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ABSTRAKT

Ve své bakalafské praci jsem se zabyval problematikou vnitropodnikovych smérnic.
Literarn¢ reserSni Cast vysvétluje vyznam a ucel internich ptedpist, jejich déleni, uvadi
legislativu, ktera upravuje jejich tvorbu a obsahuje stru¢nou charakteristiku vybranych
smérnic. Uvodem praktické &asti je struéna prezentace spole¢nosti XY, s. r. 0. Nasleduje
zakladni analyza stavajicich podnikovych smérnic a konkrétni navrhy novych ¢i upravenych
vnitropodnikovych ptedpisi. Zavérem jsou uvedeny navrhy na optimalizaci tvorby

a doporuceni na zvySeni kvality fizeni internich procest firmy.

Klicova slova: ucetnictvi, vnitropodnikové smérnice, zdkon o ucetnictvi, spolecnost XY,

S. 1. 0., Uetni jednotka, legislativa, analyza.

ABSTRACT

In my bachelor thesis, | worked on internal guidelines question. Literarily retrieval part
explains meaning and purposes of internal guidelines, their sectioning, mentions legislation,
which edits their creation and this part also includes brief characterization of chosen
guidelines. Introduction consists of brief presentation of XY company Ltd. After that
follows a basic analysis of current company guidelines and concrete concepts of new or
adjusted internal regulations. In fine, | stated some concepts of creation optimalizations and

i recommended increation of running internal business processes.

Keywords: accounting, internal guidelines, accounting act, XY Company Ltd., accounting

unit, legislation, analysis.
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UvVOD

Hlavnim divodem vybéru tématu z oboru ucetnictvi byl predevsim fakt, ze ucetnictvi je
nedilnou soucasti vSech subjektli ptisobicich v Ceské republice i v zahrani¢i. Tyka se nejen
spolecnosti podnikajicich za ucelem dosazeni zisku, ale i statnich organizaci, zajmovych

sdruZeni a nadaci.

Jelikoz je ucetnictvi provazano velkym mnozstvim riiznych zékont a vyhlasek, tak me¢ velice
zaujalo téma vnitropodnikové smérnice, coz je s nadsazkou feceno vnitropodnikovy zakon
o ucetnictvi. Je to oblast, ktera byva v tcetnich jednotkach Casto zanedbavana. V mnoha
piipadech se totiz setkavame se zapornym piistupem k vypracovavani smernic, protoze fada
vedoucich pracovnikii to bere jako ztratu asu pro néco, co se stejn€ jen zalozi do skiing. Ja
sdm jsem se s takovym pristupem setkal v praxi. Konkrétné ve spolecnosti XY, s. r. o.,
Takové mysleni je zarazejici, nebot’ vnitropodnikové smérnice mohou byt velice napomocny
pfi praci v organizaci. Jednak je to sepsany manudl, jak ma zaméstnanec pii konkrétni praci
postupovat a dalSim pozitivem je snadnéjSi adaptace novych pracovnikili, ktefi by po
piecteni méli poznat chod a politiku spole¢nosti. Vypracovanim vnitropodnikovych smérnic
se docili standardizovani podnikovych cinnosti, které tak budou mit jasn¢ danéd pravidla,
zédvaznd pro vSechny odpovédné pracovniky. Z téchto divodi je vhodné obétovat Cas
i penize pro kvalitni sestaveni firemnich piedpist, které mohou v kone¢ném dusledku

zamezit vyraznéjSim problémiam.

V prvni ¢asti prace uvadim teoretické poznatky o smérnicich, pfedevsim jejich vyznam
a ucel, nalezitosti, rozdéleni a v neposledni fadé¢ odkazu na pfislusnou legislativu, ktera je

dualezita pti tvorbé nebo upravé dokumentt.

Hlavnim ukolem bakalarské prace je analyzovat vnitropodnikové smérnice v konkrétni
spole¢nosti, tedy spole¢nosti XY, s. r. 0. Po zjisténi soucasného stavu vypracovat jednotlivé
smérnice, které bud’ ve firmé chybi a byly by velkym piinosem nebo jsou nelplné
¢i neaktualni. Ackoliv existuje velké mnozstvi predpist, které bych mohl vypracovat, tak
pro svou bakalafskou praci jsem si vybral jen ty, které budou mit pro firmu v soucasné dobé
nejvetsi prinos. Po vypracovani ptredlozim konkrétni navrh smérnic vedeni spolecnosti

s doporucenim, jak dale s témito dokumenty nakladat a pracovat.
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Slovo smérnice jisté kazdy z nas chape jako néco, co usmériuje danou ¢innost. Dalo by se
fict, Zze se jedna o souhrn pravidel a postupd, jak se chovat v urcité situaci. Nejznaméj$imi
smérnicemi jsou pozarni poplachové smérnice, smérnice pro ochranu zdravotnické
dokumentace, smérnice zalohovani dat, vnitropodnikové smérnice, smérnice dékana,

smérice EU, atd. VSechny tyto dokumenty se zabyvaji né¢im jinym, ptesto cil zabezpecit

spravny chod dané ¢innosti je u vSech stejny. [31]

Avsak u mnoha podniki je to Casto zanedbavana oblast. Vétsina vedoucich pracovniki bere
vytvareni smérnic jako zbyteCnou préci navic, pfi¢emz tomu tak ve skutecnosti neni.
Smérnice by méli byt soucésti podnikové kultury, a pro podnik znamenat néco jako
piirucka, nebo navod, ktery se stane aktivné vyuzivanym nastrojem usnadiiujicim orientaci

Vv operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vSichni zaméstnanci zabyvat. [2, 11]

1.1 Vyznam

Primarnim divodem sestavovani vnitropodnikovych ptedpisii je vytvofeni nastroje pro
vnitini fizeni Gcetni jednotky. Spravnym formulovanim si mize management prosadit své
cile a zaméry. Jedna se o stanoveni pravidel, organizace, podminek, povinnosti,
odpovédnosti a pravomoci v ur¢ité pracovni ¢innosti. Smyslem ucetnich smérnic je
aplikovat zédkonné piedpisy na konkrétni podminky spolec¢nosti. Pokud si dany subjekt
vytvofi vnitropodnikové smérnice (i jiné nez uklada legislativa), je potom snadnéjsi cela
kontrola chodu tucetni jednotky. Tim se zamezi riziku, ke kterému muize dochazet
v disledku nahodilosti ¢i nestandardniho rozhodnuti pracovnik. Naptiklad vytvofenim
smérnice o dlouhodobém majetku nebude dtvod k obavam, ze nakladani s majetkem bude
probihat zmaten¢ ¢i neorganizované. Potom posta¢i pouze namatkové kontroly spravného
plnéni piikazi a postupil stanovenych smérnicemi. Tento systém je mnohem snadnéjsi pfii

kontrole externimi pracovniky, napf. finan¢niho tGfadu. [2, 11, 17]

H. Kovalikova [4] ve své publikaci o vnitinich smérnicich uvadi: ,.Z praxe sama vim,
Ze pokud jsou pri téchto kontrolach predloZeny smeérnice, probiha kontrola mnohem
snadnéji, nez kdyz predlozeny nejsou. Jednak je jiny pohled na uicetni jednotku, ktera se pri

své cinnosti a pri vedeni ucetnictvi vidi vnitinimi predpisy, a jednak také pracovnici pri
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kontrole maji k dispozici potrebné informace a nemusi se tak casto dotazovat na urcité

postupy a operace ucetnich pracovnikii, pripadné odpovednych osob v ucetni jednotce. *

Vnitropodnikové smérnice maji zejména za ukol:

J4

e Rozpracovat n¢které oblasti Cinnosti tak, aby fungovaly bezproblémové tidici vztahy

a byla jednoznacné stanovena odpoveédnost konkrétnich zaméstnanct

e Upravovat ¢innosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravni ptedpisy, nebo pro které
se Uprava povazuje z hlediska spole¢nosti za potiebnou a uziteCnou s ohledem

na vyznam, opakovanost vyskytu apod.

Pfi vytvareni upravy smérnic je dobré se drzet t€chto hlavnich zasad:

e Smérnice musi byt logick4, ptehledna, stru¢na, text musi byt srozumitelny

a jednoznacény
e [ pfes svou stru¢nost musi fadné fesit vymezené postupy

e Vymezené postupy je nutné uspotadat tak, aby se stejna problematika shrnula
do spole¢né smérnice a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani

e Pfi tvorbé smérnic je vzdy nezbytné zajiStovat soulad s pravnimi predpisy [11]
U vytvafeni podnikovych smérmic plati pravidlo pfimé uméry. Cim vétsi je uéetni jednotka
a ¢im rozmanitéjsi ¢innosti vykonava, o to vétsi jsou naroky na propracovani internich
piedpisti a tim padem 1 na pracovnika, ktery tuto Cinnost zabezpeCuje. Je dulezité, aby
pracovnik, ktery formuluje konkrétni systém ucetnictvi, dobfe znal systém fizeni podniku
véetn¢ vnitropodnikového fizeni. Neopomenutelnym faktorem a také zakladnim kamenem
pro tvorbu by se méla stit organizacni struktura podniku, kterd urcuje kompetence

a odpovédnost zaméstnancti za hospodarské operace, kdo ma podpisové pravo, a kdo ma

v ur€itych vécech rozhodujici slovo. [11]

Vyznam internich smérnic je v zabezpeCeni jednotného metodického postupu. Proto je
nejlepsi moznost tento postup zaznamenat a tim uchovat i pro budoucnost. Dale je dulezité,
aby byly smérnice takzvané ,,zivé“. Ke splnéni této podminky je nutné, aby se s nimi
pracovalo, v piipadé nejasnosti byly studovany a pokud se zjisti, Ze potiebny postup dosud

neupravuji, musi byt zajiSténo jejich doplnéni, ptipadné obména, pokud jiZ nevyhovuji.
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Pfitom je nutno dodrzet nize uvedené ustanoveni § 7 odst. 4 Zakona, které ve své publikaci
uvadi F.Lousa [6]: ,,Usporddani a oznacovani polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty
a jejich obsahové vymezeni a zpiisoby ocenovani pouzité v jednom ucetnim obdobi nesmi
ucetni jednotky zménit v ndsledujicim vicetnim obdobi. Ucetni jednotky mohou uvedené
usporadani a oznacovani a obsahové vymezeni a zpiisoby ocenovani zménit zcela nebo
zéasti mezi jednotlivymi ucetnimi obdobimi jen z ditvodii zmény predmétu podnikani nebo
jiné cinnosti anebo z ditvodu zpresnéni vérného zobrazeni nebo zkvalitnéni vypovidaci
schopnosti ucetni zaverky, pricemz informaci o kazdé takové zméné s jejim radnym
zduvodnénim jsou povinny uvést v priloze v ucetni zaverce. “

Proto je nejen vhodné, ale spravné provadét metodické zmény pouze k pocatku ucetniho
obdobi. Na druhou stranu ne kazdd zména znamena zménu metodiky. Dale je nutné si
uvédomit, Ze zmény maji byt provadény, pokud nejde o zménu piedmétu podnikani, pouze
z diivodu zptesnéni vé€rného zobrazeni nebo zkvalitnéni vypovidaci schopnosti Ucetni

zaverky. [6]

Z diavodu castych legislativnich zmén je nutno pravidelné (nejcastéji to byva jednou ro¢né)
smérnice aktualizovat ¢i alesponi kontrolovat. Tyto zmény vSak musi byt v souladu s jiz

zminénym § 7 odst. 4 Zakona o Gcetnictvi. [2, 17]

1.2 Ukel

Jedna z povinnosti vyplyvajicich ze zdkona o ucetnictvi je, aby ucetni jednotky vedli
ucetnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a to zptisobem, ktery zarucuje

trvanlivost ucetnich zdznamu. [6]

To vse by mélo byt splnéno pii spravném plnéni zakladnich zasad pro vedeni ucetni agendy.

Zasady pro vedeni Gicetnictvi jsou nésledujict:

1. Vérné a poctivé zobrazeni skutecnosti — uUcetni jednotky jsou povinny vést
spravné, uplné, prikazné, srozumitelné a prehledné ucetnictvi. Vérné a poctivé
zobrazeni skutecnosti je nejvys$sim Ui€etnim principem, ktery vyZaduje vést ucetnictvi
tak, aby sestavena ucetni zdvérka podéavala vérny a poctivy obraz.

2. Akrualni princip — zdkon o uGfetnictvi ukladd tUcetni jednotce uctovat
0 skute¢nostech, které jsou predmétem ucetnictvi a to do obdobi, s nimz tyto

skutecnosti Casove a vécné souviseji
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10.

11.

Princip podvojnosti a souvztaznosti — kazda skutecnost se musi v ucetnictvi
zobrazit vZzdy na dvou stranach uctd, a to jak na MD, tak na Dal

Zasada opatrnosti — realny odhad hospodaiské situace ucetni jednotky, aby se
rizika a ztraty v¢etné snizeni ceny majetku nepienasela do nasledujicich obdobi.
Dokladovost a inventarizace — k zauctovani Gcetniho piipadu mize dojit az
na zaklad¢ ucetnich doklada

Okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu — okamzik, ve kterém se uctuje
0 skute¢nostech na nakladové, vynosové a rozvahové ucty

Zakaz kompenzace — ucetni jednotka je povinna uctovat o aktivech, pasivech,
nakladech a vynosech samostatné bez vzajemného zuctovani

Stalost metod — z diivodu srovnatelnosti a zvySeni vypovidaci schopnosti ucetnictvi
lze ménit uspotadéani a oznacovani polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty a jejich
obsahové vymezeni, zplisoby oceflovani az v nasledujicim ucetnim obdobi

Zasada historické porizovaci ceny — pfevazna ¢ast majetku a zadvazkl se oceiluje
historickymi pofizovacimi cenami, piechodné snizeni se uctuje pomoci opravnych
polozek

Bilanéni kontinuita — z této zasady vyplyva navaznost kone¢nych a pocate¢nich
stavll rozvahovych ¢t mezi jednotlivymi ucetnimi obdobimi

Zasada nepretrzitosti trvani ucetni jednotky — povinnost ucetni jednotky je
pouzit ucetni metody, které vychazi z predpokladu, Ze bude nepietrzité pokracovat
ve své ¢innosti a ze nenastava zadna skutecnost, ktera by ji zabranovala pokracovat

v &innosti [9, 15, 17, 18]

1.3 Formalni tprava a naleZitosti

V praxi se setkdvame s riznymi nadzvy vnitropodnikovych smérnic. Mezi nejCastéjsi patfi:

smérnice, organizacni smérnice, vnitropodnikovd smeérnice, rozhodnuti, metodicka

smérnice, ob&znik, pokyn (generalniho feditele, finan¢niho fteditele, hlavniho wéetniho),

dopis, nafizeni, ptikaz, apod. [2, 4]

Ucetni jednotka si miize zvolit jakykoliv z vy$e uvedenych nazvi, avak méla by v tomto

oznacCeni z hlediska piehlednosti pokracovat a dale by se mély nové vydavané smérnice

¢islovat vzestupné, s uvedenim prvého platného ucetniho obdobi. [2, 4]
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U smérnic vSak neni rozhodujici pfesné forma, ale obsah. Doporucuje se, aby byly sestaveny
minimalné ze dvou c¢asti. Prvni ¢ast jako obecna, ve které jsou uvedeny piredpisy, které
upravuji vznik smérnice, a druhd by se méla tykat konkrétniho postupu v dané ucetni
jednotce. Nemélo by se stavat, aby smérnice byla pouze obecnym konstatovanim pravnich

predpisu. [2, 4]

Velmi dilezitou soucasti téchto dokumentl jsou podstatné nalezitosti. Témi by se mélo
zamezit vzniku pochybnosti. Pfedpisy by mély davat jasn€ najevo, kym byly vypracovany,
zdali byly prekontrolovany a podepsany odpovédnymi pracovniky, a zcela jasné z nich

vyplyvalo, k jakému datu nabyly platnosti. [2, 11, 17]

= Nazev ufetni jednotky - musi byt nesporné, ze dana smérnice se tyka daného
subjektu

= Nazev dokumentu a jeji ¢iselné oznadeni — nazev miize byt libovolny. Cislovani je
v kompetenci ucetni jednotky. Doporucuje se Cislovat vzestupné.

= Nazev smérnice - o ¢em smernice hovofi, stru¢ny, jednoznacny

= Datum vydani — datum, kdy byla smérnice sepsédna

=  Datum ucéinnosti — datum, od kterého smérnice zavazna

= Vypracoval — informace, kdo danou smérnici vypracoval

= Kontroloval — provadi nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval, kontrolor
a ten, kdo schvaluje, nemusi byt ta sama osoba

= Schvalil — na kazdé smérnici musi byt podpis odpovédné osoby, ktera schvaluje
dokument pted vstupem do ob&hu (napi. generalni feditel)

» Rozdélovnik — informuje o tom, kdo danou informaci obdrzi a kolik kopii se vydalo

[2, 11, 17]

1.4 Legislativni uprava

StéZejnimi roky pro soucasnou formu ucetnictvi se staly rok 2003 a 2004. V téchto letech
se udaly vyznamné zmény v Gcetni legislativé, véetné zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi.
Dale pak vstoupily v platnost Ceské ucetni standardy pro podnikatele a vyhlaska
¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni vySe zminéného zdkona
¢. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uétujicimi

V soustaveé podvojného ucetnictvi.
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Diky témto zménam se Ucetnictvi stalo pro ucetni jednotky daleko volnéjsi. Tim ale vzrostla
nutnost tvorby vnitinich pfedpist, neboli vnitropodnikovych ucetnich smérnic.

Ucetnictvi je v praxi upravovano velkym mnozstvim zdkont, vyhlasek, ucetnimi standardy,

predpisi Cerpat. [11]

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

e VyhlaSka ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli iCtujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

o Ceské ucetni standardy pro podnikatele &. 001 az &. 023

e Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi,

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

e Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmu,

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

e Zakon ¢. 338/1992 Sh., o dani z nemovitosti,

e Zakon €. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu nemovitosti,

e Zakon ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich,

e Zakon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkd,

e Zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik,

e Zakon €. 40/1964 Sb., obCansky zékonik,

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

e Zakon ¢. 21/1995 Sb., devizovy zakon,

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace. [4, 9, 17]

1.5 Rozdéleni

Samotné vnitropodnikové smérnice lze podle nutnosti jejich tvorby pomysiné roz¢lenit
do dvou skupin. Do prvni skupiny se fadi smérnice, jejichz tvorba je nepfimo stanovena
legislativou, a v druhé skuping jsou ty, jejichz vytvofeni je vhodné z hlediska usnadnéni

organizace a fungovani jednotlivych ¢innosti v ti€etni jednotce.
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Vnitropodnikové ucetni smérnice vyplyvajici z legislativy:

e Systém zpracovani tcetnictvi

e Uttovy rozvrh

e Podpisové zaznamy, vzory

e Dlouhodoby majetek, odpisovy plan
e Zasoby

e Obéh ucetnich dokladi

e Inventarizace

e Opravné polozky

e Archivace ucetnich dokladi

e Harmonogram ucetni zaveérky

e Casové rozliseni ndkladti a vynosi

e PouZivani cizich mén, kurzové rozdily
e Derivaty

e Konsolida¢ni pravidla

e Poskytovani cestovnich nahrad

e Pokladna

e (Odlozena dan

e Rezervy

Vyse zminéné piedpisy sice vyplyvaji z legislativy, avSak ucetni jednotka bude vytvaret jen
ty, pro které¢ ma ve firm¢ uplatnéni. Nékteré predpisy nemusi byt vypracovany samostatn¢,
ale mohou byt soucasti jiné smérnice. Je doporuceno ke kazdé takové smérnici piipojit
ptislusny pravni ptedpis, ze kterého plyne povinnost vytvofit danou smérnici. Dale by se
ucetni jednotky pfi tvorbé vnitropodnikovym dokumentim mély ptizptsobit konkrétnim
¢innoStem, postuptim a aktudlni situaci daného ekonomického subjektu, protoze ve vétSing

ptipadil nelze pouzit vzory vydavanych smérnic bez upravy. [4, 11, 17]
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2 PROBLEMATIKA KONKRETNICH SMERNIC

2.1 Dlouhodoby majetek

Zakladnimi predpisy, které upravuji smérnici zaméfenou na dlouhodoby majetek, jsou
predev§im zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., k zédkonu
0 Gidetnictvi a Ceské ucetni standardy &. 013 a 014. [11, 24]

Dlouhodoby majetek se vyznacuje svou dlouhodobosti, to znamend, ze doba uzivani je delsi
nez jeden rok a neni uréen k prodeji, nybrz ma umoziovat a usnadiovat podnikatelskou
¢innost. Neopomenutelnou soucasti stale zistava jeho postupné opotiebovavani. Majetek se
tak odepisuje pomoci odpisi. [5]

Hlavnim tcelem smérnice je zajiSténi spravného Uctovani, zajisténi evidence a spravného

uplatnéni odpist dlouhodobého majetku. [17]
Rozdélenti:

a) Dlouhodoby nehmotny majetek
b) Dlouhodoby hmotny majetek

c) Dlouhodoby finan¢ni majetek

Dlouhodoby nehmotny majetek (uctova skupina 01)

Doba uzivani dlouhodobého nehmotného majetku je delsi nez jeden rok. Pro zatrazeni
do této kategorie musi splnit cenovou hranici stanovenou ucetni jednotkou. Jediny rozdil
oproti hmotnému majetku je, ze nemd hmotnou podstatu. Dle danového hlediska se
dlouhodobym nehmotnym majetkem rozumi majetek, jehoZ vyse ocenéni je vyssi nez 60 000
K¢. [4, 5, 16]

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi predevsim:
a) Piedméty z prav prumyslového vlastnictvi (vynalezy, ochranné znamky)
b) Projekty (pokud nejsou soucasti dlouhodobého hmotného majetku)
c) Software

d) Hospodaisky nebo technicky vyuZitelné znalosti (know — how, licence, autorska

prava)
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Do dlouhodobého nehmotného majetku naopak nepatii znalecké posudky, prizkumy trhu,

plany rozvoje, navrhy propagacnich a reklamnich akci, certifikace systému jakosti. [19]

Dlouhodoby hmotny majetek (1¢tova skupina 02 a 03)

Charakteristickymi rysy jsou jeho fyzicky podstata, dlouhodobost a tim, ze dosédhne urcité
vyse ocenéni, které si stanovi Ucetni jednotka pro zarazovani mezi dlouhodoby hmotny
majetek. Dlouhodobym hmotnym majetkem se z danového hlediska rozumi majetek, jehoz

vySe ocenéni je vyssi nez 40 000 K¢. [4, 5, 16]
Dlouhodobym majetkem se rozumi zejména:
a) Pozemky, stavby (véetné budov) — bez ohledu na vysi ocenéni

b) Samostatné movité véci s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok a s ocenénim

VyS$im nez limit stanoveny ucetni jednotkou
c) Péstitelské celky trvalych porostt (sady, vinice, chmelnice)

d) Dospéla zvitata a jejich skupiny (stada, hejna) s dobou pouzitelnosti delsi nez

1 rok a s ocenénim vys$im nez limit stanoveny ucetni jednotkou [19]

Dlouhodoby finan¢ni majetek (actova skupina 06)

Tato aktiva nejsou urena k uzivani pii bézné ¢innosti podniku, nebot’ je podnik koupil
za ucelem investovat volné penézni nebo jiné prostfedky s oCekavanim vynosu v podobé
dividend, urokit, zhodnoceni v disledku rastu trznich cen koupenych aktiv apod. To vSe

za predpokladu jejich drzeni po dobu delsi nez jeden rok.

Rozdéleni: dlouhodobé cenné papiry a vklady, ptjcky a Gveéry poskytnuté ucetni jednotkou,
ostatni dlouhodobé cenné papiry a vklady, jiny dlouhodoby finanéni majetek. [5, 16]

Drobny dlouhodoby majetek

Ucetni jednotka si sama zvoli hranice, podle kterych se bude majetek zafazovat bud’ jako
dlouhodoby majetek nebo drobny dlouhodoby majetek, v ptipad€, Zze by pofizOvaci cena
byla niz$i, neZ minimalni cena pro zafazovani do drobného dlouhodobého majetku, pak se
tento majetek Uctuje ptimo do spotieby.

Zde se eviduje majetek, jehoz pofizovaci cena nespliiuje kritéria Ucetni jednotky pro

zatazeni do dlouhodobého majetku. [23, 29]
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Nedokoncéeny dlouhodoby majetek

Utty zavedené v ramci Giétové skupiny 04 jsou kalkulaénimi Géty pro sledovani viech slozek
pofizovaci ceny jak nehmotného, hmotného tak i finan¢niho majetku. Na téchto uctech se
souhrnné zaznamenavaji vynalozené ndklady na pofizeni majetku do uvedeni do stavu

zptsobilého.
041 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek
042 — Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek
043 — Potizovany dlouhodoby finan¢ni majetek [21]

Potizovani dlouhodobého majetku

a) Koupi

b) Beztplatnym nabytim (darovanim)

€) Ve vlastni rezii (vlastni Cinnosti)

d) Nabytim prav (pfevod z osobniho uzivani do podnikani)

e) Vkladem od jiné osoby (nepenézité vklady do obchodnich spole¢nosti)

f) Formou finan¢niho pronajmu s naslednou koupi (leasing) [5, 13, 19, 20]

ad a) Koupi se rozumi pofizeni majetku od dodavatele. Zptsob financovani muze byt
napiiklad z penéznich prostiedkt firmy (pokladna, bankovni ucet), z poskytnutého tvéru,
zéalohou, ktera piedstavuje ¢astecnou thradu.

ad b) Darovani znamena bezuplatné nabyti majetku, ktery jiz darujici nepotiebuje.

ad c) Vlastni Cinnosti si téetni jednotka vytvari napiiklad stavby budov vlastnimi
zamg&stnanci (stavebni firmy)

ad d) Tento ucetni ptipad mlize nastat pouze u fyzickych osob, kdy podnikatel vlozi sviij
osobni majetek do podnikani.

ad e) Jedna se o nepenézni vklad u obchodnich spole¢nosti.

ad f) Spole¢nost ma v uzivani majetek, za ktery pravideln¢ plati splatky a po ukonceni

splaceni dojde k odkoupeni. [5, 13, 19, 20]
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Ocenovani dlouhodobého majetku

a) Pofizovaci cena
b) Vlastni naklady

¢) Reprodukéni potizovaci cena [15, 16]

ad a) Pofizovaci cenou se majetek ocefiuje, je — li pofizen uplatné, tedy nakoupeny
od dodavatele. Naklady na pofizeni jsou hlavné naklady na piepravu, pojistné, clo, uroky,
montaz, nakladka, vykladka, atd. Nepatii sem zejména naklady na opravu a udrzby, kurzové
rozdily, smluvni pokuty, dan¢ spojené s pofizenim dlouhodobého majetku, které zakon
0 danich z pfijml neuznavéa za vydaje na dosazeni, zajiSténi a udrzeni piijmil, a déale dan
z prevodu nemovitosti, nebo naklady najemce na uvedeni najatého majetku do ptedchoziho
stavu.

ad b) Vlastnimi naklady se majetek ocenuje, je — li pofizen nebo vyroben ve vlastni rezii
podniku. Cena je tvofena vSemi piimymi i nepfimymi naklady, které byly vynaloZeny
na vytvoreni majetku. Jde predev§im o spotiebu materidlu, mzdy zaméstnanctli, spotieba
energie, odpisy majetku, rezijni naklady, atd.

ad c¢) Ocenovani reprodukéni pofizovaci cenou znamena, ze se ocefiuje cenou, kterou by
mél majetek v dobé, kdy se o ném uctuje. Pouziva se pii ocenovani majetku, ktery byl
pofizen dfive, ale teprve nyni se o ném uctuje. Jednd se o majetku, ktery byl ziskan darem
nebo vkladem podnikatele do podniku. Cenu mize stanovit soudni znalec, nebo i sama
ucetni jednotka. [12, 16, 21, 36]

Zarazeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se zatazuje do uzivani na zakladé protokolu o zatrazeni. A to tehdy,
kdyz se majetek stane zpusobilym k uzivani, ¢imz se rozumi dokonceni potfizovaného
majetku a splnéni technickych funkci a povinnosti stanovenych pravnimi ptedpisy pro jeho
uzivani. Pfi zatazeni do uzivani se majetek ptetctuje z uctové skupiny 04 na konkrétni ucet
majetku, ktery se zatazuje do uzivani. [4, 11, 17]

Vyiazovéani dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka vyfazuje dlouhodoby majetek z evidence spoleénosti na zakladé protokolu
o vyfazeni. U majetku, ktery je jiz zcela odepsan, avsak firma jej stale uziva, nebude vyfazen

z evidence. NejcastéjSimi zpiisoby vyfazeni jsou:


http://www.svetucetnictvi.cz/aktualne/ocenovani-majetku
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a) Prodejem — ucetni jednotka vystavi fakturu a nasledné na zaklad¢é protokolu je

uctovano o vyfazeni majetku z evidence

b) Likvidaci — u majetku, ktery je neopravitelny, nebo by jeho opravy byly pfilis

nakladné, je vystaven protokol o likvidaci, ktery je podkladem pro vyfazeni majetku

Z evidence

Bezuplatnym pievodem (darovanim) — na zakladé darovaci smlouvy je sepsan

protokol, kterym se vyfadi majetek z evidence

Vkladem dlouhodobého majetku do jiné spoleénosti — nepenézity vklad, pietazeni

firemniho majetku do jiné firmy

V duisledku $kody nebo manka — na zakladé protokolu policie Ceské republiky nebo

na zaklad¢ inventury

Pietazeni z podnikani do osobniho uzivani — vyfazeni majetku pro osobni pouzivani

podnikatele [4, 16, 19]

Tab. 1. Zpiisob vyrazeni a zauctovani [15, 19]

Zpisob vyiazeni

Zauctovani na vrub actu (MD)

541 Zustatkova cena prodaného DNM a

Prodej DHM

Likvidace 551 Odpisy DNM a DHM

Bezuplatny pievod

(darovani) 543 Dary

Vkladem dlouhodobého 367 ZavazKy z upsanych nesplacenych
majetku do jiné spolecnosti | cennych papirt a vklada

V disledku skody nebo 549 Manka a skody

manka 582 Skody

Ptefazeni z podnikani do
osobniho uzivani

491 Uget individualniho podnikatele
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2.2 Odpisovy plan

Odpisovy plan slouzi jako podklad pro vyc€isleni opravek. Dlouhodoby majetek se vyrazné
lisi oproti kratkodobym aktivim piedevsim v dob& pouzitelnosti, a také vzhledem k tomu,
jak se jednotlivd aktiva uctuji do ndkladi. Zatimco kratkodoby majetek je uctovan
jednorazové piimo do nakladt, tak dlouhodoby majetek se vyznacuje tim, Ze uCetni
a dafova spotfeba byva rozlozena do nékolika ti¢etnich a zdanovacich obdobi. V ptipadé
dlouhodobého majetku se tedy nezahrnuje cela pofizovaci (resp. vstupni) cena do ucetnich,
potazmo danovych nakladi v jediném ucetnim a zdanovacim obdobi, nybrz je tato cena

prenasena postupné ve vice obdobich. [6, 22]

Vyjadieni postupného opotiebovani majetku jsou odpisy. Odpisovanim se dostava cCast
hodnoty, ktera odpovida danému opotiebeni, do nakladi. Zasadné¢ dlouhodoby majetek
odepisuje ten, kdo ma vlastnické pravo, nebo pravo hospodateni. Vyjimecné to miize byt
I najemce, jestlize se o tom pisemné dohodne s vlastnikem podle § 28 odst. 2 a 3 zakona

¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozde&jsich predpist.

Odpisy se dé€li na:

e Utetni

e Danové [13, 15]
Ucetni odpisy
Zasadnim rozdilem mezi ucetnimi a danovymi odpisy je, ze ucetni odpisy jsou zcela v rezii
Gcetni jednotky, coZ znamend, Ze si je upravuje sama. Ucetni odpisy by mely piesné
vystihnout miru opotiebeni dlouhodobého majetku.
Obvykle se pouzivaji dvé metody ke stanoveni ti¢etniho odpisu:

e Podle doby upotiebitelnosti

e Podle vykonu
Podle doby upotiebitelnosti

Zatimco u metody s dobou upotiebitelnosti si podnik stanovi dobu, po kterou chce majetek
vyuzivat. Tato doba by mela pfesné¢ vystihnout redlnou Zivotnost majetku, a nemusi
odpovidat dobé Zivotnosti dle Zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu.

Odpisova sazba v % se vypocitd jako 100 / doba Zivotnosti = ro¢ni odpis. Pro vypocet

mési¢niho odpisu se vypocteny rocni odpis vydéli 12 ti.
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Odpisy podle vykonu

Pfi této metod¢ délime vstupni cenu majetku jeho redlnym vykonem, ktery si stanovila
ucetni jednotka. Vykonem majetku mize byt naptiklad pocet vyrobenych kusi (u vyrobnich
strojit), nebo pocet ujetych kilometri (u automobilii ¢i jinych motorovych vozidel). [35]

Daiové odpisy

Zatimco ucetni odpisy ma ucetni jednotka zcela ve své rezii a maji slouzit k piesnéjSimu
vyjadieni stavu majetku, tak danové odpisy se pouZivaji pro vypocet danového zékladu pro
dan z prijmut a striktn¢ se fidi § 26 — 32a Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma.
Zakon umoziuje majetek odepisovat dvéma zpiisoby:

e Rovnomérné (linearne)

e Zrychlené (degresivné)
Vsechny tyto podrobnosti jsou feSeny ve vySe zminovanych paragrafech, kde jsou doplnény
1 o vysvétleni pojmil, odpisové skupiny, doby pouzitelnosti, odpisové sazby, a mnoho
dalsich skute¢nosti pottebnych pro vypocet danovych odpisu. [8, 35]

Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se rozumi vydaje na dokonceni nastavby, ptistavby a stavebni
upravy, rekonstrukce a modernizace majetku. Technické zhodnoceni se piipocitava
Kk potizovaci (resp. zustatkové cen€) majetku, pokud pievySilo v thrnu ve zdanovacim
obdobi castku, kterou si zvolila ucetni jednotka.

Technické zhodnoceni nelze zahrnout do nékladi jednorazové, ale je nutné o tuto hodnotu
zvysit potizovaci (resp. zustatkovou cenu) daného majetku, ke kterému bylo technické
zhodnoceni vytvofeno, a to v tom zdanovacim obdobi, kdy bylo uvedeno do uZzivani.

Rozdil mezi technickym zhodnocenim a opravami a Udrzbami je v podstat¢ zmény.
Opravami se odstranuje ¢asteéné fyzické opotiebeni nebo poskozeni s cilem uvést majetek
do ptedchoziho nebo provozu schopného stavu. UdrZovanim se zpomaluje fyzické
opottebeni, pfedchazi se tak jeho nasledktim a odstranuji se drobné zavady.

Modernizace je rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

Rekonstrukei Ize chapat zasahy do majetku, které maji za nasledek zménu jeho Gcelu nebo

technickych parametra. [19]
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2.3 Inventarizace

Velmi dulezitou smérnici je smérnice zabyvajici se inventarizacemi. Zakladni povinnost
provadét inventarizaci majetku a zavazkl vyplyva ze Zakona o ucetnictvi z § 29 a 30. Dale
je pak ovlivnéna Vyhlagkou ¢. 500/2002 Sb., a Ceskymi uéetnimi standardy. Neprovadéni
inventarizaci je v rozporu se zasadami vedeni ucetnictvi, které v jednom ze svych bodi

uvadi, Ze Gcetni jednotka musi vést prikazné ucetnictvi. [2, 11, 17]

Inventarizace predstavuje souhrn ¢innosti smétujicich k porovnani zjisténého skutecného
stavu jednotlivych druhd majetku a zavazkt s Gicetnimi hodnotami a dle zdkona se musi
provadét vzdy k okamziku, kdy ucetni jednotka sestavuje fadnou nebo mimotadnou tcetni
zavérku, protoze je jednou z nutnych podminek a piedpokladi pro schvaleni ucetni zaveérky

auditorem. [2, 7, 11, 17]

Zakon o uletnictvi definuje dva druhy inventarizaci:

e Inventarizace periodickd — provadi sek okamZiku sestaveni fadné nebo mimotadné

ucetni zaverky a pro ucely podani navrhu na vyrovnani

e Inventarizace pribézna — muze byt provadéna pouze u zdsob, u nichz ucetni
jednotka uctuje podle druhti nebo podle mist, hmotn¢ odpovédnych osob nebo kde
jsou ulozeny, a dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery vzhledem
k funkci, kterou ve spole¢nosti plni, je soustavném pohybu a nema stalé misto, kam
nalezi. Termin této inventarizace si Gcetni jednotka stanovuje sama, av§ak minimalné

jednou roc¢né.

Ucetni jednotka ma povinnost prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku

a zavazkd po dobu 5 let po jejim provedeni. [7, 17, 21]

Cilem inventarizace je:

e Kontrola vécné spravnosti Ucetnictvi — ucetni jednotka provadénou inventarizaci
zjistuji skutecny stav majetku a zdvazkl a ovétuji, zda skutec¢ny stav odpovida stavu

majetku a zavazkll v ucetnictvi

e Kontrola realnosti ocenéni majetku a zavazklh — Ucetni jednotka musi brat v tvahu
vSechna predvidatelna rizika a mozné ztraty, které se tykaji majetku a zavazku a jsou

Jjim znamy do okamziku sestaveni ¢etni zaverky [19]
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Prabéh inventarizace:

1) Zjisténi skuteéného stavu majetku a zavazka

2) Porovnani zjisténého skutecného stavu a ucetniho stavu majetku a zavazku a zjisténi

ptipadnych rozdila
3) Vyporadani a odstranéni rozdil do obdobi, za které se inventarizace provadéla

4) Zhodnoceni rizik, ztrat a znehodnoceni majetku a zavazku, které maji ke dni tcetni

zavérky formu:
a) Trvalého sniZeni ceny, v dusledku poskozeni a $kody na majetku
b) Piechodného snizeni ocenéni majetku podle doporuceni inventarizace

5) Navrhy na opatifeni vedouci k odstranéni rozdilii véetné uplatnéni postihti vii¢i osobam

odpovédnym za Skodu [9, 17, 21]

Na sniZzeni ocenéni majetku v ucetnictvi, zjiSténé inventarizaci vytvaii podnik opravné
polozky, pokud se nejednd o snizeni hodnoty trvalého charakteru. Diivodem pro vytvareni
opravnych polozek je, aby se dodrzela zasada opatrnosti, to znamend, aby se majetek
vyjadiil v ocenéni, které Ilépe odpovida vérmému a poctivému odrazu skutecnosti.
Inventarizaci podléhaji rovnéz rezervy, které ucetni jednotka vytvaii na budouci rizika

a ztraty z podnikani. [6, 9, 21]

Skutecné stavy majetku a zavazka tcetni jednotka zjist'uje bud’ fyzickou, nebo dokladovou
inventurou. Fyzicka inventura se provadi u hmotného, piipadné nehmotného majetku
(dlouhodoby hmotny majetek, zasoby, ¢ast finan¢niho majetku — cenné papiry, hotovost,
ceniny, n¢ktery nehmotny majetek — software) a prepocitanim, pfeméfenim nebo zvazenim.
Dokladova inventura se provadi u ostatnich slozek, u kterych nelze provadét fyzicka
inventura, jako jsou (néktery nehmotny majetek, ¢ast finanéniho majetku, zavazky,
pohledavky, Casové rozliSeni, opravné polozky, rezervy). Pfi dokladové inventufe se
kontroluji stavy na zékladé dokladu, které ovéiuji jednotlivé polozky tvofici celkovou vysi

zustatku.[7, 17, 19]
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Inventurni soupis je prikazny ucetni zdznam, ktery se vyhotovuje v prubéhu inventarizace,

ktery musi obsahovat:
a) Jednoznacné urceni, ktery majetek nebo zavazky jsou inventarizovany

b) Podpisové zaznamy osob odpovédnych za zjisténi skute¢nosti a osob odpovédnych

za provedeni inventarizace
C) Zpusob zjistovani skute¢nych stavi
d) Ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonéeni inventury
e) Datum zahajeni a ukonceni inventury
Inventura — zjisténi stavu majetku ¢i zavazku, napiiklad stav materidlu na skladé k 31.12.
Inventarizace — souhrn vSech praci potiebnych pro splnéni pozadavku, které urCuje zakon.
Inventarizacni rozdily — rozdil mezi skute¢nym stavem a stavem v ucetnictvi.
Manko — skute¢ny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi

Piebytek — skutecny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi [2, 21]

2.4 Poskytovani cestovnich nahrad

Tato smérnice urCuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovéani, vykonavéani
a vyucCtovani tuzemskych 1 zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnanci Ucetni jednotky.
Legislativnim zakladem je sedma ¢ast zakona ¢. 262/2006 Sh., zakoniku prace. Cestovnim
nahradam se vSak vztahuje mnohem vice zakonii. Naptiklad zdkon o danich z piijm,
obcansky zakonik, pokyn ministerstva financi, vyhlaska ministerstva prace a socialnich véci,

zakon o mezinarodnim pravu soukromém a procesnim, atd. [3, 4, 11]

Pracovni cestu lze definovat jako Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
K vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Podminky pracovni cesty urcuje
zaméstnavatel zasadné pisemné, k cemuz slouzi formular ,,cestovni piikaz“. Zaméstnanec na
podminkéch sluZebni cesty nemiliZze nic sam svévolné ménit, avSak zaméstnavatel je povinen
ptitom pfihlizet k opravnénym zajmiim zaméstnance. [14, 33]

Hlavni tcel, jak vypovida zakonik prace, je ten, Ze upravuje poskytovani nahrad vydajh pii
pracovnich cestach, nebo pfi jinych zménach mista vykonu prace. Narok na poskytovani

cestovnich nahrad vznika tim, Ze zaméstnavatel vysle zamé&stnance na sluZebni cestu.
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Ur¢i tedy misto jejiho ndstupu, misto vykonu prace, dobu trvani, zplisob dopravy a

ukonceni sluzebni cesty. Timto mu dle zakona piislusi:

a) Nahrada prokazanych jizdnich vydaji

b) Nahrada jizdnich vydaji k navstéveé ¢lena rodiny
¢) Nahrada prokazanych vydaju za ubytovani

d) Stravné za podminek dale stanovenych

e) Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaji [3, 25]

Vyse stravného je odvozeno od doby trvani sluzebni cesty. V zakoniku prace je uvedeno
kolik musi zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout nejméné stravné. Tato vySe stravného se
meéni podle vyvoje cen provadécim pravnim piedpisem Ministerstva prace a socidlnich véci,
resp. vyhlasSkou platnou vzdy od 1. 1. Kazdého roku. Déle se tyto sazby daji sjednat
V kolektivni smlouvé nebo stanovit pfimo ve vnitfnim piedpisu, popiipadé¢ je zapsat
do pracovni smlouvy, ale to jen v rozsahu stanové vyhlaskou. Pokud vSak zaméstnavatel
zabezpeCi bezplatné stravovani tak se stravné neposkytuje, nebo je kraceno pii ¢asteCném
stravovani. Vyhlaska Ministerstva prace a socidlnich véci dale upravuje sazby zakladni
nahrady za pouzivani silni¢nich vozidel a primérnou cenu pohonnych hmot. Pro pouzivani
soukromého vozidla pro ucely sluzebni cesty musi byt vzdy se souhlasem majitele vozidla.
[26, 27, 30]

Poskytuje — li zaméstnavatel svym zaméstnancim bezplatné sluzebni silniéni motorové
vozidlo pro pouziti k vykonu prace, musi podle zdkona ¢. 247/2000 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisi, zabezpeCit Skoleni vSech zaméstnanct, ktefi pouzivaji motorové
vozidlo pro sluzebni cesty. Zaméstnavatel mize pro danové ucely zahrnout do nakladu

pouze prokédzané vydaje spojené s vlastnictvim a spravou vozidla a vydaje za spotiebované

pohonné hmoty. [32]

Pracovnik uZzivajici sluZzebni vozidlo m4 povinnost evidovat ujeté kilometry v ptidélené

Knize jizd pro dané sluzebni vozidlo. Nalezitosti knihy jizd jsou nasledujici:

a) Datum jizdy

b) Cil jizdy

¢) Ugel jizdy

d) Pocet ujetych kilometra

e) Datum tankovani pohonnych hmot
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f) Stav tachometru na konci ucetniho obdobi, pfipadné po skonceni uzivani
vozidla (pii vyfazeni vozidla z pouzivani)

g) Poznamka

Pii pouziti vlastniho motorového vozidla musi mit zaméstnanec souhlas od vedouciho
prislusného oddéleni. Podminkou je jako pii uzivani sluzebniho vozidla zGcastnit se

proskoleni podle zakona ¢. 247/2000 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist. [32]

Zamgéstnanec je povinen piedlozit vSechny podklady pro vyuctovani do 10 ti dni po
skonceni pracovni cesty. Desetidenni lhiita plati i pro zaméstnavatele. Ten musi zase provést
vyuctovani sluzebni cesty nejpozdéji do 10 ti dnti od predloZeni dokladl a uspokojit tak

pracovnikovy naroky. [4]

2.5 Pokladna, banka, ceniny

V soucasné¢ dob¢ neexistuje zaddny pravni piedpis upravujici pokladni agendu. Avsak je
vhodné si vytvofit smérnici k této problematice a stanovit si tak pravidla pro jeji vedeni.

Je ovSem nutno aplikovat zde obecna ustanoveni zakona. [6]

Vedeni pokladny, postupli pfi manipulaci s pokladnimi hotovostmi a uctovani o pokladnich
operacich se fidi ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., zdkona o ucetnictvi, ve znéni
pozdé¢jsich predpist, dale vyhlaskou 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
jiz zminovaného zékona o ucetnictvi pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi
vV soustavé podvojného tdetnictvi, a dale Ceskymi G¢etnimi standardy a urité postupy také

zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢&jsich predpisi. [4]

PtedevSim by se touto smérnici daly upravit pravidla pro vydej penéz vcetné stanoveni
pokladnich hodin a dnii vyplat mezd a pravidel pro jejich zasilani. Jsou — li ve firmé
pouZzivany valuty a ceniny, je vhodné zplsob zachazeni s nimi téZ upravit. Stav a pohyb
valut, Sekli nebo poukézek k zaétovani, znéjicich na cizi ménu oddélené podle jednotlivych
mén, se vede na analytickych uctech. Dale se zde Gétuje o stavu a pohybu cenin. Mezi
ceniny patii poStovni znamky, dalni¢ni znamky, kolky, telefonni karty, Ostatni karty, které
maji hodnotu, a ze které se da Cerpat, stravenky. Mezi ceniny se nepocitaji CCS karty ¢i jiné
obdobné karty, se stejnym systémem uzivani. Nakladani s ceninami a penéznimi prostiedky

je vhodné opatfit smlouvou o hmotné odpoveédnosti pro pracovniky, ktefi s nimi pracuji.
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Smlouvu o hmotné odpovédnosti upravuje § 252 zadkoniku prace. Déle je potieba zajistit

pravidla pro bezpe¢ny piesun hotovosti, naptiklad mezi bankou a firemni pokladnou. [4, 6]

Hmotnou odpovédnosti se stanovi povinnosti pokladnika, ktery byl povéfen vedenim
pokladny. Pokladnik tak ruci za veskerou hotovost. V ptipadé schodku v pokladné je mu

manko predepsano k tthrad¢, nebo strzeno ze mzdy. [10]

Neopomenutelnymi by méli byt v pfedpisu upravujicim pokladni agendu pokladni limity,
odpovédnost osoby, kterd ma na starost stav pokladny, k jakym operacim je firemni
pokladna urc¢ena, kdo ma pravo na dopliovani a vybirani pokladni hotovosti a kdo zajistuje

transport pokladni hotovosti do ptislusného finan¢niho institutu. [10]

Za pokladni hotovosti nesmime vidét pouze ¢eské bankovky a mince, ale 1 penézni hotovost
Vv cizi méné. Cizi ménu firmy vyuZivaji pfedevsim k poskytovani zaloh na zahranicni sluzebni
cesty. Pokladna v cizi méné je oproti korunové pokladné jednodusi pfi pohledu na rozsah
predmétu jejich operaci, které se soustfed’uji prevazné jen na evidenci hotovostnich piijmi
a vydaji v cizi mén¢ (bankovek nebo minci). Zato u korunové pokladny jsou hotovostni

vvvvv

sluzeb. [10]

Pozornost by se méla vénovat i kontroldm a inventarizacim. Terminy inventarizace jsou
vyhlaSovany samostatnou smérnici o inventarizacich majetku a zavazki. Mimo terminy

inventarizace by se m¢ly provadét kontroly vyjime¢né i nahodilé. [10]

Pro ucty, na kterych je sledovan stav a pohyb na uctech v bance, je tfeba stanovit
piedevsim, které druhy ndkladt, resp. vynosti Ize uctovat ptimo z banky do nakladd, resp.
vynost. F. Lousa [6] ve své knize uvedl: ,, Na zdkladé mnohaletych zkusenosti doporucuji,

aby tato moznost byla velmi prisné omezena pouze na bankovni poplatky a uroky. * Jinak

wev s

V soucasné¢ dobé prevazuje v podnikatelské praxi bezhotovostni platebni styk, ktery se
uskuteciiuje pievody penéznich Castek na bankovnich uctech. Podnik si pro zajiSténi svého
bézného hospodareni otevira u bank bankovni ucty, na které vklada, prevadi, a ze kterych
cerpa financni prostiedky. Z diivodu manipulace s velkym mnozstvim penéz ze strany
zaméstnancll je na misté, aby se tyto operace usmérnily v néjakém vnitropodnikovém
predpisu. Zejména pak limity pro platby, osoby povéiené operacemi s bankovnimi ucty,

postup plateb a v neposledni fad¢ i uctovani piimo z bankovnich Géti. [15]
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V piipadé, Ze firma poskytuje svym zaméstnancim platebni karty na thrady nakladt pti
sluzebnich cestach nebo pii nakupu zbozi ¢i jinych pracovnich vydajt, pak je vhodné upravit
operace s kartami vnitini smérnici. V této smérnici by se méli stanovit naptiklad terminy pro
vyacétovani vydaji, limity Cerpani, druhy vydaji, které je mozno kartou hradit, vCetné
ustanoveni, které by zakazovalo, nebo povolovalo pouzit firemni platebni kartu i pro uhradu
soukromych vydaji, ptipadné dalsi pravidla jejich pouzivani. V dalsim bod¢ smérnice by se
mélo nachazet vyrozuméni zameéstnance o pravidlech a povinnostech souvisejicich
S uzivanim platebni karty, a m¢l by to 1 stvrdit svym podpisem. Nebo je téZ moZzné uzavirat

na pouzivani karty smlouvu o hmotné odpovédnosti dle § 176 zakoniku prace. [6]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 33

3 SHRNUTI

Teoreticka Cast se zabyva problematikou vnitropodnikovych smérnic a popisuje jaky
vyznam, ucel a pozitivni vliv mohou mit na firmu pifi dodrzeni zasad pro jejich tvorbu

a spravné aplikacni praxi.

Hlavnim dGvodem pro vytvafeni vnitropodnikovych ucetnich pfedpisi je samotna
legislativa, kterd je zdvazna pro vSechny instituce na uUzemi statu, a to jak v oblasti
soukromého, tak statniho sektoru. Proto si kazda spole¢nost vytvari na zakladé zavazné
legislativy své vnitropodnikové ucetni ptedpisy. Literarné reSerSni Cast dale pojednava
0 vyznamu téchto dokumentt a jejich ucelu. Pak zalezi na kazdé ucetni jednotce kolik ¢asu,
penéz a usili vlozi do vytvotfeni svych vnitropodnikovych zakonti. Od toho se odviji
I vyznam, protoze kvalitné zpracované smérnice mohou byt systematickym nastrojem pro
fizeni podnikovych operaci. Uelem smérnic se rozumi zaji§téni plnéni zasad, tak, aby uéetni
jednotky vedly Gcetnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a to zplisobem,
ktery zaru€uje trvanlivost ucetnich zaznami. Dal§im bodem je vycet vnitropodnikovych

smérnic vyplyvajicich z platné legislativy. Tento seznam neni vSak zavazny pro vSechny

organizace. Kazda organizace vytvari jen ty pfedpisy, pro které ma uplatnéni.

Nasleduje stru¢né popsani jednotlivych témat. Vybér témat vyplyva z navaznosti teoretické

¢asti na praktickou analyzu, ve které se zabyvam touto problematikou.

Neopomenutelnou ¢asti teoretické Casti je samoziejm¢ formalni stranka internich piedpist.
| kdyz neni nikde pfesné stanovena zavazna forma, je zde popsano to, co by na nich nemeélo
za zéadnych okolnosti chybét. Popisuje tedy nejen nezbytné nalezitosti, ale také, jak
doporucuji odbornici, zachovat stejné grafickém provedeni, a logické Cislovani. Nebot’ pii
zanedbani této rady mize dojit k chaotickému uspofédani riznych dokumentli, coz vede

k neptehlednosti, ktera mize vyustit i ve zbytecné chyby v ur€itych situacich.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

34

II. PRAKTICKA CAST
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4 ZAKLADNI UDAJE O SPOLECNOSTI

Spolecnost XY, s. r. 0. zahgjila svoji ¢innost v roce 1992, kdy byla zapsana u Krajského
obchodniho soudu v Brné. Patii do sité¢ podnikll velkého némeckého koncernu, ktery také

vlastni 100 % spolecnosti.

Po celou dobu své existence se spole¢nost XY, s. r. 0. zabyva vyrobou vyztuzné betonaiské
oceli do zelezobetonovych konstrukci. Mezi hlavni vyrobni artikly patii predevsim
svafované sité, zebirkovy drat valcovany za studena v kruzich a zebirkovy drat véalcovany
za studena v ty¢ich. Vsechen tento sortiment je nabizen ve standardnich primérech 4 — 14
mm, a to vie dle norem DIN 488 a ONORM B 4200. Spole¢nost je schopna vyrobit a dodat
I atypické vyrobky v riznych rozmérech, primérech i fyzikalnich vlastnostech. Timto si
vydobyla vyznamné postaveni na trhu s betonaiskou oceli nejen v Ceské republice, ale
i v Rakousku, Némecku ¢i na Slovensku. Hlavnimi odbérateli jsou piedevsim stavebni firmy

s velkym objemem odbért nebo velkoobchody s hutnim materialem.

Obr. 1. Svarovana ocel [ 28]

Spolecnost XY, s. r. 0. jiz 1éta patii k nejziskovéjSim spole¢nostem zmitlované nadnarodni
sit¢, kterd se v souCasné dobé soustiedi mimo ocelafsky primysl rovnéZz na Zivotni
prostredi, recyklace, nemovitosti, projekty, stavby a konstrukce. Je to flexibilni dodavatel
ocelového materialu do Zelezobetonovych konstrukci. Strategii firmy je byt efektivni

a dynamickou spole¢nosti se zaméfenim na kvalitu a cilového zakaznika.
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Firma zabezpecuje vysokou a stabilni uroven svych vyrobki a snazi se rozvijet své obchodni
aktivity do vice zemi a tim si ziskat pozici v mezinarodni Spi¢ce na trhu s hutnim
materialem. Firma kazdoro¢né zvySuje vyrobu a prodej svych vyrobnich artikla, které nyni
vedle Ceské republiky dodavaji na trhy v Rakousku, Némecku a na Slovensku a ob&as
i do jinych zemi EU.

Organizaéni struktura

‘ Vedeni
spolecnosti
! ;
| = 1 i 4 1 . 1
| | |
Ekonomické Obchodni . . Al
| oddéleni J oddéleni j VRt | | g Zasobouad)
I I |
| e 1 o E 3 }:
} Tuzemsko j Export ‘ Tazirna I Sitarna

Obr. 2. Organizacni struktura [viastni zpracovani]

Pocet zaméstnanct se v poslednich dvou letech stabilizoval po letech, které mély rostouci
trend v poc¢tu pracovnikll firmy. V soucasnosti ma podnik 193 zaméstnancd. Z toho 167
délnika (tazci, svateci, paskovaci, fidici atd.) a 26 technicko — hospodaiskych pracovnikd,
ktefi jsou rozdéleni podle vyse pifiloZzené organizacni struktury. Ve spole¢nosti je jasné dana
hierarchie, na jejimz vrcholu je vedeni firmy. Vedeni firmy se skldda z jednatele, feditele
a prokuristy. Pod nimi jsou 4 Gseky — ekonomické oddéleni, obchodni oddé€leni, vyroba,
zasobovani. Kazdy ze zminovanych tsekli ma svého odpovédného vedouciho, ktery je
piimo podfizen vedeni spolecnosti. Obchodni odd¢€leni se vniting ¢leni na tii pracovisté dle
orientace na konkrétni prodejni destinaci. Jedno zaméfeno na tuzemsko, druhé

na Slovensko, a tieti ma v kompetenci rakousky a némecky trh.
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V soucasné¢ dobé ma firma nejvice zakazek od rakouskych odbératelli, ktefi i ptes stale
trvajici hospodatskou krizi neptestavaji nakupovat ocelarské vyrobky. Ovsem ptece jen se
na spolecnosti krize podepsala, a to v podob¢ ziskovosti. Udrzeni hladiny zakazek bylo

zptisobeno snizenim cen na piijatelné minimum s omezenym ziskem.

Co se ty¢e vyrobniho odd¢leni, to je rozdéleno podle sortimentu na dvé ¢asti. A to sitarna,
kde se vyrabi jiz zminované svafované sité, a tazirna, jejiz Cinnosti je vyroba Zebirkového

dratu valcovaného za studena a to jak v tycCich, tak i1 v kruzich.

Ackoliv se jedna o pramyslovy podnik, tak majetkovéa struktura spoleCnosti je tvorena
pfevazné obéznymi aktivy, a to ve formé zasob, které tvofi piiblizné 50 % vSech aktiv.

Strategickymi vyrobnimi faktory spole¢nosti k zajisténi hlavni ¢innosti jsou lidské zdroje

vvvvv

~r o wr

programu a tvoii nejveétsi ¢ast aktiv. Ta se dale zpracovava na tazicich, ptipadné rovnacich
strojich podle toho, jaky vyrobek se zni vyrabi. ZajiStovani dostatecného mnozstvi
materialu, at’ uz surové oceli nebo i jiného rezijniho materidlu a nahradnich dilii je pIné

v kompetenci zasobovaciho oddéleni.

Co se tyce ekonomického oddéleni, to je rozdéleno na mzdovou uctarnu a vSeobecnou
uctarnu. Ekonomicka c¢innost podniku je zajiStovana internimi zaméstnanci spolecnosti,
kterou pravideln¢ kontroluje externi ucetni firma. Ta sleduje predev§im nakladani
s firemnimi penézi a spravné zauctovani ucetnich operaci. K evidenci firemnich tcetnich
operaci spolecnost vyuziva ekonomicky software Vision 32, ktery slouzi i1 jako zdroj

podklada pro manazerské rozhodovani.

Podnikatelska Cinnost je financovéana ptfevazné z vlastnich zdroji. Cizi kapital ve formé
uvérl nebo kontokorenttl je ve firm& vyuzivan jen ojedinéle. Volné finan¢ni prostiedky maji
zaméstnanci ekonomického oddéleni za ukol vloZit na terminované vklady nebo depozitni
sménky. V poslednich letech firma investovala své penézni prostiedky do obnovy vyrobniho
zafizeni a k vystavbé nové kompresorovny. Ddéle firma investovala do pocitatového

vybaveni, ptredev§im do nakupu moderniho hardwaru a softwaru.
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5 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU UPLATNENI SMERNIC VE
SPOLECNOSTI XY, S. R. O.
Po prostudovani internich materialii spolecnosti jsem zjistil, Ze ve firmé je zpracovana cela

fada smérnic a pokynti. Avsak stav nékterych z nich jiz nespliioval zdkonné pozadavky nebo

jejich obsah jiz neni pro firmu pfinosny.

Pti pohledu na soubor smérnic bylo zfejmé, ze se jim nevénuje mnoho Casu na vytvareni.
Prvnim nedostatkem, na ktery jsem narazil, byla formalni strdnka smérnic, které nemaji

jednotnou titulni stranu s podstatnymi nalezitostmi a totoznou strukturu.

Tab. 2. Vyskyt smérnic v podniku [viastni zpracovaini]

Smérnice Existuje v ucetni jednotce?
Dlouhodoby majetek Ano
Odpisovy plan Ano
Inventarizace Ne
Z3asoby Ano
Opravné polozky, rezervy, Ano
dohadné polozky

Kurzové rozdily Ano
Casové rozliovani Ano
Obéh ucetnich dokladd Ano
Podpisové zaznamy Ano
Cestovni nahrady Ano
Pokladna, banky, ceniny Ano

e Ne (pouze odvolani na firemni
Uctovy rozvrh

program)
Systém zpracovani
Y . p Ano
ucetnictvi
Harmonogram ucetni
Ano

zaveérky
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Dale jsem ziskal informaci, Ze firemni smérnice vytvaiela pied péti lety externi firma.
Vétsina smérnic, které ve firmé existuji, byla vytvofena jen z divodu kontrol finan¢nim
uradem. Jejich obsahova napli nespliuje pravy vyznam smérnic. Jiz zmiiovana externi firma
vytvoftila spiSe teoreticky vytah z dané oblasti, pfipadné doplnila o par univerzalnich véci
nez firemni manual. Interni pfedpisy by se mély vytvaret tak, aby koneénym vystupem byl
soubor predpisi, které budou zaméstnanci moci voln¢ vyuzivat ke své ¢innosti. Pti externim
zpracovanim smérnic je nezbytné, aby se tato dodavatelska firma ztotoznila s chodem
spolecnosti, pro kterou piedpisy vytvaii. Méla by dostateéné poznat jeji organizacni

strukturu, obor podnikéni, cile, pravomoci zaméstnancti atd. Kone¢nym vystupem by se mél

stat soubor predpisi, které budou schopny spravné vést zaméstnance pii jejich praci.

Kromé Spatné formalni stranky smérnic s nedostateCnym obsahem jsem shledal jako dalsi
vyznamny nedostatek aktualizace jednotlivych smérnic. Smérnice, jak uz jsem zmiioval,
byly vytvotfeny ptred péti lety. Za tuto dobu se provedlo mnoho zmén v ucetnictvi. Proto je

zapotiebi smérnice pravideln€ kontrolovat a aktualizovat.

Ovsem nejzasadnéj$im problémem ve spole¢nosti XY, s. r. 0. jsem shledal neznalost smérnic

zaméstnanci. Po spole¢né konzultaci jsem zjistil nasledujici fakta:
e 30 % dotazovanych pracovnikl viibec netusilo, Ze n€jaké smérnice existuji,

o 25 % si vzpomnélo, Ze piiblizné pred péti lety podepisovali potvrzeni o sezndmeni

s vnitropodnikovymi smérnicemi,

e 35 % sice v&delo, ze ve firm¢ jsou vyhotoveny smérnice, ale Ze je nikdy necetli a po
dotazovani, zda by je mohli vidét, dockali se jen odpovédi, Ze to ke své praci

nepotiebuji

Informovanost o psanych vnitropodnikovych postupech ve firmé byla takika nulova,

smérnice totiz vidélo akorat vedeni spoleCnosti, coz ¢ini 5 zaméstnanci.

V praxi se samoziejm¢ najde nespocetné podobnych podnikli, které neberou
vnitropodnikové smérnice jako mozny manual pro své zaméstnance. Smérnice jsou
u takovych podniki vytvafeny pouze z déivodu kontrol finanéniho ufadu. Casto si tak
nechaji vytvofit hruby koncept od externi firmy, ktery ale neni vytvofen na miru, a je
zapotiebi jej dopracovat na konkrétni podminky spole¢nosti.
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Nejcastéjsimi nasledky zanedbani pii tvorbé nebo aplikaci smérnic mohou byt Casté chyby,
nepiehlednost a nemoznost reakce na nové situace v souvislosti s nedefinovanymi postupy

danych ¢innosti.

Po zjisténi téchto skutecnosti jsem pokracoval ve svych dotazech. Dalsi otazka znéla — ,,Jak
se Vam tedy pracuje, kdyz nevite ¢im se fidit?* VSichni zaméstnanci se shodli na jediné
odpovédi, ze které jsem byl dost piekvapeny. Odpoveéd’ znéla, ze je to tak v minulosti nékdo
naucil, a Ze nepatrali po tom, jestli je to spravné nebo ne. Kdyz se to tak délalo tolik let, tak
pro¢ by na tom jako novi zaméstnanci méli néco ménit. U par jedinci pry zpocatku snaha
byla, ale pfi kazdém prezentovani ndpadu vedeni byli sice vyslechnuti, ale vysledek byl
nulovy. Tim ztratili veSkerou snahu zdokonalovani at’ uz firemnich postupt, tak sebe sama.
Zaméstnanci tak méli zazity jeden zavedeny postup, ktery zpisobil jejich firemni zaslepenost
a zmizela veskera kreativita pfi vymysleni napiiklad novych, efektivnéjSich postupt. To také
zpusobilo apatii zaméstnanci. Ti ztratili veskerou motivaci ucit se nécemu novému a snahu
inovovat. I proto se zaméstnavatel v poslednich letech setkava s odporem a neochotou

zaméstnanct pii vétSich zménach ve spolecnosti. Tyto zmény mohou byt jak reorganizacni,

tak 1 zména zavedenych postupti.

Po dotazovani zaméstnanci mé dalSi kroky sméfovaly k vedeni, na které jsem mél
piredevsim otazky typu - Pro¢ smérnice neslouzi zaméstnancim jako manudl pro jejich
praci? A proc si mysli, Ze v jinych spole¢nostech si s vytvaienim vnitropodnikovych smérnic
davaji tolik prace? Odpovédi mi bylo, Ze zaméstnanci pii svém nastupu byli zaSkoleni
zaméstnanci, ktefi, jak jsem pozdéji zjistil, byli ve vypovédni lhiaté. Takze jejich motivace

zaucCovat lidi, ktefi je maji nahradit, byla takika nulova.

Na zdklad¢ této analyzy mi vedeni spolenosti nabidlo mozZnost vytvofeni ndvrhu
vnitropodnikovych ucetnich smérnic v ramci bakalatské prace. Tyto budou nasledné
predstaveny vedeni a zaméstnanciim k diskuzi o mozném piinosu smérem k prosperité firmy

Vv piipad¢ jejich aplikace.
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6 ANALYZA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC A NAVRHY NA
JEJICH UPRAVU

Ackoliv existuje velké mnozstvi predpist, které bych mohl pro firmu vypracovat, tak pro
svou bakalaiskou praci jsem si vybral jen ty, které by mohli mit v souc¢asné dob¢ nejvétsi
prinos nebo jsou nezbytné pro zabezpeCeni systematického chodu spolecnosti. Po
vypracovani piedlozim konkrétni navrh smérnic spolecnosti s doporucenim, jak S témito

dokumenty nakladat a pracovat.

Spole¢nosti XY, s. r. 0. jsem navrhl upravu nebo vytvoreni novych smérnic, které budou
spliiovat formalni upravu a budou v souladu s aktualnim pravnim hlediskem. Dale jsem se
snazil, aby byly stru¢né, jasné a vystizné, systematicky a logicky uspofadané, aby se v nich

zameéstnanci mohli dobfe orientovat.
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6.1 Dlouhodoby majetek

6.1.1 Analyza smérnice

Hlavnim divodem pro upravu této vnitropodnikové smérnice byla predevSim zastaralost
a obsahova nedostatecnost. Pivodni smérnice byla dfive spojena s odpisovym planem.
Rozhodl jsem se proto rozdélit smérnici na dvé samostatné zejména z ditvodu prehlednosti
a systemati¢nosti. Pivodni smérnice pusobila velmi nepiehledné a chaoticky. AvSak
nejvetsim problémem, jak uz jsem zmiloval na zacatku, byla zastaralost. Ta se projevovala
piedev§im ve vymezeni jednotlivych druhli dlouhodobého majetku. Vymezeni by se mélo
odrazet od vyuzivaného majetku v dané ucetni jednotce. Je zcela zbyte¢né ve smérnici
popisovat napiiklad finan¢ni majetek, G¢tovani o zvifatech, nebo péstitelskych celcich,
pokud tucetni jednotka takovyto majetek nevyuziva a v budoucnu vyuzivat nehodla. Oproti
tomu v pfedpisu chybélo ustanoveni, kter¢ ukazuje, ze kterych zédkont, vyhlasek ¢i jinych
piedpisti se v dané smérnici vychdzi. Smérnice by také méla obsahovat co je predmétem
upravy, a kdo je povinen se piedpisem fidit. Ve smérnici také chybélo podrobnéjsi
vysvétleni pofizovani, evidence a vyrazovani majetku, kdo je odpovédny za tyto Cinnosti,
jakym zplisobem se ocenuje majetek a presné vymezeni limith pro zafazovani drobného

dlouhodobého majetku, atd.

6.1.2 Vlastni znéni upravené vnitropodnikové smérnice

Obecna uprava

Uvodni ustanoveni

Uétovani dlouhodobého majetku se #idi p¥isluinymi ustanovenimi zakona &. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, vyhlaskou ¢. 500/1992 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zédkona
0 uletnictvi, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného
ucetnictvi, zdkonem €. 568/1992 Sb., o danich z piijmul, ve znéni pozd¢&jsSich predpist a dale

Ceskymi Gi¢etnimi standardy &. 013 a 014,

Pifedmét upravy

Predmétem upravy této smérnice je pofizovani, evidence a vyfazovani dlouhodobého

nehmotného 1 hmotného majetku.
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Smérnice je uréena

Ustanoveni smérnice je urceno pro vSechny pracovniky odpovédné za zatuctovani, evidenci

dlouhodobého majetku, odpisovy plan a likvidaci majetku

Vnitropodnikova uprava

a) Vymezeni dlouhodobého majetku
Dlouhodobym majetkem ve spole¢nosti XY, s. r. 0. je:
e Dlouhodoby nehmotny majetek
e Dlouhodoby hmotny majetek
V uctove tiidé 0 — Dlouhodoby majetek se dale uctuje o:
e poftizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
e poskytnutych zalohach na dlouhodoby nehmotny a dlouhodoby hmotny majetek
e opravkach k dlouhodobému nehmotnému a dlouhodobému hmotnému majetku
e opravnych polozkach k dlouhodobému majetku

Dlouhodoby nehmotny majetek

V nasi acetni jednotce musi DNM spliiovat tato kritéria:
e vstupni cena vyssi nez 60 000,- K¢
e doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok
e je pofizovan uplatné
O tomto majetku se G¢tuje v uctové tiideé 0 na nasledujicich analytickych uctech:
013.010 Software
018.010 Drobny nehmotny investi¢ni majetek

Drobny nehmotny majetek

Pod timto druhem majetku rozumime predméty z prav primyslového vlastnictvi, projekty
a programové vybaveni a jiné poskytované technické nebo hospodatsky vyuZitelné znalosti
S potizovaci cenou od 2 000,- K¢ do 60 000,- K¢ a dobou upotiebitelnosti delsi nez jeden

rok. Tento majetek je evidovan na uctu 018.010.
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Dlouhodoby hmotny majetek

V tcetni jednotce jsou DHM:

e nemovitosti

e Samostatnd movita veéc splilujici nasledujici kritéria — jde o movitou véc se

samostatnym technicko — ekonomickym urcenim, jehoz vstupni cena je vyss$i nez

40 000,- K¢.

O tomto majetku se Uctuje v uctove tridé 0 na nasledujicich analytickych uctech:

021.010 Budovy a haly v¢etné ptislusenstvi
021.020 Stavby vcetné prislusenstvi
022.030 Energetické hnaci stroje a zatizeni
022.040 Pracovni stroje a zatizeni
022.050 Ptistroje a zvlastni technické zatizeni
022.060 Dopravni prosttedky
022.070 Inventar
022.080 Drobny dlouhodoby hmotny majetek
022.090 Ostatni dlouhodoby hmotny majetek
031.010 Pozemky

Drobny hmotny majetek

Pod timto druhem majetku rozumime movité véci s poiizovaci cenou od 2 000,- K¢

do 40 000,- K¢ a s dobou upotiebitelnosti delsi nez jeden rok. Tento majetek je evidovan

na uctu 022.080.

Dlouhodobym majetkem nejsou:

e zasoby veetné nadhradnich dilt

e drobny hmotny majetek s dobou pouZitelnosti delsi neZ jeden rok, v pofizovaci cené

do 2 000,- K¢&, o kterém tucetni jednotka rozhodla, Ze jej nebude uctovat na uétech

dlouhodobého majetku. Pfi pofizeni se zatuctuje piimo do ndkladd na ucet 501.020 -

spotieba materialu, a vede se v operativni evidenci.
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e drobny nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok, v pofizovaci
cené¢ do 2 000,- K&, o kterém ucetni jednotka rozhodla, Ze jej nebude uctovat
na uctech dlouhodobého majetku. Pii pofizeni se zauctuje ptimo do nakladi na ucet

518.051 — ostatni sluzby, a vede se v operativni evidenci.

e majetek s dobou pouzitelnosti kratsi neZ jeden rok je i¢tovan piimo do spotieby bez

dalsiho evidovani.

Cizi majetek, ktery ucetni jednotka pouZziva, ochraniuje, uschovava apod. na zdkladé

pravniho aktu je evidovan na ptisluSnych podrozvahovych uctech.
b) Ocenovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se ocetiuje potizovaci cenou. CoZz je cena, ktera se skldda z ceny
pofizeni a vedlejSich pofizovacich nakladi, které piimo souviseji se zavedenim majetku
do uzivani.

Pti ocenovani dlouhodobého majetku se vychazi z Vyhlasky ¢. 500/1992 Sb., a to § 47,

ktery vymezuje vedlejsi naklady nehmotného a hmotného majetku a technického

zhodnoceni.

Firma si stanovila, v ramci ocenovani pofizovaci cenou, ze odmény za poradenské sluzby
a zprostiedkovani, expertizy a dalsi predprojektové prace se nebudou zahrnovat do vstupni
ceny majetku, ale budou se pfimo uctovat na ucet 518.056 — préavni, ucetni, danove,
odborné, BOZP poradenstvi. A troky z uvéru poskytnutého na pofizeni dlouhodobého
majetku také nebudou pocitany do vstupni ceny majetku, nybrz Gctovany piimo do nakladt

na ucet 562.010 — Groky z tvéru.
c) Porizovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se pofizuje na zaklad€ schvaleného investi¢niho planu. Ostatni hmotny

majetek se nakupuje v pribéhu roku bézné dle potieb firmy.

Po uznani faktury, ptipadné pokladniho dokladu, odpovédnym vedoucim jsou néaklady

spojené s potizenim nového DHM (DNM) nati¢tovany na ucty potizeni
MD 041.xxx - pofizeni nehmotného majetku

MD 042.xxx — pofizeni hmotného majetku
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d) Zarazeni dlouhodobého majetku do uzivani

Na uctech 041.xxx, resp. 042.xxx se sleduje pofizeny majetek do doby zatazeni
dokoncenych investic do uzivani. Dlouhodoby majetek je zafazen do uzivani na zaklad¢
Zapisu o zarazeni hospodaiského prosttedku do uzivani zpracovaného a schvaleného

odpoveédnymi pracovniky na piislusny majetkovy ucet.
Ukazka Zapisu o zatazeni hospodaiského prosttedku do uzivani je uvedena v Ptiloze 1.

Dlouhodobym hmotnym a dlouhodobym nehmotnym majetkem se stava potizovany majetek
uvedeny do stavu zpusobilého do uZivani, ¢imZ se rozumi splnéni technickych funkci

a povinnosti stanovenych pravnimi ptedpisy pro jeho uzivani.

PrisluSenstvi dlouhodobého hmotného majetku jsou predméty (napi. piidavnd nebo
vyménna zatizeni), které tvoii s hlavni véci jeden majetkovy celek a jsou soucasti jeho
ocenéni a evidence. PiisluSenstvi je soucasti dodavky hlavni véci nebo se k hlavni véci
prifadi dodatecné, tj. technickym zhodnocenim. Pokud pfislusné predméty netvoii s hlavni

véci jeden majetkovy celek, jde o samostatné movité veci.

Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku se s vyjimkou roku pofizeni uctuje
do ostatnich provoznich nakladi. Za tucetni obdobi se posuzuje z hlediska zhodnoceni
jednotlivého majetku. V ptipadé, Ze zhodnoceni jednoho dlouhodobého majetku piekroci
¢astku 40 000,- K¢, pietactuje se z nakladd na piislusny ucet majetku, kde se zvysi vstupni

cena pro odepisovani.
e) Evidence dlouhodobého majetku

Po zpracovani a schvéleni zapisu o zafazeni dlouhodobého majetku do uzivani a schvaleni
odpovédnymi pracovniky zalozi Gi¢tarna kartu investicniho majetku do investiéniho modulu
software, tim pfid¢li majetku inventarni ¢islo a je povinna zajistit, aby timto inventarnim
¢islem byl majetek oznacen. Dlouhodoby majetek je ve spolecnosti XY, s. 1. 0. je evidovan

Vv primyslove - ekonomickém softwaru Vision 32.
Nalezitosti karty majetku jsou k nalezeni v Piiloze II.

Zmény v umisténi majetku provadi zaméstnanec povéteny evidenci majetku zésadné
na zékladé¢ Protokolu o premisténi majetku podepsaného jak zaméstnancem majetek

piebirajici, tak predavajici a jejich pfimych nadtizenych.
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Protokol o pfemisténi majetku s vyplnénim vSech nalezitosti se vyhotovuje soucasné
S premisténim majetku, zaméstnanec majetek predavajici je povinen protokol po piemisténi
thned predlozit zaméstnanci povéfenému evidenci majetku. O pohybu majetku
dlouhodobého charakteru se Uc¢tuje prubézné. Aktualné je rovnéz zpracovana evidence

majetku v programovém vybaveni Vision 32.
Ukazka Protokolu o pfemisténi majetku je uvedena v Ptiloze 111
f) Vyiazeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se vyfazuje zejména likvidaci (dobrovolnou po skonceni doby
odpisovani, dobrovolnou pifed skon¢enim doby odpisovani, v disledku skody, v dtsledku

manka), prodejem, darovanim.

Vytazeni dlouhodobého majetku se provede na zakladé Zapisu o vyfazeni hospodarského

prostiedku z uzivani.
Ukazka Zapisu o vyrazeni hospodaiského prostfedku z uzivani je uvedena v Piiloze IV.

Tento zapis je také ucetnim dokladem pro uétovani vyfazeni majetku z evidence

spole¢nosti.

V piipadé¢ neupotiebitelnosti dlouhodobého majetku piredkladd zodpovédny pracovnik
navrh na jeho vyfazeni formou Zapisu o vyrazeni dlouhodobého majetku z uzivani, ktery
schvaluje a potvrzuje svymi podpisy likvidacni komise. Ta rozhoduje o ptipadném prode;ji
¢i Srotaci. V piipad¢ likvidace (seSrotovani) vyfazeného majetku odpovida za jeji provedeni
piislusny vedouci. Pokud pfi Srotaci zistava cast likvidovaného majetku ve spolecnosti
na vyuziti jako nahradni dily, vyhotovi odpovédny pracovnik sdé€leni s vycislenim hodnoty
vyuzitelnych nahradnich dili pro Gietni. Uétarna zaudtuje nahradni dily 112.030/621.

V piipad¢ odprodeje vyrazeného majetku na zéklad¢ vyhotovené a oboustranné podepsané
kupni smlouvy vystavi obchodni oddéleni fakturu, ktera je soucdsti Zapisu o vyrazeni
dlouhodobého majetku z uzivani. Zapis je predan Gcetni, ktera podle néj provede vyfazeni

dlouhodobého nehmotného ¢i hmotného majetku ze softwaru firmy v sekci Majetek.
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V piipadé¢ ¢astecné likvidace jednotlivého DHM (DNM) trvalym vyrazenim véci, ktera byla
soucasti ocenéni daného majetku, po vyfazeni ma povahu samostatné movité véci a jejim
vyfazenim dany majetek neztratil zptsobilost uzivani, ani se neznehodnotil, se ocenéni
daného majetku snizi o vstupni cenu vyfazené véci. Mira odepsanosti vyfazené véci je

shodna s mirou odepsanosti majetku, jehoz byla soucasti.

Zustatkova cena odpisovaného dlouhodobého majetku a pofizovaci cena neodpisovaného

dlouhodobého majetku se vylctuje zejména na vrub piislusného uctu:

Tab. 3. Vyrazeni a zauctovani dlouhodobého majetku [viastni
Zpracovani]

Zustatkova cena prodaného dlouhodobého

41. . .
>ALxx nehmotného a hmotného majetku v piipadé prodeje

543.xxx | Dary v ptipadé darovani

549.xxx | Manka a Skody v ptipad¢ manka a Skody

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného

S5L.xxx majetku v ptipadé likvidace

582.xxx | Manka a skody ze Zivelnych pohrom

a ve prospéch pfislusného uctu uctovych skupin 07 — Opravky k dlouhodobému
nehmotnému majetku nebo 08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku.

Vytazeni dlouhodobého hmotného majetku neodpisovaného se uctuje na vrub shodnych
vySe zminénych uctli a ve prospéch prislusného uctu uctové skupiny 03 — Dlouhodoby
hmotny majetek neodpisovany.

V piipad¢€ vyrazeni potizeného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, ktery jeste
nebyl zatfazen do uZivani, se G¢tuje na vrub vySe zminénych shodnych uctl a ve prospéch

ptislusného uctu uctové skupiny 04 — Potizeni dlouhodobého majetku

Poskozeni, znehodnoceni

Po projednéani a pfipadném rozhodnuti o nahrad¢ Skody Skodni komisi, vystavi povéreny
pracovnik Skodni protokol ve tfech vyhotovenich, pro mzdovou tcetni, vinikovi a c¢tarné.

Skodni protokol zérove slouzi jako podklad pro zuétovéani vyfazeni majetku z evidence.
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6.2 Odpisovy plan

6.2.1 Analyza smérnice

Rozdélenim smérnice Dlouhodoby majetek na Dlouhodoby majetek a Odpisovy plan vznikla
kompletné nova smérnice, ktera tvoii ucelengjsi a jednodussi celek pro vymezeni postupil
pii odpisovani. Diivejsimi nedostatky byla zmifiovana aktualizace, kterd je problémem vsech
vytvotenych piedpisti v dané spolecnosti. Tento problém byl nejvice znat v ptiloZené tabulce
S odpisovymi skupinami, kde jesté figurovala odpisova skupina 1a, ktera jiz neexistuje od 1.
1. 2008, kdy ji nahradila odpisovéa skupina 2. Také doba odpisovani majetku zarazené¢ho
do této skupiny se zvysila ze 4 na 5 let. Ve staré smérnici také chybél navod pro odpisovani
dlouhodobého nehmotného majetku. Firma XY, s. r. o. vyuzivd po vétSinu Casu svého
podnikani jako dlouhodoby nehmotny majetek pouze ekonomicky software. I tak by mél byt

uveden zplisob nakladdani a odpisovani softwaru.

Dale je pak smérnice nové obohacena tabulkami ze zakona o danich z pfijml s odpisovymi
sazbami pifi rovnomérném, zrychleném odpisovani a tabulku se zvySenou sazbou pro

odpisovani v prvnim roce.

6.2.2 Vlastni znéni nové vnitropodnikové smérnice

Obecna uprava

Uvodni ustanoveni

Povinnost sestavit odpisovy plan uklada ucetni jednotce zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
v § 28 odst. 6. Na podkladé tohoto odpisového planu tcetni jednotky provadeji odpisovani

majetku v prubéhu jeho pouZzivani.

Pifedmét upravy

Tato organizacni smérnice upravuje zpusob odpisovani dlouhodobého hmotného

a nehmotného majetku (pouze software) a ur€uje postupy odpisovani.

Smérnice je uréena

Smérnice je urena predevsim pro pracovniky Uc¢tarny, a dale pak pro ty, ktefi se staraji

0 pofizovani a vyfazovani dlouhodobého majetku.
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Vnitropodnikova dprava

Vymezeni dlouhodobého majetku a zakladni pojmy jsou uvedeny ve smérnici ,,Dlouhodoby

majetek”.
Danové odpisy
Dlouhodoby hmotny majetek je zatfidovan do odpisovych skupin v okamziku uvedeni

do provozu podle ptilohy ¢. 1 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt. Doba odepisovani

Vv jednotlivych odpisovych skupinach je stanovena takto:

Tab. 4. Doba odpisovani dlouhodobého
majetku [8]

Odpisova skupina Doba odpisovani

3 roky
5 let
10 let
20 let
30 let
50 let

OO IWIN|F

Dlouhodoby hmotny majetek je odpisovan od prvniho ndsledujiciho mésice po uvedeni
do uzivani. Vyse danovych odpisti u majetku firmy se stanovuje podle § 31 (rovnomérné
odpisovani) nebo podle § 32 (zrychlené odpisovani) a provadi se automaticky v ucetnim

programu v sekci Majetek.

V nasledujicich tabulkach jsou uvedeny ro¢ni odpisové sazby pro odpisovani dlouhodobého
hmotného majetku. Sazby v tabulkach jsou dle platného zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich

Z ptijma.
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Tab. 5. Procentudlni sazby pro rovnomérné odpisovani
dlouhodobého hmotného majetku [8]
Odpisova V prvnim roce | V dalSich letech | Pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 55 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 1,4 3,4 3,4
6 1,02 2,02 2

Tab. 6. Rocni odpisovd sazba pri zvySeni odpisu v prvaim roce
odpisovani o 10 % [8]

Odpisova | V prvnim roce | V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 30 35 33,3
2 21 19,75 20
3 15,4 9,4 10

Tab. 7. Procentudlni sazby pro zrychlené odpisovani dlouhodobého
hmotného majetku [8]

Odpisova V prvnim roce | V dalSich letech | Pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Odpisy ve vysi ro¢niho odpisu vypocteného podle § 31 a 32 lze uplatnit z hmotného

majetku evidovaného v majetku firmy ke konci zdanovaciho obdobi. V jinych piipadech

(napf. vyfazeni majetku) stanovi Zakon o dani z pfijmi v § 26 odst. 7 stanovi moznost

uplatnéni odpisu jedné poloviny ro¢niho odpisu vypocteného podle § 31 a 32.

Vypocet danovych odpist se provadi pii fadné ucetni zavérce v programu v sekci Majetek.

Vyse danovych odpisii je evidovana na inventarizacnich kartach.
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Ucetni odpisy

Utetni odpisy hmotného a nehmotného majetku se stanovi podle doby pouzitelnosti
majetku. Vyjadiuji podnikové ekonomickou upotiebitelnost odpisovaného dlouhodobého
majetku. Maji takzvany individualni charakter. Pomoci ucetnich odpisi mohou tucetni

jednotky presné zjistovat miru znehodnoceni majetku.
Dlouhodoby hmotny majetek (551.010)

U nové potizen¢ho majetku od roku 2005 jsou stanoveny meésicni ucetni odpisy podle
predpokladané doby Zivotnosti individualné pro jednotlivy majetek. Do roku 2005 se tGcetni
odpisy rovnaly danovym. Zodpovédny pracovnik uvede piedpokladanou dobu Zivotnosti
do Zapisu o zafazeni dlouhodobého majetku do uzivani. Na zékladé téchto informaci
V Zapise ucetni provede zatfidéni hmotného majetku pies tcetni program v sekci Majetek.

Podle doby Zivotnosti ti¢etni spocita ucetni odpis za rok.
Potizovaci cena DHM (v K¢) / doba zivotnosti (pocet let) = vySe ro¢niho odpisu v K¢

Vyse ro€niho odpisu (v K¢) x 100 / potfizovaci cena (v K¢) = vySe ro€niho odpisu v %,

ktera se uvede do systému pro vypocet icetnich odpist.
Drobny dlouhodoby hmotny majetek (551.030)

U tohoto majetku je stanovena doba odpisu na 24 mésict. Ucetni odpisy jsou zaroven

danovymi. V ucetnim softwaru je veden jako odpisova skupina 20.
Dlouhodoby nehmotny majetek (551.020)

Ugetni jednotka mé jako dlouhodoby nehmotny majetek v evidenci pouze software, ktery se
odepisuje rovnomérn¢ 36 mésicti. Odpisy se stanovi s piesnosti na celé mésice, pocCinaje
nasledujicim mésicem po dni, v némz byly splnény podminky pro odpisovani. Uéetni odpisy

jsou zéroven danovymi odpisy podle § 32a) zakona 586/1992 Sb., o danich z piijmu.
Zavérec¢né ustanoveni

Odpisovy plan plati pro ucetni obdobi a nelze jej v priibéhu ucetniho obdobi ménit.

Za dodrzovani odpisového planu zodpovida uctarna, kterd je odpovédna za spravu majetku.
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6.3 Inventarizace

6.3.1 Analyza smérnice

Zjisténou analyzou jsem usoudil, Zze by bylo vhodné vytvofit smérnici zabyvajici se
inventarizacemi, nebot’ jiz zakon o ucetnictvi uvadi povinnost inventarizovat majetek
a zavazky, a zabezpeCit tak vérny a poctivy obraz ucetnictvi. Povinnosti kazdé ucetni
jednotky je provadét inventarizaci minimalné jednou roéné jako podklad k Géetni zavérce.
Ve spolecnosti zadny takovy trvaly pfedpis neexistoval. Doposud to fungovalo pouze tak,
7e jednatel spolecnosti vydal piikaz k provedeni inventur k 31. 12. Tento piikaz jsem
shledal nedostacujicim z hlediska obsahového. Chybé€ly zde zejména tkoly ustfedni a dil¢i
inventarizacni komise, konkrétni podoba inventurnich soupisti a inventariza¢nich zapisu,
které m¢ly kazdym rokem jinou formalni podobu, a také zde chybéla poznamka o povinné
archivaci doklada. Piikaz k provedeni inventarizace majetku a zavazk obsahoval vétSinou

jen ustanoveni komisi k inventarizaci konkrétniho majetku a zpiisob provedeni inventury.

Pti konzultaci se zaméstnanci jsem se dozvéd€l, Zze je to vzdy ndrazova akce na konci
ucetniho obdobi, kdy na to zaméstnanci nejsou pifipraveni a maji plno jinych povinnosti
sucetni zavérkou. Proto jsem usoudil, ze je na misté mit trvaly piedpis s Casovym

harmonogramem inventarizaci.

6.3.2 Vlastni znéni nové vnitropodnikové smérnice

Obecna uprava

Uvodni ustanoveni

Povinnost inventarizace majetku a zavazku je provadéna v souladu se zakonem ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi. Tuto povinnost je nutné zabezpecit jak ke dni fadné, tak i mimotadné
ucetni zavérky, pokud je nutné ji provést v rozsahu rocni Gcetni zdvérky. Hlavnim ucelem
inventarizaci je zajiSténi pravdivosti a realnosti ucetnich zapisi.

Pifedmét upravy

Inventarizaci podléhd veskery majetek, pohledavky, zdvazky a ostatni aktiva a pasiva svym
charakterem odpovidajicim rozvahovym a podrozvahovym uctim vedené v ucetnictvi firmy

XY, s.r.0.
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Smérnice je uréena

Ustanoveni smérnice je uréena pro vSechny pracovniky odpovédnymi za inventarizace

majetku a zavazkl spolecnosti.

Vnitropodnikova aprava

Druhy inventarizace
- Radna — vaze se k fadné tdetni zavérce, provadi se vzdy pii uzavirani uéetnich
knih (k 31.12.)
- Mimotadna — provadi se v ostatnich pfipadech (zména vedouciho zaméstnance,
mimofadné udalosti)
Postup pri inventarizaci

1) Stanoveni inventariza¢ni komise

Inventarizaci ma na starost inventarizaCni komise, kterou urcuje jednatel spolecnosti
v Piikazu k provedeni inventarizace majetku a zavazki. K piikazu je dale vypracovan
harmonogram, ve kterém uvadi datum jednotlivych inventarizaci, a kterého majetku

a zavazku se tykaji (viz. Priloha).

Ukazka Ptikazu k provedeni inventarizace majetku a zadvazki a Harmonogram inventarizaci

jsou uvedeny v Pfiloze V resp. Piiloze VI.

Inventarizacni komise je dvoustupniova. Hlavni je Ustfedni inventariza¢ni komise (UIK),

pod kterou spadaji dil¢i inventarizac¢ni komise (DIK).

Ustfedni inventariza¢ni komise:

a) Ridi, koordinuje a kontroluje DIK

b) Spolupracuje na tvorb& pokynti k provadéni inventarizaci

c) Sestavuje harmonogram inventariza¢nich praci a kontroluje jeho dodrzovani
d) Sestavuje seznam mist, kde se inventarizace bude provadét

e) Navrhuje ¢leny DIK

f) Urcuje okruh puisobnosti DIK

g) Provadi proskoleni DIK
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h) Resi sporné ptipady a navrhuje zptisob odstranéni nedostatki
1) Posuzuje pisemné navrhy DIK na vypofadani inventariza¢nich rozdilt
J) Informuje o vysledcich inventarizacnich praci jednatele spole¢nosti

Dil¢i inventariza¢ni komise:

a) Provad¢ji samotnou fyzickou, popi. dokladovou inventuru
b) Zaznamenavaji skutecné stavy majetku a zavazkd v inventurnich soupisech
€) Vyhotovuji inventariza¢ni zapisy a navrhy na vypotadani inventariza¢nich rozdila

d) Piedavaji véas UIK veskeré pisemnosti souvisejici s provedenou inventarizaci,
celkové zhodnoceni provedené inventarizace, zjiSténé zavady, urCeni osob

odpovédnych za vzniklé zavady, navrhy opatieni k odstranéni zjisténych zavad
2) Zjisténi ucetniho stavu majetku a zavazki

Informace o G€etnim stavu majetku ¢i1 zavazkl ziska inventarizacni komise od pracovnikli
uctarny. Informace maji podobu sestavy, ktera je automaticky vygenerovana

v ekonomickém systému spolecnosti k datu, ke kterému se inventarizace provani.
3) Zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazku

Zjistény stav majetku a zavazkll se zaznamenava v inventurnich soupisech, které jsou
hlavnim dokladem o provedené inventufe. Na kazdé strané¢ soupisu musi byt uveden
kontrolni soucet korunovych i mnozstevnich hodnot majetku a na posledni strané kontrolni

soucet za cely soupis.
Nalezitosti inventurnich soupisi jsou k vidéni v Ptiloze VII.

V piipadech pribézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny prikaznym

ucetnim zdznamem o provedeni fyzické inventury a o vyictovani inventarizacnich rozdild.
4) Vydisleni inventariza¢nich rozdila

Inventariza¢nim rozdilem se rozumi nerovnost mezi G¢etnim a skute¢nym stavem. Pokud je
ucetni stav vyssi nez skutecny, pak mluvime o manku, popt. schodku u penéznich hotovosti
a cenin. Je — li tomu naopak a skute¢ny stav je vy$$i nez ucetni, pak se jedna piebytek.
U kazdého inventariza¢niho rozdilu je tieba zjistit pficinu, zdali neslo o chybu v zauctovani,

poskozeni, ztrata, kradez, apod.
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Vyporadani s inventariza¢nimi rozdily

Manka se prouctuji do provoznich nakladii — ucet 549.000 — Manka a Skody, naopak

prebytek se zauctuje do provoznich vynosi — ucet 648.000 — Ostatni provozni vynosy,

S vyjimkou:

Schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako pohledavka vici

hmotné odpoveédné osobé

Piebytku dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, ktery se prouctuje

na vrub uctu majetku — uctova skupina 01 a 02 a ve prospéch opravek — uctova
skupina 07 a 08, piebytek neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se
zachyti na vrub U¢tu majetku a ve prospéch uctu 413.000 — Ostatni kapitalove

fondy.

Piebytku nakoupenych zédsob, pokud se ma opravnéné za to, ze k nému doslo

chybnym uctovanim pfi jejich vyskladnéni — Gctuje se na stranu DAL uctové skupiny

50

Ptirozenych ubytkli zdsob v rdmci norem — uctuje se na stranu MD uctové skupiny

50.

Inventariza¢ni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci

ovefuje stav majetku a zavazk.

Opravné polozky

1) Opravné polozky se vytvaii pouze k uctim majetku v piipadech snizeni jejich

ocenéni v ucetnictvi prokdzaném na podklad¢é Udaji inventarizaci majetku. Tyto
polozky se vytvaii jen v piipadech, kdy snizeni ocenéni majetku v Gcetnictvi neni

trvalého charakteru.

e Pokud se pfi inventarizaci zdsob zjisti, Ze jejich prodejni cena (snizena
0 naklady s prodejem) je nizsi nez cena pouzitd pro jejich ocenéni v ucetnictvi,
zasoby se musi ocenit v Ucetnictvi touto nizsi cenou formou opravné polozky.

e U dlouhodobého majetku, jehoz uZitna hodnota se béZné sniZzuje opotiebenim

(odpisovany majetek) se vytvoii opravna polozka v ptipadech, kdy jeho uzitna

hodnota, zjiSt€énd pii inventarizaci, je vyrazné niz§i neZ jeho ocenéni
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V ucetnictvi po odecteni opravek a toto snizeni hodnoty nelze povazovat

za definitivni.

e Opravné polozky k pohleddvkam se wvytvari v piipadé ,,pochybnych
pohledavek® — to jsou ty, které predstavuji riziko, Ze nebudou dluznikem plné
nebo Caste¢né zaplaceny a u ,,spornych pohledavek®, to jsou pohledavky vici
dluznikim, s nimiz se vede spor o jejich uznani nebo zaplaceni. Spole¢nost
vychazi z platného zdkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach. Opravné polozky
snizujici zdklad dané mutze firma vytvaret, jestli od doby splatnosti uplynulo

vice nez:

Tab. 8. Vyse zdkonnych opravnych polozek k nepromicenym pohledavkam|[34]

Upw;::;:ndoc;l:: po VySe opravné polozky
6 mésicu az do vyse 20 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky
12 mésicl az do vyse 33 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky
18 mésicl az do vyse 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky
24 mésicl az do vyse 66 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky
30 mésicl az do vyse 80 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky
36 mésicl az do vyse 100 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky

Ucétovani: 558.010 / 391.020

V piipadé€, Ze bude opravna polozka cCinit 100% hodnoty pohledavky, mize
byt tato pohledavka odepsdna a k ni vytvofena opravna polozka zruSena.
Vyjimkou tvoii pohledavky za dluzniky, ktefi jsou v konkurznim fizeni. Takto
odepsané pohledavky se sleduji v podrozvahové evidenci. V piipadé, ze by
doslo k pfijeti thrady jiz odepsané pohledavky, vyuctuje se jako vynos na
pfislusném wctu Gacétové skupiny 64 — jiné provozni vynosy (konkrétné
na646.010 - vynosy zodepsanych pohledavek), a zachyti se

na podrozvahovych tctech.

e Tvorba opravnych poloZek se Uctuje na vrub nakladl. Naopak opravna
polozka se snizi, popiipadé zrusi vyactovanim ve prospéch nakladd, pokud
inventarizace V nasledujicim obdobi neprokaze opodstatnénost jejich vyse.

Souvztazng se Gc¢tuje na piislusné ucty uctovych skupin ¢. 09, 19, 29 a 39.
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e Pokud se na urcity titul snizeni hodnoty majetku vytvaii rezerva, nelze

soucasné tvofit opravné polozky.

e Tvofit opravné polozky na zvyseni hodnoty majetku nelze.

e V piipadé, Ze se pfi inventarizaci zavazkl zjisti, Ze jejich ¢astka je vyssi, nez
jejich vyse v Gcetnictvi, nevytvari se opravné polozky, ale zvySeni se zauctuje

piimo na ucet zavazki a souvztazné na vrub piislusného uctu nakladui.

2) Pii inventarizaci zjisténém trvalém sniZzeni ocenéni majetku se prouctuje snizeni
na vrub nékladii — u zasob na ucet 549.000, u odpisované¢ho investi¢niho majetku se
provede mimofadny odpis na ucet 551.010 a opravi se odpisovy plan, odpis
pohledavky na zakladé¢ soudniho rozhodnuti o jejim vyrovnani podle zakona
0 konkurzu a vyrovnani na ucet 546.020. Souvztazné¢ se UCtuje na pfislusné

majetkoveé ucty.
5) Vyhotoveni inventariza¢nich zapisa

Na zéavér kazdé inventarizace se vyhotovuje inventarizacni zapis, ktery musi obsahovat
urcité nalezitosti a musi byt vSechny jeho body fadné a pravdivé vyplnény. Spravné vypnéni

i formalni kontrolu zapisu provadi UIK.
Ukazka Inventariza¢niho zapisu se vSemi nalezitostmi je v Ptiloze VIII.
6) Archivace dokladi

Po vypracovani, zkontrolovani a podepsani vSech dokumenti potiebnych k inventarizaci se
zkompletuji a piredaji u¢tarnd. Udetni jednotka je povinna archivovat inventarni soupisy,
inventarni zapisy a doklady prokazujici inventarizaci po dobu péti let po provedeni

inventarizace.

Pfilohy inventurni dokumentace:

e Protokol o provedeni oprav zjisténych inventurnich rozdild, ptfebytkd, mank

a administrativnich nedostatku

e Piehled inventurnich rozdilii s ¢isly dokladd, kterymi bylo provedeno jejich

zauctovani
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e Zpravy jednotlivych pracovniki o tom, jak bylo naloZzeno s podnéty
odpovédnych pracovniki a cleni inventarizacnich komisi, které smétuji

ke zlepSeni péce o majetek

e Protokol obsahujici navrhy na vyrazeni majetku
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6.4 Cestovni nahrady a uZivani automobilu

6.4.1 Analyza smérnice

Po prostudovani stavajicich internich predpist jsem sice nasel piedpis tykajici se cestovnich
nahrad a uzivani automobilu pro sluzebni cesty, ale obsahem absolutné nevyhovoval.
Nejenze v ném chybély véci jako vymezeni pojmi, komu je smérnice urena, vymezeni
rozhodujicich a schvalovacich prav, sepsani cestovnich nahrad, na které ma zaméstnanec
pravo, piesn¢ stanovena pravidla pro vyactovani cestovnich ptikazl, poskytovani
sluzebnich automobilii a mnoho dalsich, ale pfedpis se odkazoval na dnes jiz neplatny zakon
¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nihradach. A jelikoz v oblasti dani a ucetnictvi dochazi
k ¢astym tGpravam nebo zménam pravnich norem, je potieba, aby byly piedpisy pravidelné
kontrolovany, dopliovany, piipadné¢ zménény. Proto jsem celou smérnici od zakladu
piedélal. Pocinaje tvodnim ustanovenim, pfes vymezeni pojmi, jasné stanovena prava,
doplnéni aktudlnich sazeb a podminek pro naplnéni naroku na cestovni ndhrady
az po vymezeni vyuzivani osobnich automobilli pro osobni tcely, nebo naopak vyuzivani

osobniho automobilu za uc¢elem sluzebni cesty.

6.4.2 Vlastni znéni upravené vnitropodnikové smérnice

Obecna dprava

Uvodni ustanoveni

Poskytovani cestovnich nahrad je v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zédkonik prace,
ve znéni pozd¢jsich predpisti. Zakladni sazby stravného pii zahrani¢nich pracovnich cestach
zaméstnancll pro rok 2010 jsou stanoveny vyhlaSkou Ministerstva financi ¢. 459/2009 Sb.
a zakladni sazby stravného pii tuzemskych pracovnich cestach a ndhrady za pohonné hmoty

dle vyhlasky €. 462/2009 Sb., kterou se pro urceni vySe ndhrady za spotfebovanou

pohonnou hmotu stanovi priimérna cena pohonnych hmot.

Pifedmét upravy

Predmétem Upravy smérnice jsou pracovni cesty a pouzivani sluZebnich motorovych

vozidel.
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Smérnice je uréena

Ustanoveni smérnice je uréena pro vsechny pracovniky spolecnosti.

Vnitropodnikova dprava

a) Vymezeni pojmu

SluZebnim silni¢nim motorovym vozidlem se rozumi silni¢ni vozidlo, které¢ je

ve vlastnictvi, spravé nebo uzivani zaméstnavatele.

Pracovni cestou se rozumi doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonu prace
do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto misté,

do navratu zaméstnance z této cesty. Ostatni cesty jsou cesty soukromé.

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi pracovni cesty (jako v pfedchozim odstavci)
z Ceské republiky do zahrani¢i, ze zahrani¢i do Ceské republiky a doba pracovni cesty

V zahraniCi.

Pravidelnym pracovi$tém se rozumi misto dohodnuté se zaméstnavatelem, neni — li takové
misto dohodnuto, je pravidelnym pracovistém misto vykonu prace sjednané v pracovni

smlouveé.

Za rodinu zaméstnance Se povazuji, pokud maji trvaly pobyt na uzemi Ceské republiky,
jeho manzel nebo druh, vlastni déti, osvojenci, déti svéfené zaméstnanci do péstounské péce
nebo do vychovy, vlastni rodiCe, osvojitelé, opatrovnici, pestouni, popiipad¢ dalsi osoby,

zijici v doméacnosti se zaméstnancem.
Formulare cestovnich nahrad

Jsou stanoveny platnymi pfedpisy uvedenymi v zakoniku prace. Pracovni cesta natizena

na formulafi cestovnich nahrad, kde zaméstnavatel urci:
a) Misto jejiho nastupu a ukonceni
b) Misto vykonu prace
c) Dobu trvani
d) Zpusob dopravy

e) Ukonceni pracovni cesty
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f) Mize urcit téz dalsi podminky pracovni cesty, které jsou vSak obligatorni a proto

zalezi pln¢ na rozhodnuti zaméstnavatele

Zamgstnavatel je povinen piihlizet k opravnénym z4jmim zaméstnance. Zaméstnanec nema
pravo cokoliv svévolné meénit v podminkach pracovni cesty urcenych zaméstnavatelem
s vyjimkou neptfedvidanych vaznych okolnosti (napt. zdravotnich, povétrnostnich, apod.),

takové zmeny vSak musi vzdy zaméstnavatel dodatecné schvalit.
b) Schvalovani

Pracovni cesty musi mit pracovnik pied jejim uskutecnénim vzdy schvalenou.

Tab. 9. Schvalovani [viastni zpracovani]

Pracovni cesty nafizuje jednatel spolec¢nosti, v pfipadé nepfitomnosti prokurista

Pracovni cesty schvaluje jednatel spolec¢nosti, v pfipadé neptitomnosti prokurista

Poutiti sluzebniho vozidla povoluje jednatel spolec¢nosti, v pfipadé nepfitomnosti prokurista

Pouziti soukromého vozidla povoluje | jednatel spolecnosti, v pfipadé neptitomnosti prokurista

Kontrola knihy jizd vnitfni kontrolorka

1) Cestovni nahrady - tuzemské pracovni cesty
Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi:
a) Nahrada poskytnutych jizdnich vydaju
b) Nahrada jizdnich vydaju k navstéveé ¢lena rodiny
€) Nahrada prokazanych vydaji za ubytovani
d) Stravné podle limit v zakoniku prace

e) Nahrada nutnych vedlejSich vydaja
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a) Nahrada poskytnutych jizdnich vydaja

Jizdni naklady, které vznikly v souvislosti s vykonem pracovni cesty. Vice o téchto vydajich
V odstavcich ,,Pouziti vlastniho osobniho vozidla® a ,Pouziti ostatnich dopravnich

prostiedku.

b) Nahrada jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny

V piipadé, ze pracovni cesta trva déle nez 7 kalendéinich dnd, je zaméstnavatel povinen
zamgéstnanci poskytnout nadhradu jizdnich vydaji k navstévé Clena rodiny do jeho bydlisté
nebo do piedem dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét. A to ve stejné vysi jako
podle § 157 — 160 zakoniku préce, s tim, Ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu
jizdnich vydajii maximalné do vyse jizdnich vydaji do mista vykonu prace na uzemi Ceské
republiky.

¢) Nahrada prokazanych vydaju za ubytovani

Pokud zaméstnavatel zabezpeci bezplatné ubytovani, nevzniknou zaméstnanci vydaje
za ubytovani. Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci ndhradu vydaji za ubytovani, které
vynalozil v souladu s podminkami pracovni cesty, a to v takové vysi, kterou zaméstnavateli

prokaze.
d) Stravné

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné
nejméné ve vysi dolni hranice sazby stanovené vyhlaskou Ministerstva prace a socialnich
véci.

61 K¢ trva — li pracovni cesta 5 az 12 hodin

93 K¢ trva — li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin

146 K¢ trva — li pracovni cesta déle nez 18 hodin
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Bylo — li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang,
obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispivd, ma zaméstnavatel pravo

za kazdé uvedené jidlo kratit stravné aZ o hodnotu:

70 % stravného, trva — li pracovni cestu 5 az 12 hodin
35 % stravného, trva — li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin
25 % stravného, trva — li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Je - li zaméstnanec vyslan na pracovni cestu do mista svého bydlisté, které je odlisné
od mista jeho vykonu prace nebo pravidelného pracovisté, piislusi mu stravné pouze

za cestu do mista jeho bydlisté a zpét a za dobu vykonu prace v tomto miste.

e) Nahrada nutnych cestovnich vydaji

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejSich vydaji, které mu vzniknou
V pfimé souvislosti s plnénim pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokéaze.
Neprokaze - li zaméstnanec vysi vydajl, poskytne mu zaméstnavatel ndhradu odpovidajici

cené véci a sluzeb obvyklé v dob¢ a misté konani pracovni cesty.
2) Cestovni nahrady — zahrani¢ni pracovni cesty
Zaméstnanci vyslanému na zahrani¢ni pracovni cestu piislusi:

a) Nahrada poskytnutych jizdnich vydaju

b) Nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny

¢) Nahrada prokazanych vydaju za ubytovani

d) Stravné podle limitd v zakoniku prace

e) Nahrada nutnych vedlejSich vydaja

a) Nahrada poskytnutych jizdnich vydaju

Jizdni néklady, které vznikly v souvislosti s vykonem pracovni cesty. Vice o téchto vydajich
V odstavcich ,,Pouziti vlastntho osobniho vozidla® a ,Pouziti ostatnich dopravnich

prostiedku.
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b) Nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny

V piipadé, ze zahrani¢ni pracovni cesta trva déle nez 1 mésic a byla — li pfedem domluvena
se zaméstnavatelem navstéva Clena rodiny do jeho bydlisté, nebo do jiného predem
dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét, poskytuje zaméstnavatel nahradu jizdnich
vydaji podle § 167, nejvyse vsak v castce odpovidajicim jizdnim vydajim do mista vykonu

prace. Za limitni se povazuje ¢astka, ktera je pro zaméstnance nejvyhodnéjsi.

¢) Nahrada prokazanych vydaju za ubytovani
Stejna jako u tuzemskych pracovnich cest.

d) Stravné podle limit v zakoniku prace

Zaméstnanci je poskytovano stravné v cizi méne. Vysi zdkladnich sazeb stravného v cizi
meéne je urCena vyhlaskou Ministerstva financi vzdy s u¢innosti od pocatku kalendéainiho
roku. Vysi stravného ur¢i zaméstnavatel ze zdkladni sazby zahrani¢niho stravného sjednané
nebo stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stanovi v kalenddinim dni nejvice Casu.

Zamgstnavatel poskytne zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vysi:
0 sazba trva — li pracovni cesta mén¢ nez 1 hodinu
Ya zékladni sazby trva — li pracovni cesta 1 az 6 hodin
2 zakladni sazby trva — li pracovni cesta 6 az 12 hodin
Zakladni sazbatrva — li pracovni cesta vice nez 12 hodin

Bylo — li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepiispiva, je zaméstnavatel

opravnén zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby kratit az o hodnotu:

70 % stravného trva — li pracovni cesta 1 az 6 hodin
35 % stravného trva — li pracovni cesta 6 az 12 hodin
25 % stravného trva — li pracovni cesta déle nez 12 hodin

Tabulka s platnymi zakladnimi sazbami stravného v zahrani¢i. Spole¢nost XY, s. r. o.
nejcastéji zaméstnance vysildA na pracovni cesty do zemi uvedenych v tabulce.

Ve vyjimecnych piipadech se postupuje dle platné vyhlaSky Ministerstva financi.
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Tab. 10. Zdkladni sazby stravného v cizi
meéné pro rok 2010 [44]

Stat Ména Castka
Francie EUR 45
Italie EUR 45
Madarsko EUR 35
Némecko EUR 45
Polsko EUR 35
Rakousko EUR 45
Slovensko EUR 30
Svycarsko CHF 75

e) Nahrada nutnych vedlejSich vydaji

Stejna jako u tuzemskych pracovnich cest.

Kapesné

Zamgéstnavatel miize zaméestnanci pti zahrani¢ni pracovni cesté poskytovat vedle stravného

kapesné v cizi méné do vyse 40 % stravného uréené¢ho podle § 170 odst. 3 a § 179.

Obecné informace K pracovnim cestam

Uzivani firemni platebni karty

Zaméstnavatel mize svym zaméstnancim poskytnout platebni kartu jak v ceské, tak
i zahrani¢ni méné, ze které muize po dobu pracovni cesty Cerpat finan¢ni prostiedky
na vylohy spojené S pracovni cestou. Stravné bude vyplaceno v hotovosti. Zaméstnanec
musi vratit zapijcenou kartu se vSemi doklady do deseti pracovnich dnii po ukonceni

pracovni cesty.

Poskytovani zaloh a vyaétovani pracovnich cest

Zamgéstnavatel vyplaci na kazdou pracovni cestu zaméstnanci zalohu v adekvatni vysi podle
charakteru pracovni cesty, kterou sdm uzna za vhodnou. Pfi zahranicni pracovni cesté je

zaméstnavatel povinen poskytnout zalohu v cizi mén¢.

Zamgéstnanec je povinen predlozit do deseti pracovnich dni po ukonceni pracovni cesty
vyplnény cestovni piikaz se vSemi podklady, které jsou zapotfebi k vyactovani. Spolu
S vyplnénym cestovnim piikazem a originalnimi doklady je povinnosti zaméstnance vratit

zbytek neutracené zalohy.
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Pfi vyGctovani zahrani¢ni pracovni cesty mize byt narok zaméstnance na ndhrady nizsi nebo
vyssi nez poskytnuté zaloha. V ptipad¢, ze jsou skutecné vydaje za pracovni cestu vyssi nez
poskytnutd zéaloha, pak bude zaméstnanci vyplacen doplatek v ceské méne, pokud se
nedohodnou jinak.

Ukazka Cestovniho ptikazu se v§emi nalezitostmi je uveden v Ptiloze IX.

Po ptedlozeni vSech potfebnych dokladii je zaméstnavatel povinen vyiétovat pracovni cestu

do deseti pracovnich dni a uspokojit tak naroky zaméstnance.

Prouctovani cestovnich piikazu:

Poskytnuta zaloha na pracovni cestu 335.020/211.010 (020)
Vyutétovani zalohy (formaln¢ vracena cela) 211.010 (020) / 335.020
Cestovné - zahrani¢ni 512.010/211.020

- tuzemsko 512.030/211.010

Poskytovani zaloh, zalétovani a skladovani cestovnich piikazii uchovava v archivu

ekonomické oddéleni.
3) Pouzivani sluZebnich motorovych vozidel

Sluzebni motorové vozidlo k pouzivani pro sluzebni i soukromé ucely

Poskytne — li zaméstnavatel zaméstnanci bezplatné sluzebni silnicni motorové vozidlo
K pouzivani soubézné pro sluzebni i soukromé ucely, je nutnost opatfit tuto skute¢nost

pisemnou smlouvou.

Poskytne — li zaméstnavatel zaméstnanci bezplatné v priabéhu kalendainiho mésice postupné
za sebou vice silniénich motorovych vozidel k pouzivani pro soukromé i sluzebni ucely,
povaZuje se za ptijem zaméstnance ve vysi 1 % z nejvyssi vstupni ceny vozidla. Poskytne —
li zaméstnavatel zaméstnanci bezplatné v prubéhu kalendainiho meésice vice vozidel
soucasné, povazuje se za pifjem zaméstnance ¢astka ve vysi 1 % Uhrnu vstupnich cen vSech

vozidel.

Zaméstnanci, kteti pouzivaji sluzebni vozidlo, musi mit referentské zkousky.
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Evidence ujetych kilometri pro sluZebni tcely

Zamgéstnanec, ktery pouzije sluzebni motorové vozidlo pii pracovni cesté¢ (pro sluzebni

ucely), je povinen ptresné evidovat ujeté kilometry.
Vydaje spojené s pouzivanim sluzebniho vozidla

e Zaméstnavatel zahrnuje do ndkladi pro danové ucely prokdzané vydaje spojené
S vlastnictvim a spravou vozidla a vydaje za spotiebovanou pohonnou hmotu pii

pracovnich cestach.

e Vydaje za spotfebovanou pohonnou hmotu pii soukromych cestich je povinen

zaméstnanec hradit z vlastnich finan¢nich prosttedk.
4) Pouziti vlastniho osobniho motorového vozidla

Pfi pouziti vlastniho vozidla, nejde — li o vozidlo spole¢nosti XY, s. r. 0. se postupuje podle

vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci, kde jsou stanoveny a upraveny:
1. Sazby zakladni ndhrady za 1 km jizdy
2. Nahrada za spotfebované pohonné hmoty

ad 1) § 157 odst. 4 zakoniku prace a vyhlaSka Ministerstva prace a socialnich véci

¢. 462/2009 Sh. stanovuje sazby zakladni ndhrady na 1 kilometr jizdy nasledovné:
a) U jednostopého vozidla 1,10 K¢

b) U osobniho vozidla 3,90 K&, pfi pouziti pfivésu se tato sazba zvySuje o 15 %

na 1 km jizdy.

ad 2) Nahrada za spotfebované pohonné hmoty prokazané zaméstnancem se urci

Z pramérné spotieby pohonné hmoty podle udaji v technickém prikazu pouzitého vozidla.

Neprokaze — li zaméstnanec cenu pohonné hmoty, k vypoctu se pouzije primérnad cena

pohonnych hmot, ktera je stanovena vyhlaskou €. 462/2009 platnou od 1. 1. 2010.
e 28,50 K¢ u benzinu automobilového 91 oktanti
e 28,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktanti
e 30,70 K¢ u benzinu automobilového 98 oktanti

e 27,20 K¢ u motorové nafty
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K pouziti vlastniho vozidla musi zaméstnanec pfilozit k cestovnimu piikazu kopii
ptislusnych stranek technického priikazu a prohldseni a souhlas s pouzitim jeho vlastniho

motorového vozidla.

U zahrani¢nich pracovnich cest se postupuje jako u tuzemskych cest s tim, ze nahradu
za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a dolozené cen¢ je zaméstnavatel povinen
uhradit pouze za kilometry ujeté mimo tGzemi Ceské republiky. Pokud zaméstnanec nema
z vaznych diivod doklad o nakupu pohonnych hmot mimo tzemi Ceské republiky, miize
mu zaméstnavatel poskytnout ndhradu za spotiebované pohonné hmoty v cizi méné
na zaklad¢ jeho prohlaseni o skute¢né¢ vynaloZené cené¢ za pohonné hmoty a divod jejiho

nedolozeni.
5) Pouziti ostatnich dopravnich prostiredki

Pouzitim ostatnich dopravnich prostiedkti pro vykon pracovni cesty se rozumi zejména
meéstskd hromadnd doprava, hromadny prostiedek dalkové prepravy Ci taxi sluzba. V téchto
piipadech ma zaméstnanec narok na plnou vysi nahrady prokazanou ptisluSnou uctenkou,

prokazujici souvislost s vykonem pracovni cesty.
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6.5 Smérnice k vedeni pokladny, banky, ceniny

6.5.1 Analyza smérnice

Smérnice pro vedeni pokladny a jasné vymezeni nakladani s bankovnimi Gty a ceninami je
velmi dilezitym podnikovym piedpisem, jelikoz zaméstnanci prichazeji do styku a piimo
manipuluji s finanénimi prostiedky spolecnosti. Z tohoto divodu je velice dilezité urcit si
jasna pravidla pro zachazeni s firemnimi penézi. A to predevSim zvoleni lidi, ktefi jsou
povéteni spravou a veSkerou kontrolou nad témito operacemi. U pokladni hotovosti je
vhodné sepsani dohody o hmotné odpovédnosti s povéfenymi pracovniky. Ti maji za ukol
udrzovat finanni hotovosti v poZzadované vysSi podle stanovenych pravidel a uctovat
0 pokladnich operacich. Ditlezitou soucasti je pravidelna kontrola. Ta ma za ukol zjistit,
zdali nedochazi k néjakym chybam, nebo dokonce i ke ztratam financi. K této smérnici je
vhodné pfipojit i pokyn pro zachazeni s bankovnimi Gcty. Zde je také dobré si stanovit
pravidla, kdo a za jakych podminek miize manipulovat s podnikovymi ucty. VSechny tyto
dualezité véci v dosavadni smérnici chybé€ly. Proto jsem usoudil za vhodné kompletné piepsat

cely interni predpis.

6.5.2 Vlastni znéni upravené vnitropodnikové smérnice

Obecna dprava

Uvodni ustanoveni

Neexistuje zadny soubor zdsad pro vedeni pokladny, ale uctovani pokladnich operaci se fidi
piislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, dale vyhlaskou 500/2002
Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni jiz zmilovaného zédkona o ucetnictvi pro tcetni
jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, a dale pak
Ceskymi ucetnimi standardy, devizovym zdkonem nebo jednotlivymi opatfenimi
Ministerstva financi a uréité postupy také zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni

pozdé&jsich piedpist.

Pifedmét upravy

Predmétem této smérnice je vedeni pokladny a hmotné odpovédnosti za pokladnu, evidence

pokladnich dokladti a vedeni pokladni knihy.
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Smérnice je uréena

Seznameni se smérnici jsou obeznameni vSichni pracovnici, ktefi maji co do¢inéni s firemni
pokladnou, at’” uz je to ucetni odpovédna za pokladnu, jeji zastupkyné, dale pak osoba

povétena pravidelnou inventarizaci, popiipad¢ jeji zastupkyné, a jednatel spolecnosti.

Vnitropodnikova uprava

1) Ceska a Eurové pokladna

Firma ma ztizenu provozni pokladnu.
Pokladna je umisténa ve tfetim patfe budovy spolecnosti XY, s. r. 0., v v kancelafi finan¢ni
uctarny.

Hmotna odpoveédnost a bezpe¢nostni opatieni

Hmotnou odpovédnost za pokladnu nese ucetni pi. Novakova. V piipadé nepiitomnosti

ucetni je jejim zastupovanim poveétena pi. Janakova.

Pokladni hotovost je uschovana v uzamykatelném a zakddovaném trezoru, ktery musi byt
pii odchodu odpovédné osoby z kancelafe zamceny. Vyhotovené kli¢e od trezoru jsou dva.
Jeden vlastni odpovédnd osoba, piipadné jeji zastup, a druhy ma uschovany jednatel
spolecnosti k pouze vyjimeénym piipadim. Nikdo z danych osob nesmi vyzrazovat heslo

a kopirovat klie trezoru.
Pti pfedavani pokladny je sestaven protokol o ptedani pokladni hotovosti, ktery obsahuje:
e Stav pokladni hotovosti
e Vycetku bankovek a minci
e Vyznaceni posledni polozky v pokladni knize
e Seznam nevyuctovanych zéloh
e Podpisové zaznamy prebirajici a predévajici osoby

Ukazka Dohody o hmotné odpovédnosti a Protokolu o ptfedani pokladni hotovosti jsou

uvedeny v Ptiloze X, resp. Ptiloze XI.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 72

Druhy pokladnich dokladu:

a) Prijmové pokladni doklady
b) Vydajové pokladni doklady
c) Pokladni kniha

Veskeré pokladni doklady jsou zpracovany pomoci ekonomického softwaru Vision 32 ihned
po doruceni do pokladny. Tyto doklady jsou Cislovany nepfretrzité za sebou a to pro kazdou
pokladnu zvlast. Naptiklad (PPD1, PPD2, ...) pro pfijmové pokladni doklady, (VPDI,
VPD2, ...) pro vydajové pokladni doklady.

Pokladni hodiny

Pokladni hodiny jsou stanoveny na kazdy pracovni den (pond€li — patek), mimo svatky

a dny celozavodni dovolené, v ¢ase 8:00 — 16:00.

Typy pokladen:

e V Ceské méné
e FEurova pokladna
K vytvoteni dalsi pokladny je opravnén pouze jednatel spolecnosti.
Pokladni limit:
V Ceské méné
e Minimum 15.000,- K¢
e Maximum 130.000,- K¢
Eurova pokladna
e Minimum 500,- EUR
e Maximum 5.000,- EUR

Tyto limity jsou pro osobu odpovédnou za pokladnu smérodatné. Pti piekroceni limitu je
osoba odpovédna za pokladnu povinna odvést pievySujici ¢astku do banky a ulozit
na bankovni tcet spolecnosti. Doplnéni pokladni hotovosti je realizovan vybérem z uctu
Sekem po fadném schvaleni pi. Kucerovou a jednatelem spolecnosti. V piipadé

nepfitomnosti jednatele spolec¢nosti schvali provadénou transakci prokurista spolecnosti.
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Doplnéni pokladny se provadi z bankovnich G¢ti Komeréni banky (CZK EUR). Tyto

bankovni Gcty se pouzivaji i pfi pfevodu hotovosti z pokladny na ucet.

Zalohy a jejich vyaétovani

Firma XY, s. r. o. dale neposkytuje zalohy na mzdu. Ve vyjime¢nych piipadech bude
poskytnuta zaloha na mzdu jen se souhlasem jednatele. Evidence poskytnutych zaloh je

vedena v pomocné evidenci.

Poskytnutd zaloha na nakup spotiebniho materidlu ve vysi 30.000,- K¢ panu Bergerovi musi
byt vyactovana nejpozdeji do posledniho dne v mésici poskytnuti, vyjimku tvoti zalohy
na sluzebni cesty, které je nutno vyactovat do 5 ti dni od ukonceni pracovni cesty nebo
do 31. 12. ptislusného roku. Zaméstnanci nemuze byt vyplacena zaloha, pokud ma ve stejné

dob¢ dve nevylctované zalohy. Vyjimky ud€luje pouze jednatel spolecnosti.
Inventarizace

Fyzickou a dokladovou kontrolou vedeni pokladny vzdy jednou mésicné je urcena
pi. KuCerova. V piipadé neptitomnosti, nebo jiném, po souhlasu jednatele spolecnosti
ji zastupuje pi. Jufenova. Osoba odpovédnd za pokladnu musi pti pozadani umoznit t€émto

osobam pristup do pokladny k fyzické kontrole.

Doplnéni k Eurové pokladné

Pohyb finanénich prostiedki je evidovan v ¢eskych korunach a zaroven i v Cizi méné.

Zalohy jsou vyuctovany systémem vraceni zalohy v plné vysi, vyuctovani kursovniho
rozdilu a nasledné prouétovani nakladovych polozek. K ocefiovani se pouziva kursu CNB

K prvnimu pracovnimu dni v mésici. VSe ostatni plati jako u korunové pokladny.
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Nejcastéjsi pokladni vvdaje a prijmy:

Pokladni vydaje:

Tab. 11. Pokladni vydaje [vilastni zpracovani]

C. Uéetni pripad MD D
i Zaloha na pracovni cestu
" |vydajovy pokladni doklad 335.020 211.010 (020)

2. |Interni doklad

Vyuctovani pracovni cesty (precerpani zalohy)

512.010 (030)

335.020

Vydajovy pokladni doklad 335.020 211.010 (020)
i Zaloha p. Bergerovi
" |vydajovy pokladni doklad 335.040 211.010 {020)
i Postowné
Vydajovy pokladni doklad 518.030 211.010 (020)
Skoleni
= Vydajovy pokladni doklad 518.050 211.010 (020)
g Opravy a udrZovani
" |vydajovy pokladni doklad 511.xxx 211.010 (020)
- Kancelarské potieby
" |vydajovy pokladni doklad 501.100 211.010 (020)
Nakup obZerstveni (reprezentace firmy)
<l RS x
Vydajovy pokladni doklad 513.020 211.010 (020)

Odvod hotovosti na bankovni acet
9. |Vydajovy pokladni doklad
Bankowvni vypis

261.010 (020)
221.010 (070)

211.010 (020)
261.010 (020)

Vyplaceni penéini hotovosti (dar)

10.
Vydajovy pokladni doklad 543.010 211.010 {020)
Zcela vyjimecné
£ Proplaceni dodavatelské faktury
"|vydajovy pokladni doklad 321.XxX 211.010 (020)
12 Zaloha na mzdu
"|vydajovy pokladni doklad 331.030 211.010
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Pokladni pfijmy:

Tab. 12. Pokladni prijmy [vilastni zpracovaini]

Ucetni pripad MD D
Vraceni zdlohy ze sluzebni cesty
. |PFijmovy pokladni doklad 211.010 (020) 335.020
Interni doklad 512.010 (030) 335.020

Doplnéni pokladni hotovosti
. |PFijmovy pokladni doklad
Bankowni wypis

211.010 (020)
261.010 (020)

261.010 (020)
221.010 (070)

Prijem penéZ od zaméstnance (doplatek manka)

- Prijmovy pokladni doklad 211.010 335.013
Zcela vyjimetné
T Prijem hotovosti od odbératele
" |PFijmovy pokladni doklad 211.010 (020) 311.xxx

Zde jsou uvedeny nejcastéjsi pokladni operace, ostatni vyjime¢né piipady rozhoduje jednatel

spolecnosti. Dale se pfi ictovani vydaji postupuje jako pii uctovani doslych faktur.

2) Banky

Firma ma ziizeno 14 bankovnich Gétt (7 v CZK, 7 v EUR). Uéty jsou ziizeny u téchto
penéznich tstavii — Komerc¢ni banka, Ceska spofitelna, Raiffeisen bank, UniCredit Bank,
Citibank, Oberbank a Volksbank.

Pfistup do on — line bankovniho programu maji zaméstnanci uctarny, vnitini kontrolorka,
jednatel a prokurista. Tito zaméstnanci maji pfistupova hesla do on-line bankovnich

programu.

S bankami se komunikuje ptedev§im pomoci on — line bankovniho programu, pomoci
kterého se stahuji kazdé rano v 8.00 hodin vypisy z ptedeslého dne. Operace na vypisech se
thned zauctuji a soucet vynosi a ndkladi za uplynuly den se zapiSi do formulaie
Kontostidnde (stav kont). Mimo vypisii se v on-line bankovnim programu zadavaji platebni
piikazy, které do programu, po schvaleni plateb vedoucim pracovnikem (jednatelem),

zaddvaji zaméstnanci uctarny.
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Kompetence pfi posilani plateb:

Tab. 13. Kompetence pri posilani plateb [viastni zpracovani]

Platby do 1 000 000 K¢ |posila ptimo pracovnik uc¢tarny bez autorizace

pracovnik uctarny nahraje platebni ptikaz do
bankovniho programu, kde musi platbu
Platby nad 1 000 000 K¢ |autorizovat vnitini konrolorka, v ptipadé
nepfitomnosti provadi autorizace prokurista
nebo jednatel

Terminované vklady

Zamgéstnanci Uctarny jsou povinni ziidit kazdy posledni pracovni den v tydnu terminovany
vklad u vSech ucth. V piipadé uvazeni v navaznosti na finan¢ni plan daného meésice a po

konzultaci s jednatelem spole¢nosti i v jiné dny.
Smlouvy o terminovanych vkladech podepisuje jednatel spole¢nosti s vnitini kontrolorkou.

Kontroly

Kontroly plateb na bankovnich tc¢tech kontroluje vnitini kontrolorka. Kontrola se provadi

za pomoci originalnich mési¢nich vypist z bank a faktur ¢i jinych doklada.

Zaveérecné ustanoveni

Vsechny vétsi zmény nebo ojedinélé véci podléhaji souhlasu jednatele spolecnosti, v piipadé

nepiitomnosti souhlasu prokuristy.

3) Evidence a Giétovani cenin a platebnich karet CCS

Evidenci a manipulaci s ceninami zabezpeCuji povéfeni zaméstnanci. S povéfenymi
zaméstnanci musi byt sepsana dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych

zaméstnanci K vytactovani nebo dohoda o hmotné odpovédnosti.

Evidenci potizenych a vydanych cenin vedou povéfeni zaméstnanci v knize cennosti.
Uttovani o ceninach zabezpeluje Giétarna. O pofizeni cenin je UGtovano pribézng dle
dodavatelskych faktur, ptipadné Gctenek za platby v hotovosti. O vydeji cenin je uctovano

prabézné na zékladé piehledu o vydanych cenindch, ktery zpracovéavaji zaméstnanci

povéieni evidenci a manipulaci s ceninami.
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Poftizeni platebnich karet CCS ma zabezpecuje jednatel spolecnosti, evidenci pak uctarna.
Po vydéani karet do pouzivani (tj. konkrétnim zaméstnanctim, kteti zabezpecuji nakup
pohonnych hmot prostfednictvim téchto karet) jsou karty evidovany jako pohledavka
za zaméstnance. Se zaméstnanci, ktefi prevzali karty CCS k pouZzivani, musi byt sepsana
dohoda o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani nebo

dohoda o hmotné odpovédnosti.

Zauctovani platebnich karet CCS je nasleduyjici:

Tab. 14. Modelovy priklad z ¢asopisu Ucetnictvi v praxi s ipravou na spolecnost XY,

s.r.0.[1]

Datum Text KE MD D
20.7.2009 Inkaso za 1. polovinu ¢ervence 2009 (BU) 29 482 321 221
31.7.2009 Vyuactovani CCS 7/2009 (prijata faktura): 55 444 = 321

* PHM 43 350 501.060 -
¢ olej, autokosmetika 958 501.040 -
e myti vozidel 850 511.041 -
e servisni poplatek 677 518.053 =
e dalnicni znamka 500 538.010 -
* DPH 8 709 343 -
3.8.2009 Inkaso za 2. polovinu Eervence 2009 (BU) 25962 321 221
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7 NAVRHY NA EFEKTIVNEJSI VYUZiIVANI SMERNIC VE
SPOLECNOSTI

Vhnitropodnikové smérnice jsou nedilnou soucasti kazdého podniku, zalezi vSak na kazdém
z nich, jak se Kk této problematice postavi a kolik jim vénuji ¢asu a usili. V praxi se
setkavame s faktem, ze se firmam nechce investovat vét$i mnozstvi ¢asu a finanénich
prosttedktl do vytvareni téchto dokumentii a nechévaji pracovnim operacim volny pribéh.
Takova investice se miize dosti vyplatit. Pfedevsim v rychlejsim a flexibilngj$im pracovnim
postupu, logi¢nosti, systemati¢nosti a nizsi rizikovosti. Vytvotenim podnikovych ptedpist
se nevytvaii pouze dokumenty slouzici pro kontroly finan¢niho tfadu, ale i prakticky
manudl pro zauCeni a vedeni zaméstnancl, ktery vede ke standardizaci podnikovych
¢innosti. Takovy navod je efektivni ve chvili pfijeti nového zaméstnance. Zaméstnanec muiize
pomoci smérnic piistoupit k formé samostudia. Proc¢tenim by mél ziskat zakladni informace
0 organiza¢ni struktufe podniku, o pravech, pravomocech a kompetencich, ¢im se
spoleCnost zabyva, jaké je jeji poslani, charakter spoleCnosti a jeji strategie, seznami se
s postupem konkrétnich informaci a snaze se tak adaptuje do nového pracovniho prostiedi.
Tim navic uSetii plno Casu zaméstnanctim, ktefi byli povéteni firemnim vedenim zaucit nové
spolupracovniky. A to piredevsim minimalizaci otdzek, které by byly bez internich piedpisii
nezbytné pro pochopeni podnikové mentality. Timto pak snaze novy pracovnik zapadne

do pracovniho kolektivu.

Z téchto duvodi, které jsem popsal v pfedchozim odstavci, jsem analyzoval firemni
smérnice a zjistil zasadni nedostatky. Dale jsem vypracoval nové nebo upravil stavajici
smérnice do takové podoby, aby byly pro firmu piinosné. Nasledné¢ bych mél pro podnik
nékolik zavéri a doporuceni jak pracovat a spravné vyuzivat vnitropodnikové ucCetni
predpisy. Sva doporuceni jsem shrnul do €ty niZze uvedenych casti:

1) Zvetejnéni smérnic

2) Interni vs. externi vypracovani

3) Aktualizace

4) Formalni stranka
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1) Zveieijnéni smérnic

Doposud tomu bylo tak, ze smérnice byly vytvoieny pouze z toho divodu, ze to uklada
zakon a pro lepsi dojem pii kontrolach statnimi institucemi. Soubor dokumentt upravujici
ucetnictvi a postupy podnikovych operaci nebyly do této chvile uvetejnovany, protoze
jednatel spoleCnosti nepovazoval sestaveni smérnic a jejich rozdéleni odpovédnym
zaméstnanctim jako dilezité nebo piinosné pro firmu. Takze prvni a nejzédsadnéjsi zménou
je bezpochyby zvetejnéni internich ucetnich smérnic. To znamena, Ze kazdy odpovédny
zaméstnanec bez vyjimky dostane vzdy platnou kopii nové vzniklych nebo obménénych

smérnic.

2) Interni vs. externi vypracovani

Z firemni nevédomosti a neznalosti pravého vyznamu a ucelu smérnic také odpovidalo
obsahové zpracovani jednotlivych dokumentti. Duvodem nedostatetné naplné byl fakt,
7e predpisy byly vypracovany externi firmou, ktera do té doby neméla nic spole¢ného se
spolecnosti XY, s. r. 0. To byl ten diivod, pro¢ smérnice nesplni funkci, kterou by mély.
Diivodem je, Ze nedochazelo k zadné vzdjemné spolupraci mezi spolecnosti XY, s. r. o.
a externi firmou, ktera se ani neztotoznila s podnikovou kulturou, mentalitou zaméstnanc,
strategii firmy ani ¢eho chce zakaznik vytvofenim smérnic dosdhnout. Abych jenom
nekritizoval externi firmu z nedobfe vykonané prace, tak na jejich obhajobu musim fict,
Ze vinu na Spatném vytvofeni nesou ob¢ strany. Nechat si sepsat smérnice neni jediné, co by
méla spole¢nost udélat pro to, aby se opravdu dockala kvalitniho vystupu. Je velmi dulezité,
aby si zakaznik viibec promyslel, co chce vytvofit, jak moc maji byt smérnice obsahlé, jak
rychle maji byt vyhotoveny, a v neposledni fad¢ také zalezi na finan¢nim obnosu, ktery
do toho je ochoten investovat. Cena a ¢as se velikou mirou podili na kvalitnim zpracovani.
Protoze pokud nékdo chce mit kvalitni nastroj na fizeni podnikovych procest, tak nemtize

pocitat s tim, Ze se vytvofti pfes noc.

Pokud se jiz firma rozhodne pro vypracovani kvalitnéjsich vnitropodnikovych piedpist, pak
nastava prvni velkd otdzka a prvni velké rozhodovani, zdali si nechat smérnice vypracovat
zaméstnancem ¢i kolektivem zaméstnanct a to ve vlastni rezii, nebo zvolit druhou variantu,

kterou je externi firma.

Kazda z téchto dvou variant ma své pro a proti, ale pro ob¢ tyto alternativy plati spole¢né

prvni bod celé spoluprace, kterym je spravné nadefinovani.
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To znamena, jak jsem jiz zminoval, Ze vedeni firmy si musi dikladné promyslet, co chce,

aby bylo kone¢nym vystupem, a ¢eho chce vytvoienim smérnic dosdhnout.

V piipadé, Zze se spolecnost rozhodne vypracovat smérnice vlastnimi zaméstnanci, pak je
pro firmu vyhodné, Ze definovani svych pozadavkii neni tak zdlouhavé jako je tomu
v piipadé¢ externi firmy. Zaméstnanci totiz dobfe znaji firmu, jeji charakter a priority.
Ptipadné neshody nebo dotazy jsou rychleji vyieseny, nezli ze strany externisti. Tam miize
byt proces zdlouhavy, protoze pii vytvaieni kvalitniho produktu vznikd vzdy plno otazek
¢i variant, které je tfeba prodiskutovat. V tomto bodé¢ ma jednoznacn€ navrch zachovani
tvorby smérnic jako interni zalezitost. Pfi vysloveni divéry svym zaméstnancim tak mize
vedeni posilit motivaéni slozku. Zaméstnanci si pfi vykonavani slozitéjSich ukoll pripadaji
dalezitéjsi a pro firmu potfebni, mnohdy i nepostradatelni. V piipad€é spojeni zadaného
ukolu s mensi finan¢ni, nebo i nepenézni odménou ve formé firemnich benefiti vznikne
Z obyc¢ejného tkolu solidni motivacni ndstroj. Smérnice by se méli uvnitt firmy vytvaret
vyhradné v rezii ekonomického oddéleni za konzultaci jednotlivych nejasnych operaci

s vedenim nebo vedoucimi jednotlivych usekli spolecnosti.

Nevyhodou pii volbé osloveni vlastnich zaméstnancii je omezenost zkuSenosti s tvorbou
smérnic. Zaméstnanci nevytvaii podobné dokumenty pravideln€é, nybrz jednou za urcité,
piedem nestanovené obdobi. Zaméstnanci tak nemuzou v nékterych vécech konkurovat
externim odborniklim, ktefi se danou problematikou zabyvaji denné. Ti maji zkuSenosti
Z mnoha jinych instituci. Investici vétsi penézni castky je mozné, ze firma bude schopna najit

pro firmu pfinosy, které poznala u jinych organizaci, a na které by sama ani mozna nepiisla.

Pti volbé externi firmy musi spolenost pocitat s tim, ze naklady na vypracovani budou
mnohondsobné draz$i, nezli by tomu bylo pfi vyuziti vlastnich zaméstnanci. OvSem
neznamena to, ze pokud si firma zaplati obrovskou ¢astku za vypracovani internich smérnic,

Ze vystup bude pfimo imérny s vynaloZenymi naklady.

Po konzultaci této problematiky s né¢kolika manazery jinych firem jsem dosSel k zavéru,
ze nejoptimalngj$i  variantou je  kooperace vlastnich zaméstnancli s odborniky
(napf. auditorem, danovym poradcem). Za této spoluprace se poji podnikové zkuSenosti,

teoretické znalosti a letité zkuSenosti s podobnymi pracemi a danou tématikou.
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3) Aktualizace

Kazdopadné vypracovanim kone¢ného produktu vSechna prace zdaleka nekonci. V oblasti
dani a ucetnictvi dochazi k ¢astym upravam nebo zméndm pravnich norem. To znamena,
ze by méla firma nechavat (at’ uz interné¢ nebo extern¢) pravidelné¢ kontrolovat stav smérnic
a Vv ptipadé vyskytujicich se nedostatki ¢i zmén dokument piedélat do takové podoby, aby

splnoval jak zakonnd, tak i podnikova kritéria.

4) Formélni stranka

Pti vytvateni, dopliiovani, nebo celkové zméné by se mélo vzdy vychéazet ze stejné Sablony.
Pouzitim stejnych forem dokumentd se stava prace prehlednéjsi, systematictéjsi a rychlejsi.
Neopomenutelnou soucasti je samoziejmé formalni stranka internich predpist. I kdyZ neni
nikde pfesné psana podoba vnitropodnikovych smérnic, tak vycet nalezitosti, které by mély
dokumenty obsahovat, je dany. Tyto nalezitosti jsou platné pro vSechny ucetni jednotky
bez vyjimky. Proto by si méla spolecnost vystavit jednu oficialni formu pro vnitropodnikové
smérnice a ty psat pokazdé stejnym zplisobem, ktery zajisti jednotnost dokumentti. Tentyz
rad je tfeba vyuzivat komplexn¢ v celé organizaci, nejen u internich piedpist.
Pro systemati¢nost prace je dulezité mit pevné stanovena a zavazna pravidla. Kromé dtrazu
na povinné nalezitosti doporucuji, aby si firma zpracovala metodiku ¢islovani nebo znaéeni
dokumentli. Pro lepsi orientaci ve velkém mnoZstvi dokumentli, kterych se ve vSech
organizacich vyskytuje nespocet, je dulezité, aby se ttidily k sobé podle pfibuznosti, potadi,
atd. Mimo tfidéni je vhodné dokumenty &islovat. Cislovani dokladi by mélo provadét
na zakladé predem urcenych ciselnych tad, které jiz podle svého kodu znaci, o které
dokumenty se jedna. Spravnym vzestupnym cislovanim vnitropodnikovych smérnic by
melo byt kazdému ziejmé, ktery vytisk je platny, a od kdy je u¢inny. Zanedbanim miize dojit
ke zmate¢nosti, neuspofaddni dokumenti, které mohou v nékterych situacich vyustit

ke zbyte¢nym chybam.
Shrnuti

Co se ty¢e mych zavérl a doporuceni pro¢ vlastn€ vyuZzivat vnitropodnikovych smérnic, jak
s nimi zachazet a jak dale postupovat, aby byly stale uzite¢né, tak jsem se snazil pro
spole¢nost XY, s. r. 0. navrhnout co mozna nejoptimalngj$i vnitropodnikové piedpisy.
Ptitvorbé jsem kladl diraz predevSim na systemati¢nost, logickou navaznost a také

na jednoduchost.
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Dale jsem také pro firmu vytvofil formalni stranku smérnic se vSemi zavaznymi nalezitostmi.
Zavérem bych jen dopnil, Ze by firma méla (at’ uz sama, nebo s pomoci nékoho jiného)
vytvofit nebo upravit zbyvajici smérnice, mimo ty, které jsem pro n¢ navrhl ve své

bakalaiské praci.
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ZAVER

Namétem mé bakalarské prace bylo zamyslet se nad tématem vnitropodnikovych ucetnich
smérnic a jejich vyznamem pro spolecnosti. Kromé toho je jejich ucelem zajistovat spravné
vedeni ucetnictvi v souladu s platnou legislativou. Smyslem totiz je, aby ucetni jednotky

podévaly uplné, pritkkazné a spravné informace o stavu a pohybu svého majetku, zavazk,

nakladech, vynosech a hospodatském vysledku.

Pt1 préci s jednotlivymi smérnicemi jsem se seznamil s nalezitostmi, které by nemély v Zadné
smérnici chybét, s rozdélenim smérnic, které piimo a neptimo vyplyvaji z platné legislativy,

upravujici vSechny procesy v ucetnictvi.

Hlavnim ukolem mé bakalafské prace vSak bylo analyzovat vnitropodnikové smérnice
konkrétni spole¢nosti. Pro analyzovani smérnic jsem si vybral firmu XY, s. 1. 0., ve které jiz
dlouhodob& pracuji, a za tu dobu jsem zjistil plno nedostatkli v ramci celé organizace.
Po samotné analyze bylo mym tkolem shrnout zjiSténé poznatky, na jejimz zéklad¢ jsem
upravil nebo navrhl upln€¢ nové smérnice, které¢ by mély v soucasné dob¢ pro spolecnost
nejvetsi vyznam.

Nejvétsim problémem byla neznalost zaméstnanct, ktefi nebyli nikdy seznameni s platnymi
firemnimi pfedpisy. Mimo tento fakt je zanedbana také formalni Giprava smérnic, ktera nema
jednotnou strukturu u vSech smérnic a neobsahuje vSechny potiebné nalezitosti. Soucasné
firemni smérnice vypracovala pied péti lety externi firma, ale smérnice jsou znacné
nedostateéné a navic zna¢né zastaralé. Ucetnictvi prochazi kazdym rokem plno zménami,

Co se tyce zakoni, norem a vyhlasek upravujicich procesy ucetnich jednotek.

Zjistil jsem, Ze spoleCnost neznd pravy vyznam vnitropodnikovych smérnic. Konkrétné
vtomto podniku, po dotazovani patficnych zaméstnancl, byly vytvofeny z nutnosti
vyplyvajici ze zakona a predevsim pak pro kontroly napiiklad zaméstnanci finan¢niho Gfadu.
Pfitom hlavnim divodem pro vytvateni vnitropodnikovych smérnic by mela byt snaha

standardizovat vSechny podnikové ¢innosti.
Po dikladném prostudovani nynéjSich smérnic jsem usoudil, Ze by bylo vhodné vytvofit
nebo upravit firmé tyto smérnice: dlouhodoby majetek, odpisovy plan, inventarizace,

cestovni nahrady a smérnice k vedeni pokladny, bank a cenin.
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I kdyz by bylo potiebné firmé piepracovat vice smérnic, tak jsem se rozhodl pro vybér
téchto péti z divodu, ze by byl mozny prospéch z vytvoreni téchto piedpist, anebo byly

nejvice neaktudlni, co se tyce platné legislativy a bylo potfebné doplnit je o nové poznatky.

Zavérem jsem pak firmé doporudil jak nakladat s vnitropodnikovymi smérnicemi jako
takovymi, aby to nebyl jenom soubor nepotiebnych dokumentd a slouzily zaméstnanciim
K lepSimu pracovnimu vykonu a standardizovanym podnikovym operacim. Doporucuji
rovnéz prepracovani zbyvajicich smérnic, nebo ptipadné vytvoieni novych, ve spolecnosti
neexistujicich predpist, které by mohly usnadnit podnikovou ¢innost, a to at’ ve vlastni rezii,

nebo s odbornou pomoci.
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BOZP  bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

BU bankovni Gcet

CHF Svycarsky frank

CZK ¢eska koruna

DIK dil¢i inventariza¢ni komise

DIN Deutsche Industrie — Norm (némecka narodni norma)
DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

DPH Daii z ptidané hodnoty

EUR euro
K¢e Koruna ceska
Ltd. Limited (spolecnost s ru¢enim omezenym)

MD Ma dati

Onorm  Osterreichische Normen (rakouska norma)
PHM Pohonné hmoty

PPD Ptijmovy pokladni doklad

S.1.0. Spolecnost s ru¢enim omezenim

UK Ustiedni inventarizaéni komise

VPD Vydajovy pokladni doklad
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PRILOHA P I: ZAPIS O ZARAZENI HOSPODARSKEHO
PROSTREDKU DO UZIVANI

XY, s.r.o. ZAPIS O ZARAZENi HOSPODARSKEHO
Svérakova 89 PROSTREDKU DO UZIVANI
724 13 Svérakov tvo majetku Gislo zapisu Gislo HIM ( evidendcni )
Kust nazev - pojmenovani typ - oznaceni vyrobni ¢islo

technické udaje, popis

prislusenstvi

hmotnostv kg |délka vmm |Sitka v mm |vySka v mm |technické parametry dalsi

udaje o provedenych zkouskach

udaje o technické a doprovodné dokume pro zavésnou manipulace se svitky dratd o maximalni hmotnosti 3000 kg

vlastni udaje organizace

vyrobce: zemé plvodu dodavatel:
zpusob technicky stav pii rok rok puvodniho dodano dne |do HP zafaze-| zaruka konci
pofizeni: prevzeti vyroby pofizeni no v mésici
porfizovaci cena: standartni kiasifikace produkce odpisova skupina poloZzka |zplsob odpisu
ucetni doklad ¢.: Predpokladana Zivotnost / rok
ze dne:
ucastnici prejimajiciho fizeni konaného dne:
jméno a prijmeni funkce podpis
Ing. Tadeas Jezevec vedouci vyroby
Ing. Petr Starek prokurista
jednatel spolecnosti datum podpis
Ing. Pavel Kucera
L ___________________________________________________________________________________________



PRILOHA P II: KARTA MAJETKU

Fima  X¥,sro. MEsic rok 5 2010
1¢o 00634891 sestavu wytvofil Kol&fik Lukas
D¢ CZOD634891 {1&etni ob dobi B
datum tisku sestavy 7.5.2010 13:41:04
OPIS KARTY : 101808 Tiskarna HP LASER JET 1100
ZaKladni informace

Cizi nazev Nominalni cena 12 468,00 Vyrobni gislo

Datum pofizeni : 11-1999 Prodejni cena : Typ:

Konto 0220080 DPH: Rok vyroky 1999

Ystupni cena 12 468,00 Rozliseni ;

Dalsi inf. : i

Dodavatel : Podedni / nasledujici GO

Poéet kush : 1 Zlgtatkovd hodnota dafiové ; 0,00

A 12 468,00 Qpravky danove:

o Zilstatkova hodnota Géetni 0,00

EENA R aIE: e dod Oprévky Gtetni: 12 468,00

Infoermace o zplisohu odpisu
Danové et
SKP :
O dpisova skupina
Zpiisob daf. odpisu Zpu.sob ucet.. oéplsu : panc'entem /100
Perioda odpisu : rocni Perloda !’JdDIS.U N mu}'
Omezeni odpisy neni Ofrezetyiodoiat e
Posledni tech. zhodn. ;
UMISTENI
Clen éni

Clensni ; Cinnost : Zakazka: Dalsi :

Fyzické urmisténi :
; : budovy/ mistnosti 5 .

Budova Migtnost MNazey Staw Pocet kusu Datumod Datumn do
002 012 Vyrobni hala f Sekretaridt prokuristy  neaktivni 1 01.2004 09.2007
oo 015 Hlavni hudova l Vedouci prodeje neaktivni 1 10.2007 10.2007
002 08 Wyrobni hala f Zasobovani aktivni 1 11.2007

aktivni
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PROTOKOL O PREMISTENI MAJETKU

v

PRILOHA P II1

Spolecnost XY, s. r. 0.

PROTOKOL O PREMISTENI MAJETKU

Stfedisko pfedavajici:
Stredisko pfebirajici:
Inventarni cislo Cena Puvodni umisténi Nové umisténi
@m.ﬁ.@u%&m Nazev majetku {dl= imveng. Budova |Mistnost(SPZ, Budova |Mistnost(SPZ, Pozniamka
) [P s osoba vE&.OEC) 0s0bavE.OEQ) | (v vriiicin
v pripadé vics ozob)
Predavajici Prebirajici
Podpis: Podpis:
Schvalil: Schvall:
Datunr Datumr
Protokol prevzal Dne Zménu v evidenci provedl Dne




PRILOHA P1V: ZAPIS O VYRAZENI HOSPODARSKEHO
PROSTREDKU Z UZIVANI

XY, s.r.o. ZAPIS O VYRAZENI HOSPODARSKEHO
Svérakova 89 PROSTREDKU Z UZIVANI
724 13 Svérakov |(typ majetku Gislo zapisu Gislo HIM ( evidenéni )
kust tyo - oznaceni vyrobni cislo

technicky stav

divod vyrazeni

zpusob vyrazeni

hmotnost v kg objem v dm2-rozméry v mm likvidace zahajena dne |likvidace ukoncena dne

vysledek pripadného nabidkového fizeni

vlastni tdaje organizace

K¢ poznamka

Porizovaci cena

Zlstatkova cena

Naklady na vyfazeni

Cena ziskaného materialu

Trzba z prodeje

Nahrada Skod

zisk/ ztrata pfi vyrazeni

likvidacni komise sloZena z niZe jmenovanych vyfazeni schvélila dne:

jmeéno a prijmeni funkce podpis
Ing. Tadeas Jezevec vedouci wroby
Ing. Petr Starek prokurista
jednatel spolecnosti datum podpis
Ing. Pavel KuCera




PRILOHA P V/1: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACI

XY,.s.1. o.
Svérakova 89, 724 13 Svérakov

Prikaz
k provedeni inventarizace majetku a zavazku
k 31.12.2009

V souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném zméni

I. ustanovuji

1. UIK —istfedniinventarizaéni komisi
ve slozeni: Ing. Petr Pavel, predseda komise
Ing. Frantisek Precechtél, ¢len
Ing. Petr Starek, ¢len

Ing. Tadeas Jezevec, ¢len

2. DIK —diléiinventariza¢ni komisi pro HIMa DHIM - hmotnv investi¢ni majetek a
drobnv hmotnv investi¢ni majetek
uéty 021, 022, 029, 031, 042, 081, 082, 089, 097, 098
ve slozeni: Ing. Frantisek Precechtél, predseda
Adam Petr, ¢len
Petra Farska. ¢len
druh inventury: fyzicka (u uéti 031, 042, 081.089.097. 098 dokladova)
misto provedeni: provozy

3. DIK —diléi inventariza¢ni komisi pro HIMa DHIM - hmotnv investi¢ni majetek a

drobnv hmotnv investi¢ni majetek

ucéty 021, 022, 029, 031, 042, 081, 082, 089, 097, 098

ve slozent: Iveta Hlavova, predseda
Ing. Alzbéta Vodnanska, clen
Marie Tlaskalova. ¢len
vzdy pracovnik useku, kterv odpovida za DHIM

druh inventury: fyzicka (u ucétd 031, 042, 081,089,097, 098 dokladova)

misto provedeni: sprava podniku




PRILOHA P V/2: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACI

4. DIK —dil¢i inventarizacni komisi pro pronajatv HIM. vedeny v podrozvahové

evidenci.
ve slozeni:

druh inventury:
misto provedeni:

Ing. Petr Starek, predseda
Ing. FrantiSek Precechtél, ¢len
Josef Marik, clen

fvzickd

provozy, sprava podniku

5. DIK —diléi inventariza¢ni komisi pro material na skladé — drat.icet 112.0010.

ve slozent:

druh inventury:
misto provedent:

Ing. Frantisek Precechtél, predseda
Jiri Navratil. ¢len

Pavel Lamac. ¢len

Karel Dolezel. ¢len

skladnik

fyzicka

venkovni sklad, sklad stroji, hala

6. DIK —diléiinventariza¢ni komisi pro material na skladé — ND.ucet 112.0030.

ve slozenti:

druh inventury:
misto provedeni:

Jakub Pavlica, predseda
Jaromir Otahal. ¢len
Jiri Navratil, ¢len
fyzicka

sklad ND

7. DIK —dil¢i inventarizac¢ni komisi pro material na skladé —rezijni, ucet 112.0040,

ve slozenti:

druh inventury:
misto provedeni:

Ing. Petr Zeman, predseda
Jiri Navratil, ¢len

Adam Petr. ¢len

fyvzicka

sklad rezijnitho materialu

8. DIK —dilé¢i inventarizaéni komisi pro nedokonéenou vvrobu —ucet 121.0010.

ve slozeni:

druh inventurv:
misto provedeni:

Ing. Tadeas Cienciala, predseda
Jakub Pavlica. ¢len

Josef Marak, clen

fyvzicka

tazima

9. DIK —dil¢i inventariza¢ni komisi pro vvrobky —ucet 123.0010 — vyrobky vlastni,

123.0020 — vyrobky cizi.

ve slozenti:

druh inventury:
misto provedeni:

Ing. Tadeds Jezevec, predseda

Karel Dolezel. ¢len

Josef Marak. ¢len

Jaroslav Ditrich, ¢len

fyzicka

tazima, expedice, sklad Hanackvch zelezaren, sklad DT,



PRILOHA P V/3: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACI

10. DIK —diléi inventariza¢ni komsi pro vlastni vvrobkv v konsignacénich skladech 123
ve slozenti : Ing.Tadeas Jezevec, predseda
Ing. Bedrich Motl, ¢len
Martin Molata. ¢len
Mgr. Eduard Janotka, ¢len
druh inventury: fyvzicka
misto provedent : konsignac¢ni sklady

11. DIK —diléi inventariza¢ni komisi pro pohledavkv. zavazkv. ¢asové rozlisent. a
ostatniucéty

191,194, 221, 459

ve slozeni: Petra Farska, predseda
Marie Tlaskalova, ¢len
Ing. Hana Daskova, ¢len

druh inventury: dokladova

misto provedeni: sprava podniku

12. DIK —dilé¢i inventarizaéni komisi pro rezervv —ucet 451

ve slozeni: Ing. Tadeas Precechtél, predseda
Ing. Petr Starek, ¢len
Marie Tlaskalova, ¢len

druh inventury: dokladova a fvzicka

misto provedeni: sprava podniku, provozy podniku

13. DIK — diléi inventariza¢ni komisi pro pokladnv. tcéet 211

ve slozenti: Alzbéta Hlavova, predseda
Petra Farska. ¢len

druh inventurv: fvzicka

misto provedeni: sprava podniku

14. DIK —dil¢i inventariza¢ni komisi pro ceniny. ucet 213
ve slozent: Alzbéta Hlavova, predseda
Ing. Hana Daskova, ¢len
Petra Farska. ¢len
druh inventury: fyvzicka
misto provedeni: sprava podniku




PRILOHA P V/4: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACI

II. ukladam

1. pfedsedovi UIK

1.1 Provést $koleni ¢lemi a predsedi DIK o ¢innostech v oblasti pfipravy, vlastniho
provadeénia uzavirani inventarizaci.

Termmn: do 18. 12. 2009

1.2 Vyhodnotit formalni naleZitosti vvslednych materidli z diléich inventarizacnich
komisi, v pripadé neuplnosti ¢i nepresnosti je vratit k dopracovani ¢i oprave.
Termin: pribémeé

1.3. Pripravit pro vedeni spole¢nosti navrhy na feseni inventariza¢nich rozdili, a
navrh na vyrazeni opotfebenvch a nevyuzitych investi¢nich majetki. Zpracovat
zavérefnou zpravu o prubéhu inventarizace.

Termin: do 13. 01. 2010

2. predsedim DIK

2.1 Zajistit provedeni inventur ve sveéfeném useku nasledovné:

a) fyzické inventury u HIMa DHIM Termin: 15.12.do 17. 12. 2009
b) dokladové inventury u konsignac¢nich skladi Termin: 04. 01. do 07. 01. 2009
c) fvzické inventury ostatni Termin: 21.12.do23.12.2010
d) dokladova inventura ostatni Termm: 02.01.do22.01.2010

2.2_Pii provadéni fvzickvch inventur HIM posoudit jejich vyuZitelnost a v ramci zapisu
navrhnout jejich vyrazeni. U zasob posoudit stav a posledni pohvyb zasob, zajistit
vvhotoveni soupisu zasob, které nemaji pohvb déle nez 1- 3 roky a dal3i soupis zasob
bez pohvbu nad 3 roky.

2.3 Predlozit fadné vyplnény inventariza¢ni zapis na predepsaném formulati predsedovi
UIK. kde se ziroveri uvedou soupisy a navrhy podle bodu 2.2
Termin: a) 22.12.2009
b) 08.01.2010
c) 07.01.2010
d) 25.01.2010

2 4 Zajistit pripadné doplnéni ¢i opravu inventariza¢niho zipisu podle pokyni predsedy
UIK.
Termin: dleurceni predsedy UIK
a,b.c) 11.01.2010
d) 27.01.2010



PRILOHA P V/5: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACI

3.p. Marii Tlaskalové (icetni)

3.1 Pripravit inventurni soupisy pro provedeni inventur v dostatecném predstihu,
zajistit, aby obsahovalv povinné nalezitosti.
Termin: dle termiu inventur

3.2 Na zdkladé rozhodnuti vedeni spolecnosti zii¢tovat inventarizacni rozdily, a

opravné polozkv k majetku.
Termin: 29. 01. 2010

4. Pracovnikim zodpovédnym za vedeni evidenci majetku

4.1 Zajistit vystaveni veskervch pfijemek a vvdejek materiali, odvadécich vvkazi
hotovvch virobki a dodacich listi a jejich ziétovani do roku 2009.

Termim: 30. 12. 2009

4 2 Predlozit k zictovani veskeré protokoly o prevzeti hmotného ¢i nehmotného
majetku, pripadné protokoly o jejich vyrazeni za rok 2009.

Termin: 18. 12. 2009
4 3. Zauc¢tovat viechny prijmové a vydajové pokladni doklady do roku 2009.
Termin: 30. 12. 2009

4 4 Podle nakupnich cen drdtu pfepoéitat vyslednou kalkulaci ocenéni vyrobki a

podle rozhodnutijednatele provést precenéni skladi hotovych vyrobki véetné viech

konsignaénich skladid k 31. 12. 2009.

Termm:. 08.01.2010

Svérakov dne 24. 11. 2009



PRILOHA P VI: HARMONOGRAM INVENTARIZACI

Harmonogram inventarizaci spole¢nosti XY, s. r. o.

Polozka Zpusob inventury K datu Uctova tiida, skupina, Gcet
Dlouhodoby nehmotny fyzicka, dokladova 31.12. Skupina 01, 07
majetek
Dlouhodoby hmotny
majetek (i pronajaty, v fyzickd, dokladova 31.12. Skupina 02, 03, 08
opravé atd.)

Pofizeni dlouhodobého
nehmotného a hmotného fyzicka, dokladovd 31.12. Skupina 04
majetku
Opravné polozky k , .
ki 1.12. k
dlouhodobému majetku dokladova 3 Skupina 09
Material - zakladni a fyzicka 31.12. Skupina 11x
suroviny
Pomocny material, L . .
Ty fyzickd, dokladova 31.12. Skupina 11x
Materidl na cesté dokladova 31.12. Skupina 11x
Nedokoncena vyroba fyzickd, dokladova 31.12. Skupina 12x
Vyrobky fyzicka 31.12. Skupina 12x
Vlastni vyrobky na L .
e e fyzicka 31.12. Skupina 12x
Zbozi na skladé fyzicka 31.12. Skupina 13x
Zbozi na cesté dokladova 31.12. Skupina 13x
Opravné polozky k zdsobdm dokladova 31.12. Skupina 19x
12 x ro¢né (31.1.,
28.2.,31.3.,30.4,,
. , | 31.5.,30.6.,31.7, .
Pokladna fyzickd, dokladova 31.8.,30.9., Ucet 211
31.10.,30.11.,
31.12))

Ostatni financni ucty fyzickd, dokladova 31.12. U¢tova tfida 2
Zuctovaci vztahy,
pohledavky, zavazky, , S gy

y ey , dokladova 31.12. Uctova trida 3
prechodné ucty, opravné
polozky
Kapitalové ucty a , S gy

L s dokladova 31.12. Uctova tfida 4

dlouhodobé zavazky
Podrozvahové ucty dokladova 31.12. Skupina 75 az 79




PRILOHA P VII: INVENTURNI SOUPIS

Inventurnd SOUpIS - Se zapisem, vsechno, nebarevny Meacmk 5 20
XY,s.r. 0. AN 5
IO 00634891 sestavu wtvoril Kolifik Lukas
pi¢ CZ00634891 (etni obdobi 11200 - 31422010
Popis sestawy Irwerturni soupis datum tisku sestawy  7.52010 13:1915
INVENTURHi SOUPIS
IKonto Inv. ¢islo Mézev Wi, dislo Tvp Pocet ks Cena ks Cera
yBudnua /mistnost: 0N /002 Hlavni budova / VSeobecna Gétama
220 100004 elektr.olejovy radtor 1 3330,00 3 330,00
20 101022 psaci o) 1 17 62210 17 622,10
0z20 101181 SimplexSE1.9mm 1 12 920,00 12 920,00
020 10202 trezor sel. Siselnikem ES 045 1 18 000,00 18 000,00
0220 10730 Maodem Sportster S6K V.90 1 500230 500220
20 101629 Fidle jednad 1 1 800,00 1 §00,00
20 101908 Kepitka R1360 ED 1360 1 139000 13 900,00
0220 102028 PC OfficePro 1000N mikro 1 19 705,00 19 705,00
020 102085 monitor 17 LG LCD1730 1 8 330,00 8 330,00
020 102066 PC Intel 345 GBY 1 2284100 22 841,00
0220 1020587 monitor LCD Samsung17 1 8§ 920,00 8 920,00
20 102061 Kalkulatka C2SIO FR 520 1 2151, 21510
220 102063 SHAl pracovr - kovové 1 6 210,30 6 210,30
20 102064 St pracowni - kovova konstr. 1 6210,30 6210,30
0220 1020685 SHil pracowni pridawny jedraci 1 2930,30 293030
0220 102066 SHil pracowvni pidavry 1 300,30 30030
20 102067 St pracowvni pidavry 1 300,20 30030
20 102068 Kontejner - 4 Zasuvky 1 380,30 3 860,30
20 102069 Kontejner - 4 Zasuvky 1 3 860,70 3 860,30
220 102070 Skith nizka 1 3210,20 321020
0220 102071 Skin nizka 1 321030 321020
0220 102072 Skiih nizké 1 321030 321030
0220 102073 Skiih nizké 1 321030 321030
020 102074 SKkAn nizZkéa 1 321030 321030
0220 102075 SKkAn nizkéa 1 321030 321030
20 102076 Skif vysoké na Sanony 1 £ 950,30 £ 950,30
Jozo 102077 Skif vysokd na Sanony 1 £ 950,30 6 950,30
Jozzo  1o2o7s Skiif vysokd Satni 1 6 750,30 £ 750,20
IDZO 102079 Kancelarska Zidle 1 4 970,20 4 970,30
220 102080 Kancelérska Zidle 1 4 970,20 4 970,30
Io 102110 kuchyfiska linka 1 1301340 1301340
020 102111 Lednice GORENJE R1447 1 830340 830340
IC[ZZD 102179 Tiskéma HP LaserJet P3005ch 1 18 721,00 18 721,00
20 102279 PC - E4500, HDD 320GB, 1 14 219,00 14 219,00
220 102281 Monitor LG 19 LCD L19195-  S05NDZJM 003 1 2900,00 290000
20 102308 Fidle pracowni 1 2 520,00 2 520,00
H 11 Mikrovinka ETA 1 126380 126380
1 12 Kalkulatka F ACIT C 340 1 500,00 500,00
B 275 367,10




PRILOHA P VIII/1: INVENTARIZACNI ZAPIS

Nazevucetnijednotky
Ulice, ¢&islo

PSC. Mésto

INVENTARIZACNI ZAPIS

fadnd — mimoradna *
provedena Ee dniz - . oo qenas
Druh majetku:

Umisténi majetku:

Prehled vyhotovenvch inventumich soupisi: (sisladétd)

Slozeni inventarizaéni komise: Vedoiet  coovaeiaosges
Clenove:  __
Pribéh inventarizace: Zahdjeni:  __ ______ _
Ukon¢eni:
Zpusob zjistovani inventarizace: fvzicka — dokladova*
Vvsledky inventarizace: Mnozstvi
Skute¢ny stav:
Ucgetnistav:

Rozdil: (-) manko, (+) prebytak



PRILOHA P VIII/2: INVENTARIZACNI ZAPIS

Odpovédnost: Zainventarizovany majetek odpovida:
Prohlaseni: Ja (jméno pracovnika odpovédného za majetek) prohlasuji, Ze jsem

odevzdal(a) viechny doklady tykajici se mventarizovaného majetku
prouctovani nic jsem nezatajil (a), a fyzicka inventura vieho majetku,
za ktery jsem odpovédny, probéhl za mé ucasti.

Vyjadfeni odpovédného pracovnika za majetek k inventarizaénim rozdilim:

Vyjddreni inventariza¢ni komise:

Ke zjisténym inventarizaénim rozdilim:

K dodrzovani predpisi 0 zachazeni s majetkem spoleénosti:

Opatreni k odstranéni nedostatkai:

Opatieni uloZena jiz v prilbéhu inventarizace:

Opatieni navrhovana po skonceni inventarizace:

Datum vyhotoveni:

Jména a podpisy ¢lent inventarizaéni komise:
Nedodels — socaowings  sisopsamesmeies
Clenové:

*nehodici se skxrtnéte



PRILOHA P IX: CESTOVNI PRIKAZ

Organizace v Osobni ¢islo
Cestovni ptikaz :
Utvar
1, Plimeni, jmén, titul Telofon, links
Normdini pracovni doba
2. Bydlidtd od do —
Polatek cesty odnéni ¥ Konec cest
{misto, daturn, hod.) et jocndni sl cesty (mésto, datumn)
3. Spoh il
4, Urdeny dopravni prostfedex (u viasiniho vozidia deuh, obsah viled)
§. Plodpokiadand dstka wydajd
6. Povolend zéloha K& Vypl & dne . POKI. doklad &lslo
Podpis pokladnika Datum a podpis pracovnika opravadného k povaleni cesty

Vyuétovani pracovni cesty

dne

e

7. Zprava o vysledku pracovai cesty byla
Se zpldsobem provedeni souhlasi:

Datum a podpis adpovédného pracovnika
Uttovaci pledpis
M4 déti Dal Castka Stledisko 2skdzks

£ Wdajovy - ptiimavy pokladni doklad &islo
Uktova nihrad byla pfezkoudena a upr na Ké
Vyplacens zétoha Ke
Doplatek - Preplatek Ke

Poznédmka o zaGEtovinl

Datum a podpis peacovnka, Datum 8 podpis pligmes Daum a podpss Schvdhl, datum a podpis
ey upead vyGitavini (prikaz totodnosti) pokladnika

14 9060 - Viydivd FORMTISK. Daeninddnshi nam, 5, B Takiena Charvit, spol. s r. 0. Vel Mapditi

VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY

Odiezd - phiezd *) Poutky | Potet | Sarbe | Matends | akonec [ o mistrd | (pret e |Nockeane]  vea Colkam | Lprowro
Kaomy Misto jednéni podtrhnéte dopr. | ujecjch | zakl "p::" e ‘eprova | strows ) vidme
prestt” N im

E

vhod. L K& K& Ke L]

&

LIONAN tylo poseytraso bezpteene
Voind « sevndnd jizdonks
Potirden odlutni

G-csobrivsk  AUS -au20 sildebrd . | Doplatek - Preplatek
R ryonik ALV - s viestni
A-srous MOS8 - mosooyd slui. Podrobnoss! viz Z8kan Sefo 118 / 1882 50, o cemaech nateasich vr e/ dalicn pfecpst

L-letado P -pldky Protisiuf, Je jsern viachng Odaje wwedi(s) Opind & eprived,

Zsloha

$553
sand

" | Dot ccfezdu & pfijendy vptita pode f2dnho Fedy K wydlrovand pracovn| casty pRookll ...y dokdadd
* | Usidfige ve deratce
* | PoZat ken wadite jon pf pould jinha nel vefaného nromacngho doprov. proatiedia




PRILOHA P X: DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

uzaviend mez
XY.s.r.o.
Svérakova 89
724 13 Svérakov
nastranéjednéjakozaméstnavatelem
a
na strané druhe_]akozamestnanec
takto:

Podle pracovni smlouvy uzaviené dne 1. 12. 2008 vykonava zamésmanec u zamésmavatele
XY. s. r. 0., funkci uéemi

Zamésmanec na zikladé této dohody piebira hmomou odpovédnost za hodnoty svéfené
k vyuétovani, mezi tyto patfi zejména hotovost, ceniny, zboZzi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty,
které pfevzal nebo pfevezme v ramci plnéni svych pracovnich ikold, dale; kdyz jde o finanéni
prostredky prebirané v hotovosti a manipulované pfikazem zamésmavatele bezhotovosti, které jsou
majetkem zamésmavatele.

Zamésmanec odpovida za schodek, jestlize neprokize, Zze schodek vznikl zcelanebo z¢&asti bez
jeho zavinéni.

Zamésmavatel je povinen vytvofit zamésmanci takové pracovni podminky, aby mohl fadné
plnit své povinnosti. Jestlize zaméstnanec zjisti, ze nema vytvofeny potfebné pracovni podminky, aby
mohl fadné plnit své povinnosti, je povinen oznamit zavadu zaméstmavateli.

Dalsi podminky odpovédnosti za piipadny schodek vyplyvaji z ustanoveni zakoniku prace a
dal3ich pracovnépravnich pfedpisi.

Hmomi odpovédnost zamésmance vznika dnem 30. 4. 2009. Pfed piijetim hmomé
zode\ €dnosti bvla provedena inventura a zamésmanec pot\Tzu_]e ze hmotou zodpovédnost ke
svéfenvm hodnotim ptevzal fadnym zpisobem bez schodki a jinych nedostatki.

Zamésmanec vyslovné souhlasi s tim, aby veskerajeho finanéni plnéni viiéi zamésmavateli, na
néz vznikne zaméstmavateli narok podle této dohody, byla plnéna formou srazky ze mzdy, na kterou

ma u zamésmavatele narok.

Zamésmanec prohlasuje, ze v tomto sméru je toto ujednani sou¢asné dohodou o srazkiach ze
mzdy, ktera je plama proti kterémukoliv dalS§imu platci mzdy.

Tato dohoda byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZjedno pfevzal zaméstmavatel a druhé
zamésmanec.

Piilohou je pfedavaci protokol pokladni hotovosti ze dne 30. 4. 2009 véemé inventurniho soupisu
pokladni hotovosti a pokladnich dokladd.

Ve Svérakoveé dne 30. 4.2009

XY.s.r.o. Zamésmanec



PRILOHA P XI: PROTOKOL O PREDANI POKLADNI HOTOVOSTI

FIRMA:XY.sr0.

PROTOKOL

PREDANI POKLADNI HOTOVOSTI
ZE DNE ... ...

Datum piredéni: ......oocvieniene hodine: ssuaiisinsa
PYedAVAIHCE -.oipcisacsisiiveins
PR DIRTICT oo v oenomcisnaramomprasons
Posledni zapis v pokladni knize — stav pokladni hotovosti .................... Ké
Vycetka bankovek a minci: Ostatni:
HODNOTA POCET CELKEM
(K&) | (ks) (K&)
5000 CZK
2.000 ] - 5cky od isla
1.000 [ do ¢isla
500
== 200
100 EUR
50 - Seky od gisla
500 do ¢isla
20
10 |
5 |
I 2
|
0,50
CELKEM

Seznam nevyiétovanych zaloh:

predavajici piebirajici



PRILOHA P XII: PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD

Pokladni doklad prijmovy EvidencniLiig'ngz:(%?Llf: POKPOKp 1%’%31‘1)
XY.s. TI. 0. strana c. 1
ICO 00634891 Vytiskl: Kolarik Lukas
Ucetni obdobi  1.1.2010 - 31.12.2010 Poldadni acet: 211 0010 datum tisku sestavy 7.5.2010 13:54:03
Agenda: POK Cislo dokladu : POKp 100021 Autor dokladu: Kolarik Lukas
Piijato od: Janetkova Sarka OkamZik vyhotoveni tcetniho dokdadu: 4.5.2010
Ucel : Janeékova Sarka, vraceni zdlohy na drobny nakup OkamZik uskutecnéni Ucetniho pfipadu: 4.5.2010
Popis :

Celkem : 20 892,00 Dvacettisicosmtsetdevadesatdvé CZK

Podpis pokladnika

Ugetni doklad Cislo ticetniho dokladu: POKPOKp 100021
més. SU AU MD DAL MD v méné DAL vméné vs. text
| Clenéni Cinnost  Zakézka Dalsi  Text polozky
5 211 0010 20 892,00 0,00 2089200 000 CZK pi. Janeckova, vraceni zalohy na drobny nakup
5 335 0040 0,00 20 892,00 0,00 20892,00 CZK pi. Janeckova, vraceni zalohy na drobny nakup
Zalctoval

........................................ Schvalil




PRILOHA P XIII: VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD

Pokladni doklad vydajovy

Uc.mesic/rok 5/2010
Evidencni cislo dokladu: POKPOKy 100096

XY.s. . 0. strana c. 1
ICO 00634891 Wytiski: Kolarik Lukas
Ucetni obdobi 1.1.2010 - 31.12.2010 Pokladni uget: 211 0010 datum tisku sestavy 7.5.2010 13:54:47
Agenda: POK Cislo dokladu :  POKv 100096 Autor dokladu: Kolarik Lukas
Vyplaceno komu: Janeékova Sarka Okamiik vyhotoveni Getniho dokladu: 3.5.2010
Ugel : Janec¢kova éérka’ postovné Okamzik uskute€néni ucetniho pfipadu: 3.5.2010
Popis :

Celkem : 316,00 ThistaSestnact CZK

Podpis pokladnika ........cccveeeivsinenssmssenss s

Podpis PHAJEMCE ...ooccciiirer s s

U&etni doklad Cislo tcetniho dokladu: POKPOKv 100096
més. sU AU MD DAL MD vméné DAL vméné wv.s. text
[I— Clengni Cinnost  Zakazka  Dalsi  Textpolozky
5 518 0030 316,00 0,00 316,00 0,00 CZK pi. Janeckova, postovné
5 211 0010 0,00 316,00 000 316,00 CZK pi. Janeckova, postovné
ZAGCEOVEL v mmamm sttt BEVEl] v




PRILOHA P XIV: POKLADNI KNITHA

Pokladni kniha Ucet: 2110010 Kniha: POK Mé&sicirak 5712010
XY,.s.r.o. strana €. 1
100 00634891 sestavu vytvofil KolaFik Lukas
Ugetni obdobi  1.12010 - 31.12.2010 Pokladni ucet: 211 0010 datumn tisku sestavy F.52010 13:55:23
Prevod zlstatku z minulého meésice 203 836,00
datdokl. ¢ dokladu datpFip. Géel prijmy wdaje zlistatek
35.2010POKy 100096  3.5.2010 Janstkova S, | pi. Janetk, postowné 0,00 316,00 203 520,00
celkem za 3 0,00 316,00
Prevod zlistatku k 35.2010 203 520,00
45.2010POKp 100020 452010 Janetk. S. | Janstk. S | poitowné 0,00 372,00 203 148,00
45.2010POKp 100020 4.5.2010 Janetk. §. | Janeck. S. | wyldtovéni zdlohy 1 000,00 0,00 204 148,00
zedne 274.2010
452010POKp 100021  4.5.2010 Janetk. §; | Janeck. §. . vriceni zilohy 20892,00 0,00 225040,00
drabny rakup
452010POKy 100097  4.5.2010 Janetk. S. | Janetk. S , ziloha na cestovné 0,00 30 000,00 195 040,00
45.2010POKy 100098  4.5.2010 Janetk. §. | Janetk. S. | cestovné 0,00 112,00 194 928,00
celkem za 4.5.2010 21 892,00 30 484,00
Prevod zlistatku k 45.2010 194 928,00
£5.2010POKy 100099  6.5.2010 Ing Kugera | Ing. Kutera |, wylctovéni zélohy 0,00 16 934,00 1779%4,00
zedne 7.4.2010
65.2010POKyv 100099  6.5.2010 Ing Kutera | Ing. Kucera , wylctovéni zélohy 10 000,00 0,00 187 994,00
zedne 7.4.2010
celkem za 6.5.2010 10 000,00 16 934,00
Prevod zlistatku k 65.2010 187 994,00
Celkem za mésic : 31 892,00 47 734,00 187 994,00



PRILOHA P XV: KNIHA JiZD

Kniha jizd soukromého vozidla

Drzitel vozidla:
Adresa:

Nizev firmy:
Typ vozdla:
SPZ

Primémd normova spotfeba na 100km: ...

Druh pohonnych hmet:

Priméma cena pro podnikatele 2006

Pauidlni nahrada:
Ztovana sazba:

Datum |Ciljizdy
jizdy

Teel jizdy

Doprovodné |K¢
vvdaje

CELKEM: _
PODPIS DRZITELE VOZDILA:

Kniha jizd sluZebniho vozidla

Jmeéno fidice:
Nizev firmy:
Typ vozdla:
SPZ

Priméma normovi spotfeba na 100km: ...

Druh pohonnych hmot:
Cestovni nahrada:
Spolucestujici:

Datum |Ciljizdy |Ucel jizdy

jizdy

Doprovodné |K
vvdaje

[

CELKEM
PODPIS RIDICE:




PRILOHA P XVI/1: TITULNI STRANA KE SMERNICIM

VNITROPODNIKOVE SMERNICE

CiSLO A NAZEV SMERNICE

Logo firmy

Nazev firmy, ICO, adresa

Vypracoval: Datum vydani:
Kontroloval: Datum ucinnosti:
Schvalil: Datum schvaleni:
Rozdélovnik:

Funkce Jméno




PRILOHA P XVI1/2: TITULNI STRANA KE SMERNICIM

(Cislo a nazev vnitropodnikové smérnice)

Obsah smérnice:

Prilohy:

Stranka 2z 2



PRILOHA P XVII: POTVRZENI O SEZNAMENI SE SMERNICI

POTVRZENI O SEZNAMENI SE SMERNICT

Poradové

o Datum Jméno Podpis
cislo
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PRILOHA P XVIII/1: UCTOVA OSNOVA

sU AU Nazev uétu

013 010 Software

018 010 Drobny nehmotny investi¢ni majetek

021 010 Budovy v¢. pfislusenstvi

021 020 Stavby v¢. ptislusenstvi

022 030 HIM - energetické hnaci stroje a zafizeni

022 040 HIM - pracovni stroje a zafizeni

022 050 HIM - pfistroje a zvl. tech. zafizeni

022 060 HIM - dopravni prosttedky

022 070 HIM - inventaf

022 080 HIM - drobny dlouhodoby majetek

022 090 HIM - ostatni dlouhodoby majetek

031 010 Pozemky

041 010 Potizeni nehmotnych investic

041 011 Néklady na technické zhodnoceni pocitacové sité

042 010 Néklady na nové investice

042 011 Néklady na zhodnoceni stroju a zatizeni

042 020 Néklady na nové investice - vystavba firemniho arealu
051 010 Poskytnuté zalohy na nehmotny investi¢ni majetek

052 010 Poskytnuté zalohy na hmotny investi¢ni majetek

063 000 Ostatni ivesticni cenné papiry a vklady

069 010 Ostatni finan¢ni investice

070 000 Opravky k nehmotnému investicnimu majetku

073 010 Opravky k softwaru

078 010 Opravky k drobnému nehmotnému investi¢nimu majetku
079 010 Opravky k ostatnimu nehmotnému investicnimu majetku

081 010 Opravky k budovam a pfisluSenstvi

081 020 Opravky k stavbam a piislusenstvi

082 000 Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci

082 030 Opravky k HIM - energet.hnaci stroje

082 040 Opravky k HIM - pracovni stroje a zafizeni

082 050 Opravky k HIM - pfistroje a zvl.tech.zaZizeni

082 060 Opréavky k HIM - dopravni prostiedky

082 070 Opravky k inventari

082 080 Opravky k drobnému HIM

082 090 Opravky k ostatnimu dlouhodobému HIM

097 000 Opravnd polozka k nabytému majetku

098 000 Opravky k opravné poloZce k nabytému majetku

111 010 Pofizeni materialu - drat
111 030 Pofizeni materialu - ND
111 040 Potizeni materialu - reZijni

112 010 Material na skladé - drat

112 030 Material na skladé - ND




PRILOHA P XVIII/2: UCTOVA OSNOVA

112 040 Materidl na sklad¢ - rezijni

119 010 Material na cesté - drat

119 030 Material na cesté - ND

119 040 Materidl na cesté - rezijni

121 010 Nedokoncend vyroba - vlastni

123 010 Vyrobky vlastni

131 010 Porizeni zbozZi

132 010 Zbozi na sklade

139 010 Zbozi na cesté

191 010 Opravna polozka k zdsobam materialu

194 000 Opravna polozka k vyrobkiim

211 010 Pokladna - K¢

211 020 Pokladna - EUR

213 010 Ceniny

221 010 BU - KB - K¢

221 020 BU - Citibank EUR

221 030 BU - Citibank K¢

221 070 BU - KB - EUR

221 090 BU - RFB - K¢

221 100 BU - RFB - EUR

221 110 BU - CS - K¢&

221 120 BU - CS - EUR

221 130 BU - UCB - K¢

221 140 BU - UCB - EUR

221 150 BU - VB - K¢

221 160 BU - VB - EUR

221 170 BU - OBE - K¢

221 180 BU - OBE - EUR

256 010 Ostatni cenné papiry

261 010 Penize na cesté K¢

261 020 Penize na cesté - Valuty

311 010 Odbératelé - zahrani¢ni

311 011 Odbgératelé - zahrani¢ni - smluvni pokuty a penale s prodleni

311 030 Odbératelé - tuzemsko

311 031 Odbgratelé - tuzemsko - smluvni pokuty a penale s prodleni

314 010 Poskytnuté zalohy

315 010 Ostatni pohledavky

321 010 Dodavatelé - drat

321 030 Dodavatelé - ND

321 040 Dodavatelé - reZijni

321 050 Dodavatelé - investi¢ni

321 060 Dodavatelé - zahrani¢ni

324 010 Ptijaté zalohy

324 020 Prijaté zalohy - zahrani¢ni




PRILOHA P XVIII/3: UCTOVA OSNOVA

324 030 Dlouhodobé piijaté zalohy

325 015 Pojisténi majetku

325 020 Ostatni zavazky

325 038 Dobirka na ucet

325 042 Exekuce

325 043 Vyzivné

325 046 Pujcky

325 047 Ostatni zavazky

325 048 Odborovy prispévek

331 010 Zaméstnanci - vlastni

331 020 Zaméstnanci - cizi

331 030 Zaméstnanci - zaloha na mzdu

335 013 Pohledavky za zaméstnanci - ostatni

335 020 Pohledavky za zaméstnanci kratkodobé - zal.na cest.vylohy
335 032 Pohledavky za zaméstnanci kratkodobé - obédy
335 040 Pohledavky za zaméstnanci kratkodobé - zal. Berger
335 080 Pohledavky za zaméstnanci kratkodobé - stravenky
335 090 Pohledavky za zaméstnanci kratkodobé - jiné
335 100 Pujcky zaméstnanciim

336 010 Zdravotni pojisténi 4,5% a 9%

336 011 Socialni pojisténi 8% a 26%

336 111 VZP

336 201 VOZP

336 205 Hutnicka ZP

336 207 0ozP

336 211 MV CR

336 213 Revirni pojisStovna

336 217 Metal Alianz

336 222 CNZP

336 227 ZP Agel

341 000 Daii z piijml pravnic.osob

341 010 Zalohy na DPPO

342 000 Srazkova dan ze zisku

342 010 Dan ze mzdy - zaméstnanci

342 030 Ostatni piimé dané dan ze mzdy srazkova

342 032 Dai ze zavislé Cinnosti - Slovensko

343 010 Dan z pfidané hodnoty 10%

343 020 Dan z pfidané hodnoty 20%

343 030 DPH narok na odpocet

343 040 DPH povinnost thrady

345 010 Ostatni dan€ a poplatky - silni¢ni

345 020 Ostatni dan¢ a poplatky - z nemovitosti

345 030 Ostatni dan€ - dan z elektfiny

353 010 Pohledavky za upsané vl.jméni - zvySeni zékladniho jméni




PRILOHA P XVIII/4: UCTOVA OSNOVA

355 000 Ostatni pohledavky za spole¢niky
364 000 Zavaz.ke spoleC.pti rozdél.zisku

365 010 Ostatni zavazky ke spole¢nikiim

373 010 Nakoupené opce

374 010 Prodané opce

379 010 Jiné zavazky - ostatni

381 010 Néklady ptistich obdobi

383 010 Vvydaje ptistich obdobi

384 010 Vynosy pristich obdobi

385 010 Piijmy ptiStich obdobi

388 010 Dohadny tcet aktivni

389 000 Dohadny ucet pasivni

391 010 Opravna polozka k pohledavkam
391 020 OP novy blok - danové

391 030 OP novy blok - nedanové

411 010 Zakladni jméni

411 020 Zakladni jméni - zaddost o zapsani do obch.rejstiiku
413 000 Ostatni kapitalové fondy

413 010 Ostatni kapitalové fondy - dary

421 000 Zakonny rezervni fond

427 010 Socidlni fond

428 000 Nerozd¢€leny zisk minulych let

431 000 Hospodarsky vysledek ve schvalovacim fizeni
451 010 Rezervy zdkonné

459 010 Tvorba ostat.rezerv

479 010 Zavazky k social.fondu

481 000 Odlozeny HV

501 010 Spotieba materialu - drat

501 020 Spotieba DHIM do 2 000 K¢

501 030 Spotieba ND

501 040 Spotieba rezijniho materialu

501 060 Spotieba PHM

501 070 Spotieba reklamnich predméti do 500 K¢
501 080 Spotieba dratu - prodej

501 095 Material - vylouceny ze zakladu dané
501 100 Spotieba kancel. materidlu a odb.literatury
502 010 Spotieba vody

502 020 Spotieba pary - teplo

502 030 Spotieba el.energie

502 040 Spotieba plynu

504 010 Spotieba zbozi

511 010 Opravy a udrZovani

511 020 Opravy - kancel.techniky a PC

511 041 Opravy - provoz vozidel
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512 010 Cestovné zahraniCni
512 020 Cestovné zahraniéni nad limit
512 030 Cestovné tuzemsko
512 090 Cestovné tuzemsko nad limit

513 010 Néklady na reprezentaci - dary do 2 000 K¢

513 020 Néklady na reprezentaci

518 010 Ptepravné tuzemsko

518 011 Piepravné zahrani¢ni - Rakousko

518 012 Prepravné vlecka

518 013 Piepravné zahrani¢ni - Slovensko

518 014 Piepravné - vlak - tuzemsko

518 015 Piepravné vlecka - expedice

518 016 Pieprava - vlak - zahranici

518 020 Néjemné

518 030 Vykony spoju - posta

518 040 Vykony spojt - telefony, internet

518 050 Skoleni

518 051 Provoz pocitac (SW, HW)

518 052 Reklama - propagace, najem fekl.ploch

518 053 Poplatky

518 054 Riizné sluzby

518  |055 | Sluzby - vyroba tydi, siti

518 056 Préavni, Gcetni, danové, odborné, BOZP poradenstvi

518 057 Likvidace odpadu

518 058 Naklady na ostrahu majetku

518 059 Ostatni sluzby - prefakturace - matefska firma

518 060 Prani pradla, inzerce prac.mist, ubytovani zam.zdkonné

518 061 Honorare + cestovné uznatelné

518 062 Hotely, taxi, letenky

518 090 Sluzby - nevyfakturované

518 091 Ubytovani zam.na ubytovn¢ - neuznatelné

518 092 Ubytovani + ostatni neuznatelné naklady

518 095 Sluzby - vylou€ené ze zakl.dané

521 010 Mzdové naklady - zaméstnanci

521 011 Mzdové naklady - proplacend dovolend

521 020 Mzdové naklady - brigddnici

522 010 Piijmy spolecnikil a ¢lenti druzstva ze zavislé ¢innosti

523 010 Odmény ¢lentim organt spole¢nosti

524 010 Zdravotni pojiSténi

524 011 Socialni pojisténi

527 010 Zakonné socidlni néklady - obédy

527 020 Zakonné socidlni néklady - 1ék.prohlidky + ostatni

528 010 Ostatni socidlni ndklady

531 010 Dan silni¢ni
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532 010 Dan z nemovitosti

532 020 Dan z elekttiny

538 010 Ostatni dan¢ a poplatky - kolky

538 011 Soudni poplatky

538 030 Spravni poplatky

538 040 Domeérek ost.dani (v¢. DPH)

541 010 Zustatkova cena prodaného HIM

542 010 Prodany material

543 010 Dary - penézni

543 020 Dary - reklamni predméty nad 200 K¢

543 090 Dary - pen¢zni nezapocitatelné

544 010 Smluvni pokuty a uroky z prodleni

545 010 Ostatni pokuty a penale

545 020 Neuznané naklady tcetniho obdobi

546 010 Odpis nedobytné pohledavky - danové neuznatelné
546 020 Odpis nedobytné pohledavky - danové uznatelné
548 010 Ostatni provozni naklady - zaokrouhleni fa
548 020 Odskodnéni za uraz, pojistné

548 099 Ostatni provozni naklady - nedanové

549 000 Manka a skody

551 010 Odpisy hmotného investi¢niho majetku
551 020 Zustatkova cena vyraz.majetku

551 030 Odpisy drobného hmotného investicniho majetku
551 010 Odpisy nehmotného majetku

552 010 Tvorba zdkonnych rezerv

554 010 Tvorba ostatnich rezerv

557 000 Zuctovani opravek k opravné polozce k nabytému majetku
558 010 Tvorba zdkonnych opravnych polozek

559 010 Tvorba ucetnich opravnych polozek

561 000 Prodané cenné papiry a podily

562 010 Uroky - Giroky z Gvéru

563 010 Kurzové ztraty

563 020 Kurzové ztraty z bankovnich operaci

568 031 Poplatky Citibank

568 032 Poplatky KB

568 033 Poplatky Oberbank

568 034 Poplatky C.spofitelna

568 035 Poplatky Raiffeisenbank

568 036 Poplatky UCB

568 037 Poplatky Volksbank

568 038 Ostatni finan¢ni naklady

581 010 Néklady na zménu metody




PRILOHA P XVIII/7: UCTOVA OSNOVA

582 000 Manka a skody

588 010 Ostatni mimotadné naklady

591 000 Dan z piijmil z bézné Cinnosti - splatna

592 000 Dan z ptijml z bézné ¢innosti - odlozend
593 000 Dan z pfijmli z mimotadné ¢innosti - splatna
594 000 Dan z ptijmli z mimotadné ¢innosti - odlozena
595 010 Dodate¢né odvody dané z piijmi

601 010 Trzby za drat Rakousko

601 011 TrZzby za drat Slovensko

601 012 Trzby za drat Némecko

601 013 Trzby za drat CR

601 014 Trzby za sit¢ Rakousko

601 015 Trzby za sit¢ Slovensko

601 016 Trzby za sit¢ Némecko

601 017 Trzby za sité CR

601 018 Trzby za tyCe Rakousko

601 019 Trzby za tyCe Slovensko

601 020 Trzby za tyce Némeko

601 021 Trzby za tyée CR

602 010 Trzby za sluzby zahraniCi

602 020 Trzby za sluzby tuzemsko

604 010 Trzby za zbozi

611 010 Zména stavu nedokoncené vyroby - vlastni
613 010 Zména stavu vyrobkl - vlastni

621 000 Aktivace materidlu a sluzeb

641 000 Trzby z prodeje nehmotného a hmotného invest.majetku
642 010 Trzby za prodej DHIM

642 011 Trzby za prodej materidlu

642 020 Trzby za kovosrot

642 021 Trzby za jiny odpad

644 031 Smluvni pokuty a troky z prodleni

646 000 Vynosy z odepsanych pohledavek

648 000 Ostatni provozni vynosy

648 010 Ostatni provozni vynosy - zaokrouhleni fa
648 020 Ostatni provozni vynosy - ndhr.od pojis.
661 000 Trzby z prodeje cennych papirt

662 010 Uroky z b&2.u¢.

662 020 Uroky z termin.vkladt

662 030 Urok z ptijeky spoleénikovi

662 040 Ptijaté troky z prodleni

663 010 Kurzovy zisk z plateb odbératel zahrani¢nich
663 020 Kurzovy zisk z bankovnich operaci

668 010 Ostatni financni vynosy

668 020 Ostatni finan¢ni vynosy - vrac. DPH z Némecka a Rakouska
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688 010 Ostatni mimoft.vynosy vyloucené ze zakladu dané
701 000 Pocatecni tiCet rozvazny
702 000 Konec¢ny ucet rozvazny




