zvoli, zda vyuziva ucetni i1 danové odpisy nebo pro zjednoduSeni povazuje Gcetni rovny
danovym. Tato moznost by neméla byt vyuZzivana, jelikoZ doba odpisovani stanovena za-
konem €. 586/1992 Sb. o danich z ptijmu, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zdkon

o danich z pfijmi) neodpovida skuteéné dobé pouzitelnosti majetku a amortizaci.

Tab. 3 Miniméalni doba odpisovani

Odpisova skupina | Doba odpisovani v letech
1 3
2 5
3 10
4 20
5 30
6 50

Zdroj: Ceskoslovensko, 1992
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Po zatazeni majetku do uzivani je mu pfidéleno inventarni ¢islo, vytvofi se inventarni kar-

ta, zatadi se do odpisové skupiny a zvoli zptisob odpisovani.

Dalsi tabulky vztahujici se k odpisovani uvedené v zdkon¢ o danich z pfijmi jsou umistény
v ptiloze této prace.

Ugetni odpisy dlouhodobého nehmotného majetku jsou zachyceny takto:

MD D

551 — Odpisy DNaHM skupina 07 — Opravky k DNM

Ugetni odpisy dlouhodobého hmotného majetku jsou Gtovany timto zptisobem:

MD D

551 — Odpisy DNaHM skupina 08 — Opravky k DHM

Je-li majetek evidovan k 1. dni uetniho obdobi az do posledniho dne Ucetniho obdobi
uplatni UcCetni jednotka odpis v celé vysi. Dojde-li k vyfazeni dlouhodobého majetku
v pritbéhu ¢i neni evidovan od prvniho dne ucetniho obdobi, uplatiiuje se polovina odpisu.
Dlouhodoby majetek 1ze vytadit z evidence aZ se opravky, neboli suma odpisi, rovna pofi-

zovaci cené, v niz byl majetek do Ucetnictvi zatazen.

2.2.5 Kurzové rozdily

Zpusob piepoctu na ¢eské koruny u majetku a zavazkl potizenych v cizi méné se upravuje
timto predpisem. Legislativa umoznuje piepocet aktudlnim kurzem CNB ke dni uskute¢-
néni ucetniho ptipadu nebo pevnym kurzem. Pevny kurz se stanovuje naptiklad na 1 mésic

¢i Ctvrtleti nejdéle vSak na jedno ucetni obdobi.
Kurzové rozdily vznikaji v pribéhu roku dle Sotony (2006, s. 127) v téchto ptipadech:

e uhrada zavazku ¢i inkaso pohledavky,
e postoupeni a vklad pohledavky,

e vzijemné zapoCteni pohledavek,

e (hrada uvéru,

e ptevod zaloh na uhradu pohledavek ¢i zavazk.
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Naopak kurzové rozdily nevznikaji podle Kovalikové (2011, s. 176) pfi:

e oznameni zmén€ o véritele nebo dluznika,
e dohodé€ o zméné zahrani¢nich mén pro uhrady ¢i inkasa bez pohybu financ¢nich pro-
stiedki, s vyjimkou zmény na K¢,

e splaceni penézitych vkladi do obchodnich korporaci a druzstev.

V piipad¢ kurzové ztraty se uctuje na stranu MD nakladového uctu Cislo 563. Jedna-li se
o kurzovy zisk, zachyti se na stran¢ D vynosového uctu Cislo 663. Vyjimkou jsou cenné
papiry a podily, které se precenuji ke dni sestaveni ucetni zavérky. Takto vznikly rozdil se
neuctuje na vyse zminéné vysledkové ucty, nybrz na ucty 564 ¢i 664 z ditvodu ocenovani

takového majetku redlnou hodnotou.

Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné Ucetni jednotka ptrepocitava na Ceské koruny
podle Sotony (2006, s. 127) v okamziku uskute¢néni Ucetniho ptipadu a ke dni sestaveni

ucetni zavérky.
2.2.6 Cestovni nahrady

Ve smérnici je stanovena vySe nahrad (zptisob vypoctu pritom vychazi ze zakoniku prace)
a také zplsob vyuctovani pracovnich cest. Poskytovani ndhrad se vymezuje jak pro tuzem-

ské, tak pro zahranici pracovni cesty.

Pracovni cesta je definovana jako ,,Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace* (Kovalikova, 2015, s. 180). Piicemz
musi dojit k dohod¢ mezi nimi a cesta nesmi trvat déle neZ je nezbytné nutné a zaroven

pracovnik musi konat na zéklad¢ pokyni nadtizeného, ktery pracovni cestu naplanoval.

Zakon €. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisii (dale jen ,,zakonik pra-
ce*) vyjmenovava druhy cestovnich vydaja, které musi byt zaméstnanci proplaceny. Jedna
se o tyto nahrady:

e jizdni vydaje,

e jizdni vydaje k navstéve ¢lena rodiny,

e vydaje za ubytovani,

e stravné,

e a dalsi nutné vedlejsi vydaje.
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Jedna-li se o zahrani¢ni pracovni cestu je tento vycet dale rozsifen:

e kapesné,

e nahrady pfi vykonu prace v zahranici.

V ptipad¢ prelozeni ¢i docasném piidéleni zaméstnance mu timto vzniklé vydaje musi byt

taktéz nahrazeny.

Stravné je poskytovano za kazdy kalendaini den, stradveny na pracovni cesté¢. Minimalni
vysi této kompenzace stanovuje zakonik prace (viz Tab. 4, sloupec Néhrada). Jestlize vSak
bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, jenz ma charakter snidan¢, obéda
nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné neptispiva, ptislusi mu stravné snizené za kaz-

dé bezplatné jidlo az do vymezené hodnoty (viz Tab. 4, sloupec SnizZeni).

Tab. 4 Vyse nahrady stravného, pfip. snizeni

Délka pracovni cesty Nahrada | SniZeni
5 az 12 hodin 72 K& 70 %
vice nez 12 hodin az 18 hodin | 109 K¢ 35%
vice nez 18 hodin 171 K¢ 25%

Zdroj: Cesko (2006)

Pokud je zaméstnanec vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu, mé narok na stravné dle ptilohy
k vyhlasce ¢. 366/2016 Sb. o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro
rok 2017. Tabulka obsahuje zemi, ménovy kod, ménu a zdkladni sazbu zahrani¢niho strav-

ného, naptiklad pfi pracovni cesté na Slovensko ¢ini minimalni hranice 35 EUR.

Pracovnik muze také po dohod¢€ se zaméstnavatelem pouZit vlastni silnicni motorové vozi-
dlo. V tomto ptipadé pfislusi zaméstnanci narok na ndhradu dle pouzitého typu vozidla

takto:

® jednostopé vozidlo a tfikolka - 1,10 K¢/km,

® 0osobni silniéni motorové vozidlo - 3,90 K¢&/km,
e pfi pouziti pfivésu k silniénimu motorovému vozidlu se zdkladni sazba ndhrady za

1 km jizdy zvysi alesponi o0 15 %,
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e zakladni nahrada u nékladnich automobilti, autobust ¢i traktor se zvysi nejméné
o dvojnasobek sazby odpovidajici osobnimu silnicnimu motorovému vozidlu (Ces-

ko, 2006).

Pohonné hmoty jsou pak proplaceny dle ptedlozenych dokladt souvisejicich s danou pra-
covni cestou. Jestlize zaméstnanec tyto doklady neptedlozi, je mu vyplacena nahrada ve
vysi priméernych cen piislusné pohonné hmoty, které stanovuje pro kazdy rok Ministerstvo
prace a socialnich véci vyhlaskou. Spotieba pohonné hmoty je vypocitana na zaklad¢ pred-

lozeného technického prikazu dotceného vozidla.

Do deseti dnli po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit zaméstnavateli
doklady vztahujici se k uskutecnéné pracovni cesté. VSechny udaje musi byt pravdivé
a uplné pro moznost provedeni vyuctovani. Do dalSich deseti dnli ma povinnost zaméstna-
vatel vyhotovit vyuctovani (jestlize se nedomluvili na jiné 1htit¢) a zaméstnanci doplatit
pfipadné pracovnikovy néroky popiipad¢ pozaduje vraceni pteplatku eventudlni zalohy.
JestliZe se jednalo o zahrani¢ni pracovni cestu a byla poskytnuta zéloha, pfi vyuctovani se

pouzije stejny kurz, ktery byl pouzit pfi jejim vyplaceni. (Kovalikova, 2015, s. 185)

2.2.7 Kompetence a podpisové vzory

Cilem je urceni podpisovych a rozhodovacich pravomoci a samoziejmé také kompetenci

osob za obsah Uc¢etniho zaznamu.

Podpisovy zaznam definuje zakon o ucetnictvi v §33a odst. 4. jako ,,a¢etni zaznam, jehoz
obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho prav-
niho pfedpisu, anebo obdobny prikazny ucetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje
prikkaznou a jednozna¢nou ptvodnost. Na obé formy podpisového zaznamu se ptitom po-
hlizi stejné¢ a obé€ mohou byt pouzity v piipadech, kdy je vyZzadovan vlastnorucni podpis.
U ptipadi tykajicich se vyhradné skutecnosti uvnitt jedné ucetni jednotky lze pouzit jako
podpisovy zaznam vlastnoru¢ni podpis nebo zaruceny elektronicky podpis anebo obdobny

prikazny ucetni zaznam v technické forme.*

Tato smérnice obsahuje piehled osob kompetentnich k podpisu urcitych dokumenti a za-
roveil odpovédnych za disledky vznikajici timto jedndnim. Je tfeba sestavit piehledné ta-
bulky pro osoby opravnéné k jednani jménem firmy, disponovani s bankovnimi ucty ¢i

hotovosti a také odpovédné za icetni ptipad.
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Jak upozoriiuje Kovalikova (2015, s. 72) bez podpisového zaznamu odpovédné osoby za
ucetni ptipad neni mozné doklad zauctovat. Takové jednani je v rozporu se zdkonem

o ucetnictvi, jelikoz nesplituje pozadavky na nalezitosti vymezené v §11.
Pro stanoveni podpisovych vzora je mozno vyuzit napiiklad nasledujici tabulky.

Tab. 5 Podpisové vzory osob odpovédnych za zatctovani dokladi

Jméno Pozice Podpisovy zaznam

Frantiska Juréova ucetni Jeazcovs

Zdroj: vlastni zpracovani

2.2.8 Inventarizace

Zakon o ucetnictvi ukldda za povinnost ucetnim jednotkdm, alespoil jednou roc¢né, ke dni
sestaveni ucetni zaveérky, provést inventarizaci veskerého majetku a zavazkl. Oveétuje se,

zda skute¢ny stav odpovida stavu majetku a zavazka v ucetnictvi.

Dale je moZno provadét u zasob uctovanych podle druhii, mist jejich ulozeni nebo hmotné
odpovédnych osob, a dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery nema své
stale misto tzv. pribéznou inventarizaci. Cetnost této inventarizace si stanovi uéetni jed-

notka sama.

Provedeni inventarizace u veSkerého majetku a zdvazku je povinna Ucetni jednotka proka-

zat minimalné 5 let po jejim provedeni.
Sotona (2006, s. 53) vymezuje zakladni ti1 kroky inventarizace:

e 7jisténi skute¢ného stavu majetku a zavazkd,
e 7jisténi ucetniho stavu majetku a zavazkd,
e vypocet inventarizacnich rozdili a jejich zachyceni do ti€etniho obdobi, za které se

inventarizace provad¢la.

Inventuru 1ze rozdé€lit podle ovéfovaného druhu majetku. U hmotného majetku se jedna
o fyzické zjisténi skute€ného stavu. Dokladova inventura se provadi u zavazki a pohleda-
vek jako ptiklad uvadi Sotona (2006, s. 54): néktery nehmotny majetek, ¢ast finan¢niho

majetku, ¢asové rozliseni, opravné polozky ¢i rezervy.
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Vyhotoveni zdznamu o provedeni inventury stanovuje zdkon o ucetnictvi a nazyva je in-

venturni soupisy, které musi obsahovat:

¢ jednozna¢né urceni inventarizovaného majetku ¢i zdvazka

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti a osoby odpovédné za
provedeni inventury,

e zpisob zjistovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazki k rozvahovému dni,

e okamzik sestaveni Ucetni zavérky,

e okamzik zahdjeni a ukonceni inventury.

Sotona (2006, s. 54) piipomind, Ze u hmotného majetku, ktery nelze inventarizovat ke kon-

ci rozvahového dne, je moznost ovéieni provést v pribéhu poslednich ¢tyf mésicti ucetniho

obdobi nebo do konce prvniho mésice po skonceni ucetniho obdobi.

2.3 Doporucené smérnice
Schiffer (2009, s. 45) uvadi jako moZnost sestavit nasledujici nepovinné interni piedpisy:

e ob¢h ucetnich dokladu,

e uschova ucetnich zaznamu,

e provadéni pokladnich operaci,

e opravné polozky,

e stanoveni norem pfirozenych ubytkd,

e vnitropodnikové ucetnictvi,

e Ucetni zavérka.
2.3.1 Obéh ucetnich dokladi
Miillerové a Sindelai (2016, s. 57) definuji uéetni doklad jako ,, prvotni zdznam, nesouct
informaci o uskutecneném ucetnim pripadu ““ a déli je na dvé skupiny, podle typu operace:

e hospodafské — zaznamenavaji zmény ohledné majetku, zavazki, vlastniho kapitalu,

nakladl a vynost,

e Ucetni — vyplyvaji z techniky Gcetnich zapisi, jednd se zejména o vnitroticetni do-

klady.
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Vystaveni
dariového
dokladu

Obdrzeni
darfiového
dokladu

Transformace
na ucetni
doklad

Zauctovani

Archivace

Skartace

Zdroj: vlastni zpracovani

Obr. 3 Zivotni cyklus dokladu

Zakon o ucetnictvi v §11 odstavci 1 vymezuje nélezitosti, aby mohl byt doklad uznan za

ucetni. Jedna se o:

e oznaceni uéetniho dokladu,

e obsah ucetniho ptipadu a oznaceni jeho ucastnik,

e penézni Castku ¢i vyjadfeni mnozstvi véetné ceny za mérnou jednotku,

e okamzik vyhotoveni dokladu, pfipadné okamzik uskute¢néni Ucetniho piipadu,

jestlize se lisi,

e podpisovy zadznam osoby odpoveédné za ucetni pripad a také za jeho zatc¢tovani.

Ugetni doklady Ize rozligovat dvéma zakladnimi zptisoby, a to podle mista vzniku a podtu

evidovanych operaci.

Ucetni
doklad

Misto vzniku

Pocet
operaci

Obr. 4 Schéma rozdéleni Géetnich doklada

Zdroj: Miillerova a Sindelaf (2016, s. 58)

Interni doklad — vznika uvniti subjektu.

Interni

Externi

Jednotlivy

Sbérny

Externi doklad — pfichazeji do ucetni jednotky zvenci ¢i jsou naopak vystavovany pro

odbératele.

Jednotlivé doklady — jejich obsahem je jedna ¢i vice stejnorodych operaci uskutecnénych

obvykle béhem jednoho dne.
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Sbérné doklady - souhrn jednotlivych ucetnich dokladi do nového dokladu z divodu

zauctovani jednou polozkou.

JiZ neni nutné vyzadovana papirova forma. Za ucetni doklad Ize také povazovat prikazny
technicky zaznam. Danovy doklad vystavuje pouze platce dan¢ z ptidané hodnoty ve lhité
15 dni od data poskytnuti zdanitelného plnéni. Pfi jeho zpracovani a archivaci je nutno
dbat na vérohodnost piivodu, neporusitelnost obsahu a Citelnost. Toto je tfeba dodrzovat,

jelikoz prokazuje narok na odpocet DPH.

Aby mohl byt doklad uznan za datovy, definuje zakon €. 235/2004Sb. o dani z ptidané

hodnoty, ve znénich pozdéjsich predpist (dale jen zdkon o DPH) povinné nalezitosti v §26:

e oznaceni osoby, kterd uskutecniuje plnéni, vcetné jejiho daniového identifika¢niho
¢isla,

e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciiuje, vcetné jejiho danového identifi-
kacéniho c¢isla,

e evidencni Cislo danového dokladu,

e rozsah a pfedmét plnéni,

e den vystaveni daniového dokladu,

e den uskutenéni plnéni, nebo pokud se 1i8i den pfijeti uplaty, vznikla-li povinnost
pfiznat dan nebo pfiznat uskute¢néni plnéni,

e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsaZena v jednotkové ceng,

e ziklad dane,

e sazbu a vysi dané (uvedené v ceské meng).

Samotny obéh ucetnich dokladl 1ze dle Kovalikové (2011, s. 40) rozd¢lit na nasledujici
kroky:

e tfidéni,

e ecvidence,

e kontrola existence operace,

e (islovani,

e prezkouseni vécné a formalni spravnosti,

e opatfeni uctovacim predpisem,

e zauctovani,

e ulozeni v pfiru¢nim a nasledné hlavnim archivu,
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e skartace.

2.3.2 Uschova uéetnich zaznamu a skartace

Pro zachovéni prukaznosti ucetnictvi je tfeba, aby ucetni jednotka uchovavala vymezené
dokumenty po dobru uréenou zdkonem. Jedna se zejména o vydané i pfijaté ucetni a dano-
vé doklady, dokumenty tykajici se mzdové evidence, vyro¢ni zpravy, odpisové plany,
uctovy rozvrh, danova ptiznani, skladovou evidenci a v neposledni fad¢é také vnitropodni-

kové smérnice.
Zakon o ucetnictvi v §31 vymezuje skarta¢ni lhity takto:

e ucetni zavérka a vyrocni zprava - 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

e ucetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy roz-
vrh - 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

e ucetni zaznamy dokladajici vedeni ucetnictvi - 5 let pocinajicich koncem ucetni-

ho obdobi, kterého se tykaji.

U danovych dokladl je tfeba dbat na povinnost stanovenou zdkonem o DPH archivovat
danové dokladu po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém bylo uskute¢néno
plnéni. Toto se vztahuje na osoby povinné k dani se sidlem ¢i provozovnou v tuzemsku.
Tito musi zajistit uchovani takovych dokladti v Ceské republice, pokud se nejedna o do-
kumenty elektronicky evidované s nepfetrzitym dalkovym pfistupem. Spravce dan€é musi

byt vyrozumén o misté archivace, jestlize se nenachéazi v tuzemsku.

Po zpracovani a zatctovani se doklady uchovavaji v ptiruénim archivu, ktery je dostupny
pro pracovniky uctarny. Je vhodné, aby se zde ponechaly ucetni zdznamy jak letoSniho, tak

predeslého obdobi, jelikoZ je potieba se k nim pfi feSeni riiznych situaci vratit.

Z ptirucnich prostor se dale presouvaji do hlavniho archivu, kde se nachazi po zbytek doby
stanovené zakonem pro nutnost archivace. Tyto lhity jsou vymezeny také ve spisovém

fadu, ktery obsahuje spisovy plan.

Ve spisovém planu jsou doklady rozttizeny pomoci spisového znaku, pomoci n¢hoz jsou

ttizeny podle vécného obsahu.

Po uplynuti uréené doby archivace je mozno pfistoupit ke skartaci. Ta se upravuje skartac-

nim planem, v némz jsou sefazeny pisemnosti pomoci skarta¢nich znak.
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Skartacni znaky slouzi k lepsi orientaci v dulezitosti uchovani dokladu. Jednotlivé pisem-
nosti €i jejich soubory (napf. Sanon) se timto symbolem oznaci nejlépe jesté v prirucnim

archivu. Dé€lime je na:

e A — dokumenty trvalé hodnoty (archivalie),
e S —dokumenty archivné bezcenné, po uplynuti skartacni lhiity byvaji zniceny,
e V — dokumenty, u kterych se o jejich vyznamnosti rozhoduje po uplynuti skarta¢ni

lhiity. Potom jsou roztiizeny do skupiny A ¢i S. (Kovalikova, 2015, s. 265)

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni (déle
jen ,,zakon o archivnictvi a spisové sluzb€) a vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby je tfeba vyhotovit Skartaéni navrh. Ten stanovuje, Zze o zahrnuti
dokumentii do skarta¢niho fizeni s proslymi skarta¢nimi lhtitami, které nejsou nadale po-

ttebné pro ¢innost piivodce, musi vyrozumét ptislusny archiv.

Archiv se k tomuto nadvrhu musi vyjadrit, zda je mozné v tomto navrhu uvedené dokumen-
ty skartovat ¢i budou zatfazeny mezi archivalie. Bez takového vyrozuméni nesmi tcetni

jednotka ptistoupit ke zni¢eni dokumentt.

V ptiloze zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé je uveden vycet dokumentii vzniklych
z ¢innosti obchodnich spolecnosti a druzstev s vyjimkou druzstev bytovych, z nichz je

mozZnost vytidit archivalie.

e Dokumenty o vzniku, pfeméné a zaniku ptivodce,

e dokumenty o fizeni plivodce,

e dokumenty o majetku ptivodce,

e finan¢ni dokumenty - Gi¢etni zavérky,

e dokumenty vztahujici se k pfedmétu podnikani ptivodce.
Po obdrzZeni vyjadieni je mozZno piejit k samotné skartaci. Nejprve se dokumenty urcené ke
zniceni zaeviduji ve Skartaénim protokolu. Poté povéieny pracovnik zajisti piipadny

odvoz a zniceni.

2.3.3 Pokladna a provadéni pokladnich operaci

Na téchto uctech se eviduji kromé hotovosti také ptijaté Seky nebo poukazky k zuctovani.
Analytickou evidenci lze rozlisit naptiklad jednotlivé valutové pokladny v ceskych koru-

nach, eurech, dolarech ¢i jinych zahrani¢nich mén. Tento ptedpis upravuje také evidenci
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cenin, jako jsou napiiklad postovni ¢i dalni¢ni zndmky, telefonni karty a kolky. (Kovaliko-

va, 2015, s. 173)

Dle zakona ¢. 262/2006 Sb. (dale jen ,,zakonik prace) je mozno pfi praci s hotovosti a ce-
ninami (jakozto svéifenou hodnotou) sepsat dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty.
Toto ujednéni se vztahuje na hotovost a ceniny, s nimiZ ma zaméstnanec moznost osobn¢
disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéteny. Schodek vznikly na téchto hodno-
tach je povinen nahradit zaméstnavateli v pfipad¢€, ze neprokdze zavinéni manka vlastni

vinou.

2.3.4 Ugketni zavérka

Sestaveni uéetni zavérky vyplyva piimo ze zdkona uéetnictvi. Ucetni zavérka se sestavuje
ke dni uzavieni ucetnich knih, tj. k rozvahovému dni. V ptipad€ sestaveni ve zkrdceném
rozsahu musi obsahovat rozvahu, vykaz zisku a ztraty a ptilohu. Jestlize se jedna o subjekt
s povinnosti sestaveni v plném rozsahu, jsou zakladni tfi vykazy rozsifeny jesté¢ o prehled
o penéZnich tocich a ptfehled o zménach vlastniho kapitalu. (Pasekova a Otrusinova (2007,

s. 177-178)
Ucetni uzavérka a zavérka zahrnuje dle Kovalikové (2011, s. 219) tyto faze:

e 7ajisténi veskerych potiebnych dokladd,
e kontrola ucetnictvi,

e uzavérkové operace,

e uzavieni ucetnictvi,

e sestaveni zaverky a dal$i povinnosti.

K ¢innostem ucetni uzdverky patfi zejména douctovani ucetnich operaci jako naptiklad:
vytazeni dlouhodobého majetku, odpisy, kursové rozdily, inventariza¢ni rozdily, apod.
Samotna ucetni zavérka znamend uzavieni vysledkovych a rozvahovych Uc¢ti a nasledné

sestaveni ucetnich vykazu.

Podle Sotony (2006, s. 139) musi ucetni zadvérka obsahovat tyto naleZitosti:
e obchodni jméno ucetni jednotky vcetné sidla a mista podnikani,
e pravni formu,

e identifikac¢ni ¢islo,

e pifedmét podnikani,
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e rozvahovy den ¢i jiny okamzik, k némuz je ucetni zavérka sestavena,
e okamzik sestaveni,

e podpisovy zaznam statutarniho orgéanu.

Po sestaveni ucetni zavérky nasleduje piipadny audit, sestaveni vyro¢ni zpravy a jeji zve-

fejnéni ve vetejném rejstiiku.
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II. PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA VYBRANE SPOLECNOSTI

Vybrana firma byla zapsana v obchodnim rejstfiku ke konci roku 2010 s pravni formou
spolecnost s ru¢enim omezenym. Statutarni organ tvoii dva spolecnici, pficemz kazdy

vlastni 50% podil.

Predmétem podnikani jsou vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohdch 1 az 3 zivnos-
tenského zdkona. Konkrétnéji se zabyva predevsim internetovym prodejem matraci, rosti
a posteli. Svou nabidkou cili na vS§echny skupiny zékazniki, od téch, kteti hledaji doCasné

¢i levné feSeni vybaveni loznice az po naro¢né osoby vyzadujici vysokou kvalitu.

Aby firma obstéla na trhu, musi mit piehled o konkurenci. Dokaze dobie predvidat reakce
zakaznikl na rizné marketingové nastroje. JelikoZ je podnikani na internetu nyni velmi
rozsifené pouziva riznych akei, kterymi si pfitahuje zdkazniky. Nabizi naptiklad dopravu
zdarma, akci 1+1 matrace za zvyhodnéné ceny, prodlouzend zaruka na zbozi.

Firma ma registrovanou vlastni znacku matraci a postelovych rosti. Prodej takové znacky
muze znamenat vyhodu v nabidce exkluzivniho zbozi, ale také miize neznamé znacka urci-

tou skupinu zdkaznikii odradit. Diky dobrému marketingu vSak spiSe spolecnost t&€zi z je-

dine¢nosti takové nabidky.
Spolecnost je mésiCnim platcem dané z ptidané hodnoty. V soucasné dobé zaméstnava

celkem osm pracovnikd.

3.1 Organizacni struktura spole¢nosti

Jednatelé

Sklad Ekonomicky usek

Obchodni usek a
marketing

Obr. 5 Organizacni struktura spolecnosti
Zdroj: vlastni zpracovani
Jednatelé utvareji strategii firmy, ¢asteCné se staraji o marketing a hlidaji pozici na trhu

pomoci mésicniho prehledu stavu zasob, zdvazka, penéznich prostredki, poctu objednavek

a reklamaci.
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Za obchodni oddéleni zodpovida obchodni feditel, ktery se stard o portfolio nabizenych
produktti a kalkulaci prodejnich cen. Jednotlivi obchodnici komunikuji se zakazniky, pfi-

jimaji objednavky, poskytuji informacni podporu a pfijimaji oznameni reklamaci.

Skladnici se staraji o spravné skladovani zbozi, jeho piijem, nasledné vychystani na expe-
dici k zdkaznikovi a podileji se na inventarizaci zadsob. Na zaklad¢ ptijatych zakazek ob-
chodnikem objednavaji dopravu u prepravnich spolecnosti. Pfijimaji také zbozi k reklama-

ci a odesilaji je na posouzeni vyrobci.

Ekonomicky usek spravuje finance a je odpovédny za spravné vedeni tcetnictvi. Finan¢ni
feditelka vytvaii mésicni finanéni analyzy, jejichz vysledky pteklada vedeni spolecnosti.
Hlavni ucetni sestavuje ptiznani k DPH, vykaz pro Intrastat a Ekokom. Dale plati piijaté
faktury, uctuje bankovni vypisy a provadi mési¢ni kontroly Ucetnictvi. Pomocna ucetni
vystavuje faktury za prodané zbozi poptipadé sluzby a zaiuctovava faktury ptijaté od doda-

vatelii. Mzdové Gcetnictvi si firma nechava zpracovavat od externi spolecnosti.
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4 ANALYZA STAVAJICIHO STAVU

Ackoli spole¢nost ptisobi na trhu jiz sedmym rokem, nema vypracovany dosud zadné vnit-
ropodnikové smérnice. Podle stanovenych kritérii spadd do kategorie mikro ucetni jednot-
ka. Pfesto ze ma pouze osm zaméstnancu je nutné vypracovat minimalné ucetni vnitropod-
nikové smérnice, které¢ vyzaduje legislativa. Vyrazné se tim usnadni ptipadné kontroly ze
strany finan¢niho ufadu a piedejde se také moznym zmatkiim pii zméné pracovniki
v uctarne, zejména na pozici hlavni ucetni.

Systém zpracovani ucetnictvi

Pro vedeni ucetnictvi je vyuzivano ucetniho softwaru Duna ucto, ktery nejlépe splituje po-
zadavky na pouzivané moduly v poméru s cenou za program. Z Ucetnich moduld jsou
k dispozici: soubor uctl, ucetni vykazy, Gcetni denik, hlavni kniha, evidence majetku
a zasob. Do oblasti ekonomickych modult patii: pokladna, banka, evidence pohledavek
a zavazkd, evidence zaloh a DPH vcetné samovymeéieni a od loniského roku také kontrolni
hlaseni.

Zasoby jsou uctovany zpusobem B, tedy nakupy pfimo do nékladii — spotieby. V prubéhu
roku se neuctuji piijmy ani vydeje, tzn. ptijemky a vydejky zasob se pouze eviduji. Behem
ucetniho obdobi se nepouzivaji ucty €islo 131 — Pofizeni zbozi ani 132 — Zbozi na sklad¢.
Na konci roku se pocatecni stav a kone¢ny stav vyuctuje tak, aby hodnota zauctovana na

uctu 132 odpovidala stavu skute¢nému.
Tab. 6 Uétovani prevodu zasob na konci uéetniho obdobi

Pievod PS zasob 504 132

Prevod KS zésob 132 504
Zdroj: vlastni zpracovani

Pti vydeji zbozi se cena pocita vaZzenym aritmetickym primérem proménlivym. Skladova
cena pro vydej se tak prepocitava po kazdém piirtstku. Primérna cena neni uplné presna,
a proto vznikaji zaokrouhlovanim rozdily. K dal$im moZnostem patii vdZeny aritmeticky
primér periodicky, tzn., Ze se vypocita skladova cena a ta se pouziva po stanovené obdobi,
nejcastéji mesic. Dalsi metoda se nazyva FIFO (First in First out), tedy ,,prvni do skladu
prvni ze skladu®. Pii vyuziti tohoto zplisobu ocefiovani se vyskladiiuje postupné za takové
ceny, za jaké se zbozi nakupovalo. Poslednim moznym zplsobem je aplikace piedem sta-

novené skladové ceny podle podnikového ceniku.
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U&tovy rozvrh

Uttovy rozvrh sestaveny uéetni jednotkou vychazi ze smémé uétové osnovy. Analyticka
evidence se vyuziva u uctu 211 - Pokladna, kdy se zvlast’ sleduje stav korunové a eurové
hotovosti. Dale jsou dle mén rozliSeny zavazky k dodavatelim tcet ¢islo 321. Analyticky-

mi ucty jsou rozliSovani také odbératelé (viz tabulka 7).
Tab. 7 Analyticka evidence odbératelli

311001 Odberatelé CR
311002 Odbératelé EU (platci DPH)
311003 Odbératelé mimo EU

311004 Odbératelé EU (neplatci DPH)
Zdroj: uctovy rozvrh spolecnosti

Pro piehled spotfeby pohonnych hmot jednotlivych automobilii se vyuziva nédkladovy ucet
503. Firma vlastni 3 automobily, a proto se rozliSuje 503001 pro Volkswagen Passat,

503002 pro Volkswagen Transportér a 503003 pro spotiebu nafty Mercedesu.
Tab. 8 Analyticka evidence spotteby PHM

503001 Spotieba PHM Passat
503002 Spotifeba PHM Transporter

503003 Spotieba PHM Mercedes
Zdroj: u¢tovy rozvrh spolecnosti

Déle jsou rozliSovany naklady na mzdy u zaméstnancti na hlavni pracovni pomér a pra-
covnikli zaméstnanych na zédkladé dohody o provedeni prace. Pro G¢tovani mzdy brigadni-

ki je tedy vytvoren tcet 522001 — Mzdové naklady DPP.

Obéh ucetnich doklada

Vétsina piijatych faktur za zbozi ptichézi do firmy e-mailovou postou pfimo na uctarnu.
Ptichozi doklady se neeviduji do knihy doslych faktur, ale jsou ihned pomocnou ucetni
zpracovany a zauctovany. Nékdy se stane, ze faktura e-mailem nedorazi nebo je piehlédnu-
ta a neni tak evidovana. Po Case se toto zjisti az pii pfipomenuti neuhrazené pohledavky

dodavatelem.

Z diavodu takového nedoruceni ¢i neimyslného opomenuti faktur, by bylo vhodné, aby
uctarna ke konci kazdého ¢tvrtleti pozadala své dodavatele o odsouhlaseni stavu zavazka

v ucetnictvi. Zamezi se tak zbytecnému nedorozumeéni a piipadnym upominkam o neuhra-
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zenych pohledavkach ze strany dodavatele. Takové konfirmace by méla kazda ucetni jed-
notka provadét minimalné k poslednimu dni ucetniho obdobi alespont u nejvyznamnéjsich

dodavatell, poptipad¢ odbérateld.

V piipadé danovych dokladl za zbozi k jednotlivym piijatym objednavkam se kontroluje
pocet kust dle objednavkového systému a cena dle predem schvalenych cenikl. Nékteré
zbozi se ale nakupuje na sklad ve vétsim mnozstvi. Kdyz nasledné piijde faktura, musi se
ucetni dotazovat obchodniho feditele, zda uvedené mnozstvi popiipadé castky souhlasi

s vystavenou objednavkou.

wev

nim daji napomaha osoba zodpovédna za objednané sluzby. U takovych faktur by mél
vécnou spravnost kontrolovat ten, kdo sluzbu objedné a je mu znam cenik véetné dalSich

dodate¢nych ptiplatki. V budoucnu se ptejde prave k takovému schvalovani.

Piijemky vystavuje ucetni na zéklad¢ pfijaté faktury nikoli dle dodacich listi ze skladu.
V idealnim ptipad€ by mél piijemky navadét sklad. Pfechazi se alespon na systém navadeé-
ni pfijemek do ucetniho softwaru dle naskenovanych dodacich listil a pfipadné doplnénych

poznamky k dodanému zboZi.

Vydejky jsou vystavovany zaroven s vystavenou fakturou opét pomocnou ucetni. Ta do-
stava pokyn k vystaveni téchto dokladtl ptes export dat z objednavkového do ucetniho
softwaru. Miize tedy dojit k nechténému potvrzeni expedice skladnikem a zbozi je ze skla-
du ucetné odepsano i presto, ze fyzicky jesté¢ neodeslo. Ve firmé se vSak jednd o zméné
a uvazuje se o zavedeni ¢arovych ¢i QR kodu na obalech zbozi a zavedeni ¢tecek takovych
kodh. Pomoci takové ctecky by bylo nasniméno zbozi pii fyzické expedici a automaticky

by se vytvoftila vydejka, ze které by nasledné ucetni vystavila fakturu.

Hmotny a nehmotny majetek

Ve vlastnictvi firmy nejsou Zadné stavby. Prostory k podnikani jsou pronajaté. V oblasti
dlouhodobého majetku se uétuje v podstaté pouze na konci roku, a to o odpisech. Uetni
jednotka ma stanoveny ucetni odpisy rovny danovym. V dlouhodobém majetku jsou evi-

dovéany automobily a vybaveni kancelafi jako ndbytek a vypocetni technika.

Nastaveni odpisti ucetni = danové neni vhodné z pohledu doby vyuzivani majetku ve fir-
m¢. Napiiklad osobni automobil Volkswagen Passat je jiz dafové a tim padem i ucetné

odepsany, avSak je stale vyuzivan pro firemni ucely a evidovan v majetku spolecnosti.
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Ugetni odpisy by se proto mély nastavit tak, aby alespon piiblizné kopirovaly dobu uzivani

majetku.

Dlouhodoby nehmotny majetek spolecnost nevlastni. Do dlouhodobého hmotného majetku
se zafazuje ten, u néhoz pofizovaci cena vcetné vedlejSich souvisejicich nakladl presahne

¢astku 40 000 K¢.

Ugetni jednotka také eviduje na podrozvahovych Gétech dlouhodoby drobny hmotny maje-
tek. Jedna se o takovy majetek, jehoz vstupni cena je vyss$i nez 5 000 K¢ a zdroven nizsi
nez 40 000 K¢ soucasné doba pouziti pfesahuje jeden rok, tzn., Ze neni spotfebovan jedno-

razové, ale uzivanim se opotiebovava.

Drobny majetek nakoupeny za cenu nizsi nez 5 000 K¢ se zatctuje pfimo do nakladt na
ucet ¢islo 501 — Spotieba materidlu a jiz se dale nezkouma doba jeho pouzivani v Gcetni

jednotce.

Slabinou je neoznaceni dlouhodobého hmotného majetku inventarnimi Cisly. Prestoze se
jedna predevsim o drobny dlouhodoby majetek, musi byt piesné evidovano, kdo majetek
uziva a poptipade jeho piesné umisténi. Zaroven se neptiklada diraz inventarizaci tohoto
druhu majetku. V evidenci v t¢etnim softwaru se tak nachdzi napiiklad jiZ ddvno nepouZi-

vany vysavac ¢i mobilni telefony.

Kurzové rozdily

JelikoZ spole¢nost nakupuje a v mensi mife 1 prodava zbozi do a ze zahranici, tyka se ucet-
ni jednotky i uctovani kurzovych rozdilli. Pro oceniovani takovych zdvazka se pouziva
denni kurz Ceské narodni banky, ktery je automaticky kazdy den importovan v 14.30 ho-

din do pouzZivaného ucetniho softwaru.

V priibéhu ucetniho obdobi se u pohledavek a zavazkl GCtuji kurzové rozdily ve tiidé
3 a4. V Gctovych skupinach 21, 22 a 26 se v priubéhu ucetniho obdobi kursové rozdily
neuctuji.

Do nakladi poptipade vynosii jsou kurzové rozdily uctovany v ptipadé thrady zavazkl ¢i
inkasa pohledavek a dale také pii prepocteni hodnoty majetku a zavazkl ocenénych v cizi

méné k rozvahovému dni.
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Pokladna

V pokladné se tctuje na zaklad¢ ptijmovych ¢i vydajovych pokladnich dokladii. Pfijmové
pokladni doklady jsou vystavovany z objednavkového systému v ptipadé piijmu penéz za
prodej zbozi v hotovosti na zaklad¢ pfedem vytvorené objednavky. V ostatnich ptipadech
jsou vypisovany piijmové ¢i vydajové doklady ruéné. Tyto doklady se poté ptedaji do

uctarny a jsou vytvoreny a zauctovany v ucetnim softwaru.

Zv1ast’ se eviduji pohyby v korunové pokladné a zv1ast piijem a vydej hotovosti v eurech.
Eurova pokladna se v podstaté nepouziva, a z toho divodu se v pribéhu roku netctuje

o vzniku kurzovych rozdilt.

Pokladni skontro je provadéno po skonceni kazdého pracovniho dne. Z pokladny ze skladu
je hotovost odvadéna miniméln€ na konci kazdého pracovniho tydne. Inventura pokladen
probihd pouze k rozvahovému dni. S pokladnimi dosud neni sepsdna dohoda o hmotné

odpovédnosti za schodek na svétenych hodnotach.

Pro vétsi prehlednost a zaroven ochranu jednotlivych pokladnikt by se mély evidovat
zvlast pohyby v pokladné ve skladu a pokladny hlavni u administrativnich pracovniki.
Z tohoto diivodu je vhodné zavést analytickou evidenci pro kazdou pokladnu. Pro Uplnost
uctovani se tak prevod hotovosti z jedné pokladny do druhé bude uctovat pies tcet 261 —

Penize na cesté.

Kompetence a podpisové vzory

Vzhledem k lepSimu vymezeni pracovnich povinnosti a odpovédnosti musi mit tcetni jed-
notka uréeny pravomoci prave internimi predpisy. Pro kontrolu opravnénosti podpisovani
je vhodné sestavit seznam osob kompetentnich ke schvalovani ucetnich operaci vcetné

vzoru podpisovych zdznam?.

Faktury za zbozi a bézné sluzby nejsou nikym schvalovany. Pomocné tcetni zkontroluje
jejich vécnou a formalni spravnost. Jestlize je vSechno v poradku dojde k zatuctovani tako-

veho dokladu.

U faktur za sluzby, jez se vyskytuji zfidka ¢i mimotadné€, musi dojit ke schvaleni jednate-
lem, zda jde o opravnénou fakturaci a doklad mtze byt zlikvidovan.

V ptipad¢ doslych faktur za zboZzi objednavaného na sklad dochéazi k odsouhlaseni poctu

jednotlivych kust a ceny, za kterou mé byt fakturovano pouze neoficidlng, ustnim dotazo-

vanim obchodniho feditele. Ten ucetni tyto tdaje potvrdi nebo ji upozorni na neshodu ve
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vystavené objednavce vici prijatému daovému dokladu. Piipadné nesrovnalosti fesi n¢-
kdy obchodni feditel, nékdy Gcetni. Az po odstranéni veskerych rozdila, miize ucetni ptija-
ty doklad zauctovat.

Jelikoz se jedna o malou firmu, nejsou jesté¢ pevné stanoveny pravomoci a kompetence.
Ptipadné nesrovnalosti neprojednavéa pokazdé stejna osoba, kterd by za feSeni nastalé situ-

ace nesla odpovédnost. Proto je nutné jasné stanovit kompetence a odpovédnost jednotli-

vych funkci, potazmo osob.

Uschova ucetnich zaznamu

Ugetni jednotka si je védoma potieby archivace Gcetnich dokladt. Uetni zaznamy jsou
archivovany na né¢kolika nosi¢ich v technické podobé. V papirové formé jsou dosud pro

kratkou existenci u€etni jednotky archivovany veSkeré daitové doklady.

Pro uschovu tucetnich dokladi fyzické formy slouzi kancelaf ucetnich a hlavni archiv.
U ucetnich se uchovava vzdy aktualni rok spolu s rokem piedchazejicim, aby v ptipadé
potieby mohlo byt do takovych dokladii nahlédnuto. Star§i doklady jsou uschovany

v hlavnim archivu az do doby jejich planované skartace.

Postupné se jiz mohou znicit doklady, které musi byt uchovany po pét let od ukonceni

ucetniho obdobi, do néhoz patfily.

Chybi urc¢eni odpovédnosti za hlavni archiv. Pokud si n€kdo jakykoli doklad vyputj¢i, neni
to nikde evidovano, a tak se jiz ani nezjisti, zda byl dokument vracen zpét do archivované-
ho potfadace. To by v pfipad¢ kontroly byl vazny problém v ptipadé, ze by se jednalo
o doklad vystaveny mimo ucetni jednotku. Do hlavniho archivu by méli mit pfistup pouze
pracovnici uctarny a ti by také evidovali pfipadné vypujceni dokladu. Do piehledu se zapi-
Se jméno osoby, kterd doklad pozaduje, Cislo dokladu, den pfevzeti a podpis osoby, ktera

doklad ptebira.
Inventarizace

Zakon uklada ucetni jednotce za povinnost provést inventarizaci majetku minimalné jed-
nou ro¢n¢, a to ke dni sestaveni ucetni zavérky, tedy k tzv. rozvahovému dni. U zésob
uctovanych podle druhu a dlouhodobého majetku s nestalym umisténim umoziuje tzv.

pritbéznou inventarizaci.

Zvoleny ucetni subjekt provadi inventarizaci zbozi na sklad¢é ke konci kazdého ctvrtleti.

Zjistuje se skutecny, tedy fyzicky stav nakoupeného zbozi a porovna se se stavem ucetnim.
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V ptipad¢ odchylek se hleda pficina rozdilného mnozstvi. Po pfezkoumani odlisnych hod-
not se pfistupuje k u¢etnimu dorovnani dle stavu skutecného. Se skladniky dosud neni se-

psana dohoda o hmotné odpovédnosti za svéfené hodnoty.

K zdméné druhti zbozi dochazi ¢asto kvuli chybam dodavatelt z diivodu Spatného polepeni
Stitky. Také se ale stava, ze skladnici odeslou Spatné zbozi k zdkaznikovi. Témto omylim
nelze tak jednoduse zabranit kvili velmi podobnému vzhledu skladovanych matraci, které
jsou cCasto srolované a navic zabalené v neprahlednych pytlich. Neni tak mozno rozeznat,
o jaky druh matrace se jedna v ptipadé nejasného ¢i chybégjiciho oznaceni. V ptipade, Ze se

zbozi prodava ve vice potazich nelze toto rozlisit viibec.

Spolec¢nost na podrozvahovych uctech eviduje dlouhodoby drobny hmotny majetek. Pro
zafazeni do této kategorie je stanoveno kritérium minimdlni pofizovaci ceny ve vysi
3000 K¢ az do 39 999 K¢. Pfi inventarizaci se vSak na tento druh majetku zapomina,
a proto jsou stale v evidenci véci, které jiz v ucetni jednotce nejsou, nebo pro né neni
vhodné vyuziti. Z tohoto diivodu by se mély osoby zodpovédné za inventarizaci fidit podle
jasné stanoveného ptedpisu, kde bude uveden i ¢asovy harmonogram, co a kdy bude inven-
tarizovano. Z provedenych inventur se musi vyhotovit inventurni zépisy, které se nasledné

piiloZi k vyhotovené Ui€etni zavérce za ukoncené ucetni obdobi.
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5 PROJEKTOVE RESENi VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH
SMERNIC

Po provedeni piedchozi analyzy je ziejmé, ze v nékterych oblastech potiebuje ucetni jed-
notka jasné regulovat postupy a uzivané metody. Pfi sestavovani nasledujicich ucetnich
predpist bude vychazeno z platnych zédkont a dalSich legislativnich dokumentt upravujici

danou oblast.

V této praci budou sestaveny smérnice piimo na miru vybrané spoleCnosti. Jednd se
zejména o smérnice UCetniho charakteru. Budou upraveny pfedevsim oblasti, o kterych
ucetni jednotka uctuje. Po zavedeni nésledujicich smérnic je mozné dalsi rozsifeni o pfi-
padné dalsi, které by dale regulovaly sporné ¢i nejasné oblasti firemni organizace.

Smérnice budou mit jednotnou formalni upravu — tvodni hlavicku, odkaz na ptislusnou
legislativu, vlastni text smérnice a piipadné piilohy. V tivodu bude uvedeno: ¢islovéni,
osoba zodpovédna za vytvoteni, osoba kompetentni ke schvaleni smérnice, platnost a rok

vyhotoveni.
Seznam vytvotfenych vnitropodnikovych smérnic:

e Systém zpracovani ucetnictvi,

e Obeh ucetnich dokladi,

e Zasoby — ocenovani, evidence a uctovani,

e Pokladna a provadéni pokladnich operaci,

e Dlouhodoby majetek — evidence, ocenovani, uctovani,
e Casové rozliseni nakladii a vynosi,

e Kurzové rozdily,

e Kompetence a podpisové vzory,

e Inventarizace

e Uketni zavérka

e Archivace ucetnich zaznamu a skartace.
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5.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Systém zpracovani tcetnictvi
Smérnice €. 1 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist
e Vyhlaska pro podnikatele €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist
e CUS

Zakladni idaje o spole¢nosti

Obchodni jméno:

ICO:

Sidlo: Zlin

Datum zapisu do OR: listopad 2010

Zakladni kapital: 200 000 K¢

Predmét podnikéni: vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3

zivnostenského zakona

Zpusob vedeni ucetnictvi

Ugetni jednotka je pravnickou osobou, jez uétuje o majetku a zavazcich v soustave
podvojného tdetnictvi. Uetni obdobi je shodné s kalendainim rokem. Jsou dodrzovany
zasady spravnosti, Uplnosti a prikaznosti tak, aby z vykazii ucetni jednotky byla ziejma
finan¢ni situace podniku a ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz predmétu ucet-
nictvi. Ugetnictvi je vedeno v &eskych korunach a &eském jazyce, aby byla splnéna pod-

minka srozumitelnosti.

Zvolené ucetni metody a zplisoby oceniovani musi Ucetni jednotka dodrzet po celé cetni
obdobi jednotné. Ménit je miize az se zacatkem dalSiho roku a pouze z divodu zpiesnéni

veérného a poctivého vykazovani. Tyto zmény je nutno uvést v ptiloze k ucetni zaverky.
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Pro vedeni ucetnictvi se pouziva pocitacového softwaru Duna ucto, kde se eviduji zapisy
do hlavni knihy, G€etniho deniku, knihy analytickych a podrozvahovych ucth. K vedeni

mzdového ucetnictvi je vyuzivana externi spolecnost.

’

Uctovy rozvrh

Uttovy rozvrh je sestaven na zakladé smémé Gctové osnovy z piilohy k Vyhlasce
¢. 500/2002 Sb. Tvofi jej soubor takovych uctl, pro které ma ucetni jednotka v ucetnim
obdobi napli. Uétovy rozvrh mize byt béhem uéetniho obdobi dopliiovan s ohledem na
nov¢ vzniklé pozadavky spravné evidence. Musi byt pfiloZzen k ucetni zavérce. Je nedilnou

soucasti této smérnice (v této praci ptilozen v ptilohach).

Ugetni knihy
K zachycovani Gi€etnich zdznami dle riznych hledisek slouzi tyto Gcetni knihy:

e hlavni kniha,
e Ucetni denik,
e kniha analytickych uctd,

e kniha podrozvahovych ucta.
Ugetni deniky se dale déli podle druhu zaznamenavanych dokladi:

e faktury vydané,

o faktury pfijaté,

e Dbanky,

e pokladny,

e vnitini Gcetni doklady.
V hlavni knize jsou Gcetni zapisy provadény z vécného hlediska. Zahrnuje evidenci synte-
tickych uctl dle platného t€tového rozvrhu s minimalné témito udaji:

e zlstatky Uctd ke dni otevieni hlavni knihy,
e obraty stran MD 1 D alespoii za mésic,
e zustatky ucth ke dni uzavieni hlavni knihy.
Ucetni denik tvofi chronologické zapisy a slouzi k prokazani zauétovani veskerych ucet-

nich ptipada, které v uc¢etnim obdobi nastaly.
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Kniha analytickych ucti obsahuje zaznamy, které podrobnéji rozvadi zépisy v hlavni kni-
ze. Suma castek jednotlivych analytickych u¢ti musi odpovidat castce syntetického uctu,

jez je takto podrobné;ji evidovan.

Zachyceni dilezitych skutecnosti ovliviiujici posouzeni situace podniku, které nenalezi

k evidenci na rozvahovych uctech, se provadi zdznamem v knize podrozvahovych ucti.

Dokladové fady

Ucetni doklad je zakladni dokument prokazujici ekonomickou realitu, ktera v Gidetni jed-
notce probihd. Takovym dokladem je kazdéd pisemnost zachycujici hospodatrskou operaci
tykajici se Cinnosti ucetni jednotky. Na jejich zaklad¢ se vyhotovuji tcetni zaznamy,
z nichz se nasledn¢ sestavuji ucetni vykazy.

Pro zatazeni pisemnosti mezi ucetni doklady musi byt obsahovat povinné nélezitosti defi-

nované v zakoné o ucetnictvi §11. Po jeho likvidaci je nutné zarucit jeho trvanlivost pro

ptipadné dokazovani nastalé hospodarské operace.

Aby bylo dosazeno ptehlednosti v evidenci tcetnich dokladu, stanovuje se jejich ukladani
v Sanonech dle druhu a to s oznacenim ¢iselné fady, roku a prvniho a posledniho dokladu

v potadaci.

Tab. 9 Dokladové tady

Piijaté faktury FP1800001
Vydané faktury FV1800001
Pi{jemky SP1800001
Vydejky SV1800001
Dodaci listy DL1800001

Ptijmové pokladni doklady PPD1800001
Vydajové pokladni doklady VPD1800001

Zéapocty ptijaté ZP1800001
Zapocty vydané ZV1800001
Interni doklady VUD1800001

Zdroj: interni piedpisy

Nepterusenost ¢islovani dokladl zarucuje pouziti G€etniho softwaru.
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5.2 Obéh ucetnich dokladu

Obeéh ucetnich dokladu
Smérnice &. 2 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist
e CUS
e Zakon o dani z ptidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisit

Provéfovani vécné spravnosti ucetnich dokladt

Pracovnik odpovédny za uskute¢néni hospodaiské operace odpovida za to, ze vyfakturo-
vané sluzby a dodavky byly redlné provedeny a doddny v dohodnutém terminu, odpovida-
jici kvalit¢ a mnozstvi, dale ze vyactovand Castka je shodna s ¢astkou dohodnutou ve

smlouvé.

Provéfovani formélni spravnosti i¢etnich dokladi

Ucetni odpoveédna za zatctovani ucetniho ptipadu odpovida za spravné vystaveni ucetniho
dokladu. Ucetni doklad musi byt vystaven bezprostiedné po uskute¢néni dotéeného ucetni-

ho ptipadu.

Zamgéstnanec, ktery odpovida za zatctovani, svym podpisem na ucetnim dokladu potvrzu-
je, ze ucetni ptipad byl pfedem schvalen kompetentnim pracovnikem, jemuz toto dovoluje
smérnice Kompetence a podpisové vzory. Soucasti kontroly ti¢etniho dokladu po strance

formalni je kontrola, zda obsahuje vSechny formalni nélezitosti.

Charakteristika uéetniho dokladu

Ucetni doklad musi obsahovat nélezitosti vymezené zakonem o ucetnictvi, a to:

e oznaceni uCetniho dokladu,
e obsah ucetniho ptipadu a identifikace ucastnik,

e financ¢ni ¢astka nebo informace o cené¢ za mérnou jednotku véetné mnozstvi,
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e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
e okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu pokud se lisi od okamziku vyhotoveni,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a za zauctovani.

Ucetni doklady musi byt vyhotoveny trvanlivym zpiisobem, aby byla zachovana jejich
Citelnost. Jestlize je doklad vystaven na termopapiru je nutné jej okopirovat a prilozit

k originalu, aby tak byla zajisténa stalost dokladu.

Pijaté faktury za zbozi uréeného ke konkrétni objedndvce

Faktura piichazi do firmy e-mailem od dodavatele. Uéetni fakturu vytiskne a zkontroluje
jak vécnou, tak formalni spravnost dokladu. Pfi vécné kontrole mnoZstvi porovnd se sys-
témem na piijaté objednavky, nakupni ceny kontroluje dle pfedem dohodnutého ceniku,

ktery dava uctarné k dispozici obchodni feditel po kazdé jeho aktualizaci.

Poté provede jest¢ formalni pfezkousSeni dokladu, jestlize je vSechno v potadku, doklad se
zavede do systému a zauctuje. V piipad¢ nesrovnalosti se zjist'uji pti¢iny. Ohledné¢ mnoz-
stvi jsou dotazovani obchodnici, ktefi zbozi objednali, poptipadé skladnici ptebirajici do-
davky. Nasledné ucetni komunikuje s vystavcem dokladu a zada opravu ¢i opravny danovy
doklad. Pokud se 1i8i fakturované ceny, sd¢€li se toto obchodnimu fediteli, ktery ovéti plat-

nost dohodnutého ceniku, popfi. jedn4 o novém nastaveni cen.

Prijaté faktury za zbozi uréeného na sklad

Faktura pfichazi do firmy e-mailem od dodavatele. Ze skladu posle skladnik naskenovany
dodaci list se zfeteln¢ vyzna¢enymi nesrovnalostmi mezi dokladem a skute¢nou dodavkou.

Original pfijatého dodaciho listu se uklada do Sanonu a zlstava ve skladg¢.

Ucetni sken dodaciho listu a fakturu vytiskne a spolu pieda ke schvaleni obchodnimi fedi-
teli odpovédnému za tuto vystavenou objednavku. Ten svym podpisem stvrdi spravnost
a opravnénost fakturace. Pokud se objednavka s ptfijatym dokladem neshoduje, komunikuje

sam s vystavcem faktury.

Jakmile je doklad ovétfen podpisem, Gcetni jeSte zkontroluje formalni spravnost. Doklad je

poté zaevidovan a nasledné zauctovan.

Piijaté faktury za dopravu

Faktura pfichazi do firmy e-mailem od dodavatele. Ugetni fakturu vytiskne a preda k vécné

kontrole obchodnikovi zodpovédnému za dopravu. Ten provede komparaci spolu s vysta-
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venymi objednavkami, ptipadné vyjedné opravu dokladu ¢i opravny doklad. Kontrolu véc-

né spravnosti stvrdi podpisem.

Ugetni dale piezkousi doklad po strance formalni. Nasledné je doklad zaevidovan a za-

uctovan.

Piijaté faktury a pokladni doklady ostatni

Ostatni doklady piijdou do firmy vétSinou postou nebo je ptinese néktery z pracovnikd.
Doklady za bézné nédkupy jako jsou kanceldiské potieby ¢i uklidové prostiedky jsou zaevi-
dovany a zauctovany. V ptipad€ dokladi placenych v hotovosti jsou proplaceny zamést-

nanci, ktery uhradu provedl ze svych soukromych prostiedkd.

U faktur za sluzby je nutnd vécna kontrola od pracovnika zodpovédného za vznik této hos-
podafské operace. Kontrolu a spravnost potvrdi svym podpisem. Jedna-li se o doklad zné-
jici na Castku vyssi 3 000 K¢ je nutné doklad dale piedlozit ke schvaleni jednateli spolec-
nosti. Az doklad bude obsahovat vS§echny potiebné podpisové zaznamy, mize byt piedan

na uctarnu, kde dojde k jeho formalni kontrole, zaevidovani a ndsledné zatctovani.

Zpracovani dalSich druhu dokladu

Objednavky prijaté

Jsou evidovany obchodnikem, ktery objednavku pfiijima do objedndvkového systému. Je
povinen zkontrolovat vyplnéné kolonky: jméno, pfijmeni, adresu, e-mailovou adresu
a telefon zakaznika. V ptipad€ prodeje podnikatelskému subjektu vyplnéni identifika¢niho
¢isla poptipad¢ danového identifikacniho ¢isla. Dale druh objednaného zbozi, mnoZzstvi

a nastaveni prodejni ceny.

Pfi objednavce zbozi, u néhoz je vyzadovana zaloha pfedem, vystavi zdlohovou fakturu
a odesle ji zdkaznikovi. Hlavni Gi¢etni kaZzdé rano navede z bankovniho vypisu piijaté zalo-
hy do objednavkového systému. Po uhrad¢ zélohové ¢astky miize obchodnik zadat zbozi

do vyroby k dodavateli.

Jakmile zbozi ptijde na sklad, skladnici toto zaeviduji v objednavkovém systému. Obchod-
nik objedna dopravu k zékaznikovi a poté je zbozi odeslano. Odeslani se v objednavkovém

systému potvrdi a exportuji se data o expedované objedndvce do ticetniho softwaru.
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Faktury vystavené

Na zékladé importu dat o expedovanych objednavkach do ucetniho softwaru vystavuje
ucetni faktury zakazniklim. Z modulu pfijaté objednavky vygeneruje fakturu a zaroven
vydejku zbozi. Vystavena faktura je automaticky odesilana ptes e-mail k zakaznikovi po
skonceni pracovniho dne. Pokud zékaznik neuvede e-mailovou adresu, je mu faktura za-

slana postou. Vystavené faktury jsou nasledné vytistény a zalozeny do ptislusného Sanonu.
Piijemky
Jsou vystavovany na zéklad¢ dodacich listi od dodavatele. Tyto dodaci listy skladnik na-

skenuje a zasle e-mailem do uctarny. Ucetni nasledné na zaklad¢ tohoto e-mailu zaeviduje

prijemku v Gcetnim softwaru. Pfijemka je nasledné ptiparovana k ptislusné doslé faktuie.
Vydejky

Viz faktury vystavené.

Bankovni vypisy

Platby provadi hlavni Gcetni, ktera ma pfistup do internetového bankovnictvi. Kazdé rano
vytiskne vypis za predchozi den. Pfijaté zalohové platby zaeviduje do objednavkového
systému. Bankovni vypis v G€etnim softwaru Gétuje pomocna Ucetni, kterd také propoji

realizované platby s fakturami.

5.3 Zasoby — ocenovani, evidence a uctovani

Zasoby — ocenlovani, evidence a Gctovani
Smérnice ¢&. 3 LOGO UJ

Vypracoval: Frantiska Jurcova Schvdlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnost od 1. 1. 2018

Zakladni predpisy

e Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpist

e Vyhlaska pro podnikatele ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

W

e CUS
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Charakteristika zasob

Ugetni jednotka Gétuje o zasobach v kategorii zbozi. ZboZi obsahuje movité véci nabyté za
ucelem prodeje, pokud ucetni jednotka s témito vécmi obchoduje v nezménéném stavu.
Predmétem podnikéni spoleCnosti je prodej, proto neuctuje o materialu, vyrobcich, poloto-

varech vlastni vyroby ¢i nedokonéené vyrobé.

Zpusob B muze ucetni jednotka pouzit pouze v ptipadé, Ze zajisti prikazné vedeni eviden-
ce, tzn., ze bude schopna prokazat kdykoli v pribéhu ucetniho obdobi stav zbozi a jeho

ocenéni.

Ocenovani zasob

Zbozi se ocenuje porizovaci cenou, pricemz jeji soucasti jsou i souvisejici naklady s jeho
pofizenim jako napftiklad ptepravné od dodavatele, provize ¢i pojisténi. Mezi takové na-
klady vSak nepatii kurzové rozdily, smluvni pokuty a pendle.

Pti vydeji je cena pocitana vazenym aritmetickym primérem proménlivym. Skladova cena

pro vydej je proto systémem piepocitana po kazdém prirtstku.

Evidence zasob

Pro pfesnou evidenci zasob je pro kazdy druh zbozi vytvotena skladova karta. V ptipade,

ze je zbozi dodavano od vice dodavateld, vytvoii se pro kazdé individualni karta.
Ve skladové¢ karté ucetniho softwaru se vypliuji tyto nalezitosti:

e Sklad — zda se jednd o zboZi skladem, ¢i je ureno piimo k urcité objednavce,

e skupina — zbozi ¢i doplitkova sluzba,

e zem¢ puvodu,

e oznaceni zbozi — dvacetimistny kod,

e ndazev zbozi — uplny ndzev zbozi,

e m¢érna jednotka,

e sazba DPH,

e rozméry zboZzi v€etné hmotnosti — slouzi piedev§im pro zpracovani vykazu In-
trastat ¢i pii objednavani dopravy,

e dodavatel.
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Sklad se vybira dle ticelu nakoupeného zbozi. Jestlize je zbozi nakoupeno na sklad vybere
se pti evidenci skladova karta Sklad O1. Je-1i zbozi ureno piimo ke konkrétni objednavce,

eviduje se na Sklad 05.

Ugetni jednotka nabizi také doplitkové sluzby jako napiiklad prodlouZeni zaruky, vynos do
patra ¢i odvoz staré matrace. Skladové karty se musi vytvofit pro dopravné. Tyto se ve
skladové karté oznaci typem 2, skupinou sluzby a vybere se Sklad 02. Nevypliuje se: do-

davatel, zem¢& pivodu a rozmeéry.

Uctovani zasob

Zasoby jsou uctovany periodicky tedy zptisobem B, tzn., ze se ve skupiné 13 Uc¢tuje az na
konci roku, a to na zakladé podkladl z evidence zasob. V pribéhu ucetniho obdobi se tedy
naklady spojené s ndkupem zbozi U¢tuji ptimo do ndkladi. Na konci roku se protctuje
skute¢ny stav zasob dle fadné provedené inventarizace a zohledni se pfipadna manka
¢i prebytky.

Manka a ptebytky zbozi je mozno vzajemné vyrovnat v piipadé, Ze k témto odchylkam
doslo ve stejném inventarizacnim obdobi prokazatelné netimyslnou zdménou dil¢ich druht.
Jestlize po tomto vyrovnani prevySuje Castka mank castku prebytki, zauctuje se vzniklé

manko. V opacném piipad¢ se uctuje o piebytku.

Tab. 10 Uétovani zasob zpiisobem B

Faktura pfijatd za zboZi (cena bez DPH) 504 321
Doprava zbozi 504 321/211
Ptijem zbozi na sklad Neuctuje se
Vydej zbozi do spotieby Neuctuje se
Faktura vydana za prodej zbozi 311 604
Ptijaty opravny danovy doklad na nedo- 504 391
dané zbozi (cena bez DPH)

Vydany opravny danovy doklad za zboZzi 311 _ 604
(cena bez DPH)

Pievod pocate¢niho stavu na konci obdobi 504 132

Pfevod kone¢ného stavu na konci obdobi 132 504
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5.4 Pokladna a provadéni pokladnich operaci

Pokladna a provadéni pokladnich operaci
Smérnice ¢. 4 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist

Vyhléaska pro podnikatele ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisit
CUs

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisit

Zakon o dani z pfidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist
Ucetni jednotka ma zavedeny pokladny s témito analytickymi Géty:

e hlavni pokladna korunova - 211001,
e pokladna ve sklad¢ korunova — 211003,
e pokladna eurova - 211002.

Pokladni ¢innost

Piedmétem pokladni ¢innosti je pfijem a vydej finan¢nich prostfedkl v hotovosti, pfevod
finan¢nich prostfedkli mezi jednotlivymi pokladnami, odvod hotovosti na bankovni ucet,

doplnéni pokladni hotovosti z G¢tu a vyplata mezd.

Pokladni doklady

Ptijmové pokladni doklady jsou vystavovany z objednavkového systému v piipadé piijmu
pen¢z za prodej zbozi v hotovosti na zdkladé pfedem vytvofené objednavky. V ostatnich
ptipadech jsou vypisovany piijmové ¢i vydajové doklady rucné. Tyto doklady se poté pie-
daji do Uctarny a jsou vytvoieny a zatctovany v ucetnim softwaru.

V pfipad¢ pfijmu hotovosti do pokladny se jedna o piijmovy pokladni doklad (oznaceni

PPD). Pokud jsou penize naopak vydavany, vystavi se vydajovy pokladni doklad (oznaceni

VPD).
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Pokladni doklad musi obsahovat tyto nalezitosti:

e datum vystaveni dokladu,

e vyber typu pokladny vcetné mény,

e piijem ¢i vydej,

e druh ucetni predkontace,

e datum zaplaceni,

e datum uplatnéni odpoctu, typ a narok DPH,
e zéklad DPH v jednotlivych sazbach DPH,
e celkova ¢astka v K¢,

e identifikace Gcastniki transakce,

ucel platby.

Po vyplnéni vSech téchto nélezitosti se doklad zaeviduje, zatuctuje, vytiskne a podepise

osobou odpovédnou za pokladni operaci a zaactovani.

Provoz pokladen

Pokladni hodiny jsou shodné s pracovni dobou osoby odpovédné za vedeni pokladny, tzn.
od 8:00 hod do 16:30 hod. S kazdym pokladnikem je sepsana dohoda o odpovédnosti za

schodek na svétenych hodnotéach.

Pokud ztstatek hotovosti v pokladné ve skladé presahne 30 000 K¢, budou po skonceni
pracovniho dne, kdy dojde k takovému piekroceni, tyto finan¢ni prostfedky ptevedeny do
hlavni pokladny. V piipad€ nedosaZeni této hranice se hotovost pievadi na konci kazdého

pracovniho tydne.

Pti ptedavani hotovosti jsou pokladnikovi na hlavni pokladné pfedany finan¢ni prostiedky
spolu s doklady vystavenymi z objednavkového systému ¢i rucné vypsané a ptipoji 1 vy-
psany vydajovy pokladni doklad stvrzujici pfevod. Pfeddvana hotovost a vydajovy doklad,
ktery stvrzuje pfevod hotovosti mezi pokladnami, musi souhlasit se souc¢tem ¢astek na do-
téenych pokladnich dokladech. Pokladnik hlavni pokladny vypise pifijmovy pokladni do-
klad a hotovost pfevezme. Déle jsou vSechny tyto doklady pfedany do uctarny, kde budou
zavedeny do ucetniho systému a nasledné vytistény. K témto dokladiim budou pfipnuty

1 originalni pokladni doklady, obsahujici podpisy osob, jez hotovost prebiraly ¢i vydavaly.

Jakmile zlstatek v hlavni korunové pokladné ptesahne 100 000 K&, musi byt z bezpec-

nostnich diivodu tyto finance pfevedeny na bankovni ucet.
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Priklady 0iéetnich pfipadn v pokladné

Ugetni piipad Doklad MD D
Cestovné hrazené v hotovosti VPD 512 211
Vydaje na reprezentaci VPD 513 211
Ostatni sluzby hrazené v hotovosti VPD 518 211
Prodej zbozi za hotové PPD 211 604
Nakup cenin za hotové VPD 213 211
Nékup pohonnych hmot VPD 503 211
Ptijaté provozni zalohy PPD 211 324
Opravy a udrzovani hrazeno pokladnou VPD 511 211
Ostatni provozni naklady VPD 548 211
Pt mezi pokladnami

(V;ZZjdze zklf(;ovzc;oakladny) VPD 261 211003
Pt na bankovni ucet

(p;}/;)i v hliavni0 ;)Iole;Cdené) PPD 211001 261
Manko v pokladné VUD 569 211
Prebytek pokladni hotovosti VUD 211 668

Zdroj: vlastni zpracovani

Pokladni rozdily

Pti kontrole pokladni hotovosti se pfepocitava skutecnd hotovost v pokladné a zjistény stav

je porovnan s Udaji v i€etnim deniku pokladna. O provedené kontrole a pfipadnych zjisté-

nych nedostatcich se vyhotovi zapis, ve kterém je nutno uvést jména osob provadéjicich

kontrolu a osob odpovédnych za zptisobené nedostatky.

Za pokladni manko se povazuje zjistény rozdil mezi skute¢nym stavem pokladni hotovosti

a zistatkem vykazanym v ucetnim deniku pokladna, pficemz skutecny stav hotovosti je

niz$i. Rozdil mezi témito stavy, ktery nelze dolozit ucetnim dokladem, se zauctuje jako

pohledavka vici pokladnikovi.


https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=512&popis=Cestovne&i=198
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=513&popis=Naklady-na-reprezentaci&i=199
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=518&popis=Ostatni-sluzby&i=200
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=604&popis=Trzby-za-zbozi&i=278
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=213&popis=Ceniny&i=86
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=503&popis=Spotreba-ostatnich-neskladovatelnych-dodavek&i=194
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=324&popis=Prijate-provozni-zalohy&i=117
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=511&popis=Opravy-a-udrzovani&i=197
https://www.uctovani.net/ucet.php?ucet_c=548&popis=Ostatni-provozni-naklady&i=238
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Pokladni ptebytek je zjiSteény rozdil mezi skuteCnym stavem pokladni hotovosti a ziistat-
kem vykézanym v tcetnim deniku pokladna, pficemz skutecny stav je vyssi. Takovy roz-
dil vsak nelze dolozit ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zédkonem stanovenym zpu-
sobe. Na zjistény prebytek tcetni jednotka vystavi piijmovy pokladni doklad a je zuctovan

do vynosti.

Inventarizace pokladen bude provadéna vzdy k poslednimu dni za Ctvrtleti a také pokud je
pokladna svéiena zastupci pokladniho pracovnika z divodu nepfitomnosti pokladniho pra-
covnika. Na inventarizaci musi dohliZet tfeti nezicastnéné osoba a z této kontroly musi byt
proveden zapis podepsany zucastnénymi pracovniky. Stejné¢ bude postupovano u predani

pokladny zpét pokladnimu pracovnikovi.

5.5 Dlouhodoby majetek — evidence, oceniovani, i¢tovani a odpisovani

Dlouhodoby majetek — evidence, oceniovani, uctovani
Smérnice &. 5 LOGO UJ

Vypracoval: Frantiska Jur¢ova Schvalil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnost od 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpisi
e Vyhlaska pro podnikatele ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist
e Zakon o danich z pfijmi ¢. 586/1992 Sb., ve znéni pozdé;jSich predpist
e CUS

Dlouhodoby majetek je délen do tii zakladnich kategorii:

¢ dlouhodoby nehmotny majetek,
e dlouhodoby hmotny majetek,

e dlouhodoby finan¢ni majetek.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Do dlouhodobého nehmotného majetku je zafazen majetek, ktery svou povahou patii do

uctové tridy 01, jeho pofizovaci cena prevySuje 60 000 K¢ a zaroven doba jeho pouzitel-
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nosti ve spolecnosti je delsi nez jeden rok. Dlouhodoby nehmotny majetek, jehoz potizo-

vaci cena je niz$i 60 000 K¢, se tctuje ptimo do spotieby.

Dlouhodoby hmotnv majetek

O DHM se uctuje ve tfidé 02 — DHM odpisovany. Patii sem takovy majetek, ktery je
v ucetni jednotce pouzivan po dobu delsi nez je jeden rok a zaroven jeho potizovaci cena

ptesahuje 40 000 K¢.

Ucetni jednotka sleduje také dlouhodoby drobny hmotny majetek odepisovany, jehoz cena
nedosahuje 40 000 K¢ a neni niz8i 5 000 K¢ a je vyuzivan ve spole¢nosti po dobu delsi nez
jeden rok. Takovy majetek je evidovan v podrozvahové evidenci az do chvile, kdy piestane
mit pro néj Gcetni jednotka vyuziti.

Ostatni drobny hmotny majetek, jehoZ cena je nizsi nez 5 000 K¢ se tctuje pifimo do na-

kladii na ti¢et 501 — Spotteba materialu bez dalsi evidence.

Dlouhodobv finan¢ni majetek

Je zatazen v uctové tfide 06 a patii sem:

e dlouhodobé cenné papiry a vklady v drzeni UJ déle neZ jeden rok,
e pujcky a uvéry poskytnuté v rdmei obchodni skupiny se splatnosti delsi nez jeden
rok,

e ostatni dlouhodobé cenné papiry a vklady se splatnosti ptes jeden rok.

Poftizeni dlouhodobého majetku

Poftizeni dlouhodobého majetku je zachyceno v uctové skupiné 04 — Nedokonceny dlouho-
doby nehmotny a hmotny majetek. Zde se na ptislusnych Gctech eviduji ndklady, které
tvoii soucast potizovaci ceny. Po pfevodu majetku do uzivani se tyto naklady pretctuji na

ucet prisluSného majetku dle predchazejiciho déleni.

Ocenovani dlouhodobého majetku

Pti nabyti dlouhodobého majetku je oceniovan potizovaci cenou nebo reprodukéni pofizo-
vaci cenou. Soucasti pofizovaci ceny se také stava ptipadné technické zhodnoceni prove-
dené na takovém majetku. Cena technického zhodnoceni musi v souhrnu za tcetni obdobi

byt vyssi 40 000 K¢ u DHM a 60 000 K¢ u DNM. V ptipad¢, Ze je cena nizsi uctuje se
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pfimo do nakladd, a to na ucet 548 — Ostatni provozni naklady u DHM a 518 — Ostatni
sluzby u DNM.

Technické zhodnoceni

Naklady vynalozené na technické zhodnoceni majetku se piictou k potizovaci cené pred-
métu a pokracuje se v odpisovani nasledujici mésic po zafazeni tohoto technického zhod-

noceni do uzivani.

Technické zhodnoceni, které nedosahuje vyse stanovené zdkonem o danich z pfijmu, se
zauctuje do nakladii na vyhrazeny analyticky ucet nakladového uctu 548 — Ostatni provoz-
ni naklady a sleduje se zde az do konce ucetniho obdobi dle jednotlivych predméti. V pti-
padé, ze by u jednoho predmétu byla prekroCena predepsana hranice, preuctuje se celkovy

naklad jako zvySeni hodnoty ptislusného dlouhodobého majetku.

Zarazeni a odpisovani dlouhodobého majetku

Po rozhodnuti o zatazeni DM se vytvoii inventarni karta obsahujici tyto nalezitosti:

e inventarni ¢islo majetku,

e ndazev majetku,

e vstupni cenu

e synteticky a analyticky ucet,

e datum potizeni a datum zatazeni,

e umisténi majetku a odpovédnou osobu za majetek,

e odkaz na doklad o koupi,

e zafazeni do odpisové skupiny dle tabulek ze zdkona o danich z pi{jmd,

e dobu odepisovani dle tabulek ze zdkona o danich z piijmi,

e druh odpist,

e roc¢ni odpis véetné opravek.
Ugetni odpisy se rovnaji daftovym odpistim a G&tuji se na konci Géetniho obdobi. Zazna-
menavaji se rovnéz do inventarni karty majetku véetné kumulovaného zdznamu, tzv. opra-

vek. Odectenim opravek od potizovaci ceny se ziska zlstatkova cena DM.
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Vyfazeni dlouhodobého majetku

Po tplném odepsani pofizovaci ceny majetku se pristoupi k vyfazeni z evidence dlouhodo-
bého majetku. Vyfazeni se zauctuje na stranu MD uctu prisluSnych opravek a na stranu D

nakladu.

Jestlize je vyrazovan majetek, jehoz zlistatkova hodnota se nerovna 0, zuctuje se zbyvajici
vySe do nakladi v mésici vyfazeni.

Pokud je majetek vyfazovéan z diivodu prodeje, je za stanoveni prodejni ceny odpovédny
jednatel spolecnosti. Ten ozndmi U¢tarné udaje potiebné k vystaveni faktury na takovy
prode;.

K likvidaci dlouhodobého majetku mtze dojit také:

e vkladem do podnikéni jiné osoby,
e darovanim,

e dusledkem Skody nebo manka.

Jestlize je diivodem pro vyfazeni vznik Skody, zaméstnanec, jemuZz byl majetek svéien,
odpovida za zabezpeceni piislusné dokumentace, kterou pieda jednateli spolecnosti a ten
ohlasi Skodu pojistovné a popiipad¢ i policii. Vysi pfipadné ndhrady od pojiStovny ozndmi
jednatel uctarné a ta pfiznany narok prouctuje.

Dlouhodoby drobny majetek lze vytadit z evidence kdykoli, kdyz ptestane byt v ucetni

jednotce pouzivan.

5.6 Casové rozliSeni nakladi a vynosi

Casové rozliseni nakladii a vynosi
Smérnice &. 6 LOGO UJ

Vypracoval: Frantiska Jurcova Schvalil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnost od 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist
e Vyhléaska pro podnikatele ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist
e CUS
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Charakteristika ¢asového rozli$eni

Néklady a vynosy se Uc¢tuji bezpodminecné do obdobi, s nimz vécné a ¢asove souvisi. Na-

klady, vynosy, piijmy a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, je tfeba casove rozlisit.
Podminkou pro ¢asové rozliSovani nakladt a vynosu je, Zze zname jejich:

e v¢&ené vymezeni,
e vysi v penéznich jednotkéch,

e obdobi, kterého se tykaji.

Do sirsiho pojeti Casového rozliSovani lze zahrnout téz Gcty dohadnych polozek, a to ucet
388 - Dohadné polozky aktivni a 389 — Dohadné polozky pasivni. U takového rozliSovani

vétSinou nezname presnou ¢astku ¢i obdobi, kterého se ndklady ¢i vynosy tykaji.

Casové rozliSeni se nepouziva v ptipad¢, ze se jedna o nevyznamnou ¢astku. Nevyznamna
Castka se stanovuje pro tyto ucely ve vysi 3 000 K¢. Déle se nebudou ¢asové rozliSovat

pravidelné se opakujici platby jako naptiklad pojistné automobilil ¢i daniové poradenstvi.

V ramci zavérkovych praci predaji vedouci pracovnici oddé€leni hlavni Ucetni pisemné
podklady pro ¢asové rozliSeni. Uctarna vyhodnoti a schvali divody pro tvorbu ¢asového

rozliSovani.

Ucty ¢asového rozliSeni

381 — Naklady pristich obdobi

Uttuji se zde vydaje bézného ucetniho obdobi, které se tykaji nakladt piistich obdobi. Jed-
na se napiiklad rozliSovani téchto nakladi: uroky placené pfedem, najemné hrazené dopfte-

du, vydaje na reklamu a jiné sluzby.

Tab. 11 Uétovani CR v piipadé nakladi piistich obdobi

MD D
Castka ¢asového rozliseni (bez DPH) 381 321
Hodnota DPH 343 321
Uhrada faktury 321 221/211
Rozpusténi casového rozliseni v dalsim ucetnim obdobi 5xx 381

Zdroj: vlastni zpracovani
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383 — Vydaje pristich obdobi

Tento Ucet se pouzije v piipadé nakladl, které souvisi s béznym ucetnim obdobim, avSak
vydaj jesté neprobehl. Je mozné vyuctovat pouze Castky, u nichZ je znam konkrétni ucel
a presna castka. Zachycuji se tady naptiklad: ndjemné placené pozadu, nepravidelné daro-
vé poradenstvi ¢i auditorské sluzby, vyuctovani pracovnich cest predchoziho roku, vyucto-

vani vodného, sto¢ného ¢i elektrické energie po skonceni ucetniho obdobi.

Tab. 12 Uétovani CR v piipadé vydaji ptistich obdobi

MD D
Castka vydajii pistich obdobi 5xx 383
Rozpusténi casového rozliseni v dalsim ucetnim obdobi 383 321

Zdroj: vlastni zpracovani
384 — Vynosy pristich obdobi
Na tento ucet se uctuji vynosy, jez patii do pfistich obdobi. Zuctovani vynost ptistich ob-
dobi se provede v obdobi, se kterym vécné souvisi. Ptiklad: pfijaté predplatné, piijmy

z finan¢niho leasingu, predem pfijaté najemné i pojistné.

Tab. 13 U¢tovani CR v p¥ipadé vynost piistich obdobi

MD D
Castka ¢asoveé rozlisenych vynost 311/221 384
Rozpusténi do vynost v dalSich ucetnich obdobich 384 6xX

Zdroj: vlastni zpracovani
385 — Prijmy priStich obdobi

Jedna se o ¢astky, které ke dni ucetni zavérky nebyly ucetni jednotkou piijaty, ale do uza-
viené¢ho obdobi patii a zaroven nejsou zaictovany na uctech pohledavek. Patii zde zejmé-
na vynosové provize, jako naptiklad obratové bonusy a provedené¢, dosud nevyfakturované

sluzby. Podminkou zuctovani téchto piijmu je presné znama ¢astka.

Tab. 14 Uttovani CR v piipadé piijmt piistich obdobi

MD D
Castka ¢asové rozlisenych pifjmt 385 6xX
Rozpusténi v dal§im ucetnim obdobi pfi vyfakturovani 311 385

Zdroj: vlastni zpracovani
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5.7 Kurzové rozdily

Kurzové rozdily
Smérnice &. 7 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisi

Vyhléaska pro podnikatele ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisit

Zakon o danich z pfijmu €. 586/1992 Sb., ve znéni pozd&jsich predpist
CUs

Evidence v cizi méné

Ugetni jednotka je povinna vést uéetnictvi v Seskych korunach. U majetku a zavazka, které
jsou ocenény cizi ménou, je nutné prepocist tuto castku na ¢eské koruny. Spolecnost pou-
7iva pro piepodet v souladu s § 60 vyhlasky & 500/2002 Sb. denni kurz vyhlagovany Ces-
kou néarodni bankou, pfi¢emZ je automaticky stazen do vyuZivaného ucetniho softwaru.

Neni-li jesté€ vyhlasen, pouZzije se kurz piredchozi dostupny.

Ptepocitaci kurz pro majetek a zdvazky evidované v ucetnictvi v cizi meéné je vybiran dle
okamziku ocenéni ucetniho piipadu nebo ke konci rozvahové dne €i k jinému dni, ke kte-

rému je sestavena ucetni zavérka.

Okamzik uskuteénéni ietniho pfipadu

e Faktura vystavena v cizi méné — kurz dne vystaveni faktury,

e faktury pfijatd v cizi mené, reZim reverse charge — kurz dne vystaveni faktury do-
davatelem,

e faktura pfijata tuzemska v cizi méné — kurz ke dni pfijeti faktury,

e uhrada zévazku ¢i pohledavky — kurz dne vydani ¢i pfijeti platby,

e valutové operace — kurz dne pifijmu ¢i vydeje hotovosti.
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Prepocet pokladen a bankovnich uctl ke dni sestaveni GCetni zadvérky se provadi kurzem
vyhlaSenym pro tento den. Timto vzniklé kurzové rozdily se uctuji na stranu MD uctl fi-

nanc¢nich nakladt ¢i naopak na stranu dal G¢tu finanénich vynost.

Kurzové rozdily u pohledavek

Pohledavky uctované v cizich ménach se k rozvahovému dni pfepocitaji na hodnotu pohle-

davky, ktera prechéazi do nasledujiciho ti¢etniho obdobi.
Postup bude nasledujici:

e provede se zavérkovy prepocet pohledavek v cizi méné k rozvahovému dni,

e vypocitaji se kurzové rozdily,

e knové prepoctené pohledavce v cizi méné se vypocita zdkonnd opravna polozka
podle kurzu rozvahového dne, ktera bude néasledné zauctovana na analyticky ucet
uréeny pro opravné polozky dafiove€ uznatelné syntetického uctu 391 — Opravna po-
lozka k pohledavkam,

e za tuto operaci zodpovida hlavni ucetni.

Kurzové rozdily G€tované v prubéhu ucetniho obdobi u pohledavek a zavazkl se Gctuji ve
tfid€ 3 a 4. Na ucet 563 — Kurzové ztraty strana MD poptipadé 663 — Kurzové zisky strana

dal je uctovano v piipad¢ platby zavazku ¢i inkasa pohledavky.

Pii pohybech na uctech v uctovych skupindch 21, 22 a 26 se v pribchu ucetniho obdobi
kursové rozdily netc¢tuji. Do finan¢nich néklad a popiipadé finan¢nich vynosi jsou za-
uctovany az ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, ke kterému se sestavuje

ucetni zaveérka.

Nakup a prodej cizi mény

Pokud tcetni jednotka cizi ménu nakupuje ¢i naopak prodava, pouZije pro jeji ocenéni kurz
vyhléaseny instituci, kde tento obchod probéehl, naptiklad obchodni banka ¢i sméndrna. Ten-
to kurz je tfeba dolozit kurzovnim listkem dané instituce ze dne, kdy byl tento Gcetni pfi-

pad uskutecnén.
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5.8 Kompetence a podpisové vzory

Kompetence a podpisové vzory
Smérnice €. 8 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

Tato smérnice vychazi zejména ze zakona o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢j-
Sich predpist.

Podstatou této smérnice je urcit rozhodovaci pravomoci osob, opravnénych k uréitym hos-
podaiskym operacim. Stanovuji se pro to podminky a zplsoby, aby byl zajistén jednotny

proces podpisovych a rozhodovacich kompetenci.

Zavaznost piedpisu

Smérnice je zdvazna pro jednatele a zaroven vSechny zaméstnance spolecnosti. Kompeten-
ce jednatell stanovené zdkonem a spolecenskou smlouvou jsou této smérnici nadiazeny.

Pravo jednat navenek za spole¢nost maji vyhradné jednatelé spolec¢nosti.

Pfi poruseni této smérnice s nasledkem vzniku Skody, bude jeji ndhrada vymahana podle

obecnych ustanoveni o nahradé Skody podle Zakoniku prace.

Vysvétleni pojmua

Kompetence - opravnéni a povinnosti zaméstnance vymezené touto smernici a ostatnimi

internimi predpisy ve spolecnosti.

Odpovédnost — zaméstnanec pln¢ odpovida za to, Ze predmétna Cinnost bude vykonavana
s péci fadného hospodare a v souladu se vSeobecnymi piedpisy a internimi piedpisy spo-

le¢nosti.

Schvalovani - zaméstnanec rozhoduje o spravnosti uskutecnéného ptipadu.

Vymezeni kompetenci a odpovédnosti hlavni uéetni

e zpracovani danovych pfiznani,

e zpracovani vykazl véetné sestaveni ucetni zavérky,
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stanoveni postupti uctovani a pouziti prislusnych ucti pro zauctovani jednotlivych
ucetnich piipadu,

namatkova kontrola zauctovani vybranych dokladu,

evidence dlouhodobého majetku,

uctovani internich dokladda,

organizace inventarizaci,

vystaveni opravnych danovych dokladi a jejich zatctovani,

realizace plateb ptijatych dokladu,

odsouhlaseni zapoctda.

Vymezeni kompetenci a odpovédnosti pomocné ucetni

vystavovani faktur za prodané zbozi,

kontrola pfedevsim formalnich nalezitosti pfijatych dokladl (v souladu se smérnici
Ob¢h tcetnich dokladit),

kontrola data, mény, ¢astek a spravného nastaveni danovych rezima a bankovnich
ucti dodavateld, a zda je ucetni ptipad schvalen pracovnikem ur¢enym odpovéd-
nostni tabulkou,

uctovani piijatych faktur a dobropisi,

uctovani pokladnich dokladi,

tvorba odsouhlasenych zapoctu,

uctovani bankovnich vypist.

Vymezeni kompetenci a odpovédnosti pokladnika

pfijem a vydej penéZnich prostredk,
vystaveni pokladnich dokladii,
denni kontrola pokladni hotovosti,

pievod nadbyte¢nych financi do hlavni pokladny, ptip. bankovni ucet.

Vymezeni kompetenci a odpovédnosti obchodniho feditele

komunikace s dodavateli,
zajisténi optimalizace skladovych zasob vcetné objednavani zbozi,
analyzy prodejd,

tvorba kalkulaci a stanoveni prodejnich cen,
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e sledovani konkurence,

¢ vyhlasovani marketingovych ¢i slevovych akci.

Vymezeni kompetenci a odpovédnosti obchodniku

e komunikace se zékazniky,

e vystavovani objednavek v objednavkovém systému,
e objednavani dopravy,

e objednavani zbozi urceného ke konkrétni objednavce,

e vyhledavani prodejnich pftilezitosti.

Vymezeni kompetenci a odpovédnosti skladniku

e piejimani zboZi a kontrola dokumenti, které zbozi doprovazeji,
e ukladéni, skladovani a vydavani zbozi,
e pouzivani mechanizacnich prostfedki a jejich béznda udrzba,
e aktualizace udajii o pohybu a piehledu zasob.
Ptilohou této smérnice je tabulka obsahujici jméno osoby, funkce a podpisovy zdznam.

Vzory podpisovych zaznamii budou pouzivany k rozeznani podpisii osob kompetentnich

ke schvalovanému ukonu dle smérnice Obéh tucetnich doklada.

Jméno Pozice Podpisovy zazmam

Obr. 6 Formulai pro podpisové vzory

Zdroj: vlastni zpracovani
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5.9 Inventarizace

Inventarizace
Smérnice &. 9 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist
e Vyhlaska pro podnikatele €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpist
e CUS

Rozsah a terminy inventarizace

Inventarizuje se vSechen majetek a zavazky, které ticetni jednotka eviduje na rozvahovych

uctech, a to jednou ro¢né k rozvahovému dni, tedy k 31.12.

Penézni prostfedky v hotovosti a zasoby jsou inventarizovany prubézné, a to vzdy k po-

slednimu dni ¢tvrtleti.

Zpusob provedeni inventarizace

U majetku hmotné povahy je provadéna fyzicka inventarizace. Dokladové kontroly se vyu-

ziva u zavazki a takovych sloZek majetku, u nichZ neni moZzno provést inventuru fyzickou.

Pti provadéni fyzické inventarizace se provede prepocitani majetku. Mize ji provést jeden
pracovnik, ale nemtiZe inventarizovat majetek, za ktery je hmotné¢ zodpovédny. Inventari-
zaci skladu provadi nejméné tii pracovnici - dva skladnici a dalsi osoba, ktera neni hmotné
zodpovédna. Pfepocitavani pokladni hotovosti se zucastni zodpovédny pokladnik a dalsi

jedna osoba, kterd s finan¢nimi prostfedky nedisponuje.

Dokladovou inventarizaci u zavazka, pohledavek a dalSich sloZzek majetku, u kterych nelze
provést fyzickou inventarizaci provadi pracovnici u¢tarny. U zavazki je nutno provést od-

souhlaseni saldokonta s dodavateli.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 73

Inventurni soupis

Ugtarna je zodpovédna za pFichystani inventurniho soupisu pro dlouhodoby hmotny maje-
tek, drobny dlouhodoby hmotny majetek a zasoby. Osoby provadéjici inventarizaci tako-
vého majetku pak odskrtavaji ¢i opravuji vykazované stavy. Po skonc¢eni kontroly musi byt
soupisy osobami odpovédnymi za inventarizaci podepsany a piredany k dal§imu zpracovani
uctarng.

Inventurni soupis musi dle zdkona o Gcetnictvi obsahovat tyto tidaje:

e oznaceni ucetni jednotky,
e jednoznacné urceni inventarizovaného majetku ¢i zédvazkl vcetné skuteéného zjis-
téného stavu,
e zpisob zjistovani skutecnych stavi,
e okamzik zah4jeni a ukonceni inventury,
e ocenéni majetku a zdvazkl k rozvahovému dni,
e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjiSténi skutecnosti a osoby odpovédné za
provedeni inventury,
e okamzik sestaveni Ui€etni zavérky.
Déle se vycisli ptipadné zjiSténé rozdily véetné divodu jejich vzniku a Uctarna je zodpo-
védna za jejich vyactovani v ucetnictvi po schvaleni jednateli.
Osoby odpovédné za provedeni inventarizace musi podepsat zapis o provedeni inventari-

zace, ktery je nedilnou souc¢asti inventurnich soupist.

Inventarizaéni rozdily

Zjisténi inventarizacniho rozdilu, tj. rozdil mezi skute¢né zjiSt€énym stavem a stavem ma-

jetku a zavazki v Gcetnictvi 1ze povazovat kdyz:

e skutecny stav je nizs§i (manko) oproti stavu evidovaném v ucetnich knihach a tento
rozdil nelze dolozit Zadnym dokladem nebo jej prokazat jinym zdkonem stanove-
nym zplsobem a zdroveil neni sepsdna se zaméstnancem dohoda o hmotné odpo-
veédnosti,

e skutecny stav je vyssi (pfebytek) stavu evidovaném v ucetnich knihach a tento roz-
dil nelze dolozit zddnym dokladem nebo jej prokazat jinym zadkonem stanovenym

zpusobem.
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Manka a ptebytky zdsob je mozné v rdmci inventariza¢niho obdobi vzajemné vyrovnavat,
avSak za pfedpokladu, ze doslo k takové zdméné neimysIné a jen u takovych, u nichz ta-
kovou zaménu charakter umoznuje. V ptipadé, ze rozdily nejsou vzajemné vyrovnany,

uctuje se o manku ¢i prebytku dle vysledného porovnani.

Provedeni oprav zjisténych inventurnich rozdili musi byt fadné¢ dokumentovéany a zaroven
ptehled inventurnich rozdili doplnén o ¢isla dokladd, jimiz bylo zictovani provedeno.
Inventarizacni rozdily musi byt proactovany do obdobi, za které se inventarizace majetku

a zavazkl provadéla.

Nedilnou soucasti inventurnich praci je t€Z porovnani uzitné hodnoty inventarizovaného

majetku s jeho ucetni hodnotou.
Pokud je zjisténo, ze:
¢ uzitna hodnota dlouhodobého majetku je vyrazné nizsi,

e prodejni cena zasob snizend o naklady spojené s jejich prodejem je vyssi, nez jejich

hodnota uvedena v ucetnictvi,
musi byt tyto rozdily vyc¢isleny a prouctovany jako opravné polozky.

V ptipad¢ zjisténi takového poSkozeni majetku, ze uvedeni do pivodniho stavu nebude
rentabilni rozhodnou jednatelé o mimoradném jednordzovém odpisu jeho zlstatkové ceny

do skod.

Uctarna odpovidd za podani souhrnné zpravy jednatelim spolecnosti véetné navrhu na
vypofadani mank a pfebytkd, a to do 15 dnil po terminu pro odevzdani veskerych inven-

turnich soupisti. V piipad¢ pribézné inventarizace se lhlita zkracuje na 5 dni.
Osoby odpovédné za svéteny majetek predaji pfed zahdjenim inventurnich praci do uctar-
ny vSechny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které¢ nebyly do zacatku inventa-

rizace predany k zauctovani. Toto prohlaSeni bude pfipojeno k inventurni dokumentaci.

Této inventarizaci nepodléhd drobny material jako uklidové prostfedky, propagacni mate-

ridl a kancelarsky material.
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Terminy provedeni inventarizaci

e Hmotny dlouhodoby majetek 31.12. pomocna ucetni a obchodnik
e Fyzicka inventura zbozi 31. 03. 2 skladnici a obchodnik
30. 06. 2 skladnici a obchodnik
30. 09. 2 skladnici a obchodnik
31.12. 2 skladnici a obchodnik
e Dokladova inventarizace zbozi  31. 12. uctarna
e Pohledavky 31. 12. uctarna
e Pokladna 31. 03. pokladnik, pomocna ucetni
30. 06. pokladnik, pomocna ucetni
30. 09. pokladnik, pomocna ucetni
31.12. pokladnik, pomocna ucetni
e Prechodné ucty aktiv 31.12. uctarna
e Zavazky 31.12. uctarna
e Bankovni uvéry a vypomoci 31.12. uctarna
e Prechodné ucty pasiv 31.12. uctarna
e Podrozvahové ucty 31.12.

o drobny hmotny majetek v operativni evidenci  pomocna ucetni a obchodnik

Jestlize osoba odpoveédna za svéfeny majetek se nemtize fyzické inventury zucastnit, miize
za sebe pisemné povéfit jinou osobu. To plati i v pfipad¢ inventury majetku, za niZ je oso-
ba hmotné zodpoveédna. Pokud za sebe zastupce neurci, mize tak ucinit jednatel spolecnos-
ti. Toto vSak neplati pro majetek kryty smlouvou o hmotné odpovédnosti. V tomto ptipade

se musi inventura provést v nahradnim terminu, ktery stanovi jednatel.
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5.10 U€etni zavérka

Utetni zavérka
Smérnice & 10 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o uletnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi
e Vyhlaska pro podnikatele €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpist
e Zakon o danich z ptijmu €. 586/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist
e CUS
Na zéklad¢€ novely zakona o Ucetnictvi, kterd nabyla G¢innosti 1. ledna 2016, se spolecnost

zatazuje do kategorie mikro Ucetni jednotka. Ucetni zadvérka tak nemusi byt ovétena audi-

torem a sklada se z téchto vykazi:

e Rozvaha,

e Vykaz zisku a ztraty,

e Priloha k Gcetni zavérce.
Ucelem ucetni zavérky je podat vérny a poctivy obraz Ucetnictvi vSem jejim uzivatelim.
Vykazy musi byt srovnatelné s predchozimi ucetnimi obdobimi. Udaje jsou srozumitelné

pro predstavu o stavu Ucetni jednotky. Zachycuje veSkeré vyznamné uidaje a souvislosti,

jejichz neuvedeni by mohlo ovlivnit usudek ¢i rozhodnuti toho, kdo tyto informace uziva.

Postup zpracovani UZ

e douctovani veskerych ucetnich operaci, které s uzaviranym obdobim souvisi,

e vypocet dané z ptijmu vcetné jejiho zatctovani,

e provedeni ucetni uzaveérky,

e sestaveni uCetni zavérky.
V ramci douctovani vSech Ucetnich operaci souvisejicich s tcetnim obdobim zalctuje
ucetni jednotka zjisténé inventarizacni rozdily, ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi, dohadné

polozky, opravné polozky a kurzové rozdily.
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Jelikoz zéasoby jsou uctovany zptisobem B, pfeuctuje se neprodané zbozi na z ndkladl na

ucet 132 — Zbozi na sklad¢ a v prodejnéach a prevede se pocatecni stav.

Pokud nebyl zauctovan vysledek hospodateni piredchoziho roku, pfeuctuje tento zistatek

v souladu s CUS ¢&islo 018.

Tab. 15 Prouctovani kone¢ného a pocatecni stavu zbozi

Uetni operace MD D
Ptevod konecného stavu zbozi na sklad 132 504
Ptevod pocate¢niho stavu zbozi do nakladi 504 132

Zdroj: vlastni zpracovani

Zjisti se celkové obraty jednotlivych syntetickych Uc¢td stran MD 1 D, konecné zlstatky

aktivnich, pasivnich, nakladovych a vynosovych uctu.

Tab. 16 Uzavieni rozvahovych a vysledkovych ucti

Ugetni operace MD D
Ptevedeni zlstatkl aktivnich ucta 702 Aktiva
Prevedeni zustatkt pasivnich uctt Pasiva 702
Prevedeni zlstatkli nakladovych ucth 710 Néklad
Ptevedeni zlistatkli vynosovych uctl Vynos 710
Zauctovani zisku 710 702
Zauctovani ztraty 702 710

Zdroj: vlastni zpracovani

Po uzavteni rozvahovych a vysledkovych Ucti je vypocitan zaklad dané z piijmu a nésled-
né danova povinnost splatna za Gcetni obdobi. Vypoctend danova povinnost je zauctovana
na stranu MD nakladového uctu 591 — Dail z pfijmi splatnd a stranu dal 341 — Dan
z ptijmu.

Sestaveni ucetni zaverky

Ugetni jednotka se pii sestaveni uéetni zavérky fidi § 18 zakona ¢&. 563/1991 Sb., o Gietnic-
tvi, v platném znéni, § 3 a § 4 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provade¢ji nékterd usta-

noveni zadkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni.

Rozvaha se sestavuje v plném rozsahu a to podle ptilohy €. 1 k vyhlasce ¢. 500/2002 Sb.

Vykaz zisku a ztraty v plném rozsahu je sestaven dle pfilohy €. 2 vySe uvedené vyhlasky.

Pti sestaveni prilohy k ucetni zavérce se ucetni jednotka tidi § 39 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.
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5.11 Archivace ucéetnich zaznamu a skartace

Archivace ucCetnich zaznamu a skartace
Smérnice ¢&. 11 LOGO UJ

Vypracoval: FrantiSka Juréova Schvlil: jednatelé

Rok vyhotoveni: 2017
Platnostod 1. 1. 2018

Zakladni pfedpisy

e Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist

e Zakon o dani z ptidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisii

e Zakon o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont €. 499/2004 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisi

e Daiovy fad, zdkon €. 280/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

Archivacni doby

V souladu se zdkonem o ucetnictvi a zakon o dani z pfidané hodnoty se ucetni pisemnosti

¢1 zdznamy na technickych nosi¢ich uchovavaji takto:

e (cetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deset let pocinaje koncem ucetniho obdo-
bi, za které byly sestaveny,

e Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh po
dobu péti let pocinaje koncem dotceného ticetniho obdobi,

e Ucetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni u€etnictvi po dobu
péti let pocinaje koncem dotceného ucetniho obdobi,

e danové doklady po dobu deseti let nasledujicich po roce, jehoZz se tykaji.

Byly-li vyse uvedené doklady pouzity i pro tcely trestniho, spravniho, ob¢anského soudni-
ho, danového ¢i skarta¢niho fizeni nebo pro Gcely socidlniho zabezpeceni, vetejného zdra-
votniho pojisténi anebo ochrany autorskych prav, archiva¢ni doba se rozsifuje po uplynuti

doby vyse uvedené tak, aby byly zajistény pozadavky vyplyvajici z takového pouziti.

Ucetni pisemnosti tykajici se zaru€nich lhit a reklamacnich fizeni jsou archivovany po

dobu platnosti zaruky ¢i reklamacni fizeni trva. Doklady ohledné nezaplacenych pohleda-
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vek ¢i nesplacenych zavazki se uchovavaji do konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém

k zaplaceni doslo.

Ucetni jednotka uchovava doklady ve fyzické podobé po dobu stanovenou zakonem v ar-
chivech. Pro zajisténi prukaznosti ucetnictvi jsou ucetni zaznamy zalohovany a archivova-
ny téz v technické podobé. Po skonceni kazdého pracovniho dne jsou tato data zdlohovana

na pevném disku. Po kazdém pracovnim tydnu jsou uloZeny jesté na pocitacovy server.
Ptiruéni archiv
V kancelafi u€etnich se uchovavaji doklady fyzické podoby vzdy aktualniho roku spolu

s rokem predchazejicim. Nachazi se zde potadace vSech dokladovych fad. Za fadné dolo-

zeni vSech dokladd zodpovida pomocna ucetni.

Hlavni archiv

Do hlavniho archivu se ukladaji doklady starS$i dvou let az do doby uplynuti archivac¢ni
lhaty. Navrh na skartaci mtize byt podan v prvnim roce po uplynuti archivac¢ni doby stano-

vené zakonem. Skartaci schvaluji jednatelé spole¢nosti.

Archivalie

Dle zékona o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zakoni jsou povinni pod-
nikatelské subjekty zapsané v obchodnim rejstfiku umoZznit ptislusSnému archivu vybér

archivalii. Do této kategorie jsou zahrnuty nasledujici dokumenty:

e statut, dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu,

e dokumenty tykajici se vrcholového fizeni, notaifskych zapisi z jednani, vyrocni
Zpravy,

e dokumenty o majetku v€etné nemovitém a ochrannych znamkach,

e finan¢ni dokumenty, statistiky, knihy podvojného Gcetnictvi ¢i ticetni zavérky,

e propagacni dokumenty jako naptiklad katalogy, ceniky.

Tyto dokumenty musi byt poskytnuty pfislusnému archivu k vybéru archivalii. Po ukonce-
ni takového vybéru je vyhotoven protokol. Dokumenty vybrané jako archivalie jsou piesu-
nuty k trvalému uloZeni v archivu a stavaji se vlastnictvim Ceské republiky. O piedani se
sepiSe Ufedni zdznam. Pisemnosti, o které pfislusny archiv neprojevi zajem, mohou byt

skartovany.
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Tab. 17 Piehled archiva¢nich lhit

Popis pisemnosti Doba archivace

Ugetni doklady, Giétové rozvrh, seznamy uéetnich knih, idetni 10 let

knihy, odpisovy plan, inventarizacni soupisy

Danové doklady 10 let

Utetni zévérka 10 let

Mzdové listy a doklady tykajici se dichodového pojisténi 30 let

Udaje potiebné k diichodovému zabezpedeni a nemocenskému 10 let

pojisténi

Inventarni karty dlouhodobého majetku 3 roky

Doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti 1 rok

Seznamy ¢iselnych Gcetnich fad

po dobu, po kterou jsou
archivovany pisemnosti,
v nichZ jich bylo pouzi-

to

Ucetni doklady tykajici se zaru¢nich lhiit a reklamaénich Fizeni

po dobu trvani takové

lhiity ¢i tizeni

Zdroj: vlastni zpracovani
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6 ZHODNOCENI PROJEKTU A ZAVERECNA DOPORUCENI

V této diplomové praci bylo vytvoteno 11 vnitropodnikovych tcetnich smérnic pro vybra-
nou spolecnost. Firma ptsobi na trhu jiz sedmym rokem, a pfesto neméla doposud zadné
interni predpisy vytvoteny. Utetnictvi se vedlo dle jiz zauzivanych postupti. Vzhledem
k rGstu spolecnosti a nabirani novych zaméstnancl je nutné vytvofit soubor jednotnych

pravidel, ktera budou v§emi dodrzovana pro zajisténi konzistentnich postupi.

Samotné vytvofeni smérnic firmu Z4dnym ndkladem nezatiZi, jelikoz byly zpracovany
v ramci zavérecné diplomové prace. Po schvéleni jednateli spolecnosti budou se smérni-
cemi seznameni vSichni zaméstnanci. Nejdualezitéjsi vSak je informovanost pracovnikili
v uctarné. Pred zacatkem platnosti téchto ptedpisii bude svolana porada, kde se kazdy mu-

ze vyjadfit ptipadn€ navrhnout upravy.

Naklady na zavedeni smérnic

Jak jiz je vySe uvedeno, samotné vypracovani vnitropodnikovych smérnic bylo zdarma. Se

zavadénim vsak souvisi 1 dalsi ndklady jako napftiklad:

e tisk smérnic,
e uloZeni smérnic,
e (as straveny nad upravou Ucetniho programu,

e (as potfebny k seznameni se s novymi smérnicemi.

Vzhledem k ¢asté novelizaci zakonti bude nutné smérnice kazdy rok piekontrolovat a zno-

vu aktualizovat, aby nedos$lo k rozporu mezi internimi predpisy a legislativou. Smérnice

v

v dané ucetni jednotce. Pro tyto aktualizace bude nutné zajistit:

e odborné publikace,

e Skoleni pracovnikl Gctarny,

e aktualizace internich smeérnic,
e znovuvytiSténi,

e obeznameni ostatnich zaméstnanct s nastalymi zménami.

Prinosy pro vybranou spole¢nost

e zajisténi jednotného metodického postupu pii vedeni tcetnictvi,

e sjednoceni opakujicich se ucetnich ptipadu,
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e nastroj pro vnitropodnikové fizeni,

e snazs$i orientace zaméstnancl zejména téch novych,

e minimalizace rizika z porusovani pravnich piedpist,

e jednodussi a snazsi postup pfi kontrole u€etnictvi ze stran uradd,
e zvySeni divéryhodnosti pro externi kontroly,

e nastroj pro feseni spord,

e vymezeni konkrétnich odpovédnosti a pravomoci.

Se zavedenim smérnic souvisi 1 pfipadna rizika, zejména ze strany stavajicich zaméstnan-
ct. Nejvétsi hrozbou je, ze se nebudou fidit takto stanovenymi pokyny a budou nadale po-
stupovat dle zazitych zvyklosti. Zavaznym prohifeskem je neuplnd periodicka inventariza-
ce. Nové smérnice jasn¢ definuji povinnost inventarizovat nejen zasoby a pokladnu, ale
také se nesmi zapominat na dlouhodoby majetek vcetné drobného, ktery ma byt novée
oznacen S§titky obsahujici inventarni ¢islo majetku, které mu bylo pfidéleno v ucetnim

softwaru pii tvorb¢€ inventarnich karet.

Na firemni poradé¢, kde bude odsouhlaseno znéni smérnic, se vSichni zamé&stnanci podepisi
do listiny potvrzujici seznameni s obsahem ptedpisti. Timto podpisem tedy stvrdi, Ze se
dobie s novymi normami sezndmili, akceptuji jejich obsah a budou takto stanovena pravi-

dla dodrzovat.

V ptipadé, Ze bude zjisténo pochybeni ze strany zaméstnance, ktery byl se smérnicemi
fadn¢ seznadmen a muze to byt prokdzano jeho podpisem, bude pro vedeni spolecnosti

snaz$i argumentovat pii pfipadnych sankcich.

Implementace vnitropodnikovych smérnic

Platnost vytvofenych smérnic je udané od 1. ledna roku 2018. Je tak napldnovano, aby se
zaméstnanci zacali novymi pfedpisy fidit spolu se za¢atkem nového G€etniho obdobi, které
je totozné s kalendarnim rokem. Bude tak dostatek ¢asu na pfipominkovani ze strany pra-

covnikll a zarovenl nebudou naruSeny stavajici postupy béhem bézného tcetniho roku.

r

V Gcetnim programu bude nutno upravit stavajici G¢etni rozvrh. Pro zlepSeni piehlednosti
pti uctovani pokladnich dokladi bude zaveden do rozvrhu novy analyticky ucet pro po-
kladnu ve sklad¢. Jedné se o ucet 211003, na kterém se bude uctovat o piijmech a vydajich
hotovosti v Ceskych korunach uskutecnénym prostiednictvim pokladny ve skladu. Zacne se

pro to pouzivat i i€et 261 — Penize na cesté pii prevodu tydennich trzeb do hlavni koruno-
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vé pokladny, kterd je umisténa v budové administrativnich pracovnikii. Zpiehledni se tak

pohyb penéz.

Nové budou sepsany dohody o odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach s po-
kladniky a také se skladniky. Ptipadné vzniklé schodky na majetku, s nimz disponuji, jim

tak mtize byt na zaklad¢ rozhodnuti jednatelii ptedepsan k tihradé.

Zameéstnanci si ujasni své kompetence a podepisi formuléi podpisovych vzort. Ten bude
nakopirovén a pfeddn na jednotliva oddéleni, aby bylo usnadnéno rozpoznéavani schvalo-

vacich podpist na dokladech.

Uttarna je zodpovédna za piichystani identifika¢nich $titka dlouhodobého majetku. Dale
bude vytvoien seznam majetku dle osob, které maji takové véci svéteny do uzivani. Maje-
tek bude polepen témito Stitky na viditelném misté, aby pfi inventarizaci byla identifikace
véci usnadnéna. Seznamy majetku budou podepsany jednotlivymi odpovédnymi pracovni-
ky a budou slouzit jako podklady pro provadéni inventarizace na konci ucetniho obdobi

v ptipad¢, ze budou zjistény rozdily.

Vysledkem tspésné implementace souboru vnitropodnikovych smérnic je zavedeni jednot-
ného systému v internich procesech. Piedpisy znamenaji oporu pii feSeni kazdodennich

otazek uvnitf Ucetni jednotky.
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ZAVER

V této diplomové praci bylo hlavnim cilem sestaveni vnitropodnikovych tcetnich smérnic
piesné podle potteb vybrané spolecnosti. Firma doposud zadné interni piedpisy vypraco-
vané neméla. Proto pro sestaveni smérnic bylo nutné dobfe poznat fungovani uvnitt spo-

le¢nosti. Sestavené smérnice se tykaji predev§im ucetni problematiky, ale v budoucnu mo-

hou byt rozsiteny i1 o dalsi pfedpisy upravujici ostatni interni procesy.

Teoretickd ¢ast byla vénovand zejména pravni Upravé predmétu Ucetnictvi podnikateld.
Byl v ni charakterizovan zédkon o ucetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. pro podnikatele,
Ceské ucetni standardy a kratce predstaveny i mezinarodni ucetni standardy. Druhé polovi-
na této Casti se zabyva jiz vnitropodnikovymi smérnicemi. Jsou rozdéleny do zakladnich
kategorii na povinné smérnice, které jsou nepiimo vyzadované zdkonem a doporucené tedy

upravujici oblasti, které je potieba intern¢ specifikovat.

V praktické ¢asti byla predstavena spole¢nost, pro niz byly smérnice vypracovany. Dale
byla provedena analyza stavajiciho stavu vedeni ucetnictvi a vnitropodnikovych procest.

Na zékladé vysledki tohoto zkouméani byly sestaveny samotné smérnice.

Projekt obsahuje 11 vnitropodnikovych smérnic tykajicich se pfedevSim ucetnictvi vybrané
spole¢nosti. Jako prvni z ptedpist byl sestaven Systém zpracovani ucetnictvi, ktery se tyka
zakladnich charakteristik vedeni ucetnictvi. Dal§i Ob¢h ucetnich dokladl upravuje oblast
zpracovani dokladli od jejich pfichodu do firmy aZ po archivaci. Smérnice Zasoby vyme-
zuje zpusob ocetlovani, evidenci a Gi¢tovani o zbozi. Dale bylo potieba poupravit fungovani
pokladen. Bylo navrZzeno vytvofeni nového analytického uctu, tak aby kazdd korunova
pokladna byla evidovana zvlast. To bude mit za nasledek pritkaznéjsi vykazovani pohybu
hotovosti. Predpis tykajici se dlouhodobého majetku zdiiraziiuje nutnost zlepSeni oznaco-
vani majetku evidovaného v ucetnictvi dané spolecnosti a klade diiraz na provadéni fadné
inventarizace. Smérnice Kurzové rozdily vymezuje zejména okamzik uskutecnéni ucetniho
ptipadu, kdy miize kurzovy rozdil vznikat a mimo to také kdy se o nich Gctuje a jaky kurz
je pouZzivan pro prepocet majetku a zavazki v cizich méndch. Kompetence a podpisové
vzory nepatii k vyslovené G€etnim smérnicim, nicméné je velmi diileZitd z pohledu schva-
lovani dokladii, jenZ maji byt zauctovany. Inventarizace je zdkonem vyzadovana Cinnost
predchézejici sestaveni ucetni zavérce. Z tohoto diivodu jsou v predpisu Inventarizace sta-
noveny piesné terminy, k nimz musi byt tato kontrola provedena. Ugetni zavérka popisuje

jednotlivé etapy pii ukonceni cetniho obdobi. A nakonec patii Archivace ucetnich zazna-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 85

mu. Z davodu zachovani pritkaznosti ucetnictvi vyzaduje legislativa ischovu ucetnich,

potazmo danovych dokladii po urcitou dobu.

Na zavér prace byla tvorba celého projektu zhodnocena. Byly definovany néklady, které
bude muset ucetni jednotka pro zavedeni a pouzivani smérnic vynalozit. Déle pfedstaveny
ptinosy, jez pouzivanim piedpisii spolecnost ziska, ale také hrozby, kterym musi v€asnym

zasahem predejit.

Spravnym uZivanim téchto vytvotrenych smérnic ziska vybrana Gi¢etni jednotka nejen oporu
pti feSeni kazdodennich situaci, ale v pfipadé kontroly od spravce dan€ se mize ubranit
pfipadnému zvySovani zakladii dané¢ pomoci doméfeni. Pro plnéni svého tcelu v§ak musi

byt pravidelné aktualizovany a jejich dodrzovani musi vyzadovat zejména vedeni firmy.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 86

SEZNAM POUZITE LITERATURY

BARTUSKOVA, Zuzana, 2016. Ové&fovani ucetni zavérky auditorem od roku
2016. Portal. POHODA.cz [online]. [cit. 2017-03-07]. Dostupné
z: http://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/overovani-ucetni-zaverky-

auditorem-od-roku-2016/.

CESKO, 2004. Zakon ¢. 499/2004 ze dne 30. Gervna 2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné& nékterych zakont. In: Shirka zakonii Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpi-
st. [online] Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499%#prilohy

CESKO, 2006a. Zakon ¢&. 262/2006 ze dne 21. dubna 2006 zakonik prace. In: Shirka zdko-
nii  Ceské republiky, ve znéni pozd&jsich pfedpist. [online] Dostupné
z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262.

CESKO, 2006b. Zakon &. 262/2006 ze dne 21. dubna 2006 zakonik prace. In: Shirka zdko-
nii  Ceské republiky. [online] Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-
262ext=%C2%A7252#cast1 1

CESKOSLOVENSKO, 1991. Zakon &. 563/1991 ze dne 12. prosince 1991 o uéetnictvi. In:
Shirka zdkonii Ceské republiky, ve znéni pozddjsich piedpisi. [online] Dostupné
z: http://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563.

CESKOSLOVENSKO, 1992. Zakon &. 586/1992 ze dne 20. listopadu 1992 o danich z
pijmu. In: Shirka zdkonii Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpisti. [online] Dostup-
né z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1992-586.

HINKE, Jana, 2006. Ucetnictvi podle IAS/IFRS: ptiklady a piipadové studie. 1. vydani.
Praha: Alfa Publishing, Management praxe. ISBN 80-86851-49-4.

Inventarni karta, ©2015. AZ data - ucetnictvi, dané, mzdy [online]. Praha [cit. 2017-03-07].

Dostupné z: http://www.az-data.cz/slovnik/inventarni-karta.

KOVALIKOVA, Hana, 2011. Vnitini smérnice pro podnikatele. 9. vydani. Olomouc:
ANAG. ISBN 978-80-7263-655-6.

KOVALIKOVA, Hana, 2015. Vnitini smérnice pro podnikatele. 12. aktualizované vydani.
Olomouc: ANAG. ISBN 978-80-7263-942-7.

LOUSA, Frantisek, 2008. Vnitropodnikové smérnice v vicetnictvi. 5. vydani. Praha: Grada.
Ugetnictvi a dang. ISBN 978-80-247-2576-5.


http://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/overovani-ucetni-zaverky-auditorem-od-roku-2016/
http://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/overovani-ucetni-zaverky-auditorem-od-roku-2016/
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499#prilohy
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1992-586
http://www.az-data.cz/slovnik/inventarni-karta

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 87

Mezinarodni ucetni standardy — IFRS: — tvodni slovo, 2011. Fucik a partneri: Auditori -
danovi poradci [online]. Praha [cit. 2017-03-10]. Dostupné

z: http://www.fucik.cz/publikace/mezinarodni-ucetni-standardy-ifrs-uvodni-slovo/

MULLEROVA, Libuse a Michal SINDELAR, 2016. Ucetnictvi, dané a audit v obchod-
nich korporacich. 1. vydani. Praha: Grada Publishing. ISBN 978-80-247-5806-0.

OTRUSINOVA, M. a K. STEKER, 2007. Vnitropodnikové ucetni smérnice. Utetni kavar-
na [online]. Zlin [cit. 2017-03-07]. Dostupné
z: http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-

ucetni-smernice/.

PASEKOVA, Marie a Milana OTRUSINOVA, 2007. Zdiklady ic¢etnictvi: studijni pomiicka
pro distancni studium. 2. nezménéné vydani. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zling. ISBN

978-80-7318-527-5.

PASEKOVA, Marie, 2012. Implementace IFRS do malych a stiednich podnikii. 1. vydani.
Praha: Wolters Kluwer Ceska republika. ISBN 978-80-7357-866-4.

SCHIFFER, Vladimir, 2009. Vnitrini kontrolni systéem: vyznamny ndstroj ochrany majetku
a hospodareni ucetnich jednotek. 1. vydani. Praha: ASPI. ISBN 978-80-7357-436-9.

SCHIFFER, Vladimir, 2010. Spravné vedené ucetnictvi. 1. vydani. Praha: Wolters Kluwer.
ISBN 978-80-7357-575-5.

SIKORA, Michal, 2016. Kategorizace ucetnich jednotek: aneb vite, do které skupiny patii-
te? Fucik a partneri: Auditori - danovi poradci [online]. Praha [cit. 2017-03-07]. Dostupné
zZ: http://www.fucik.cz/publikace/kategorizace-ucetnich-jednotek-aneb-vite-do-ktere-
skupiny-patrite/.

SOTONA, Milan, 2006. Vnitropodnikové smérnice 2006. 1. vydani. Brno: Computer Press.
ISBN 80-251-0924-0.

VAVERA, Frantisek, ©2008. Vnitini predpisy ve zkratce. Ministerstvo vnitra CR [online].
Praha [cit. 2017-03-07]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-
zkratce.aspx.

WARREN, Carl S, 2014. Survey of accounting. 7th ed. Stamford, CT: Cengage Lear-
ning/South-Western. ISBN 978-1-285-18348-0.

WILD, John J, 2008. Financial accounting: information for decisions. 4th ed. Boston:
McGraw-Hill. ISBN 978-007-3043-753.


http://www.fucik.cz/publikace/mezinarodni-ucetni-standardy-ifrs-uvodni-slovo/
http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-ucetni-smernice/
http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-ucetni-smernice/
http://www.fucik.cz/publikace/kategorizace-ucetnich-jednotek-aneb-vite-do-ktere-skupiny-patrite/
http://www.fucik.cz/publikace/kategorizace-ucetnich-jednotek-aneb-vite-do-ktere-skupiny-patrite/
http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx
http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

88

SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
CNB  Ceska narodni banka

CUS  Ceské tgetni standardy

D strana uctu Dal

DHM Dlouhodoby hmotny majetek
DNM Dlouhodoby nehmotny majetek
DPH Dan z pfidané hodnoty

KS Konec¢ny stav

MD  strana uctu M4 dati

PS Pocatecni stav

U] Ucetni jednotka

|8)4 Ucetni zavérka
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PRILOHA P I: TABULKY K ODPISOVANI

Pfi rovhomérném odpisovani hmotného majetku jsou odpisovym skupindm pfifazeny tyto

maximalni ro¢ni odpisové sazby:

a) Roc¢ni odpisova sazba pro hmotny majetek

b) Roc¢ni odpi

Odpisova v prvnim roce v dalsich letech pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 333

2 11 22,25 20

3 5,5 10,5 10

4 2,15 5,15 5,0

5 1.4 34 3,4

6 1,02 2,02 2

sova sazba pfi zvyseni odpisu v prvnim roce odpisovani o 20 %
Odpisova v prvnim roce v dalsich letech pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 40 30 33,3

2 31 17,25 20

3 244 8,4 10

¢) Ro¢ni odpisova sazba pfi zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 15 %

Odpisova v prvnim roce v dal$ich letech pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 35 32,5 333

2 26 18,5 20

3 19 9 10

d) Roc¢ni odpisova sazba pii zvyseni odpisu v prvnim roce odpisovani o 10 %

Odpisova v prvnim roce v dal$ich letech pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 30 35 333

2 21 19,75 20

3 15,4 9,4 10

Pfi zrychleném odpisovani hmotného majetku jsou odpisovym skupindm pfifazeny tyto

koeficienty pro zrychlené odpisovani:

Koeficient pro zrychlené odpisovani

Odpisova v prvnim roce v dalsich letech pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50




PRILOHA PII: UCTOVY ROZVRH

012 Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
013 Software

014 Ocenitelna prava

015 Goodwill

019 Jiny dlouhodoby nehmotny majetek
021 Stavby

022 Samostatné movité Veci a
soub.mov.véci

025 Péstitelské celky trvalych porostu

026 Zakladni stddo a tazna zvirata

029 Jiny dlouhodoby hmotny majetek

031 Pozemky

032 Umélecka dila a sbirky

041 Pofizeni  dlouhodob. nehmotného
majetku

042 Pofizeni dlouhodob. hmotného majet-
ku

043 Pofizeni dlouhodob. finanéniho ma-
jetku

051 Posk.zél.na dlouhodoby nehmotny
majetek

052 Posk.zal. na dlouhodoby hmotny ma-
jetek

053 Posk.zal.na dlouhodoby finanéni ma-
jetek

061 Podily v ovladanych a fizenych oso-
bach

062 Podily v ucet.jedn.pod podstatnym
vlivem

063 Ostatni cenné papiry a podily

065 Dluhové cenné papiry drzené do
splatn.

066 Zapuijcky a Gvéry-ovlad.a
fid.os.podst.vliv

067 Ostatni zapGjcky

068 Zapuljcky a avéry ostatni

069 Jiny dlouhodoby finanéni majetek

071 Opravky ke zfizovacim vydajim

072 Opravky k nehmot. vysl. vyzkumu a
vyvoje

073 Opravky k software

074 Opravky k ocenitelnym pravim

075 Opravky ke goodwillu

079 Opravky k jinému dlouh.nehmot. ma-
jetku

081 Opravky ke stavbam

082 Opravky k sam.mov.véc. a
soub.mov.véci

085 Opravky  k  péstitel.celkim  tr-
val.porostu

086 Opravky k zaklad. stadu a taz. zvifa-
tim

089 Opravky k jinému dlouhodob.hmot.
majetku

091 Opr.poloZzka k dlouhodob.nehmot.
majetku

092 Opr.poloZka k dlouhodob.hmot. ma-
jetku

093 Opr.polozka k
dlouh.nedokon.nehm.majetku

094 Opr.polozka k dlouh.nedokoné.

hmot.maj.

095 Opr.polozka k posk.zal.na
dlouh.majetek

096 Opr.polozka k dlouho-
dob.finan€.majetku

097 Ocenovaci rozdil k nabytému majetku
098 Opravky k ocenov.rozdilu k na-
byt.majetku

Uétovi trida: 1

111 Pofizeni materialu

112 Material na skladé

119 Material na cesté

121 Nedokoné&ena vyroba

122 Polotovary vlastni vyroby

123 Vyrobky

124 Zvirata

131 Pofizeni zbozZi

132 Zbozi na skladé a v prodejnach

139 Zbozi na cesté

151 Poskytnuté zalohy na zasoby - mate-
rial

152 Poskytnuté zalohy na zasoby - zvifata
153 Poskytnuté zalohy na zasoby - zboZi
191 Opravna polozka k materialu

192 Opravna polozka k nedokonéené
vyrobé

193 Opravna polozka k polotovarim
vl.vyroby

194 Opravna polozka k vyrobkim

195 Opravna polozka ke zvifatim

196 Opravna polozka ke zbozi

197 Opravna polozka k zal. na material
198 Opravna polozka k zal. na zvirata

199 Opravna polozka k zal. na zbozi
Uétovd trida: 2

211 Pokladna

211001 Pokladna K¢ - hlavni
211002 Pokladna - EUR

211003 Pokladna K¢ - sklad

213 Ceniny

221 Bankovni ucty

221002 Bankovni uéty - EUR

231 Kratkodobé bankovni Gvéry

232 Eskontni uvéry

241 Emitované kratkodobé dluhopisy

249 Ostatni kratkodobé finanéni vypomoci
251 Registr.majetkové cenné papiry k
obchod.

252 Vlastni akcie a vlastni obchodni podi-
ly

253 Registr.dluhové cenné papiry k ob-
chod.

255 Vlastni dluhopisy

256 Dluhové CP se spl. do jedn.r.drz. do
spl

257 Ostatni cenné papiry k obchodovani
259 Pofizovani kratkodob. finanéniho ma-
jetku

261 Penize na cesté

291 Opr.polozka ke kratko-

dob.finan€.majetku



Uétovi trida: 3

311
311001
311002
311003
311004
313
papiry
314
31401
kratkod
31402
dobé
315
321
322
324
325
331
333
335
336

Pohledavky z obchodnich vztaha
Odbératelé CR

Odbératelé EU (platci DPH)
Odbératelé mimo EU

Odbératelé EU (neplatci DPH)
Pohledavky za eskontované cenné

Poskytnuté provozni zalohy
Poskyt. zal.a zavdavky-dlouhod.a

Poskyt. zélohy a zavdavky - dlouho-

Ostatni pohledavky

Zavazky z obchodnich vztahu
Sménky k uhradé

Pfijaté provozni zalohy

Ostatni zavazky

Zaméstnanci

Ostatni zavazky va¢i zaméstnancim
Pohledavky za zaméstnanci

Zuct.s inst. soc.zabezp. a

zdr.pojisténi

341
342
343

345
346
347
351
352
353
tal
354
ty
355
stva
358
361
362
364
zisku
365
¢l.druzstva
366
367
vkladl
368
371
372
373
373

Dan z pfFijm0
Ostatni pfimé dané
Dan z pfidané hodnoty

Ostatni dané a poplatky

Dotace ze statniho rozpoctu

Ostatni dotace

Pohledavky - ovladajici a Fidici osoba
Pohledavky - podstatny vliv
Pohledavky za upsany z&kladni kapi-

Pohled. za spole¢niky pfi uhradé ztra-
Ost. pohl.za spole¢niky a ¢leny druz-

Pohledavky k u¢astnikim sdruzeni
Zavazky - ovladajici a fidici osoba
Zavazky - podstatny vliv

Zavazky ke spolel. pfi rozdélovani
Ost.zavazky ke spole¢nikim a
Zavazky ke spol. a ¢l.dr. ze zavisl.¢in.
Zavazky z ups. nespl. cenn. pap.a

Zavazky k ucastnikiim sdruzeni
Pohledavky z prodeje zavodu
Zavazky z koupé podniku

Pohl. a zav. z pevnych termin.operaci
Pohl. a zavazky =z pevnych

term.operaci

374
375
376
377
378
379
381
382
383
384
385
388
389

Pohledavky z pronajmu
Pohledavky z emitovanych dluhopisu
Nakoupené opce

Prodané opce

Jiné pohledavky

Jiné zavazky

Naklady pfistich obdobi
Komplexni naklady pfistich obdobi
Vydaje pfistich obdobi

Vynosy pfistich obdobi

PFijmy pfistich obdobi

Dohadné ucéty aktivni

Dohadné uéty pasivni

391 Opravna polozka k pohledavkam

395 Vnitfni zuctovani

398 Spojovaci ucet pfi sdruzeni

Uétovd tfida: 4

411 Zakladni kapital

412 Azio

413 Ostatni kapitalové fondy

414 Ocenov. rozdil z pfecenéni maj. a
Zav.

416 Rozdily z ocenéni pfi pfeménach
obch.kor

417 Rozdily z pfemén obch.korporaci

418 Ocenov. rozd. z pfeceneni pfi pfemé-
nach

419 Zmény zakladniho kapitalu

421 Rezervni fondy

422 Nedélitelny fond

423 Statutarni fondy

426 Jiny vysledek hospodafeni minulych
let

428 Nerozdéleny zisk minulych let

429 Neuhrazena ztrata minulych let

431 Vysledek hospodafeni ve schval.
fizeni

432 Zalohy na podily na zisku

451 Rezervy podle zvlaStnich pravnich
predp.

453 Rezerva na dan z pFijmU

459 Ostatni rezervy

461 Bankovni uvéry

471 Dlouhod.zav. - ovladajici a Fidici oso-
ba

472 Dlouhodobé zavazky - podstatny vliv
473 Emitované dluhopisy

474 Zavazky z pronajmu

475 Dlouhodobé pfijaté zalohy

478 Dlouhodobé sménky k thradé

479 Jiné dlouhodobé zavazky

481 OdloZeny dafovy zavazek a pohle-
davka

491 Uget individualniho podnikatele
Uctovd trida: 5

501 Spotfeba materialu

502 Spotfeba energie

503 Spotfeba ostatnich neskladovat. do-
davek

504 Prodané zbozi

504001 Prodané zboZi do CR

504002 Prodané zbozi do EU (platci DPH)
504003 Prodané zbozi mimo EU

504004 Prodané zbozi do EU (neplatci DPH)
511 Opravy a udrzovani

512 Cestovné

513 Naklady na reprezentaci

518 Ostatni sluzby

521 Mzdové naklady

521001 Mzdové naklady - DPP

522 PFijmy spole€. a €l.dr. ze zav. €innosti
523 Odmény ¢&lenim organli spole€. a
druzstva

524 Zakonné socialni pojisténi

525 Ostatni socialni pojisténi

526 Socialni naklady individ. podnikatele
527 Zakonné socialni naklady



528 Ostatni socialni naklady

531 Dan silnicni

532 Dan z nemovitosti

538 Ostatni nepfimé dané a poplatky

541 Zustat. cena prod.dlouho.nehm. a
hm.ma;j.

542 Prodany material

543 Dary

544 Smluvni pokuty a uroky z prodleni
545 Ostatni pokuty a penale

546 Odpis pohledavky

547 Mimofadné provozni naklady

548 Ostatni provozni naklady

549 Manka a Skody

551 Odpisy dlouhodob.nehmot. a hmot.
majetku

552 Tvorba a zuct.rezerv dle
zvl.pr.pfedpist

554 Tvorba a zuctovani ostatnich rezerv
555 Tvorba a zuctovani kom-
plex.nakl.pfis.ob.

557 Zactovani  opravky k ocefi.rozd.k
nab.maj

558 Tvorba a zuctov.zakon.oprav.pol.v
prov.¢

559 Tvorba a zuct.oprav.polozek v pro-
voz.€in

561 Prodané cenné papiry a podily

562 Uroky

563 Kursové ztraty

564 Naklady z pfecenéni cennych papirt
565 Mimoradné finan¢ni naklady

566 Naklady z finan¢niho majetku

567 Néklady z derivatovych operaci

568 Ostatni finanéni naklady

569 Manka a $kody na finanénim majetku
574 Tvorba a zUétovani finané.rezerv

579 Tvorba a zuct.oprav.polozek ve
fin.€inn.

581 Zména stavu nedokoncené vyroby
582 Zmeéna stavu polotovart

583 Zmeéna stavu vyrobku

584 Zména stavu zvifat

585 Aktivace materialu a zbozZi

586 Aktivace vnitropodnikovych sluzeb
587 Aktivace dlouhodobého nehmotného
majetku

588 Ostatni mimofadné naklady

589 Tvorba a zuct.oprav.poloz. v mi-
mof.¢inn.

591 Dan z pfijmu z bézné ¢innosti - splat-
na

592 Dan z pfijmu z bé&zné &innosti - odlo-
zena

593 Dan z pfijmG z mimof.¢innosti - splat-
na

594 Dan z pfijmd z mimof.€innosti - odlo-
Zena

595 Dodate¢né odvody dané z pfijm0

596 Pfevod podilu na vysledku hospo-
daf.spol.

597 Pfrevod provoznich naklad

598 Prevod finanénich nakladd

599 Tvorba a zuct. rezervy na dan z pfi-

jmu

Uctovi trida: 6

601 Trzby za vlastni vyrobky

602 Trzby z prodeje sluzeb

604 Trzby za zbozi

604001  Trzby za zbozi - CR

604002 Trzby za zbozi - EU (platci DPH)
604003 Trzby za zbozi - mimo EU

604004 Trzby za zbozi - EU (neplatci DPH)
641 Trzby z prodeje dlouho. nehm. a hm.
maj.

642 Trzby z prodeje materialu

644 Smluvni pokuty a uroky z prodleni
646 Vynosy z odepsanych pohledavek
647 MimoFadné provozni vynosy

648 Ostatni provozni vynosy

661 Trzby z prodeje cennych papird a
podila

662 Uroky

663 Kursové zisky

664 Vynosy z pfecenéni cennych papird
665 Vynosy z finanéniho majetku

666 Vynosy z derivatovych operaci

667 Mimoradné finanéni vynosy

668 Ostatni finan¢ni vynosy

697 Prevod provoznich vynosu

698 Prevod finanénich vynost

Uétovd trida: 7

701 Poc&atec€ni ucet rozvazny

702 Koneény ucet rozvazny

710 Uget ziska a ztrat



