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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace se zabyva vnitropodnikovymi ucetnimi smérnicemi ve vybrané
spolecnosti. Prace je rozd€lena na dv¢ ¢asti, a to teoretickou a praktickou cast. V teoretické
¢asti je pojednavano o ucetnictvi a legislativé, kterou se ucetnictvi musi fidit. Dale je zde
rozebrana teorie a legislativa tykajici se vnitropodnikovych smérnic v obecné roving, nacez
pak navazuje teorie konkrétnich smérnic feSenych v praktické ¢asti. Prakticka ¢ast obsahuje
analyzu, aktualizaci dosavadnich smérnic a tvorbu novych smérnic ve vybrané spolec¢nosti.

V zavéru praktické ¢asti se nachazi zhodnoceni a doporuceni pro spolecnost.

Kli¢ova slova: ti€etnictvi, vnitropodnikové ucetni smérnice, ucetni zasady, legislativa, ucetni

jednotka

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the internal accounting directives in a selected company. The
thesis is divided into two parts, a theoretical and a practical part. In the theoretical part is
dealt with accounting and its legislation. This part is also following up on the theory and
legislation of general internal accounting directives which is continued with the theory of
specific directives that are handled in the practical part. The practical part contains an
analysis, an actualisation of the existing principles and an establishment of new directions
in the selected company. The conclusion of the practical part consists of evaluation and

suggestions for the company.

Keywords: accounting, internal accounting directives, accounting principles, legislation,

accounting unit
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UvVOD

Tvorba vnitropodnikovych smérnic byva obvykle podceniovana. Pfi jejich spravném
vyhotoveni vSak dojde ke zjednoduseni a zkvalitnéni fizeni UcCetnich postupt.

Vnitropodnikové ti¢etni smérnice standardizuji provadéni ucetnich operaci.

Tvorba vnitropodnikovych smérnic vyplyva ze zakonii. Nikde vSak neni dany piesny vzor,
jak by méla smérnice vypadat. Struktura smérnic je tak v kompetenci kazdé ucetni jednotky.
Smérnice, které je potieba vytvofit, zjistuje ucetni jednotka na zéklad¢é svych specifickych
potieb. I kdyZz je tvorba smérnic v kazdé ucetni jednotce individudlni, vzdy by mély byt
smérnice v souladu s platnou pravni legislativou. Jelikoz dochazi k ¢astym zméndm
v zékonech a vyhldskach, je potfeba vnitropodnikové smérnice pravideln¢ kontrolovat a

aktualizovat, aby plnily svou funkci stale spravné.

Bakalaiska prace je rozdélena do dvou ¢asti, teoretické a praktické. Teoreticka ¢ast popisuje
ucetnictvi v obecné roviné. DalSim bodem této Casti je legislativa, se kterou musi jit
ucetnictvi v souladu. Posledni bod je vyhrazen pfimo vnitropodnikovym smérnicim. Je zde
popsan jejich vyznam, struktura a v neposledni fadé také teoretické informace ke konkrétnim

vnitropodnikovym smérnicim, které jsou nasledné analyzovany v praktické ¢asti.

Prakticka ¢ast obsahuje analyzu smérnic ve vybrané spole¢nosti. Spole¢nost disponuje celou
fadou smérnic, které bylo potieba fadné zanalyzovat. Na zdklad¢ analyzy doSlo bud’

k aktualizaci dosavadnich smérnic, nebo k tvorbé zcela novych.

Smérnice by mély byt struéné, vystizné a logické. Je také potieba zachovat u vSech smérnic

jednotnou strukturu a prehledné zéhlavi, aby byla zajiSténa co nejjednodussi orientace.

V zavéru této bakalarské prace se nachazi celkové zhodnoceni a doporuceni pro spolecnost.
Je tieba zajistit, aby ke smérnicim méli pfistup vSichni zaméstnanci at’ uZ v listinné nebo
elektronické podob¢. Dodrzovanim vnitropodnikovych smérnic miiZze spole¢nost piedchazet

zbyte¢nym nejasnostem.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem této bakalaiské prace je na zakladé nastudovanych teoretickych poznatka analyzovat
dosavadni stav vnitropodnikovych smérnic ve vybrané spole¢nosti. Na zdklad¢ odborné
analyzy pak vybrat ty smérnice, jejichz stavajici stav je potfeba aktualizovat. Pii zjiSténi

neexistence smérnic, které¢ by usnadnily chod spole¢nosti, takové smérnice vytvofit.

Podkladem pro tvorbu této bakaldiské prace je predevSim literarni reserSe odbornych
publikaci. Dale jako podklad poslouzi odborné ¢lanky na webovych strankach. Dulezité
informace budou ziskdvany také ptfimo od ucetni jednotky, konkrétné teditele pobocky
spole¢nosti. Takto ziskané informace budou tvoftit teoretickou ¢ast. V praktické ¢asti budou
nastudované informace aplikovany pfimo na zvolenou ucetni jednotku. Vychazet se bude i

ze specifickych potieb zvolené U¢etni jednotky.

Vnitropodnikové smérnice jsou velice uziteénym pomocnikem pro spolecnost, protoze
mohou odstranit chyby a nejasnosti. Diraz proto bude kladen na vytvoreni takovych
smérnic, aby byla zachovana jejich struc¢nost, vystiznost a jednotnost pro lepsi orientaci.
Zaroven po konzultaci se zéstupci Ucetni jednotky zvolit tvorbu takovych smérnic, které

budou mit pro podnik opravdu smysl.
Metody, které budou pouZity pii tvorbé prace:
e literarni reSerSe — vyhledavani informaci o G€etnictvi, legislativé a vnitropodnikovych
ucetnich smérnic;
e abstrakce — oddé¢leni nepodstatnych nastudovanych informaci od téch dileZzitych;

e analyza — podrobny rozbor vnitropodnikovych smérnic ve zvolené ucetni jednotce,

zhodnocenti jejich dosavadniho stavu a zvaZeni moznosti dalSiho postupu;

e pozorovani — sledovani chodu spolecnosti, jaké metody a postupy pouZzivaji
v ucetnictvi;

e komparace — srovnani nastudovanych informaci se smérnicemi spolecnosti, srovnani

jednotlivych smérnic mezi sebou, zjisténi piipadnych nedostatk;

e syntéza — sjednoceni jednotlivych ¢asti v jeden velky celek, coz bude predstavovat

vznik samotné smérnice.
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I. TEORETICKA CAST
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1 UCETNICTVI

Ugetnictvi miizeme definovat jako metodicky uceleny systém informaci o &innosti a
hodnotovych vztazich podniku, coZ ve svych publikacich uvadi fada autort. (Steker a

Otrusinova, 2021, s. 15; Wild, 2019, s. 4; Landa, 2008, s. 10)
Zahrani¢ni publikace, pfedev§im ty anglické, nejenze uvadeji definici ucetnictvi, ale o
ucetnictvi Casto hovofi také jako o tzv. ,jazyku podnikani“. Tento pojem uvadi naptiklad

Kolitz (2017, s. 5) a Edmonds a kolektiv (2019, s. 3).

Predmétem ucetnictvi je predevSim zobrazeni majetkové struktury podniku, zdroji kryti
tohoto majetku a zjisténi vysledku hospodafeni. Cilem tucetnictvi je pak zobrazeni
ekonomické reality podniku a zabezpeceni srovnatelnosti vystupnich informaci jak casovée
v ramci podniku, tak i s konkurenci. (gteker a Otrusinova, 2021, s. 15; Dvorakova, 2018,

s.2)
Ucetnictvi je rozd€leno na finan¢éni a manazerskeé.

r r

1.1 Finanéni ucetnictvi

Finan¢éni ucetnictvi je uréeno primarné pro externi uzivatele, kterymi jsou napiiklad
potenciondlni investofi, banky, odbératelé, dodavatelé, vetejnost. Financni ucetnictvi
obsahuje informace o finan¢ni stabilit€ podniku, o vysledku hospodateni a je tak dileZitym
podkladem pravé pro potenciondlni investory, banky. (Williams et al., 2018, s. 10;
Hermanson et al., 2013, s. 6; Steker a Otrusinova, 2021, s. 15-16)

Na konci ucetniho obdobi sestavi UJ ucetni zavérku, coZ je soubor nasledujicich ucetnich

vykazl:
e rozvaha,
e vykaz zisku a ztraty,
e prehled o penéznich tocich,
e piehled o zménach vlastniho kapitalu,

e piiloha. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 242)
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1.2 Manazerské ucetnictvi

Manazerské tcetnictvi je ur¢eno primarné internim uzivatelim, kterymi jsou napiiklad fidici
pracovnici, manazefi, zaméstnanci. Obsahuje divérné informace potfebné k efektivnimu
vnitinimu fizeni podniku. Zahrnuje vnitropodnikové ucetnictvi, kalkulace, rozpocetnictvi a
rozhodovaci Glohy. (Dvoidkova, 2018, s. 4; Steker a Otrusinova, 2021, s. 16; Williams et
al., 2018, s. 6)

1.2.1 Vnitropodnikové ucetnictvi
Jednou z ¢asti manazerského tetnictvi je vnitropodnikové ucetnictvi.

Ukolem vnitropodnikového tGdetnictvi je pfedevsim nenechat naklady Getné lezet tam, kde
nebyly spotfebovany, ale pomoci vnitropodnikového zauctovani je tam ptedat. A poté do
finan¢niho Ucetnictvi vytvofit ucetni zapisy zmeény stavu vlastnich zasob a aktivaci. (Dusek,

2019, s. 46)

Autor Dusek (2019, s. 42) ve své publikaci dale uvadi, ze vnitropodnikové ucetnictvi
nepotiebuji jen bud’ velmi malé firmy nebo firmy velmi jednoduché ucetné, organiza¢né

nebo vyrobné¢, coz mohou byt naptiklad prakticti 1€kati.

1.3 VSeobecné uzniavané predpoklady a zasady

V Gcetnictvi je dllezité fidit se platnou pravni legislativou a dodrzovat ucetni pfedpoklady a
zasady.
Mezi ucetni ptedpoklady patii podle autorky Dvotakové (2018, s. 11-12):

e piedpoklad vymezeni uéetni jednotky — UJ musi byt pfesnd vymezena;

e piedpoklad méritelnosti hodnoty penézni jednotkou — rizné formy majetku je
potieba vyjadiit v penéznich jednotkéch;

e piedpoklad trvani podniku — UJ piedpoklada existenci podniku i v nasledujicich
ucetnich obdobich, neni zndmo, ze by mélo dojit ke krachu;

e predpoklad periodického zjisStovani vysledku hospodareni — zjistovani vysledku
hospodateni vzdy na konci ucetniho obdobi;

e akrualni princip — zalc¢tovani Gcetnich pfipad do obdobi, se kterym vécné a Casové

souviseji.
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Mezi Gcetni zasady patii podle stejné autorky (2018, s. 12-14):

zasada prednosti obsahu pied formou — transakce by mély byt v ucetnictvi zobrazeny

v souladu s jejich ekonomickou podstatou, nikoliv s jejich pravni formou;

zasada Konzistence a kontinuity ucetnich informaci — t¢etni informace by mély byt
srovnatelné v Case a ucetni metody by se mély ménit pouze v piipadé, ze tyto zmeény

prinesou ziskani kvalitnéjSich ucetnich informaci;

zasada historickych nakladu — v G¢etnictvi se uvadéji naklady vynaloZené na pofizeni
prostiedktll, v dnesni dob¢ se vSak oceniovani v historickych cenach nahrazuje bazi fair

value;

zasada opatrnosti — v piipad¢ délani odhadi v nejistych podminkach se fidime tim, aby

aktiva nebo vynosy nebyly nadhodnoceny a zdvazky nebo naklady podhodnoceny;
okamzik uznani vynosii — vynos je uznan v okamziku, kdy je realizovan;

zasada prirazovani nakladi vynosim — vysledek hospodateni se zjist'uje jako rozdil
vynost a nakladl, k vynosiim je tfeba pfifadit ty ndklady, které byly v souvislosti
s jejich dosazenim vynalozeny;

zasada vyznamnosti — vyznamné informace v Uc€etnictvi jsou takové, jejichZ vynechani

by mohlo vést ke §patnému vyhodnoceni finanéni situace UJ;

zasada rovnovahy nakladi a uzitku — mély by byt zvazovany néklady vynalozené na
ziskani informaci a srovnavany s ocekavanymi efekty, které mohou zjisténé informace

piinést.

Ucetni jednotky jsou povinny vést Ucetnictvi spravné (ucetnictvi neodporuje pravnim

predpistim), uplné (zauctovani veSkerych Ucetnich piipadli v daném ucetnim obdobi a

sestaveni ucetni zavérky), prikazné (vSechny ucetni zaznamy jsou prikazné a byla

provedena inventarizace), srozumitelné (umoznuje urcit obsah Gcetnich ptipadu, které byly

pfedmétem ucetnich zdznaml vzniklych na zékladé¢ prikazného ucCetniho dokladu),

prehledné a zpusobem zarucujicim trvalost ucetnich zdznamii (povinnost tschovy po

celou pozadovanou dobu danou zakonem). (Steker a Otrusinova, 2021, s. 16)
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1.4 Legislativa

Mezi zakladni predpisy, které upravuji ¢eské Gcetnictvi, patii podle Stekera a Otrusinové

(2021, s. 35):

e zakon o ucetnictvi,

e vyhléasky k zdkonu o tcetnictvi,

e Ceské ucetni standardy,

e vnitropodnikové smérnice ucetni jednotky.
Dalsimi dilezitymi pfedpisy podle stejnych autorti jsou napiiklad:
e zékon o danich z ptijmi,

e zakon o obchodnich korporacich,

e zékon o dani z ptidané hodnoty,

e zakonik prace.

1.4.1 Zakon o ucetnictvi

Nejvyssim pravnim pfedpisem, upravujici oblast uéetnictvi v CR je zakon &. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist.

Hlavnim cilem zdkona je zajiSténi slucitelnosti ¢eské pravni upravy ucetnictvi s pravem
Evropské unie. (Chalupa et al., 2021, s. 12; Steker a Otrusinova, 2021, s. 35)

Tabulka 1 — Struktura zakona o ucetnictvi

Paragraf Nazev

§ 1-§8 [Obecna ustanoveni

§ 9-§ 17 |Rozsah vedeni Gcetnictvi, U€etni doklady, ucetni zapisy a Ucetni knihy

§ 18 - § 23b | Uetni zavérka

§ 24 - § 28 | Zpisoby ocenovani

§ 29 - § 30 |Inventarizace majetku a zavazki

§ 31 -§32 |Uschova Gcetnich zaznama

§ 32a - § 32e | Zprava o platbach orgdntim spravy ¢lenského statu EU nebo tieti zemé

§ 32f - § 32i | Uvadéni nefinan¢nich informaci

§ 33 - § 40 |Ustanoveni spolecna, prechodna a zavérecna

Zdroj: Vlastni zpracovani
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1.4.2 Vyhlasky k zakonu o tcetnictvi

Vyhlagky k zdkonu o uéetnictvi vydava ministerstvo financi Ceské republiky. Jsou rozliseny
na zaklad¢ charakteru Cinnosti ucetnich jednotek, aby zajistily co nejuplnéjsi splnéni zasad
pii vedeni ucetnictvi. Nejzdkladnéjsi vyhlaskou je vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro

podnikatele, ktera upravuje zejména:

e rozsah a jednotlivé Casti ticetni zavérky,

format ucetnich vykazi,

usporadani a oznaovani polozek ucetni zavérky,
e smérnou uctovou osnovu,

e Ucetni metody. (Rynes, 2021, s. 17)
Dal8imi vyhlaSkami jsou:

e vyhléaska pro banky a jiné finan¢ni instituce,

vyhlaska pro pojistovny,

vyhlaska pro zdravotni pojistovny,

vyhléaska pro ucetni jednotky, jejichz hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani,

vyhléaska pro nekteré vybrané ucetni jednotky. (Chalupa et al., 2021, s. 25)

1.43 Ceské tdetni standardy

Ministerstvo financi vydava dale CUS, které maji za ukol stanovit bliz§i popis uéetnich
metod a postuptl uétovani. Pouziti CUS se podle zikona o uéetnictvi povazuje za naplnéni
Gi¢etnich metod a vérného a poctivého obrazu predmétu uéetnictvi. CUS jsou &lenény na
zékladé charakteru Ginnosti stejné jako vyhlasky k zakonu o uéetnictvi. (Steker a Otrusinova,

2021, s. 38)
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Tabulka 2 — Ptehled CUS podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

C. Nazev
1 | Uty a zasady uétovani na tiétech
2 | Otevirani a uzavirani ucetnich knih
3 | Odlozena dan
4 |Rezervy
5 | Opravné polozky
6 |Kurzové rozdily
7 | Inventarizaéni rozdily a ztraty v rdmci norem piirozenych ubytkd zasob
8 |Operace s cennymi papiry a podily
9 |Derivaty
11 [Operace s obchodnim zavodem
12 |Zmény vlastniho kapitalu
13 [ Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
14 | Dlouhodoby finan¢ni majetek
15 |Zasoby
16 Kréjckm%oby finan¢ni majetek, penézni prostfedky a kratkodobé zavazky k aveérovym
institucim
17 |Zuctovaci vztahy
18 [Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky
19 |Naklady a vynosy
20 |Konsolidace
21 | Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace
22 |Inventarizace majetku a zavazkl pfi pfevodech majetku statu na jiné osoby
23 |Ptehled o penéznich tocich

Zdroj: Vlastni zpracovani
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2 VNITROPODNIKOVE UCETNiI SMERNICE

2.1 Charakteristika

Vnitropodnikové ucetni smérnice miizeme charakterizovat jako soubor pravidel, podminek,

pravomoci a odpovédnosti v urcité pracovni ¢innosti.

K vypracovani smérnic neexistuje zadny piesné dany vzor, jak by méla smérnice vypadat.
Predpokladem vsak je, Zze vesSkeré smérnice jsou vyhotoveny v souladu s platnymi zédkony a

predpisy. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 38)

2.2 Vyznam smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou dilezité pro zajisténi jednotného postupu pfi feseni stejnych
operaci, vytvoieni ndstroje pro vnitini fizeni tcetni jednotky, a také pro snazsi postup pfi
kontrole ucetnictvi finan¢nim ufadem ¢i auditorem. Lze tedy fict, ze vnitropodnikové
smérnice by mély byt nastrojem zkvalitnéni vnitiniho fizeni UJ. Mimo jiné smérnice vyrazné

napomahaji k lepsi orientaci novych pracovniki. (Schiffer, 2010, s. 23)

Autofi Kovalikova (2021, s. 8), Steker a Otrusinové (2021, s. 39) a Lousa (2018, s. 8) ve
svych publikacich uvadégji, ze kvalitné vytvofené vnitropodnikové smérnice minimalizuji
riziko poruSovani pravnich predpisi. Je vSak potfebnd jejich pravidelna a disledna
aktualizace.

2.3 Rozdéleni smérnic

Vnitropodnikové ucetni smérnice mizeme podle Kovalikové (2021, s. 7-8) rozd¢lit do dvou
skupin, a to smérnice povinné a smérnice nepovinng.

2.3.1 Smérnice povinné

Urcité smérnice jsou podle nékterych pravnich ptfedpisi povinné. Jednd se zejména o

nasledujici smérnice:
e UCtovy rozvrh,
e odpisovy plan,
e podpisové zaznamy,

e stanoveni druhu z4sob materidlu uctovaného pfi potizeni piimo do spotieby,
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e rozpousténi nakladd spojenych s pofizenim zasob, poptipadé ocenovacich odchylek,
e postupy s dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem,

e ocenovani majetku a zavazkda,

e ocenovani majetku a zdvazku v cizi meéné,

e pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu, kurzové rozdily,

e Casové rozliSeni ndkladu a vynosi,

e cestovni nahrady,

konsolidac¢ni pravidla.

2.3.2 Nepovinné smérnice

Tvorba nékterych smérnic neni piimo dana pravnimi pfedpisy, ale jejich vyhotoveni mtize
usnadnit ¢innost v podniku. Jednd se o smérnice, které jsou vyhotoveny na zikladné
konkrétnich potieb éetni jednotky. Podle autorti Stekera a Otrusinové (2021, s. 40) se mize
jednat napiiklad o tyto smérnice:

e (prava pohledavek po lhiité splatnosti,

e organizace vnitropodnikového tcetnictvi,
e Uctovani na podrozvahovych tctech,

e vnitini mzdovy pfedpis,

e pouzivani firemnich motorovych vozidel.

2.4 Legislativa

Podle autorky Kovalikové (2021, s. 7) je nutné pfi tvorbé smérnic vychézet z uvedenych

predpisti:

e 563/1991 Sb., zakon o ucetnictvi,

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

e 586/1992 Sb., zdkon o danich z piijm1,

e 593/1992 Sb., zakon o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z piijmd,

e 16/1993 Sb., zakon o dani silni¢ni,
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340/2013 Sb., zdkonné opatieni Sendtu o dani z nabyti nemovitych véci,
353/2003 Sb., zakon o spotiebnich danich,

338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci,

262/2006 Sb., zakonik prace,

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

89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik,
280/2009 Sb., danovy tad,
112/2016 Sb., zakon o evidenci trzeb,

500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,

o ucetnictvi,

Ceské Gi&etni standardy pro uéetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

Dale se pti tvorbé smérnic vychazi z individudlnich potteb kazdé Gicetni jednotky.

2.5 Struktura smérnic

Vnitropodnikové smérnice maji podle Stekera a Otrusinové (2021, s. 39) obsahovat zéhlavi,

vlastni text a zapati.

Zahlavi ma usnadnit orientaci mezi veskerymi smérnicemi, proto je dalezité zachovat jeho

jednotny styl. Obsahuje:

nazev a sidlo ucetni jednotky,

nazev a Ciselné oznaceni smérnice,

schvaleni (osoba, ktera ma pravomoc piikazat a rozhodovat o dané problematice),
revize (z divodu aktualizace a pfepracovani smérnice),

ucinnost (od kdy smérnice plati),

rozdelovnik (komu je smérnice urcend),

vydal (osoba, na kterou se zaméstnanci obraceji v pfipad€ nejasnosti),

ptilohy (nazev a pocet ptiloh k pfislusné smérnici).
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Vlastni text, ktery obsahuje:

e uvodni ustanoveni (odkazy na pfislusné pravni piedpisy),
e text smérnice (rozepsany postup konkrétni problematiky),

e zavérecné ustanoveni (zdvaznost pro urcené zaméstnance i pracovni useky, povéfeni
ke kontrole dodrZzovani smérnice, zruSovaci ustanoveni k pfedchozim smérnicim,

ustanoveni o ptilohéch).

Zapati, které obsahuje:

e datum a misto vydani,

e (islo stranky,

e celkovy pocet stran,

e podpis schvalujici osoby.

Pti tvorb€ vnitropodnikovych smérnic je podle stejnych autort dulezit¢ dodrzovat hlavni
zasady:

e struc¢nost,

piehlednost,

logickou strukturu,

srozumitelnost,

e jednoznacnost,

pravidelnou aktualizaci.

U vSech smérnic by méla byt zachovana jednotna struktura pro lepsi piehled a orientaci.
Nékteré smérnice nemusi byt vytvoreny samostatné, ale mohou byt spojeny s jinou smérnici,

se kterou vécné souviseji.

2.6 Nejcastéjsi chyby pri tvorbé smérnic

Zakon o ucetnictvi uklada ucetnim jednotkdm vést Gcetnictvi spravné, uplné, prikazné,
srozumitelng, prehledné a tak, aby byla zarucena trvalost i€etnich zdznamii. Z toho vyplyva,
ze pokud zékon o Ucetnictvi stanovi povinnost vydani urcité vnitropodnikové smérnice a

ucetni jednotka takovou smérnici nevyda, nemuze byt ucetnictvi povazovano za spravné. Za



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

dalsi chybu mize byt povazovano doslovné opsani obecné platnych predpist. Je dulezité

jednotlivé postupy pFizptisobit pro konkrétni UJ. (Lousa, 2018, s. 9)

Autofi Steker a Otrusinova (2021, s. 40) vyjmenovavaji jesté nasledujici chyby pfi tvorbé

vnitropodnikovych smérmic:
e nesjednocené nazvoslovi a vyklad pojm,
e smérnice postradajici systematicnost a logi¢nost usporadani,
e gramatické chyby,
e smérnice neni vypracovana jasné, strucné a vystizné,
e chaotické ¢lenéni a Cislovani,
e neni uréena konkrétni osoba zodpovédna za tvorbu a aktualizaci smérnic,
e chybi systém archivace a skartace,

e smérnice nejsou pravidelné aktualizovany podle platnych pravnich ptedpist.
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3 TEORETICKE POJETI VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC

3.1 Poskytovani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Bezplatné poskytovani sluzebniho vozidla zaméstnavatelem zaméstnanci pro pracovni i

soukromé ucely patii k nejoblibené¢jsim benefitiim.

Za sluzebni motorové vozidlo je povazovéano vozidlo, které:
e je zahrnuto ve vlastnictvi zaméstnavatele,
e ma zamé&stnavatel v prondjmu,
e ma zamé&stnavatel vypljceno bez tplaty. (Levova, 2018)

Zéakon o dani z piijmu (Cesko, 1992, § 6) hovoii o tom, Ze pokud zaméstnavatel poskytuje
zameéstnanci bezplatné motorové vozidlo k pouzivani pro sluzebni i soukromé ucely, tak se
za pfijem zaméstnance povazuje ¢astka 1 % ze vstupni ceny vozidla za kazdy i zapocaty

kalendaini mésic pouzivani vozidla.
Evidence jizd

Zameéstnanec, ktery pouziva vozidlo zaméstnance, je povinen po ukonceni jednotlivé jizdy

evidovat pocet ujetych kilometrti.

Kniha jizd by méla mit podle autorky Kovalikové (2021, s. 236) nasledujici naleZitosti:

stav tachometru na poc¢atku ucetniho obdobi, ptipadné na zacatku obdobi, kdy bylo

vozidlo zatazeno do pouzivani,
e datum jizdy,
e cil jizdy,
e Ucel jizdy,
e pocet ujetych kilometri,
e datum tankovani PHM a mnozstvi tankovanych PHM,

e stav tachometru na konci t€etniho obdobi, ptipadné na konci obdobi, kdy bylo vozidlo

vyfazeno z pouzivani,

e poznamky.
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3.2 Pracovni cesty

Pracovni cestu definuje zakonik prace (Cesko, 2006, § 42) jako ¢asové omezené vyslani

zaméstnance zameéstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

Pti vyslani zaméstnance na pracovni cestu nalezi zaméstnanci ndhrady za:

jizdni vydaje,

jizdni vydaje k navstéve ¢lena rodiny,

e vydaje za ubytovani,

e zvySené stravovaci vydaje (tj. stravné),

e nutné vedlejsi vydaje. (Cesko, 2006, § 156)

Sazby pro uziti motorovych vozidel, primérnou cenu pohonnych hmot, ¢i sazby za stravné
nalezneme v zdkoné €. 262/2006 Sb., zékonik prace. Pfipadné zmény pravni Gpravy jsou
uvedené ve Vyhlasce Ministerstva prace a socialnich véci, konkrétné ve vyhlaSce
€. 511/2021 Sb., o zméné sazby zdkladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych
vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro tcely poskytovani

cestovnich nahrad.

3.3 Pokladna

UJ v pokladn& uchovava penézni prostfedky v hotovosti. O pohybech penéznich prosttedkii
uctuje na zaklade piijmovych a vydajovych pokladnich dokladd v pokladni knize. Za penize
v pokladn€ 1 za vystavovani pokladnich dokladi odpovidd pokladnik, se kterym byla
uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti. V kazdé pokladné by mél byt urcen pokladni limit,

tj. maximélni piipustny obnos penéz v pokladné. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 113)

V pokladné se uctuje 1 o pohybu cenin mezi které fadime napf. poStovni znamky, kolky,
dalni¢ni znamky, stravenky ¢&i telefonni a ostatni karty. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 114;

Chalupa et al., 2021, s. 212)

Ucet penéz v pokladné lze analyticky rozliSovat podle mén &i podle hmotné odpovédnych

pracovnikd. (gteker a Otrusinova, 2021, s. 113)

V pokladné se musi provadét asta inventarizace, za kterou je odpovédny pokladnik. Zptsob

a ¢etnost provadéni inventarizace je stanovena ve vnitropodnikové smérnici UJ. V ptipadé
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vzniku inventariza¢niho schodku je pokladnikovi, ktery je odpovédny za stav penéz

v pokladng, pfedepsana nahrada, kterou musi uhradit. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 114)

3.4 Danové neuznatelné naklady

UJ musi své naklady rozdélit na daniové a nedanové z davodu spravného sestaveni daitového

zakladu a nasledného spravného uréeni dané€. (Hnatek, 2022, s. 10)

Za danové naklady se povazuji ty, které jsou vynalozené na dosazeni, zajisténi a udrzeni
zdanitelnych piijmu. Tyto ndklady se nasledné odectou ve vysi prokazané poplatnikem a ve

vysi stanovené timto zakonem a zvlastnimi piedpisy. Pfikladem téchto nédkladi mohou byt:
e Skody vzniklé v disledku zivelnich pohrom,
e naklady na pracovni cesty. (Cesko, 1992, § 24)

Casto se stava, ze poplatnikovi neni danovy néklad uznan, protoze nesplnil nékterou
podminku pro jeho uznéni uvedenou v § 24 zdkona o danich z ptijmu, nebo Ze nebyl schopen

prokazat vynaloZeni ndkladu na dosazeni, zajisténi a udrzeni ptijmut. (Hnatek, 2022, s. 17)
Néklady, které jsou dailové neuznatelné se povazuji naptiklad:

e vydaje nad limity stanovené zakonem,

technické zhodnoceni,
e vydaje na reprezentaci,

e dary,

hodnota nealkoholickych népoji poskytovanych formou nepenézniho plnéni

zaméstnavatelem zaméstnancim na pracovisti. (Cesko, 1992, § 25)

K tomu, abychom spravné uplatnili naklady v zdkladu dané, je dilezité respektovat také
vécnou a Casovou souvislost ndkladi se zdanovacim obdobim. Tuto problematiku dale

upravuje § 23 zakona o dani z piijmu. (Hnatek, 2022, s. 18)

3.5 Evidence valutovych a devizovych operaci

Vsechny UJ jsou povinny vést své ucetnictvi v Ceské meéné. V piipadé, kdy se vychazi
zudajii o hodnoté majetku ¢i zdvazku v cizi mén€, zaznamendvame v ucetnictvi mimo

&astku v K¢ i pvodni ¢astku v cizi méné. (Cesko, 1991, § 4; Beranek, 2017, s. 19)
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3.5.1 Prepocet cizi mény na ménu ¢eskou
Problematiku pievodu cizich mén na ménu ¢eskou muzeme rozdélit do tii skupin:
e Mény, pro které vyhlaSuje CNB denné sménny kurz

o v pfipadé mén, pro které CNB stanovi v rdmci kurzli devizového trhu jejich kurz

vici K¢, je naSe povinnost pro ucely tcetnictvi pouzivat tento kurz.
o Napt. euro, dolar.
e Mény, jejichZ denni kurz devizového trhu CNB nevyhlasuje

o v piipadé mén nékterych zemi vyhlasuje CNB jednou mésiéné tzv. kurzy ostatnich

meén.
e Mcény, pro které CNB nevyhlasuje Zadny kurz

o patfi sem mény téch zemi, které CR neuznava jako samostatny stat, nebo mény

zavislych Gzemi, které jsou vazadny k méné nadfazeného statu.

o CNB dale nevyhlasuje kurzy mén s vysokou inflaci &i nestabilitou. (Beranek, 2017,

s. 22-23)
Steker a Otrusinova (2021, s. 102) a (Jak Giétovat kurzové rozdily, © 2022) uvadgji, ze pro
pfepocet cizi mény mize UJ pouZit:
e denni kurz — kurz devizového trhu vyhlageného CNB k okamziku ocenéni,
e pevny kurz — kurz stanoveny vnitinim piedpisem UJ, a to na zakladé kurzu devizového
trhu vyhlaseného CNB a UlJ jej pouzivéa po piedem stanovené obdobi.
3.5.2 Vznik kurzovych rozdilu

Kurzové rozdily vznikaji v diisledku nesouladu kurzi mezi obdobimi, se kterymi jednotlivé
ucetni ptipady souviseji. B€zné nastava situace, kdy prepocitdime mény platnym kurzem
v den obdrzZeni faktury od dodavatele, ale nasledné 1 v den zaplaceni faktury, kdy ale mame
op¢t jiny kurz. Takto vzniklé kurzové rozdily jsou danové Ucinné a ovliviiuji vysledek

hospodateni UJ. (Jak uétovat kurzové rozdily, © 2022)

3.6 Doklady

Kazda hospodaiska operace, kterou vnasime do tcetnictvi, musi byt objektivni, jednoznacné

urcitelnd a méfitelna a byt vyjadiena v penéznich jednotkach. Aby se hospodaiska operace
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mohla stat icetnim pripadem, musi byt ovérena a dolozena dokladem. (Skélova et al., 2022,

5. 23)

Bez ucetniho dokladu nesmime tctovat. Autorka Mrkosova (2020, s. 16) ve své publikaci

uvadi, ze mezi pozadavky kladené na ucetni doklady patfi:
e pravdivost,
e (plnost,
e vcasnost,
e piehlednost,
e peclivost pti vyhotoveni (Citelnost, nepiepisovani),
e dokonaly prehled o tcetnich dokladech,
e Ucetni doklady musi byt vhodné uspotadany a ulozeny.
Ugetni doklad musi podle zakona o Gidetnictvi (Cesko, 1991, § 11) obsahovat:
e oznaceni ucetniho piipadu,
e obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,
e penézni ¢astku, ¢i informaci o cen€ za MJ a vyjadreni mnozZstvi,
e okamzik vyhotoveni dokladu,
e okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za uletni piipad a osoby odpovédné za jeho
zauctovani.

Ugetni doklady rozlisujeme na:

e vn¢jsi doklady — plynou ze styku s vnéj$Sim okolim (faktury vydané/ptijaté, vypisy
z bankovnich uéti, ...);

e vnitini doklady — plynou z ¢innosti uvnitf podniku, neopoustgji UJ (vyplatni listiny,
ptijemky, vydejky, ...);

e jednotlivé — zaznamenavaji jediny ucetni piipad, nebo nékolik stejnorodych operaci

uskute¢nénych v jednom dni (vydejka);
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e sbérné — shrnuji udaje o n€kolika stejnorodych ucetnich operaci (sbérna faktura za

mésic). (Mrkosova, 2020, s. 17, 21)
Ob¢h ucetnich dokladii miize mit nasledujici postup:
e prezkouseni spravnosti,

e pfiprava k zauctovani — rozttidéni dokladid podle druhu a data vyhotoveni, ¢iselné

oznaceni, opatfeni uctovacim piedpisem,
e zalctovani,
e Uschova,

e vyftazeni a skartace. (Andrlik et al, 2022, s. 30)

3.7 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Dlouhodoby majetek ma dobu pouzitelnosti delsi nez 1 rok, neni jednordzove spottebovan,
ale postupné se opotiebovava. Opotiebeni DM je v Gcetnictvi zachycovano pomoci odpist.

Odpisy jsou také nastrojem, kterym se postupné zahrnuje vstupni cena DM do nékladu.
Dlouhodoby majetek ¢lenime do tii zakladnich skupin:

e nehmotny,

e hmotny,

e financni. (Andrlik et al., 2022, s. 97; Steker a Otrusinova, 2021, s. 41)

Ocenovani DM:

UJ si ve své vnitropodnikové smérnici uréi vysi vstupni ceny, od které bude nésledné
povazovat majetek za dlouhodoby. UJ miize viak vlastnit i majetek, ktery je ocenén pod
stanovenym limitem, ale doba pouZitelnosti majetku je delsi nez 1 rok. Hovofime tak o

drobném majetku. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 42)
Ocenéni DHM a DNM pfi pofizeni:

e pofizovaci cenou,

e vlastnimi néklady,

e reprodukéni pofizovaci cenou.
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Ocenéni DHM a DNM k rozvahovému dni:
e historické ceny,

e realné hodnoty,

e ckvivalence.

Opotiebeni DM:

UJ ma podle zakona o Gcetnictvi povinnost odpisovat DM z ucetniho hlediska, aby bylo pfi
sestavovani zavérky docileno vérného a poctivého obrazu skutecnosti. Soucasné¢ muze UJ
vyuzit i danové odpisy, které upravuje zdkon o danich z piijma a slouzi k optimalizaci

zakladu dané z ptijma. (Andrlik et al., 2022, s. 110)

Existuji také mimotadné danové odpisy, které byly znovuobnoveny. Vztahuji se na hmotny
majetek pofizeny v obdobi od 1. 1. 2020 do 31. 12. 2021 a spadajici do 1. ¢i 2. odpisové
skupiny. Poplatnik musi byt prvnim odpisovatelem, tzn. majetek musi byt zcela novy.

(Vosickova, 2021)

Neéktery DM se neodpisuje. Jedna se naptiklad o pozemky, umélecka dila ¢i cenné papiry.

Takovyto majetek se neopotiebovava, naopak se casem zhodnocuje.

UJ ma povinnost sestavit si odpisovy plan majetku, podle kterého nasledné provadi odpisy.

(Steker a Otrusinova, 2021, s. 57)

Odpisy délime na:

e Casove — linearni ¢i zrychlené,

e vykonové — podle po¢tu vykonovych hodin nebo objemu produkce. (Andrlik et al.,
2022,s. 112-113)

3.8 Uttovani a ocefiovani zisob

Zasoby se fadi do ob&Znych aktiv a piedstavuji jejich nejméné likvidni ¢ast. UJ potizuje
zasoby za ucelem budouciho ekonomického prospéchu. Zasoby se spotiebovavaji
jednorazové, napt. spotieba ve vyrobg, vyskladnéni pii prodeji. (Steker a Otrusinova, 2021,

s. 76)
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3.8.1 Rozdéleni zasob

Zasoby jsou rozdé€leny na polozky:

material,
o suroviny
o pomocné latky
o provozovaci latky
o naéhradni dily
o obaly a obalové materialy
o movité véci s dobou pouzitelnosti kratsi nez jeden rok

o drobny hmotny majetek a jeho soubory s dobou pouzitelnosti delsi neZ jeden rok

a s cenou niZ§i, nez je ¢astka stanovena UJ pro zafazeni do DHM
o pokusna zvitata
nedokoncend vyroba a polotovary,
vyrobky,
zbozi,

mlad4 zvitata a jejich skupiny. (Andrlik et al., 2022, s. 58-59)

3.8.2 Ocenovani zasob

V okamziku uskuteénéni Géetniho piipadu oceiuje UJ zasoby 3 zptisoby:

Poftizovaci cena — pouziva se u zasob nakupovanych. Potizovaci cena se sklada z ceny
pofizeni a vedlejsich pofizovacich nakladii, kam mtzeme zatadit napt. dopravu, clo,
pojistné.

Vlastni ndklady — pouzivaji se u zasob vytvofenych vlastni ¢innosti. Do vlastnich

nakladli fadime piimé ndklady na vyrobu a pomérnou c¢éast variabilnich a fixnich

nepiimych nékladi. Vlastni ndklady UJ zjidtuje pomoci kalkulaci.

Reprodukéni pofizovaci cena — pouziva se u zasob, které UJ nabyde bezplatng, nebo
formou vkladu. Tato cena se zjistuje kvalifikovanym odhadem. (Steker a Otrusinova,

2021, s. 78; Andrlik et al. 2022, s. 60-61)
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V okamziku vyskladnéni zasob stanovuje UJ cenu 3 zptisoby:
e Vazeny aritmeticky prumér — pocitd se bud’ prubézné po kazdé nové dodavce zasob
nebo periodicky za urcity interval.

e FIFO — ,first in first out™. Nejdiive se vyskladnuji zdsoby v ocenéni nejstarsi dodavky

a postupné v ocenéni novejsi dodavky.

e Piedem stanovena pevna cena potfizeni a odchylka od skute¢né ceny potizeni jsou zv1ast
sledované na analytickych uc¢tech. Pii pouziti této metody ocenéni se musi vnitinim
predpisem stanovit zptisob rozpousténi odchylek. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 79;

Andrlik et al., 2022, s. 68)
Ocenéni k rozvahovému dni:
¢ historickd cena — cena zasoby zlistava stejna jako ke dni uskute¢néni ti¢etniho ptipadu;

e redlna hodnota — pouziva se naptiklad v ptipadé pfemén obchodnich spole¢nosti a

druzstev. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 80)

3.8.3 Ué&tovani zasob

UJ maji moznost zvolit si ze dvou moznych zptisobtl uétovani o nakoupenych zasobach:
e PribéZny zpusob (zplisob ,,A*) — vSechny sloZky pofizovaci ceny se pii ndkupu zasob
zachycuji na kalkula¢ni ucty, napft. pofizeni materidlu. Tyto Ucty pfi uzavirani Gcetnich
knih nevykazuji Zadny zlstatek. Zasoby se pii pouZivani zplisobu ,,A* uctuji do ndkladu

az v moment¢ spotieby nebo prodeje.

e Periodicky zptsob (zplsob ,,B“) — nevyuzivaji se majetkové Ucty a Uty pofizeni.
Zasoby se v momenté pofizeni Gétuji piimo do naklada, proto je dilezité, aby UJ vedla
prukaznou skladovou evidenci, kterda umozni zjistit stav zasob na sklad€ v priibé¢hu

ucetniho obdobi. (Chalupa et al., 2021, s. 154; Steker a Otrusinova, 2021, s. 82-86)

3.9 Ucetni uzavérka a zavérka

Zékon o ucetnictvi udava UJ povinnost sestavit na konci tcetniho obdobi tcetni uzavérku a
zaverku.
Ucetni uzdvérka a zavérka zahrnuji tyto ¢innosti:

e zajisSténi uplnosti, prukaznosti a spravnosti ucetnictvi,

e uzavirani ucetnich knih,
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vypocet danového zakladu a dané z piijma,
sestaveni ro¢ni zavérky,

otevieni tcetnich knih pro dalsi ucetni obdobi. (Mrkosova, 2020, s. 259)

Cilem tucetni zavérky je poskytnout informace o aktivech, pasivech, nakladech, vynosech a

hospodaiském vysledku UJ. Ucetni zavérka ma ptfimou navaznost na ucetni uzavérku.

Ucetni zavérku tvofi soubor téchto ucetnich vykazi:

rozvaha,

vykaz zisku a ztraty,

prehled o penéznich tocich,

piehled o zménach vlastniho kapitalu,

ptiloha. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 242)

Ucetni zavérka miZe byt sestavena jako:

fadna — sestavena k poslednimu dni uc¢etniho obdobi,

mimotadnd — sestavena k jinému dni neZ k poslednimu dni uc¢etniho obdobi,

r

mezitimni — sestavena v pribéhu Gcetniho obdobi, bez uzavirani ti€etnich knih, probiha

pouze inventarizace,

konsolidovand — ucetni zadvérka majetkové propojené skupiny podnikil. (Biezinova,

2020, s. 160-161)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 CHARAKTERISTIKA ZVOLENE UCETNI JEDNOTKY

4.1 Charakteristika ucetni jednotky

Nisledujici informace o vybrané UJ jsou ziskany z Vefejného rejstifku a Sbirky listin a

Vyroc¢ni zpravy ucetni jednotky.

Pravni forma: Akciova spolecnost
Rok vzniku a zapisu: 2006
Statutarni organ: Spravni rada

Predmét podnikani:
UJ figuruje v mnoho oblastech podnikéni, zejména se jedna o:

e (innost ucetnich poradcti, vedeni ucetnictvi, vedeni danové evidence;

e piipravné a dokoncovaci stavebni prace, specializované pracovni ¢innosti;

e zprostfedkovani obchodu a sluzeb;

e skladovani, baleni zbozi, manipulace s nakladem a technické ¢innosti v doprave;

e pronajem a pujcovani véci movitych;

projektovani pozemkovych tprav;

poradenska a konzulta¢ni ¢innost, zpracovani odbornych studii a posudk.

UJ vede své tdetnictvi v souladu se zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o udetnictvi, s vyhlaskou
&. 500/2002 Sb., pro podnikatele a s CUS pro podnikatele v platném znéni. Analyzovana UJ
je soucasti konsolidovaného celku. Svou Gcetni zavérku vyhotovuje v plném rozsahu a ma

povinnost jejiho ovéfeni auditorem.
Utetnim obdobim UJ je kalendaini rok, tudiz rozvahovym dnem je 31. 12. daného roku.

Dle zékona &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, je UJ stiedni Gdetni jednotkou, tj. nepfekracuje

alespoil 2 z nésledujicich kritérii:
e aktiva v hodnoté celkem 500 000 000 K¢,
e rocni obrat v hodnoté 1 000 000 000 K¢,

e prumérny pocet zaméestnancu 250.
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5 ANALYZA AKTUALNIHO STAVU VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

5.1 Seznam vnitropodnikovych icetnich smérnic

Ugetni jednotka mi k analyze poskytla své vnitini uéetni smérnice. Ze seznamu smérnic byly
vybrané ty, u kterych je potieba provést aktualizaci dle platnych legislativnich uprav. Dale
po domluvé s UJ byly vybrany oblasti, které neupravuji zadné jejich dosavadni smérnice, a

naskyta se tak podnét takové smérnice vytvorit.

Tabulka 3 — Seznam vnitropodnikovych smérnic k analyze

Q<

Nazev vnitropodnikové ucetni smérnice

1 |Pracovni cesty

2 |Doklady

3 [Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

4 | Ucétovani a ocenovani zasob

5 |Casové rozliSeni naklada a vynosii

6 |Pokladna

7 | Uétovy rozvth

8 |Ucetni zavérka a uzavérka

9 [Evidence valutovych a devizovych operaci

10 | Ugetni postupy

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.2 Nedostatky smérnic

Analyzované smérnice jsou zlet 2006-2017 a chybi jim pravidelna aktualizace. Ve
smérnicich se proto ¢asto objevuji zastaralé terminy, chybné ¢i neaktualni tidaje a chybi jim
jednotna struktura, kterd by ulehcila orientaci v nich.

Problémem je 1 jejich forma zpracovani, ktera v mnoha piipadech neni strucnd a vystiZna.
Za dalsi nedostatek 1ze povazovat chybé&jici odkazy na platné pravni predpisy, podle kterych

jsou smérnice vyhotoveny.
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Dle informaci z odborné literatury, které jsou uvedeny v teoretické casti této prace,
predevsim dle autorky Kovalikové (2021), dojde k upravé smérnic. Dale bude navrhnuto
jednotné zahlavi smérnic, které usnadni orientaci v dokumentech.
5.3 Smérnice zvolené pro aktualizaci
Po analyze smérnic byly pro aktualizaci vybrané nésledujici:
e Pracovni cesty
e Doklady
e Pokladna
¢ Evidence valutovych a devizovych operaci
e Dlouhodoby majetek a odpisovy plan
e Uttovani a ocefiovani zasob
e Utetni zavérka a uzavérka
5.4 Tvorba novych vnitropodnikovych ucetnich smérnic
Po domluvé s UJ byly pro tvorbu novych vnitropodnikovych smérnic vybrany tyto oblasti:
e Poskytovani silni€nich motorovych vozidel zaméstnavatele

e Danoveé neuznatelné néklady
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6 AKTUALIZACE STAVAJICICH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Vsechny aktualizované smérnice budou opatfeny novym zahlavim, které obsahuje
doporucené body dle odborné literatury. Novym zahlavim se zlepsi piehlednost a orientace

v jednotlivych dokumentech.

Tabulka 4 — Navrzené zahlavi smérnic

Nazev spole¢nosti
Sidlo spole¢nosti

Cislo smérnice:

Nazev smérnice:

Vydal: Rozdélovnik:
Schvalil: Datum ucinnosti:
Revize: Prilohy:

Zdroj: Vlastni zpracovani

Kazda smérnice potiebuje také své zapati, ve kterém se nachédzi pfedevsim datum a misto

vydani smérnice, celkovy pocet stran a podpis schvalujici osoby.

Tabulka 5 — Navrzené zapati smérnic

Zapati
Datum vydani: Misto vydani:
Cislo stranky: Celkovy pocet stran:
Podpis schvalujici osoby:

Zdroj: Vlastni zpracovani

V ramci této kapitoly, tykajici se aktualizace smérnic, budou uvedeny pouze nedostatky

analyzovanych smérnic a jejich naprava, nikoliv celé znéni smérnic.

6.1 Pracovni cesty

Nedostatky a navrhy zmén smérnice:

Pfi analyze smérnice byla zjisténa absence nékterych legislativnich prament, v souladu,
s kterymi byla smérnice vyhotovena. Dal§im nedostatkem byly uvedené neaktualni sazby
stravného €1 primémé ceny pohonnych hmot. V rdmci aktualizace smérnice dojde
k napraveni zminénych nedostatkli. Jednotlivé oblasti budou znazornény v prehlednych
tabulkach. V zavéru vlastniho textu smérnice budou uvedeny piiklady Gctovani nejcastéjSich

ucetnich operaci spojenych s pracovnimi cestami.
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Legislativni prameny:

e Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisii

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjsich predpisi
e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik ve znéni pozdéjsich predpist
e Vyhlasky ministerstva financi

1. Obecna ¢ast

Podle zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, je pracovni cesta definovana jako Casové

omezené vyslani zaméstnance k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.
Zameéstnavatel ma povinnost poskytnout zaméstnanci pii pracovni cesté nahradu:

e jizdnich vydaja,

e jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny,

e vydajl za ubytovani,

e zvySenych stravovacich vydaji (stravné),

e nutnych vedlejSich vydajt,

e stravovacich vydajl v cizi méné,

nutnych vedlejSich vydaji.
2. Vnitropodnikova tprava
Za kazdy kalendaini den pracovni cesty bude zaméstnanci poskytnuto stravné ve vysi:

Tabulka 6 — VySe stravného

C. Doba trvani pracovni cesty Vyse stravného v K¢
1. | Pracovni cesta 5 az 12 hodin 105
2. | Pracovni cesta 12 az 18 hodin 155
3. | Pracovni cesta 18 a vice hodin 245

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad€ zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace

V ptipadé, Ze bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které nese charakter
snidan¢, obéda ¢i vecete a na které zaméstnanec sam financné neptispél, bude zaméstnanci

za kazd¢ jidlo zapsaném ve vyuctovani pracovni cesty kraceno o danou hodnotu.
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Tabulka 7 — Kraceni stravného

C. Doba trvani pracovni cesty Kraceni o
1. | Pracovni cesta 5 az 12 hodin 70 %
2. | Pracovni cesta 12 az 18 hodin 35%
3. | Pracovni cesta 18 a vice hodin 25 %

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace
Zameéstnavatel uréi zaméstnanci, ktery dopravni prosttedek ma byt pfi pracovni ceste pouZit.
Nahrady jizdnich vydaji za pouziti hromadné dopravy, dalkové piepravy Ci taxisluzby
poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokdzané vysi na zakladé dolozenych doklada.
Zaméstnanec ma také moznost pouziti silnicniho motorového vozidla, s vyjimkou pouziti

vozidla poskytnutého zaméstnavatelem. V tomto piipadé zaméstnanci nalezi za kazdy 1 km

jizdy zakladni ndhrada a nahrada vydaji za spotiebované PHM.

Tabulka 8 — Zakladni nahrada pii pouziti motorového vozidla

Typ vozidla Ké/km
Jednostopa vozidla 1,30
Ttikolky 1,30
Osobni silni¢ni motorova vozidla 4,70
Pti pouZziti pfivésu k silniénimu motorovému vozidlu ZvySeni nejméné o 15 %
Nékladni automobily, autobusy, traktory Nejméné 9,40

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad€ zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace

Cenu spotiebované PHM doklada zaméstnanec dokladem o nakupu PHM. V pfipadé, Ze
zamé&stnanec neprokaze cenu PHM, pouZije zaméstnavatel pro ureni vySe nédhrady
pramérnou cenu piislusné PHM stanovenou dle provadéciho piedpisu vydanym k zdkonu

¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

Tabulka 9 — Primérné ceny PHM

Druh PHM Cena v K¢/litr
Automobilovy benzin 95 oktanii 37,10
Automobilovy benzin 98 oktanii 40,50
Motorova nafta 36,10

Cena za 1 kilowatthodinu elektfiny je stanovena na 4,10 K¢.

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad€ zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace
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Vyuétovani pracovni cesty

Zaméstnanec ma povinnost do 10 pracovnich dn po ukonceni pracovni cesty piedlozit
zameéstnavateli veSkeré doklady potiebné k vyuctovani pracovni cesty a ptipadné také vratit

nespotiebovanou zalohu.

Zameéstnavatel ma povinnost do 10 pracovnich dni ode dne piedlozeni dokladii provést

vyuctovani pracovni cesty.
Priklady uctovani

Tabulka 10 — Ptiklady G¢tovani pracovnich cest

Ucetni operace MD D
Poskytnuti zalohy na pracovni cestu zaméstnanci 335 211
Vyuctovani pracovni cesty na zékladé predlozenych dokladu 512 335
Doplatek zaméstnanci 335 211
Vréaceni zbytku zélohy zaméstnancem 211 335

Zdroj: Vlastni zpracovani

6.2 Doklady

Nedostatky a navrhy zmén smérnice:

Smérnice obsahuje fadu nedostatkd. Pfi analyze byla ve smérnici objevena nespravna
definice internich a externich doklad. Dal§im nedostatkem bylo opomenuti zminky
nékterych legislativnich pramenti smérnice. Obéh dokladii byl ve smérnici znazornén
pomérné chaoticky, a proto je potteba znazornit ho v prehledné formé. Do smérnice je také
potieba uvést osoby odpoveédné za jednotlivé faze obehu dokladl. V ramci aktualizace tudiz

dojde k napraveni vySe zminénych nedostatkd.

Legislativni prameny:

e Zakon €. 563/ 1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist
e CUS, ve znéni pozdéjsich piedpist

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o DPH, ve znéni pozd¢jsich predpist

1. Obecna ¢ast

Veskeré skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, musi byt pfed zaactovanim dolozeny

ucetnimi doklady.
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Ugetni doklady musi obsahovat:
e oznaceni dokladu,
e obsah ucetniho ptipadu a Gcastniky,
e penézni ¢astku, ¢i informaci o cené za MJ a vyjadfeni mnozstvi,
e okamzik vyhotoveni dokladu,
e okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,
e podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a jeho zaltctovani.

Ugetni doklad mtize slouzit i jako datiovy doklad, pokud obsahuje i dal$i naleZitosti podle

§ 26 a nasledujicich zakona o dani z pfidané hodnoty.
2. Vnitropodnikova Gprava
Obéh ucetnich dokladi
Obéh ucetnich dokladi 1ze rozdélit do téchto fazi:
e Vznik ucetniho dokladu

o Interni — interni doklady vznikaji ptimo ve spolecnosti XY, a. s. a zachycuji uetni

pfipady uvnitf spolecnosti (pfijemky, vydejky, vnitini G€etni doklady, ...).

o Externi — externi doklady vznikaji ve vztahu spolec¢nosti XY, a. s. a jejim okolim.
Jedna se jak o ucetni doklady vystavené spole¢nosti XY, a. s. pro ostatni, tak i o
doklady, které spole¢nost XY, a. s. pfijima od ostatnich subjekta (faktury vydané,
faktury pfijaté, vypisy z bankovniho uctu, ...).

e Kontrola formalni spravnosti

o Kontrola, zda ma doklad veskeré nalezitosti ulozené zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi. U danovych dokladi se kontroluji také nalezitosti uloZzené zdkonem

¢. 235/2004 Sb., o DPH. Kontrolu formalni spravnosti provadi pracovnik

ekonomického useku.
¢ Kontrola vécné spravnosti

o Kontrola, zda k ucetni operaci, ktera je obsahem ucetniho dokladu, opravdu doslo.

Za kontrolu vécné spravnosti odpovidaji pracovnici jednotlivych tusek.
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e Piiprava k zauctovani

o Cislovani — faktury jsou opatieny 9timistnym ¢&islem. Prvni &islo oznaduje rok,
dalsi 4 cisla oznacuji fadu dokladu, posledni 4 ¢isla oznacuji poradové Cislo.
Ostatni doklady jsou ¢islovany 6timistnym ¢islem ve formatu rok, fada dokladu a

potadové Cislo. Za ¢islovani zodpovida pracovnik ekonomického useku.

Tabulka 11 — Cislovani doklada

Nazev dokladu Cislovani
Faktura piijata hotovostni r1011xxxx
Faktura pfijata tuzemska r1020xxxx
Faktura pfijata zahranic¢ni r1030xxxx
Faktura pfijata zalohova r1041xxxx
Faktura vydana tuzemska sluzby r2010xxxx
Faktura vydana tuzemska zbozi r2020xxxX
Faktura vydana zahrani¢ni r2030xxx
Faktura vydana tuzemska zalohy r2041xxx
Vydajovy pokladni doklad r01xxx
Ptijmovy pokladni doklad r02xxx
Bankovni vypis r03xxx

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé¢ informaci ze spole¢nosti

o Predkontace — doklady jsou opatfeny uctovacim predpisem, ktery urcuje, na které
ucty bude operace zauctovana. Za uvedeni piedkontace odpovida pracovnik

ekonomického useku.
e Zauctovani dokladu

o Doklady jsou zatuctovany do pfisluSnych evidenci. Za zauctovani zodpovida

pracovnik ekonomického tseku.
e Archivace, skartace

o Ugetni doklady, uéetni knihy, odpisové plany a inventarni soupisy se archivuji po
dobu 5 let.

o Ugetni zaznamy, kterymi UJ doklada formu vedeni uéetnictvi se archivuji po dobu

5 let.

o Ucetni zavérka a vyrocni zprava se archivuji po dobu 10 let.
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o Mzdové listy nebo ucetni zdznamy o udajich, které jsou potifebné pro diichodové

pojisténi, se archivuji 30 let.

o Po uplynuti téchto lhiit dochazi k likvidaci téchto ucetnich zaznam?.

6.3 Pokladna

Nedostatky a navrhy zmén smérnice

Analyzovana smérnice postradala informace o oteviraci dobé pokladny pro zaméstnance.
Daéle se ve smérnici nenachazela zminka o provadéni inventarizace ani piipadny odkaz na
smérnici, kterd se inventarizaci zabyva. Ve smérnici by bylo také vhodné uvést informace
ohledné¢ hmotné¢ odpovédnych osob. V ramci aktualizace dojde k napraveni zminénych

nedostatkll a sestaveni nejcastéjSich ptikladii tctovani v pokladné.
Legislativni prameny:
e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.
e CUS, ve znéni pozdgjsich piedpist
e Zakon €. 262/ 2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist
e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o DPH, ve znéni pozd¢jsich predpist
e Zakon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjSich predpist
1. Obecna ¢ast
Funkce pokladnika:
e vede evidenci o hotovosti a ceninach,
e vyhotovuje pokladni doklady, ¢isluje je a odpovida za formalni spravnost dokladu,
e ovéiuje vysi plateb,
e zajistuje dopliiovani penéz z banky do pokladny, ptipadné odvod hotovosti do banky.

S pokladnikem, ktery je povéfen vedenim pokladny, je podepsana Dohoda o hmotné
odpovédnosti. Dohoda musi byt podepsana s osobou star§i 18 let a musi mit pisemnou

podobu.
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2. Vnitropodnikova uprava

XY, a. s. ma zavedeny tyto pokladny, které ma analyticky rozdéleny:
e Pokladna K¢ (211.100)
e Pokladna EUR (211.200)

Maximalni limit penéznich prostfedkli v pokladné je stanoven v souladu se zdkonem

¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, na 250 000 K¢.
Pokladna je zaméstnanciim oteviena v pracovni dny od 8 do 15 hodin.
Inventarizace

Inventarizace pokladny se provadi minimaln€¢ jednou =za ctvrtleti. Pfi  zjisténi
inventariza¢niho piebytku je pfebytek uctovan do vynost. Pfi zjisténi inventariza¢niho
schodku je schodek uc¢tovan do nékladi. Nasledné se ptedepisuje ndhrada pokladnikovi,
ktery podepsal dohodu o hmotné odpovédnosti. Tato ndhrada je po uhrazeni pokladnikem
zauctovana do vynost. Podrobnéjsi postup inventarizace je popsan ve vnitini smérnici

Inventarizace majetku a zavazka.
Priklady uctovani

Tabulka 12 — Ptiklady G¢tovani v pokladné

Ucetni operace MD D
Ptevod penéz z bézného uctu 211 261
Nakup kancelatskych potieb 501 211
Ptijem uhrady od odbératele 211 311
Inventarizaéni prebytek v pokladné 211 668
Inventariza¢ni schodek v pokladné 569 211
Ptedpis nahrady zamé&stnanci 335 668

Zdroj: Vlastni zpracovani

6.4 Evidence valutovych a devizovych operaci

Nedostatky a navrhy zmén smérnice

Analyzovana smérnice byla uspofadana nepiehledné pouze do jednoho odstavce. V ramci
aktualizace dojde k zestrucnéni a upraveni smérnice do piehlednéjsi formy. V zavéru

smérnice vlastniho textu smérnice pak budou uvedeny ptiklady uctovani.
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Legislativni prameny:

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

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.

e CUS, ve znéni pozdgjsich piedpist

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozdéjsich piedpist

1. Obecna cast

Druhy kurza pii ptevodu mény:

e denni kurz — kurz devizového trhu vyhlageného CNB k okamziku ocenéni,

e pevny kurz — kurz stanoveny ve vnitfnim predpisu UJ na zakladé kurzu devizového trhu

vyhlaseného CNB, U] jej pouziva po ptedem stanovenou dobu.

2. Vnitropodnikova tiprava

Pti pfepoctu cizi mény pouziva XY, a. s. nasledujici kurzy pro jednotlivé typy operaci:

o faktury vydané/ptijaté — pevny kurz, ktery je stanoven mési¢né dle kurzu platného

k poslednimu dni pfedchoziho mésice dle kurzového listku CNB;

e pokladni operace — denni kurz CNB;

e bankovni operace — denni kurz CNB;

e aktiva a pasiva v cizich ménach se ptepocitavaji devizovym kurzem zvetejnénym CNB

k datu Getni zavérky (fadna UZ - 31. 12.).

Kurzové rozdily jsou uétovany na ucty 563 — Kurzové ztraty, nebo 663 — Kurzové zisky.

Priklady actovani

Tabulka 13 — Ptiklady G¢tovéani kurzovych rozdila

Ucetni operace MD D
Kurzova ztrata u BU k okamziku sestaveni UZ 563 221
Kurzovy zisk u BU k okamziku sestaveni UZ 221 663
Kurzova ztrata u valutové pokladny k okamziku sestaveni UZ 563 211
Kurzovy zisk u valutové pokladny k okamziku sestaveni UZ 211 663

Zdroj: Vlastni zpracovani
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6.5 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek a odpisovy plan

Nedostatky a navrhy zmén smérnice:

V analyzované smérnici se nachéazely zastaralé hodnotové hranice pro hmotny a nehmotny
majetek. V ramci aktualizace doslo ke slouc¢eni dvou smérnic do jedné, protoze spolu vécné
souviseji. Doslo také k napraveni vySe uvedenych nedostatkii. Do smérnice byla také
zanesena problematika mimotadnych odpisti. V zavéru vlastniho textu smérnice jsou pak

uvedeny piiklady tctovani s dlouhodobym majetkem.
Legislativni prameny:
e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.
e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdéjsich predpisi
e CUS, ve znéni pozdgjsich piedpist
1. Obecna ¢ast

Dlouhodoby majetek je ten, ktery UJ pouziva po dobu del§i nez 1 rok a postupné se

opotiebovava. DM je rozdélen do tti skupin, a to jako hmotny, nehmotny a finan¢ni.
Dlouhodoby hmotny majetek
Z danového hlediska je pro DHM stanovena hodnotova hranice 80 000 K¢.
Za DHM jsou povazovany:

e stavby,

e samostatné movité veci a jejich soubory,

e péstitelské celky trvalych porostd,

e dospéla zvifata a jejich skupiny,

e ocenovaci rozdil k nabytému majetku,

e pozemKky,

e umeélecka dila a sbirky,

e nedokonceny DHM,

e poskytnuté zalohy na DHM.
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Dlouhodoby nehmotny majetek

Z danového hlediska je pro DNM stanovena hodnotova hranice 60 000 K¢.

Za DNM jsou povazovany:

e nehmotné vysledky vyzkumu,

e software,

e ocenovaci prava,

e emisni povolenky,

e preferencni limity,

e goodwill,

¢ nedokonceny DNM,

e poskytnuté zalohy na DNM.

Odpisovani DM

Ucetni odpisy zaznamenavaji redlné opotfebeni majetku. UJ si tak sama stanovi zplsob

odpisovani a vytvoii si svllj odpisovy plan. Ucetni odpisy nelze pterusit.

Danové odpisy slouzi k postupnému zanaSeni hodnoty dlouhodobého majetku do nakladu.

Doba odpisovani majetku se urci podle zékona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu. Danové

odpisy mtize UJ pierusit.

Tabulka 14 — Odpisové skupiny

Odpisova sk. Priklady HM Doba odepisovani
1 Pocitace, kancelarska technika 3 roky
2 Pracovni stroje, osobni a ndkladni automobily 5 let
3 Klimatizace, vytahy 10 let
4 Budovy ze dieva a plastt 20 let
5 Vyrobni budovy 30 let
6 Administrativni budovy 50 let

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad€ zakona €. 586/1992 Sb., o danich z ptiymh

Existuji dv€ metody vypoctu danovych odpist, a to rovnomérné a zrychlené. Doba

odpisovani majetku je u obou zplisobl stejnd, pouze u zrychlenych odpist se odpisuje na

zacatku vétsi ¢astky.
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Rovnomérny zptuisob odpisovani

Rovnomérmé odpisy se vypocitaji:

e 1. rok — (pofizovaci cena * odpisova sazba v 1. roce) / 100

e Dalsi roky — (pofizovaci cena * odpisova sazba v dalsich letech) / 100

Tabulka 15 — Sazby pfti rovhomérném odpisovani

Odpisova | 1. rok odpisovani | DalSi léta odpisovani | Pro zvySenou vstupni cenu
sk.

1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 5,5 10,5 10
4 2,15 5,15 5,0
5 1,4 34 34
6 1,02 2,02 2

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

V ptipadg, ze je UJ prvnim majitelem (odpisovatelem) majetku, ma moznost v prvnim roce

odpisovani pouzit zvySené¢ho odpisovani o 10 %. Této moznosti lze vyuzit pouze u majetku

zafazeném v odpisovych skupinach 1 — 3.

Tabulka 16 — ZvySené sazby pii rovhomeérném odpisovani

Odpisova | 1. rok odpisovani | DalSi léta odpisovani | Pro zvySenou vstupni cenu
sk.
1 30 35 33,3
2 21 19,75 20
3 15,4 9,4 10

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

Zrychleny zptisob odpisovani

Zrychlené odpisy se vypocitaji:

e 1. rok — pofizovaci cena / koeficient v 1. roce

e Dalsiroky — (2 * ziistatkova cena) / (koeficient — pocet odepsanych let)
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Tabulka 17 — Koeficienty pro zrychlené odpisovani

Odpisova | 1. rok odpisovani | DalSi léta odpisovani | Pro zvySenou vstupni cenu
sk.

1 4

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ zadkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu
Mimoiadné danové odpisy
Jedna se o specidlni druh rovnomérnych odpisi, ktery 1ze pouzit pouze u majetku, u n¢hoz

je UJ prvnim majitelem (odpisovatelem), a ktery byl poifizen v obdobi od 1.1 2020 do
31.12. 2021. Tento druh odpisi nelze prerusit.

Mimotadné odpisy lze pouzit pouze u majetku zafazeného do 1. a 2. odpisové skupiny. U
prvni odpisové skupiny 1ze majetek odepsat rovnomérnym zpiisobem do 100 % vstupni ceny
za 12 mésici. U druhé odpisové skupiny je mozné 100 % vstupni ceny odepsat za 24 mésic.
Prvnich 12 mésicti se uplatiiuji rovhomérné odpisy do vySe 60 % vstupni ceny a

bezprostiedn€ nasledujicich 12 mésicti zbylych 40 % vstupni ceny.
Odpisy jsou zaokrouhlovany na celé koruny nahoru.
Neodpisovany majetek

Mezi DM, ktery se neodpisuje patfi:

e pozemKky,

e bezuplatné pfevedeny hmotny majetek na zakladé smlouvy o finan¢nim leasingu, pokud

vydaje na jeho potizeni nepfevysi 80 000 K¢,
e hmotny majetek, ktery byl nabyt darovanim,
e inventarizacni pfebytky hmotného majetku,

e nehmotny majetek (od 1. 1. 2020).
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2. Vnitropodnikova uprava

Dlouhodoby hmotny majetek

Nakoupeny DHM je vykazan v pofizovacich cenach, které zahrnuji cenu pofizeni majetku 1
naklady souvisejici s jeho pofizenim.

Néklady na opravu a udrzbu DHM se U¢tuji ptimo do nakladt. Technické zhodnoceni DHM
je aktivovano. HM v poftizovaci cené niz$i nez 80 000 K¢ je Gctovan piimo do ndklada pfti
spotrebé.

Zpusob rovnomérného odpisovani pouzivad XY, a. s. u majetku, u kterého se predpoklada

pouzivani az do konce jeho technické ¢i moralni zivotnosti. Zptisob zrychleného odpisovani

pouziva XY, a. s. u majetku, u kterého se predpoklada pouzivani jen po ¢ast jeho realné

Zivotnosti.
Tabulka 18 — Zptsob odpisovani majetku ve spolecnosti
Majetek Doba a zpiisob odpisovani
Osobni automobily 6 let, zrychlené
Nékladni vozidla 10 let, zrychlen¢

Pocitace, jind IT zatizeni

3 roky, rovhomérné

Stroje a naradi — pijcovna

4-20 let, zrychlené

Stroje a naradi — provoz

3—-10 let rovhomérné

Nabytek, regaly 3-6 let, rovnomérné

Nemovitosti 10-25 let, zrychlené

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé¢ informaci ze spole¢nosti
Dlouhodoby nehmotny majetek

Nakoupeny DNM je vykazan v pofizovacich cenach, které zahrnuji cenu potizeni majetku 1

naklady souvisejici s jeho potfizenim.
NM v pofizovaci cené nizsi nez 60 000 K¢ je uctovan do nakladii pfi potizeni.
DNM, konkrétné software, potizeny pied 1. 1. 2021 je odpisovan metodou rovnomérnych

odpist na zakladé¢ predpokladané zivotnosti, a to 30 nebo 60 mésicu.
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Priklady Gctovani

Tabulka 19 — Priklady u¢tovani DHM

Uketni operace MD D
Potizeni DHM 042 321
Zarazeni DHM do uzivani 022 042
Zuctovani odpisi DHM 551 082
Vytazeni odpisovaného DHM 082 022
Zuctovani zustatkové ceny DHM pii prodeji 541 082

Zdroj: Vlastni zpracovani

6.6 Uctovani a ocenovani zasob

Nedostatky a navrhy zmén smérnice:

Analyzovana smérnice se tykala pouze ocefiovani zasob, nebyl zde uveden zpusob Uctovani.
Tato problematika nebyla vyslovené uvedena ani v zadném jiném vnitinim piedpisu
spole¢nosti. Proto v ramci aktualizace dojde k zaneseni problematiky uctovani do stavajici

smérnice. V zavéru vlastniho textu smérnice budou uvedeny také ptiklady zati¢tovani zasob.
Legislativni prameny:
e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.
e CUS, ve znéni pozdgjsich piedpist
1. Obecna cast
Za zéasoby jsou povazovany polozky:
e material,
e nedokoncend vyroba,
e polotovary,
e vyrobky,
e 7zbozi,
e mlad4 zvifata a jejich skupiny,

e poskytnuté zalohy na zasoby.
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Uctovani zasob je mozno dvojim zpisobem:

e Zpusob A — zasoby se UcCtuji pfi pofizeni na piislusné ucty pofizeni. Do nakladi se

zasoba Uctuje az v momenté spotieby.
e ZpUsob B — zdsoby se uctuji pti porizeni ihned do spotieby.
Zasoby se mohou pii potfizeni ocenovat:
e Pofizovaci cenou
e Reprodukéni pofizovaci cenou
¢ Vlastnimi néklady
2. Vnitropodnikova tGprava
Uétovani zasob
XY, a. s. uctuje o zasobach zptisobem A. Pii pofizeni zasob proto vyuziva ucty potizeni

(napf. 111 — Pofizeni materialu) a do nékladii (napt. 501 — Spotfeba materidlu) se Gctuje az

v moment¢ skute¢né spotieby zasob.
Oceinovani zasob

Nakoupen¢ zasoby jsou ocefiovany v potfizovaci cené, tj. cena zahrnuje cenu potizeni zdsob

1 veskeré néklady spojené s pofizenim.

Zasoby vlastni vyroby jsou oceniovany vlastnimi vyrobnimi néklady. Tyto naklady zahrnuji
pfimy a nepfimy material, pfimé a neptimé mzdy a vyrobni rezii.

Pro ocenéni veskerych ubytkl zasob pouziva XY, a. s. metodu FIFO, tj. ,,prvni do skladu —
prvni ze skladu®.

Priklady actovani

Tabulka 20 — Ptiklady G¢tovani zasob

Ucetni operace MD D
Nakup materidlu 111 321
Ptevod materialu na sklad 112 111
Spotteba materialu 501 112
Manka a Skody na materialu 549 112
Inventariza¢ni prebytek materidlu 112 648

Zdroj: Vlastni zpracovani
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6.7 Ucetni uzavérka a zavérka

Nedostatky a navrhy zmén smérnice:

Analyzovana smérnice neobsahovala podrobny vycet ptipravnych praci pro ucetni uzavérku.
Proto v ramci aktualizace dojde k napraveni tohoto nedostatku. V obecné ¢asti smérnice se

bude nachézet kategorizace UJ, podle které se naslednd uréuje rozsah Gdetni zavérky.

rrrrrr

konci obdobi.
Legislativni prameny:

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

e Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozdéjsich predpisi

e Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjiSténi zékladu dané z pfijmi, ve znéni

pozdéjsich predpist

e Zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich, ve znéni pozd¢jsich predpist

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.

e CUS, ve znéni pozdgjsich piedpist

1. Obecna ¢ast

Utetni zavérka miize byt vyhotovena jako Fadnd, mimotradna, mezitimni a konsolidovana.
Rozsah uéetni zavérky zavisi na kategorii UJ:

Tabulka 21 — Kategorizace UJ

Kategorie UJ Aktiva celkem Ro¢ni uhrn ¢istého | Primérny pocet
obratu zaméstnancu
Mikro 9 mil. K¢ 18 mil. K¢ 10
Mala 100 mil. K¢ 200 mil. K¢ 50
Stredni 500 mil. K¢ 1 000 mil. K¢ 250
Velka 500 mil. K¢ 1 000 mil. K¢ 250

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdkladé€ zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

Mikro — neptekroci 2 z hrani¢nich hodnot

Mal4 — neni mikro UJ a neptekro¢i 2 z hraniénich hodnot

Stfedni — neni mikro ani mala UJ a nepfekro¢i 2 z hrani¢nich hodnot
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Velké — ptekroci 2 z hrani¢nich hodnot
2. Vnitropodnikova uprava

XY, a. s. je stfedni UJ, a proto ma povinnost sestavit ke konci G¢etniho obdobi, tj. 31. 12.,
ucetni zavérku v plném rozsahu, nasledn¢ ji nechat ovéfit auditorem a vyhotovit vyrocni

zpravu.
Ugetni zavérka obsahuje tyto uéetni vykazy:
e rozvaha,
o vykaz zisku a ztraty,
e priehled o penéznich tocich,
e piehled o zménéch vlastniho kapitalu,
e priloha.

Pro sestaveni ptehledu o penéznich tocich pouziva XY, a. s. nepfimou metodu, tj. vychazi

se z vysledku hospodateni, ktery se nasledné upravuje na penézni toky.
Ugetni uzavérka a zavérka je v XY, a. s. rozdélena do tii etap:
e 1.—ptipravné prace pro UZ
e 2. —inventarizace
e 3. —T1cetni zavérka
Piipravné prace
e Kontrola zafazeni majetku a vypocet odpis
e Uzavérka sklada
e Vypocet kurzovych rozdila
e Kontrola opravnych polozek
e Zuctovani dang z ptijmu PO
e DPH
e Zuctovani asove rozliSeni

e Zuctovani dohadnych poloZek
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e Tvorba a rozpusténi rezerv

e Kontrola ndkladovych a vynosovych ucta

e Kontrola zatuc¢tovani veskerych doklada
Inventarizace

Inventarizace probihé na uctech tiid 0, 1, 2, 3 a 4 nasledujicim zptasobem:

Ttida 0 — fyzicka a dokladova inventarizace

Ttida 1 — fyzicka inventarizace

Ttida 2 — fyzickéd inventarizace (211, 213), dokladové inventarizace (221)

Ttida 3 — dokladova inventarizace

Ttida 4 — dokladova inventarizace

Ucetni zavérka

e Uzavieni rozvahovych a vysledkovych uctt

e Ovéfeni tCetni zaveérky auditorem a dailovym poradcem
e Sestaveni a zvefejnéni ucetni zaverky a vyrocni zpravy.
Priklady uctovani

Tabulka 22 — Ptiklady Gc¢tovani pii €etni zavérce

Ucetni operace MD D
Uzavieni nakladovych uctl 710 N
Uzavieni vynosovych ucti A% 710
Uzavfieni aktivnich rozvahovych ucti 702 A
Uzavfteni pasivnich rozvahovych ucti P 702
Ptevod zisku 710 702
Prevod ztraty 702 710

Zdroj: Vlastni zpracovani



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 56

7 NAVRH NOVYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Nové vytvorené smérnice budou rovnéz opatieny piehlednym zahlavim a zapatim, ktera jsou
uvedena v uvodu piedchozi kapitoly. Zvoleni oblasti, pro které je vhodné vytvofit vnitini

ptedpisy, bylo konzultovano s feditelem pobocky spolecnosti.

Spolecnost, jako jeden ze svych benefitl, poskytuje bezplatné motorova vozidla svym
zaméstnanciim. Tento benefit je ve spole¢nosti pomérné oblibeny, a proto bylo vhodné tuto

problematiku zanést i do vnitropodnikovych smérnic spolecnosti.

Dalsi oblasti, kterd neni rozebrana ve vnitinich predpisech, jsou daiove uznatelné a danove
neuznatelné naklady. Obcas se stavd, ze dochdzi k zaméné danové uznatelnych a

neuznatelnych nakladd. Proto vznikne smérnice, ktera tuto problematiku objasnuje.

7.1 Poskytovani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele
Legislativni prameny:
e Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjSich predpisit

%

e Zékon €. 247/2000 Sb., o ziskdvani a zdokonalovdni odborné zpusobilosti k fizeni

motorovych vozidel a o zménach nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist
e Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisit
1. Obecna ¢ast

Zaméstnavatel ma podle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, povinnost zajistit svym
zaméstnancim Skoleni o pravnich a jinych ptfedpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany

zdravi pfi praci (BOZP). Skoleni je zaméstnavatel povinen zajistit zaméstnanci:
e pii nastupu do prace,

e pii zméné pracovniho zatazeni, ¢i druhu préce,

e pii zavedeni nové technologie,

e v pfipadech, které mohou mit podstatny vliv na BOZP.

Zaméstnavatel ma povinnost urcit obsah a Cetnost Skoleni, zpiisob ovéfovani znalosti a

vedeni dokumentace o provedeném Skoleni.

Zamgéstnanec ma povinnost dbat dle svych moznosti o svou vlastni bezpec¢nost a zdravi, ale

1 0 bezpe€nost a zdravi osob, kterych se bezprostfedné tyka jeho jednani.
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Zaméstnanec ma dale povinnost:
e Ucastnit se Skoleni zaméfenych na BOZP, v¢etné ovéieni svych znalosti,
e podstoupit pracovnélékaiské prohlidky,
e dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi BOZP,

e dodrzovat stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené pracovni prostiedky, osobni

ochranné¢ prostiedky a svévoln¢€ je neménit a nevyjimat z provozu,
e nepozivat alkoholické napoje nebo jiné navykové latky,
e oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zadvady na pracovisti,

e bezodkladné oznamovat svému nadfizenému sviij pracovni uraz, ptipadné Uraz jiného

zameéstnance,
e pii podezieni podrobit se testu na alkohol nebo jiné navykové latky.
2. Vnitropodnikova Gprava

Poskytnuti motorového vozidla zaméstnanci je pouze pro sluzebni ucely, nikoliv pro

soukromé potieby.

Zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout vozidlo, které je zahrnuto v majetku
spolecnosti, nebo pronajaté formou operativniho ¢i finan¢niho leasingu, pfipadné vozidlo,
které je najaté z pijcovny.

Zamé&stnanec nema opravnéni poskytnout viiz svym rodinnym piislusnikim.

Za bezplatné poskytnuti motorového vozidla zaméstnavatelem zaméstnanci je za piijem
zamestnance povazovana Castka ve vysi 1 % vstupni ceny motorového vozidla za kazdy 1

zapocaty kalendarni mésic poskytnuti vozu. Pro ucely zdanéni se nezkoumad, zda bylo

poskytnuté vozidlo v daném kalendainim mésici skutecné vyuZzito pro soukromé tcely.

Zamg¢stnance je povinen po ukonceni jednotlivé jizdy evidovat ujeté kilometry v knize jizd

pro dané vozidlo.
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Tabulka 23 — Navrzend karta evidence ujetych km

Evidence ujetych km

Jizda

Datum

Cil

| Ueel |

Pocet ujetych km

Stav tachometru

Zacatek jizdy

‘ Konec jizdy ‘

PHM

Datum tankovani

‘ MnoiZstvi v | ‘

Poznamka

Zdroj: Vlastni zpracovani

XY, a. s. zahrnuje do svych ndkladl pro danové ucely prokdzané vydaje spojené

s vlastnictvim a spravou vozidla a vydaje za PHM.

7.2 Danové neuznatelné naklady

Legislativni prameny:

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

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdéjSich predpisi

1. Obecna ¢ast

Naklady jsou podle zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, d€leny na danové uznatelné

a danove neuznatelné.

Danové¢ uznatelné néklady jsou takové, které jsou vynaloZeny na dosaZeni, zajiSténi a

udrZeni zdanitelnych piijmua. Tyto naklady snizuji zdklad dané.

Danové neuznatelné naklady jsou takové, které nelze zahrnout do zdkladu dané€, pouze

ovliviuji vysledek hospodareni.

Do danové neuznatelnych nakladii patfi zejména:
e vyplacené podily na zisku,
e dary,

e penale, Groky z prodleni a pokuty,

technické zhodnoceni,

naklady na reprezentaci,
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e manka a Skody ptesahujici nahrady.
2. Vnitropodnikova tGprava

Spolecnost XY, a. s. se pii své ¢innosti setkava s fadou danove neuznatelnych naklada. Jedna

se ale zejména o dary ¢i néklady na reprezentaci.

Dary podle § 25 zédkona o dani z ptijmi nevstupuji do zakladu dan¢. Podle § 20 t€hoz zakona
je vSak mozné pii splnéni danych kritérii odpocet darti od upraveného zakladu dané po

uplatnéni ztraty podle § 34.

Kritéria pro odpocet darti podle § 20 jsou:

e komu — pf. pravnické osoby, obce, kraje, pozivatelé invalidniho dichodu,
e Ucel — pf. socialni, zdravotnické, charitativni, sportovni,

e minimalni limit — hodnota daru je alespon 2 000 K¢,

e maximalni limit — v uhrnu Ize odecist nejvyse 10 % od zakladu dané upraveného
(snizeného) podle § 34; v obdobi od 1. 3. 2020 do 28. 2. 2022 bylo mozné odecist az

30 % z upraveného zakladu dané z diivoda covidové pandemie.
Priklady uctovani

Tabulka 24 — Ptiklady Gc¢tovani dart

Ucetni operace MD D
Poskytnuti penézniho daru — pfedpis 543 379
Poskytnuti penéZzniho daru — thrada 379 221

Zdroj: Vlastni zpracovani
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8 ZHODNOCENI A DOPORUCENI

Vnitropodnikové ucetni smérnice, které byly spolecnosti predlozeny, prosly fadnou
analyzou, na zéklad¢, které byly vytyCeny nedostatky. VétSina nesrovnalosti byla zptisobena
v disledku nepravidelné kontroly a aktualizace smérnic, tzn. smérnice obsahovaly zastaralé
pojmy, neplatné sazby ¢i hodnoty. Proto je z mého pohledu dilezité smérnice kontrolovat

alespon jednou ro¢né.

Smérnice byly fadné zaktualizovany a ke kazdé byly uvedeny i ptiklady ctovani souvisejici

s konkrétni problematikou.
Zhodnoceni a doporuceni k jednotlivym smérnicim:

Pracovni cesty — pivodni smérnice obsahovala zejména neaktudlni ceny stravného,
neaktudlni zakladni ndhradu pfi pouziti motorového vozidla a neaktudlni primérné ceny
PHM. Tyto ceny se pravidelné¢ méni, a proto je potieba kazdoro¢ni kontroly, aby zlstala

zachovana aktualnost smérnice.

Doklady — v analyzované smérnici se nachdzely Spatné definice nékterych pojmil. DalSim
nedostatkem bylo chaotické uspofddani obcéhu dokladii, které postradalo 1 urceni
odpovédnych osob. Aktualizovana smérnice tyto problémy odstraniuje, urcuje odpovédné

osoby, coz muze pomoci urychlit proces obéhu dokladu.

Pokladna — piivodni smérnice postradala zminku o otviracich hodinach pro zaméstnance.
Jako dalsi problém byl vyhodnocen chybéjici informace o inventarizaci pokladny a osobé
odpovédné za pokladnu. Nova smérnice tyto informace obsahuje a soucasné odkazuje na
podrobnéjsi popis inventarizace pokladny na smérnici Inventarizace majetku a zavazku. Pri
vymezeni odpovédnych osob za pokladnu ve smérnici se spoleCnost miize vyvarovat

zbyte¢nych sporti vzniklych v disledku inventariza¢nich rozdila.

Evidence valutovych a devizovych operaci — problémem analyzované¢ smérnice bylo
zejména nepiehledné usporadani pouze do jednoho odstavce. V ramci aktualizace smérnice
k zestruénéni smérnice a rozepsani obsahu do jednotlivych bodil, coz dle mého nézoru

zvysuje prehlednost.

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek a odpisova plan — analyzovana smérnice
obsahovala z dafiového hlediska staré¢ hodnotové hranice pro hmotny a nehmotny majetek.

V ramci aktualizace doslo ke slouceni dvou smérnic, které spolu vécné souviseji. Dale zde
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byla popsana problematika mimotadnych danovych odpist, které byly obnoveny pro

hmotny majetek.

Uctovani a ocenovani zasob — ve smérnici nebylo vyslovené uvedeno, jaky zptisob uctovani
spolecnost pouziva. Zpusob uctovani pouze nepiimo vyplyval z informaci ve smérnicich.

V ramci aktualizace byl ve smérnici zptisob uctovani konkrétné¢ pojmenovan.

Ucetni zavérka a uzavérka — analyzovand smérnice postradala podrobny vycet ¢innosti,
které¢ je potifeba délat v ramci ucetni uzavérky. Za prvek, ktery povazuji v ramci této
smérnice za uzitecny je uvedeni kategorizace UJ. Je dulezité si hlidat hrani¢ni kritéria, od

kterych se odviji kategorie UJ a tim i rozsah uéetni zavérky.

Poskytovani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele — moznost vyuzivani
silni¢cniho motorového vozidla ve spole€nosti je pomérné ¢asto vyuzivany benefit. To bylo

také divodem pro vznik smérnice, ktera tuto problematiku bude upravovat.

Danové neuznatelné naklady — spolecnost ma béhem ucetniho obdobi fadu danové
neuznatelnych nakladd. Proto byla vytvofena smérnice zabyvajici se touto problematikou.
V poslednich ucetnich obdobich byl castym neuznatelnym ndkladem poskytnuty dar.
Smérnici je tak tfeba upravovat a pfizplisobovat na zdklad¢ aktudlnich skutecnosti ve

spolecnosti.
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ZAVER
Cilem bakalafské prace bylo zanalyzovat vnitropodnikové ucetni smérnice ve vybrané

spolecnosti. Na zaklad¢ analyzy pak zhodnotit stav smérnic a navrhnout ptipadné upravy.

Prvnim krokem k dosazeni stanoveného cile byla literarni reSerSe. Na zaklad¢ poznatkii
z odborné literatury byla sestavena teoreticka cast prace. DalSim krokem byla abstrakce, kdy
doslo k oddéleni nepodstatnych informaci od téch dtlezitych. Vysledkem téchto dvou krokt
se stala presna struktura teoretické Casti, kterad pojednavala predevsim o ucetnictvi v obecné
roving, o legislativnich pramenech ucetnictvi, o charakteristice a vyznamu smérnic a

nasledné o struktufe smérnic.

Néavaznym krokem byla analyza. Na zaklad¢ analyzy smérnic byly vybrané ty smérnice,
které maji n¢jaké nedostatky nebo neobsahuji aktudlni informace podle platné legislativy.
Problematika téchto vybranych smérnic byla nasledné rozebrana v zavéru teoretické casti a

byla tak podkladem pro samotnou aktualizaci smérnic.

Uvod praktické ¢asti byl vyélenén pro piedstaveni vybrané spoleénosti. Dal§im krokem
k sestaveni praktické €asti bylo pozorovani samotné¢ho fungovani spolecnosti a nasledna
komparace nastudovanych informaci z literatury s témi skute¢nymi ze spolecnosti. Diky
témto krokim byly u nékterych vnitropodnikovych smérnic zjisténé nedostatky. Mezi
nejcastéj$i nedostatky patfily zejména zastarald nazvoslovi, neaktudlni sazby ¢i hodnoty,
nebo chybéjici legislativni prameny, podle kterych se smérnice musi fidit. V ramci

aktualizace tak doSlo k napraveni nedostatkii.

Po domluvé s feditelem pobocky spole¢nosti doSlo 1 k vybrani oblasti, které nejsou ve
spolecnosti upravovany zadnym vnitinim pfedpisem, a proto bylo vhodné takové smérnice

vytvofit.

Aktualizované a navrzené smérnice byly ptedlozeny spolecnosti ke schvaleni. Po schvaleni
je potieba smérnice ulozit na server, aby k nim méli pfistup vSichni zaméstnanci spolecnosti.
Nasledné je dulezita pravidelna kontrola a aktualizace smérnic, aby plnily svou funkci stale

spravng.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BOZP
CNB
CR
CUs
DHM
DNM
DM
DPH
DPPO
EU
EUR

FIFO

HM

Km
MIJ
Napt.
PHM
PO
Tj.
Tzn.
uJ

Uz

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
Ceska narodni banka

Ceska republika

Ceské ucetni standardy
Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodoby nehmotny majetek
Dlouhodoby majetek

Dan z piidané hodnoty

Dan z pfijmu pravnickych osob
Evropska unie

Euro

First in first out (Prvni dovnitf, prvni ven)
Hmotny majetek

Koruna ¢eska

Kilometr

M¢érna jednotka

Naptiklad

Pohonné hmoty

Pravnicka osoba

To je

To znamena

Ugetni jednotka

Ucetni zavérka
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