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ABSTRAKT

Doménou bakalaiské prace je analyza vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve zvolené
spolecnosti. Na jejim zéklad¢ jsou aktualizovany stavajici normy a vytvoreny nové podstatné
ptredpisy pro ucetni jednotku. Prace je ¢lenéna na teoretickou a praktickou cast, kde Cést
teoretickd pojednava o ucetnictvi a legislative, ktera s tiCetnictvim a smérnicemi souvisi.
Déle tato Cast obecné vymezuje pojem smérnice a teorii navazujici na feSené piredpisy
v praktické casti. Obsahem praktické Casti je samotna analyza, aktualizace stavajicich
vnitropodnikovych smérnic a tvorba vhodnych novych ptedpisi. Tato cast obsahuje

zaveérecné zhodnoceni smérnic ve spolecnosti a navazujici doporuceni.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové ucetni smérnice, ucetnictvi, legislativa, tcetni jednotka,

ucetni dokumenty

ABSTRACT

The bachelor’s thesis focuses on the analysis of internal accounting directives of a selected
company. On its basis, the current directives are updated and new, important accounting
regulations are drawn up for the accounting unit. The thesis is divided into a theoretical and
a practical part. The theoretical part deals with accounting and legislation related to
accounting and to directives. Next, it defines the term directive and provides the theoretical
background connected with the regulations further analysed in the practical part. The
practical part analyses and updates the current internal directives, and deals with the creation
of new, applicable regulations. To the end, the company s directives are assessed and further

recommendations provided.

Keywords: internal guideline, accounting, legislation, accounting unit, accounting

documents
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UvVOD

Hlavnim zamétenim bakaléaiské prace na vnitropodnikové Gcetni smérnice je zvysujici se
vyznamnost zminénych dokumentii ve spole¢nostech. A¢ mohou byt stale vnimany jako
préce navic, tak jejich potieba a vyuzitelnost v rdmci ucetnich jednotek roste. Mnohdy jsou
tzv. odrazovym mistkem nejen pro nové pracovniky, ale i vedeni spolecnosti celkove.
A ipfesto jsou tyto ,,metodické pokyny* Casto opomijeny a kvalita jejich zpracovani je

podceniovana.

Jak to funguje pfimo v praxi ukdzu na zvolené spolecnosti KARAT Software a. s. v praktické
Casti bakalarské prace. Konkrétn€ na jejim ptistupu ke smérnicim a jejich stavu. Cilem prace
je zanalyzovat stdvajici stav vnitropodnikovych ucetnich smérnic, jejich stav z hlediska
aktudlnosti a obsahu ve spolecnosti. Na zéklad¢ analyzy je urcen vycet smérnic, které jsou

vhodné pro aktualizaci a které je naopak vhodné nové vyhotovit pro ucely ucetni jednotky.

Prace je rozde¢lena na dve€ hlavni Casti, a to na teoretickou a praktickou. Teoretickd Cast
pojednava o udetnictvi a legislativé z niz ietnictvi a tvorba smérnic vychazi. Uetnictvi
neni ovlivnéno pouze zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ale i mnoha dal$imi piedpisy
(zdkony, vyhlasky aj.). Déle se v této ¢asti zabyvam vymezenim smérnic, jejich rozdélenim,
podstatnymi nalezitostmi a jejich formalni upravou. Vzhledem ke specifickému zaméteni
vybranych smérnic zpracovanych v praktické ¢asti jsou teoretické informace upraveny
pfimo na témata vybranych smérnic. Z té€chto teoretickych poznatki je poté vychdzeno
v Casti praktické pfi samotné aktualizaci né€kterych smérnic a tvorbé vybranych novych

smeérnic.

Prakticka ¢ast je zaméfena na analyzu aktudlniho stavu smérnic Gcetni jednotky. Na jejim
zakladé jsou posléze vybrany smérnice, které je na misté aktualizovat o chybé&jici ¢asti
(nalezitosti, rozsifeni obsahu, interni pravidla). Pfimo uc€etnimi smérnicemi spolecnost
disponuje v malé mitfe. Spolecnost vyhotovuje spise potfebné dokumenty, které vyuziva pro
bézny chod a uctovani. Tyto dokumenty spole¢nost povazuje za své ,,vnitini icetni normy*,
kterymi si vymezuje své interni pravidla uctovani a ¢innosti s nim souvisejici. Kviili tvorbé
jednotlivych dokumentli podle potieb ucetni jednotky jsou zdroje ucetnictvi nejednotné
aroztrousené. Casto dochézi k duplicitnim dokumentim podle idetniho obdobi a zmén
vztahujicich se k platné legislativé. Neékteré chyb¢jici smérnice bylo nezbytné nové
zpracovat. Soucasné je uveden divod, pro¢ by je méla mit tcetni jednotka vytvotrené.

K aktualizaci a tvorbé novych smérnic dochazi po konzultaci se spolecnosti, a jejich
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aktualizace a sestaveni je jednim z hlavnich cilti prace. Na zaklad¢ zjisténych skutecnosti je

v praci uvedeno vhodné doporuceni.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Tato bakalarska prace je zalozena na analyze vnitropodnikovych ucetnich sméric
ve zvolené¢ spolecnosti, na jejimz zakladé jsou stavajici smérnice aktualizovany
¢i vyhotoveny zcela nové smérnice. Prvnim cilem prace je samotné zjisténi a zhodnoceni
stavajiciho stavu smérnic ve spoleCnosti. V ndvaznosti na to je dal$im cilem prace vybér
vhodné smérnice pro aktualizaci a tvorbu novych ptedpist, které maji své opodstatnéni
ve spolec¢nosti. Poslednim, cilem prace je doporuceni dotykajici se samotnych smérnic

(jejich stavu a tvorby, aktualizace), jenz vyplyva ze zjisténych skutecnosti.

Podkladem pro teoretickou Cast této prace je literarni reSerSe odbornych literarnich a jinych
pramend. Témi jsou napfiklad platna legislativa a odborné ¢lanky na aktualnich webovych
strankach. Samotna teorie pojednavd o vymezeni pojmu vnitinich smérnic, obecné je

popisuje z hlediska platnych piedpisti. Na ¢ast teoretickou navazuje prakticka cast, ve které

byla zvolena konkrétni ti¢etni jednotka a informace byly tak upraveny ji pfimo na miru.

Z odborného prizkumu ziskanych podkladii prace piechazi na praktickou cast, kterd vychazi
z oddilu teorie. Uzity jsou ty informace, které se dotykaji vybrané ucetni jednotky a vyhovuji
jejim potiebam a individuélnim parametriim. Pfitom je v této oblasti vychdzeno z internich
dokumenti a pravidel, na jejichz zaklad¢ vznika odborna analyza smérnic spolecnosti. Dale
v této ¢asti dochazi k aktualizaci vybranych stadvajicich smérnic a tvorb& novych vnitinich
predpist. Stavajici smérnice urené pro aktualizaci jsou tak doplnény o podstatné naleZitosti
smérnic, odkazy na legislativu a dulezité interni informace. Nové vnitini normy vznikaji
na zakladné slouceni dostupnych dokumentt (jednotlivych internich norem), které¢ podnik
vyuziva pro danou tématiku a dale jsou obohaceny o dilezité informace (z legislativy), které
jsou podstatné a mély by byt ve smérnici uvedeny. Na zéklad¢ zpracovani analyzy smérnic,
ktera spociva ve zhodnoceni stavu zminénych listin, jejich urceni k novelizaci nebo tvorbé
novych predpisit je vytvofeno zavérecné doporuceni dotykajici se smérnic celkové.

To spociva ve zhodnoceni pfinosu a vyuzitelnosti icetnich smérnic pro spolecnost.

Pro samotnou tvorbu bakaléiské prace je uzito nékolik metod, z nichZ nejvice pouzivanou je
samotna analyza stavajicich smérnic. Kdy pomoci rozkladu jsou jednotlivé smérnice

rozdéleny na dil¢i ¢4sti a ty jsou samostatné zkoumany podle své podstaty, obsahu a tak dale.
Dalsi metody vyuzité v praci jsou pruzkum literatury a internich dokumentd, jejich
abstrakce, konzultace a rozhovory s vedenim spole¢nosti, komparace materialii a smérnic,

studium zékonti, syntéza a posouzeni a zhodnoceni smérnic celkove.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 12

Konkrétni popis vybranych metod vyuzitych v praci:

- abstrakce — vyuzitim abstrakce dochéazi k mySlenkovému oddéleni nepodstatnych
informaci od dulezitych; na zakladé abstrakce je zahrnuto teoretické pojeti smérnic

doplnéné o nazory jednotlivych autort;

- analyza — mysSlenkovy proces pomoci kterého jsou smérnice jako celek rozdéleny na
dil¢i casti; na jeho zdkladé je zjisStovan jejich stav, déale jsou hodnoceny,
aktualizovany nebo nové vyhotovovany interni predpisy;

- komparace — samotné porovndni autori (jejich pojeti daného tématu a nézory), dale

komparace jednotlivych smérnic, jejich opodstatnéni ve spolecnosti, obsahu,

nalezitosti a zjisténi nedostatk;

- syntéza — slouceni jednolitych casti informaci do jednoho celku — samotny vznik

smérnice.
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I. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Ugetnictvim rozumime organizovany systém, ktery slouZi ke zjisténi informaci o ¢innosti
spole¢nosti. Na tom se shoduji ve svych publikacich viichni autofi. (Steker a Otrusinova,
2016, s. 15; Wild, 2019, s. 4; Novotny, 2020, s. 16) Jde o takovy systém, pomoci n¢hoz lze
zjistit ekonomicky vyvoj spole¢nosti a stav majetku. Ugetnictvi zprostiedkovava pouze
minulé informace (budoucnost jen minimalné¢ na zdkladé¢ napt. opravnych polozek,
dohadnych ucti atd.). Na zéklad¢ informaci z GcCetnictvi a dalSich informaci (které uz
nepodava ucetnictvi), lze predikovat mozny budouci vyvoj hospodaieni tcetni jednotky.

(Edmonds et al., 2011, s. 2)

Podle anglické literatury se jedna o ,,language of business®, tedy o tzv. jazyk podnikani.
Tento nazev si tcetnictvi ziskalo, jelikoz podava informace, které napomahaji fizeni podniku

a jsou rozhodujicim faktorem v mnoha smérech. (Wild, 2019, s. 4)

Cely ucetni systém je sjednocovan tak, aby byly pouzivany stejné metody uétovani,
oceflovani a jednotné vykazy. Diivodem je lepsi srovnatelnost, jak mezi spolecnostmi, tak
také mezi staty. Pro porovnani ucetnictvi mezi staty jsou uzivany ucetni zasady US GAAP
a IFRS (IAS). (Jilek, 2018, s. 16; Bartkova, 2016, s. 35; Thomas a Ward, 2019, s. 18-19)
Novotny (2020, s. 16) i Steker a Otrusinova (2016, s. 15) se shoduji na tom, Ze Gdetnictvi se
zaméfuje na informace dotykajici se pravé stavu a pohybu majetku spole€nosti, na jejich

vynosy a naklady, a v neposledni fad¢ na jejich vysledek hospodateni.
1.1 Legislativni aprava tcetnictvi

1.1.1 Zakon o ucetnictvi

Povinnost vést ucetnictvi Gcetni jednotce nafizuje zakon. Vedeni Ucetnictvi je upraveno
mnoha piedpisy, a to zakonnymi i podzakonnymi. Ugetnictvi neni kodifikované, takze
neexistuje ,,zakonik*, ve kterém by bylo definovano vse. (Kralova a Hejret, 2020, s. 8)

v

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi pfesné stanovuje ucetni jednotku (rozdéluje ji
do kategorii). Ta vede své Ucetnictvi podle zasad a pravidel, jenz zminény zédkon nafizuje.
Vede spolehlivé zdznamy o svych majetkovych pomérech, jak je uvedeno v § 119
zakona ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik. Dle § 5 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi mize

ucetni jednotka povétit vedenim ucetnictvi jinou fyzickou nebo pravnickou osobu.
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1.1.2 Vyhlasky k zakonu o tcetnictvi

K zadkonu ¢islo 563/1991 Sb., o ucetnictvi jsou vydavany provadéci vyhlasky podle typi
ucetnich jednotek. Divodem je, ze zdkon o ucetnictvi nekonkretizuje tpravu dle specifik

ucetni jednotky. (Kralova a Hejret, 2020, s. 14)

Podstatna cast ucetnich jednotek vyuziva provadéci vyhlasku ¢&. 500/2002 Sb.,
pro podnikatele ztoho divodu, Ze takovych ucetnich jednotek je nejvice. (Steker

a Otrusinova, 2016, s. 36)
Mezi dal$i provadéci vyhlasky k zdkonu o ucetnictvi patii naptiklad:

- vyhléska ¢. 410/2009 Sb., pro vybrané ucetni jednotky,
- vyhlaska ¢. 501/2002 Sb., pro banky a jiné instituce,

- vyhléska ¢. 504/2002 Sb., pro nepodnikatelské subjekty,
- adalgi. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 37)

Zvolena ucletni jednotka se fidi zminénou provadéci vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.,
pro podnikatele, proto se v praci nebudu zabyvat dal§imi vyhlaskami.
1.1.3  Ceské tietni standardy

Ceské Ucetni standardy jsou dalsi ,,pravidla®, kterymi se ucetni jednotka tidi pfi vedeni
ucetnictvi. Ty ,,stanovuji zejména blizsi popis ucetnich metod a postupy uctovani“, viz

publikace autorti Kralova a Hejret (2020, s. 49).

1.1.4 Dalsi legislativni prameny ucetnictvi

Jak jiz bylo zminéno, vedeni ucetnictvi je upraveno i jinymi piedpisy, kterymi jsou provadéci
vyhlasky, zadkon o danich z pfijmi, zdkon o DPH, zakon o rezervéch, zakon o dani silni¢ni,
zakon obcansky zékonik, zakon zakonik prace atd.

Vedeni tucetnictvi je ovlivnéno zakony:

Zakon o danich z prijmu

Mezi podstatné zakony ovlivilujici ucetnictvi bezpodmine¢né patii zakon €. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmt. Tento zédkon upravuje zdanéni piijmu, jak pravnickych osob (Gcetni
jednotky), tak fyzickych osob (zaméstnanct uéetni jednotky). (Cesko, 1992a, § 1)

S ¢imz souvisi zdkon ¢. 280/2009 Sb., danovy ftad, jenz upfesiiuje informace

nejen o spravcich dani, ale hlavné o pravech a povinnostech danovych subjekti v ramci
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fizeni o spravé dani, tedy ucetnich jednotek, jenz zjist'uji, stanovuji a hradi zminéné dané.

(Cesko, 2009, § 1)
Zakon o DPH

Zékon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty nesmi byt opomenut. V piipadé, kdy je
Gidetni jednotka (dale téz UJ) platcem dang, tak musi o této dani Giétovat a vést k ni evidenci.
At uz ucetni jednotka je na strané poskytovatele nebo piijemce zbozi ¢i sluzby. Diivodem je
podminény odvod castky statu stanoveny vybranym zédkonem podle jasn¢ danych pravidel.
U] je povinna sledovat svou ekonomickou ¢innost tak, aby byla piimo schopna uréit do jaké
skupiny patii (platci nebo neplatci DPH) a na zakladé toho spravné uctovala a odvadéla svou
dafiovou povinnost. UJ je povinna registrovat se jako platce dané v okamziku, kdy jeji obrat
pfesahne 1 milion korun za 12 mésicti po sobé jdoucich. Ugetni jednotka miize byt platcem
dané, 1 kdyz nedosdhne zminéné skutecnosti. Dosdhne toho tak, Ze se dobrovolné

zaregistruje k dani. (Cesko, 2004, § 2 - § 6)
Ziakon o rezervach

Ucetnictvi je dale ovlivnéno zdkonem &. 593/1992 Sb., o rezervach. Ten upravuje zjiiténi
zékladu dané z piijmi pomoci rezerv a opravnych polozek. (Cesko, 1992b, § 1) Z hlediska
ucetnictvi se zakon €. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi zamétuje na rezervy, jakoZto zdroje kryti
budoucich zavazkl nebo nakladi, jenz souvisi s uplatnénim spravného ocenéni v ucetnictvi.
(Cesko, 1991, § 26) Rezervy se rozlisuji na dafiové a Gcetni. Dafiové rezervy jsou jasné
stanoveny zakonem a umoziuji snizit zdklad dané. Ugetni rezervy jsou naopak nedafiové
a uréuje si je uéetni jednotka sama. (Cesko, 1992a, § 1; Cesko, 1992a, § 24) V tidetnictvi
docCasné sniZzeni hodnoty majetku vyjadiuji opravné polozky, které se také déli na ucetni
a danové. Danovymi ale mohou byt pouze opravné polozky k pohledavkam, a to z diivodu

vlivu na zaklad dang z piijmu. (Cesko, 2002, § 55; Cesko, 1992a, § 2)
Zakon o dani silni¢ni

Ugetni jednotka, kterd vyuziva motorové vozidlo pro své podnikani odvadi daf silniéni podle
zakona €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni. Zakon piesné specifikuje zaklad dan€ a sazby s nim

souvisejici. (Cesko, 1993, § 2)

Ziakon obcansky zakonik

%

Zékon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik se mimo jiné zabyva pravnickymi osobami

a korporacemi. Proto je nedilnou soucésti uéetnictvi téetni jednotky. (Cesko, 2012, § 2716)
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Naopak celkovou specifikaci obchodnich spolecnosti zpracovava zakon ¢. 90/2012 Sb.,
o0 obchodnich spolecnostech a druzstvech (zdkon o obchodnich korporacich). Obcansky
zakonik pojednava vSeobecné o majetkovych pravech. Zabyva se jak absolutnimi,
tak 1 vécnymi majetkovymi pravy. Napiiklad specifikuje pravni Gpravu cennych papirt,
které spoleCnosti vyuzivaji ve velké mife a uctuji o nich jako o cennych papirech

(majetkovych), a tedy i o svém ,,pravu. (Cesko, 2012, § 514)
Ziakon zakonik prace

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace vymezuje pravni vztahy mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem a vztahy mezi organy (tzv. kolektivni pracovni vztahy). Ugetni jednotka
je povinna vést své podnikani podle platného zédkoniku prace tak, aby odpovidalo platné
legislativé. Tento zdkonik upravuje ¢asti pracovniho poméru jako takového, na jehoz zaklade
ucetni jednotka upravuje naptiklad ¢ast mzdového Ucetnictvi, cestovni nahrady, nahrady
za ubytovani a stravné v ramci sluzebni cesty nebo pifipadné nahrady skod, které vznikly

na strané zaméstnance. (Cesko, 2006, § 1, § 109, § 156, § 162 - § 163)

1.1.5 Zasady, pravidla a funkce ucetnictvi

Mezi nejzasadnéjsi funkce Gdetnictvi podle autorti Klicka a Stohl (2016, s. 9) a Novotny

(2020, s. 18) patii poskytovani informaci pro potieby podnikatele a ostatni uZivatele.

JednoduSe feCeno ucetnictvi mé dva typy adresatd, a to interni a externi. Interni uzivatel je
pfimo zainteresovan do ucCetnictvi spole€nosti, ma k nému bezmezny pfistup a na zaklade
dostupnych informaci rozhoduje o €innostech organizace. Internimi uZivateli jsou Ucetni,
zaméstnanci, jednatelé (vlastnici), management spolecnosti a dalsi. Externi pfijemce nahliZi
nezainteresovan do UcCetnictvi a seznamuje se s jeho finan¢nimi daty, které mu jsou
zprostiedkovany spolecnosti. Mezi tzv. externalisty patii stat, auditofi, banky, dodavatelé,

vetitelé, zakaznici a dalsi. (Wild, 2019, s. 5; Novotny, 2020, s. 18)

Ucetnictvi musi splitiovat pét zékladnich pozadavki, aby bylo vedeno dle pravidel. Vsichni
autofi Steker a Otrusinova (2016, s. 15), Kralova a Hejret (2020, s.15-16) a Novotny (2020,
s. 18) uvadgji stejné, Ze ucetni jednotka musi ucetnictvi vést srozumiteln€, prikazné,
spravng, uplné. K odlisnostem dochazi u patého pozadavku, kdy autoti uvadéji néco jiného.
Zatimco Novotny (2020, s. 17) povazuje za podstatné prehlednost ucetnictvi, Kralova
a Hejret (2020, s. 16) uvadi pozadavek na trvalost ucetnich zaznamii. Z logického hlediska
jsou nutné obé tyto zasady, coz ve své publikaci potvrzuji autofi Steker a Otrusinova (2016,

s. 15), Schiffer (2010, s. 23) a Lousa (2018, s. 9).
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Ugetnictvi se musi pevné drzet stanovenych zasad, kterymi jsou:
- zésada ucetni jednotky — ucetnictvi je vedeno za ekonomicky celek, tj. ucetni
jednotka,

- zasada konzistentnosti — vécné pojeti ucetnictvi a vSechny ucetni metody by mély
zlustat neménné, aby byly srovnatelné mezi icetnimi obdobimi,

- zasada opatrnosti — v ramci oceflovani majetku a zavazkl jsou zahrnovany zisky,
ale je bran zietel na pfipadna rizika nebo ztraty (tvorba opravnych polozek nebo
rezerv),

- zakaz kompenzace — zdkaz tzv. vzajemného vyrovnani polozek aktiv a pasiv
nebo nédkladt a vynost,

- akrudlni princip — U¢tovani nakladi a vynosii do obdobi, s nimz ¢asové i vécné
souvisi, bez ohledu na penézni toky souvisejici s ucetnimi ptipady,

- zésada periodicity — pravidelné zjistovani, jak si vede ucetni jednotka
po ekonomické strance (1x za rok),

- zésada historické ceny, zasada objektivity a dalsi... (Novotny, 2020, s. 19; Thomas
a Ward, 2019, s. 62-68)

Autofi Thomas a Ward (2019, s. 67-68) ve své praci uvadéji zasadu ,,podvojného vstupu*
neboli zasadu podvojnosti, na kterou je nutné myslet v rdmci vedeni Gcetnictvi, aby bylo
vedeno spravné a uplné. Smyslem zasady je dodrzeni bilan¢ni rovnovahy uctovani tak,

aby byl tcetni ptipad zaznamendn na dvou uctech zéroven.
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNi SMERNICE

Vnitropodnikové ucetni smérnice slouzi pro urceni individudlnich internich pravidel
a povinnosti, podle kterych se ucetni jednotka fidi. Tyto vnitini normy slouzi pro lepsi

fizeni a kontrolu ucetni jednotky. (Sotona, 2006, s. 1)

2.1 Vyznam smérnic

Hlavnim smyslem smérnic je jednotny metodicky postup pro celou ucetni jednotku. Spravné
aplikovat legislativu tak, aby byla co nejvice prizptisobena potiebam ucetni jednotky.

(gteker a Otrusinova, 2016, s. 38; Kovalikova, 2018, s. 8; Lousa, 2018, s. 8)

Zakon o ucetnictvi uklada urcité typy smérnic, které musi ucetni jednotka mit vyhotoveny
a pouzivat v praxi. Ale jedna se o zadkladni obecna pravidla nutné pro spravné vedeni

ucetnictvi, které jsou pro vSechny jednotné.

Na smérnice je ¢asto nahlizeno jako na dal$i povinny dokument, ktery pfindsi jen starosti
a povinnosti a tim je jejich vyznam velice podceniovan. Pficemz opak je pravdou. Pomoci
smérnic si ucetni jednotka milize provadét svou vlastni vnitini kontrolu ¢innosti,
odpovédnosti, povinnosti, a v rdmci ni mize dojit k zavéru, ze néco dela zbytecné slozité

nebo naopak jeden tkon délaji dvé osoby, aniZ by to bylo nutné. (Hruska, 2003, s. 4)

Dtvodem, pro¢ je tvorba smérnic vnimana jako dal$i povinnost navic, je prave to, Ze uz tak
néaplii b&Zné prace je piili§ obsahla a nevznika tak volny prostor pro dalsi innosti. Ugetni
jsou v podnicich ¢asto ptehlcené praci a uz tak délaji dlouhé piescasy, nebo si praci dokonce
nosi domi. K tomu samoziejmé také neptida situace, kdyz béhem ucetniho obdobi dochazi
k velkym obméndm v ramci legislativy. Vidi vtom dal$i utopeny cas, ktery by jinak
vénovaly své bézné Cinnosti a uz bohuzel nepohlizi na vyhody, které pravé tyto vlastni
pfedpisy pfindsi.

Interni normy jsou uzite¢né nejen pro lepsi kontrolu fizeni ekonomickeé jednotky, ale zaroven
urychluji 1 proces vnéjsi kontroly. Cely proces je rychlejsi, jednodussi, jak pro pracovniky
ptisluiného kontrolniho tfadu, tak samoziejmé pro pracovniky uéetni jednotky. Cim vétsi
piehled pracovnici spolecnosti maji, o to Iépe bude na spolecnost nahlizeno ze strany externi
kontroly. Tim se vyhne pfipadnym sankcim v pifipadé nalezeni pochybeni nebo dojde
k jejich zmirnéni. Dale velmi usnadiiuji pfechod nové osoby na misto ucetni. V ramci
smérnic se dozvi vSe potfebné a zauceni tedy probc¢hne hladce a rychle bez jakéhokoliv

omezeni. (Sotona, 2006, s. 1; Kovalikova, 2018, s. 8)
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Samotna tvorba smérnic je velice Casové narocnd a obsahové rozsahla, jelikoz je nutné
dodrzovat nejen zasady spravného vedeni uctovani, neporusit podminénou legislativu,
a k tomu aplikovat vSechny specifika vybrané ucetni jednotky. Velmi podstatné je zajistit
aktualnost informaci, které obsahuji tyto vnitini piedpisy. Zakony, vyhlasky, ale i vnitini
déni nebo persondlni zména jednotky ovliviluji tyto dokumenty a je tieba pfi jakékoliv
zméné je upravit tak, aby byly platné. Proto se stanovuje odpovédnd osoba, ktera ruci
za jejich aktualnost a v pfipadé potieby je upravuje. (Kovalikova, 2018, s. 8; Lousa, 2018,
s. 8-9)

Aby byla dodrzena kvalita zpracovani jak z hlediska obsahu, tak také formalni stranky, je
nutné smérnice pired uvedenim v platnost vzdy odsouhlasit a podepsat odpovédnym
pracovnikem. Velmi casto je to pravé majitel spolecnosti, jednatel nebo pracovnik,
ktery odpovidd za ur€ity utvar a byl naptiklad majitelem spolecnosti povéien, aby tuto

skute¢nost vzdy vykonal. (Hruska, 2003, s. 4-5)

2.2 Legislativni Giprava smérnic

24

jsou podle Kovalikove (2018, s. 6):

- 563/1991 Sb., zakon o ucetnictvi,
- 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadéji néktera ustanoveni zadkona o ti€etnictvi,
- Ceské uéetni standardy pro ucetni jednotky,

- 90/2012 Sb., zakon o obchodnich spolecnostech a druzstvech (zékon o obchodnich
korporacich),

- 262/2006 Sb., zékonik prace,

- 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik,

- 586/1992 Sb., zdkon o dani z pi{jmd,

- 593/1992 Sb., zédkon o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z piijmu,
- 235/2004 Sb., zakon o dani z pfidané hodnoty,

- 16/1993 Sb., zakon o dani silni¢ni,

- 353/2003 Sb., zédkon o spottebnich danich,

- 280/2009 Sb., danovy tad.

2.3 Rozdéleni smérnic

Vnitropodnikové ti¢etni smérnice jsou rozdéleny na dvé skupiny. Prvni z nich jsou smérnice,

které vznikaji na zaklad¢ platné legislativy, jsou obecné a pro v§echny ucetni jednotky stejné.
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Ostatni smérnice jsou tvofeny na zaklade platné legislativy, ale upraveny dle potieb ucetni

jednotky, od ¢ehoz se odviji jejich obsah a rozsah. (Sotona, 2006, s. 1-2)

Mezi smérnice podminéné zakonem se fadi zejména systém zpracovani ucetnictvi, uctovy
rozvrh, ob¢h ucetnich dokladl, uschova ucetnich dokladli, dlouhodoby hmotny majetek
a odpisovy plan, Ucetni zavérka, cestovni ndhrady, inventarizace majetku a zavazk,
ocenovani majetku a zavazki v cizi mén¢, podpisové zdznamy, vzory a kompetence, ¢asové
rozliSeni nakladii a vynost, konsolida¢ni pravidla a dalsi. (Kovalikova, 2018, s. 7; Schiffer,

2010, s. 24-37; Sotona, 2006, s. 5; Novotny, 2020, 64)

Dalsimi nejcastéjSimi tématy smérnic jsou reklamacni fizeni, vnitropodnikové ucetnictvi,
opravné polozky, pouzivani podnikovych motorovych vozidel, provadéni pokladnich
operaci (pokladna), zadsady pro tvorbu a pouZiti rezerv, odlozena dan a dalsi. (Sotona, 2006,

s. 5; Schiffer, 2010, s. 32-36; Steker a Otrusinova, 2016, s. 39)

2.4 Formalni Gprava a nalezitosti smérnic

Podle autorti Kovalikové (2018, s. 9), Hrusky (2003, s. 5) a Lousy (2018, s. 8) mezi nejcastéji
pouzivané oznaceni smérnic v praxi patii organizani smérnice, vnitini smérnice, metodicka
smérnice, obézniky, pokyny, rozhodnuti, nafizeni a dalsi. ZaleZi na spole€nosti, jaky nazev

bude pouzivat, ale podstatu maji vS§echny zminéné typy smérnic stejné.

Smérnice by nemély byt prehnané dlouhé, ale naopak strucné a vystizné. Formdlni Gprava
neni nijak striktné stanovend. Kazda tcetni jednotka by si ji méla vytvofit podle svého

uvazeni a potieb. (gteker a Otrusinova, 2016, s. 39); Sotona, 2006, s. 4)

Podstatnymi nalezitostmi smérnic, kterymi je charakteristicka je nazev ptedpisu, Ciselné
oznaceni, datum vyhotoveni, podpis vyhotovitele a schvalovatele, kontaktni tdaje
spolecnosti (nazev spolecnosti), odkazy na platnou legislativu a obsah smérnice.
Nejvyznamngj§i Casti piedpisu je samotny text, ktery podrobné vysvétluje danou

problematiku. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 39; Sotona, 2006, s. 4)

2.5 Zasady smérnic

Steker a Otrusinova (2016, s. 39) uvadéji zasady, které by pii tvorbé smérnic mély byt
splnény. Jeji podani by mélo byt strucné, srozumitelné a jednoznacné. Aby Ctenai hned

pochopil, co danou informaci bylo mySleno. M¢la by byt logicky a pfehledné uspotadéna,
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a obsahovat vse, co se k danému tématu fadi, aby se predeslo duplikacim. A v neposledni

fadé by méla byt v souladu s platnou legislativou.

2.6 Chyby vznikajici pri tvorbé smérnic

Za smérnice nejsou povazovany ty dokumenty, jenz obsahuji pouze opis zakoni a vyhlasek
bez specifické upravy pfimo na danou ucetni jednotku. Stejn€ tak platnymi smérnicemi
nejsou predpisy, které obsahuji pouze heslovité¢ informace, které pochopi pouze jeji

zhotovitel. (Lousa, 2018, s. 9)

Zasadni chybou, kterd vznika uz pii tvorbé smérnic, je to, ze nejsou dodrzeny hlavni zasady.
Ty ftikaji, ze by smérnice mély byt stru¢né ale vystizné, piehledné a jejich text snadno
pochopitelny. Témata a jejich postupy na sebe navazujici by mély byt logicky uspotadany
do jednoho celku a drzeny v souladu s platnymi piedpisy. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 39)
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3 TEORETICKE POJETI VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC

3.1 Podpisové zaznamy, podpisové vzory a rozdéleni odpovédnosti ve

spole¢nosti

Podpisovy zdznam je podstatnd cast ucetniho dokladu, jenz déla ucetnictvi dasledné
a prikazné. Aby toho bylo docileno, je nutné stanovit takovou odpovédnou osobu za ucetni
zaznamy, jejich manipulaci a zauctovani, aby meéla opravnéni a povinnost piipojovat
podpisové nebo identifikacni zdznamy na doklady. (Schiffer, 2009, s. 78; Schiffer, 2010,
s. 71; Kovalikova, 2018, s. 62)

Vyhotoveni podpisu je mozné dvojim zptisobem. A to bud’ vlastni rukou nebo také
elektronicky (tzv. elektronicky podpis). Diivodem signatury na u¢etnim dokladu je dosazeni
jednoznacnosti tak, aby hned bylo zfejmé, kterd osoba je autorem zavazného projevu
souhlasu s tiskopisem a v ptipadé externi kontroly bylo snadno zjistitelné, zda se jednalo
o opravnénou osobu ¢i nikoliv. Identifikaéni zdznam je v technické formé a je ucetnim
zdznamem urcujicim pfimo technicky prostfedek nebo fyzickou osobu, jenz je pfipojen
k jinému ucetnimu zdznamu. Nejedna se tedy o typ podpisového zdznamu. Pocet podpisi

nebo identifikaci neni nijak omezen. (Kovalikova, 2018, s. 62-63; Schiffer, 2009, s. 78-79)

Vlastnoru¢ni podpisovy zédznam je Uplny v piipad¢, ze je na dokladu uvedeno minimalné
pfijmeni podpisovatele (mohou byt uvedeny 1 tituly a kiestni jméno). Také je mozné uZit
zkratky nebo podpisové znacky (tzv. parafy), které tvoii neuplné ptijmeni podpisovatele
a Setfi Cas pfi ovéfovani a podepisovani velkého mnozstvi dokumentti. Pravym podpisovym
zdznamem se stavd v ten okamzik, kdy dokument podepsala k tomu oprdvnéna osoba

a nedoslo tak k padé€lani ,,autogramu®. (Schiffer, 2009, s. 80)

Je na misté vytvofit seznam podpisovych vzort a rozhodovacich kompetenci odpoveédnych
osob, a to pro lepsi piehlednost a dohledatelnost (ptifaditelnost) v ucetni jednotce. Lousa
(2018, s. 14) proto zdlraznuje, Ze by ucetni jednotka méla mit vytvoren tzv. odpovédnostni
a podpisovy tad obsahujici jména odpovédnych osob, jejich podpisové vzory a jejich
odpovédnosti (odpovédnostni role). Jak zmifiuje Sotona (2006, s. 39), kazdy odpovédny
pracovnik by mél mit stanoveného zastupce, ktery v jeho nepiitomnosti bude schvalovat

a podepisovat dokumenty spolecnosti. V piipadé, ze odpovédna osoba (zastupce) neni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

opravnéna zauctovat skutecnosti souvisejici s dokumenty, které podepisuji (schvaluji), je

tteba predat dilezité informace ucetnim pracovnikiim dané spolecnosti pro zpracovani.

3.2 Obéh ucetnich dokladu

Ob¢h ucetnich doklada je cyklus, na kterém zavisi celé ucetnictvi. Na zaklad¢ ucetnich
dokladl (tzv. nositeld vstupnich dat) jsou ucetni transakce pfevadény (zatctovany)
do samotného systému ucetnictvi. Praveé diky dokladim je tcetnictvi prikazné a spravné.

(Kralova a Hejret, 2020, s. 20-21; Dvotakova, 2017, s. 8-9)

Nalezitosti cetnich dokladli jsou podminéné zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi. Doklad
musi mit fadné oznaceni, datum vyhotoveni ucetniho dokladu a uskute¢néni ptipadu
v piipad¢, ze se tyto okamziky neshoduji. Dale musi obsahovat popis Gcetniho ptipadu,
informace o penézni ¢astce nebo cenu za mérnou jednotku a k tomu vyjadiené mnozstvi
dané jednotky. Samoziejmosti je, Ze vSechny zainteresované osoby (odpovidajici za ucetni

piipad a za zau¢tovani) v ném musi byt uvedeny a podepsany. (Cesko, 1991, § 11)

V ptipadé chybného uvedeni idaje dokladu (¢astky, data) se uvedena ¢ast viditelné pieskrtne
a uvede se novy udaj. Na dokladu je nutné uvést podpis odpovédné osoby, kterd opravu
provedla a dale pfipojit nebo uvést poznamku, z jakého diivodu byla oprava provedena.
V ptipadé opravy zauctovani dokladu je nutné vytvofit v systému novy opravny doklad. A to
bud’ formou storna Gi¢etniho zépisu (zauctovani se zapornym znaménkem), dodatecny zapis
(v ptipad¢€ zauctovani nizsi Castky) nebo castecné storno (v piipade zatictovani vyssi castky).
Je nutné chyby opravit tak, aby byla dodrzena spravnost, tplnost a prikaznost ucetnictvi.
Proto je na misté neptepisovat a neupravovat jiz zauctovany doklad v systému. Ale vytvofit
novy opravny, podle kterého je mozné dohledat odpovédnou osobu za opravu. Kontrolou
a opravou dokladu to ale nekon¢i. Pokud oprava chybného dokladu ma vliv na hospodarsky
vysledek, a tedy i na datiovou povinnost UJ, je na misté podat dodatené dafiové piiznani

k dani z pfijmu. (Opravy ucetnich knih, 2010-2021)

Samotny pribéh obcéhu ucetnich dokladii autorka Dvordkova (2017, s.54) popisuje

nasledovné:

- samotné vyhotoveni ti€etniho dokladu a ptifazeni ptiloh souvisejicich s dokladem,
- prezkousSeni spravnosti dokladu (vécna a formalni kontrola),

- provedeni kopie ptiloh, pokud se jedna o uétenky (pro prukazné a spravné ulozeni
a zpétné dolozeni),
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- zarazeni ucetniho dokladu do evidence a roztfidéni do pfislusnych poradact
(Sanont),

- stanoveni ucetni predkontace,

- zauctovani na zaklad¢ piredkontace,

- uschova ucetniho dokladu pro operativni uziti v bézném tcetnim obdobi,
- archivace dle typti dokument,

- nasledna likvidace dokladu formou skartace.

Uetni zapisy se provadi do uéetnich knih, a to do hlavni knihy (zaznamenani z vécného
hlediska), deniku (zdznam z asového hlediska), knihy podrozvahovych ¢t (rozvadi hlavni

knihu) a podrozvahové ucty. (Kralova a Hejret 2020, s. 21)

Autor Edmonds a kolektiv (2011, s.134-135) uvadi, ze v praxi si spolecnosti tvoii specidlni
deniky se specifickym zamétenim pro svou lepsi prehlednost. Pouzivaji tedy jeden denik na
stejny typ operace a tu zaznamenavaji do néj. Zatimco obecny denik je veden na vSe ostatni.
Je tedy mozné vSe uvadét do jednoho obecného deniku nebo si tvofit specidlni deniky dle
vlastni potieby ucetni jednotky. Ale to pouze v ptipadé, kdy si spolecnost vede listinnou

evidenci jeste k tcetnim softwariim.

3.3 Pracovni pomér

Pracovni pomér je pracovnépravni vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, ktery je
uzavien pracovni smlouvou nebo jmenovanim. Ke vzniku dochazi v den nastupu uvedeného

v pracovni smlouvé. (Vybihal, 2020, s. 24)

Pracovni smlouva je pisemny pravni dokument, ktery pojedndva o pravech a povinnostech

zaméstnance 1 zaméstnavatele. (Vybihal, 2020, s. 24)
Mezi zakladni nalezitosti pracovni smlouvy patii:

- den vzniku pracovnépravniho vztahu (den nastupu),
- misto vykonu prace,

- typ prace (popis prace). (Cesko, 2006, § 34)
Pracovni doba je dal$i udaj, ktery je mozné uvést do pracovni smlouvy nebo dodatku
ke smlouvé. Tato informace pojedndva o dob¢, kterou je zaméstnanec povinen stravit
na pracovisti. Jedna se o Gidaj za pracovni tyden vyjadieny v hodinach. (Cesko, 2006, § 37)

Mzda je penézité plnéni souvisejici s vykonem prace poskytované zaméstnavatelem

WV wew

kazdému zaméstnanci. Mezi nejbéznéjsi typy mezd patii mzda tkolova a Casova. (Vybihal
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a kolektiv, 2021, s. 92-94) Mzda zaméstnance obsahuje piiplatky, které popisuje zdkonik
prace a ma na n¢ kazdy zaméstnance pravo, pokud pracoval ve svatcich, o vikendu, v noci,
ve ztizeném pracovnim prostiedi nebo pracoval piesé¢as. (Cesko, 2006, § 114-118) V ramci
novely zékona €. 586/1992 Sb. o danich z ptfijmi doslo ke zmén€ vypoctu mzdy. Novelou
zakona vznikl novy danovy balic¢ek zakon €. 609/2020 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v oblasti dani a nékteré dalsi zakony. Diive pouzivany pojem superhrubid mzda jiz zanikl
anyni se zdloha na dan pifed slevami pocita pouze z hrubé mzdy zaokrouhlené na stovky

nahoru. (Cesko, 1992a, § 38h; Cesko, 2020, CL. XI —93.)

Néahrady mzdy za pracovni neschopnost jsou takovd penézitd plnéni, kterd dostane
zaméstnanec namisto bézné ¢astky své mzdy. V piipad¢ prace presCas nebo v den svatku

zaméstnanec mize obdrzet bud’to penéZité plnéni nebo ndhradni volno. (Cesko, 2006, § 114-
§ 115)

Na dovolenou neboli planované pracovni volno ma dle zakona néarok kazdy zaméstnanec.
Cerpani dovolené se po novelizaci vycisluje v hodinach a vyuzivd se nové matematické
vyjadieni. Délka dovolené se neméni a je nadale vyjadiena v nadsobku tydnt, které jsou

nasledné pfepoéteny na hodiny. (Cesko, 2006, § 211; Kosnar a Schmied, 2020, s. 6)

Autofi Kosnar a Schmied (2020, s. 7) uvadi, ze dovolenou si zaméstnanec musi vybrat, neni
tak mozné za ni ziskat penézité plnéni. Vyjimkou je situace, kdy zaméstnanec ukoncil
pracovni pomér a fadna dovolena nebyla z jeho strany vybréana. V takovém ptipad¢ je doba
volna nahrazena penézitym plnénim. K diferenciaci u vybirani dovolené samoziejme
dochdazi. ZaleZi na thlu pohledu kazdé ti¢etni jednotky na danou tématiku. A to tedy jakym
zpisobem do svych internich norem zanese pravidla a postupy dotykajici se absence
zaméstnance na pracovisti. Zda ziistane u metodiky, kterou popisuje zakonik prace nebo si

jiupravi dle svych potieb, ale v souladu platné legislativy.

Dobu ¢erpéani dovolené stanovuje a povoluje zaméstnavatel. Kdy zaméstnanec mé celkoveé
narok nejméné na 4 tydny dovolené v kalendainim roce. A to bez ohledu na to, zda vykonava
jedné poloviny smény zaméstnance, ale to po predchozi domluvé se zaméstnancem.
Vyjimkou je erpani nevyuzité absence, ktera mize byt niz$i nez pilka smény zaméstnance.
Prodlouzit zdkladni vymér dovolené je moZzné smlouvou nebo vnitinim pfedpisem v souladu
se zakonikem prace. Narok na dovolenou za kalendaini rok ma zameéstnanec pouze
u zaméstnavatele, u néhoz ma nepteruseny pracovni pomér po dobu 52 tydnti a odpracoval

minimalné 52nasobku tydenni pracovni doby. Za kazdou odpracovanou tydenni pracovni
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dobu (déle téz TPD) zamé&stnanci nalezi 1/52tydenni pracovni doby vynasobena vymeérou
dovolené. Narok na pomérnou ¢ast dovolené zaméstnanci vznika odpracoval-li nepfetrzité
4 tydny své pracovni doby. Porovnanim celkové odpracovanych hodin s tydenni pracovni
dobou zaméstnance je zjiStén nasobek tydenni pracovni doby. Ten je nasledné preveden
na tydenni vyjadreni, které je rozdéleno na 4 tydny a tydny nad radmec zékladni vyméry.
Ziskané tydny posléze jsou pfevedeny na hodinové vyjadieni tak, aby zaméstnanec presné
vedel sviyj celkovy narok na dovolenou za cely kalendaini rok. U pomérné ¢asti dovolené
dochazi k vycisleni nasobku tydenni pracovni doby. Pomoci zjisténého nasobku tydenni
pracovni doby pievedeného na 52tiny a vynasobeného minimalni hodinovou vymérou je
ziskan hodinovy narok zaméstnance na dovolenou. (Kosnar a Schmied, 2020, s. 7-13;
Kosnar a Schmied, 2020, s. 27)
Povolend absence na pracovisti se rozdéluje na 2 typy, a to konkrétné na:

- dovolenou za kalendaini rok nebo jeji pomérnou Cast (vymér z odpracovaného

nasobku délky tydenni pracovni doby),

- adodatkovou dovolenou.

Pied novelizaci k 1.1. 2021 na zékladné pfedpisti Evropské unie byla jesté dovolena délena

na tfeti typ, a to na dovolenou podle odpracovanych dnt. (Kosnar a Schmied, 2020, s. 9)

3.4 Pracovni cesty

Pracovni cesta je definovana zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace § 42 jako ,, casove
omezené vyslani zaméstnance zamestnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu
prace”. Zaméstnanec tedy svou naplil prace vykonava jinde nez na bézZném misté svého
pracoviste, a to pouze po predchazejici vzajemné dohod¢ se zaméstnavatelem. Na sluzebni

cesté je po dobu nezbytn€ nutnou a pfedem jasn€ stanovenou.

Pred uskute¢nénim zminéné cesty se vyhotovi pisemny dokument ,,Cestovni piikaz*,
ktery nejen ze obsahuje podminky dané cesty, ale také slouzi jako dikazni material
o pracovni Cinnosti zaméstnance. V ramci vnitinich smérnic by ucetni jednotka méla
stanovit jasnd pravidla pro sluzebni cesty pfimo na miru dané jednotky. A to pro ptipady,
kdy udaje uvedené pouze v zdkoniku prace nestaci a je tfeba mit jasné stanovené feSeni

situaci, které v UJ vznikaji. (Vybihal a kolektiv, 2020, s. 324)

Zamgéstnanec miize prerusit svou pracovni cestu, ale to pouze v ptipade, pokud se na tom
pfedem domluvil se svym zaméstnavatelem. Vydaje na sluzebni cestu zaméstnavatel hradi

zaméstnanci pouze po dobu konani pracovni cesty. (Vybihal a kolektiv, 2020, s. 332)
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Uziti silni¢nich motorovych vozidel, primérnou cenu pohonnych hmot a stravné na pracovni
cesté upravuje zakonik prace v § 189, ale konkrétni udaje podava vyhlaska ¢. 589/2020 Sb.,
vyhlaska o zméné sazby zdkladni ndhrady za pouzivéani silnicnich motorovych vozidel
a stravného a o stanoveni primeérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich
nahrad. Sazby pro kazdou ¢ast se kazdy rok upravuji, a proto je tieba kontrolovat platnou

legislativu a uctovat dle platnych udaja.

3.5 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Dlouhodoby majetek predstavuje takové majetkové slozky, které maji dobu pouzitelnosti
delsi nez jeden rok, vyuzivaji se v ramci podnikatelské ¢innosti a zatazeni do této skupiny
se odviji od vySe stanovené vybranou ucetni jednotkou a urcenou platnou legislativou.

(gteker a Otrusinova, 2016, s. 41; Mrkosova, 2020, s. 157)

Komparace publikaci obsahujici téma majetek a jeho fazeni odkryla, Ze pan Nigrin (2020,
s. 13) ve svém dile rozdéleni majetku vymezuje z hlediska legislativniho pohledu. Popisuje,
jak ktery zdkon a vyhléasky diverzifikuji majetek, a jak toto pojeti je rozdilné. Konkrétné
zmifuje odliSnost mezi zakonem ¢. 89/2012 Sb., obcansky zékonik, zdkonem ¢. 586/1992
Sb., o danich z pfijma, zdkonem €. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty a vyhlaskou
¢. 500/2002 Sb., pro podnikatele. Naopak u ostatnich publikaci je pouzito tradi¢ni déleni
majetku do skupin, které jsou uvedeny mimo jiné také v rozvaze. Tyto kategorie autofi
rozvadi do podrobnosti kviili vysvétleni jejich rozdilnosti a docileni spravného zatazeni
majetku do ptislusné majetkove tridy. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 41; Mrkosova, 2020,
s. 157)

Konkrétné obCansky zakonik pojednava o rozdilu mezi majetkem a jménim. Mimo jiné se
zabyva rovnéz rozdeélenim véci hmotné a nehmotné. Definuje moznost, kdy nehmotna véc
muze byt 1 movitou, a to v piipadé vécného prava k nemovitym vécem. Naopak zakon
o danich z pfijml konkretizuje zatazeni majetku, tedy jeho kategorii podle ¢astky, plochy
a plodnosti (pé&stitelské celky trvalych porostl). Zasadni rozdil mezi definici majetku
uvedené v zdkoné ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmid a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.,
pro podnikatele je ten, Ze v ramci vyhlaSky si sama ucetni jednotka stanovi hranice hodnot,

od kterych bude tadit majetek do dlouhodobého majetku.
Zatazeni majetku podle penézniho vyjadieni zdkon o danich z ptijma upfesiiuje nasledovné:

- hmotny majetek 40 000 K& pro majetek ziskani do konce roku 2020, nové hranice
od roku 2021 je 80 000 K¢,
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- nehmotny majetek 60 000 K¢&. (Cesko, 1992a, § 26)

Zékon o dani z pfidané hodnoty definuje dlouhodoby majetek jako slozky, které jsou
prenechany k uziti, a to na zdklad¢ smlouvy jinému uzivateli s pifevodem prava na dany

majetek. (Nigrin, 2020, s. 13-14)

Kazda ucetni jednotka v ramci majetku ma urcitou specifikaci v podobé drobného majetku,
u kterého si sama stanovi hranici, podle které bude zatazovat do této skupiny. Je velmi tenka
hranice mezi hodnotou, kterou UJ bude fadit pfimo do spotieby a tou, ktera bude pravé
pro zminény drobny majetek. Ale i tak spole¢né pro vSechny ucetni jednotky je to, ze
hodnota musi byt niz8i nez, zminuje zdkon o danich z pfijmi u jednotlivych kategorii.

(Novotny, 2020, s. 86-88)

Zakladnim ¢lenéni majetku hned po dobé¢ pouZitelnosti, jak uvadi Mrkosova (2020, s. 157)
je segmentace podle charakteru na dlouhodoby hmotny, nehmotny a finan¢ni od néhoz se
dale konkretizuje podle daného typu majetku. Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou
napiiklad softwary, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, ocenitelnd prava. Naopak
do skupiny dlouhodobého hmotného majetku fadi ti€etni jednotka naptiklad hmotné movité
veéci a jejich soubory, nedokonceny hmotny majetek, stavby a dalsi. (Skalova, 2020, s. 34-

37)

Dlouhodoby hmotny majetek se pouzivanim opotfebovava a dochazi tak k postupnému
trvalému sniZovani hodnoty, coZ je vyjadieno odpisy. Ne kazdy dlouhodoby hmotny majetek
se ale odepisuje (napf. pozemky). Postupné tak ucetni jednotka snizuje hodnotu daného
majetku. Typ majetku a odpisovanou dobu si stanovi v tzv. odpisovém planu. (Skélova,
2020, s. 42) Hovotime tak o ti¢etnich odpisech, které odpovidaji béznému uzivani a sestavuji
se podle Zivotnosti majetku. Naopak danové odpisy nezobrazuji skutecné opotiebeni a slouzi
pouze pro zjisténi danového zékladu na zdklad€ pfedem danych odpisovych skupin. Danové
a ucetni odpisy se porovnavaji a rozdil se uvadi do daitového ptiznani. (Nigrin, 2020, s. 28;

Novotny, 2020, s. 71-72)

V navaznosti na zménu hodnotové hranice doslo také ke zméné odpisovani. Dlouhodoby
hmotny majetek s hodnotou ocenéni 80 000 K¢ (potizené od roku 2021) bude daitové
odepisovan. Technické zhodnoceni v ramci novely zdkona také zmeénilo svou hranici
na castku 80 000 K¢ a je danovym nakladem. Pokud ucetni jednotka potidi majetek za cenu
nizsi, nez je hranice dlouhodobého majetku, miize si uplatnit celou ¢astku jako danovy

naklad. Nové novela zavedla moznost mimotfadnych odpisit hmotného majetku, které se
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vztahuji pouze na novy majetek v odpisové skupiné 1 a 2 a pro odpisovatele, ktefi jsou
prvnimi odpisovateli. V piipad¢ dlouhodobého nehmotného majetku potizeného v roce 2021

je danové odpisovani zruSeno. (Danové, ucetni a mimotadné odpisy 2021, © 2009-2021)

Technickym zhodnocenim podle zakona o dani zpfijmi rozumime modernizaci,
rekonstrukci, dokondenou néstavbu, piistavbu nebo stavebni upravu. Uhrn hodnoty
technického zhodnoceni ¢ini nyni hranici 80 000 K¢&. Zakon dale tika, ze technické
zhodnoceni (dale téz TZ) jsou i1 vydaje, které neptesahly castku 80 000 K¢, ale nejsou
uplatnény jako vydaj podle § 24. (Cesko, 1992a, § 33)

Zpusobu ziskani majetku je n¢kolik a je na ucetni jednotce a okolnostech, jaky zptsob zvoli.
Mezi ty nejbéznéjsi patii koupé, vklad spolecnika (nebo majitele spolecnosti) nebo jiné
osoby, vlastni vyroba, pfevod z vlastniho uzivani a darovani. Ty mimo jiné uvadi i ve své
praci Nigrin (2020, s. 15), ale dale k nim pfifadil ziskdni majetku na zéklad¢ zdédéni
a zjisténi ,,nového* majetku v rdmeci inventarizace, jenz vyplyva z podnikatelské praxe. Mezi
ty uplné nejb&éznéj$i zplsoby vyfazeni patii prodej nebo likvidace (disledkem Skody,

zastaranim). (Novotny, 2020, s. 105)

3.6 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizace majetku a zavazki je nedilnou soucasti prikaznosti ucetnictvi. Zjistuje se
skutecny stav majetku a zavazkili, ktery je porovnavan se stavem ucetnim. A to bud’
v planovanych nebo mimotadnych intervalech. Je nutné nezaménovat pojmy inventarizace
a inventuru. Zatimco inventura se Cist¢ zaméfuje na zjiSténi skuteCnych stavili, tak
inventarizace je souhrnny proces, ktery v sobé zahrnuje zminénou inventuru a dalsi ¢innosti

s ni souvisejici. (Cesko, 1991, § 8; Cesko, 1991, § 29; Stohl a Kli¢ka, 2016, s. 25)

Inventura se rozdéluje na dva zakladni typy podle majetkové povahy, a to na fyzickou
a dokladovou. U majetku nehmotné povahy je provedena dokladova inventura (zavazky,
pohledavky). Je to majetek, u kterého je mozné provést kontrolu pouze na zdkladé dokladd,
nikoliv na zéklad¢ fyzické kontroly, kterd se provadi vadZenim, méfenim a pfepocitanim.
V praxi je bézné, Ze u dlouhodobého nehmotného majetku dochazi ke kombinaci fyzické

a dokladové inventury. (Skalova, 2020, s. 32)

Cely priibéh inventarizace a zjiSténé statusy zaznamenava odpoveédna osoba za inventarizaci
do inventurnich soupisti (priikaznych zdznamu), které podporuji zminénou prikaznost

ucetnictvi. Odpovédnych osob za uvedeni zminénych skute¢nosti mtlize byt vice v ptipadé,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 31

Ze jind osoby vykonavala zjisténi skutecnych stavli a odliSna zase provadéla cely proces

inventarizace. (Skalova, 2020, s. 32; Lousa, 2018, s. 40)

Ucetni jednotka provadi inventarizaci z hlediska pravidelnosti a rozhodného okamziku.
Presnéji vzdy k okamziku, kdy sestavuje ucetni zavérku. V navaznosti na to se jedna
o inventarizaci fadnou. Muze dojit také k tzv. mimofadné inventarizaci, ke které dochazi
na zdkladé ojedinélych situacich. Radna inventarizace se dale déli na prib&znou
a periodickou. Zatimco prubézna inventarizace se provadi kdykoliv béhem tucetniho obdobi,
tak f4dnd inventarizace vzdy na konci ucetniho obdobi. Mimotadna ,kontrola* se kona
v pripadech, které se Casto nedaji pfedvidat nebo jejich vznik je ojedinély za nékolik ucetnich

obdobi. (Skalova, 2020, s. 32-33; Stohl a Kli¢ka, 2016, s. 26)

V ramci porovndni skuteéného stavu majetku a zavazkid a tucetniho stavu dochazi
k tzv. inventariza¢nim rozdilim. Ty jsou dvojiho typu, a to manka a pfebytky. V piipadé,
kdy je skutecny stav vys$si, nez ten ucetni jedna se o inventarizac¢ni rozdil piebytek.

V opacném piipadé se jednd o tzv. manko. (Skalova, 2020, s. 33)

3.7 Casové rozliSeni nakladi a vynost

Ugetnictvi vypovida o skuteénostech, které se odehraly v ramci Gcetniho obdobi. Casto
ale dochazi k situacim, kdy jedna udélost souvisi s dvéma obdobimi (propojuje je) a je nutné
tyto udalosti rozliSit spravné tak, aby bylo zfejmé, co v daném roce pro ucetni jednotku
znamend. Z hlediska ¢asového pojeti kontinuitu zajiStuje tzv. asové rozliSeni néklada
a vynosu, které predstavuje uctovani v souladu s akrudlnim principem. Ten zarucuje
uctovani z hlediska vécného a Casového s tim obdobi, se kterym dané vynosy a néklady
souvisi. Tzv. pfevod mezi Ucetnim obdobim se provadi pomoci prechodnych uctl,
aby naklady a vynosy byly zatctovany v ramci ucetniho obdobi se kterym vécné a Casove

SOuVisi. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 193; Skalova, 2020, s. 98)
RozliSovat t€etni jednotka miize ale pouze ty polozky, u kterych lze stanovit tyto tfi kritéria:

- obdobi (s kterym souvisi, ve kterém bude zauctovana),
- hodnotu (¢astka, ktera bude zatuctovana),
- zamér (ucel na zakladé n€hoz bude uctovano). (Skalova, 2020, s. 98; Steker

a Otrusinova, 2016, s. 193)

Casové rozliSeni ucetnich hodnot se dale rozdé€luje na aktivni a pasivni podle ptislusné strany

rozvahy. Mezi aktivni polozky Casového rozliSeni se fadi pfijmy a néklady pfistich obdobi
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a komplexni naklady pftistich obdobi. Na stran¢ pasivniho rozliSeni jsou vynosy a vydaje

ptistich obdobi. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 194-200)

Naklady piistich obdobi a komplexni ndklady pfistich obdobi se liSi pouze v poctu
vynalozenych nédkladi. Komplexni naklady jsou soubor vice vynaloZenych rtiznorodych
naklad za jednim ucelem, zatimco ndklady pfiStich obdobi jsou jeden druh naklada.
Oba typy nékladii ale maji totozné to, ze ekonomicky dopad nastane az v budoucnu.
Tzn. ze za vykony bylo zaplaceno, ale o ndkladu bude Uctovano az v nasledujicim obdobi.
Typicky ptiklad nakladi pfistich obdobi je najemné placené ptfedem. U komplexnich
nakladl jsou to vydaje vynalozené na piipravu a zabéh vyroby. Piijmy pfistich obdobi
predstavuji piijmy, které ti€etni jednotka obdrzi pozdéji a¢ své sluzby (vykony) jiz poskytla.

(gteker a Otrusinova, 2016, s. 195-197; Skalova, 2020, s. 98-99)

Rozdil mezi vydajem pfistich obdobi a ndkladem pfiStich obdobi je ten, Ze vydaje jsou
hrazeny az v nasledujicim roce. Ugetni jednotce tedy jiz vznikl néklad (za uskute¢nény
vykon), ale uhrada probéhne az v nésledujicim tcetnim obdobi. Typickym piikladem je
placené ndjemné pozadu. Vynosy piistich obdobi jsou vyznaéné tim, ze za sluzby (vykony)
jiz bylo zaplaceno, ale uzity budou pozdg&ji (v pfistim roce). (Steker a Otrusinova, 2016,

s. 200-201; Skalova, 2020, s. 100)

Autor Lousa (2018, s. 70) ve své publikaci upozornuje, aby tcetni jednotka dbala na to, jaké
pravidla a jaké konkrétni polozky si urci pro ¢asové rozliSovani. Jelikoz, jak je zminéno
v Ceském tidetnim standardu &. 019 — Néklady a vynosy, metody rozliSeni se nesmi &asto

ménit. (Cesky tcetni standard pro podnikatele ¢. 019, © 1998-2021)

3.8 Uctovani danové neuznatelnych nakladi

Z danového hlediska jsou nédklady déleny na dafiové uznatelné a danové neuznatelné,
o které ticetni jednotka opravuje své ucetnictvi, konkrétné¢ vysledek hospodatfeni. Rozdil
mezi dafové uznatelnymi a danové neuznatelnymi naklady je ten, ze zatimco dainoveé

uznatelné naklady snizuji zaklad dang, tak neuznatelné nikoliv. (Cesko, 1992a, § 25)

KaZzda ucetni jednotka zjist'uje vysledek hospodateni, jenz musi poniZit o spravnou daitovou
povinnost. Zaklad dané je tedy nutné opravit o polozky, které se nazyvaji ,,dafioveé
neuznatelnymi naklady* tak, aby vyméfena dan byla spravna. (Steker a Otrusinova, 2016,

5. 227-228)
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Do skupiny, ktera je vzdy danové neuznatelnd patii naptiklad tyto polozky:

- dary (odc¢itatelné od zakladu dang, ale nejsou jeho soucasti),
- finan¢ni a ostatni rezervy (jiné nez zakonné),

- naklady na reprezentaci,

- vydaje prevysujici limit (socidlni naklady — napf. stravenky),
- opravné polozky v provozni ¢innosti,

- pokuty a penale (jiné nez smluvni). (Cesko, 1992a, § 25)

Jak jiz bylo zminéno, tak skupina dafiové uznatelnych nakladii snizuje danovou povinnost
v souladu se zdkonem. Typickym piikladem danové uznatelného nakladu je ndaklad

vynaloZeny na pracovni cestu. (Cesko, 1992a, § 24)

3.9 Uctovani rozpracované vyroby

Nejen Gctovani ¢asového rozliSeni ndkladl a vynosi, ale také uctovani rozpracované vyroby,
funguje na zdklad€ uplatnéni akrudlniho principu. Je nutné dodrzet vécnou a casovou
souvislost ucetnictvi, a to hlavné v piipad¢ uctovani nedokoncené vyroby. (Zasada vécné

a ¢asové souvislosti v ucetnictvi a danich z pfijmt na konci roku, 2020)

Zasoba vlastni vyroby neboli rozpracovand vyroba znaci proces produkce, kdy produkt stale
neni hotovym vyrobkem, ale jizZ se nejednd o material. (Kovalikova, 2018, s. 115) Jak
zdtraziuji Steker a Otrusinova (2016, s. 74) vysledkem nedokonéené vyroby mohou byt
nejen hmotné produkty, ale také ty nehmotné jako jsou naptiklad programy a databaze, kdy
jejich vyvoj trva i nékolik let a je na misté uplatiovat akrudlni princip pro evidenci naklad
a vynost s ni spojenych. Diivodem uziti akrualniho principu pii uctovani rozpracované
vyroby je to, Ze béhem obdobi, kdy UJ nehmotny produkt vyviji vznikaji naklady vécné
a Casove souvisejici s tim danym obdobim, kdy se na produktu pracuje (poskytuje se sluzba,
tvoii se know-how), ale k samotnému zauc¢tovani vynosu dojde pozdéji. Je tedy nutné
spravné rozliSovat naklady a vynosy souvisejici s nedokoncenou vyrobou a spravné je
pififazovat k obdobi, se kterym souvisi, aby nedochézelo k omylnym evidencim, a tedy
Spatnému vlivu na vysledek hospodateni. To upozoriiuje na vztah nedokoncené vyroby
a dani z pf{jmid. Danl se zjiStuje z vysledku hospodateni, ktery je nedokoncenou vyrobou
ovlivnén, a proto je nutné dohliZet na spravné uctovani této tématiky, aby i odvod dani byl
v poradku a nedochézelo k zbyteCnym sankcim. (Zasada vécné a cCasové souvislosti

v ucetnictvi a danich z pfijmi na konci roku, © 2020)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

KARAT Software a. s. je vyrobcem a dodavatelem komplexnich informacnich systému
(ERP) a doprovodnych sluzeb a vyvojaf informacniho systému KARAT. Akciova
spoleCnost je zalozend na vlastnim know-how, dlouholetych zkuSenostech a inovativnim

duchu.

4.1 Zakladni idaje o ucetni jednotce

Obchodni nazev: KARAT Software a. s.,

Pravni forma: spole¢nost je akciova spolecnost, jenz vznikla dne 11. Cervence
1996,
Sidlo spole¢nosti: Dvorakova 2881/77, Pterov I-Mésto, 750 02 Pierov,

Predmét podnikani: Cinnost ucetnich poradcti, vedeni ucetnictvi, vedeni danové
evidence, vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3

zivnostenského zakona,
Zakladni kapital: 1 000 000 K¢,

Poclet zaméstnanci: prumérny evidenéni pocet zaméstnancti 73.

4.2 Historie

Obchodni nazev KARAT Software a. s. spolecnost pfevzala z titulu svého informaéniho
softwaru KARAT. Prvotnim ekonomickym systémem spolecnosti byl tzv. IS ISO, jenz byl
pfedchiidcem softwaru KARAT. Oba systémy vznikly na vlastnim know-how spolecnosti,
diky nimz je spoleénost pfednim dodavatelem informaénich technologii v Ceské republice

a na Slovensku.

4.3 Predmét ¢innosti

Jak jiZ bylo feceno, spolecnost se zamétuje primarné na informaéni systém. Na jeho vyvoj,
implementaci a spravu. Predmétna firma vyviji softwary, jak pro velké podniky, tak sttedné
velké, u nichz ma jejich systém opodstatnéni. Dlraz je kladen na rychlost a kvalitni
implementaci ur¢itych modult podle specifik zakaznikd. Ti si mohou sami vytvofit své
vlastni uzivatelské nastaveni dle osobitych potieb. Spole¢nost nabizi nejen samotné
poskytnuti informacniho systému ,na miru“ klientovi, ale také doprovodné sluzby

(poradenstvi a okamzity servis v piipad¢ nutnosti).
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4.4 Organizacni struktura podniku

Organizacni struktura podniku je slozena z:

statutarniho orgdnu tvoreného ¢lenem predstavenstva nebo prokurou,
- predstavenstva,

- prokury,

- dozoréi radou,

- vedenim spolecnosti,

- akcionéfi.
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5 ANALYZA AKTUALNIHO STAVU SMERNIC

Zjisténi stavu stavajicich vnitropodnikovych smérnic spolec¢nosti KARAT Software a. s.
a témat, na které normy nejsou vyhotoveny. Materidly a dtlezité informace jsou ziskavany
na zékladé konzultaci a rozhovord, jenz jsou urcité formy dotazovani a komunikace se
spolecnosti o postupech vyhotoveni prace, jejim obsahu a skute¢nostech ve spolecnosti.
V navaznosti na situaci s pandemii COVID-19 komunikace probihala online formou. A to
v pisemné podobé pomoci e-mailli, telefonického spojeni a online verzi vyuzitim

videohovoru.

5.1 Vydet vnitinich tcetnich smérnic spole¢nosti

Spolecnost disponuje nize uvedenymi smérnicemi, které mi poskytla k analyze a na jejim
zakladé probehl vybér téch, které bylo nutné aktualizovat dle platné legislativy, doplnit
o chyb¢jici informace, pfipadné sjednotit vice dokumentii do jednoho pro jednoduchou
ptehlednost. Dale po konzultaci s firmou bylo vyselektovano par témat, kde tvorba novych
smérnic méa velké opodstatnéni pro uUcetni jednotku. Jedna se o skuteCnosti, které se
ve spolecnosti fesi, ale nejsou uvedeny v Zadném jednotném dokumentu, podle né¢hoz by se

pracovnici mohli fidit.
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Tabulka 1 Vycet vnitropodnikovych ucetnich smérnic spole¢nosti

VYCET VNITRNICH NOREM SPOLECNOSTI
Ciselné . Rok
‘s Nazev .
oznaceni vyhotoveni
1 Ob¢h ucetnich dokladt - Faktury piijaté 15.05.2004
) POk}’/I'l pro scvhvalovanl plsemn}/ch n}aterlalu, 15.06.2012
které jsou urceny pro styk se zdkaznikem
Odpovédnost za aktualnost obchodnich smluv
3 pouzivanych ve skupiné firem KARAT 07.04.2014
4 Zavazny Ppostup pro feseni pohledavek po 29.08.2014
splatnosti
5 Naftizeni feditele pro "Objednavani poddodavek" | 29.08.2014
6 Pravidla pro uschovu a archivaci smluvnich 16.01.2015
dokumentii
7 Eticky kodex pracovnika 25.01.2016
8 Podpisovy a schvalovaci fad 01.05.2016
Manuaél pro zpracovani podkladt pro mzdy v IS
9 KARAT 13.06.2016
10 Motivace zakaznika k ziskani OP 01.02.2017
11 Odména za ziskani OP (SPLIT REVENUE) 01.10.2017
12 Smérnice GDPR 25.05.2018
13 Mobilni telefony - politika 15.06.2018
14 Pracovni cesta - sazby 01.01.2021

Zdroj: Vlastni zpracovani

Analyza sou¢asného stavu smérnic:

Ugetni jednotka si zaklada na vnitinich uéetnich predpisech jiz od roku 2004. Z jeji strany
je zfejma snaha o tvorbu vnitinich norem, jednoduché a vystizné pojeti a také Gsili o zahrnuti

vSech podstatnych informaci. A¢ spole¢nost od roku 2004 zacala tvofit vnitropodnikové
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ucetni smérnice, tak své zaméfeni spise projevuje u smérnic tykajicich se oboru marketingu
a v ramci Ucetnictvi disponuje smérnicemi, které jsou star§iho data a nejsou aktualizované.
Svou ¢innost dotykajici se informaci ohledné ucetnictvi ¢asto rozklada na vice soubort.
Vnitini normy se tak skladaji z vice soubora, které netvoii vzdy jeden celek (plnohodnotnou
smérnici). K jejich tvorbé dochéazi postupné dle potieb ucetni jednotky a jednotlivych
zaméstnancl. Vnitini normy v ndvaznosti na zmény v ramci legislativy spole¢nost upravuje
tak, aby pouzivala platné informace a upravuje je dle svych potieb. V mnoha ptipadech tak

chybi sjednoceni, uspotfadani a uvedeni v platnost norem jako celku.

Vsechny dokumenty (Casti smérnic i smérnice celistvé) ukladd na svém internim ulozisti,
kde jsou k dispozici kazdému zaméstnanci. Tvoii je vice pracovniki, pro jejich zptisob

vyhotoveni neni jednotné formalizovany identicky postup a nélezitosti se ¢asto rozchazeji.

Specifickym ptfedpisem spolecnosti je napiiklad dokument zaméfeny na uctovani
o rozpracované vyrobé, ktera souvisi s podnikatelskou cCinnosti spole¢nosti, konkrétné
vyvojem a poskytovanim informaéniho softwaru. Jehoz tvorba trva nékolik mésict i let,
jedna se tedy o tzv. rozpracované ¢innosti a je nutné casové rozlisit jejich ndklady a vynosy.
RozliSeni ale musi byt provedeno tak, aby nebyl poruSen akrudlni princip. Pfesné takové
informace by mély byt specifikovany v dokumentu tak, aby osoba nezainteresovana

do béZzného chodu spole¢nosti mela prehled o tom, co a jak vznika a uctuje se.
Nedostatky smérnic:

Kazda vnitini norma ma svou specifickou upravu, takze zde chybi jednotna formalni Giprava,
podle které by se vSechny dokumenty sjednotily a uleh¢ily tak orientaci v nich. Nejcastéji
chybi oznaceni dokumentu, naptiklad ,,smérnice, odkazy na platnou legislativu, které
s normou souvisi a nazev spole¢nosti (logo). Je nezbytné rozsitit jejich obsah o legislativni
reference a interni informace, které jsou specifické pro ucetni jednotku a jeji procesy.
Konkrétné o informace, které si eviduje mimo sestavené smérnice. V rdmci bézné Cinnosti
spolecnost tvofi dokumenty, které slouzi pro evidenci aktualnich informaci o vybrané
tématice, jenz ma tak k dispozici v aktualni a krat$i verzi. Dochdzi tak ale k duplicité casti

jiz vytvotfenych ve vnitropodnikové smérnici a opomenuti aktualizace celistvého vymezeni

zvolenych témat.

Hlavnim nedostatkem je ale to, Ze spole¢nost eviduje malé mnozstvi smérnic zamétenych
na ucetnictvi a jeho procesy. Svou pozornost by spole¢nost méla smefovat vice na ucetni

ptedpisy, pfesnéji na sjednoceni jiz vytvorenych dokumentt, které bézné vyuziva.
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5.2 Vybrané vnitini predpisy pro aktualizaci

Na zéklad¢ realizované analyzy internich ptedpisti spoleCnosti jsem dosla k zavéru,
ze z hlediska pravidelné aktualizace jsou nejproblematictéjsi smérnice uvedené v tabulce.

Proto doslo k jejich vybéru a naslednému doplnéni o udaje podle platné legislativy a potieb

spole¢nosti.
Tabulka 2 Aktualizované vnitini normy spolec¢nosti

Ciselné . Zpusob
v . Nazev .
oznaceni vyhotoveni
1 Podpisové zdznamy, podpisové vzory a rozdéleni odpovédnosti | aktualizace
2 Obé¢h tcetnich dokladi aktualizace
3 Pracovni cesty aktualizace

Zdroj: Vlastni zpracovani
Proces aktualizace:

Stavajici vybrané smérnice projdou procesem aktualizace dulezitych nalezitosti (novym
jednotnym zahlavim) a doplnénim o podstatné informace (obsahové a legislativni prameny),

které ve stavajicich verzich chybély.

5.3 Vnitropodnikové tietni smérnice urcené pro tvorbu

Pro vyhotoveni novych vnitinich smérnic byly vybrany nize uvedené naméty, na které sama
spole¢nost upozornila. Jedna se o tématiku, kterd souvisi se skute¢nostmi, které se v ucetni

jednotce velmi Casto vyskytuji, pracuje se s nimi, a proto je velmi opodstatnéné jejich

vytvofeni.
Tabulka 3 Nové vyhotovené interni predpisy
Ciselné oznadeni Nazev
1 Pracovni pomér
2 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
3 Inventarizace majetku a zavazkl
4 Casové rozliseni nkladti a vynost
5 Uttovani dafiové neuznatelnych nakladi
6 Uétovani o rozpracované vyrobé

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Proces tvorby:

Pfedem stanovené smérnice na vybrané naméty prochazi vSemi fazemi tvorby. Od prifazeni
nového zédhlavi, vypis legislativnich pramenii upravujicich tyto normy az po samotné

sestaveni obsahu podle tématiky a potieb ucetni jednotky.

5.4 Zahlavi vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Kazda vnitropodnikova ucetni smérnice disponuje svym vlastnim zahlavim, které je nové
navrzeno v ramci tvorby praktické casti této bakalarské prace. Kvuli velkému rozsahu
samotného obsahu smérnic je uzito zéhlavi pro ukazku pouze u vybrané smérnice urcené
k aktualizaci. Konkrétné¢ u vnitropodnikové ucetni smérnice ,,Podpisové zaznamy,
podpisové vzory a rozdéleni odpovédnosti. Sablona zahlavni vnitropodnikovych uéetnich

smérnic je nasledujici:

KARAT Software a.s.
vnitini smérnice €. 09/2021

Nazev vnitiniho piedpisu: Nézev ucdetntho tématu
Datum vyd:ini: den'mésic/rok
Zpracoval jméno: Zeaneta Kowalczykava

funkce: stazistka podpis: Kowalczykovd
Oveéril jméno: Tomas Wertheimer

funkce: prokura podpis: Wertheiner
Schwvalil jméno: Tomas Wertheimer

funkce: prokura podpis: Werttfieimer

Obrazek 1 Zéahlavi vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Zdroj: Vlastni zpracovani
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6 AKTUALIZACE STAVAJICICH VNITROPODNIKOVYCH
UCETNCH SMERNIC

6.1 Vnitropodnikova ucetni smérnice - Podpisové zaznamy, podpisové

vzory a rozdéleni odpovédnosti

I. Zhodnoceni soucasného stavu smérnice
Zhodnoceni stavu smérnice

Spole¢nost ma vnitini ptedpis tzv. ,,Podpisovy a Schvalovaci fad®, jenz upravuje nakladani
s dokumenty. Vnitini norma obsahuje podstatné nalezitosti krom¢ odkazti na platnou
legislativu. Obsah pojednava nejen pravidlech podepisovani dokumenti a jejich
schvalovéni, ale také o jejich formalnich ndlezitostech a zpisobech podepisovani. Dale
listina vymezuje opravnéni odpovédnych osob za jejich podepisovani a schvalovani, tedy

jejich odpovédnost. Zastupce odpovédné osoby nebyl opomenut a byl v predpisu zminén.

Spolec¢nost vytvofila ptehlednou ,,matici kompetenci®, ktera je n&pomocna pro orientaci, kdo
jaky dokument podepisuje a schvaluje podle své odpovédnosti. Smérnice ale neni Uplna
a v jejim obsahu chybi podpisové vzory jednotlivych zaméstnanci, jenz jsou odpovédni

za kontrolu dokumentt.
Nedostatky smérnice

Z hlediska podstatnych naleZitosti predpis nespliluje obecny nazev ,,vnitropodnikova
smérnice®, ale v zéhlavi je uZito ,,pfedmét normy*, a chybi odkazy na platné legislativy,
které¢ pojednavaji o danych pojmech. Hlavnim nedostatkem z hlediska obsahu je ten,
ze ve smeérnici chybi podpisové vzory, jenz slouzi pro kontrolu, zda opravdu ten spravny

pracovnik podepsal doklad a mél k dané skute¢nosti pravomoc.
Navrh zmén

Stavajici vnitropodnikovou ucetni smérnici jsem obohatila o formalni upravu, a to uvedenim
nazvu ,,vnitini smérnice. Déle jsem k jiZ vyhotovené smérnici pfidala odkazy na pravni
ptedpisy, které jsou ptimo spjaty s t€ématem smérnice. Diivodem doplnéni nazvu a legislativy
jsem chtéla docilit jednotnosti s ostatnimi normami. Ve smérnici byl opomenut tzv. seznam
podpisovych vzori jednotlivych zaméstnancti, jenz maji urcité odpoveédnosti. Proto jsem

resumé rozsitila o tabulku, ktera slouzi pro evidenci zminéného seznamu signatur.
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KARAT Software a.s.
vnitini smérnice £ 01/2021
Podpisové zaznamy,
Nazev vnitiniho piedpisu: podpisové voary a rozdéleni
odpovédnosti

Datum vydani: 05.03.2021
Zpracoval jméno: Zaneta Kowalezykové

funkce: stazistia podpis: Rowalezykovd
Oveéril jméno: Tomas Wertheimer

funkce: prokura podpis: Wertfiermer
Schvalil jméno: Tomas Wertheimer

funkce: profura podpis: Wertfiermer

Obrazek 2 Zahlavi smérnice podpisové zaznamy, vzory
a rozdéleni odpovédnosti

Zdroj: Vlastni zpracovani

II.  Obsah smérnice
Legislativni prameny:

- zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhléaska ¢. 500/2002 Sb., provadéeci vyhlaska k podvojnému tGcetnictvi.
Obecna ¢ast:

Podepisovani je zabezpeCeno formou podpisovych zdznam na ucetnich dokladech,
které probihd v tisténé¢ formée (nebo digitdlni podobé formou elektronického podpisu)
a znamend zavazek (nebo muize znamenat) spolecnosti vici tietim osobam. Podpis jako
samostatny ukon se vyhotovuje pievazné vlastni rukou (uveden minimalné celé ptijmeni,
pfipadné piijmeni formou parafy) nebo v digitalni form¢. Elektronicky podpis nahrazuje

zminény vlastnorucni podpis, ale pravomoci jsou u néj stejné jako u toho rucné vytvoreného.
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Podepisovatel nadéle stvrzuje to, Ze odeslany dokument s elektronickym podpisem vytvofil,

zkontrolovat nebo schvalil.

Smlouvou se rozumi pravni ujednani, jenz muze byt dvoustranné ale i vicestranné,
vymezujici prava a povinnosti danych smluvnich stran projeveno jejich vuli. Doklady,
pisemnosti ¢i dokumenty vyjadiuji uréité opravnéni, zavazky ¢i pohledavky, jenz je nutné
mit spravné¢ vyhotoveny se vSemi nalezitostmi. K nimz samoziejmé patii i podpis
odpovédnych osob za jejich zpracovani, kontrolu a schvaleni (uvedeni v platnost). O vSech

zminénych tiskopisech je nutné vést evidenci.

Osoba opravnéna a odpovédna za podpis pisemnosti a jejich schvalovani je ta, jenz byla
uréena ucetni jednotkou. V rdmci internich pfedpisti je uréen pracovnik a jeho prava
a povinnosti v ramci spolecnosti, mezi které patii i zminéné podpisy a schvalovani

dokumentd.
Interni vymezeni spolecnosti:

Podle interniho fadu spolecnosti musi kazdy pracovnik podepisovat a schvalovat vse
v souladu s platnym fadem, nikoliv v rozporu s nim. V ptipad¢€ jednani v rozporu s platnymi
pravidly je pracovnik v plném rozsahu odpovédny za zpusobenou Skodu spolecnosti.
Vyjimkou je situace, kde toto jednani vedlo k odvraceni skody, ale o takové skute¢nosti musi
zamestnanec informovat ptisluSného pracovnika v co nejkratSi dobu. Zaméstnanci neptislusi
pravo jednat svym jménem za spole¢nost a podepisovat pisemnosti v piipad¢, kdy se jedna
o stiet zajml. Tyto pfipady musi podepsat vzdy nadfizena osoba daného pracovnika.
Zaméstnanci se fidi vZdy pokyny svych nadfizenych (i t€ch, které obdrZi na poradach tymi).
Vyjimkou, kdy pokyn neuposlechne jsou situace, kdy instrukce jsou v rozporu s vnitinimi
pravidly spole¢nosti. Podpisem dokumentu pracovnik oznamuje, Ze je informovan o obsahu,
jenz provéfil a plné snim souhlasi. Podpisovatel a vyhotovitel dokumentu tak ruci

za spravnost dokumentu.
Podpisem odpovédné osoby se rozumi jeji podpis, ktery je piipojen na dokument
nebo technicky zaznam. Moznosti podpist jsou nasledovné:

- v ptipadé pisemné formy se provede vlastnoru¢ni podpis (uvést piijmeni),

- u elektronické podoby odeSle dokument s podpisem z elektronické adresy
nebo identifika¢niho zdznamu (uvést jméno a piijmeni).
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V ramci internitho nafizeni neni mozné vlastnoru¢ni podpis nahradit parafou, Sifrou,
zkratkou ¢i podpisovym razitkem. V ptipad€ uvedeni zminénych moznosti na dokument se

listina bude brat jako nepodepsana. Ty samé¢ pravidla plati pro digitalni formu signatury.

Parafa (zkracena verze podpisu) je ale pouzita pracovnikem v piipadé, kdy dokument
vyhotovil, zpracoval a dokument ptedklada k jeho podpisu nebo schvaleni. Parafou se
zaméstnanec zavazuje za formdlni a vécnou spravnost dokumentu s vnitinimi pravidly
organizace. Takovy dokument podepisuje odpoveédna osoba k tomu urcena (napf. statutarni

zastupce).
Formalni nalezitosti pisemnosti a zpisob podepisovani je upraven fadem spolecnosti
nasledovné:

- dokument musi obsahovat oznaceni obchodni firmy, jméno a pfijmeni podepisujicich
osob, jejich funkce (role) a datum podpisu,

VyzZaduje-li to situace, uvede se i odkaz na zmocnénou osobou. A dale jsou-li nutné dva
podpisy odpovédnych osob, tak se uvedou tyto dva podpisy podle nadtizenosti pod sebe.
Pracovnik s nizsi funkci bude na horni pozici a jemu nadfizeny pracovnik se podepise
pod jeho signaturu.
- v piipad¢ parafovani se tato osoba podepiSe vzdy na kazdou stranu (i na posledni)
do pravéeho spodniho rohu a uvede ,,parafoval a napiSe své jméno a piijmeni®,
- osoba opravnénd podepsat dokument vzdy vlastnoruéné provede podpis,

- v pfipadé parafovani dokumentu pied jeho podpisem (dokument to z4d4), provede se
parafa a nasledn¢ dokument podepiSe opravnény pracovnik pro podpis.

Podpisova a schvalovaci prava osob spolecnosti se fidi vyhradné rozsahem a postupy
dle vnitiniho fadu. Ty jsou podrobné uvedeny v piiloze P I: Pfehled osob a jejich podpisova

opravnénti.

Predstavenstvo je opravnéno podepisovat jakykoliv pravni tkon, jenZ obsahuje parafu jiného
pracovnika. Déale ma vyhrazeno pravni piedpisy, které mize podepsat pouze piedstavenstvo.
Typickym ptikladem je plnd moc k soudnimu fizeni. Pozornost je tfeba dbat na situace,
kdy je nezbytné mit podpisy od vSech ¢lenl pfedstavenstva nebo urcitého poctu. Prokurista
jakoZzto nositel plné moci spolecnosti je opravnén ke vSem pravnim tkonim s vyjimkou
pfevodu nemovitosti, zdvazku exkluzivity a jakykoliv ptevodl autorskych prav. Prokurista
u svého podpisu uvadi dodatek, jenz zdaraznuje, ze podpis byl proveden prave prokuristou.

Generalni teditel spolecnosti podepisuje smlouvu az po podpisu (pfipadné paraf€)
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ptislusnym vlastnikem procesu. Odpovédnost za spravnost podepsanych dokumentl nese

vlastnik procesu.

Kazdy zameéstnanec (organy) ve spole¢nosti, jenz ma podpisovou odpovédnost musi mit
svého zastupce v pfipadé¢ nepfitomnosti na pracovisti. Generdlniho feditele zastupuje
prokurista nebo predseda predstavenstva, pfipadné jiny c¢len predstavenstva. Vlastnika
procest zastupuje jiny vlastnik procest (nesmi to byt v rozporu s logikou) nebo prokurista,

pfipadné generalni feditel.

V ptipadech, kdy to vyzaduji pravni predpisy (soudni fizeni, jedna s organy vetejné spravy
apod.) zastupujici osoba muze jednat jménem spoleCnosti, a to na zakladé pisemného
zmocnéni (plnd moc/ povéieni) statutdrnim organem. V ptipadé plné moci musi byt uveden
jeji rozsah a doba opravneéni.

V ptipadé jakékoliv zmény podpisového opravnéni je povinnosti do 14 dni promitnout tyto
skute¢nosti do internich zdznamti spole¢nosti nebo vydat dodatek k fadu, jenz bude aktudlni.

Vse musi byt schvaleno predstavenstvem spolecnosti a odpovédnost za provedeni

a promitnuti téchto zmén nese manazer kvality.

Zmeény podpisového fadu se vZzdy uvedenou do nasledujici tabulky uvedené v daném fadu.

Ptipadné se dana tabulka pftilozi do dodatku, k jiz vytvofenému internimu ptedpisu.

Tabulka 4 Evidence zmén v podpisovém fadu

Poznamky k uvedenym

Zpracoval | Zkontroloval | Schvalil a vydal | Uéinnost od o
zménam

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad¢ internich podkladd spolecnosti

Tabulka 5 Seznam podpisovych vzort pracovnika

Datum Jméno,
uvedenjy | Priimenia Vlastni Parafa Vlastni | Elektronicky
funkee podpis provedeni podpis
platnost pracovnika

Zdroj: Vlastni zpracovani
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6.2 Vnitropodnikova ucetni smérnice - Obéh tcetnich dokladi

I. Zhodnoceni soué¢asného stavu smérnice
Zhodnoceni stavu smérnice

Spolecnost ma vyhotovenou smeérnici nesouci nazev obéh ucetnich dokladl, kterd je
vytvofena a uzita v platnost od roku 2004 a to jesté za pusobeni spolecnosti pod obchodnim
nazvem LF.T. PROGRES a. s. U této smérnice se ucetni jednotka snazila vyhotovit
dokument, jenz nese ndzev organizacni smérnice (podstatna nalezitost), ale 1 pfes snahu
spole¢nosti neobsahuje vse, co by méla z hlediska nalezitosti obsahovat. Pojmové vymezeni
smérnice je zaméFeno na to, co ve spolenosti ,,obiha“ nejéastéji. Cimz je faktura, dobropis,
splatkovy kalendat, zalohova faktura a predpisy pojiSténi. S uvedenymi doklady zachazi
stejnym zpiisobem jako je vymezeno ve stavajici smérnici. K odliSnostem dochézi az pfi
zauctovani na ptislusné ucty.

Dale norma popisuje ¢innosti odpovédnych osob spojenych s doklady, jako je jejich

kontrola, schvaleni, thrada, zauctovani a jejich nasledn4 archivace.

K dané smérnici spole¢nost eviduje specificky soubor obsahujici informace o procesu
schvaleni dokladl. Presnéji fesi, jaky typ dokladu je nutné schvalit nebo vyhotovit ze strany
predvoje (osoby odpovédné za vécnou spravnost). Dale tesi pievod dokladu dalSim

odpovédnym osobam, jejich kontrolu (osoby odpovédné za kontrolu) a také fazi zatctovani.
Nedostatky smérnice

Prvotnim nedostatkem smérnice je nekompletnost ,,povinnych* nélezitosti, které jsou velmi
podstatné, a dale internich informact, které vznikly na zkladé skute¢nosti vzniklych béhem
ucetnich obdobi. Z hlediska povinnych nélezitosti chybi nazev spolecnosti (alespoil jeji
logo), podpisy, jména odpoveédnych osob za ovéteni a schvéleni (staci jméno schvalovatele)
a jednotlivé odkazy na legislativu, kterou je tato smérnice podminéna (jeji obsah). Evidovana
verze smérnice je zastarald z hlediska pravnich ptedpisii 1 obsahu vymezujiciho interni
procesy. Ucetni jednotka ji vyhotovila v roce 2004, a a¢ je obsahla a dostate¢n& popisuje
jednotlivé procesy, tak spolecnost ji nevyuziva a neaktualizuje. V obsahu odkazuje na zékon
&. 588/1992 Sb., Ceské narodni rady o dani z piidané hodnoty, ktery je jiz zrusen a je
nahrazen zékonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty. AC spolecnost na urcité véci
do smérnice nahlizi, a je znat snaha o aktualizaci, tak z hlediska novych internich pravidel

smérnice upravena neni.
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Navrh zmén

Vnitini piedpis tcetni jednotky jsem na zaklad€ zjisténych nedostatkli roz§ifila o podstatné
nalezitosti tak, aby jiz nebyla nekompletni, jako tomu bylo u stavajici smérnice. Doplnila
jsem nazev ,,vnitini smérnice*, nazev spolecnosti, ptislusné kolonky pro jména a podpisy
osob odpovédnych za ovéteni a schvaleni dokumentu. Dale jsem uvedla platnou legislativu
upravujici obeh ucetnich doklada tak, aby informace a pfipadné zmény byly jednoduse
dohledatelné. Cilem je ulehcit praci pracovnikiim pii ovéfovani informaci, zda jsou stale
platné. Dispozice normy je rozsifena o tzv. schvalovaci proces, ktery je takovym navodem
pro spolecnost pii postupu obéhu dokumentl. Na zdkladé¢ poskytnutého materidlu,
ktery obsahoval informace tykajici se schvalovaciho procesu, jsem vyhotovila samostatnou
tabulku upravujici tento proces. Zminény navod pievedeny do nové tabulky zastfeSuje
schvalovaci proces dokladu podle jejich jednotlivych typil vyskytujicich se ve spolecnosti

(napt. faktura za ndkup materidlu nebo zbozi, faktura za propagaci, faktura za ubytovani).
IL. Obsah smérnice

Legislativni prameny:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisil,

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému tcetnictvi,
- zakon €. 235/2004 Sb., zakon o dani z ptidané hodnoty,

- zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich predpisu,
- Ceské ucetni standardy, ve znéni pozdg&ji predpisi.

Obecna cast:

Faktura, jako danovy doklad je uvedena v § 29 zakona ¢. 235/ 2004 Sb., zékon o dani
z pfidané hodnoty. Opravnym dafiovym dokladem je dobropis, nimz ucetni jednotka sniZzuje

puvodni fakturovanou cenu. Vyuziva se pfi reklamacnim fizeni, poskytnuti dodate¢né slevy.

Splatkovy kalendatr faktur slouzi pro evidenci a piehled splatek faktur vystavenych
1 ptijatych. Vyhotovuje se v tom piipadé, kdy zakaznik neni schopen faktury uhradit nebo se
tak se spolecnosti dohodne. Vytvoii se doklad (splatkovy kalendéf) jenz bude obsahovat
jednotlivé splatky faktur s uroky.

Zélohové faktury nejsou daitlovym dokladem (nema zakonem stanovené nalezitosti), slouzi

jen pro vyzvu, aby bylo zaplaceno piedem.
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Ob¢h ucetnich dokladi banky a poklady fesi pokladni pracovnik na zaklad¢ schvaleného
ucetniho dokladu dle platebniho piikazu.

Interni vymezeni spole¢nosti:

Spolecnost eviduje faktury, dobropis, splatkovy kalendar, zalohové faktury, ptedpisy
pojisténi (faktury za poskytnuti sluzeb) a pokladni doklady stejnym zplsobem. VSechny
doklady sleduje stejnym zptsobem, proto si pro n¢ zavedla stejny zplisob ob&hu a evidence.

Jedinym rozdilem je zauctovani na piislusny tucet, se kterym dany doklad souvisi.

Veskeré doklady definované touto smérnici pracovnici recepce zapisujici do dokladové
agendy piijaté posty a do evidence pohybu piijatych faktur. Ugetni jednotka vie skenuje
do tcetniho systému a doklady tak nema fyzicky k dispozici. V softwaru mé vzdy zdznamy

o schvaleni dokladu a na z4klad¢ toho schvéleni dany doklad odpovédna osoba zatctuje.

Potizovatelé dokladl zapisuji vySe uvedené doklady (jejich udaje) pfimo do informac¢niho
systtmu KARAT. Na zaklad¢ automatického obéhu dokladi v informacnim systému je
nastaven pracovni postup, na jehoz zaklad¢é se jednotlivé dokumenty zprostredkovavaji
pfislusnym schvalovatelim. V ptipad¢ potfeby v ramci softwaru jsou dokumenty dale
postoupeny dal§im odpovédnym osobdm. Zminény proces (ob&h ucetnich dokladl) je
zaznamenan v informacnim systému véetné povinnych nalezitosti (podpisy schvalovatelt,

poptipad¢ dalSich odpoveédnych osob).

Za naskladnéni zbozi, materidlu nebo sluzeb na pfisluSné sklady na zaklad€¢ doklada
zodpovidaji osoby piimo odpoveédné za jejich naskladnéni. Ty rovnéZ vyhotovuji piijmoveé

doklady (oznaci jej Ciseln€) s celkovou cenou bez DPH plnéni.

Osoby provadéjici kontrolu ceny odpovidaji za cenu zbozi, materialll ¢i sluzeb uvedenych
na dokladech dle této smernice smluvnim ujednanim. Zodpovédnost schvalovatelii spociva
vtom, ze doklady vécné a Casové odpovidaji skute¢nostem uvedenym na dokladech,
na nichZ tyto osoby také vyznaéi jejich zauétovani. Uhradu dokladtl v jejich splatnosti
zarucuji pfimo odpovédné osoby za uhradu dokladi.

Z hlediska danového a ucetniho aspektu jsou ur¢eny odpoveédné osoby, které dohliZi na to,
ze doklady jsou zalUctovany vécné i danové spravné dle platnych zvyklosti a zakonem

stanovenych norem. Osoby odpovidajici za archivaci dokladi odpovidaji za to, ze doklady

dle této smérnice jsou ulozeny v listinné podob¢.

Vsechny skute¢nosti musi byt stvrzeny podpisem odpovédné osoby.
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Schvalovaci proces dokladii

Schvalovaci proces dokladl ucetni jednotka provadi zasadné pred zauctovanim dokladu. Jde
o postup, kdy odpovédné osoby od vyhotoveni dokladi az po kone¢nou kontrolu svym
elektronickym podpisem ruci za to, ze doklady neobsahuji chyby a je tedy mozné je
zaevidovat do ucetnictvi tak, aby nebyla poruSena spravnost a vécnost ti¢etnictvi. Spole¢nost
ma stanoven svij systém schvalovani podle typu dokumentu. Pracovnici pfi této Cinnosti
postupuji pomoci svého tzv. metodického navodu jenz je uveden v priloze ¢. P II:

Schvalovaci proces obéhu dokladd.

6.3 Vnitropodnikova ucetni smérnice - Pracovni cesty

I. Zhodnoceni sou¢asného stavu smérnice
Zhodnoceni stavu smérnice

Ugetni jednotka eviduje vnitini piedpis, ktery se zaméfuje konkrétné na sazby cestovnich
nahrad a stravného. Ty v ndvaznosti na kazdoro¢ni zménu spolecnost aktualizuje. Disponuje
nahrady a stravné) z hlediska informaci. Tyto dokumenty bere jako svou normu, podle
kterych se fidi. Ty ale nemaji tak zcela plnohodnotnou formu smérnice a nespliuji veskeré
nalezitosti smérnice (ndzev ,,smérnice®, ¢iselné oznaceni, vymezeni pojmu ,,pracovni cesty*
atd.). Vnitini dokument tak nespliiuje podstatu smérnice a je nezbytné provést upravu tak,
aby ji tato norma byla. Jelikoz dilezité informace ucetni jednotka eviduje zvIast’ v nékolika
odkazech, tak mlze snadno dojit k opomenuti néjaké informace pii Gctovani pracovnich

cest.
Nedostatky smérnice

Spole¢nost v ramci svého interniho portalu uvetejiiuje dva dokumenty, které jsou normou
pro uctovani a prubéh pracovnich cest. Rozhodné¢ je chvalyhodné, Ze spole¢nost dba jak na
aktualizaci velmi dalezitych informacich, na kterych se pracovni cesta zaklada, tak na jejich
ptehlednosti. Je na miste, aby spolecnost nedisponovala dvéma dokumenty povazovanymi
za interni normu, ale pouze jednim predpisem, ktery bude obsahovat vSe podstatné
anezbytné tak, aby se jednalo o plnohodnotnou smérnici. Tvorbou smérnice by méla
byt dodrzena piehlednost informaci tak, jak byli pracovnici doposud zvykli. Z davodu

tvorby a drZeni dvou dokumentt dochézi k jejich nejednotné formalni upravé a neobsahuji
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nalezitosti, kterymi je smérnice vyznacnd. Chybi také reference na zakony, které tuto

smeérnici upravuji.
Navrh zmén

V piipadé smérnice (smérnic) na téma pracovni cesty je nutné sjednoceni materialu tak,
aby stale mély své opodstatnéni a byly rozsifeny o dalsi dulezité informace pro pochopeni
vybraného resumé smérnice. Oba piedpisy ucetni jednotky jsem sjednotila do jedné
smérnice. Tu jsem doplnila o jednotné zahlavi, které bylo v rdmci prace vyhotoveno. Dale
o obsah, ktery jiz méla spole¢nost uvedeny v platnost v rdmci dvou smérnic. K témto
informacim jsem pfifadila dal$i podstatné informace dotykajici se pracovnich cest tak,
aby dokument vystizné¢ popsal to, co je v ramci pracovnich cest nutné kontrolovat, ti¢tovat
a vykazovat. Neopomenula jsem pfifazeni odkazli na platnou legislativu, kterd pracovni
cesty upravuje, a je tak snadno dohledatelné, zda dosSlo k novelizaci pravnich ptedpisi.
Resumé jsem jesté obohatila o informace, které fesi aktudlni situaci ohledné¢ pandemie
COVID-19 a to prostfednictvim tzv. karantény. Divodem je to, Ze zminéna karanténa
zaméstnance vyslaného na pracovni cestu ovliviiuje jeho ndroky na cestovni vydaje, stravné

a povinnosti vi¢i zamé&stnavateli.
II. Obsah smérnice

Legislativni prameny:

zékon ¢. 262/2006 Sb., zakon zakonik prace,
- zékon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi,
- zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmii, ve znéni pozdéjSich predpist,

- vyhlaska ¢. 589/2020 Sb., o0 zmé&né sazby zakladni nahrady za pouZzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich ndhrad.

Obecna cast:

Pracovni cesta je doba, po kterou je zaméstnanec vyslan vykondvat svou praci na jiné misto,
nez je jeho obvyklé misto vykonu prace. Doba trvani pracovni cesty je pfedem pevné
stanovena a musi byt stanovena po dohod¢ se zaméstnancem. Do pracovni cesty se zahrnuje
1 cesta na misto urceni, kde pracovni cesta bude probihat. Doba ndvratu z pracovni cesty je
také zahrnuta do pracovni cesty, at’ se vraci do obvyklého mista vykonu prace nebo do mista

svého bydliste.
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Mezi naroky zaméstnance patii nahrada prokdzanych cestovnich vydaji, ubytovacich vydaji
anakladl na stravné. Zaméstnanec ma povinnost uchovavat vsechny doklady, pro prokézani

svych cestovnich vydaji.

Vydaje vzniklé na zaklad¢é ubytovani béhem pracovni cesty musi zaméstnanec prokazat
dokladem, aby je zamé&stnavatel proplatil. V ptipad¢, kdy zaméstnavatel a zaméstnanec jsou
domluveni na pferuSeni pracovni cesty, zaméstnanci nepiislusi narok na proplaceni

ubytovacich nakladu.

Zakladnim dokumentem pro uctovani cestovnich ndrokl zaméstnance je tzv. cestovni
prikaz. Ten se vypliuje, je-li zaméstnanec vysldn na pracovni cestu, a slouzi pro ucetni

evidenci.

Rozhodne-li se zaméstnanec pracovni cestu nepodstoupit, musi sviij souhlas s pracovnimi
cestami vypoveédét a zaméstnavateli danou skute¢nost bezodkladné sdélit. Tento souhlas

zaméstnanec podepisuje pii podpisu dodatku pracovni smlouvy.

Bez vypovédi odmitnout pracovni cestu (mimo své bydlisté a pracovisté) mohou
zaméstnanci pecujici o dité, které jeSt¢ nema 15 let (samozivitelka/samozZivitel),
zaméstnankyné, jenZ se stard o dit€ do véku 8 let ditéte (i v pfipad¢€, Ze neni samozivitelka),
téhotna zaméstnankyné a ti pracovnici, jenZ pecuji o handicapovanou osobu (osoba zavisla
na pomoci jiné osoby). V jinych ptipadech je nutné vyhotovit vypoveéd (vypovédni doba trva

3 mésice), ktera musi byt podana 3 mésice pred ukoncenim ctvrtleti.
Interni vymezeni spolecnosti:
Pracovni cesta

Pracovni cesta musi byt pfedem schvéalena zdivodu odpovédnosti zaméstnance
za ptipadnou vzniklou $kodu na motorovém vozidle nebo odpovédnosti pfi pracovnim

urazu.
Cestovni nahrady a vydaje na stravné

Pracovnikovi jsou proplaceny vydaje, které vznikly pii uzZiti soukromého motorového
vozidla pro pracovni ucely (sluzebni cestu). Sazba pro pouzivani osobnich silni¢nich
motorovych vozidel pro rok 2021 je 4,40 K¢ za 1 kilometr jizdy. Sazby za 1 kilometr a sazby

pohonnych hmot se zaokrouhluji na desetihaléfe smérem nahoru.

Vyse pramémych cen pohonnych hmot pro rok 2021 v Ceské republice &ini:
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- 1 litr benzinu natural 95 oktant — sazba 27, 80 K¢,
- 1 litr benzinu natural 98 oktant — sazba 31,50 K¢,
- 1 litr nafty — 27, 20 K¢,

- 1 kilowatthodinu elekttiny — 5,00 K¢.

V piipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnavatel uhradi pouze kilometry ujeté mimo
izemi Ceské republiky. Zaméstnanec je povinen uchovat doklady potvrzujici nakup
pohonnych hmot mimo uzemi Ceské republiky. V piipads, Ze ktomu nedojde,
zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout nahradu na zékladé prohlaSeni zaméstnance
o skutecné vynalozené cené na nakup pohonnych hmot. Déale je zaméstnanec povinen

zdivodnit v prohlaseni, pro¢ nebyl schopen dolozit doklady o nakupu.

Ceny cestovnich nahrad za uZiti osobnich automobilii pro rok 2021 pro Slovenskou

republiku ¢ini:

- za 1 km jizdy pftislusi 0,193 €,

- cenu pohonnych hmot prokdze dokladem o nakupu, v pfipadé vice tankovani se
pouzije aritmeticky priimér cen uvedenych na piedlozenych dokladech,

- pokud se ndkup neprokaze dokladem, cena pohonné hmoty se ur¢i (podle data
kdy vznikla pracovni cesta) z evidence Statistického ufadu Slovenské republiky.

V pribéhu pracovni cesty vznikd zaméstnanci narok na tzv. stravné, za kazdy pracovni den,
jenz se déli podle délky pracovni cesty a od toho se odviji sazby, které jsou pracovnikovi

proplaceny. Zaokrouhleni je provadéno na celé koruny aritmeticky.
Stravné pro rok 2021 v ramci Ceské republiky:

- v ptipadé délky pracovni cesty v rozmezi 5-12 hodin, ptislusi nahrada v hodnoté
91 K¢,

- trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, tak zaméstnanec ma narok na 138 K¢,

- je-li pracovni cesta 18 hodin a déle, v tomto piipad¢ je sazba stravného 217 K¢.
Zamgéstnanec ma narok na stravné 1 v piipad¢ zahranicni cesty, a to v cizi mén¢.
Sazby stravného pro rok 2021 pro Slovenskou republiku €ini:

- délka pracovni doby 5-12 hodin — sazba 5,1 €,
- délka pracovni doby nad 12 hodin — sazba 7,60 €,
- délka pracovni doby nad 18 hodin — 11,60 €.

Stravné je propldceno zaméstnanci ve lhit¢ do 14. dne po uskuteCnéni pracovni cesty.

Po uplynuti uvedené lhiity narok zaméstnance na stravné zanika.
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Stravné zaméstnanci nepfislusi, obdrzel-li vrozmezi 5-12 hodin dvé bezplatna jidla

nebo pokud mu v rozmezi 12-18 hodin byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

V piipadé poskytnuti bezplatného jidla zaméstnavatel zaméstnanci krati stravné. Konkrétné
se jedna o bezplatné jidlo, jako je snidané, obéd nebo vecefe, jenz je hrazeno

zaméstnavatelem.
Snizeni stravného vypada nasledovné:

- je-li délka pracovni cesty 5-12 hodin, zaméstnanci se snizi hodnota stravného o 70 %,

- v ptipadé pracovni cesty delsi jak 12 hodin ale ne vice jak 18 hodin zamé&stnanci se
hodnota snizi 0 35 %,

- trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin, ma zaméstnanec snizeno stravné o 25 %.
Béhem zahranicni pracovni cesty se stravné snizuje o bezplatné jidlo ndsledovné:

- sniZeni o 70 % v piipadé stravného v tetinové vysi zékladni sazby,
- kraceni o 35 % pokud je vyse stravného ve dvoutietinové vysi zakladni sazby,

- je-li zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby, ponizeni zahrani¢niho stravného je
025 %.

Pro pfepo¢et mén je pouzit kurz vyhlaseny CNB platny v den vyplaceni zalohy.

Pracovni cesta a pandemie COVID-19

Zaméstnanci ptislusi ndhrady po celou dobu pracovni cesty (od pocatku az do ukoncenti).
Dojde-li ke skutecnosti, kdy je zaméstnanci nafizena v prib¢hu pracovni cesty karanténa,
zaméstnanci sluzebni cesta nekonci (nepferuSuje se) a pokracuje dal. Zaméstnanec je
povinen bezodkladné informovat svého zamé&stnavatele o situaci kvili zméné podminek
pracovni cesty. Stravné zaméstnanci nadale pfislusi po dobu stravenou v karanténé
na pracovni cesté¢. Bezplatné stravné (snidané, obédy, vecefe) se dale krati stejnym
zpisobem jako pti béznych podminkdch bez ohledu na karanténu. Vynalozené vydaje
na ubytovani po dobu karantény na sluZebni cesté¢ nadale plati zamé&stnavatel. O ukonceni
karantény rozhoduje pfisluSny organ ale o nasledném priabehu ¢i ukonceni (pferuSeni)

rozhoduje zaméstnavatel po dohod¢ se zaméstnancem v navaznosti na jeho zdravotni stav.

V ptipad¢ karantény v zahrani¢i je zaméstnavatel povinen platit prvnich 14 kalendainich dnt
karanténu stejné jako v ramci tuzemské karantény. V ramci stati EU zaméstnanci je v misté
pobytu vydano potvrzeni o karanténé, které je zameéstnanec povinen zaslat svému

zamestnavateli. Na zaklad¢ toho potvrzeni zaméstnavatel vyhotovi ndhrady zaméstnanci. Je-
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li natizena karanténa zaméstnanci, ktery je ve statu, se kterym mé CR uzavienou bilateralni

dohodu, postupuje se stejne.

Proces pracovni cesty v ramci spole¢nosti

Zameéstnanci v ramci podnikového informacniho systému (ERP systém) uvedou polozky
dotykajici se pracovni cesty, na jejichz zakladé je vytvoten cestovni ptikaz. Ten slouzi

pro ucetni evidenci a na zaklad¢ né¢hoz méa zaméstnanec narok na cestovni nahrady.

Obrazkovy navod pro vyplnéni ERP systému je uveden v ptiloze P III: Zalozka pracovni

cesty v informacnim systému (vypliiované zaméstnancem).

Ugttovani cestovniho piikazu v softwaru KARAT:

. Wertheimer Tomis / KARAT Software a5

A: ORI [ Zaictovini CF - poladly X
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Obrazek 3 Udetni sestava cestovniho piikazu v softwaru KARAT
Zdroj: Interni software KARAT

Cestovni pfikaz je nutné zaevidovat do systému KARAT Software a propojit s uctovanim.

Nize je uveden cestovni piikaz jiz zavedeny do informacéniho systému spolecnosti.

@ KARAT Software

CESTOVNI PRIKAZ &. 20CP010100000620

Ing. Michal

Pocatek cesty (misto, datum): Misto jednani: Planovany konec cesty (misto, datum):
Prerov, 30.03.2021 07.00 Kroméfiz Prerov, 30.03.2021 18:30
Uréeny dopr. prostiedek: Ugel cesty:

SV 3M71848 Aktivafin - programatorské prace

ROZPIS CESTY

Odjezd Odkud Stat  Pijezd Kam Zplsob dopravy Vzdalenost v KM
30.03.2021 07:00  Pferov CR  30.03.202107:35 Kroméfiz SV 3M71848 29
30.03.2021 16:00  KroméFiz CR  30.03.202116:30  Pferov SV 3M71848 30

VYUCTOVANI CESTOVNIHO PRIKAZU

SV - soukrome vozidlo

Typ Datum Osoba  Stat Hodin Krac.  Devizy Castka

SV 30.03.2021 MDO 000 000 34305 CZK 343,05 CZK

Celkem: 343,05 CZK

Pracovnik: Osoba, opravnéna k povoleni cesty: Osoba, schvalujici cestovni pfikaz:
Datum Datum: Datum

Podpis: Podpis: Podpis:
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Obrazek 4 Cestovni ptikaz v systému KARAT
Zdroj: Interni software KARAT spolecnosti
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7 NAVRH NOVYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Na zakladé provedené analyzy (zjisténi stavu smérnic, jejich obsahu a tématiky) a konzultace

s ucetni jednotkou jsem vyhotovila 6 vnitinich piedpist, které jsou pro firmu piinosné.

7.1 Vnitropodnikova smérnice — Pracovni pomér

I. Legislativni prameny smérnice

- zékon €. 262/2006 Sb., zakon zakonik prace,

- zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi a o0 zméné n&kterych souvisejicich
zakonu,

- zékon ¢&. 94/2021 Sb., o mimotadnych opatfenich pfi epidemii onemocnéni
COVID 19 a 0 zmén¢ nékterych souvisejicich zakon,

- zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijma, ve znéni pozdéjsich predpist,
- zékon €. 609/2020 Sb., zakon, kterym se méni nékteré zdkony v oblasti dani a nékteré
dalsi zakony.

IL. Ucel a diivod tvorby smérnice

Dtivodem tvorby normy zaméfené na pracovni pomér je samoziejmé absence dokumentu
ve spole€nosti na toto téma, ale také novelizace zakona €. 586/1992 Sb. o danich z pi{jmd,
ktery je upraven ,,danovym balickem* z roku 2020, konkrétné¢ zakonem ¢&. 609/2020 Sb.,
kterym se méni nékteré zakony v oblasti dani a nékteré dalsi zakony. Novelizace zménily
vypocet mzdy, piesnéji vypocet dan¢ z piijmui. Diive se dan pocitala ze superhrubé mzdy
anyni je vypocet proveden zhrubé mzdy zaméstnance. Novela zdkona také zmeénila
dovolenou, kterd se nyni uvadi v hodinach (diive ve dnech) a vznikla novad polozka
souvisejici s aktudlni pandemii COVID-19. Jedna se o tzv. karanténu, kterou ma stanovenou
pozitivni osoba na uvedenou nemoc. Doba trvavani karantény se u kazdého jedince 1isi,
ale minimalni doba, pfi zjiSténi pozitivity, je 14 dni. Po tuto dobu nemiliZze zaméstnanec

pracovat a je na tzv. ,,COVID neschopence®.
III.  Obsah smérnice

Obecna ¢ast smérnice:

Pracovni pomér

Pracovni pomér je pravni zavazkovy vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem,
kdy zaméstnanec je povinen vykonavat praci a za niZ mu nalezi mzda. A vzniké na zakladé¢

podpisu pracovni smlouvy.
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Pracovni smlouva

Pracovni smlouvou se rozumi dvoustranny pracovné pravni dokument mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem, ktery upravuje pracovni pomér. Smlouva musi obsahovat

misto vykonu prace, den nastupu, druh prace a musi byt uzaviena v pisemné forme.

Casti pracovni smlouvy: zkuSebni doba, doba trvani pracovniho poméru, pracovni

doba, mzdovy vymér

Zkusebni doba je piedem vymezené obdobi, béhem néjz je mozné rozvazat pracovnépravni
vztah bez udani ditvodd. Doba trvani pracovniho poméru je urena ve smlouvé na dobu
ur¢itou nebo na dobu neurcitou. Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen byt
na pracovisti a vykonavat svou praci. Pracovnik ma pravo na odpocinek (pauza na jidlo
ajiné), jenz ale neni zapocitdn do odpracované doby a musi si jej tedy ,,nadpracovat®.
Tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin tydné. Mzdovy vymér je pisemny dokument, jenz neni
soucasti pracovni smlouvy a ujednava jednostranné o mzd¢ zaméstnance. Dany vnitini
dokument obsahuje informace o zpisobu odménovani. Vymezuje zédkladni mzdu, odmény

(ro¢ni, osobni a dalsi).
Mzda

Mzda je penézité plnéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za vykonanou praci.
Miize byt 1naturdlni plnéni, ale 1 v takovém ptipadé¢ musi byt prevazna Cast vyplacena
v penézich a zbyld cast v naturdlni hodnoté. Zaméstnavatel je ze zdkona povinen
zaméstnanci dat odménu za praci v hodnoté¢ minimélni mzdy, kterd se kazdy rok méni.
Pro rok 2021 tato hodnota ¢ini 15 200 K¢ (90,50 Ké&/hod.) V ptipadé tydenni pracovni doby
37,5 h mé zaméstnanec vyssi hodinovou mzdu, a to z toho diivod, aby byla splnéna souhrnna

hodnota minimalni mzdy.
Mezi dalSi ¢asti mzdy patii: priplatky, nahrady mzdy
V ramci mzdy zaméstnanci vznika narok na pfiplatky k mzdé, kterymi jsou:

- priplatek za svatek; zaméstnanci za praci ve svatek pfislusi nihradni volno
nebo ndhrada mzdy; nepracoval-li zaméstnanec, ale jeho b&znd pracovni sména
vychéazi na svatek, bude mu tato ¢ast proplacena v jeho mzdé podle jeho délky
pracovni smény,

- priplatky za no€ni praci; v piipadé nocni price zaméstnanec dosdhne 10 %
primérného vydélku ke mzdg,
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- ptiplatky za préaci piesCas; odpracoval-li zaméstnanec hodiny navic, muize si
po dohod¢ se zaméstnavatelem vzit ndhradni volno nebo pfiplatek v hodnoté 25 %
prumérného vydelku,

- pfiplatky za odpracované soboty a nedéle; za préaci o vikendu zaméstnanci vznika
narok na piiplatek ve vysi 10 % pramérného vydélku,

- pftiplatky za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi; za praci vykonanou ve ztizeném
pracovnim prostiedi zaméstnanci nalezi 10 % zakladni minimalni mzdy.

Odmeény jsou soucasti hrubé mzdy, na které mé narok kazdy zaméstnanec podle internich
pravidel stanovenych ve spole¢nosti a podle svého pracovniho vykonu. Vyplaceni je uréeno

zaméstnavatelem, ale je mozné je vyplacet ctvrtletné, ptilrocné nebo ro¢né.
Nahrady mzdy

Néhrady mzdy se nezapocitavaji do zdkladni mzdy a jednd se pfevazné o ndhrady za Cerpani
dovolené, za pracovni neschopnost (prvnich 14 kalendéinich dntll) a karantény, piekazky
na strané zameéstnavatele, dilezitych osobnich ptfekazek a jinych dulezitych osobnich
prekdzek v praci na strané zaméstnance. Nahrady mzdy se poskytuji za celou sménu

v hodinach, nikoliv ve dnech, jak tomu bylo v minulych letech.
Nemoc a karanténa

Nahrada mzdy zaméstnanci ptislusi za prvnich 14 kalendainich dni a hradi ji zaméstnavatel.
Od 15. dne je tzv. neschopenka hrazena Ceskou spravou socidlniho zabezpedeni, a to
za kazdy kalendafni den. Zaméstnavatel méa opravnéni b&hem placené pracovni
neschopnosti zkontrolovat zaméstnance. Nahrada mzdy zaméstnanci pfislusi ve vysi 60 %
upraveného primérného vydelku, ktery je regulovan upravenou redukéni hranici (upravena
redukéni hranice je vyndsobena pro rok 2021 koeficientem 0,175). Redukéni hranici je nutné

zaokrouhlit na haléfe smérem nahoru.
Piekazky na strané zaméstnavatele

Na stran€ zaméstnavatele mohou vzniknout ptekdzky v préci, které je povinen zaméstnanci
uhradit, a to vZzdy v urcité vysi primérného vydélku. Prekazky, které vznikaji na strané

zamgéstnavatele jsou nésledujici:

- prostoje — 80 % primérného vydélku,

- preruSeni prace kvilli nepfiznivym povétrnostnim vlivim — 60 % primérného
vydélku,

- docasné omezeni odbytu — 60 % pramérného vydélku,

- ujinych pfekazek — ndhrada mzdy ve vysi primérného vydélku.
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PiekazKky na strané zaméstnance

Mezi dulezité osobni piekdzky zaméstnance fadime matefskou dovolenou, rodi¢ovskou
dovolenou, péci o dité mladsi 10 let, oSetfovani ditéte mladsiho 10 let nebo jiného Clena
domaécnosti. Osetiovné ¢lena domécnosti, vyrovnavaci piispévek v téhotenstvi a matefstvi,
tzv. otcovskou vyplaci Ceskd sprava socialniho zabezpeteni (dale také CSSZ) nikoliv
zaméstnavatel. Mezi dilezité osobni prekazky se uvadi také docasna pracovni neschopnost.
Jak je vySe uvedeno, prvnich 14 kalendainich dni plati zaméstnavatel a poté vybrana okresni

sprava socialniho zabezpeceni (déle také OSSZ).

Jiné dulezité osobni piekazky zaméstnance tvori 1ékarské oSetfeni a vySetfeni, imrti, ti¢ast
na svatbé rodinného pfislusnika, narozeni ditéte, doprovod do zdravotniho nebo skolniho
zafizeni rodinného pfislusnika. Déle ptekazky znemozilujici cestu do zaméstnani, pieruSeni
nebo zpozdéni hromadné dopravy, pracovnélékarska prohlidka, prestéhovani zaméstnance,

pohieb spoluzaméstnance a ucast na pohovorech pii hledani nového zaméstnani.
Dovolena

Na dovolenou (planované pracovni volno) ma ze zékona narok kazdy zaméstnanec. Nahrada
mzdy za dovolenou je ve vysi primérného vydélku. Cerpani dovolené je povinen uréit
zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem. Diivodem je dosazeni vycerpani dovolené
v jednom celku. V piipad¢, ze dovolend se bude d¢lit na nékolik ¢asti, jedna musi trvat
minimalné dva tydny v kuse. Dovolenou lze ptevést do nasledujiciho roku po konzultaci se
zaméstnancem, ten ale ma povinnost si ,,starou* dovolenou vycerpat do tfettho mésice
nasledujiciho roku. Neni-li moZzné dovolenou zurcitych divodi jako je nemoc
nebo rodiCovska dovolena vycerpat, zaméstnavatel je povinen urcit termin ¢erpani dovolené

hned po skonceni dané skutecnosti.

Cerpani dovolené se po novelizaci posuzuje v hodindch a vyuZiva se nové matematické
vyjadieni. Narok na dovolenou za kalendéaini rok ma zaméstnanec v ptipadé, Ze odpracoval
nepretrzit¢ 52 tydnil. Tedy 52ndsobek stanovené pracovni doby (52*40 h). Zékladni délka

dovolené¢ jsou 4 tydny, které se nyni uvadéji v hodinéach (1 sména volno — 8 h).

Pomérna ¢ast dovolené vznika v tom piipad€, kdy nevznikl narok na dovolenou za cely
kalendarni rok. Podminkou je, aby pracovni pomér trval nepftetrzité 4 tydny a ty se vynasobi
tydenni pracovni dobou (4*40 h). Minimalni hodinovy vymér (pfi splnéni podminek) ¢ini

160 h. Vypocet celkového nasobku tydenni pracovni doby zaméstnance vypada nasledovné:

Celkové odpracované hodiny / tydenni pracovni doba = nasobek tydenni pracovni doby
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Nasledné nasobek tydenni pracovni doby vyjadieny na 52tiny vyndsobime hodinovym

vymérem tak, aby vysledkem byl hodinovy ndrok na dovolenou daného zaméstnance.
Pt. 256 (h)/40=6,4né4sobek, 6/52*%160 (TPD)=19 h. Zaméstnanec ma narok na 19 h dovolené.

U dovolené za kalendéini rok, je-li nasobek vyssi hodnoté 52nédsobku, pocita se hodnota
nad 52nasobek jako 1/52 z minimélniho hodinového vymeéru dovolené (minimélni hodinovy
vymér dovolené = 4 tydny dovolené * 40 h tydenni pracovni doby). Zaméstnanec ma tedy
narok na 160 h dovolené a v piipadé vysSSiho ndsobku se mu hodiny navic pfictou

k minimalnimu hodinovému vyméru.
V ptipadé¢ kalkulace dovolené za kalendaini rok vypocet vypada nasledovngé:
Celkové odpracované hodiny/tydenni pracovni doba = nasobek tydenni pracovni doby

Nasobek tydenni pracovni doby pievedeme na tydny, které vyndasobime tydenni pracovni

dobou.

Pt. 2 120 (h)/40 h (TPD) = 53nasobek, 4 tydnti*40 h (TPD) = 160 h, 1/52 2160 h = 3 h.

Celkovy narok zaméstnance na dovolenou je 163 h.
Hodnoty nad 52nasobek pievedeme na hodiny nasledovné:

Minimalni hodinovy vymér/52tina nad ramec = narok na dovolenou vyjadreny

v hodinach
Vypocet mzdy po novele v roce 2021

Pti vypoctu mzdy zaméstnance jako zadklad pro vypocet dan¢ slouzila superhruba mzda,
kterd jiz neni v platnosti a pocitd se nyni pifimo z hrubé mzdy v sazb& 15 % (dan).
V navaznosti na to doslo ke zvySeni danové slevy na poplatnika a to na 2 320 K¢ (v roce

2020 sleva ¢inila 2 070 K¢).
Interni vymezeni spolecnosti:
Pracovni pomér

Tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin, délka pracovni doby v jednotlivych dnech €ini 8 hodin.
Pracovni doba zac¢ina v 8 hodin rdno a konec pracovni doby je v 17 hodin. Zacatek pracovni
doby je mozné upravit o 1 h (na 7 h rano nebo na 9 h rano). Upravu provadi vedouci
pracovnik tak, aby byla dodrZena délka pracovni doby. Nejpozdéji po 6 hodinach ma

zaméstnanec pravo na piestavku na jidlo a oddech v délce trvani 60 minut. Tato pauza je
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stanovena v ¢asovém rozmezi 12-13 h, ale nadfizeny zaméstnanec tuto dobu mize upravit.

Pauzu neni mozné Cerpat na zac¢atku a konci pracovni doby.

Spolecnost v navaznosti na situaci s pandemii COVID-19 provadi samotestovani svych
zaméstnancli pomoci antigennich testl, a to kazdy 7. pracovni den v budovach spolecnosti.
Tyka se to pouze téch zaméstnanct, ktefi se i nadale pohybuji v budove spolecnosti a nejsou
na home office. Kazdy provedeny antigenni test je evidovan do interniho systému, konkrétné
jeho vysledek, datum provedeni a jméno zaméstnance, ktery se otestoval. Zaméstnanec sam
odpovid4d za platnost svého testu, tedy za to, Ze na pracovis$té¢ bude vstupovat pouze

otestovany pracovnik.

V ptipad¢ pozitivniho vysledku je zaméstnanec povinen tuto skutecnost bezodkladné¢ sdélit
svému zaméstnavateli (ten za zaméstnance uvede vysledek do systému), nevstupovat
do dalSich prostor pracovisté, opustit budovu a zkontaktovat hned svého 1¢ékare, ktery urci

dalsi postup.

Testovat se nemusi osoby, které prodélaly COVID-19 a jesté neuplynula ochranna lhiita vice
jak 180 dni. Takovy zaméstnanec ale musi donést potvrzeni od svého 1ékate, Zze nemoc
prodélal a zaméstnavatel si danou skutecnost uvede do interniho systému i s datumem
uplynuti zminéné ochranné lhiity. Déle se testovat nemusi zaméstnanec, ktery podstoupil
ockovani proti onemocnéni COVID-19, jenz obdrzel certifikat Ministerstva zdravotnictvi,
neprojevuje piiznaky nemoci a podstoupil jiz druhou davku ockovani, nebo od prvni davky
uplynulo 21 dni. Vyjimkou mohou byt vakciny, které jsou pouze jednodavkové. (Mimotadna

a ochrannd opatfeni — co aktualné plati, 2021)

Dohoda o odpovédnosti mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem za ztratu svéfeny predméti
vznikd podpisem smlouvy ve smyslu ust. § 255 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik préce.
Na zdklad¢ této dohody odpovida zaméstnanec za ztratu svéenych prostredkli (pocitac,
mobilni telefon, automobil, firemni e-mail, internet apod.), ochrannych prostiedkt a jinych
podobnych pfedmétli, které mu zameéstnavatel svétil nebo na zékladé jeho pisemného

4

potvrzeni svéti v pribehu pracovniho poméru.

Zaméstnanec je povinen zachovavat mlcenlivost o vSech zaleZitostech zaméstnavatele
(obchodni piipady zaméstnavatele, smluvni vztah s tieti osobou, interni informace), o nichz
se dozvi v souvislosti s vykonem sjednané prace v prubéhu pracovniho poméru, ale i po jeho
ukonceni, a to minimalné 6 mésicti po jeho ukonceni. V pifipad¢ zjisténi poruseni tohoto

smluvniho zavazku je sankce ve vysi pétindsobku primérné mésicni mzdy. Sankce je splatna
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zaméstnancem ihned po jejim vycisleni zaméstnavatelem, pokud neni dohodnuto jinak. Déle

ma povinnost zachovat ml¢enlivost o osobnich udajich a dbat na jejich ochranu.
Mzda

Vysi mésicni mzdy ur¢i zaméstnavatel zaméstnanci samostatnym mzdovym vymérem. Jeho
jedno vyhotoveni zaméstnanec obdrzi. Vyplatni termin mzdy je 8. den nésledujiciho
kalendainiho mésice. V pfipad¢, ze tento den neni pracovnim dnem, je vyplatni termin
nejbliz§i pracovni den po tomto dni. Mzda je vyplacena pievodem na bankovni ucet

zaméstnance, ktery uvede zaméstnavateli.
Odmény

Odmény jsou pohyblivé slozky mzdy, které spole¢nost poskytuje svym zaméstnanciim podle
vykonané prace. Zameéstnanci piislusi rocni odména, kterd je slozena z dil¢ich odmén,
kterymi jsou: zdkladni odména, ukolova odména, osobni odména a cilova odména. Od ro¢ni
odmény je odeCtena zakladni mzda zaméstnance. Vypocet a vyuctovani ro¢ni odmény
ijejich poskytnutych zaloh jsou provedeny nejpozdéji do posledniho dne nasledujiciho

mesice po ukonceni hospodaiského roku.
Odmeény ve spole€nosti se mohou pohybovat naptiklad nasledovné:

- zékladni odména Cini naptiklad na ¢astku 20 000 K¢/mésic,

- na zéklad¢ ziskané certifikace je zdkladni odména upravena naptiklad na castku
30 000 K¢/mésic.

Tato odména se v ptipadé€ pracovni absence ve svatky piipadajici na pracovni dny podilové
krati.

Ukolova odména je souéin verifikovanych hodin prace (v hodinach) a piislusné hodinové
osobni sazby odpovidajici verifikované praci zaméstnance. Vykaz prace je podkladem
pro vypocet ukolové odmény a zaméstnanec je povinen fadné a vCas ho odvadét
do informaéniho systému. Do systému zaméstnanec vykaz musi odevzdat nejpozdéji
do 5 dnii od provedeni prace. V ptipadé neuvedeni vykazu do systému, prace nemusi byt

verifikovana.
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Tabulka 6 Hodinové osobni sazby pro ukolovou odménu

DRUHY VERIFIKOVANE PRACE
(hodinové osobni sazby po certifikaci)

Hlavni Fakturovatelna | Nespecifikovatelna Yk Za h0d113y na
v ;e e Sebevzdélavani cesté
c¢innost hlavni ¢innost c¢innost

(doprava)
160 K¢ 170 K¢ 50 K¢ 65 K¢ 45 K¢

Zdroj: Zpracovani na zéklad¢ interniho dokumentu

Tabulka 7 Hodinové osobni sazby po certifikaci pro tkolovou odménu

DRUHY VERIFIKOVANE PRACE
(hodinové osobni sazby)

Hlavni Fakturovatelna | Nespecifikovatelna arso gy Za hodu:y na
v , e w. Sebevzdélavani cesté
c¢innost hlavni ¢innost ¢innost

(doprava)
170 K¢ 250 K¢ 50 K¢ 65 K¢ 45 K¢

Zdroj: Zpracovani na zéklad¢ interniho dokumentu

O osobni odméné rozhoduje nadfizeny zaméstnance a pohybuje se v rozmezi napiiklad 0 —
5000 K¢ za mésic. I zde plati alikvotni kraceni v ptipadé absence zaméstnance nebo svatki

v pracovni dny.

Cilovéa odména navazujici na ziskany certifikat je udélovana nadiizenym zaméstnance, a to

v rozmezi napiiklad 0 — 1 000 K¢ za mésic.
Dovolena

Spolecnost svym zaméstnanciim poskytuje o tyden vice dovolené. Je to nad ramec zdkona,
ale v dnesni dob¢ je to jiz béZné v podnikatelské sféte. Zaméstnanci tak misto 4 tydnt
dovolené maji narok na 5 tydnii dovolené. Minimalni hodinovy vymér v takovém piipadé je

200 h (5 tydna * 40 h tydenni pracovni doba).

7.2 Vnitropodnikova smérnice — Dlouhodoby nehmotny a hmotny

majetek

I. Legislativni prameny:

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist,

vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému ucetnictvi,

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmii, ve znéni pozdéjsich predpist,
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- Ceské uéetni standardy, ve znéni pozdgjsi piedpisti.
II. Ukel a diivod tvorby smérnice

Spolecnost ve svém vlastnictvi drzi dlouhodoby nehmotny i hmotny majetek, eviduje jej
do specifické¢ evidencni knihy, ale postrada interni dokument, ktery by vymezil jeho
diverzifikaci do urcitych kategorii podle vyse ocenéni a struktury majetku (jeho popis).
Ptesnéji chybi vycet skupin majetku a jeho polozek tak, aby nedoslo k Spatnému zarazeni
majetku do majetkové tfidy a nésledné do odpisové skupiny pro potieby odpisovani
(v ptipadé, Ze se majetek odepisuje). Dulezité informace dotykajici se vstupni ceny, odpisi,
technického zhodnoceni uvadi do excelu (eviden¢ni knihy). Ale i tak dochézi k absenci
pfesného definovani, popisu a vysvétleni podstatnych informaci (technického zhodnoceni,
odpisti). V tcetni jednotce tak neni norma, kterd by majetek jako takovy popsala, vymezila
dalezité informace a upozornila na zakony, které tuto polozku upravuji. V navaznosti na to,
muze dojit jednoduse k pochybeni v ramci uctovani. Divodem je to, Ze osoby odpovédné
za tvorbu Ucetnictvi jsou velice zahlceny praci, a tak jednoduse mohou opomenout zménu
zakona, ktery upravuje ucetni polozky a nedopatifenim tak déle Uctuji ve starém znéni.
Ptikladem je pravé novelizace zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, kterou byla

navySena hranice pro zatfazeni dlouhodobého hmotného majetku.

Cilem smérnice je vyhotovit ,metodicky pokyn®, ktery jasn€¢ a jednoduSe vystihne
informace, které ucetni pracovnici potfebuji a uleh¢i jim praci. A to vtom smyslu, Ze
upozorni na polozky, které se mohou ménit (pfedpisy upravujici majetek), z Casto
nepiehlednych odstavcl jen vypichne to dilezité a pro pracovniky to tak bude lehce

pochopitelné a dohledatelné.
III.  Obsah smérnice
Obecna ¢ast smérnice:

Majetkem spolecnosti je vSe, co vyuziva k podnikdni. Konkrétné za dlouhodoby majetek je
povazovan takovy majetek, ktery je pouzivan delsi dobu jak jeden rok a postupné se
opotitebovava. Je rozdélen na zékladni tfi skupiny dlouhodoby nehmotny, hmotny a finan¢ni
majetek. Do definovanych skupin majetku tcetni jednotka zatazuje majetek podle vyse
ocenéni a jeho charakteru. Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi majetek, jenz

nema hmotnou podstatu a jeho oceniovaci hranice ¢ini 60 000 K¢.
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Mezi majetek nehmotné povahy patii:

nehmotné vysledky vyvoje,

ocenitelna prava (konkrétné software, goodwill, ostatni ocenitelna prava a ostatni
dlouhodoby nehmotny majetek),

poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek,

nedokoncéeny dlouhodoby nehmotny majetek.

Dlouhodoby hmotny majetek ma hmotnou podstatu a jeho hodnotova hranice cini

80 000 K¢. Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou:

pozemky a stavby,

hmotné movité véci a jejich soubory,

ocenovaci rozdil k nabytému majetku,

pestitelské celky trvalych porosta,

dospéla zvitata a jejich skupiny,

poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek,

nedokoncéeny dlouhodoby hmotny majetek.

Dlouhodoby finan¢ni majetek ma finan¢ni charakter dlouhodobé vazanych prostredkii. Mezi

takovy majetek radime:

podily (podily — ovladana nebo ovladajici osoba, podily — podstatny vliv),
zapujcky a uvéry (zapijcky a Gvéry — podstatny vliv, zapljcky a ivéry — ovladana
nebo ovladajici osoba, zapijcky a tvéry — ostatni),

ostatni dlouhodobé cenné papiry a podily,

jiny dlouhodoby finan¢ni majetek,

poskytnuté zalohy na dlouhodoby finan¢ni majetek.

Urcitou ptfiznacnosti je tzv. dlouhodoby drobny majetek, ktery ma hranici pro zatazeni

do této kategorie stanovenou ucetni jednotkou. Kazda spolecnost si sama urci, do jaké

hodnoty je mozné uctovat majetek jako drobny. Jelikoz jde o majetek, ktery nespliuje

hodnotové kritérium dlouhodobého hmotného nebo nehmotného majetku, je jisté, ze

hodnota takového majetku je vyrazné nizsi.

Porizeni majetku a jeho evidence

Majetek je mozné ziskat n€kolika zpisoby a je na i€etni jednotce, ktery zptisob zvoli. Interné

je mozné majetek ziskat vyrobou vramci své vlastni Cinnosti, pfefazenim majetku

z osobniho uzivani do podnikani nebo vklady jinych osob (napt. ¢lenové predstavenstva).
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Externé¢ nadkupem od dodavatele, bezlplatnym ziskanim v ramci finan¢niho leasingu,

bezuplatnym nabytim nebo vkladem od jiné osoby do spolecnosti.

Kazda slozka majetku musi byt evidovana tak, aby byly v§echny podstatné informace snadno
dohledatelné. Pro evidenci majetku slouzi tzv. evidencni karty (inventurni), jenz musi
obsahovat nésledujici informace:
- popis majetku (oznaceni majetku, nazev a popis majetku, popis zmén provedenych
u majetku),

- metody uzité u majetku (zplisob potizeni majetku a zplisob odpisovani, zplisob
vyfazeni),

- datumy (datum zaucétovani potfizeni a zatazeni majetku do uzivani, datum vytazeni
majetku),

- finan¢ni vyjadreni (ocenéni majetku, ztistatkova cena majetku).
Ocenéni majetku
Majetek je mozné ocenit tfemi zpusoby, které jsou spjaty se zptisobem potizeni majetku.
Tti zptisoby ocenéni DM:
- pofizovaci cena (cena pofizeni nebo cena potfizeni sectend s vedlejSimi pofizovacimi
naklady),
- vlastni néklady (veSkeré ndklady vzniklé na vytvofeni majetku),
- reprodukéni pofizovaci cena (cena, kterou majetek disponuje v dobé, kdy je o ném
uctovano).
V ptipadé nakupu majetku od dodavatele se pouZije tzv. pofizovaci cena, do které se zahrnuji
1 vedlejsi ndklady (naptiklad doprava). Vyrobi-li si i€etni jednotka vlastni ¢innosti majetek,
jedna se o ocenéni vlastnimi néklady. A jako tfeti moznost je tzv. reprodukéni pofizovaci
cena, kterd se pouzije, je-li majetek nabyt darovanim, vkladem do spole¢nosti nebo byl-li

zjiStén jako inventarizacni piebytek.
Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim jsou takové zdsahy do majetku, jenz méni jeho ucel, technickeé
pfistavby, nastavby, které dosdhnou ocenéni dlouhodobého majetku. Je-li u majetku
provedeno technické zhodnoceni, zvySuje se vstupni cena toho majetku a ucetni jednotka tak
musi zvolit odpisovou sazbu (koeficient) urCenou pro zvyseni vstupni ceny pro spravné

urceni odpist a upravit odpisovy plan.
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Hranice pro technické zhodnoceni za cely hospodatsky rok ¢ini 80 000 K¢ (pro rok 2020
hranice ¢inila 40 000 K¢). Je-li provedeno nékolik technickych zhodnoceni u jednoho
majetku za zdanovaci obdobi, vydaje vynalozené na toto zhodnoceni se s€itaji a porovnavaji

s ur¢enym limitem 80 000 K¢.

Je tfeba védét, ze za technické zhodnoceni se nepovazuje oprava a udrzovani majetku.
Oprava majetku pouze odstranuje jeho fyzické opotiebeni a udrzovani majetku ho

zpomaluje.
Odpisovani

Odpisovani majetku vyjadiuje jeho opotiebeni, a to formou penézni jednotky. Opotiebeni
vznika jeho pouzivanim a pomoci odpisti dochdzi k postupnému trvalému snizovani hodnoty
majetku. U majetku, ktery je pouzivan, vznikd fyzické opotiebeni, zatimco majetek,

ktery technicky zastarava, je moraln¢ opotieben.
Odpisovany majetek:

- samostatné movité véci a jejich soubory,

- vyrobni zafizeni,

- nemovitosti (stavby, budovy, domy, bytové jednotky),

- nehmotny majetek (potfizeny do 1.1.2021 — majetek se musi cely odepsat).

Neodpisovany majetek:

- nehmotny majetek (od 1.1.2020 se jiz neodepisuje),
- pozemky,
- nabyty darovanim,

- ziskany bezuplatné na zaklad¢é smlouvy o finan¢nim leasingu (vydaje nesmi piekrocit
80 000 K¢),

- nabyty v disledku zajisténi dluhu ptfevodem prava (smlouva o vypijcce — ptivodni
odpisovatel majetek nadale odpisuje),

- inventariza¢ni pfebytky hmotného majetku.
Primarni funkce odpisii je tvorba penéznich prostiedkll pro potizeni dal§iho nového majetku,
a to formou uctovani hodnoty majetku do ndkladid. Opravky zna¢i souhrn odpist
u jednotlivych typii majetku. Odpisy se déli na danové a ucetni, kdy ucetni jednotka je
povinna odpisovat majetek tcetné¢ a nemtiZe je pierusit, zatim co danové odpisovat nemusi
a pokud dafiové odepisuje, miize kdykoliv toto odpisovani prerusit. Uéetni odpisy eviduji
realné opotiebeni majetku, Gcetni jednotka si stanovi sama zplisob odpisovani a odepisuje

na zékladé odpisového planu. V ptipadé danovych odpist se jednd od odpisovani ¢asti ceny
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majetku, jenz si UcCetni jednotka uplatiuje do danového zakladu jako danové uznatelny
naklad. Pfi potizeni nového hmotného majetku je ti€etni jednotka povinna vybrat piislusnou
odpisovou skupinu do niz zafadi pofizeny majetek. V ramci nich je majetek po celou dobu

jeho zivotnosti odepisovan.

Tabulka 8 Odpisové skupiny vybraného majetku spole¢nosti

Odpisové skupiny

Skupina | Doba odpisovani | Vybrané polozky dlouhodobého hmotného majetku

1 3 roky pocitace, programové vybaveni, kancelarské zatizeni
2 5 let dvoustopa motorova vozidla osobni
3 10 let klimatiza¢ni zafizeni, transformatory, generatory

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijm

Spolecnost v ostatnich odpisovych skupinach majetek nevlastni, proto tyto skupiny nejsou

v ramci smérnice uvadeny.

Metody vypoctu danovych odpisit jsou déleny na tzv. rovhomérny a zrychleny zpisob
odpisovani. U rovnomérného odpisu vyuziva Ucetni jednotka tzv. odpisové sazby
a odepisovatelné ¢astky dle zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi. V ptipad¢ odpisovani
zrychlenym zpisobem jsou uzity tzv. koeficienty a odpisy nejsou kazdé ucetni obdobi stejné
jako u ptedchoziho typu. U této metody je mozné odepsat vyssi ¢astku penéz na zacatku
odpisovani nebo na konci celkového odpisovani majetku. Odepisovatelné castky,

které vyjdou v desetinném c¢isle se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Tabulka 9 Vzorec rovnomérného odpisovani

Rovnomérné odpisy

(vzorec)
Rok Vypocet
1 (pofizovaci cena * odpisova sazba v prvnim roce) / 100

2 adal$i | (pofizovaci cena * odpisova sazba v dalSim roce) / 100

Zdroj: Vlastni zpracovani dle ¢lanku Danové a Gcetni odpisy, © 2018
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Tabulka 10 Odpisové sazby rovnomérného odpisovani

Odpisové sazby rovnomérného odpisovani
Supina | odpisovini | DaSi1éta odpisovani | MCET TS o
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 5,5 10,5 10

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu

Spolec¢nost v ostatnich odpisovych sazbach majetek nevlastni, proto nejsou tyto sazby
v ramci smérnice uvadeny.

Potidi-1i ucetni jednotka upln€ novy majetek a je jejim prvnim majitelem mutize pro prvni rok
odpisovani pouzit zvySeni odpisu o 10 %. V takovém piipad¢ odpisové sazby se zméni viz
tabulka nésledovné.

Tabulka 11 Odpisové sazby zvysené o 10 %

Odpisové sazby rovnomérného odpisovani zvySeném o 10 %
Odpis.ovai Prv.ni r(')k’ Dal¥ I6ta odpisovéni Majetek se zvySenou
skupina odpisovani vstupni cenou
1 30 35 33,3
2 21 19,75 20
3 15,4 9,4 10

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijm

Tabulka 12 Vzorec zrychleného odpisovani

Zrychlené odpisy
(vzorec)
Rok Vypocet
1 pofizovaci cena / koeficient v prvnim roce
2 adalsi | (2x zlstatkova cena) / (koeficient minus rok odpisovani)

Zdroj: Vlastni zpracovani dle clanku Daiiové a ti€etni odpisy, © 2018
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Tabulka 13 Koeficienty zrychleného odpisovani

Koeficienty zrychleného odpisovani
Odpisova Prvni rok Dalsi 1éta Majetek se zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenou
1 3 4 3
2 5 6 5
3 10 11 10

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu

Mimoiadné danové odpisy

Tento typ rovnomérnych odpisii Ize vyuzit u majetku, ktery je novy a je potizen v obdobi
1.1.2020-31.12.2021. Odepisovat lze pouze majetek zatazeny do 1. a 2. odpisové skupiny.
To ale neni mozné vyuzit v ptipadé ¢asovych nebo vykonovych odpisii. Tento druh odpisii
neni mozné prerusit.

U prvni odpisové skupiny je mozné odepsat rovnomérné do 100 % vstupni ceny
za 12 mésicii. V ptipad€é druhé odpisové skupiny 100 % vstupni ceny majetku je mozné
odepsat za 24 mésicli. S tim, ze prvnich 12 mésicli se uplatni rovnomérné odpisy do vyse
60 % vstupni ceny a za dalSich 12 mésicti do 40 % vstupni ceny. Je nutné tento typ odpisti

stanovit na celé mésice a zaokrouhlit na celé koruny nahoru.

U mimotadnych odpisti technické zhodnoceni nezvySuje vstupni cenu majetku, jak je tomu
bézné. Technické zhodnoceni je odepisovano jako majetek, se kterym je spjato. Tedy podle

odpisové skupiny, kam je majetek zatazen.
Vyrazeni majetku

Vytazeni majetku je zavislé na okolnostech, které vzniknou v ucetni jednotce. Dojde-li
k situaci, kdy majetek jiz nema své opodstatnéni ve spoleCnosti, je jiz zcela odepsan, je na
misté majetek vytadit takovym zptsobem, ktery bude pro UJ nejvyhodn&jsi. V takovém

pfipad¢ jsou nasledujici moZnosti vyfazeni:

- likvidace v dasledku opotiebeni,

- darovani,

- prode;.
Majetek ale nemusi byt jesté zcela odepsan, a i presto dojde k jeho vyfazeni. Vstupni cena
je stale vyssi nez souhrn odpisti (opravky). Typickou situaci pro takové vytazeni je, kdyz na

majetku vznikne Skoda a majetek jiz neni mozné vyuzivat pro podnikatelskou ¢innost.
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Takovy majetek je vyfazen v disledku Skody nebo vzniklého manka (pfi inventarizaci nebyl

majetek ve spolecnosti nalezen).

K ukonceni evidence o majetku dochazi také v ptipadé€, kdy vyuzitelnost majetku jiz
v podniku neni a pro spolecnost je lepSi se majetku zbavit. Moznosti vyfazeni majetku
v pripad¢, kdy vstupni cena je vyssi, nez opravky jsou nasledujici:
- prefazenim z podnikani do osobniho vlastnictvi (majetek jiz nemd vyuzitelnost
v podnikani),

- vkladem do jiného podniku (do ZK).
Interni vymezeni spolecnosti:
Majetek spolecnosti je délen na:

- dlouhodoby nehmotny majetek,
- dlouhodoby hmotny majetek.

Pro zatazeni majetku podniku do zminénych kategorii ucetni jednotka vychazi z kategorii
DHM 80 000 K¢ a pro DNM 60 000 K¢. Spolecnost pro drobny majetek stanovila hranici
5000 K¢.

Spolecnost doposud nevlastni Zadny dlouhodoby finan¢ni majetek, proto nema ani zadna

interni vymezeni dotykajici se tohoto majetku.
Evidence majetku

Majetek spolecnosti je evidovan do tzv. evidencni knihy majetku, kde je majetek ciselné
oznacen, piifazen do pfisluSné skupiny majetku (nazev skupiny) a druhu majetku
(nehmotny/hmotny). K nému jsou uvedeny datumy pofizeni, zafazeni, nabyti a vytazeni.
Detailné je uveden jeho nézev pro spravnou specifikaci (je-li to na misté uvadi se 1 vyrobni
¢islo) a jeho pocet kusii. Z hlediska ocenéni majetku a odpisovani je evidence rozsifena
o kolonky pro evidenci vstupnich cen ucetnich i danovych. S tim souvisejici informace
o vstupnich opravkach majetku, zvySeni vstupni ceny (TZ), zvySenych odpisech v prvnim
roce odpisovani (i procentni sazbu zvySeni) a zistatkové cené (icetni/danove). Informacéni
systém KARAT obsahuje pfesné vymezeni mésice a obdobi, od kterého se zacind majetek
odepisovat a perioda odpisovani. Do eviden¢ni knihy se také uvadi nazev dodavatele daného
majetku 1 s jeho identifika¢nim ¢islem. Majetek jednotlivé odpovédna osoba zaeviduje na
eviden¢ni kartu majetku ptimo do systému KARAT a vyplni povinné nalezitosti (nazev
majetku, Ciselné oznaceni, ucetni a dafiové odpisy — periodu odpisti, odpisovou skupinu,

zivostnost, vstupni cenu majetku atd.)
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Odpisovani softwaru

Podnikani spolecnosti se zaklad4 na vyvoji informacniho systému KARAT. Software tak
tvoii velmi podstatnou ¢ast majetku spoleGnosti, jenz se odepisuje. Casové odpisy se
zamétuji na Gcetni programy, které jsou ovlivnény dobou a jejich vyvoj a upgrade zavisi na
praveé na obdobi, v némz je vyuzivan. Hrozi, ze dostupnost modull a sluzeb softwarti neni
na dobu neurcitou. Od 1.1.2020 se dlouhodoby nehmotny majetek jiz ale neodepisuje.
Ale ten, ktery je jiz v procesu odpisovani bude dale odepisovan, aby se docililo celkového

sniZeni jeho hodnoty. JelikoZ odpisy vyjadiuji trvalé snizeni hodnoty majetku.

V ptipadé, kdy u softwaru bude proveden tzv. upgrade (rozsifeni o nové moduly, licence
atd.), uctuje se o technickém zhodnoceni pies ucet 041 — Potizeni dlouhodobého
nehmotného majetku. Uétuje se tak pokazdé, kdy k takové skutecnosti dojde. V piipadé
vybrané spolec¢nosti 1 n€kolikrat za hospodarské obdobi. ZvySeni potfizovaci ceny a zatazeni

majetku s vy$s$i hodnotou (zvysenou o TZ) se uctuje MD 013 DAL 041.

7.3 Vnitropodnikova ucetni smérnice - Inventarizace majetku a zavazku

I. Legislativni prameny smérnice

- zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému tcetnictvi,
- zékon ¢. 280/2009 Sb., zdkon daniovy fad,

- vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., vyhlaSka o inventarizaci majetku a zavazkd,

- Ceské tcetni standardy, ve znéni pozdgjsi piedpisi.
II.  U&el a ditvod tvorby smérnice

Ucetni jednotka provadi inventarizaci, ale nema vyhotoven zadny platny dokument, ktery by
popisoval hlavni pojmy a postup provedeni inventarizace. Sestaveni metodického postupu,
zaméteného na dané téma je velice opodstatnéné. Cilem piedpisu je dosdhnout pouzivani
stejnych Ucetnich metod (postupli) vS§emi pracovniky. Pro stanoveni identickych zplisobl
uctovani konspekt interni normy vymezuje typické piiklady Gi€tovani v rdmci inventarizace.
Dal$im diivodem je pfesné stanoveni ¢asového obdobi (idealn¢ terminu), kdy inventarizace

probéhne. Toho se docili pomoci planu inventarizace.
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I11. Obsah smérnice
Obecna ¢ast smérnice:
Inventarizace

Inventarizace je proces, ktery je vysledkem né¢kolika dil€ich ¢innosti, které vedou k ovéfeni
prukaznosti Ucetnictvi. Inventarizaci majetku a zavazkii se rozumi proces kontroly,
ktery musi provadét vSechny ucetni jednotky. Jejim cilem je porovnéni skutecného stavu
s ucetnimi hodnotami majetku a zavazkt, vycisleni piipadnych rozdila a jejich vyporadani.
K inventarizaci dochézi ptevazné v okamziku, kdy Gcetni jednotka sestavuje ticetni zavérku
(fadnou nebo mimofadnou). Radn4 inventarizace odvozena od jejiho vzniku se dale déli
na periodickou (vznika kazdy rok podle terminu sestaveni ucetni zavérky) a pribéznou
(podle rozhodnuti ucetni jednotky). Mimotadna vzniké ve vyjimecnych situacich v ptipadé
slouceni podniku, jeho rozdéleni, uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti zaméstnance

a pii jinych vyjimecnych skute¢nostech.

V prubéhu ucetniho obdobi, mize Gcetni jednotka rozhodnout o provedeni tzv. prubézné
inventarizace podle svého uvazeni nebo v ndvaznosti na své interni ptedpisy. PritbéZznou
inventarizaci je mozné provést pouze u zasob u nichz UJ uétuje podle druhi, mista uloZeni
nebo hmotné odpoveédnych osob. Vyjimkou je dlouhodoby hmotny majetek, ktery nema stalé
misto a v ndvaznosti na jeho vyuziti svou pozici méni. V takovém ptipadé€ je mozné pouzit

prubéznou inventarizaci.
Inventura

Inventura je samotny proces zjiSténi skute¢ného stavu majetku a zavazkl. Provedeni
inventury se d€li na dokladovou a fyzickou inventuru, a to podle povahy majetku a zavazki.
Kdy fyzicka inventura je uzita tam, kde je mozné provadét méteni, vypocty, vazeni a majetek
je tak hmotné povahy. Naopak dokladova inventura (jiz znézvu vychazime) slouZzi
pro zjisténi stavu u zavazki (i pohledavek), kde je zfejmé, Ze neni mozné vyuzit metod jako
je méfeni, vaZeni. Porovnani ucetniho a skutecného stavu probihd na zékladé porovnani

dokladové dokumentace.
Inventurni soupis

Dokumenty (inventurni soupisy) dokladajici provedeni inventarizace je ucetni jednotka
povinna uchovat po dobu 5 let. Inventurni soupis slouzi pro zapis zjiSténych stavil,

inventarizaCnich rozdilt a jejich vypotadani. Jeho obsahem musi byt podpisovy zdznam
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odpovédnych osob za zjisténi skute¢nosti a provedeni samotné inventarizace, metody
zjisténi skutecnych stavii, datum zahdjeni a ukonceni inventury, pokud se neshoduji, doklady
dokléadajici informace o majetku a zdvazcich a ocenéni majetku a zévazka k okamziku

ukondéeni inventarizace.

V ptipadé, kdy se skutecny stav 1isi od toho Gcetniho, vznikaji tzv. inventarizacni rozdily.
Ty jsou zavérem celé inventarizace a na zaklad¢é nich dochazi k vyrovnani nesrovnalosti
mezi ucetnim a skuteCnym stavem u majetku a zavazka. Je-li skutecny stav nizsi nez ucetni,
jedné se tzv. manko. Dojde-li k takové skutecnosti, zjiSt'uje se vinik, ktery tzv. schodek
zpusobil aje mu ucetné¢ predepsdna ndhrada za zavinéné manko. To se zauctuje pres
nakladovy ucet podle své povahy v 5. uctové tfide. V opacném pripadé, kdy skutecny stav
pfevysuje ucetné evidovan, tak jde o ptebytek a ten se nikomu nepiedepisuje a Gctuje se

do vynosii, konkrétné do 6. Gctové tiidy podle své povahy.
Inventariza¢ni komise

Inventarizaci a jeji jednotlivé procesy dé¢laji odpovédné, oveéfené a proskolené osoby.
Ptesnéji ¢lenové inventarizacni komise, které si ur¢i predseda predstavenstva. Komise musi
byt nejméne dvouclennd a zfizena nejpozdéji do okamziku zahajeni inventury. Pro kazdé
ucetni obdobi musi byt sestavena inventarizacni komise zvlast. Inventarizace se provadi
na zakladé tzv. planu inventur, ktery skldda zminéna inventariza¢ni komise. Pfesnéji stanovi

terminy, kdy kontrola a zjiSténi stavli probéhne.
Proces inventarizace
Samotny proces se déli na nékolik fazi, které ve vysledku inventarizaci tvoii jako celek.
- prvni faze; zjisténi skutecného stavu majetku a zévazki, jejich nésledna evidence

do inventurniho soupisu odpovédnymi osobami,

- druha faze; komparace zjisténého stavu s evidovanym v uCetnictvi, posouzeni
vzniklych inventarizacnich rozdild,

- tfeti fAze; objasnéni vzniku inventarizacnich rozdild, jejich zdivodnéni a vyhledani
zodpoveédné osoby; rozhodnuti o vypofadani inventarizacnich rozdilii podle jejich
povahy. Manko se ptfedepiSe k ndhrad¢€ osobé¢, kterd je odpovédna za vznik schodku
a prebytek se zauctuje do vynost nebo nakladul, zalezi na divodu jeho vzniku.

Interni vymezeni spolecnosti:
Inventarizace

Inventarizace zavazkll je provedena porovnanim konecnych stavli na pfislusnych tctech

zavazkll se souhrnem saldokontnich polozek (piijatych dokladil). Stejnym zpiisobem,
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porovnanim kone¢ného stavu pfislusnymi doklady je provadéna inventarizace finan¢nich

prostiedki.
Inventurni plan

Inventurni plan slouzi k stanoveni piesnych termina provedeni inventury. Na jehoz zakladé

jsou periodicky zjistovany skute¢né stavy majetku a zavazkda.

Tabulka 14 Plan inventur

Plan inventur

Nizev majetku | Cislo p¥islusného | Druh zji§tovani
a zavazku uctu skuteénych
(ID majetku) | (aétova skupina) stavi

Inventarizaéni Datum
komise uskuteénéni

Zdroj: Vlastni zpracovani
Cetnost inventarizace

Spolec¢nost celkovou inventarizaci provadi vzdy jedenkrat za rok, a to k okamzZiku sestaveni
ucetni zaverky, tedy k 30.6. daného hospodatského roku. U skladu a financi déla acetni
jednotka inventarizaci dvakrat za rok. A to vZdy jedenkrat za 6 mésici. Na zakladé
inventurniho plénu si stanovi ¢asové obdobi, ve kterém prob&hne inventarizace majetku

a zavazk.
Inventurni zapis

Inventarizaci majetku vykonavéa odpovédna osoba na zakladé dil¢ich protokolii o piedani
a prevzeti podnikatelského majetku. Inventurni zapis provede prostfednictvim softwaru
KARAT, kde bude uvedeno misto vykonu inventurniho zapisu s datumem uskute¢néni,
a seznam dlouhodobého majetku nehmotného a hmotného, u kterého je inventarizace
provadéna (Ciselné oznaceni majetku, druhové vymezeni majetku, specifické oznaceni
majetku). Vysledkem inventarizace je zjiSténi inventarizacnich rozdild, které odpovédna

osoba uvede také do inventurniho zapisu.
Inventariza¢ni komise

Inventarizacni komise se skladd z pracovniklt spolecnosti a k jmenovani vybranych

ucastniki komise dochazi na zaklad¢ piikazu k provedeni inventury. V ném musi byt
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uvedeno datum pievzeti funkce a podpis daného pracovnika. Vzor piikazu je uveden

v ptiloze P IV: Ptikaz k provedeni inventury.

Tabulka 15 Uc¢tovani v ramci inventarizace

Uétovani materialu, zboZi a nedokon&ené vyroby
a jejich kurzové rozdily (manko/prebytek)
Doklad Utetni ptipad MD/DAL
VvUD Pfijem materidlu na sklad 112/111
VvUD Ubytek materialu 501/112
vUD Prebytek materialu 112/648
VUD Manko u materialu 549/112
VvUD Pifjem zboZi na sklad 132/131
VvUD Ubytek zboZi ze skladu 504/132
vUD Piebytek zbozi na skladé 132/648
VUD Manko u zbozi 549/132
VvUD Piirtistek nedokonéené vyroby 121/581
vUD Prebytek nedokoncené vyroby 121/581
VvUD Ubytek nedokonéené vyroby 581/121
VvUD Manko u nedokoncené vyroby 549/121

7.4 Vnitropodnikova ucetni smérnice - Casové rozliSeni nakladi

a vynostu

Zdroj: Vlastni zpracovani

I. Legislativni prameny smérnice

- zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

- Ceské ucetni standardy, ve znéni pozd¢jsi predpist.

24

IL. Ucel a diivod tvorby smérnice

Casové rozliSeni naklada a vynost je cesta, diky které je ticetnictvi vedeno a zobrazeno vérné

a spravné. Spole¢nost ve velké mife vyuziva casového rozliSeni (prevazné vynost), a proto

zjiSténi absence smérnice byl impuls pro jeji tvorbu. V pfipad¢, kdy neni uZito spravné

zauctovani ndkladi nebo vynost tak, aby byly spjaty s obdobim, ve kterém vznikly, dojde

k ovlivnéni vysledku hospodafeni nespravnym zpiisobem a jiz nebude vedeno spravné

a vérné. Cilem vnitiniho pfedpisu je vymezeni naklada a vynost a jejich asového rozliseni

tak, aby bylo zifejmé, jak dané situace propojeni ucetnich obdobi urcit a spravné zatctovat.
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I11. Obsah smérnice
Obecna ¢ast smérnice:

Casové rozliSeni zabezpetuje zaudtovani nikladd a vynost do obdobi se kterym &asové
i vécné souvisi. Casové rozliSeni se rozdéluje na aktivni (néklady a piijmy pitistich obdobi,
komplexni néklady piistich obdobi) a pasivni (vynosy a vydaje piistich obdobi). Casové
rozliSeni ndkladl a vynosi je mozné provést pouze v ptipadé, kdy je zndm zdmér, hodnota
a obdobi, ve kterém bude dana skuteCnost zauctovana.

V ramci dosazeni spravného Gctovani je nutné odlisit vynosy od piijmil a naklady od vydaja.
Néklady jsou vstupy do hospodarské Cinnosti ucetni jednotky snizujici jeji ekonomicky
prospéch (spotfeba vyrobnich c¢initelii vynalozend na urcity ucel a jeji vyjadieni je
v penézich). Vynosy jsou vykony Ucetni jednotky vyjadiené v penézich zvySujici jeji
ekonomicky prospéch (vystupy hospodaiské cinnosti). Pifijmem se rozumi piiristek
penéznich prostredkt (ptirtistek majetku) a vydej je jejich ubytek (Ubytek majetku).

Kvili ¢asovému nesouladu, ktery v rdmci uctovani vzniké jsou vynosy a naklady zachyceny

na tzv. prechodovych uctech, a to v uctové skupiné 38.
Niaklady pristich obdobi:

Tato forma néakladli se bézn¢ uctuje na aktivnim uctu 381 a jednéd se o vydaje zaplacené

v bézném obdobi souvisejici s dalsSim obdobim.
Komplexni naklady p¥istich obdobi:

V ptipadé rozliSeni vice ndkladovych druhli vynaloZenych za stejnym tc¢elem se vyuzivam

aktivni ucet 382.

Prijmy pristich obdobi:

Na aktivnim uctu 385 se uctuji vynosy béZného obdobi, které nebyly zaplaceny
ani vyfakturovany ke dni uzavérky.

Vynosy pristich obdobi:

V piipadé uétovani vynosi piistich obdobi se vyuziva Gdet pasivni 384. Uétuje se tak je-li
pfijata platba za vykonanou ¢innost v béZném obdobi, ale v&€cné a ¢asové patii do vynosit

nasledujiciho obdobi.
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Vydaje priStich obdobi:

V ptipad¢ nezaplacenych ani vyfakturovanych nakladii do dne Gcetni uzavérky uctujeme

tyto naklady na pasivni ucet 383.

Tabulka 16 Uctovani ¢asového rozliseni nakladi a vynosta

Casové rozliSeni nakladi a vynost
MD/DAL
Uket Uletni ptipad Bemé | Nasledujici
obdobi obdobi

381 Néklady na pfedem placené najemné 381/321 518/381
337 Komple{(nl ?aklady na zab¢h nové vyroby, . 389/555 555/382

na technicky rozvoj, dlouhodobou propagaci
383 Vydaje, za najem (telefonni sluzby) za ptedchozi 518/383 383/321

obdobi
384 Vynosy za sluzby na nasledujici obdobi 311/384 384/602
385 l;trjlg1 rcl)lgll za sluzby (prondjem) z predchoziho 385/602 311/385

Zdroj: Vlastni zpracovani

Interni vymezeni spolecnosti:

Spolec¢nost poskytuje svym zdkaznikiim informacni systém KARAT, jenz upravuje klientim
pfimo na miru. Se zdkazniky uzavird smlouvy a v ndvaznosti na vyvoj softwaru vyhotovuje
faktury i na del$i obdobi (napt. 12 mésicti). Tim dochézi k preklenuti vynost do dalsiho
ucetniho obdobi. Proto spolecnost vyuziva ¢asové rozliSeni, aby spravné zatuctovala vynosy

do obdobi, se kterym vécné a casoveé souvisi.

Tabulka 17 Casové rozliseni vynosi spoleénosti za poskytnuté sluzby

Casové rozliSeni vynost
MD/DAL
Ucet Ugetni p¥ipad BéZné Nasledujici
obdobi obdobi
384 Vynos pfistich obdobi za poskytnuté sluzby 311/384 384/602
385 Ptijem pftistich obdobi za poskytnuté sluzby 385/602 311/385

Zdroj: Vlastni zpracovani
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7.5 Vnitropodnikova ucetni smérnice - U¢tovani dafiové neuznatelnych

nakladu

I. Legislativni prameny smérnice

- zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisa,

- zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, ve znéni pozdéjsich predpist.
IL. Ukel smérnice

Ucetnictvi je velmi spjato s dafiovymi zakony, které upravuji uplatiiovani dani a jejich vybér
do statniho rozpoctu. Konkrétné tesi, jaké dané je podnikatel povinen zaplatit a v jakych
piipadech je mozné dan neodvadét. Ugetni jednotka uétuje o nakladech, které ale neni mozné
daniov€ uznat (snizit si o né zéklad dan¢). To je divodem, pro¢ je vytvofena smeérnice,
kterd uvadi spravné vymezeni ndkladu, které¢ neni mozné odecist od zakladu dan€. Pro bézny
chod spolec¢nosti je jednodusi mit specificky dokument, ktery bude mit vypovidajici hodnotu
na toto téma, a uzivatel zde nalezne vse, co bude potiebovat, s odkazy na legislativu, kde si
ovéii jeji platnost. Tzv. dafloveé neuznatelné ndklady neni mozné odecist od zdkladu dané
atim padem je vysledek hospodafeni o tyto niklady ovlivnén. Casto dochazi k zaméng
danové neuznatelnych nakladd s témi uznatelnymi. Proto seznam téch, o které si nemiize
ucetni jednotka snizit sviyj zaklad dané pro vypocet dan€ z pfijmu, velmi pomize v situacich,

kdy vznikne néklad, o kterém b&zné ucetni pracovnice netuctuje.
III.  Obsah smérnice
Obecna ¢ast smérnice:

Naklady se podle zakona o danich z pfijmi ¢leni na danove uznatelné a daiiové neuznatelné.
Dtivodem rozliSeni je, ze danove uznatelné ndklady snizuji zaklad dané€, zatimco danové
neuznatelné naklady pouze ovlivni hospodaisky vysledek spolec¢nosti. Mezi datoveé
uznatelné patii pravé ty ndklady, které jsou vynaloZeny na dosazeni, zajiSténi a udrZeni
zdanitelnych pfijmi z podnikani. Danové neuznatelné naklady nelze pouzit pro snizeni
danového zékladu pro vypocet vysledné dan€ z ptijmu ucetni jednotky, a proto pouze ovlivni

vysledek hospodateni.
Mezi typicky danové neuznatelné néklady patii ndklady na:

- reprezentaci spolecnosti,

- podily na zisku,
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- dar,

- odmény Clent statutarnich organd,

- nesmluvni pokuty, pendle, a uroky,

- technické zhodnoceni,

- jiné nez zadkonné finan¢ni rezervy,

- manka a Skody presahujici ndhrady (vyjimkou jsou S8kody vzniklé
zivelnou pohromou, nebo vzniklé neznamym pachatelem — to musi byt potvrzeno
policii),

- socialni néklady ptevysujici stanoveny limit.

Interni vymezeni spolecnosti:

Spole¢nost z danové neuznatelnych nékladi nejvice Gctuje naklady na reprezentaci. Jedna
se o ndklady vynalozené na pohosténi, obCerstveni a naklady spojené s nakupem reklamnich

predmétli nesplilujici podminku pro jejich dailovou uznatelnost.

Reklamni pfedméty, které neptesdhnou hodnotu 500 K¢, jsou povazovany za danoveé
uznatelné ndklady. Jedna se o ¢astku bez DPH a je z ni moZzné uplatnit narok na odpocet
DPH v rdmci podnikani. Pfedméty musi byt oznaceny ochranou znamkou, nebo logem
spolec¢nosti nebo nazvem propagovane sluzby ¢i zbozi. Reklamnimi pfedméty nemohou byt
alkoholové a tabakové vyrobky (neSumiva vina jsou vyjimkou) tj. pfedméty podléhajici

spotiebni dani.

V ptipadé, kdy c¢astka reklamniho predmétu presahne 500 K¢, ucetni jednotka je uctuje
na ucet 513 — Néklady na reprezentaci nebo na ucet 543 — Dary. V takovém ptipadé se miize

jednat o kytici pro vyznamného zékaznika spole¢nosti nebo zaméstnanci k jubileu.

Spolecnost neposkytuje svym zameéstnanciim stravné nad stanoveny limit zédkonem.
V ptipadé, kdy by se tak spole¢nost rozhodla ucinit, i€tovala by se tato skutecnost jako

danové neuznatelny naklad ptes ndkladovy ucet 528 — Ostatni socialni naklady.
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Tabulka 18 Uétovani nékladti na reprezentaci

Naklady na reprezentaci

Doklad Ucetni piipad MD DAL
FAP Faktura za pohosténi 513 321
VBU Uhrada néakladii na reprezentaci z bankovniho Gétu 513 221
VPD Uhrada obchodniho ob&da 513 211
FAP Nékup reklamnich pfedmétt (cena nad 500 K<) 513 321
FAP Nakup reklamnich pfedmétt (cena nad 500 K¢) 543 321

Zdroj: Vlastni zpracovani

7.6 Vnitropodnikova smérnice - U¢tovani rozpracované vyroby

L. Legislativni prameny smérnice
- zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.
IL. Ugel a diivod tvorby smérnice

Uétovani o rozpracované vyrob& ma pro kazdou spole¢nost jiny vyznam. Pro vybranou
spole¢nost to znamena, Ze v ramci rozpracované vyroby Uctuje o nedokoncenych ¢innostech.
Ty jsou spjaty s jeji hlavni podnikatelskou ¢innosti, kterou je vyvoj a tvorba informaéniho
ucetniho softwaru KARAT. Ten je dle pozadavkt zdkaznikti upravovan jim piimo na miru
(potteb UcCtovani). S upravou a tvorbou specifickych modult softwaru souvisi doba
sestaveni, o které musi UCetni jednotka uctovat. Je Casté, Ze vyhotoveni informacniho
systému pro klienta zabere 1 nékolik mésicu, tieba i let. Je nezbytné rozpracovanou vyrobu
(néklady a vynosy) ¢asove rozliSovat tak, aby ¢asové a vécné byly zobrazeny v obdobi se
kterym souvisi. Neni mozné uctovat ndklady a vynosy jednordzové az po vyhotoveni
systétmu. DoSlo by tak k umélému ovlivnéni vysledku hospodafeni a jeho zjiSténi
nespravnym zptisobem. Proto vynosy a naklady, které vznikaji v ramci tvorby programu se
uctuji do obdobi, se kterym souvisi (napi. mzdové naklady, nédklady na spotfebu materialu).
Vynosy ani naklady se neuctuji souhrnné za celé to obdobi, které uplynulo béhem tvorby

informacniho systému (dale také IS).
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I11. Obsah smérnice
Obecna ¢ast smérnice:

O rozpracované vyrob¢ se uctuje u vyrobku, které prosly urcitymi vyrobnimi stupni, ale stale
nejsou finadlnim produktem urcenym k prodeji. Jiz se ale nejedna o material ale vyrobek,

ktery jiz mé pfidanou hodnotu.

Pti rozpracované produkci vznikaji nedokoncené Cinnosti, pfi nichz nevznikaji hmotné
produkty. Pfi vyrobnim procesu, poskytovani sluzeb nebo tviir¢i myslenkové praci vznika
nedokoncend vyroba, pii niz vznikaji zdsoby vlastni vyroby. Mezi zasoby se fadi vyvojova
¢innost, programovani a tvorba software, projektova ¢innost, poskytovani sluzeb, vyzkumna

¢innost.

Uctovani rozpracované vyroby funguje na bazi akrualniho principu, a proto je nutné dodrzet
vécnou a Casovou souvislost u nedokoncené vyroby, pfi niz naklady (vynosy) prechazi
z jednoho obdobi do druhého ucetniho obdobi. Kvili vérnému a poctivému zobrazeni
nedokoncéené vyroby se ucétuji vynalozené néklady do obdobi, ve kterém vznikly, a vynosy
ze zakdzky (projektu, vyvoje softwaru) do obdobi, kdy dojde k realizaci (aktivaci)
zminénych vynost. Divodem je spravné ovlivnéni vysledku hospodateni tak, jak postupné
naklady a vynosy vznikaly. Ugetni jednotka nemiize zatiétovat jednorazové souhrn nakladi
nebo souhrn vynost souvisejicich se zakdzkou mimo ucetni obdobi, v némz se skutecnosti
udaly. Uétovanim o nedokonéené vyrobé tdetni jednotka ovliviiuje vysledek hospodaient,
proto je tak dulezité dodrzovat akrudlni princip. Na spravném vypoctu vysledku hospodareni
souvisi spravné urceni dané z piijmi za kazdé ucetni obdobi.
O zméné stavu nedokoncené vyroby se uctuje v ptipad€, kdy byly vynaloZeny néklady
na rozpracovany projekt (zakazku), ale jesté vynosy nebyly vyfakturovany.
Uttovani nedokon&ené vyroby

- vynalozené néklady, zakdzka jeSt¢ neni hotova ani vyfakturovana (nartst

nedokoncené vyroby 121/581),

- projekt (zakazka) je dokoncen (sniZeni nedokonéené vyroby 581/121).

Interni vymezeni spolecnosti:

Spole¢nost v ramci nedokoncené vyroby uctuje o nedokoncenych cinnostech v ramci
vyvoje a vyhotoveni informaéniho softwaru KARAT. Spole¢nost tak musi ¢tovat naklady
a vynosy, které souvisi s nedokon¢enou vyrobou do obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi.

V bézném obdobi tak uctuje naklady, které¢ v rdmci vyvoje vznikaji (napt. mzdové naklady,
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spotfeba materidlu atd.) a dale ji vznikd vynos za ,.hotovou* Cinnost vyhotovovaného
programu a poskytnuté sluzby. Spolecnost inkasuje az celkovou ¢ast za vykonanou préci,

proto Uctuje pies aktivni ucet casového rozliSeni 385 — Piijmy pfisStich obdobi.

Tabulka 19 Uctovani ¢asového rozliseni nedokoncené vyroby spole¢nosti

Casové rozliSeni nedokoncené vyroby

Doklad Utetni pripad MD/DAL
vUD Mzdové néklady 521/331
VvUD Spotieba materialu 501/112
vUD Nartast nedokoncené vyroby 121/581
vUD Piijmy ptistich obdobi (bézné obdobi) 385/602
FAV Faktura vystavena odbérateli (nasledujici obdobi) 311/385
vUD Snizeni nedokoncené vyroby 581/121
VBU Uhrada faktury za poskytnuté sluzby a software 221/311

Zdroj: Vlastni zpracovani
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8 ZHODNOCENI A DOPORUCENI

Zhodnoceni smérnic ve spolecnosti celkové

V navaznosti na svou podnikatelskou ¢innost se vybrana ucetni jednotka vice zaméfuje na
tvorbu ,,metodickych postupi“ z hlediska marketingu a managementu. Své zaméieni tak
sméfuje na ¢innosti a tvorbu dokumentti, které jsou pro ni zdanlivé podstatnéjsi z hlediska
internich piredpisi. Zabyva se tak pievazné specifiky zobrazujici tvorbu a vyvoj
informacniho systému KARAT, chovani pracovnikli k zdkaznikim (jednani s nimi),

poskytovani sluzeb atd.

Z hlediska tucetnictvi spolecnost disponuje pouze nékolika dokumenty, které jsou
smérnicemi. Namisto internich pfedpist si tvofi své ,,vnitini G€etni normy*, na kterych si
zakladad a pravideln¢ je kontroluje a aktualizuje. Rozdilnost mezi smérnicemi a témito
vnitinimi i¢etnimi normami spoc¢iva v tom, Ze smérnice bézné tvoii jeden celek obsahujici
zminéné ,,interni standardy o uctovani“ ti¢etni jednotky. Neeviduje tak kompletni dokument,
ktery by obsahoval vSechny jednotlivé ¢asti na dané téma tctovani ale pouze jednotlivé ¢asti
zvlast. Ke kompletaci individualnich dokumenti do jednoho celku nedochazi kviili tomu,
ze ucetni jednotka své ,,vnitini G€etni normy* vnima jako pravoplatné predpisy, kterymi se

fidi a jsou pro ni plnohodnotné.
Doporuceni

Doporuceni tykajici se tvorby vnitropodnikovych ucetnich smérnic je nasledujici:

sjednotit jednotlivé dokumenty,
- zam¢éfit vice pozornosti na ucetni smérnice,

- vytvofit jednotnou Sablonu, jak pro jednotlivé ,vnitini ucetni piedpisy, tak

vnitropodnikové ucetni smérnice celkové,
- evidovat normy nejen elektronicky, ale 1 v ti§téné formé,

- vytvofit vnitropodnikové ti€etni smérnice na dalsi ucetni témata podstatné pro ucetni

jednotku,

urcit jednu odpoveédnou osobu za tvorbu a aktualizaci smérnic.

V navaznosti na zjisténou situaci ve spolecnosti v ramci tvorby vnitropodnikovych ucetnich
smérnic doporucuji zaméfit se na posledni krok, a to na sjednoceni jednotlivych casti

do jednoho dokumentu (smérnice). Cilem je, aby smérnice obsahovala jen ty dilezité
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informace, které¢ jsou pro pracovniky podstatné, a dale aby zdroje a interni pravidla nebyly
roztrouSeny po nékolika souborech. Proto je na mist¢ myslet na vhodnou abstrakci
informaci, na obétovany cas pro jejich tvorbu a na formalni Upravu, ktera napomaha
porozumeéni predavanych zprav. Vzhledem k tomu, Ze jiz vétSina informaci je zpracovana,
pujde v mnoha ptipadech pouze o logické slouceni jiz vytvoifenych dokumentd a jejich

formalni upravu na jednotnou.

V navaznosti na Siroké portfolio spolecnosti, a poctu odpovédnych osob podilejicich se
na jednotlivych procesech vrdmci podnikatelské cinnosti, dochazi k diferenciaci
jednotlivych dokumentt, ale i jiz vytvofenych ucetnich smérnic. Doporucuji vytvofit si
jednotnou Sablonu, ktera by slouzila pro evidenci diilezitych internich informaci a postupti
ve spolecnosti. U jednotlivych tiskopisti je jasné, Ze bude dochazet k rozdilnému vyhotoveni,
ale u textovych zprav je Zadoucim prvkem mit jednotnou formalni upravu. Dojde tak nejen
k uleh¢eni prace danych vyhotoviteli, ale také bude lepSi orientace, a tak i vyuziti
vytvofenych listin. Vhodnym shleddvam i stanoveni urc¢itého postupu tvorby jednotlivych
dokumentii a seznam pouzitych zkratek. Hodici je 1 uziti seznamu (rejstiiku) obsahu. Ten
ucetni jednotka uzila ve svych stavajicich vnitropodnikovych ti¢etnich smérnicich pro lepsi

rozvrzeni dokumentu.

Spolecnost eviduje své ,,vnitini Gcetni normy* pouze v elektronické form¢e na svém vnitinim
ulozisti. Doporucuji tak ud¢€lat alespon jednu tisténou kopii a jejich uloZeni na vhodné misto
tak, aby pfi ptipadné kontrole pfislusnych organti byly snadno dohledatelné a bylo mozné je
poskytnout danym pracovnikiim. Déle ti§t€né verze je jakousi zalohou pro piipad, Ze by byl

n¢jaky vypadek interniho ulozisté spole¢nosti a kopie by tak byly k dispozici.

Ptinosnym doporucenim pro spolecnost shledavdm tvorbu dalSich tcetnich smérnic, jelikoz
jeji spektrum uctovani je Siroké a specifické. Je vhodné mit vyhotoveny o tomto u¢tovani
smérnice, které slouzi jako takovy ,,metodicky postup®. Urcit€¢ by bylo vhodné stanovit
odpovédnou osobu, ktera se bude zabyvat tvorbou a aktualizaci vnitfnich norem. Zameéteni
této osoby by spocivalo v ucetnictvi, jeho postupech, zasadach a skuteCnostech,
které vznikaji ve zvolené spolecnosti. VSechny interni i obecné zdroje by tato osoba
sjednotila do jednotné a pravoplatné smérnice podle potfeb ucetni jednotky. Spravné
vyhotovené smérnice uSetii €as 1 praci pracovnikiim tcetni jednotky. Pfi jejich tvorbé je ale
tteba dbat na zpiisob jejich vyhotoveni. Cilem je, aby pfedpisy mély vypovidaci hodnotu

a nestaly se tak netcelnymi a nepotfebnymi dokumenty. Tuto skutecnost by zastfeSovala
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zminéna odpovédna osoba a spolecnost by tak evidovala pouze pravoplatné smeérnice,

které by vyuzivala naplno.
Zhodnoceni pFinosu a vyuZitelnosti smérnic

Z komunikace s firmou vyplynulo, Ze své interni informace zpracované jakoukoliv formou
vyuziva naplno. M4a prehled o svém systému zpracovani svych neplnohodnotnych norem
v internim lozisti. Jednodusi pro spolecnost je sestavit si ty nejnutnéjsi informace tou
nejvyhodnéjsi formou v dany okamzik (Word, Excel, interni soubor v ramci informacniho
systému). Divodem tvorby jednotlivych dokumentl je bezproblémové vyuziti v rdmci
bézného chodu spolecnosti a uspora ¢asu pro jiné, pro ni dilezitéjsi ¢innosti. Tato tvorba
dokument upfednostnénd pied tvorbou smérnic je kvuli pfetizenosti zaméstnanct
a nedostatku pracovniho prostoru. Z toho diivodu spolecnost minimalizuje ¢as vyuZity pro
tvorbu smérnic a uchyluje se k tvorbé jednotlivych ¢asti pro ni nejpodstatnéj$i. Kvili

nejednotné tvorbé internich dokumentt (jednotlivych ¢asti o uctovani), pokazdé jinou

odpovédnou osobou, dochazi k nejednotné formalni upravé a psaného jazyka.

vvvvvv

internich pravidel a informaci, ale také i té€ch obecné zavaznych, které upravuje platna
legislativa. Tyto dokumenty nejen Ze piinesou spole¢nosti jednotnou Sablonu a zptlisob
tvorby (sjednoceni formalni upravy), urcitou systemati¢nost a sjednoceni vSech zdroji
ucetni jednotky, ale i spravnou orientaci ve vybranych tématech uctovani. Vyhotovenim také
docili vylouceni mozného pochybeni pracovniki, které vznikd kvili opomenuti urcitych
informaci nebo zptisobu uctovani. Tyto dokumenty jsou nejen uréitym popisem a voditkem
o chodu spole¢nosti pro pracovniky ale hlavné pro neznalé osoby (novy pracovnik, kontrolni

ufad atd.).
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ZAVER

Pti tvorb¢ bakalaiské prace jsem splnila vSechny pfedem stanovené cile tak, aby prace méla
vypovidajici hodnotu pro spolecnost. Prvotni zamér prace spocival v zjisténi aktualniho
stavu smérnic ve zvolené spolec¢nosti. Toho jsem docilila jejich analyzou, ze které vyplynulo,
ze spolec¢nost ma nespocet vnitinich norem, ale svilj zajem zamétuje spise na normy jiného
charakteru, nez je ten ucetni. V ramci zjisténi aktualniho stavu smérnic jsem rozdélila
vnitropodnikové ucetni smérnice na ty, které vyzaduji aktualizaci, a naopak na ty, které
ve spolecnosti chybi a pro ucetni jednotku maji své opodstatnéni. Tvorba a aktualizace
predpisti tvoii prevaznou &ast bakalaiské prace. Cimz byl naplnén dalsi cil prace. Na zékladd
zjisténych skuteCnosti z analyzy stavajicich smérnic a celkové napln€ prace jsem dosla
k zavéru, ze pro spole¢nost smérnice maji sviij pfinos a jsou vyuzitelné. Bohuzel ale jejich
tvorbu ovliviiuje nedostatek volného pracovniho prostoru, a proto spolecnost voli jinou
cestu, a to tvorbu jednotlivych internich norem zamétenych pfimo na Casti, které se
v podniku vyskytuji. Na zdklad¢ toho jsem spolecnosti piedala nékolik doporuceni. Jednim
znich je vymezit si odpovédnou osobu, kterd se zaméii na tvorbu predpisii a jejich
aktualizaci. Celkové tato osoba bude mit ptfehled o tom, co a jak z hlediska ucetnictvi se
v ramci spoleCnosti fes$i, a vhodné to zpracuje do vnitropodnikovych ucetnich smérnic.
Cilem je dosdhnout tvorby smérnic bez omezeni hlavnich ucetnich pracovnikl tak,

aby nedochazelo k tomu, Ze ptedpisy budou vyhotovovany na tkor jinych dulezitych praci.

Pred provedenim samotné analyzy byla provedena reSerSe dilezitych teoretickych
informaci, o které se Cast prakticka opira a je z velké ¢asti z nich tvofena. Tyto informace
pfevzaté z odborné literatury a zakoni (vyhlasek a CUS) jsou v ramci smérnic upraveny tak,
aby vyhovovaly potfebam ucetni jednotky. Teorie pojedndvd nejen o Gcetnictvi jako
takovém, ale zamé&iuje se na predpisy (zdkony), které jsou v ¢asti praktické zakomponovany
do smérnic jako odkazy, kde je mozné dohledat pravidla a zasady uctovani daného tématu.
Nechybi pojednani o podstaté smérnic, jejich déleni, obsahu a tvorbé. V této casti bakalarskeé
préace jsem se také zaméfila na konkrétni teoretické pojeti smérnic, které jsou aktualizovany

nebo nove vyhotoveny v Casti praktické.

r w7

Podstatou praktické ¢asti je samotna analyza smérnic. Vysledkem této analyzy bylo zjisténi,
ze urcité smérnice neudrZuje spolecnost aktudlni nebo nesplituji zékladni pozadavky.
V névaznosti na toto zjiSténi jsem u danych pifedpist provedla jejich aktualizaci, at’ uz

z hlediska obsahového nebo z hlediska podstatnych nalezitosti a prvki smérnic. Ve velké
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mife chybélo uvedeni oznaceni, ze se jednd o smérnici. Dale tyto dokumenty bud

neobsahovaly platnou legislativu nebo viibec nebyl zminén zadny odkaz na ni.

Vzhledem k tomu, ze spoleCnost spiSe vytvari plnohodnotné listiny na jind témata nez ty
ucetni, tak po konzultaci s firmou byly vyhotoveny takové vnitropodnikové ucetni smérnice,
které jsou vhodné a specifické pro tcetni jednotku a jeji Cinnost. VSechny smérnice jsou
vyhotovovany stejnym zplisobem. V tivodu je zéhlavi smérnice, které obsahuje podstatné
nalezitosti. Déle jsem u kazdé z nich uvedla pravni pfedpisy, které dané téma ovliviiuji.
Cilem je zabezpecit platnost smérnic a zjednodusit proces aktualizace. Samotny obsah je jiZ
tvoten na zaklad¢é obecnych a internich informaci. A to takovou formou, aby bylo zfejmé,
co je dané zdkonem, a co si naopak sama ucetni jednotka specifikuje a upravuje sama. Tam,

kde to bylo vhodné, jsem pouZila pro lepsi pifehlednost zobrazeni informaci formou tabulek.

Pfi provadéni analyzy a celkové komunikaci s firmou o danych tématech jsem dosla
k zavéru, ze smérnice své opodstatnéni ve spoleCnosti ur¢it¢ maji. SpoleCnost sama
na zacatku vynakladala své Usili na tvorbu smérnic tak, jak by to mélo vypadat. I tam byly
nedostatky, ale bylo ziejmé, Ze jeji zdjem byl velky. V navaznosti na rozSifovani svého
podnikatelského portfolia a celkové procesti vznikajicich ve spolecnosti doslo k omezeni
tvorby plnohodnotnych smérnic. Navzdory tomu spole¢nost nadéle tvoii alespon jednotlivé
dokumenty, jenz vymezuji pravidla a informace k Uctovani vztahujicimu se k jeji ¢innosti.
Tyto normy povazuje jako pravoplatné postupy, ve kterych si vymezuje pravidla pro
uctovani. Spolec¢nost uz netvoii plnohodnotné smérnice, pokracuje ve svém systému

neplnohodnotnych predpisi.

Spolecnost celkové preferuje digitdlni formu vSech internich informaci, dokumenti
1 dokladd, o kterych Gctuje. VSe si uklada do svého interniho uloZisté a zajist'uje neomezeny
pfistup vSem pracovnikim. Nyni pro ni tvorba celistvych dokumentl znaci praci a Cas
vynaloZeny navic, ktery muze vyuzit pro jiné, pro ni nyni podstatné;si zalezitosti. Coz je
velky problém, se kterym se potykd v dnesni dobé spousta firem. A¢ vi, jak dokézou
smérnice ulehcit praci, hledani informaci nebo zavést pofadek do systému, tak bohuzel na to

neni nyni asova kapacita.

Spolecnosti jsem doporucila provést ur€ité zmeény, které povedou k efektivnimu vyhotoveni
a vyuziti smérnic. Z mého pohledu nejpiinosnéjSim doporucenim je urceni odpovédné
osoby, kterd by zastieSovala kompletaci jednotlivych ucetnich zdroji do jednotnych
vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Spole€nosti jsem navrhla zihlavi, které obsahuje

nalezitosti, kterymi je smérnice vyzna¢na. K tomu jsem u kazdé smérnice vyuzila stejnou
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»sablonu® (formalni tipravu) pro lepsi orientaci v dokumentu. Jednotna Sablona byla dalSim
doporucenim, které prinese usporu ¢asu pro ucetni jednotku a zaroven systemati¢nost mezi
internimi pravidly. Spolecnost tak nyni mtze vyuzit Sablonu, kterd vznikla v ramci mé
bakalarské prace. V piipadé vyuziti jiz vytvorené Sablony tak spolec¢nosti staci jen urcit

odpovédnou osobu, kterd bude zastteSovat kontrolu i tvorbu internich smérnic.

Spolecnost se v ramci konzultace kladné vyjadrila k vytvofenym smérnicim a vytvoiené

Sabloné.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

Atd.
Aj.

COVID-19

O(

CNB

¢SSz
CUS

DHM

DM
DNHM
DPH

EU

ERP systém
IAS

IS

IFRS

MD
Napf.
0SSz
Sb.
Tj.
TPD

TZ

A tak dale

A jiné

Koronavirové onemocnéni 2019 (Coronavirus disease 2019)
Cislo

Ceska narodni banka

Ceska republika

Ceska sprava socialniho zabezpe&eni
Ceské tcetni standardy

Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek

Dan z pfidané hodnoty

Evropska unie

Enterprise resource planning systém (Planovani podnikovych zdroji)

International Accounting Standards (Mezinarodni ucetni standardy)

Informacni systém

International Financial Reporting Standards (Mezinarodni standardy ucetniho

vykaznictvi)

Ma dati

Naptiklad

Okresni sprava socialniho zabezpeceni
Sbirka zakont

To je

Tydenni pracovni doba

Technické zhodnoceni
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Tzv. Tak zvany
UJ Ugetni jednotka

US GAAP  United States Generally Accepted Accounting Principles (Americké

vSeobecné uznavané ucetni principy)

ZK Zakladni kapital
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PRILOHA P III: ZALOZKA PRACOVNI CESTY V INFORMACNIM
SYSTEMU (VYPLNOVANE ZAMESTNANCEM)

* Rada ¥ Zplisob dopravy
b B e sn o | S bt ;
¥ Voridlo, fidic nebo asoba na pracovni cesté ¥ Doba stréven na cesté
1D sscby "we # | Pan Ing. Wertheimer Tomés CSc, MBA Celken das rastivek [ o
Kéd voidla # | Nezadne Celkowj &as na cestl
el costy
el cesty
¥ Dali poudité dopravni prostiedky [ zplisoby dopravy
¥ Cesta ¥ Vazmanals
Tatsck sty Preror [-]&T2] Vazba a shaenc [ 0 hemasne
Diatum a éas zshdjeni cesty 16042021 | 2| [ 0000 @]
D .
Zestivk / Proni sastivks [ [~&TTz] Sticdzhe [a | conch i
Datum a ées pjezdu \oLo1.1901 || ond0 @ b0 jici pnit stfedisko | i dokladu CP 7|
Datum a éas odjezdu lovov 1001 || jono0| @ Zakioka -
Misto / Mista jednind Cinmost # | Nezadano
Deater we # | Wertheimer Tomét
Kanec cesty [~ & Tr] Datum usk. . operace /Mésic 16042021 # | [ 202108 # | Duben 2021
Datum a éax ukonéeni cesty 16042021 | 4| 0000 @
¥ Celkova rekapitulace
Kilometry shuiebné/soukromé @ L= Jizdné | m]ﬁ| =%
Stramé. 000 @ |[cx
¥ Ziednadusené zadani zahraniéniha CP Nacleiné | oo B|ex |
Vyplijete pouze pokud nexhete poditat | huzemské cestowni nihrady neba prijend vice stity! Dol vjdare [ o0 Bk |
- [ E— cotam e G
Broni den v 23hanidi | 08 he
Okt (0B e
Posledni den v zshanici [ 08 hoo P derpan zdloha dstumiména (01011001 (@] |-
¥ Parndmka
¥ Intemi poznsmia
¥ Schvalovani ¥ Likvidace
| v |[o1.01.2901 s00000000 Vanabilni symbol
Staw schalowin (Z)/datum | jo se - |[o101.2908 Konstantni symbl 0137 -
——— O
¥ Stav dokladu Forma Ghrady T Nemaains
S— S faiaom 7]
Poridl Tomasw  |[1s042021 141202222 || Veitt cidodnisasbu nibeod  [Ane | /7|
Zahsiil likvidac 01011901 00:0000000 | (B Proglatit cestovni néhrady -
Ukonéil licdaci [ |[ouoi1e01 oadeo0000 | Propistit nihvady v mén itemi [0 /|
i [ |omumonnm o g c. ity fme v]
Stormo Jne (v Droplatit niklady v mink idetni  [Ane | #
Storneval 01011901 000000000 | () Proplatit ubti sukromého vosidla [Ane | ¥
Sazbaza 1L PHM 00000 #czx 4|




PRILOHA P IV: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTURY

Zapis v OR u Krajského soudu v Ostiavi, oddil B, voka 1413

KARAT Software a5, Dvoldkova 2381/77, Pleray, T51 52 | +420 581 737 111
KARAT Software info@karatsoftware.com | IC: 25352687 | DIC: CZ25352687

W Plarowd 07 12,2020

PRIKAZ K PROVEDENI INVENTURY SKLADU
000, 050, 100, 200, 300, 500, 700

Nafizuji provedeni PRUBEZNE inventury skladovich zasob viZe vedenych skladdi. Inventurou se rozumni

porovnani skutednych skladowych zdsob s inventurnim seznamem dle jednotlivych skladld k datu 16. 12,
2020,

NiFe jmenovana inventurni komise provédi, zda fyzicky stav skladovich zésob odpovidd uvedenymi seznamy,

Inventurni komise o provedené inventufe provede zapis, v némi uvede, zda byl zjiétén rozdil (MANKA,
PREBYTICY) mezi seznamy se skuteénjm stavem dle pilohy. Zapis bude proveden nejpozdéji do 31.12.2020
a piedan nejpozdéfi do 31. 12, 2020,

Pro provedeni inventury jmenuji tuto komisi: /"'x \I
H 1

= 7 -n,"!:";-, _./
Zdena Ondrouchovd  toto jmenovani prevzala dne ... "?’L"’Lpudpls S -
predseda

N f
Martina Simonova, toto jmenovani pfevzala dne ... oo, podpis_
Lucie Baselowa, i
Michal Figa,

Marcel Herman,

I ma$ Wertheimer
rokirista

|



