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ABSTRAKT

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je sestaveni vybranych vnitropodnikovych tcetnich
smérnic pro vyrobni podnik, ktery dosud zddnymi smérnicemi nedisponoval. V teoretické
¢asti prace popisuji hlavni zésady zpracovani smérnic, jejich nezbytné nélezitosti a mozné
nedostatky. Déle se vénuji obecné charakteristice vybranych vnitropodnikovych smérnic a
jejich vyznamu. V praktické Casti se zabyvam sestavenim stéZejnich vnitropodnikovych
ucetnich smérnic pro podnik XY spol.s r.o. Nasledn¢ analyzuji jejich vyuziti a upozoriiuji

na mozna rizika spojend s absenci vnitropodnikovych smérnic v daném podniku.

Klic¢ova slova: vnitropodnikova tcetni smérnice, legislativa, uctovy rozvrh, odpisovy plan,

ucetni zavérka, inventarizace, archivace, skartace

ABSTRACT

The main tendency of the bachelor thesis is the compilation of selected internal accounting
guidelines for the manufacturing company. The company haven’t been disposed of any
guidelines till now. The theoretical part describes the main principles of treatment guideli-
nes, their essential elements and possible gaps. Then I describes general characteristics of
selected internal guidelines and their meaning. In the practical part of the thesis I create
internal accounting guidelines for the copany XY Ltd. Then I analyze the utilization of the
guidelines and I notice the potential risks associated with lack of internal guidelines in the

company.

Keywords: internal accounting guidelines, legislation, chart of accounts, depreciation sche-

dule, statement of balances, inventory, archiving, destruction accounting papers
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UvVoD

Hlavnim cilem bakalafské prace je sestaveni vybranych vnitropodnikovych tcetnich smér-
nic pro vyrobni podnik XY spol. s r.0. a nasledna analyza jejich vyznamu a vyuziti. Podnik
dosud nem¢l vytvorené zadné smérnice, kterymi by jasn¢ definoval pouzivané ucetni po-

stupy a vymezil pravomoci a odpovédnost pracovnich pozic.

Souc¢asna pravni Uprava ucetnictvi vyrazné zvysila miru samostatnosti a volnosti podniku
pii vedeni Ucetnictvi a tim vzrostly 1 naroky na sestaveni vnitropodnikovych ucetnich smér-

nic.

Absenci vnitropodnikovych smérnic podnik nejenze neplnil pozadavky kladené zdkonem o
ucetnictvi, ale vystavoval se 1 riziku nejasného vymezeni odpovédnosti, nekoordinovaného
ob¢hu ucetnich dokladi a mozné polemiky pii dodrzovani jednotného metodického postu-

pu v prubehu tcetnich obdobi.

Na sestaveni vnitropodnikovych smérnic kladou diraz i kontrolni organy posuzujici ucet-
nictvi podniku. Psana vnitini pravidla povazuji za jeden z hlavnich znaka davéryhodnosti.
Pokud ucetni jednotka zadné smérnice nema, miize tim zaptiCinit naptiklad i neuznani n¢-

kterych danovych vydaju.

Vzhledem k rozséahlé ¢innosti vyrobniho podniku XY spol. s r.0. neni mozné v ramci baka-
larské prace sestavit cely systém vnitropodnikovych smérnic, které by oSettily veskeré ¢in-
nosti podniku. Zaméfila jsem pozornost na 10 stézejnich smérnic, které jsou pro danou
ucetni jednotku nezbytné z hlediska prikaznosti Gi€etnictvi a zajisti podniku piehlednost a
trvalost ucetnich postupti a metod. Soucasti sestavenych smérnic je i navrh ob&hu ucetnich
dokladt, vymezeni kompetenci a sestaveni nového planu inventur s jasné stanovenymi ter-

miny.

Pti navrhu jednotlivych vnitropodnikovych smérnic vychdzim z firemni kultury a nepsa-
nych pravidel podniku XY spol. s r.o. tak, aby implementace smérnic byla nenasilna, od-
povidala pozadavkiim podniku a neminula se svym uc¢inkem. Dbam na to, aby smérnice
nebyly v rozporu s platnou legislativou. Pfi jejich sestaveni vyuzivdm poznatkli nacerpa-

nych z odbornych literarnich prameni a z vlastni Gc¢etni praxe v podniku XY spol. s r.0.
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I. TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVA

Ugetnictvi je v Ceské republice regulovano statem prostiednictvim Ministerstva financi.
Ugetnictvi se fidi mnoha vyhlagkami a podléha mnohym zakontim, kterymi je nutno se fidit
a respektovat je 1 pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic. Mimo zakona €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi (dale jen ,,zakon o ucetnictvi) podléhaji vnitropodnikové smérnice: zakonu ¢.
586/1992 Sb., o danich z ptijmt (dale jen ,,zdkon o danich z ptijmii*‘), zdkonu ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace, zakonu ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, zékonu ¢. 513/1991
Sb., obchodni zakonik, zakonu ¢. 16/1993 Sb., o silni¢ni dani , zakonu ¢. 337/1992 Sb. o

spraveé dani a poplatkli a dal§im pravnim predpistim a aktualnim vyhlaskam.

Zakon o ucetnictvi a provadéci pravni predpisy stanovuji rozsah vedeni ucetnictvi, a to

zejména [1]:
e vymezeni Ucetnich jednotek
e predmét ucetnictvi

e zpisob vedeni Gcetnictvi vcetné akrudlniho principu, zasady opatrnosti, vérné¢ho a
poctivého obrazu pfedmétu ucetnictvi a finacni situace ucetni jednotky, spravnosti,

uplnosti, prikaznosti, srozumitelnosti a piehlednosti
e dobu vedeni ucetnictvi, povinnosti a odpovédnost pti jeho vedeni
e vymezeni ucetnich dokladd, Gcetnich zapish, ucetnich knih

e pozadavky na obsah a formu ucetni zadvérky a konsolidované ucetni zavérky a zpu-

soby zvefejiiovani
e povinnost ovéfovani ucetni zavérky auditorem
e moznost a povinnost pouziti Mezinarodnich ucetnich standarda
e povinnost a zpusoby ocenovani majetku a zavazki

e inventarizaci a uschovu U¢etnich zdznamu

1.1 Ceské ucetni standardy pro podnikatele

Do konce roku 2003 byly ucetni zésady upraveny v Postupech Gctovani pro podnikatele.

Vyznamné zmény v oblasti ucetni legislativy nastaly v roce 2004, kdy vstoupily v platnost
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Ceské ucetni standardy. Ceské ucetni standardy jsou soudasti Geské legislativy a byly Mi-
nisterstvem financi CR publikovany ve Finanénim zpravodaji &islo 11-12/2003 a pozdéjsi
tiskové opravy byly zvefejnény ve Finanénim zpravodaji 2-3/2004. Ceské uéetni standardy
vychazi z dailovych zakont, obchodniho zédkoniku a nesmi byt v rozporu s ustanovenim

zakona o ucetnictvi.

Ceské uéetni standardy pro podnikatele (i&etni jednotky Gétujici dle vyhlasky 500/2002
Sb.) nahradily diive pouzivané ucetni zasady, upravené v Postupech u¢tovani pro podnika-
tele. Standardy obsahuji celkem 23 ucetnich standardii, které je Gcetni jednotka od roku
2004 povinna dodrzovat. ,, Pouziti standardu ucetnimi jednotkami se povazuje za plneni
ustanoveni o ucetnich metodach dle zakona o ucetnictvi.“ [2] Cilem ucetnich standardu je
sjednoceni pouzivani tcetnich metod ucetnimi jednotkami tak, aby finan¢ni vykazy riz-

nych ucetnich jednotek byly porovnatelné.

,, Ceské ucetni standardy pro podnikatele nejsou pravnim piedpisem, jehos dodriovini
ucetnimi jednotkami je nezbytné, jde o pouha doporuceni, o jednu z moznych cest. Nic ne-
brani tomu, aby postupovaly jinak, po svém. Tato ucetni liberalizace je ovSem vykoupena
rizikem, Ze nebudou naplnény, resp. ze budou poruseny zdavazné ucetni zasady a principy
stanovené zdakonem o ucetnictvi a jeho provadéci vyhlaskou (které jiz jsou pravnimi predpi-
sy). Toto riziko je o to vétsi, ze tyto pravni predpisy stanovuji zavaznd ucetni pravidla v
rade pripadii jen volné a pouze opravdu zkusSeny ucetni odbornik dokdze posoudit, zda in-
dividualnim postupem preci jen nedoslo k poruseni zavaznych pravidel. Proto je vhodné a
bezpecné, postupovat v souladu s Ceskymi vicetnimi standardy, nebot jejich pouZiti se au-

tomaticky povazuje za souladné se zavaznou ucetni metodikou. “ [1]

Zmeény v legislativé vnesly do ucetnictvi daleko vétsi volnost, ¢imz vzrostla 1 potieba vnit-
ropodnikovych smérnic v kazdé ucetni jednotce. V mnoha paragrafech zakona o ucetnictvi
je odkazano prave na vnitini smeérnici, z ¢ehoz v podstaté vyplyva povinnost tcetni jednot-
ky smérnici vydat. I pfes tuto skutecnost, je ale tvorba ¢i aktualizace vnitropodnikovych

smérnic v ucetnich jednotkach ¢asto zanedbavana a podceiiovana.
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2 VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

,, Vnitropodnikové smérnice Ize charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace, pod-
minek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni cinnosti. Smyslem ucetnich
smernic je aplikovat zakonné predpisy na konkrétni podminky v ucetni jednotce. Mély by
byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzZivanym nastrojem usnadnujicim orien-
taci v operativnich cinnostech, kterymi se musi vice ¢i méné vsichni zaméstnanci zabyvat. *

[11]

K hlavnim ucelim vnitropodnikovych tcetnich smérnic v podniku patii pouzivani jednot-
ného ucetniho rozvrhu a prehlednd uprava tcetnich postupii a ¢innosti. Smérnice zabezpeci
dosazeni jednotného zplsobu ocenovani, inventarizace, stejného posuzovani shodnych
ucetnich ptipadl v podniku v riznych ucetnich obdobich, pritkaznost a spravnost ucetnich
postupli. Dobfe zpracované vnitropodnikové smérnice mizou prispét ke zlepSeni chodu

podniku.

Nékteré ucetni jednotky dosud bagatelizuji vyznam a piinos vnitropodnikovych tcetnich
smérnic pro fadné vedeni jejich tcetnictvi, a tim 1 nutnost jejich zpracovani. V. Schiffer
[13] upozoriiuje na skutecnost vedeni nespravného cetnictvi v piipad¢ ignorace tvorby
ucetnich smérnic. Diivodem pro sestaveni vnitropodnikovych ucetnich smérnic by vSak
nemélo byt pouze splnéni podminek danych zdkonem o ucetnictvi, ale hlavné potieba

vnitiniho fizeni a kontroly ucetni jednotky.

., Pokud jsou pri kontroldach predlozeny smérnice, probiha kontrola mnohem snadnéji, nez
kdyz predlozeny nejsou. Pracovnici p¥i kontrole maji k dispozici potiebné informace a ne-
musi se tak casto dotazovat na urcité postupy a operace ucetnich pracovnikii, pripadné

odpoveédnych osob v ucetni jednotce. “ [5]

Jelikoz v oblasti Gcetnictvi dochédzi neustédle k legislativnim zméndm , je nezbytné nutné
vnitropodnikové ucetni smérnice pravidelné aktualizovat dle platnych pravnich piedpist a

neopominat aktualizaci i pfi zmén¢ internich podminek podniku.

2.1 Zasady zpracovani vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Dutlezitym pfedpokladem pro zpracovani kvalitnich vnitropodnikovych smérnic je diuklad-
na znalost systému fizeni podniku a ucetnich postupd. S vydanou smérnici musi byt za-

méstnanci, kteti se ji maji fidit, v€as a prokazateln¢ sezndmeni a vydanou smérnici respek-
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tovat. Pfi tvorbé vnitropodnikovych smérnic je doporuceno drzet se téchto hlavnich zasad
[11]:
e Vnitini smérnice musi byt prehledna, stru¢na, logicka, srozumitelna a jednoznacna.
e Smérnice musi, i pfi své strucnosti, fadné fesit vymezené postupy.

e Pro zamezeni zbyte¢né¢ho opakovani musi byt stejna problematika shrnuta do spo-

le¢né smérnice.

e Pii zpracovani vnitropodnikovych smérnic je nezbytné zajistovat soulad s pravnimi

predpisy.

Vnitropodnikova smérnice by nikdy neméla byt pouhym konstatovanim piedpist a zékonii,
ale méla by vychazet z konkrétniho postupu v tcetni jednotce. Proto, aby plnila svlij vy-
znam musi byt aktudlni. Kontrolu aktualniho znéni vnitropodnikovych smérnic je doporu-
¢eno provadet kazdoro€né, vzdy na zacatku ucetniho obdobi. Aktualizace by méla probéh-
nout pii jakékoliv zméné ucetniho postupu, pfi zméndch v organizaéni strukture ucetni
jednotky a samoziejm¢e pti novelizaci zdkonii a vyhlaSek vztahujicich se k ¢innosti dané

ucetni jednotky.

2.2 Nalezitosti vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Kazda ucetni jednotka mé sva specifika , ktera se promitnou i do jejich vnitropodnikovych
smérnic. K zamezeni vzniku pochybnosti o platnosti nebo datu Uc¢innosti smérnice a pro
jasnou identifikaci popisované problematiky dané¢ smérnice je nutné, aby vnitropodnikoveé
smérnice kazdé ucetni jednotky obsahovaly alespon téchto devét tdaju, které uvadi M. So-

tona [14]:

1) Nazev ucetni jednotky (musi byt jednoznacné urcené, které ucetni jednotky se vnit-

ropodnikova smérnice tyka)

2) Nazev dokumentu vcetné¢ jednoznacného oznaceni (oznacovani smérnic je
v kompetenci ucetni jednotky, smérnice mize byt oznacovéna Cislem revize nebo je

mozné vydat novou smérnici, kterd piivodni nahradi)
3) Nazev smérnice (nazev ma byt vystizny, jednoznacny a strucny)

4) Datum vydani
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5) Datum ucinnosti (jednozna¢né urceni obdobi, od kterého je smérnice platnd)
6) Vypracoval (podpis pracovnika nebo zastupce tymu, ktery danou smérnici vytvoril)
7) Kontroloval (podpis pracovnika, ktery je kompetentni zkontrolovat spravnost udaja

uvedenych ve smérnici v souladu s pravnimi piedpisy)

8) Schvalil (podpis osoby, ktera ma pravomoc schvalovat vnitropodnikové smérnice,

ptikazat a rozhodnout o dané problematice)
9) Rozd¢€lovnik: seznam pracovnikl (pracovnich funkci), ktefi smérnici obdrzi

Ze zéhlavi vnitropodnikové smérnice musi byt také patrné, zda obsahuje néjaké pfilohy a

kde piiloZzené dokumenty hledat.

Jak uz je zminéno vyse, vzhledem k Castym novelizacim zakond souvisejicich s i¢etnimi
postupy je mnohdy nutné smérnice aktualizovat ¢i zcela prepracovat. Z tohoto divodu,
nefeSime-li novelizaci formou dodatku, se doporucuje ve smérnici uvést o kolikaté jeji no-
velizované vydani se jedna.

Pro lepsi orientaci a ptehlednost vnitropodnikovych smérnic je doporu¢eno smérnice €islo-
vat, pfipadné setfadit v ndvaznosti na problematiku, kterou dana smérnice osetiuje.

Vyda-li Gcetni jednotka vnitropodnikovou smérnici, je nutné ji dodrzovat a fidit se jejimi
pokyny. Z tohoto diivodu je vhodné uvadét v zavéreCném ustanoveni smérnice, kdo kontro-

luje jeji dodrzovani. [14]

2.3 Prehled vnitropodnikovych smérnic

Jak konstatuje F. Lousa [6], pokud zdkon stanovuje vydani vnitfniho piedpisu (vnitropod-
nikové smérnice), nemtize byt ucetnictvi povazovano za spravné, jestlize takovato smérni-
ce neni vydana.

I kdyz zakon o cetnictvi pfimo nenafizuje tvorbu vnitropodnikovych smérnic, z nékterych
ptedpisii je zfejma vhodnost ¢i dokonce povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a po-
stupy.

Jako interni U€etni predpisy, které vyplyvaji z legislativy a jsou pro tcetni jednotku povin-

né je mozno uvést tyto smeérnice €i pravidla: [6]

e systém zpracovani ucetnich zdznami



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 17

e zpracovani uctového rozvrhu

e kompetence, podpisové zaznamy, podpisové vzory
e inventarizace majetku a zdvazka

e odpisovy plan dlouhodobého majetku

e zpisob uctovani zasob

e piepocet cizich mén, kursové rozdily

e zasady pro Casové rozliSeni nakladii a vynosi
e Uctovani rezerv

e uschova dokladu, skartace

e derivaty

e konsolidacni pravidla

K dalsim doporuc¢enym vnitropodnikovym ucetnim smérnicim, které vyplyvaji z vlastni

potieby ucetni jednotky patii: [6]
e ob¢h tcetnich dokladt
e zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek
¢ vnitropodnikové Gcetnictvi
e harmonogram ucetni zavérky
e pouzivani podnikovych motorovych vozidel
e poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkt
e stanoveni norem pfirozenych ubytkii zasob
e ocenovani majetku
e provadéni pokladnich operaci
e cestovni nahrady

e zasady reklamaéniho fizeni
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V praxi Casto dochazi k propojeni nékterych ucetnich smérnic. Ve vétSiné ptipadi nelze
pouzit publikované vzory Ucetnich smérnic bez upravy. Témét vzdy je nutné do nich za-

pracovat konkrétni podminky a pravidla dané¢ho podniku.

2.4 Obecna charakteristika vybranych vnitropodnikovych smérnic

Pfi tvorbé ucetnich smérnic je nutné si uvédomit, ze i v rdmci povinnych smérnic bude
konkrétni ucetni jednotka vytvaiet pouze ty, pro které ma opodstatnéni a které jsou naplni
jeji podnikatelské Cinnosti. Do kazdé vnitropodnikové smérnice se doporucuje zakotvit
piislusny pravni pfedpis, kterym vznikla pro Gcetni jednotku povinnost danou smérnici

vytvofit.

2.4.1 Systém zpracovani Gcetnich zdznami

Zaklad ucetniho systému tvofi vS§eobecné ucetni zdsady piedstavujici soubor pravidel, které
je nutno dodrzovat pti vedeni ucetnictvi, pfi sestavovani ucetnich vykazi a ucetnich dokla-
da. Ucetni zasady ve spolecnosti s ru¢enim omezenym se fidi predev§im zdkonem o ucet-

nictvi, vyhlaskami a Ceskymi G&etnimi standardy pro podnikatele. [4]

K hlavnim ucetnim zasadam patfi: vérné a poctivé zobrazeni skutecnosti, pritkaznost ucet-
nich zéznamii, zasada stalosti metod ucetnictvi, zdsada opatrnosti, ocenovani

v historickych cenach, navaznost uctl aktiv a pasiv, prednost obsahu pted formou. [15]

., Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich zaznamii, kte-
rymi jsou zejména ucetni doklady, ucetni zapisy ucetni knihy, odpisovy plan, inventurni
soupisy, uctovy rozvrh, ucetni zavérka a vyrocni zprava. “ [4]

Ve vnitropodnikové smérnici by méla mit kazda ucetni jednotka zahrnuta konkrétni pravi-

dla a ucetni zasady, ze kterych vychazi, a kterd pfi vedeni Gcetnictvi pouziva.

2.4.2 Smérna actova osnova a uctovy rozvrh

Dalsi povinnosti Gcetni jednotky vyplyvajici ze zdkona o Ucetnictvi je sestaveni uctového
rozvrhu na podklad¢ smérné Gctové osnovy. Uctové rozvrhy patii mezi uetni zdznamy a

z hlediska kontroly mezi zékladni pfedpoklady kontrolovatelnosti ti¢etnictvi.

,Smérna uctova osnova je seznam uctovych skupin, ktery je stanoven provadeci vyhlas-

kou. Ucetni jednotka sestavi na jeho podkladé sviij 1ictovy rozvrh, ktery se obvykle sklada
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z tFi mistnych uctu, pri cemz musi dodrZet oznaceni a usporadani uctovych skupin smeérné

uctové osnovy. “ [6]

Smérnd uctova osnova obsahuje pouze ucty skupinové, ucetni jednotka ma tudiz volnost
pii tvorbé syntetickych uctl. Pfi tvorbé uctového rozvrhu je nutno vychazet z potreb kon-
krétni ucetni jednotky tak, aby pro kazdy ucet uvedeny v jejim uctovém rozvrhu méla né-
pln.

v ow

Pokud ucetni jednotka vyzaduje podrobnéjsi ¢lenéni , mize pouzit v ictovém rozvrhu ana-
lytické ucty. Kazdému uctu je nutné pfifadit fadku rozvahy nebo vykazu zisku a ztraty
v ucetni zavérce. UCtovy rozvrh musi obsahovat ucty potiebné k zatctovani vSech ucetnich

pripadu a k sestaveni ucetni zaveérky dané ucetni jednotky.

., V pripadeé sestaveni uctoveho rozvrhu se jedna o vysoce narocnou analytickou praci, kte-
rou muze vykonat pouze pracovnik s dobrou znalosti podminek ucetni jednotky. Musi brat
v uvahu vsechny pozadavky, které jsou na ucetnictvi kladeny, jak interne, tak externé. Za-

roven musi byt zajisténa aktualizace uctového rozvrhu. “ [14]

Zakonem o ucetnictvi neni nafizeno kazdoro¢ni sestavovani uctového rozvrhu, presto F.

Lousa [6] doporucuje jeho kazdorocni vytisténi a uchovani v dokumentaci ucetni zaverky.

2.4.3 Obéh ucetnich ziznamu
Jak uvadi H. Kovalikova [5] , obéh tucetnich dokladii zahrnuje tyto ¢innosti:
e Ttidéni
e Zaevidovani
e (Odsouhlaseni existence operace
e Cislovéni
e PiezkouSeni spravnosti
e Urceni uctovaciho ptedpisu (piredkontace)
e Zauctovani
e Uschovu tigetnich pisemnosti (zalozeni dokladii do piislusnych Sanontl, slozek)

e Skartaci



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 20

S obéhem ucetnich dokladii izce souvisi stanoveni kompetenci a odpovédnosti v ucetni
jednotce. Obé¢h ucetnich dokladli musi byt organizovan tak, aby k jejich zpracovani doslo
v co nejkratSim ¢asovém intervalu, proto je nutné stanovit kompetence odpovédnych osob
tak, aby se mohly v pfipad¢ nepfitomnosti zastoupit. V této souvislosti se ucetni jednotce
doporucuje sestavit vnitropodnikovou smérnici , kterd popisuje systém zpracovani ucetnic-
tvi, seznam ucetnich knih a ob¢€h tcetnich dokladli od vystaveni ¢i pfijeti pies zatctovani
az po archivaci. Vnitropodnikovou smérnici by mély byt podchyceny veskeré mozné vaz-

by pfi pohybu tcetnich dokladi. [6]

2.44 Kompetence a podpisové vzory

Z ustanoveni §33a odst.9 a § 8 odst. 4, zdkona o ucetnictvi, je ziejmé, ze v ucetni jednotce
musi byt vnitropodnikovym ptfedpisem vymezeno, kterd osoba je odpovédna za konkrétni
druhy tcetnich piipadi a kterd osoba je odpovédna za jejich fadné zauctovani.[15] Ve
smérnici, ktera mize byt soucasti vnitropodnikové smérnice souvisejici s obéhem ucetnich
zédznamu, by méla byt jasn¢ stanovena odpoveédnost osob (pracovnich pozic) za jednotlivé

procesy souvisejici s pohybem, zpracovanim a schvalovanim tucetnich zaznama.

2.4.5 Inventarizace majetku a zavazku

Skute¢né stavy majetku a zavazkl zjistuje ucetni jednotka inventurou, ktera je soucasti
inventarizace. Inventarizace zahrnuje proces porovnani skutecného stavu, zjisténého inven-

turou, se stavy ucetnimi.

., Inventarizace majetku a zavazkii ma nezastupitelnou funkci ¢i poslani pri zajistovani prii-
kaznosti a verohodnosti ucetnictvi. Proto je treba, aby jeji provedeni odpovidalo pozadav-
kiim stanovenym v § 29, § 30 ZU, a aby ucetni jednotka byla schopna prokdzat jeji prove-
deni. Jak vyplyva z § 29 odst. 5 ZU, jsou ucetni jednotky povinny prokdzat provedeni in-

ventarizace u veskerého majetku a zavazkii po dobu 5 let po jejim provedeni. “ [13]

Jaké povinnosti pfi inventarizaci vyplyvaji ze zakona a co by nemélo chybét ve vnitropod-

nikové smérnici zabyvajici se touto problematikou vymezuje F. Lousa [6] nasledovné:
e povinnost urCit osoby odpovédné za provedeni inventura a inventarizace

e povinnost ur€it termin, ke kterému bude inventarizace provedena, piipadn¢ terminy,

ke kterym bude provadéna priibézné inventarizace
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e tfi etapy, z kterych se inventarizace sklada, tj. inventura, srovnani zjiSténych sku-
tecnosti Gcetnim stavem a zjiSténi, zda neni ditvod provést odpis hodnoty majetku

nebo vytvofit opravnou polozku ¢i rezervu

e povinny obsah inventurniho soupisu a kdo musi byt na téchto soupisech podepsan,
aby mohlo byt uznéno, Ze inventarizace byla provedena v souladu se zakonem o
ucetnictvi, pfi cemz se tento povinny obsah vztahuje jak na fyzickou, tak i doklado-

vou inventuru
e povinnost uloZeni inventariza¢ni dokumentace po dobu péti let
e co jsou inventariza¢ni rozdily a povinnost jejich zictovani

Zakon o ucetnictvi pozaduje vykondvat inventarizaci jedenkrat za rok, v souvislosti
s ucetni zavérkou.[15] Inventury je vSak mozno provadet dle potfeby ucetni jednotky 1

v pribehu tcetniho obdobi.

2.4.6 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Dlouhodoby majetek je dle ptilohy €. 1 k vyhlasce ¢. 500/2002 Sb. rozdélen na nehmotny,
hmotny a finanéni . O dlouhodobém majetku pojednava Cesky uéetni standard pro podni-
katele ¢. 013 a ¢. 014. Cilem téchto standardu je stanovit zédkladni postupy uctovani dlou-
hodobého majetku; obsahové vymezuje dlouhodoby majetek, popisuje mozné zptisoby jeho
ocenéni, odpisovani, evidence a inventarizace v souladu se zdkonem o ucetnictvi a zéko-

nem o danich z ptijma. [3]

V ramci povinnych vnitropodnikovych smérnic je zaméfena pozornost predevsim na sesta-
veni odpisového planu, ktery je pro ucetni jednotky s vlastnickym pravem k majetku po-
vinny dle § 28 zdkona o ucetnictvi. [15] Zplisob odpisovani musi byt v souladu s ucetnimi
metodami. Danovy zakon nabizi dvé zakladni metody odpisovani — rovhomérné a zrychle-
né, moznost zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani a od roku 2009 (na omezenou dobu)
odpisy mimotadné. Doba odpisovani stanovena danovym zédkonem ne vzdy odpovida sku-
te¢né dobé pouzitelnosti konkrétniho druhu majetku, proto se uctujicim jednotkam doporu-

Cuje sestavit ucetni odpisy, které¢ zachycuji skute¢né opotiebeni.

,,»Na zaklade ustanoveni § 7 zakona o ucetnictvi by si mely vsechny ucetni jednotky stanovit

u kazdeho majetku ucetni odpisy a nemély by provadet pouze odpisy danové. “ [5]
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F. Lousa [6] doporucuje, aby v odpisovém planu ¢i1 jiné vnitropodnikové smérnici tykajici
se dlouhodobého majetku byl zachycen i zplisob zafazovani majetku do uzivani a jeho vy-
fazovani, véetn¢ stanoveni odpovédnych osob. Dale upozoriiuje na vyznamnost stanoveni
zésad pro urCeni predmétd, které budou zarazeny do dlouhodobého majetku a postupné
odpisovany a predméti, které budou zafazeny do drobného majetku a uctovany jako zasoby

do spotteby pii vyskladnéni.

2.4.7 Zasoby

Ocenéni zasob, zptisob uétovani, jejich evidenci a vymezeni upravuje Cesky ucetni stan-
dard pro podnikatele ¢. 015. Cilem tohoto standardu je stanovit zdkladni postupy uctovani

0 zasobach za ucelem docileni souladu pfi pouzivani ti€etnich metod ucetnimi jednotkami.
[4]
v" Clenéni zasob

Jednotlivé slozky zasob a jejich napln jsou vymezené v § 9 vyhlasky 500/2002 Sb. Zasoby
¢lenime na: material, nedokoncena vyroba a polotovary, vyrobky, zvifata, zbozi. Do mate-
ridlu zahrnujeme nejen suroviny a pomocné latky do vyroby, ale 1 dalsi predméty uréené
k jednorazové spotiebé jak ve vyrobni, tak i nevyrobni ¢innosti, ndhradni dily, obaly, drob-

ny majetek a dal§i movité véci s dobou pouzitelnosti kratsi nez jeden rok. [15]

Jak uvadi F. Lousa [7], uCetni jednotka m& moznost urcit vnitropodnikovou smérnici, které
druhy materialu budou uc¢tovany pii nakupu piimo do spotfeby. Tento zptsob uctovani je
tteba dobie zvazit, protoze je pak vyloucena jakakoliv dalsi kontrola pohybu tohoto materi-

alu.
v" Qcenovani zasob

Pii ocefiovéani zasob pouZivame pravidel popsanych v Ceském tidetnim standardu 015, bod
3, ktery rozvadi ustanoveni § 25 Zakona a § 49 Vyhlasky. Zasoby se ocenuji pofizovacimi
cenami, reprodukénimi potfizovacimi cenami nebo u zasob vlastni vyroby vlastnimi nakla-
dy. Rovnéz pii vyskladnéni je nutno zasoby ocenit a to bud’ metodou FIFO nebo vazenym

aritmetickym primeérem. [3]

Vnitropodnikovou smérnici by mél byt oSetien zplisob oceniovani jednotlivych druhii zasob

pii potizeni a vyskladnéni, a také upfesnéno ocenovani zasob vytvorenych vlastni Cinnosti.
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v Zpisoby uctovani

Ceské ucetni standardy davaji uéetnim jednotkam moZnost volby mezi dvéma moZnymi
zpusoby uctovani — zplisob A nebo zpusob B. Dle zptusobu A jsou provadény soubézné
zapisy na skladovych kartach a na uctech zasob v hlavni knize. Skladové karty musi obsa-
hovat jak jednotku mnozstvi, tak i piislusné ocenéni. Dle zptisobu B musi byt vedena evi-
dence na skladovych kartach, ale v cetnictvi se U€tuje pfi ndkupu piimo do nakladt. Na
uctech zasob se Uctuje az pii uzavérce ucetnich knih. V ptipad¢ uctovani zasob zpiisobem
B je nutné si uvédomit, ze je béhem roku zkreslovan hospodaisky vysledek, jelikoz nakla-
dy na zasoby jsou vykazovany v moment¢ potizeni, nikoliv v momenté skute¢né spotieby.
., V pripade, Ze bude ucetni jednotka o nékterych zasobach uctovat zpiisobem B, Ize tento
zpusob pouZzit pouze v pripade, Ze zajisti pritkazné vedeni evidence o zasobach tak, Ze bude
schopna prokdzat v pritbehu ucetniho obdobi stav zasob a ocenéni téchto zasob podle za-

kona. “ [5]

2.4.8 Kursové rozdily

Co se rozumi kursovym rozdilem a jaké jsou postupy pfii jeho propoctu a zauctovani vyme-
zuje zakon o G&etnictvi § 24 odst. 6, § 60 vyhlasky a Cesky Gietni standard pro podnikatele
¢. 006 Kursové rozdily.

Utetni jednotka mé pfi stanoveni kurzu moznost volby. Pro tiéely ocenéni k okamziku
uskuteénéni G&etniho piipadu miize pouzit pevny kurz nebo aktualni kurz vyhlaseny CNB.
Pevny kurs musi byt stanoven vnitropodnikovou smérnici na zéklad¢ kursu vyhlaseného
CNB k prvnimu dni obdobi, pro které je pevny kurz pouzivan a jeho stanovena doba pou-
zivani mize byt maximalné jedno Ucetni obdobi. V piipadech devalvace i revalvace Ceské

mény musi byt pevny kurz vzdy zménén. [5]

Vydana vnitropodnikova smérnice by méla zajistit spravné vyjadieni kursovych rozdilt pti
piepoctu na ¢eskou ménu u ucetnich dokladu, které jsou vystaveny v cizich ménéch.

Jak upozorniuje M. Sotona [14] , uctuje-li Gcetni jednotka dennim kursem, je v jejim zdjmu

jednoznacné urcit pracovnika, ktery bude odpovédny za denni aktualizaci a kontrolu kursu.
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2.4.9 Zasady pro ¢asové rozliSeni naklada a vynosi

Uctovani nakladt a vynosi a jejich casové rozliSovani se fidi pfislusSnym ustanovenim za-
kona o ucetnictvi a Ceskymi tcetnimi standardy pro podnikatele ¢. 017 a ¢. 019. ,, Zdkon o
ucetnictvi v § 3 uklada ucetni jednotce zauctovat ucetni pripady do ucetniho obdobi, se
kterym vécne a casove souviseji. O veskerych nakladech a vynosech ucetni jednotka uctuje

bez ohledu na okamzik jejich zaplacené nebo prijeti. “ [14]

O ptechodnych uctech aktiv a pasiv se uctuje v uctové skupiné 38 — Pfechodné ucty aktiv a
pasiv. Hlediskem pro uctovani ¢asového rozliSeni na téchto uctech je skuteCnost, Ze je
znam jejich ucel, Gastka a Gi¢etni obdobi, kterych se tykaji. Uty ¢asového rozliseni podlé-

haji dokladové inventarizaci, pii niz se posuzuje jejich vySe a odiivodnénost. [4]

Casové rozlisovat nelze pokuty, penale, manka a §kody. Casové rozli$eni neni nutno pou-
zivat v piipadech, kdy se jednd o nevyznamné ¢astky nebo u pravidelné se opakujicich pla-
teb, jejichz ponechanim v nakladech ¢i vynosech Ucetni jednotka nesleduje zdmérnou
upravu vysledku hospodateni. [3] Jelikoz vyznamnost ¢i nevyznamnost ¢astky je véci sub-
jektivniho nazoru, je diilezité, aby si ve své interni smérnici tcetni jednotka jasné stanovila,
co je a co neni vyznamna ¢astka a stanoveny postup dodrzovala pii kazdé ucetni operaci

tohoto charakteru.

,, PFi stanoveni postupu pro casové rozliseni nakladu a vynosi je nutné vzit vzdy v uvahu §

7 zakona o ucetnictvi, tj. zasada vérného a poctivého obrazu ucetnictvi. ““ [5]

2.4.10 Rezerva na opravy hmotného majetku

., Rezervy jsou nastrojem k realnému zobrazeni ekonomicke situace ucetni jednotky pri pro-

73

mitnuti zasad opatrnosti.” [14] Rezervy zvySuji ndklady v aktudlnim Gcetnim obdobi
v disledku planovanych budoucich vydaji, a mohou tak slouzit jako nastroj danové opti-

malizace.

Rezerva na opravy hmotného majetku je rezervou zékonnou, tudiz jeji tvorbu a pouziti
stanovuje § 7 zakona ¢. 593/1992 Sb.,o rezervach pro zajisténi zdkladu dané z piijmu, ve
znéni pozdéjsich predpist. Tvorba, Cerpani a Gctovani rezerv se dale tidi zakonem o ucet-
nictvi, zdkonem o danich z p#ijmi a Ceskym uéetnim standardem pro podnikatele ¢. 004,

ktery bodem 3.6. Getni jednotce nepfimo natizuje vytvofit vnitropodnikovou smérnici: ,,
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Ucetni jednotka ve svém vnitinim piedpisu stanovi tituly pro tvorbu rezerv, jejich vwsi a
zpiisob jejich vytvareni a pouzivani. *“ [3]

Vnitropodnikova smérnice by méla predev§im vymezovat: kdy bude tcetni jednotka vytva-
fet rezervy na opravy hmotného majetku, jakym zptsobem a jak dlouho je bude tvofit, ja-
kym zptisobem a kdy je bude Cerpat, zatiCtovani pouziti rezervy, divody a zauctovani zru-

Seni rezervy.

Rokem 2009 vstoupila v platnost novela zékona o rezervach, kterd zpiisituje podminky pro
tvorbu rezerv na opravu hmotného majetku. Pro rezervy, jejichz tvorba zacala v roce 2009
plati, ze finan¢ni prostiedky ve vysi tvorby rezervy musi danovy poplatnik ulozit na svij
zvlastni Gcet a ponechat je tam pro ucely financovani pldnované opravy. Pokud penize na

zvlastni ucet neulozi, zrusi celou dosud vytvofenou rezervu v nasledujicim obdobi. [8]

., Ivorba zdkonnych rezerv na opravu hmotného majetku byva v posledni dobé velmi casto
predmétem domeérku dane z prijmu. Kazda ucetni jednotka, ktera chce timto zpiisobem sni-
Zit zaklad dané z prijmii, by si mela uvedomit, Ze se jedna pouze o tkz. hrnuti dané pred

sebou. ““ [5]

2.4.11 Harmonogram ucetni zavérky

,, Ucetni zaverkou se obecné rozumi souhrn praci, ktery na konci kazdého roku zavrsuje

celorocni proces vedeni ucetnictvi. *“ [4]

Povinnost sestavit tcetni zaveérku urcuje § 18 zakona o ucetnictvi. Podle tohoto paragrafu

[15] je ucetni zaverka definovana jako nedilny celek, ktery tvofi :
1) rozvaha
2) vykaz zisku a ztraty
3) pftiloha

Ucetni zaveérka muze dale zahrnovat i ptehled o penéznich tocich a ptehled o zménach

vlastniho kapitélu.

Ucetni jednotky si sestavuji plan tcetni zavérky, kterym se k rozvahovému dni fidi. Vypra-
covanim této vnitropodnikové smérnice predchazeji opomenuti nékterych ¢asti ucetni za-
veérky a stanovuji jasny postup, ktery dodrzuji. Smérnice musi také obsahovat termin fadné

ucetni zaveérky a urceni osob zodpovédnych za sestaveni ucetni zavérky. [14]
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2.4.12 Uschova dokladii, skartace

Uschova téetnich zaznami a archivovani dokladi se #idi § 31 a § 32 zdkona o uéetnictvi a
dale Zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. H. Kovalikova [5] uvadi,
ze archivacni lhity uvedené v zdkonu o Ucetnictvi maji pfednost pied lhiitami uvedenymi
v zakonu o archivnictvi a spisové sluzb¢, avSak podminky predepsané zakonem o archiv-

nictvi tykajici se skartace ti€etnich pisemnosti plati.

Vnitropodnikovou smérnici by méla vyt vymezena zodpoveédnost osob za archivaci ucet-
nich pisemnosti, véetné takovych pisemnosti, na zaklad¢ kterych byly ucetni doklady vy-
staveny, a které¢ jsou pro ditkaz spravného uctovani pottebné. Smérnice by dale méla obsa-
hovat podminky pro piesun z ptiru¢niho archivu do archivu umisténého mimo bézny do-
sah, zakonem pfedepsané lhuty archivace jednotlivych druhii ucetnich dokladd a terminy

pro skartaci archivu. [6]

2.5 Vyznam vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Potieba vypracovani vnitropodnikovych smérnic vyplyva nejen ze zdkonnych ptredpist, ale
1 z potieby ucetni jednotky. ,, Nékteré smérnice jsou pro podnikatele povinné a jiné se do-
porucuji. Podnikatel, ktery nemd Zddnou smérnici riskuje problémy.“ [9] Uéetni jednotka
si miize pomoci smérnic vymezit sva vlastni specifika a kompetence, zajistit jasna pravidla
a plynulé zpracovani Ucetnich dokladd. Jednim z hlavnich pfinosti vnitropodnikovych
smérnic je stanoveni jednotného metodického postupu, ktery zajisti spravné posouzeni
ucetnich skutec¢nosti v konkrétnim podniku a jednotné feSeni obdobnych situaci v riznych

ucetnich obdobich. [10]
Ptinos vnitropodnikovych ucetnich smérnic pro podnik vystihuji nasledujici body:
e jednoznacné vymezeni uCetnich dokladi a pisemnosti
e rychly a efektivni zplisob ob&hu ti¢etnich dokladii véetné vymezeni pravomoci
e pouzivani piehledného a uceleného ucetniho rozvrhu
e dosaZeni jednotného zptisobu ocenovani
e jednotné provadeéni inventarizace

e jasné podminky archivace ucetnich dokladii
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piehledny plan uzavérkovych praci
snadng&j$i kontrola u€etnich dokladi a jejich zatctovani

splnéni zdkonnych predpist

Propracované vnitropodnikové smérnice zkvalitni proces fizeni v podniku a kladné repre-

zentuji ucetni jednotku.

2.6 Nedostatky vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Formalni nedostatky vnitropodnikovych smérnic, se kterymi se mizeme setkat, vystihuji

nasledujici body: [11]

smérnice postradaji systemati¢nost a logi¢nost uspotradani, jsou neptehledné
smérnice neni zpracovana strucné, jasn¢ a vystizné

neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmt, vyskytuje se pouzivani zastaralych
pojmi

smérnice obsahuje mnoho zkratek, zejména takovych, které jsou zndmy jen uzsimu
okruhu pracovniki a stava se tak pro ostatni nesrozumitelnou

ve smérnici jsou citovany rtizné alternativy, aniz by bylo jasn¢ urceno, ktera z nich
ma byt pouZzita

v ucetnich smérnicich jsou odkazy na oblasti, které¢ se v konkrétni ti€etni jednotce
nevyskytuji

kontrolnim organtim jsou piedkladany opsané a nekonkretizované smérnice jinych

ucetnich jednotek

J. Novotny [10] povaZuje za jeden z hlavnich nedostatk? piilisnou obecnost smérnic. Casto

se ve své praxi setkava s i€etnimi smérnicemi, které pouze cituji ustanoveni zékona a neu-

réuji konkrétni postupy. Vnitropodnikové smérnice by nemély plnit pouze funkci formalni.

Pokud mé4 ucetni jednotka vytvofené smérnice, mé¢la by se jimi fidit a aktivné s nimi praco-

vat.
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V nékterych ucetnich jednotkéach jsou ucetni smérnice tvoreny dodatecné, az pii vyzadani
kontrolnim organem, ¢imz se vytraci jejich ucelnost. Takova smérnice je Casto i nedosta-

te¢n¢ implementovana; mnohdy o ni zaméstnanci ani nevi, natoz aby se ji fidili. [10]

Dal8im nemalym problémem vnitropodnikovych ucetnich smérnic je jejich nepruzna aktua-

lizace a pozbyti platnosti.
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II. PRAKTICKA CAST
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3 ZAKLADNI UDAJE O PODNIKU XY SPOL. S R.O.
Pravni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym
Datum vzniku: 1.11.1991
Zapis do obchodniho rejstiiku, vedeného Krajskym soudem v Brn¢
Predmét podnikani: vyroba a prodej laminata
zprostfedkovatelskd ¢innost
silni¢ni motorova doprava nakladni
koupé¢ zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prodej
Statutarni organ: za spolecnost jednd a zastupuje ji jeden jednatel

Spole¢nici: dva s obchodnim podilem 1/4 =50 000,-K¢ a 3/4 = 150 000,-K¢, u obou spla-
ceno 100%

Z:ikladni kapital: 200 000,-K¢

Podnik v soucasné dobé zaméstnava 37 zaméstnancti v trvalém pracovnim pomeéru. Nasle-

dujici schéma (Obr. 1.) vystihuje organiza¢ni strukturu podniku XY spol. s r.0.

Reditel
Havni ekeonom Vedouei ohchod.odd. Hl.vyrohm technik Logistik
Ugetmi Asistent Asistemt | Technils- Ridi¢i
vieohecny prodeje nikupu skladnik

Deélnici ve
vyrohé

Obr. 1. Organizacni struktura podniku
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Zaiazeni podniku dle klasifikace CZ NACE (OKEC)

Dle odvétvi klasifikace ekonomickych ¢innosti patii podnik XY do sekce C — Zpracovatel-
sky primysl, odvétvi 22 22.2 22.23 — vyroba plastovych vyrobkll pro stavebnictvi.
V soucasné dobé svilj vyrobni program podnik zaméftil predev§im na lamindtové podstavy

pro stiesni svétliky.

Objem produkce v letech 2005 — 2009 (v béZnych metrech) zachycuje graf (Obr. 2.).

Objem produkce (v bm)
2009 91 141
90 822
2007
67 311
2005 69 227
0 20 000 40 000 60 000 80 000 100 000

Obr. 2. Objem produkce
Podil vyrobki na trhu v roce 2009

Jak vyplyva z grafu (Obr. 3.), XY spol. s r.o. uplatituje své vyrobky pfevazné na zahranic-
nim trhu. Do zahrani¢i sméfuje v soucasnosti 85 % celkové produkce z ¢ehoz 71% smétu-

je do zemi EU a 14 % do Svycarska. Cesky trh pokryje pouze 15% z celkové produkce.

Slovensko 2%

Holandsko 4%

Rakousko 29%

Belgie 8%

Svycarsko 14%

Cesko 15%

Némecko 28%

Obr. 3. Podil vyrobkii na trhu dle teritoria (2009)
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Hospodaiskou situaci podniku XY spol. s r.0. vystihuji nize uvedené ukazatele (Tab. 1.) a

(Tab. 2).

Tab. 1. Vybrané ukazatele hospodareni v letech 2005 — 2009 (v tisicich Kc)

2005 2006 2007 2008 2009

Celkové trzby 58 842 52 651 60 366 74 397 72 023
Trzby z prodeje 1025 0 180 70 485
HIM

Vykonova spotieba 30574 28 807 33 637 37 663 34 968
Osobni naklady 8 734 8 443 8 660 10 785 11356
Odpisy DHM a 2995 2713 2 693 3378 2832
DNM

EBT 16 981 7 546 15398 17 058 17 535

Tab. 2. Rozlozeni aktiv a pasiv v roce 2008 (v tisicich Kc)
Aktiva 95973 Pasiva 95 973

Stala aktiva 62 692 | Vlastni kapital 72 581
DNM 87 | Zakladni kapital 200
DHM 21 791 | Fondy ze zisku 65
DFM 40 814 | VH minulych let 58 589
Obéina aktiva 33 067 | VH bézného u.o. 13727
Zasoby 1762 | Cizi zdroje 23408
Kr.pohledavky 10 868 | Rezervy 6 551
Kr. finan¢ni majetek 20 437 | Kr. zavazky 16 857
Prechodna aktiva 214 | Piechodna pasiva -16




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 33

4 SESTAVENI VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC
PRO PODNIK XY SPOL. S R.O.

Jelikoz podnik XY spol. sr.0. dosud zadny vlastni systém vnitropodnikovych ucetnich
smérnic vytvofeny nema, bude hlavnim cilem této prace smérnice navrhnout a implemen-
tovat do chodu podniku. Vzhledem k rozsahu prace neni mozné pro dany vyrobni podnik
sestavit veskeré vnitropodnikové Gcetni smérnice, které by pokryly komplexni napli pod-
niku. Vybrala jsem proto 10 stézejnich, které tvori hlavni podstatu ucetnich ptipadi podni-

ku a jejichz tvorba vyplyva z legislativy.

4.1 Obecny vzhled vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Smérnice €. .../2010
»INazev smérnice*

Nazev ucetni jednotky: XY spol. s r.o.

S}'dlo:

1CO:

Zpracoval: .................... Datum vydani: ...................
Kontroloval: .................. PocCetstran: ...........oooevunn.. ..
Schvalil: ...................... Ptilohy: ..o
Rozdélovnik: ................. Datum u¢innosti: ................
Ucel:

Pravni normy:

Vnitropodnikova uprava: (konkrétni postupy, pouZité metody)

Za dodrzovani smérnice zodpovida: ................ccciiii i

Obr. 4. Navrh sablony vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Aby nedochézelo ke zpochybnéni G€innosti vydané smérnice, mély by mit vSechny vnitro-
podnikové ucetni smérnice daného podniku jednotnou formalni upravu. Jednotny vzhled
smérnic zajisti prehlednost 1 snazsi orientaci ve smérnici samotné a praci se smérnicemi

urychli. VSechny vytvoiené smérnice budou vychazet z vySe navrzené Sablony (Obr. 4.).
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Pti zpracovani jednotlivych smérnic jiz vynecham obecné nalezitosti, které¢ bude obsahovat
kazda smérnice, struéné vymezim tcel a pravni normy a zamétim se pifedevsim na vnitro-

podnikovou upravu konkrétnich smérnic.

r

4.2 Smérnice ¢. 1 — Systém zpracovani ucetnich zaznami
v Utel
Popis systému zpracovani ucetnictvi v podniku za ti¢elem pirehlednosti, prikaznosti, sprav-

nosti a trvalosti uéetnich zaznamu.
v" Pravni normy

Zakon o ucetnictvi 563/91 Sb. v platném znéni, Provadéci vyhlaska ¢. 500/02 Sb. Zakon o
dani z pfidané hodnoty 235/2004 Sb. v platném znéni, Ceské uéetni standardy pro podni-
katele.

v" Vnitropodnikova Gprava
Ugetni jednotka Gétuje v podvojném G&etnictvi, a to vede nepietrzité ode dne svého vzniku.

Ucetnictvi je vedeno na PC, v i¢etnim programu POHODA Premium jehoZ autorem je
Ceska softwarova spolecnost STORMWARE s.r.0.. Soucasti programu je programova do-
kumentace a uzivatelskd pfirucka, popisujici praci s programem, funkcénost programu a

jeho obsluhu.

Pro zachyceni ucetnich operaci a pro ptehlednou evidenci ucetnich dokladii vyuziva ucetni
jednotka v ucetnim programu POHODA Premium tyto t€etni knihy a evidence, které po

zadéani ucetnich dat program automaticky vytvofi:

e Ucetni denik, ve kterém eviduje chronologické uspofadani tcetnich zapist. Ucetni

zapisy na jednotlivych uctech se provadéji ke dni uskute¢néni ucetniho ptipadu.

e Hlavni kniha, kde jsou systematicky uspofadany ucetni zapisy, syntetické a analy-
tické ucty podle Gctového rozvrhu, prostiednictvim nichz vykazuje ztstatky uctt ke
dni, k némuz se otevira hlavni kniha, souhrnné obraty strany ¢t MD (ma dati) a D
(dal) za kalendaini mésic a zlstatky ucti ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni za-

veérka.
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Kniha analytickych uc¢ta, které jsou soucasti hlavni knihy (zépisy na syntetickych i

analytickych uctech se provadéji zaroven - jednim vstupem).

Kniha podrozvahovych uctl, kde se sleduje najaty majetek a vyuzivani ciziho ma-
jetku, zdvazky a pohledavky z finanéniho pronajmu a pohledavky, které jiz byly

odepsané.

Ostatni Gcetni sestavy, kterymi Gcetni jednotka eviduje Gcetni zaznamy jsou rozdé-
leny dle zdroje, ze kterého vstupuji do ucetniho deniku: Kniha pohledavek v ¢eské
a v cizi méné, Kniha zavazk v ¢eské a cizi mén¢, Kniha bankovnich dokladi, Evi-
dence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, Evidence kratkodobého
hmotného a nehmotného majetku, Skladova evidence, Pokladni kniha korunova a
valutovd, Mzdové sestavy, Sestava dan¢ z ptidané hodnoty. Tyto ucetni sestavy

tiskne ucetni jednotka mési¢n€, vzdy 15. den nasledujiciho mésice.

Vystupni sestavy, které t€etni jednotka tiskne kvartaln€, vzdy 20. den nésledujiciho
kvartalu: Obratova ptredvaha, Rozvaha za dany kvartal, Vysledovka za dany kvar-

tal, Pfehled o penéznich tocich dané¢ho kvartalu.

Vystupni sestavy, které ti€etni jednotka tiskne rocné ke dni ucetni zavérky: Smérna
uctova osnova a Uctovy rozvrh, Rozvaha, Vykaz ziski a ztrat, Piehled o penéznich

tocich

Mimo ucetni software pouziva tcetni jednotka tyto pomocné knihy: Knihy jizd, Servisni

knihy vozidel, Kniha odeslané a dorucené posty a Kniha pracovnich trazi.

Seznamy ucetnich knih, seznamy ¢iselnych znaktli, symboll a zkratek pouzitych v tcetnic-

tvi pfi oznaCovani Gctlh a pii U€etnich zapisech v Gcetnich knihach a ostatnich ucetnich pi-

semnostech s uvedenim jejich vyznamu zaklada ucetni, kterd odpovida i za jejich aktuali-

zacl.

Aktualizace programu: po kazdé novelizaci zakont je program aktualizovan prostiednic-

tvim instalaéniho CD. Servis vykonavé dle potteby servisni technik.

Zalohovani ucetnich dat: ucetni data jsou zalohovana na pevném disku PC a soucasn¢ na

pfenosnych nosic¢ich vzdy na konci tydne. Za zalohovani dat odpovida tcetni.

W

Okamzik uskute¢néni icetniho pripadu:



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 36

vydané faktury - datum uskutecnéni zdanitelného plnéni = den vydani zbozi, po-

skytnuti sluzby

prijaté faktury — datum uskute¢néni zdanitelného plnéni = den pfijeti zbozi, sluzby
pokladni doklady — den piijmu/vydaje hotovosti

bankovni doklady — den pohybu na bankovnim vypise

interni doklady — den vzniku ucetniho ptipadu

Pokud piislusné doklady vztahujici se k danému mésici ucetni jednotka neobdrzi do 20.

dne mésice nasledujiciho, budou se tyto ucetni ptipady uctovat jako nevyfakturované do-

davky, ocenéné dle dokladi, které ma ucetni jednotka k dispozici.

Nalezitosti dafiovych dokladii:

oznaceni — ndzev dokladu a Cislo dle Ciselné fady

obsah — pfedmét, kterého se ti¢etni ptipad tyka (ndzev zbozi, sluzby...)
Gi¢astnici — dodavatel, odbératel (pfesny nazev, adresa, ICO, DIC)

cena za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

vycisleni zakladu pro DPH a DPH v tuzemské méné (CZK)

okamzik vyhotoveni, uskute¢néni zdanitelné¢ho plnéni, datum splatnosti

podpisovy zaznam — osoby odpoveédné za ucetni ptipad, osoby odpoveédné a zatucto-

vani piipadu

V ptipadé pokladnich dokladii vyhotovenich na termopapiru jsou tyto doklady okopirovany

a ptilozeny k originalu.

Opravy tcetnich zapisi:

Storno chybného zépisu v Gcetnich knihach se provadi opravnym ucetnim dokla-

dem, ktery splituje veskeré nélezitosti dle zakona o ucetnictvi.
Pti ruéni opravé dokladli se chybny zéapis preskrtne a v jeho blizkosti se provede
zapis spravny opatieny podpisem osoby odpovédné za provedeni opravy a datumem

provedeni opravy.
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Usporadani ucetnich zapisu: ucetni doklady jsou usporadany v ¢iselnych fadach nadefi-
novanych v ufetnim softwaru, ktery zarucuje nepterusovanost dokladovych tad. Ucetni

software zabranuje neopravnénym zmeénam a Gpravam.

Ucetni zépisy Ucetnich ptipadi se provadéji v ¢eském jazyce, srozumiteln€, prehledné a

zpusobem zaruc€ujicim jejich trvanlivost.
Nedilnou soucasti této smérnice je:
v’ tabulka kompetenci s podpisovymi vzory

v" schéma obéhu Ucetnich dokladi

4.2.1 Kompetence, podpisové zaznamy, podpisové vzory
Predpis vymezujici kompetence osob v podniku jsem zatadila jako soucast vnitropodniko-
vé ucetni smérnice popisujici systém zpracovani ucetnictvi. Kompetence a odpovédnost

osob (funkci) v podniku XY spol. s r.0. bych rozdé¢lila na ¢tyfi hlavni okruhy:
e Kompetence zastupovat firmu a jednat jménem firmy

Z organizacni struktury podniku je zifejmé, ze podnik ma jednoho vykonného feditele, ten
je zaroven 1 jednatelem spolecnosti a spolecnikem s vétSinovym podilem, je opravnény
zastupovat podnik a jednat jeho jménem ve vSech zalezitostech. Je také opravnény stanovit

si zékonného zastupce a delegovat kompetence.
o Kompetence disponovat s bankovnimi Gty

Druhy ze spolec¢nikli podniku je zaroven vedoucim obchodniho odd€leni a vedle jednatele
spole¢nosti mé podpisovy vzor v bance. Je kompetentni disponovat s bankovnimi Ucty.

e Odpovédnost za Gcetni piipady
Odpovédnost za ucetni piipady nese jednatel spolecnosti, ktery ve véci podpisovych za-
znamu na ucetnich dokladech delegoval pravomoc na ekonoma podniku.

e Odpovédnost za nalezitosti dailovych dokladii a zatctovani ti€etnich piipadi

Za dodrzeni zékonem stanovenych nélezitosti danovych dokladl a za zatc¢tovani ucetnich
piipadil je odpovédnd vSeobecnd uGcetni. Podnik ma externiho danového poradce, ktery je
plnou moci povéien k jednani s organy statni spravy a do jeho kompetenci spadé i kontrola

zauctovani ucetnich piipadu.
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v Ukel predpisu

Urceni kompetenci a pravomoci osob v podniku, stanoveni zplisobu a podminek, za kte-

rych jsou povérené osoby opravnény rozhodovat, schvalovat, kontrolovat a zastupovat.
v Pravni normy

§ 33a odst. 9 zakona o ucetnictvi, § 11 zdkona o ucetnictvi
v" Vnitropodnikova tprava

Kompetence a pravomoci v podniku XY spol. s r.0. jsou vymezeny nasledovné (Tab. 3.):

Tab. 3. Kompetence a podpisové vzory

Adam Novak (jednatel,

zastupovat firmu, jednat jménem firmy

spolecnik a vykonny

schvalovat ucetni ptipady
teditel)

delegovat kompetence

Bedtich Novék (spolec- disponovat s bankovnim uctem
nik, vedouci obchodni-

ho odd.)

uzavirat obchodni smlouvy do 500 000,-K¢

Cecil Novék (ekonom)

zastupovat jednatele pfi schvalovani ucetnich

ptipadi do 1 000 000,-K¢

kontrolovat vnitropodnikové smérnice

Dan Novak (daiovy zastupovat firmu pii jednani s organy statni
poradce — externi pra- spravy (na zakladé plné moci)

covnik)

kontrolovat zatc¢tovani a opravy ucetnich pfi-
padl, nalezitosti danovych dokladd, aktuali-

zaci vnitropodnikovych smérnic

Petra Kuznikova (vseo-

zauctovat ucetni piipady, opravit zatctovani,

becnd tcetni) vydavat vnitropodnikové smérnice
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4.2.2 Obéh acéetnich dokladu

Schéma ob¢hu ucetnich dokladt (Obr. 5.) je stejné jako tabulka kompetenci (Tab. 3.) ne-

dilnou soucasti Smeérnice €. 1.
v" Ucel schématu

Zorganizovat ob¢h ucetnich dokladl v podniku tak, aby ke schvalovéani a zpracovani do-

chézelo v co nejkratSich terminech.

v Vnitropodnikova uprava

VSeobecné ucetni doklady

(prijaté/vydané)
" : 14 R : . ; N
zéapis do knihy doslé posty/ ( - asistent nakupu/prodeje
vystaveni, oCislovani ) L )
( Y R 2 . ) ( . )
Ovéteni vécné spravnosti - vedouci skladu
- vedouci obchodniho odd.
- J - J
r rorw r w7 \ ( . \
Schvaleni ucetniho ptipadu - jednatel
- ekonom
(. J (. J
W W ’ 4 r r . \ ( W /4 r oW r \
Oveérteni formalni spravnosti - vSeobecna ucetni
- danovy poradce
(. J (. J
e e : 5 7 - ) ( v & 2t i )
Ttidéni, evidence, ctovaci predpis, - vSeobecna ucetni
zauctovani
- J - J
( w 14 wr W 14 . \ ( W r 7w r \
Ulozeni v ptiru¢nim archivu (1 rok) - vSeobecnd ucetni
. Ulozeniv hliwnlm archivu | L )
\ W /4 row r \
Skartace ( - vSeobecna ucetni
. P - danovy poradce
po uplynuti archivacni Ihity L yP )

Obr. 5. Navrh obéhu ucetnich dokladii
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4.3 Smérnice & 2 — Uétovy rozvrh

Uétovy rozvrh nebylo nutné v podniku XY spol. s r.0. zpracovavat, pouze jsem provedla

jeho revizi a vyc€lenila Ucty, pro které ticetni jednotka neméla népln a nepouzivala je.
v Ugel

Uétovy rozvrh prokazuje obsah tuéetnich knih, slouZi k interni i externi kontrole uéetnictvi.
v" Pravni normy

Zakon o ucetnictvi 563/1991 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpist, § 46 odst. 1 Vyhlasky
500/2002 Sb., Zakon o danich z piijmt 586/1992 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpisi, CUS
pro podnikatele ¢. 001

v" Vnitropodnikova tprava

Uétovy rozvrh se fidi smérou Gétovou osnovou a byl vytvofen v Gidetnim softwaru
POHODA Premium. Sklada se z tfimistnych syntetickych G¢th a tfimistnych analytickych
ucth. Analytické ucty byly sestaveny dle interni potieby podniku tak, aby spliiovaly poza-
davky na finan¢ni fizeni podniku. Kazdy ucet uctovych tiid 0 — 4 je pfifazen fadku rozvahy

a kazdy ucet uctovych tiid 5 — 6 je pfitfazen vykazu zisku a ztraty v uetni zavérce.
Analytické ucty jsou tvoteny :
e Kk uctové tridé 0 — Dlouhodoby majetek dle konkrétniho druhu majetku,

e Kk uctové tridé 2 — Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni tvéry

dle konkrétni mény,

e Kk uctové tridé 3 — Zictovaci vztahy dle druhu pohledavek a zdvazki na zahranic-
ni a tuzemské, dle druhu dané€ z pfidané hodnoty na zékladni a sniZenou, dle ucelu
zéloh, dle nazvu odbératele u opravnych polozek,

e Kk uctové tridé 4 — Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky dle konkrétniho tcelu
tvorby u rezerv na opravy hmotného majetku,

e Kk uctové tridé 5 — Naklady dle charakteru a ucelu spotieby, opravy ¢i sluzby, dale

pak na danové a nedanové,

e Kk uctové tridé 6 — Vynosy dle druhu vynosu, dale pak na dafové a nedanové.
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V piipadé potieby je Giétovy rozvrh dopliiovan v pribhu Gcetniho obdobi. Udty, na kterych
jiz bylo v daném obdobi uctovano, nesmi byt zruSeny.
Jestlize v nasledujicim ucetnim obdobi nedojde k legislativnim zménam nebo ke zméné

¢innosti v ucetni jednotce, nebude ucetni jednotka vytvaret novy uctovy rozvrh.

Uctovy rozvrh za piislusné tcetni obdobi je uchovan v tisténé podobé¢ u ucetnich sestav.

4.4 Smérnice ¢. 3 — Inventarizace majetku a zavazku

Inventarizace majetku a zadvazki probihd v podniku XY spol. s r.o. jedenkrat rocn¢, avSak
neni pro ni vytvofen zadny harmonogram ¢i plan, kterym by se fidila. Sestavila jsem proto

podniku XY tuto smérnici:
v Ugel
Zjisténi skutecného stavu majetku a zédvazka, kontrola zjisténého stavu se staven ucetnim

s cilem posouzeni vérného a poctivého obrazu ucetnictvi.
v" Pravni normy

Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi § 8, § 29, § 30, Vyhlaska 500/2002 Sb., CUs pro podni-
katele ¢. 001 a ¢. 007.

v" Vnitropodnikova tprava

Inventarizace je provadéna dle planu inventur za majetek a zadvazky vedené v ucetnictvi
podniku. Inventarizaci nepodléhd rezijni material do potizovaci ceny 100,00 K¢ / ks, vy-

skladnény ptimo do spotieby.

Inventarizaci provadi podnikova inventariza¢ni komise ve sloZeni: 1 pfedseda a 2 ¢lenové.
Ptedseda je zodpovédny za tfadné a poctivé provedeni inventury a musi byt pfitomen na
vSech mistech, kde se inventura provadi. Inventarizacni komisi jmenuje feditel spole¢nosti
vzdy na jedno ucetni obdobi.

Za inventarizovany majetek odpovida hmotné odpovédny pracovnik daného useku, ktery je
pritomen u fyzické inventury. V piipadé, ze se nemlze fyzické inventury zucastnit, mtize
byt zastoupen osobou, kterou sdm pisemné urci.

Za provedeni inventarizace, dodrzeni stanoveného postupu a terminu odpovida ekonom

podniku.
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Radna inventarizace bude probihat v nasledujicich etapach:

a) Provedeni fyzické / dokladové inventury veskerého majetku a zévazkl tak, aby se

prokézal skute¢ny stav ke dni tc¢etni zavérky.

b) Zapsani skutecnych stavii do inventurnich soupisti, které obsahuji veSkeré nalezi-
tosti dle § 30, odst. 2 Zakona o Ucetnictvi: jednoznac¢né urceni inventarizovaného
majetku nebo zévazku, podpisovy zdznam osoby odpoveédné za zjisténé skutecnosti,
podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace, zptsob zjiStovani
skute¢nych stavill, ocenéni majetku a zavazki ke dni ukonceni inventury, okamzik

zahajeni a okamzik ukonceni inventury.
c) Zjisténi ucetnich stavi, ocenéni majetku a zdvazk.

d) Srovnani stavu skute¢ného se stavem ucetnim a vypracovani inventarizaCnich zapi-
st dle jednotlivych kontrolovanych Gt majetku a zdvazkd. V inventariza¢nim za-
pise bude vyc¢islen zjistény rozdil mezi stavem skute¢nym a Gcetnim, pfi¢ina vzniku
rozdilu, navrh na vypotradani rozdilu, prohlaSeni hmotné odpovédného pracovnika a

inventarizacni komise k zjisténym skute¢nostem.

e) Zuctovani inventarizacnich rozdili do ucetniho obdobi, za které se ovétuje stav ma-

jetku a zavazkl. Provedeni oprav administrativnich nedostatk.

f) Ovéfeni, zda ocenéni majetku a zavazki k rozvahovému dni odpovida trznim hod-

notam. Rozhodnout o nutnosti tvorby opravnych polozek a odpisu.

g) Zuctovat schvalené opravné polozky, odpisy, zmény rezerv do ucetniho obdobi, za

které se ovéiuje stav majetku a zavazk.
h) Archivovat inventarizacni dokumentaci po dobu 5 let po jejim provedeni.
Nedilnou soucasti této smérnice je:

v' plan inventur

4.4.1 Plan inventur
Réadné inventarizace se fidi stanovenym planem inventur (Tab. 4.). Mimotfadnou inventari-
zacl je nutné provést v piipadé zmeény odpovédného pracovnika, po Zivelnych pohromach,

po vloupanich a zpronevérach. Jednatel si vyhrazuje pravo namatkovych kontrol.
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Tab. 4. Navrh planu inventur

01 DNM fyzicka k31.12. Jednatel
dokladova 1 x roéné
02, 03 DHM fyzicka k31.12. Jednatel
dokladova 1 x roéné
04 Potizeni DNM a| fyzickd k31.12. Jednatel
DHM dokladova 1 x roéné
05 Zalohy na DM dokladova k31.12. Jednatel
1 x ro¢né
06 DFM dokladova k31.12. Jednatel
1 x ro¢né
11, 12, | Material, vyrobky, | fyzicka k31.3.,30.6., | Skladnik
13 zbozi 30.9.a31.12.
4 x ro¢né
21 Pokladny fyzicka posledni den | asistent ndkupu,
kazdého mésice | asistent prodeje
12 x ro¢né
22 Bankovni tcty dokladova | k 30.6.a31.12. | vedouci obchod-
2 X Toins niho odd.
32-39 Zuctovaci vztahy dokladova k31.12. ucetni,
1 x roéné danovy poradce
41 -47 Kapitdlové acty a | dokladova k31.12. Jednatel
dl.zavazky 1 x roénd
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4.5 Smérnice ¢. 4 — Odpisovy plan dlouhodobého majetku

Odpisovy plan v podniku XY spol. s r.0. je sestaven v ti€etnim programu Pohoda Premium.
Po zavedeni dlouhodobého majetku do uzivani se dle zpiisobu odpisu a odpisové skupiny
automaticky v programu vygeneruji dafiové odpisy. Program nabizi i moznost stanoveni
ucetnich odpisti, avSak tuto moznost ucetni jednotka nevyuzivad. Podniku jsem doporucila
fidit se § 7 zdkona o Ucetnictvi a stanovit u majetku ucetni odpisy. Odpisy jsou v podniku
uctovany do ndklada jednou ro¢né€, coz pii objemu dlouhodobého odpisovaného majetku,
ktery podnik vlastni, znacné zkresluje vysledek hospodateni v priitbéhu roku. Doporucila
jsem vyuzit moznosti, které ucetni software skytd a uctovat do nakladii pomérnou ¢ast od-
pisti na konci kazdého mésice. Smérnice by méla obsahovat i jednozna¢né vymezeni dlou-

hodobého majetku, kterého se odpisovy plan tyka.
v Ugel
Urceni zivotnosti hmotného majetku a zajisténi spravného uplatnéni odpistt dlouhodobého

majetku.
v" Pravni normy

Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o udetnictvi § 28, Vyhlagka &. 500/2002 Sb., CUS pro podnikatele
¢. 013 a €. 014, Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu.

v" Vnitropodnikova tGprava

Dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek je uveden do uzivani vystavenim protokolu o

zatazeni. Odpisovat se zacind v mésici, ve kterém doslo k jeho zatazeni do uzivani.

Jednotlivé predméty dlouhodobého majetku jsou po zatazeni do uzivani evidovany na in-
ventarnich kartach, kde je stanovena i doba a zptisob odpisovani. Minimalni dobu danové-
ho i1 ucetniho odpisovani urci ucetni jednotka dle § 30 zédkona o danich z pfijmu tak, ze
zafadi jednotlivé predméty dlouhodobého majetku do ptislusnych odpisovych skupin, da-
nych Pfilohou €. 1 k zakonu o danich z pfijma — ,, Tfidéni hmotného majetku do odpiso-

vych skupin®.

Za spravné zatazeni a zatfidéni majetku do odpisovych skupin odpovidd danovy poradce

podniku .

Ugetni odpisy jsou stanoveny pro kazdy druh majetku samostatnd takovym zptisobem, aby

bylo co nejvérn&ji zachyceno skuteéné opotiebeni daného majetku v ¢ase. Uetni odpisy
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jsou vycisleny a uctovany jednou meési¢né a stanovi se jako podil vstupni ceny majetku a

doby odpisovani v mésicich.

Danové odpisy hmotného majetku se fidi zdkonem o danich z pfijmi. Vychazi ze vstupni
ceny a ro¢nich odpisovych sazeb uvedenych v § 31 a v § 32 zdkona o danich z ptijma. U

nove potizeného majetku bude ucetni jednotka uplatiiovat zrychlené danové odpisy.

Dlouhodoby majetek bude vytazen z evidence v piipadé jeho fyzické likvidace nebo prode-
je. V mésici vyrazeni se prestava odpisovat a jeho zlstatkova hodnota se zuctuje do nakla-
da.

Nedilnou soucasti této smérnice je:

v' vymezeni dlouhodobého majetku

4.5.1 Vymezeni dlouhodobého majetku

Hmotnym dlouhodobym majetkem jsou: budovy, pozemky, stavby bez ohledu na poftizo-
vaci cenu. Samostatné movité véci a soubory movitych veci , jejichz vstupni cena je vyssi

nez 40 000,00 K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Nehmotnym dlouhodobym majetkem jsou: projekty, programové vybaveni, software,
nehmotné vysledky vyzkumu, jejichz ocenéni je vyssi nez 60 000,00 K¢ a maji provozné

technické funkce delsi nez 1 rok.

Hmotny majetek ocenény ¢astkou od 5 000,00 K¢ do 40 000,00 K¢ a nehmotny majetek
ocenény ¢astkou od 10 000,00 K¢ do 60 000,00 K¢ je povaZzovan za drobny hmotny a drob-
ny nehmotny majetek a odepisuje se rovnomérneé 24 mesicti. Tento majetek bude veden na
itech tiidy 0 a evidovan na kart& po dobu jeho pouZivani. Uetni odpisy tohoto majetku se

cey

pouziji i pro ucely danové.

Odpisovani se netyka dlouhodobého hmotného majetku uctové skupiny 03, u né¢hoz neni

odpis ptedpisy dovolen.

Hmotny majetek ocenény ¢astkou pod 5 000,00 K¢ neni povazovan za dlouhodoby hmotny
majetek a pfi pofizeni je uctovan piimo do nékladd, na ucet 501 500 - Spotieba rezijniho
materidlu. Nehmotny majetek ocenény ¢astkou pod 10 000,00 K¢ neni povazovan za dlou-

hodoby nehmotny majetek a pfi pofizeni je uctovan piimo do nékladd, na tcet 518 500 -
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SW sluzby. Tyto pfedméty jsou evidovany v operativni evidenci s uvedenim planované

doby zivotnosti a po uplynuti této doby z evidence vyfazeny.

Technické zhodnocené majetku je: stavebni uprava, rekonstrukce, pfistavba, modernizace
majetku. Technické zhodnoceni, prevysSujici u konkrétniho majetku 40 000,00 K¢ za ucetni
obdobi, zvySuje pofizovaci cenu tohoto hmotného majetku v mésici uvedeni do uzivani.
V nésledném mésici se zvysi 1 odpisy. Nepfevysi — 1i vydaje na technické zhodnoceni sta-

noveny limit 40 000,00 K¢, jsou uctovany do provoznich nakladl, na ucet 548 500.

4.6 Smérnice ¢. 5 — Zasoby — ¢lenéni, oceniovani, zpisob uctovani

Podnik XY spol. s r.o. vyuziva k vedeni skladové evidence tcetni software POHODA. Pro
zajisténi aktudlniho ptfehledu o financnich prostfedcich vazanych v jednotlivych druzich
zasob v pribéhu ucetniho obdobi, preferuje vedeni podniku Gctovat o zasobach zpisobem
A. Software POHODA vytvaii pfi skladovych operacich automaticky tcetni doklady (pfi-

jemky/ vydejky), ¢imz je uctovani zpisobem A zna¢né usnadnéno.

Nékteré druhy materidlu (pohonné hmoty, Cistici prostiedky, ochranné pracovni prostredky
a pomucky, kancelarské potfeby, hmotny majetek, ktery neni dlouhodoby) se v podniku

uctuji pfimo do spotieby na piislusny ucet 501 analyticky ¢lenény dle druhu materialu.
v Ugel

Jasné a uiCelné clenéni zasob, jednoznacné ocenéni a zplisob uctovani v daném podniku.
v" Pravni normy

Zakon €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi § 25, § 26 a § 29, Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., CUS pro
podnikatele ¢. 015.

v" Vnitropodnikova tprava
Clenéni zasob v podniku
Materidl — zakladni vyrobni material, pomocny vyrobni material, ndhradni dily, obaly, re-
zijni material.
Zasoby vlastni vyroby — nedokoncena vyroba, vyrobky.

Zbozi — movité véci nabyté za ucelem dalsiho prodeje
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Veskeré zasoby jsou evidovany na skladovych kartach dle konkrétniho druhu v datovém

souboru pocitace. Skladova karta obsahuje:
e oznaceni konkrétniho druhu zasoby,
e datum pofizeni, ndzev dodavatele a Cislo pfislusného danového dokladu,
e datum vyskladnéni, nazev odbératele a Cislo ptislusného danového dokladu,
e ocenéni
e 1udaje o mnozstvi a pfisluSnou mérnou jednotku.
Ocenovani zasob v podniku pri pfijmu na sklad

Zasoby materidlu a zbozi jsou ocenény a eviduji se v pofizovacich cenach, do které patii
cena poftizeni a vedlejsi potizovaci néklady. Vedlejsi potfizovaci naklady (ptepravné, skla-
dovaci a manipulacni poplatky) jsou ucetnim softwarem rozpocitdvany podle podilu na-

kupnich cen jednotlivych druht zasob v dodavce.

Zasoby vlastni vyroby jsou ocenény vlastnimi naklady dle kalkula¢niho vzorce. Pfimé na-

klady jsou stanoveny na urovni skute¢nych ptimych nakladi minulého Gc¢etniho obdobi.
Ocenovani zasob v podniku pri vydeji ze skladu

Cena zasob na skladé je softwarem pfepocitdvana po kazdém piijmu na sklad metodou
vazen¢ho aritmetického primeéru. Zasoby se vyskladnuji za vaZzenou nakupni cenu az do
doby tplného vyskladnéni nebo nového piijmu na sklad, kdy se vypoéte nova vazend na-

kupni cena.
Zpusob ucétovani

O potizeni a ubytku zasob uctuje podnik XY spol. s r.o. zpisobem A. Pohyb zasob je za-
chycen v i¢etnictvi v pribéhu celého uéetniho obdobi. Udaje o vydajich vynaloZenych na

pofizeni zasob jsou zachyceny na ptislusnych majetkovych uctech uctové tridy 1.

Jako o zasobach se neuctuje o materidlu mimo skladovou evidenci, ktery je pii pofizeni

uctovan piimo do spotieby na tyto nakladové ucty:
501100 — 50109 Pohonné hmoty (¢lenéno dle konkrétnich SPZ)
501200 Cistici prostiedky v pofizovaci cené do 100,00 K& / ks

501300 Kancelaiské potteby v potizovaci cen¢ do 100,00 K¢ / ks
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501400 Ochranné pracovni prostiedky a pomiicky v pofizovaci cen¢ do 100,00 K¢ / ks

501500 Hmotny majetek ocenény castkou pod 5 000,00 K¢, ktery neni tcetni jednotkou

povazovan za dlouhodoby hmotny majetek (je evidovan v operativni evidenci podniku).

501600 Ostatni rezijni material do 100,00 K¢ / ks

4.7 Smérnice €. 6 — Prepocet cizich mén

85 % z celkové produkce podniku XY spol. s r.o. sméfuje na zahraniéni trh, kde se obcho-
duje v zahrani¢ni méné. Podnik ma mimo korunového bankovniho uctu i devizovy ban-
kovni téet a valutovou pokladnu. Ugetni program umoziiuje Giétovani a vystavovani dokla-
da 1 vcizich ménéch s néaslednym prepoctem na Ceskou ménu dle stanoveného kursu.
Vzhledem k tomu, ze CNB vyhladuje kursy pro dany den az ve 14:15 hodin, pouziva pod-

nik k pfepoctu na ceskou meénu kurs piredchoziho dne.

v Ugel
Stanoveni zékladnich postupt k zajisténi spravného vyjadieni kursovych rozdilt pti pie-
poctu cizich mén na ¢eskou ménu.

v" Pravni norma

Zakon &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi § 24 odst. 1, Vyhlagka &. 500/2002 Sb. § 60, CUS pro
podnikatele ¢. 006.

v" Vnitropodnikova tprava

Dle zakona o tcetnictvi se ucetnictvi podniku XY spol. s r.0. vede v ¢eské méné. Pii ucto-

vani v cizich ménach se provadi prepocet mezi cizimi ménami a ¢eskou korunou.

Hodnoty cizich mén jsou ptepocitavany k okamziku vzniku ucetniho piipadu kurzem vy-
hlaovanym CNB ve 14:15 hodin pfedchoziho dne. Pro pfepocet k rozvahovému dni bude
v§ak pouzit vzdy kurz vyhlaseny CNB k 31.12. daného roku.

Vzniklé kursové zisky uctuje ucetni jednotka do vynosii na ucet 663 a vzniklé kursové ztra-
ty do nakladli na ucet 563. Pii likvidaci dokladl v cizich ménach je ucetnim softwarem

provadéno zauctovani kursovych rozdili automaticky.

Za denni aktualizaci a kontrolu kursu odpovida vSeobecna ucetni.
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4.8 Smérnice ¢. 7 — Zasady pro ¢asové rozliSeni naklada a vynosi
v Ugel

Zajisténi spravného vycisleni vysledku hospodateni za ucetni obdobi.
v Pravni norma

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. § 13 a § 19, CUs pro pod-
nikatele ¢. 017.

v Vnitropodnikova uprava

Néklady a vynosy uctuje ucetni jednotka zasadné do obdobi, s nimz casové a vécné souvi-

seji, a to bez ohledu na datum jejich placeni.

Pokud se ucetni doklad tyka jiného uicetniho obdobi, nez ve kterém je vystaven, je tato sku-
te¢nost na ucetnim dokladu vyslovné uvedena a doklad je zat¢tovan pomoci uctii casového

rozliSeni do spravného tucetniho obdobi.

Casové rozliSeni je pouzito vzdy, je-li znamo: obdobi, kterého se ucetni piipad tyka, presna
castka, vécné vymezeni (ucel).

Naklady a vynosy se casove rozliSuji na piislusnych uctech uctové skupiny 38 - Prechodné
ucty aktiv a pasiv. Dle Ucelu jsou tyto Gcty v podniku analyticky rozliSeny a podléhaji do-
kladové inventure.

Ugetni jednotka &asové nerozlisuje:

e platby a polozky nevyznamného charakteru v Castce nepiesahujici 5 000,00 K¢, ty-
kajici se uthrad za: pfedplatné novin, ¢asopist, seminail, rezijniho materidlu a
hmotného majetku uctovaného piimo do spotteby, inzerci, reklamu a propagaci

e pravidelné se opakujici platby, tykajici se thrad za: pojisténi majetku ucetni jednot-
ky, pojisténi podnikatelské ¢innosti, zdkonné pojisténi odpoveédnosti z provozu mo-
torovych vozidel

Ponechanim vyse uvedenych plateb bez ¢asového rozliSeni ucetni jednotka nesleduje za-

meérnou Upravu hospodatského vysledku.

Za spravnost zauctovani odpovida vSeobecna ucetni, kontroluje danovy poradce.
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4.9 Smérnice ¢. 8 — Tvorba a Cerpani zakonnych rezerv na opravy DHM

V roce 2008 podnik XY spol. s r.0. zahdjil tvorbu rezerv na opravy budov, které vlastni.
Jiny druh rezerv podnik nema dosud v imyslu tvofit, proto bych smérnici zamétila vyhrad-

né na rezervy vytvorené za ucelem opravy hmotného majetku.
v' Ucel
Spravné zauctovani a zajiSténi evidence rezerv na opravy dlouhodobého hmotného majet-

ku.
v" Pravni norma

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zajisténi za-
kladu dané z piijmt § 7, Zakon ¢ . 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, Vyhlaska ¢. 500/2002
Sb., CUS pro podnikatele &. 004.

v" Vnitropodnikova Gprava

Rezervy na opravu dlouhodobého majetku vytvaii ucetni jednotka u majetku, ke kterému

ma vlastnické pravo, a ktery je daitové odpisovan 5 a vice let.

Plan oprav pro jednotlivé stroje, vyrobni zatizeni a stavby je sestavovan jednatelem spo-
le¢nosti kazdoro¢né po inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku. Plan oprav presné

vymezuje konkrétni pfedmét opravy a druh opravy.

Vyse rezervy na opravu DHM je stanovena individualné, na zakladé rozpoctu nakladi na
opravu dle platnych cen v roce tvorby rezerv. Pii tvorbé rezerv na opravy budov je rozpocet
vzdy odborné vypracovan externi stavebni firmou a podlozen fotografickou dokumentaci
soucasného stavu a vykresovou dokumentaci objektu opravy. Rozpocet je tvoien na kazdou

budovu samostatné dle druhu opravy.

Rezervu na opravu tvoii podnik minimaln¢ 2 zdanovaci obdobi. VySe rezervy za zdanovaci
obdobi je rovna podilu rozpoctu nakladl na opravu a poctu let tvorby dané rezervy.
Rezervy podléhaji dokladové inventarizaci, pii niZ se posuzuje jejich vySe a odivodnénost.
Kazda vytvorend rezerva je evidovana samostatné na inventarni karté rezerv.

Tvorba rezerv se uctuje ucetnim zapisem MD 552/ DAL 451. Jednotlivé rezervy jsou ve-

deny na samostatnych analytickych uctech.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 51

Cerpani rezerv zah4ji Gcetni jednotka nejpozdgji do konce nasledujiciho uéetniho obdobi
po obdobi ukonceni jejich tvorby (tzn.tvoii — 1i podnik rezervy dvé po sob¢ jdouci zdaiio-
vaci obdobi, zahaji opravy do konce tietiho zdatiovaciho obdobi). Cerpani rezerv se tétuje
v roce provedeni opravy Ucetnimi zapisy: MD 511/ DAL 321 na zakladé piijaté faktury, a
nasledné¢ MD 451/ DAL 552 (s ptislusnou analytikou). Zustatky rezerv se prevadéji do né-

sledujiciho ucetniho obdobi a nesmi mit aktivni zistatek.

V piipadé, ze ucetni jednotka opravu hmotného majetku neprovede a pominou diavody pro
tvorbu rezervy, zrusi rezervu ve prospéch nakladi ucetnim zapisem MD 451/ DAL 552 (s

prislusnou analytikou) a uvede fadné a opodstatnéné divody neprovedeni planované opra-

vy.

4.9.1 Dodatek ¢. 1
Pro tvorbu rezerv zahdjenych v roce 2009 (a pozdé&ji) plati nasledujici:

Ucetni jednotka zfidi samostatny uéet v bance, ktery bude uréen vyhradné k ukladani pro-
stiedkii zdkonnych rezerv, na ktery ulozi penézni prostfedky v plné vysi rezerv piipadajici
na jedno zdanovaci obdobi. Ucini tak nejpozdéji do 31.3. roku nésledujiciho po zahajeni

tvorby rezerv.

4.10 Smérnice ¢. 9 — Harmonogram ucetni zavérky
v Ugel

Zajisténi jednotného postupu pii sestavovani ucetni zavérky daného podniku
v Pravni norma

Zakon & 563/1991 Sb., o ucetnictvi § 17, § 18, Vyhlagka &. 500/2002 Sb., Zakon ¢&.
593/1992 Sb., o rezervach pro zajisténi zékladu dané z piijmi, CUS pro podnikatele

v Vnitropodnikova uprava
K zajisténi uzaveérkovych praci si tcetni jednotka stanovila nasledujici jednotny postup:

1) Zaactovani vSech ucetnich operaci souvisejicich s ucetnim obdobim a provéieni

uplnosti a spravnosti tcetnictvi

- ptekontrolovat ucetni souvztaznosti a spravnost zauctovani ucetnich operaci,
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- po tfadné inventarizaci majetku a zadvazkl prouctovat zjisténé inventarizacni rozdily a
v piipad¢ potieby vytvofit opravné polozky k majetku a danové opravné polozky

k neproml¢enym pohledavkam,
- zauctovat rezervy souvisejici s uzaviranym ucetnim obdobim dle Smérnice €. 8,

- zabezpecit, aby vSechny dodavky a sluzby patfici do daného ucetniho obdobi byly vy-

fakturovany

- provést provérku vSech dokladii z hlediska ¢asového a vécného, zatctovat dohadné po-

lozky a casové rozlisit a prouctovat veskeré naklady a vynosy dle Smérnice €. 7,
- vyuctovat zalohy a hospodaiské operace vyplyvajici ze smluvniho ujednani,

- zauctovat kursové rozdily na uctech tctovych skupin 21, 22, 31, 32 na pfislusny nakla-

dovy nebo vynosovy ucet
Termin: do 1.3. nésledujiciho roku
2) Vypocet dan¢ z ptijmi a jeji zatcCtovani
Ucetni program POHODA automaticky fesi rozdily mezi uéetnimi a dafiovymi odpisy a

jejich promitnuti do danového zakladu. Dle sestavené¢ho uctového rozvrhu rozlisi naklado-

vé a vynosové ucty nezahrnované do daiiového zakladu.

Ucetni jednotka zjisti splatnou daftiovou povinnost za ucetni obdobi a tu zatctuje ucetnim

zapisem MD 591/ DAL 341 (v ptipad¢ zaporné danové povinnosti na opacné strany)
Termin: do 15.3. nasledujiciho roku

3) Utetni uzavérka
Ugetni jednotka uzavie uéetni knihy a vygisli kone¢né stavy rozvahovych Gétd. Provede
zauétovani na Géty: 702 — Koneény Gcet rozvazny a 710 — Udet ziskd a ztrat.
Termin: do 20.3. nasledujiciho roku

4) Sestaveni Ucetni zavérky

Radna tdetni zavérka je sestavena k poslednimu dni detniho obdobi, tj. k 31.12. daného
roku a tvofii ji: rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptehled o penéznich tocich, pfehled o zmé-
nach vlastniho kapitalu a piiloha k ucetni zavérce, ktera dopliiuje a objasiiuje informace

z rozvahy a vykazu zisku a ztraty.
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Termin: do 30.3. nasledujiciho roku

Za sestaveni ucetni zavérky odpovidd ekonom podniku. Ucetni uzavérka a zavérka je zpra-

covana za spoluprace danového poradce.

4.11 Smérnice & 10 — Uschova uletnich dokladd, skartace

Podnik XY spol. sr.0. ma pro ucely archivace tcetnich doklada zfizeny pfirucni archiv
umistény piimo v kancelafi vSeobecné Ucetni a hlavni archiv umistény v prostorach eko-
nomického odde€leni podniku. Doba archivace dokladii je podfizena skartacnimu fadu, kte-
ry byl sestaven dafiovym poradcem v souladu s pfisluSnymi zdkony. Navrzena smérnice
pouze dopliluje nezbytné nalezitosti a vymezuje odpovédnost; samotny skartacni fad jiz
netesi. V souvislosti s archivaci je nutno neopomijet, ze i vnitropodnikové ti¢etni smérnice
jsou archivalii a archivuji se v souladu s platnym zédkonem o archivaci. Smérnice nepodlé-

haji skartaci.
v Ukel

Zajisténi uchovani ucetnich dokladl po zdkony stanovenou dobu.
v Pravni norma

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi § 31, § 32, Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzb¢
v" Vnitropodnikova tprava

Ucetni zdznamy jsou po uzavieni udetniho obdobi uloZeny v piiruénim archivu po dobu
jednoho roku, pak jsou premistény do hlavniho archivu podniku XY spol. s r.o.

Veskeré zaznamy jsou nalezité usporadany, uloZzeny v Sanonech a fadné oznaceny. Danové
doklady jsou oéislovany v piislusné ¢iselné fadé a vzestupné sefazeny v $anonech. Sanony
jsou oznaceny ndzvem podniku, ndzvem souboru dokladl, rokem vzniku, poctem doklad

a datumem planované skartace. Utetni knihy a deniky jsou uloZeny jak v ti§téné, tak i

v elektronické podob¢ na prenosnych nosicich.

Za tUschovu ucetnich zaznami a archivaci dokladii véetné vnitropodnikovych ucetnich

smérnic odpovida vSeobecna ucetni.

Za spravné urceni skartacni doby a sestaveni skartacniho fadu odpovida danovy poradce.
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5 VYZNAM A VYUZITI VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH
SMERNIC V PODNIKU XY SPOL. S R.O.

Podnik XY spol. s r.0. se od svého zaloZeni zna¢né rozrostl a jeho fizeni nutné vyzadovalo
jednozna¢né dana pravidla a fad vcetné pisemného vymezeni kompetenci a odpovédnosti.
Také Gcetni systém vyzadoval nemalé upravy. Uéetni jednotka od svého zaloZeni uétovala
v podvojném ucetnictvi, avSak Ucetnictvi podniku bylo az do roku 2007 vedeno externim
pracovnikem. Ugetni jednotka nevlastnila zadny ekonomicky software a potfebu aktualni
evidence a piehledu zavazkd, pohledavek, stavu pokladen, bankovnich uctl, pohybu zasob
a dalSich ucetnich ptipadii souvisejicich s chodem podniku vedla ru¢nimi zapisy v seSitech.
Vzhledem k tomuto ¢asové naroénému zptsobu vedeni administrativy byla v podniku tvor-
ba jakychkoliv smérnic zanedbavana. Zakoupenim tcetniho softwaru a vytvoirenim nového
pracovniho mista vSeobecné ucetni, vyvstala podniku XY spol. s r.0. potieba zajistit jed-
notné metodické postupy uctovani, sestavit v novém programu uctovy rozvrh, odpisovy

plan a oSetfit pouzivané ti€etni operace vnitropodnikovou smeérnici.

Pro podnik XY spol. sr.0. jsem navrhla 10 zakladnich smérnic, jejichz obecnym vyzna-
mem je vécné zajiSténi prikaznosti a prehlednosti ucetnictvi, sjednoceni postupti a metod
vyuzivanych v ucetni jednotce a jednoznacné vymezeni odpoveédnosti zaméstnancii. Véc-
nymi Uceloveé sestavenymi vnitropodnikovymi smérnicemi je zajiSténa spravnost, Uplnost,

prukaznost, srozumitelnost, piehlednost a trvalost ucetnich zaznamu v podniku.

Vyznam smérnice ,,Systém zpracovani ucetnich zdznami* spociva v jednoznac¢ném stano-
veni tcetnich metod a postupii, v jasném vymezeni ucetnich knih, které pro zachyceni ucet-
nich souvztaznosti podnik pouziva a v piesné definici nalezitosti daitovych doklad. Smér-
nice jasn¢ urcuje, co je v ucetni jednotce povazovano za okamzik ucetniho ptipadu. Pre-
hledné¢ vymezuje kompetence a obc¢h ucetnich dokladii v podniku, ¢imz piispiva
k zdokonaleni organiza¢niho chodu. Smérnice je piinosem v fizeni podniku a miize byt
vyuzita i pfi adaptabilité novych pracovnikli i€etniho odd¢leni, jelikoZz zajisti jejich lepsi a
rychlej$i orientaci v t€etnim systému. Smeérnice zajisti pouzivani stejnych ucetnich metod a
postupil u jednotlivych zaméstnancti ekonomického tiseku a zamezi ptipadnym chybam
v ucetnich postupech. Spravné a ucelné sestaveni uctového rozvrhu je velkym piinosem
pro financni fizeni podniku. Sestavenim ¢tového rozvrhu si podnik mimo jiné plni i svou

zékonnou povinnost.
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Osetfeni inventarizace majetku a zavazki vnitropodnikovou smérnici a sestaveni prehled-
ného planu inventur je dal§im neméné diilezitym pifinosem pro podnik. Inventarizace tvofi
podklad pro spravné provedeni ucetni zaveérky. Vnitropodnikova smérnice zajisti jednotny
postup v kazdém ucetnim obdobi a urci hmotné¢ odpovédného pracovnika. Smérnici jsou
vylouceny piipadné spory v posuzovani, zda postupuje zaméstnanec v souladu s danymi
predpisy. Odpovédny zaméstnanec je smérnici zavazan k dodrzovani stanovenych termini
inventur. Tato smérnice je opét dle platné legislativy povinna. Absence vnitropodnikoveé
smérnice mize vést k tomu, Ze ucetnictvi je povazovano kontrolnim organem za neprikaz-

né a neuplné.

Sestaveni odpisového planu je zdkonnou povinnosti, kterd plati pro vSechny ucetni jednot-
ky. Neni — li odpisovy plan v podniku sestaven, hrozi ucetni jednotce v ptipadé kontroly
finan¢nim Gfadem postih. Pro zajiSténi vérného a poctivého obrazu ucetnictvi jsem tcetni
jednotce navrhla a smérnici stanovila vedeni Ucetnich odpist, které zachycuji skutecné
opotifebeni majetku v Case. Jelikoz feditel podniku vyzaduje interni kontrolu hospodareni
v mesi¢nich intervalech, stanovila jsem vnitropodnikovou smérnici povinnost zahrnovat
odpisy dlouhodobého majetku do nakladi pomérnou casti na konci kazdého mésice, tak
aby nedochézelo ve sledovaném obdobi k piiliSnému zkresleni hospodatrského vysledku.
Smérnice je pro podnik piinosem i z hlediska vymezeni dlouhodobého majetku. Jedno-
znaCnym vymezenim, ktery majetek je ucetni jednotkou povazovan za dlouhodoby se za-

brani neustalym sportim a pochybnostem o spravnosti ucetnich postupti.

Sestavenim smérnice tykajici se ¢lenéni, ocefiovani a zpiisobu uctovani o zasobach podnik
mimo jiné prokazuje, ze veskeré ukony, tykajici se zasob byly konany v souladu s platnym
zékonem. Nevydanim této smérnice neni jednoznacné urceno, které druhy materidlu a
v jaké vysi jsou ucetni jednotkou uctovany piimo do spotieby, coz miize mit v piipade ex-
terni kontroly za nasledek neuznani nékterych nakladovych polozek a nasledné navySeni
dané piijmu.

Jelikoz podnik obchoduje prevazné v cizich ménach, je dilezité oSettit vnitropodnikovou
smérnici pfepocet cizich mén a stanovit osobu zodpovédnou za aktualizaci a kontrolu pou-
zitého kursu. Neucini-li tak ucetni jednotka, vystavuje se riziku, Ze jeji uCetnictvi bude po-

vazovano za nepiehledné a nespravné.
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Nepostradatelnym vnitropodnikovym piedpisem je smérnice stanovujici zasady pro ¢asové
rozliSeni nakladl a vynosi, ve které si ucetni jednotka jasn¢ definuje, jaké polozky jsou pro
ni z hlediska ¢asového rozliSeni nevyznamné. Musi samoziejmé postupovat v souladu s
platnou legislativou a posoudit vyznamnost ¢asove nerozliSované polozky z hlediska svych
ro¢nich vynosi. Absenci této smérnice podnik riskuje, ze bude v ptipad¢ sporného posou-
zeni Casové vyznamnosti v pribéhu ucetniho obdobi obvinén ze zdmérné manipulace s

hospodarskym vysledkem, coz vede ze strany finan¢niho Ufadu k udéleni sankce.

V piipad¢ tvorby zdkonnych rezerv na opravy hmotného majetku je nutné, aby ucetni jed-
notka vydala smérnici, kde bude jasn€ stanoven zpiisob zauctovani tvorby a Cerpani rezerv
na opravy hmotného majetku. Vnitropodnikovou smérnici ucetni jednotka zajisti také fad-
nou evidenci a dobu tvorby konkrétnich rezerv. S platnosti od roku 2009 se pravidla pro
tvorbu a Cerpani zadkonnych rezerv zpfisnila, o to dalezit¢jsi roli aktualni smérnice v této

oblasti uCetnich operaci hraje.

Pro zajisténi jednotného postupu pii sestavovani ucetni zaveérky a neopomenuti zadné ucet-
ni operace jsem sestavila pro podnik XY spol. s r.0. harmonogram ucetni zavérky, kde je
pfesn¢ stanoven postup uzavérkovych praci. Tato smérnice neni ze zakona povinna, ale
vyplynula z potieby ucetni jednotky. Pokud tato smérnice v podniku chybi, je prace za-
méstnancti podilejicich se na zavérkovych pracich nekoordinovana a mtize se stat, Ze se
zapomene zauctovat ucetni operace, ktera souvisi s uzaviranym ucetnim obdobim. Po zjis-
téni této skute¢nosti nemiize byt ucetni zaveérka povazovana za vérny a poctivy obraz ucet-

nictvi daného obdobi, coz vede ke zbyteCnym problémiim a starostem.

Predmétem z4jmu podniku by méla byt i zdkonem stanovena archivace ucetnich dokladi.
Smérnice tykajici se této problematiky vnasi do archivu urcity fad a jasna pravidla. Zajisti
podniku jednotné oznaceni archivovanych dokladd, jejich vétsi prehlednost a rychlejsi ori-
entaci v archivu. Skartaénim fadem je pak oSetfeno netimyslné skartovani dokladu diive,

nez nastane zakonem stanovena doba jejich mozné skartace.

Vydané smérnice je nutné nalezité¢ aplikovat do chodu podniku. Zaméstnanci musi byt v¢as
sezndmeni se znénim smérnic a fidit se jejich pokyny, jinak by tyto smérnice pozbyly na
svém hlavnim vyznamu. Veskeré uceln¢ vydané vnitropodnikové smeérnice napomahaji
zjednodusit pribéh externich kontrol podniku a zamezuji ptipadnym sporim ¢i postihim

ze strany kontrolniho organu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 57

ZAVER

Podstatou vnitropodnikovych tcetnich smérnic je aplikace zdkonnych norem do konkrét-
nich podminek podniku s apelem na dodrzeni vérného a poctivého obrazu predmétu ucet-
nictvi. Platnd legislativa umoziiuje ucetni jednotce vybrat si takové postupy a metody, které
nejvice vyhovuji jejimu fizeni a charakteru jeji Cinnosti. Smyslem této prace bylo sestavit
takové smérnice, které by nejvice vystihovaly potfeby vyrobniho podniku XY spol. sr.0. a
zaroven odpovidaly platné pravni legislativeé. Stanovené postupy, pravidla a ucetni metody,
které si podnik vnitropodnikovymi smérnicemi vymezil zefektivni fizeni a hospodateni

podniku, usnadni praci novym zameéstnanciim a poslouzi i kontrolnim organtam.

Vydané smérnice musi byt v podniku disledné dodrzovany, proto je nutné aby s nimi byl

kazdy zainteresovany pracovnik v€as a fadné seznamen.

Vnitropodnikové smérnice, které jsou zdkonem natfizeny, nebo z n¢j nepiimo vyplyvaji
maji povinnost vydat vSechny ucetni jednotky, které pro né maji diky své ¢innosti napli.

Chybéjici smérnice vedou k tomu, zZe je ucetnictvi neuplné a neprikazné.

Vzhledem k ¢astym zméndm v zakonech a vyhlaSkach je nutné s vnitropodnikovymi smér-
nicemi neustale pracovat a udrzovat je v aktudlnim stavu tak, aby nebyly v rozporu se za-
konem. Potfeba aktualizace vnitropodnikovych smérnic nevyplyva pouze z legislativnich
zmen, ale i ze zmén, ke kterym dochdzi v pribéhu ucetnich obdobi ve vnitropodnikové

struktufe a organizaci samotného podniku.

Systém ucelné sestavenych vnitropodnikovych smérnic je pro podnik nenahraditelny a mél
by se stat dulezitou soucasti vnitropodnikové kultury. Podniku XY spol. s r.0. bych proto
doporucila disledné se vénovat tvorbé dalSich vnitropodnikovych ucetnich smérnic, ktery-
mi by byly oSetfeny veskeré ¢innosti podniku, fadné€ uvést vydané smérnice v platnost a
napiiklad formou porady sezndmit zaméstnance s jejich obsahem. Dbat na to, aby byly do-
drzovany vSechny smérnicemi stanovené zasady a jejich dodrzovani namatkové kontrolo-
vat, dale pak s kazdou zménou, at’ uz interni ¢i externi, smérnice aktualizovat a fadn¢ ar-

chivovat.
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10) Zasadni dokumenty o zaméstnaneckych zalezitostech

11) Ucetni zaznamy v technické formé ( na prenosnych nosicich — CD)

12) Vnitropodnikové icetni smérnice

Dokumenty podléhajici skartaci

Nazev dokumentu Doba
archivace
(minimalni)
Mzdové listy a dalsi zaznamy pro Gcely dlichodového pojisténi (ELDP) 3 0 l ot
Darové doklady pro Gcely DPH 10 l et
Darova pfiznani 10 let

Vyplatni listiny a ostatni Udaje potfebné pro stanoveni a odvod

pojistného 10 let

Ucetni zavérka, vyroni zprava v listinné podobé 10 l
et

Uetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, U¢tovy

rozvrh 5 let

Ucetni zaznamy v listinné formé 5 l
et

Reklamacni protokoly, zarucni listy

4 roky

Danova kontrola a datiové ztrata prodluzuje dobu tschovy dle rozhodnuti finan¢niho ttradu.



