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ABSTRAKT

Tato bakalarskd prace se zabyva problematikou vnitropodnikovych ucetnich smérnic.
V teoretické ¢asti popisuji vyznam, podstatu, funkce a proces tvorby vnitropodnikovych
smérnic. Navazuje definice vybranych ucetnich smérnic pifimo vyplyvajicich z legislativy.
Prakticka cast je zaméfena na analyzu vnitropodnikovych ucetnich smérnic u spolecnosti
Xante s. r. 0. Na zaklad¢ této analyzy jsou pro spole¢nost navrhnuta doporuceni tykajici se

jejich zlepseni.

Kli¢ova slova: analyza, legislativa, spolecnost, ti€etnictvi, vnitropodnikové smérnice

ABSTRACT

This bachelor thesis is focused on internal accounting guidelines. I am describing their
sense of meaning, essence, functions and how we can make up them in the theoretic
section. Next there is definition of some guidelines quite following the legislation. In the
practical section there is analysis of internal accounting guidelines at Xante s. r. o.
company. On the basis of this analysis there are suggested recommendations for guidelines

improvement.

Keywords: Analysis, Legislation, Company, Accounting, Internal Company’s Guidelines
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UvVOD

I vsoucasné dob¢ informacniho véku a rozvinutého trzniho hospodaistvi se nckdy
potykame s nejasnostmi v oblasti prav a zakond. Tento problém dneSniho véku, mimo
jinych oblasti, se také dotykd problematiky vedeni a cetnictvi. I pfesto, zZe uctujeme a
vykazujeme dle zakoni, ptfedpisti a vyhlasek, mohou vzniknout nesrovnalosti, piipadné
pochybnosti v pouzivanych metodach, procesech vedeni agendy ucetni jednotky, atd.
K pteklenuti téchto nesrovnalosti a pochybnosti slouzi ucetni jednotce zavedeni a

pouzivani jejich vnitropodnikovych ucetnich smérnic.

Vnitropodnikové smérnice jsou v mnoha ohledech uzitecnym nastrojem pro ucetnictvi.
Nutnost mit vypracované smérnice vyplyva z ptislusnych zékond, zavedenim smérnic
dosahujeme tedy i1 spravného dodrZzovani zdkona. Smérnice nam déavaji urcity pracovni
postup pro ruzné situace. Jejich pouzivanim zajistujeme vérny a poctivy obraz ucetnictvi.
Smérnice usnadiiuji praci zaméstnanctim ucetniho oddéleni 1 vedeni samotné spolecnosti.
Diky nim probiha i jednoduseji audit Gcetnictvi. Pouzivanim vnitropodnikovych tcetnich
smérnic dosahujeme jednotného metodického postupu a stalosti pouzivani cetnich metod

v priab&hu obdobi.

Toto téma jsem si vybral z divodu nezbytnosti, aby mél podnik vypracované smérnice. I
dnes existuji spolecnosti, které pottebu zpracovani smérnic opomijeji. Pokud ale uz néjaké
smérnice vypracované maji, tak je poteba, aby metody v ni zvolené zajiStovaly zobrazeni

skutecného stavu ucetnictvi a plnily svoje funkce.

Hlavnim cilem této bakalarské prace je analyza vnitropodnikovych smérnic u spole¢nosti
Xante s. r. 0. V teoretické Casti je rozebrana problematika tykajici se tvorby, podstaty,
funkci smérnic. Poté je popsan obsah a naleZitosti n€kterych vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. V praktické ¢asti se zabyvam analyzou smérnic u vybrané spolecnosti, na zakladé
které jsou vyvozeny navrhy a doporufeni pro spolecnost na zlepSeni jejich

vnitropodnikovych smérnic.
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I. TEORETICKA CAST
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1 REGULACE UCETNICTVI

1.1 Historie regulace ucetnictvi

Uplné prvni zminky o G&etnictvi vibec sahaji do obdobi zhruba 3000 let pted Kristem.
Ovsem oficidlné¢ se povazuje za prvni vymezeni ucetnictvi az doba asi od 12. stoleti
po Kristu, predevsim kvili zminkdm a dikazim o jeho regulaci. Z tohoto obdobi pochazeji
prvni formaln¢ jednotné a piesné definované ucetni zdznamy (Janhuba, 2005).
O podminkéach pro pfesné definované a formalné jednotné tcetni zaznamy svédci napiiklad
znéni nékterych paragrafit Hammurabiho zakoniku. O dalSich pravnich upravach pfedmétu
ucetnictvi se miizeme dopdtrat i ve starém Egypté a velkého rozvoje doséhlo regulovani
Gicetnictvi ve starém Rimé&. Zde bylo Gidetnictvi brano predeviim jako podklad pro uréeni
dané 1 jako dikazni prostfedek pro soudni spory (Janhuba, 2005). Velka regulace nastala
také srozvojem bankovnictvi a rozmachem obchodu, o této skute¢nosti se muizeme
dopatrat v Kastilii ve 12. stoleti po Kristu, kde byly doloZeny zdkonné povinnosti pro jejich
uctovani (Janhuba, 2005). Ve 14. stoleti se zaslouzil o zkvalitnéni a regulovani Gcetnictvi,
v ¢eskych zemich, panovnik Karel IV., ktery pfivedl ucetni odborniky z Francie
(Otrusinova a Pasekova, 2007). Za dalsi zminku stoji Francie, kde se v 17. stoleti naSeho
letopoctu za vlady Ludvika XIV. objevuje povinnost zvetejfiovani prvnich periodickych
vykazii o finan¢ni situaci. Déle se v této dobé prosazuje oddé€leni ucti zasob vlastniho
zbozi a pfiijatého zbozi (Janhuba, 2005). Se vznikem prvnich akciovych spolecnosti je
zaveden pozadavek na nezavislé oveéfovani ucetnictvi. V 18. stoleti je jiz béZna
personifikace ucti a ve stoleti 19. se uz mulZeme setkat s pravidly pro Uctovani
majetkovych soucasti, oceniovani, ¢asové rozliSeni a podminek pro omezovani vzniku
chyb. Ve 20. stoleti se rozmahaji metody pro odpisovani majetku, vedeni G€etnich fondl a
uctovani prondjmu (Janhuba, 2005). Tento rozmach tucetnich metod a pravidel musi

zakonité vést k potiebam pouzivani vnitropodnikovych ucetnich smérnic.

V soucasné dobé& probiha snaha o regulaci ucetnictvi na globalni trovni. S rozvojem
celosvétového obchodu a expanze firem je snaha regulovat ucetnictvi, kromé narodnich
zakonnych uprav, pravé v globalnim métitku. Snaha o sjednoceni pravidel a metod pro
vedeni UcCetnictvi probihd hlavé diky prosazovani mezindrodnich standardi Ucetniho
vykaznictvi IFRS, déle v mensim métitku pomoci obecné piijimanych Ucetnich principil

USA — US GAAP, ¢i smérnic Evropské unie.
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1.2 Pravni uprava ucetnictvi v CR

Ugetnictvi v Ceské republice je v soutasné dobé regulovano fadou zakont a vyhlagek.
Ceska legislativa se musi fidit smérnicemi rady Evropského hospodaiského spoledenstvi,
fadou nafizeni a rozhodnuti komise Evropského spolecenstvi a nafizenimi Evropského
parlamentu (MFCR, 2012). Za hlavni pramen regulace pfedmétu uéetnictvi je povazovan
zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich ptedpisti. Zakon o ucetnictvi
upravuje predevsSim rozsah a zpusob vedeni uUcetnictvi a pozadavky na jeho priikaznost
(Zékon o ucletnictvi, 1991). Za nezbytné pro spravnost vedeni ucetnictvi jsou podzakonné
vyhlagky Ministerstva financi Ceské republiky, dale jen MFCR, které provadéji néktera

ustanoveni zdkona o ucetnictvi, t€émi jsou:

e vyhlaSka ¢. 410/2009 Sb. pro vybrané ucetni jednotky, kterd nahrazuje vyhlaSku
¢. 505/2002, a s ni souvisejici vyhlaska ¢. 383/2009 tykajici se pozadavki na ucetni

zdznamy a jejich pfedavani do centralniho systému tcetnich informaci statu,

e vyhlaska ¢. 504/2002 Sb. pro ucetni jednotky, které uctuji v soustavé podvojného

ucetnictvi, jejichz hlavnim pfedmétem c¢innosti neni podnikani,
e vyhlaska ¢. 503/2002 Sb. pro zdravotni pojistovny,
e vyhlaska ¢. 502/2002 Sb. pro pojistovny,
e vyhlaska ¢. 501/2002 Sb. pro banky a jiné finan¢ni instituce,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. pro podnikatele u¢tujici v soustavé podvojného ucetnictvi.
Z hlediska zaméru této prace jsou oblasti upravované touto vyhlaskou pro
podnikatele vyjmenovany blize. Tato vyhldika MFCR upravuje piedev§im rozsah a
zpusob sestavovani Ucetni zavérky, obsahové vymezuje polozky aktiv a pasiv, dale
pak naklady, vynosy a vysledek hospodafeni. Tato vyhlaSka dale obsahové
vymezuje dopliujici informace k ucetni zavérce, polozky konsolidované ucetni
zavérky a metody konsolidace. Do upravované problematiky spadd i vymezeni
pfehledu o penéznich tocich a o zménéach vlastniho kapitalu, smérmou Uctovou
osnovu pro podnikatele, metody uctovani, metody, jak postupovat pii prechodu
z vedeni danové evidence na podvojné ucetnictvi, metody oceniovani pii pofizovani
souboru movitych véci a pti pfemeéné spolecnosti nebo druzstva, metody sestaveni

zahajovaci rozvahy, upravuje pieshrani¢ni pfemény spolecnosti, ocenovani
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pii nabyti majetku pifevodem ¢i pfechodem a ocenéni majetku a zavazkl pfi

pfeméné spoleénosti na realnou hodnotu. (MFCR, vyhlagka &. 500, 2002)

Ke kazdé vyhladSce ministerstva financi, kterd upravuje a dopliuje zakon o ucCetnictvi,
se vazou piislusné ceské tucetni standardy, které vysvétluji postupy uctovani na
jednotlivych tétech, taktéz vydavané ministerstvem financi Ceské republiky. Pro jednotky
uctujici podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. to jsou standardy ¢. 701 — 704, které nahrazuji
zrusené standardy ¢. 501 — 522, ovSem tyto standardy maji v soucasné dobé nedostatky a
nejsou zcela dokonéené. Pro vyhlasku €. 504/2002 Sb. jsou vydané standardy ¢. 401 — 414
a k vyhlasce ¢. 503/2002 Sb. se vazou Ceské ucetni standardy ¢. 301, 302, 304, 305, 307 az
310 a 312- 314. Ugetni jednotky, které jsou pojistovnami, Gétuji dle standardd ¢. 201 az
223 a banky a finan¢ni instituce dle ¢. 101 — 103 a 105 — 115. Pro tuto préci jsou
nejdilezitéjsi, z hlediska zaméteni podstaty a jak jiz bylo zmifiovano v tivodu tohoto textu,
Ceské uletni standardy ¢. 001 az 009 a 011 az 023 pro Ucetni jednotky, které jsou
podnikateli a Gétuji v soustavé podvojného tGdetnictvi dle vyhlasky MFCR ¢&. 500/2002 Sb.
(MFCR, 2012)

Uprava tykajici se &isté podstaty a metody G&etnictvi zde byla vysvétlena pomoci zdkona
o téetnictvi, podzakonnych vyhlasek MFCR a &eskych ugetnich standardéi. Na vedeni
ucetnictvi maji dopad 1 jiné zakony. Z povahy financovani vefejného sektoru to jsou
predevsim rtizné dané. Placeni dani se dotyka G€etnictvi kazdé spole¢nosti a ze strany statu
je kladen diraz na prikaznost finan¢nich vykazi a celé ucetni agendy hlavné z titulu
spravného vymeéfeni a odvedeni pfislusné dang. Predpisy vztahujici se na tuto oblast jsou

zejmeéna zakony:

o danich z pfijmu,

o rezervach pro zjisténi zékladu
dané z piijmu,

o dani z pfidané hodnoty,

o spotiebnich danich,

o dani z elektfiny, zemniho plynu a

pevnych paliv,

o dani silnic¢ni,
o dani z nemovitosti,

o dani dédické, darovaci a dani

z ptevodu nemovitosti,
danovy fad,
a dalsi zakony ovliviiujici oblast

hospodareni.

(Danové zdkony, 2012)
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2 PODSTATA VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

V této kapitole tykajici se podstaty vnitropodnikovych smérnic je vysvétlen samotny
vyznam téchto terminti. Déle je objasnén vyznam a dualezitost smérnic. Kapitola se

zamétuje hlavné na tvorbu a proces tvorby vnitropodnikovych smérnic.

V prvni fad€ je nutné pochopit vyznam slova smérnice pro nasledné definovani slovniho
pojmu vnitropodnikové ucetni smérnice. Pojem smérnice se da vylozit jako urcité nafizeni,
norma, postup ¢i predpis nafizujici postup chovani nebo jednadni pii feSeni specifické
situace. Jak uz vyplyva ze samotného ndzvu, smérnice je predpis usmériujici chovani
v urcité oblasti. Jde prevdzné o jednotny postup pii feSeni dileZitych organiza¢nich
opatieni v podniku. Smeérnice maji dlouhodoby charakter a jsou ureny nejen
zamé&stnanciim, ale 1 SirSimu okruhu dal§ich zaméstnanc. Smérnice se mohou tykat
napf. stanoveni cen, bezpeCnosti prace, atd. Zpracovava je tym odbornych pracovnikl a
podléhaji schvéleni feditele podniku (Fleischmannovéa a Kuldova, 2001). Slovni spojeni
vnitropodnikova smérnice pak znamena piedpis vydany samotnou spole¢nosti, slouzici pro
organizaci chodu uvnitf této organizace. Pokud budeme chtit najit definici
vnitropodnikovych smérnic piimo v legislativé, nepodaii se ndm to. Ale nékteré casti
zakona o Ucetnictvi a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. pro podnikatele popisuji potiebu vytvoreni
vnitinich ptedpist v ucetni jednotce, z toho vyplyva sestaveni vnitropodnikové smérnice

pro urcité oblasti. Timto ndm zékon nepiimo definuje vyznam tohoto slovniho spojeni.

2.1 Odborny vyklad predmétu smérnic

Pro ptesnéjsi vysvétleni mizeme nahlédnout do odborné literatury z oblasti ucetnictvi.
Autor odbornych publikaci o ucetnictvi, FrantiSek LouSa, popisuje vnitini smérnice
nasledovné: ,,Tyto smérnice mohou byt vydany jako prikaz vedouciho pracovnika,
metodicka smérnice, pokyn, obéznik, dopis ci jakakoli jina forma* (Lousa, 2006, s. 8).
Tudiz zde ani tak nezélezi na oficidlnim nédzvu dokumentu upravujicim vnitini postup
feSeni naptiklad Ucetniho ptipadu, pojem smérnice tim logicky vyplyvd zpovahy a
samotného obsahu takového dokumentu. Stejného nazoru je i dalsi autor, Vladimir Hruska,
ktery tika: ,, Neni diilezité, jakym zpiisobem je smérnice formdalné napsana, na jakéem médiu
vydana. Rozhodujici je obsah a uvedeni popisovaného do praxe. Jak jiz bylo receno,

nezalezi na pojmenovani. Zalezi na kazdé ucetni jednotce, jaké oznaceni zvoli. V praxi se
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setkavame u vnitropodnikovych smérnic s témito ndzvy: smérnice, organizacni smérnice,
vnitropodnikovda smérnice, pokyn napr. hlavniho ucetniho, rozhodnuti, metodicka
smeérnice, obéznik, dopis atd.” (Hruska, 2005, s. 5). Stru¢n¢ a jasné vymezuje pojem
smérnice Vladimir Schiffer. Ten ho definuje jako vnitropodnikovy pfedpis s nejvyssi
vahou, oproti napiiklad pokynu, ktery povazuje za piedpis pro jednorazovou akci (Schiffer,
2008). Tim castecné oponuje vysvétleni obou predchazejicich nazort. Z dalSich autorti
naptiklad Martin Landa vyklada smérnice jako podrobnéjsi Upravu vybrané cinnosti
probihajici v podniku, které urcuji povinnosti pfisluSnych organizacnich ttvarti podniku a
postupy pro jejich plnéni (Landa, 2005). Ptesto, jak mizeme vidét, se nazory vysvétlujici
tento pojem zvelké casti shoduji. Dale se zaméfime na vyznam a funkci

vnitropodnikovych smérnic v ucetni jednotce.

2.2 Vyznam vnitropodnikovych tic¢etnich smérnic

Vnitropodnikové ucetni smérnice maji svilj vyznam pro chod celého podniku i jeho

samostatnych utvart.

2.2.1 Jednotny metodicky pristup

Kdyz ma ucetni jednotka sestaveny vnitropodnikové smérnice, umoznuje ji to jednodussi
provadéni kontrol chodu ucetnictvi v podniku. Snadnd kontrolovatelnost spociva
ve srovndni stavu UCetnictvi s aktudlné platnymi smérnicemi bez zbytecnych diskusi
s pracovniky (Sotona, 2006). Nazor podobny vySe uvedenému zastava i FrantiSek Lousa:
,, Uloha vnitropodnikovych smérnic spocivd piredevsim v zajisténi jednotného metodického
postupu pri sledovani skutecnosti nastalych v riznych vnitropodnikovych utvarech. Tim
pomahaji i pri sestavovani vnitropodnikovych planii“ Dale k tomu dopliuje: ,, Tento
jednotny postup musi byt zajisten i v case, mél by byt zachovan stejny postup Feseni

obdobnych situaci v ruznych ucetnich obdobi* (Lousa, 2006, s. 7).

2.2.2 Vyznam pro kontrolu ucetnictvi

Vzhledem ke zmifované kontrolovatelnosti miZeme uvést i kontrolu vnéjSiho okoli
podniku, hlavné ze strany finan¢niho ufadu. Spravce dané¢ mulze pii zdvazném podezieni
pii provadéni kontroly podniku vymeéfit dodateCnou daii za nesrovnalosti vzniklé za

neexistence vnitropodnikovych smérnic (Sotona, 2006). Dilezitost vnitropodnikovych
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smérnic dobie vystihuje Hana Kovalikova: ,, Duvodem, pro¢ mit dobre vytvorené vnitini
smernice, je mnohem snadnéjsi a jednodussi postup pri kontrole ucetnictvi provadené
pracovniky financniho uradu. Z praxe sama vim, Ze pokud jsou pri téchto kontrolach
predlozeny smérnice, probiha kontrola mnohem snadnéji, nez kdyz predlozeny nejsou.
Jednak je jiny pohled na ucetni jednotku, ktera se pri své cinnosti a pri vedeni ucetnictvi
Fidi vnitrnimi predpisy, a jednak také pracovnici pri kontrole maji k dispozici potiebné
informace a nemusi se tak casto dotazovat na urcité postupy a operace ucetnich
pracovniki, pripadné odpovednych osob v ucetni jednotce” (Kovalikova, 2009, s. 7).
Uvedenou skutecnost potvrzuje FrantiSek Lousa, kdyz uvadi, ze pii jednani se spravcem
dan¢ muze takova vnitropodnikovd smeérnice vyrazné pomoci pii prokazovani
opravnénosti, jak Ucetni jednotka postupovala ke stanoveni dafiového zékladu (Lousa,

2006).

To se d&je také proto, ze fada smérnic piimo vyplyva ze zdkona. Podle zédkona o ucetnictvi
jsou povinny vSechny ucetni jednotky vést ucetnictvi prikazné, srozumitelné, ptehledné a
zpusobem zarucujicim trvalost Gcetnich zaznaml. Pokud ma Ucetni jednotka vydany svoje
vnitropodnikové smérnice, plni tim vySe uvedenou zakonnou povinnost (Schiffer, 2008).
S timto tématem souvisi dodrzovani zdkladnich Gcetnich principii a dosaZeni spravného a
poctivého obrazu. Smérnice maji ¢astecnou schopnost zabrafiovani tzv. kreativnimu
ucetnictvi, které se vyznacuje pouzivanim technik manipulace s Gfetnimi Udaji a

transformaci ti€etnich vykazi do pfedem pozadované podoby (Krupova, 2001).

2.3 Funkce vnitropodnikovych acetnich smérnic

Kromé popisovaného vyznamu maji vnitropodnikoveé smérnice svoje funkce.

2.3.1 Funkce zkvalitnéni rizeni

Vv

Nejcastéjsim diivodem pro pouzivani smérnic je pfesné a spravné formulované prosazovani
cili managementu podniku (Hruska, 2005). Smérnice tedy plni vili odpovédnych
pracovnikii Ucetni jednotky, jak ma byt v konkrétnich situacich postupovano a jakym
zptisobem. Takovymi smérnicemi se také musi fidit pracovnici, kteti maji za ukol
zpracovavat ucetnictvi podniku, 1 pokud nejsou pfimo zaméstnani v této tcetni jednotce.
Ugetnictvi je vtakovémto piipadé totiz vedeno externim pracovnikem, tj. formou

outsourcingu Ucetnich sluzeb (Smernice.com, 2012). Ale dilezité je podotknout, Ze pii
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outsourcingu ucetnich sluzeb se ucetni jednotka nezbavuje odpovédnosti za vedeni
ucetnictvi, a tim vlastn€ i za povinnost vytvofit vnitropodnikové ucetni smérnice (Landa,

2005).

Z vyse uvedenych souvislosti také vyplyva, ze spole¢nost nemusi tvofit jen ty smérnice,
které ji udava zakon a ostatni pravni predpisy, ale mize a doporucuje se mit vytvorené
smérnice 1 v jinych oblastech svych potfeb. Vnitropodnikovd smérnice tak tvoii jasné

definovany nastroj fizeni podnikovych procesi.

Stejny nazor na funkci a vyuziti smérnic lze nalézt i na zahrani¢nich webovych portalech.
Naptiklad dle portdlu B2BSunrise.net spolecnost, kterd md kvalitné nastavené
vnitropodnikové smérnice, mize lépe a snadnéji dosdhnout svych cilii. Smérnice jsou
povazovany za vysoce uzite¢né pro spravny chod podniku. Smérnice, pokud jsou
zpracovany spravné, nam poskytuji ujisténi, ze v podniku bézi vse ve spravnych kolejich.
Také ndm mohou poskytnout v€asné upozornéni, pokud se vyskytla n¢jakéa chyba. To jsou
zavazné divody, pro¢ bychom méli mit vytvoreny kvalitni vnitropodnikové smérnice.

(B2BSunrise.net, 2009)

2.3.2 Funkce opory paméti

Jako dalSi podstatnou funkci mizeme uvést funkci opory paméti. Jelikoz pamét mnohych
z nas neni schopné zapamatovat si vSe, vnitropodnikové smérnice nam opét usnadni praci.
Smérnice ndm v tomto ohledu nabizeji metodicky postup a nastifiuji ndvody na feSeni
problémi. Takto nam usnadiuji v pribbéhu pracovni ¢innosti zdlouhavé vyhledavani feseni

ve velkém mnoZstvi predpist a tcetni ¢i jiné legislativy. (Lousa, 2006)

Stejné jako v €asti zabyvajici se definovanim pojmu vnitropodnikové smérnice, se 1 nazory
na vyznam a funkci smérnic v podniku ve velkém shoduji, vSechny jsou pievazné
konzistentni. Nyni, kdyZ uz mame definovany vnitropodnikové smérnice a popsany jejich
nezbytny vyznam a funkci v podniku, miizeme pfistoupit k dalsimu kroku. Navazujici

kapitola se vénuje samotné tvorbé vnitropodnikovych smérnic.
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3 TVORBA VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

Tato kapitola se vénuje tvorbé vnitropodnikovych smérnic. V prvni €asti jsou popsany
zékladni zasady, které je tfeba dodrzovat pii tvorbé smérnic. Zameétuje se také na strukturu
vnitropodnikovych smérnic a potfebné principy pro proces tvoieni smérnic. Je uvedena

také jejich struktura a potiebné formalni nalezitosti.

3.1 Zasady a principy tvorby vnitropodnikovych smérnic

Povinnost vytvofit vnitropodnikové smeérnice vyplyva piimo 1 zarovei nepiimo
z legislativy. VétSinou je vtextu prislusného paragrafu odkaz na upravu urcité
problematiky podle vnitiniho pfedpisu Uc¢etni jednotky (Hruska, 2005). Ke tvorb¢é smérnic
Hana Kovalikova uvadi: ,, Ucetni jednotka na zdkladé prislusnych pravnich predpisii
sestavuje vlastni opatieni pro vedeni ucetnictvi. Opatieni jsou podkladem pro jeho
prikaznost. Tyto predpisy vytvari formou smérnic, rozhodnuti apod. “ (Kovalikova, 2010,
s. 115). Tim potvrzuje 1 jiz vySe rozebiranou definici smérnice, tj. nezalezi na nazvu a

vvvvvv

smérnice, neZ jeji oznaceni. Probihé zde uplatnéni principu ptednost obsahu pied formou.

Vnitini predpisy se ovSem netykaji jenom spolec¢nosti. Pokud fyzickd osoba, podnikatel,
splni néktera kritéria dana zadkonem o Ucetnictvi nebo se tak rozhodne dobrovolné a stane
se ucetni jednotkou, musi podle tohoto zakona vést Ucetnictvi (Cardova, 2010). Mit
vypracované smérnice se tudiz tyka 1 fyzickych osob v piipadé, Ze takto vedou ucetnictvi

(Kovalikova, 2009).

I kdyz vypracovani vétSiny smérnic je upraveno piislusnymi zékony, tak i pfesto existuje
fada ostatnich Cinnosti, které lze upravit vnitinimi smérnicemi. Pokud se tGcetni jednotka
takto rozhodne, musi toto své rozhodnuti podlozit pisemnym dokumentem (Schiffer,

2008).

3.1.1 Osoba zodpovédna za tvorbu smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou v Ucetnich jednotkach vytvateny nejcastéji jejich ucetnimi,
tyka se prevazné vnitropodnikovych Ucetnich smérnic, popfipadé¢ hlavnimi uGcetnimi.
V praxi se muzeme setkat stvorbou smeérnic ze strany auditora, dafiového poradce,

hlavniho ekonoma, finan¢niho feditele, popiipadé i majitele spolecnosti (Kovalikova,
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2009). Dodrzovani vnitfnich smérnic je zavazné pro vSechny firemni pracovniky. Tudiz
z tohoto titulu by mély byt vnitropodnikové smérnice schvalovany nejvyssim odpovédnym
zaméestnancem pro dany stupenn pravomoci (Schiffer, 2008). U ucetnich smérnic je to

hlavni ucetni, poptipad¢ financni feditel podniku.

3.1.2 Proces tvorby vnitropodnikovych smérnic

Pokud jde o proces vytvareni smérnic, nabizi se vysvétleni Milana Sotony, ktery stru¢né
shrnuje nasledujici: ,, Sestaveni vnitropodnikovych smérnic prinasi pomeérné rozsahlou a
v ucetnim oddéleni, ale zahrnuji cinnost ve vétsiné vnitropodnikovych utvarii ucetni
Jednotky. Kazda ucetni jednotka ma sva specifika. Ve veétsiné pripadit nelze pouzit vzory
vydavanych smérnic bez upravy, ale je nutné do nich zapracovat konkrétni podminky, které
vedeni ucetni jednotky urci jako platné* (Sotona, 2006, s. 1 - 2). Pro samotnou tvorbu, jak
zde bylo uvedeno, jsou rozhodujici pravé konkrétni podminky ucetni jednotky. Rozdilnost
muzeme jednoduse nalézt ve srovnani drobnych podnikateli, malych ucetnich jednotek, a
velkych spolecnosti se Sirokou organizacni strukturou, ktera ma podstatné véEtsi pocet
vnitropodnikovych utvari a mnoho vedoucich pracovnikti. U takové velké firmy bude
potvrzuje 1 FrantiSek LouSa, kdyz uvadi: ,, PFi rozhodovani, které z doporucenych smérnic
vydat ¢i nevydat, je treba vzit v uvahu jak velikost spolecnosti, tak i jeji vnitini usporadani.
Je jisté rozdil, zda je spolecnost Fizena jednim spolecnikem, ktery je sam téz jedinym
zaméstnancem nebo zda jde o spolecnost se slozitym organizacnim usporadanim** (Lousa,

2006, s. 7).

3.1.3 Vytvareni smérnic

Kdyz kone¢né v podniku piistoupime ke kroku vytvateni vnitinich smérnic, méli bychom
mit povédomi, jak tento dokument vytvofit. Podrobna struktura a vzhled smérnic je
predmétem dalsi podkapitoly. Dle Hany Kovalikové by se vnitropodnikové smérnice mély
skladat minimalné ze dvou casti. Prvni ¢ast by méla byt Cist€¢ obecna. Zde by mély byt
uvedeny legislativni a jiné pfedpisy, na zaklad¢ kterych mé byt smérnice vytvoiena. Je
vhodné uvést i citaci pfislusného pravniho ptedpisu, ¢imZ se usnadni uzivatelim

vnitropodnikovych smérnic vyhledavéani pfesného znéni predpisu, ktery smérnice upravuje.
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Ve druhé ¢asti je uz uvedeno presné znéni smérnice a konkrétni postupy a natfizeni pro
urc¢ité Cinnosti (Kovalikova, 2009). Zde musime brat vétsi zietel na vypracovani druhé,
konkrétni, Casti. Jak zminuje FrantiSek LouSa: , Opsdni obecné platnych predpisu neni a
nemiize byt vnitrni normou, a to ani, kdyz jsou tyto predpisy v posledni platné uprave*

(Lousa, 2006, s. 9).

Vnitini smérnice maji piedevSim upravovat postup pro specifickou ucetni jednotku. Dal$im
tvrzenim spise FrantiSek Lousa pfimo oponuje Hané Kovalikové, kdyz fika: ,, Na pravidla
dana obecnym predpisem je mozné pouze poukadzat, pripadné se o nich viitbec nezminovat “
(Lousa, 2006, s. 9). Jednotlivé vnitropodnikové smérnice miZzeme mit vytvofeny jako
samostatné a jednotlivé dokumenty, nebo je lze uspotadat do jednoho uceleného souboru
(Kovalikova, 2009). U malych spolecnosti se stavd, ze mlize mit nalezitosti vSech smérnic

shrnuté do jedné velké, respektive obsahlé smérnice (Hruska, 2005).

Zakladnim nastrojem, aby ucetni jednotka mohla urc€it pfesné, jaké smérnice ma vydat, je
zhotoveni prehledu vSech moznych hospodarskych situaci, jez se ji promitaji do ucetnictvi.
Na jejich zdklad¢é pak jednoduSeji formuluje, jaké vnitropodnikové smérnice je nutné
vytvortit (Sotona, 2006). Tento navod usnadni tvorbu smérnic a zabrani se tak zbyte¢nému
vydavani predpisi, které se podniku netykaji. Je totiz zbytecné, aby ucetni jednotka, ktera
se v prubéhu své Ccinnosti vibec nesetkd se zahraniéni ménou, disponovala
vnitropodnikovou ucetni smérnici upravujici postup a pravidla pro prepocet ménovych
kurzt. Tuto smérnici samoziejme vyda, az zaCne takové hospodaiské operace provadét

(Lousa, 2006). Do tvorby se opét promita velikost i¢etni jednotky a specifika jeji Cinnosti.

3.1.4 Aktualizace smérnic

Jiz vytvofené vnitropodnikové smérnice musi byt pravidelné aktualizovany. Hlavnim
divodem této aktualizace je ménici se legislativa, schvalovani novych znéni zakond,
uprava podzékonnych vyhlaSek i zmény Ceskych ucetnich standardf.. Provadéni takové
revize je velmi podstatné, jelikoz napln jednotlivych smérnic nesmi byt v rozporu se
zakonem (Sotona, 2006). Revize by m¢la probihat zpravidla alespon jednou ro¢né, pfi¢emz
neni nutné prepracovavat vSechny vnitropodnikové smérnice, pouze ty, kterych se dana
legislativni zména tyka. Aktualizaci smérnic se doporucuje nezanedbdvat, protoze
v podminkach Ceské republiky dochazi k legislativnim zméndm v oblasti tykajici se

ucetnictvi a danové problematiky pomérné Casto, témét kazdoro¢né (Hruska, 2005). Vedle



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 23

legislativnich zmén se doporucuje sledovat 1 praktické zkuSenosti s pouzivanim téchto
smérnic. Pokud to povede ke zkvalitnéni fizeni, je nutno je pfepracovat i v tomto
praktickém ohledu (Schiffer, 2008). Kontrolu je nejlépe provadét koncem piislusného
kalendarniho roku, poptipadé€ na zac¢atku nového kalendéainiho roku, kdy je jiz vydano nové

znéni zakoni na dalsi rok (Smernice.com, 2012).

3.1.5 Revize smérnic

Existuji ale 1 dalsi skutecnosti, kdy je tieba vnitropodnikové smérnice prepracovat. Mezi
tyto skuteCnosti se fadi kromé jiz zminované kazdorocni revize ndsledujici: organizacni
zmény Vv podniku, zména pravidel v obecné platnych predpisech, zména ve zpiisobu
realizace nckterych ¢innosti a zména zvolenych tucetnich postupli a metod ucetni

jednotkou. (Smernice.com, 2012)

3.2 Struktura vnitropodnikovych smérnic

V této podkapitole se zaméfujeme na strukturu a grafickou podobu vnitropodnikovych
ucetnich smérnic. Tato ¢ast popisuje jednotlivé nalezitosti téchto smérnic, jejich formalni
stranku a styl. V piiloze k této préaci je uveden ptiklad, jak by takova vnitropodnikova

smérnice méla vypadat.

3.2.1 Jak psat smérnice

Vsechny pisemnosti typu vnitropodnikovych smérnic, piikazii a natizeni by mély byt psany
obdobnym zpiisobem. Nejcastéjsim formatem je format velikosti A4 (Fleischmannova a
Kuldova, 2001). Uziti fyzické podoby na papife neni nutné. To nam potvrzuje Vladimir
Hruska, ktery uvadi nasledujici: ,, Neni dulezité, jakym zpusobem je smérnice formalné
napsana, na jakém médiu je vydana. Rozhodujici byva obsah a uvedeni popisovaného do
praxe’ (HruSka, 2005, s. 5). Podle uvedeného tvrzeni mohou byt vnitropodnikové
smérnice vydany 1 pouze ve formé elektronického dokumentu. Pfi psani smérnic a jejich
spravné stylizaci dbame pievazné na to, aby vSechny uvedené Udaje byly jasné a
nepftipoustély ptipadny dvoji vyklad (Fleischmannova a Kuldova, 2001). Nyni pfistoupime

ke struktuie tohoto dokumentu.
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3.2.2 Struktura vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérice jako oficidlni dokumenty by mély byt psany na hlavickovém
papife, formulafi, respektive dokumentu (Fleischmannovd a Kuldova, 2001). Kazda

vnitropodnikova smérnice se musi skladat ze tfi hlavnich ¢asti:
e zahlavi,
e vlastni text smérnice,
e datum ucinnosti, podpisy, rozd€lovnik, ...

Tyto tii hlavni ¢asti nyni blize a pfesnéji rozebereme.

V casti zahlavi musi byt uveden jako podstatnad nalezitost nazev tcetni jednotky. Musi
byt bezpochyby jasné, které ucetni jednotky se uvedena vnitropodnikova smérnice tyka
(Sotona, 2006). To také proto, aby nemohlo dojit k pfipadné zdméné nebo ke vzniku
pochybnosti, naptiklad ze strany finan¢niho ufadu (Hruska, 2005). Dal$i nalezitosti této
Casti je nazev dokumentu a jeho Ciselné oznaceni. Nazvem dokumentu je v nasem
pripad¢ vnitropodnikova Gcetni smérnice nebo prosté jen ucetni smérnice. Zalezi na ucetni
jednotce, jakého oznaceni uZije (Sotona, 2006). Jak je uvedeno na zacatku této prace, druh
nazvu dokumentu neni tak podstatny. Dale je dulezité uvést nazev samotné smérnice.
Nézev smérnice ndm jasn€ oznacuje, o ¢em tato smérnice hovoii. Méli bychom volit co

mozna nejjednodussi nazev, napt. odpisovy plan, obéh ucetnich dokladl, atd. Nehodi se

uvadét dlouhé a krkolomné nazvy (Hruska, 2005).

Pak nasleduje vlastni text smérnice. Na zacatku této casti je vhodné uvést, komu je
smérnice urcena a co presné upravuje (Fleischmannova a Kuldovd, 2001). Poté uz
nasleduje samotny obsah smérnice. Jak bylo popisovano vyse v zasadach tvorby smérnice,
mohou zde byt uvedeny odkazy na piisluSnou legislativu a poté postup upravujici urcitou
situaci. Vlastni text smérnice je pochopitelny z hlediska jeho obsahovych nalezitosti z dalsi
kapitoly této prace, ve které jsou rozebirdny vybrané vnitropodnikové Ucetni smérnice.
Tato Cast smérnice by méla byt sestavena pomoci struénych a vystiznych formulaci. Text
by mél byt piehledné a logicky ¢lenén na odstavce, popiipade dil¢i ¢asti ¢lenény pomoci

odréazek a ¢islovani (Landa, 2005).

Treti tisek obsahuje jen formalni nalezitosti, fadi se sem podpisy. Kazdd smérnice musi

obsahovat podpis osoby schvalujici toto nafizeni, mize to byt hlavni ucetni, finan¢ni nebo
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generadlni feditel. Podstatnou nalezitosti je Wacinnost, tj. od kdy se maji pracovnici
spoleCnosti timto postupem fidit. Je dobré podotknout, Ze novelizace legislativnich
predpist musi byt v souladu s ucinnosti smérnic. Do kategorie podpist spadaji 1 podpisy
téch osob, které konkrétné¢ smérnici vypracovaly a osob, které dokument zkontrolovaly.
Posledni uvedenou nalezitosti je rozdélovnik. Obsahuje informaci o tom, kdo vydanou
smérnici obdrzi. Podle rozdélovniku uré¢ime, kolik vyhotoveni pfislusné vnitropodnikové
smérnice je tfeba pofidit. Pfiklad rozdélovniku uvadi Vladimir Hruska: ,, Ve vétsich
podnicich jsou tyto rozdeélovniky vymezeny dle diileZitosti a vyznamnosti dané pisemnosti.
Je-li rozdélovnik pevné stanoven, postaci uvést napr. Rozdélovnik A + Ix auditorska
firma* (Hruska, 2005, s. 6 - 7). Samozfejm¢é na vnitropodnikovych smérnicich mohou byt
uvedeny 1 jiné ndlezitosti, tfeba udaj revize, ktery udava, o jakou novelizaci ptislusné
smérnice se jedna (Hruska, 2005). Ziustava na vili organti ucetni jednotky, které¢ dalsi udaje
bude povazovat za podstatné, poptipadé, které ji zkvalitni fizeni vnitropodnikovych

smérnic.

Graficky pfiklad struktury vnitropodnikové ucetni smérnice je uveden v piiloze PI této
prace. Dalsi kapitola se zabyva obsahem vybranych wvnitfnich smérnic pro vedeni

ucetnictvi.
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4 VYBRANE VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Jelikoz vnitropodnikovych smérnic existuje velké mnozstvi, jsou v této Casti teoretického
useku prace popsany pouze jednotlivé vybrané vnitropodnikové ucetni smérnice. Vybrané
vnitropodnikové smérnice jsou ty, které ptimo vyplyvaji z legislativy, respektive ze zakona
o ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. a ¢eskych ucetnich standardi pro podnikatele. Tudiz

se jednoduchym vykladem zdkona daji povazovat za povinné.

Nize jsou uvedeny smérnice piimo vyplyvajici z hlavnich pramenti pro Gpravu ucetnictvi
pro ucetni jednotky, jejichz hlavni Cinnosti je podnikani. U kazdé smérnice je uvedena
citace z prislusného pravniho piedpisu, ze kterého piimo vyplyva. Tyto vnitropodnikové

smérnice jsou nasledujici:

e Odpisovy plan — ,, Ucetni jednotky, které maji viastnické nebo jiné pravo k majetku,
Jjsou povinny sestavovat odpisovy plan, na jehoz podkladé provadeji odpisovani

majetku v priitbéhu jeho pouzivani *“ (Zakon o ucetnictvi, 1991, §28 odst. 1 a 6).

e Uttovy rozvth — ,, Na podkladé smérné iictové osnovy jsou vicetni jednotky povinny
sestavit uctovy rozvrh, v némz uvedou ucty potrebné k zauctovani vsSech ucetnich
pripadii a k sestaveni ucetni zaverky v dané ucetni jednotce“ (Zakon o ucetnictvi,
1991, §14 odst. 2). Tvorba UCtového rozvrhu je upravena i v ¢eském ucetnim
standardu pro podnikatele ¢. 001, jenZ upravuje ucty a zasady uctovani na uctech
(Ceské ucetni standardy, 2010). Pro ilustraci, Ze tato smérnice vyplyva piimo

z pravnich predpisi, postaci uvedena citace ze zékona o ucetnictvi.

e Podpisové zaznamy — ,, Ucetni jednotka stanovi vnitinim predpisem oprdvnéni,
povinnosti a odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani

podpisového zaznamu *“ (Zékon o ucetnictvi, 1991, §33a odst. 10).

o Kurzové rozdily — ,, Pro ucely ocenéni podle odstavce 2 pism. a) miize ucetni
Jjednotka pouzit pro prepocet cizi mény na ceskou menu pevny kurs, kterym se
rozumi kurs stanoveny vnitinim predpisem ucetni jednotky na zakladé kursu
devizového trhu vyhlaseného Ceskou ndrodni bankou* (Zakon o uéetnictvi, 1991,
§24 odst. 7). Tuto problematiku dale upravuje provadéci vyhlaska MFCR ¢.
500/2002 Sb. v°§60.
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e Casové rozliseni nakladli a vynost — tento vnitini ptedpis je zakotven v CUS 019.
,, Ucetni jednotka stanovi postup pri casovém rozliseni nakladii a vynosii a nesmi jej

kazdorocné ménit* (Ceské uicetni standardy, 2010, s. 58).

e Derivaty — ,, Ucetni jednotka stanovi, zda bude o vsech derivdtech iictovat jako o
derivatech k obchodovani nebo vyuzije moznost uctovat o nich jako o zajistovacich
derivitech v souladu s jeji strategii Fizeni financénich rizik* (MFCR, vyhlaska ¢&.

500, 2002, §52 odst. 6).

4

e Odlozena dai — tuto smérnici povazuje Vladimir HruSka za pfimo vyplyvajici z
legislativy, zatimco Milan Sotona ji do této skupiny nezatazuje (Hruska, 2005;
Sotona, 2006). Pficemz §59 odstavec 1 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. ve znéni ,,O
odlozené dani uctuji a vykazuji ji ucetni jednotky, které tvori konsolidacni celek, a
ucetni jednotky, které sestavuji ucetni zaverku v plném rozsahu. Ostatni ucetni
Jjednotky stanovi, zda budou tctovat o odloZené dani a vykazovat ji“ (MFCR,
vyhlaska ¢. 500, 2002, §59 odst. 1). Uvedené nas piimo vede k vydani néjakého

vnitiniho pfedpisu oSetfujiciho tuto oblast.

e Konsolida¢ni pravidla — Konsolidaci upravuje §22 - § 23b zakona o ucetnictvi a
CUS 020, ten udava nasledujici: ,, Konsolidujici ticetni jednotka stanovi a vyhlasi
konsolidacni pravidla, podle kterych konsolidované ucetni jednotky vcetné
zahranicnich podniki upravi predkladané udaje pro sestaveni konsolidované ucetni
zavérky “ (Ceské ucetni standardy, 2010, s. 59). Do téchto pravidel zasahuji vyrazné

1 mezinarodni standardy Gcetniho vykaznictvi.

e Normy tbytku a spotieby materialu — Ty jsou upraveny ve standardu 015. ,, Ucetni
Jjednotka miize stanovit svym predpisem vzidy pro prislusné ucetni obdobi normy
prirozenych ubytkii zasob a téz rozhodne o druzich materialu, o kterych uctuje

primo do spotieby “ (Ceské vicetni standardy, 2010, s. 38).

e Rozpousténi ndkladi — Dle standardu 015 cenu pofizovanych zasob musime
rozdélit na samotnou pofizovaci cenu a na néaklady souvisejici s pofizenim. Pfi
vyskladiiovani zdsob pak tyto naklady s pofizenim souvisejici rozpoustime
zplisobem, jaky jsme si stanovili vnasem vnitfnim piedpisu (Ceské icetni

standardy, 2010).
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Pravidla tvorby rezerv — Tuto problematiku upravuje §57 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

a hlavné CUS 004, dle kterého: ,, Ucetni jednotka ve své vnitinim predpisu stanovi

tituly pro tvorbu rezerv, jejich vysi a zpusob vytvareni a pouzivani“ (Ceské ucetni

standardy, 2010, s. 13). Déle se pak tvorbou rezerv zabyva zakon ¢. 593/1992 Sb. o

rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmu.

Ucetnich smérnic existuje samoziejmé vice. Jsou i dalsi, které vyplyvaji z legislativy

upravujici pfedmét ucetnictvi, avSak nepiimo. Je i1 pfevaha téch, které jsou dany i jinymi

zakony a mnozstvi dobrovolnych, jez slouZzi pro zlepSeni a zkvalitnéni fizeni uvnitf ucetni

jednotky. Nékteré z dalSich smérnic mizeme alesponi vyjmenovat:

inventarizace,

obé€h ucetnich dokladd,
vnitropodnikové ucetnictvi,

zéasady pro pouziti dohadnych ucta,
pokladna,

pracovni cesty,

pouzivani podnikovych motorovych

vozidel,

uschova Ucetnich pisemnosti a

zaznamul,
harmonogram Ucetni zavérky,

organizacni fad,

pracovni fad,

zpracovani kalkulaci,

poskytovani ptjcéek zamestnanctim,
nahrady skod,

poskytovani ptispévki

zameéstnancum,

kontrola bezpecnosti a ochrana

zdravi pfi préci,

reklamacni rad,

skartacni rad,

zpusob zpracovani Cash Flow,

poskytovani cestovnich nahrad, aj.

(Sotona, 2006; Kovalikovéa, 2009)

Dle vyse uvedeného vyctu se ndm jen potvrzuje, ze oblast vnitropodnikovych smérnic je

velmi obsahla. Nyni nasleduje bliz§i obsah jiz rozebiranych smérnic, které vyplyvaji pfimo

z Ucetni legislativy. Nejsou zde uvadéna konsolidacni pravidla, protoze se jednd o pomérné

rozséhlou oblast a stanovuji je velké podniky s rozsdhlou majetkovou ucasti. Tato prace je

spiSe zamétfena na malé a stfedni podniky, které se v piipadé nutnosti takovymi pravidly

fidi, ale vétSinou je nesestavuji.
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4.1 Odpisovy plan

Odpisy slouzi pro zachyceni trvalého sniZeni hodnoty majetku (Fibirova, Kral, Soljakova a
Wagner 2006). Zde si ucetni jednotka stanovi zévazna pravidla pro odpisovani
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku. V praxi se rozliSuji odpisy ucetni a
danové (Sotona, 2006). V ramci této smérnice se pro jednotlivé druhy majetku stanovi
metody pro vypocet odpist. Nekteré ucetni jednotky si praci zjednodusuji tak, ze danové
odpisy se rovnaji jejich ucetnim odpisiim. Takovy zpiisob pouzivaji mensi firmy, ale tento
zpusob neodrazi skuteéné opotiebovani majetku, proto mize dojit ke zkreslenému obrazu
vysledkil v Gcetnictvi a tim jednotka nepodéava pfesny obraz stavu majetku. V ramci této
smérnice by mély byt vyjmenované jednotlivé slozky majetku s uvedenou dobou
zivotnosti. Na tomto zékladé€ se pak stanovi metody pro jejich odpisovani (Hruska, 2005).
Tato smérnice se mimo svij hlavni ucel vyuziva také jako podklad pro zjistovani dané
z ptijml a vypocet odlozené dané (Landa, 2005). NiZe jsou uvedeny dva hlavni druhy

odpist.

4.1.1 Danové odpisovani

Pravidla a metody pro vypocet danovych odpisi jsou piesné¢ definovany v zakoné
¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmu v §26 — §32a. Tento druh odpist slouzi hlavné pro
spravné urceni zékladu pro vypocet dané z ptijmu. Pro ucely danovych odpisti by mélo byt
stanoveno, zda Ucetni jednotka pouZzije metodu rovnomérnych ¢i zrychlenych odpist.
Vysledny odpis je pak vypocitdin na zakladé zafazeni majetku do pfislusné odpisové
skupiny podle zdkona o danich z pfijml. Daitlové odpisy se stanovuji jednou ro¢né

k rozvahovému dni.

4.1.2  Utetni odpisovani

Ugetni odpisy se vypoéitavaji jednou mési¢né. Tento druh odpist reflektuje skuteny stav
opotfebovani majetku. Nejsou zde jiz stanoveny striktni doby pouZitelnosti jako u
danovych odpisii, ale pocita se na zdklad¢ skutecné doby pouzitelnosti majetku. Firma
zvoli metodu odpisovani na zakladé povahy majetku. U vyrobniho stroje sudanym
maximalnim mnoZzstvim vyrobkt, jaké mize vyrobit, se pouzije vykonova metoda, ktera je

déana podilem vstupni ceny a planovanym poctem kalkula¢nich jednic dosazenych za celou
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dobu Zivotnosti stroje. U jiného majetku, napi. pocitace, miize stanovit ¢asové nebo

zrychlené odpisy, poptipad¢ pocitat i se zlstatkovou hodnotou. (Sotona 2006)

4.2 Uétovy rozvrh

Jak ptimo vyplyva z legislativy, ucetni jednotka tvoii Gctovy rozvrh v souladu s uctovou
osnovou uvedenou ve vyhlasce ¢.500/2002 Sb. pro podnikatele. V Gétovém rozvrhu musi
byt zachyceny veskeré ucty, které¢ bude ucetni jednotka v nasledujicim obdobi pouzivat.
V prabéhu obdobi je mozné v ptipad¢ potieby doplnit dalsi ucty (Dvorakova, Miillerova a
Vomackova 2007). Hana Kovalikova k tomuto navic doplituje velmi podstatnou nalezitost:
.,V Zadném pripadeé vsak ucetni jednotka v priibéhu ucetniho obdobi nesmi rusit ucty, na
kterych jiz bylo v daném obdobi uctovano *“ (Kovalikova, 2009, s. 71). V uctovém rozvrhu
jsou zachyceny jak nazvy, ta i Cisla jednotlivych ucti (Sedlacek, 2004). Jednotlivé ucty
délime a rozvahové, vysledkové, podrozvahové a zavérkové. V ramci jednotlivych
uctovych skupin si Gcetni jednotka definuje své syntetické Ucty, napt. skupina 21 — penize
- 211 — pokladna. K jednotlivym syntetickym G¢tim si pak v ramci podrobnéjsiho ¢lenéni
na syntetickych uctech stanovi Gcty analytické, napt. k syntetickému uctu pokladna 211 -
analyticky ucet 211 100 - pokladna v ¢eskych korundch a 211 200 — pokladna v eurech
(Kovalikova, 2009).

4.3 Podpisové zaznamy

Tato smérnice stanovuje podpisové kompetence osob odpovédnych za spolecnost se
zavazovat (Sotona, 2006). Podpisovym zaznamem muze byt bud’ vlastnoru¢ni podpis u
pisemnosti v listinné podobg, nebo elektronicky podpis u technické formy. Uéetni jednotka
stanovi pravidla pro podepisovani tak, aby bylo mozné nezavisle na sobé odvodit
odpovédnost jednotlivych osob za uskutecnéné ptipady. Pii tvorbé této smérnice se vyuziva
jména odpovédné osoby, funkce ve firmé, vlastnoruéni podpis a parafa. U elektronického

podpisu je také dulezité sledovat jeho zabezpeceni proti zneuziti (Hruska, 2005).

4.4 Kurzové rozdily

Dégje se tak v piipadé pouzivani zahranicnich mén. Kurzy se ptebiraji od CNB. Ucetni

jednotka ma na vybér, zda pouzije denni kurz nebo ¢tvrtletni. Ve smérnici stanovi, pro jaky
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instrument pouzije piepocet pomoci ptislusného kurzu, popiipadé ktery kurz pouzije pro

vSechny hospodaiské operace. (Hruska, 2005; Kovalikova, 2009)

4.5 Casové rozliSeni nakladi a vynosi

Pro spravné Casové rozliSeni musime znat ptesny ucel, vysi a obdobi, kterého se tyto
skute¢nosti tykaji. Casovym rozlifovanim uplatiujeme akrualni princip, tj. uznavani
dasledki transakci a jinych hospodaiskych udalosti v dob€, kdy nastaly (Fibirova, Kral,
Soljakova a Wagner 2006). Pro &asové rozlisovani uzivame uéty naklady, vynosy, vydaje a
piijmy piistich obdobi. Utetni jednotka stanovi polozky, které bude ¢asové rozliSovat.
V zavislosti na tyto skutecnosti také mize urcit financni hranici pro ¢asové rozliSovani
nakladé a vynost. Casové rozliSovat piipady v hodnoté par desitek korun neni az tak
podstatné. Do ¢asového rozliSeni nejcastéji spadaji predplatné riznych publikaci, ndjemné,

pojisténi nebo predplatné kurzi a seminart (Kovalikova, 2009).

4.6 Derivaty

Podstatou této smérnice je uprava uctovani ocenovacich rozdild u zajistovacich derivata.
Ty musi spliiovat zaroven tfi podminky: odpovidé strategii ucetni jednotky pii kryti rizik,
vztah musi byt formalné zdokumentovan a musi byt efektivni (MFCR, vyhlaska ¢&. 501,
2002). Firma si touto smérnici sama mulze rozhodnout, zda bude o vSech zajist'ovacich
derivatech ucCtovat jako o derivatech k obchodovéni. V pfipadé, ze ano, odpadaji ji
povinnosti dokumentace zajistovaciho vztahu a jeho efektivity (Dvotakova, Miillerova a
Vomackova 2007). Cesky tdetni standard & 009 pro podnikatele upravujici Gétovani
derivatii odkazuje na postupy uvedené ve vyhlasce MFCR &. 501/2002 Sb. pro banky a
finan¢ni instituce. Je tomu tak proto, aby jednu pacifickou oblast neupravovaly dva

ptredpisy a byla tak zajiSténa urcitd konzistence.

4.7 Odlozena dan

Predmétem této smérnice je uréeni postupll pii uctovani o odlozené dani, pokud je tcetni
jednotka o této dani povinna uctovat, nebo se tak rozhodne dobrovolné (Landa, 2005).
OdloZena dan vyplyva z prechodnych rozdili mezi ucetni a danovou zlstatkovou cenou
majetku. Rozdily vznikaji zdanitelné, ty vedou k odlozenému danovému zéavazku, a

odecitatelné, vedou k odloZené danové pohledavce. Pti¢inou jsou rozdily mezi Gcetnimi a
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dafiovymi odpisy, opravnymi polozkami, rezervami. Udetni jednotka stanovi, které tituly
vykazuji uvedené rozdily, a na jejich zdkladé bude odlozenou dan pocitat (Dvordkova,
Miillerovd a Vomackova 2007). Odlozena dan se vypocitava na zaklad¢ skutecné sazby
dané z pfijmi za prislusné zdanovaci obdobi, kdy bude dan uplatnéna. V této smérnici by
mél byt uveden i1 postup uctovani v prvnim roce a dalSich letech. Pokud se vykazuje
odlozena dan, tak odlozeny danovy zavazek je povinnost vykazovat vzdy, pohledavku jen

v ptipadech, kdy zaklad dané pro jeji uplatnéni je dosazitelny (Sotona, 2006).

4.8 Normy ubytku a spotfeby materiilu

Cilem je stanovit normy pfirozené¢ho ubytku zasob a materidlu. Tyto ztraty jsou dany
povahou zasob. Ubytky mohou vznikat odpafovanim, sesychanim, rozprachem, atd. Casto
nelze urCit vysi pfirozenych ubytkl. Normy musi byt ekonomicky zdvodnitelné a
obhajitelné¢ pred spravcem dané. Pfed rokem 1990 existovaly vyhlasky ministerstva
vnitiniho obchodu, které stanovovaly pfirozené uUbytky jednotlivych druhli zasob.
Rozhodovat o vys$i mizeme bud’ za pomoci téchto starych legislativnich ptedpist, nebo
z vlastni zkuSenosti. Za pfirozené ubytky nelze povazovat zasoby v kusech, Ubytky vzniklé
rozbitim, popiipad¢ zni¢enim nebo zmetky. Jako ptiklad pfirozenych tbytki 1ze uvést tieba
cerné uhli > ubytek rozprachem nebo tékavé chemikalie, napi. fedidla - ubytek
odpafovanim (Sotona, 2006). Co se tyce zasob uftovanych piimo do spotieby, je potieba
zohlednit to, aby vySe zasob uUctovana do spotfeby odpovidala skutecné vysi zasob
spotfebovanych. Vétsinou se zde jednd o drobné kancelafské potieby a drobné poloZzky
zésob a materialu. Uetni jednotka by zde méla sledovat uréitou hranici vyznamnosti a dbat
opét vérn¢ho a poctiveho zobrazeni. V této smérnici uvede druhy jednotlivych zasob

s ohledem na jejich mnozstvi a cenu, které bude uctovat piimo do nakladt (Hruska, 2005).

4.9 Rozpousténi nakladi

Ve smérnici je upraven postup jakym ucetni jednotka ptifadi vedlejsi naklady potizeni
k zasobam. Tento postup je nutno uvést pouze pokud nejsou vedlejsi potizovaci naklady
pfimo zahrnuty do hodnoty zasob piijatych na sklad. Pfi uplatiiovani pravidel pro
rozpousténi nakladl se vedlej$i ndklady vedou na analytickém uctu k zdsobam. Metody
rozpousténi se vétSinou voli na zakladé zlstatkl na téchto uctech a pomoci vypocitaného

koeficientu se nédklady pfifazuji na jednici zdsob. Vysledné vedlejsi ndklady se pak
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vykazuji postupné az na zdkladé¢ poctu prodanych jednic a vySe vedlejSich nakladi na

jednici zasob. (Hruska, 2005)

4.10 Pravidla tvorby rezerv

Zde si nejprve definujeme, jakych rezerv se uvedend smérnice bude tykat. V praxi se
rozliSuji rezervy zakonné a ostatni. Zakonné jsou danové ucinné a upravuje je zakon o
rezervach a o dani z piijmt (Fibirova, Kral, Soljakova a Wagner 2006). Zakon o uéetnictvi
definuje rezervy takto: ,, Rezervami podle tohoto zdakona se rozumi rezerva na rizika a
ztraty, rezerva na dan z prijmii, rezerva na dichody a podobné zavazky, rezerva na
restrukturalizaci. Rezervami se ddle rozumi technické rezervy nebo jiné rezervy podle

zvlastnich pravnich predpisii* (Zékon o tcetnictvi, 1991, §26 odst. 3).

O rezervach miizeme uctovat v pribéhu ucetniho obdobi nebo aZ na jeho konci. Nejcasté)si
daflové ucinnou rezervou v ¢eském ucetnictvi je rezerva na opravy hmotného majetku.
Vypocet této rezervy se stanovuje podle odpisovych skupin a poctem let jejich tvoteni dle
zakona o rezervach. Dalsi rezervy uz danové neucinné, pouze ucetni, si firma definuje
sama a dle svého uvaZzeni urci jejich vysi i postup tvorby. Zde by ale jejich vySe neméla byt
nahodila. Tyto rezervy se tvofi na zédklad€ soucasného stavu a ¢astecné se daji odvodit ze
zkusenosti z let minulych. Ugelem rezerv je zrealnit pohled na uéetnictvi. P¥i jejich tvorbé
je potieba ctit zasadu opatrnosti a vérného a poctivého zobrazeni skutecnosti. Nikdy
bychom nem¢éli tvofit rezervy, které nelze identifikovat, vS§e musi byt podloZeno na

n¢jakém redlném zakladé. (Hruska, 2005)
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II. PRAKTICKA CAST
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5 PROFIL SPOLECNOSTI XANTE S. R. O.

Spolec¢nost Xante s. r. 0. je ¢eskou firmou podnikajici v oblasti sluzeb. Sidlo spole¢nosti je

v Otrokovicich a provozovna se nachazi ve Zlin€. Do oboru jeji ¢innosti spada:
e supervizni ¢innost véetn¢ koordindtora BOZP na stavenisti,

e fizeni projekti zejména v oblasti zivotniho prostfedi, pfi odstranovani starych

ekologickych zatézi, v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

e poradenska a konzultacni ¢innost v oblasti systému fizeni a integrovanych systému
fizeni (fizeni kvality vcetné spravné laboratorni praxe a vzorkovani,

environmentalni management, management bezpecnosti prace a pozarni ochrany),

e geologické prace a poradenska a expertni ¢innost v oboru hydrogeologii.

(R}

Obr. 1 — Logo spolecnosti Xante s.r.o. (Xante, 2012).

5.1 Vyvoj hospodareni

Obr. 2 — Vyvoj vysledku hospodareni spolecnosti Xante s.r.o.

v tisicich K¢ (Xante, viastni zpracovani, 2012).
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Na vysSe uvedeném grafu je zobrazen vyvoj vysledku hospodafeni za ucetni obdobi u
spolecnosti Xante za poslednich 13 let. Z pocatku se spole¢nost nachdzela v mensi ztrate.
Od roku 2001, kdy dosédhla kladného VH, nastal jeho kolisavy vyvoj. Mezi lety 2005 az
2011 si mizeme vSimnout nejvétSich rozdilli. Tento kolisavy vyvoj je zplisoben hlavné
vyvojem hospodarského cyklu a strukturou a vysi zakézek. Z povahy své ¢innosti je Xante
zavisla hlavné na vyvoji stavebniho primyslu a péci o zivotni prostiedi.

Z grafu dale mizeme vy&ist podstatnou informaci tykajici se Gidetnictvi. Uetni zavérka od
roku 2006 byla zpracovana az k31. bfeznu, protoze spolecnost ptesla z bézného

kalendainiho roku na hospodaisky rok. V tomto obdobi je narGst zisku castecné

objasnitelny tim, ze je vykazan za dobu 15 mésici.

5.2 Organizacni struktura

Valna hromada

l Vedeni organizace l

| |
[ Jednatel — ManaZer jakosti ] [ Jednatel - Reditel J

| |
Vedouci projektu ] [ Vedouci projektu J

l Projektovy tym ' l Projektovy tym '

Obr. 3 — Organizacni schéma Xante s.r.o. (Xante, 2012).

A

Pravni forma Xante je spole¢nost s ru¢enim omezenym. Nejvyssim organem je zde tudiz
valnd hromada slozena ze spole¢nikii. Organizaci vedou dva jednatelé, statutarni organy
spolecnosti, ktefi jsou zaroven jejimi vlastniky. Prvni jednatel vykonava funkci manazera
jakosti a mimo sluzby poskytované spolecnosti, zabezpeCuje uvniti organizace systém
managementu jakosti ISO 9001 apod. Druhy jednatel vykonava funkci feditele spolecnosti
a je také koordinatorem projektovych tymi. Tyto projektové tymy organizace tvoii pro

jednotlivé akce predevs§im za ucasti smluvnich externich partnert.
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6 POPIS UCETNICTVI XANTE S. R. O.

Zde je pouze struén¢ popsan rozsah a zplsob vedeni ucetnictvi spole¢nosti Xante. Tento

popis doplnuje kapitolu Profil spolec¢nosti a slouzi pro lepsi pochopeni nasledné analyzy.

6.1 Pravniregulace

Spolecnost Xante vede své ucetnictvi od data vzniku 25. Cervence roku 1995. Jedna se o
podnikatelsky subjekt, a tudiz mimo zékona o uéetnictvi se musi fidit vyhlaskou MFCR
¢. 500/2002 Sb. pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli a ceskymi ucetnimi standardy
pro podnikatele 001 — 023.

6.2 Rozsah a zpasob vedeni tGcetnictvi

Spolecnost vede klasické podvojné ucetnictvi. Jelikoz ucetni jednotka nepodléha auditu,
tak podle zdkona o Ucetnictvi si mize Ucetni jednotka vybrat, jestli bude sestavovat
zavérku v plném nebo ve zjednoduSeném rozsahu. Xante sestavuje tedy ucetni zaveérku, tj.

vykaz ziski a ztrat a rozvahu, ve zjednoduSeném rozsahu. Spole¢nost je platcem DPH.

Jak bylo zminéno vyse, spole¢nost uctuje od roku 2007 v hospodaiském roce. Hospodaisky
rok ma Ucetni jednotka zvolen od 1. 4. 20x0 do 31. 3. 20x1. To vede z diivodu piedplaceni
urcitych sluzeb k ¢astému vyuzivani casového rozliSeni, aby doslo k dodrzovani akrualniho
principu. V soucasné¢ dobé spole¢nost nema, ani netvoii, zadné zasoby, tudiz o nich
neuctuje. Nemovitosti ve svém majetku nemad, sidli v podnajmu. Z dlouhodobého majetku

disponuje osobnimi automobily, vypocetni technikou a softwarem.

Vedeni ucetnictvi spolecnosti Xante je zabezpeCovano za pomoci outsourcingu sluzeb
externim spolupracovnikem. Danova pfizndni jsou zabezpecovana taktéZ externé za
pomoci danového poradce. Jak je rozebirano v teoretické Casti této prace, podle zakona o
ucetnictvi se tim ucetni jednotka nezbavuje odpovédnosti za vedeni svého ucetnictvi.
Externi spolupracovnik zde pouze zabezpeCuje zauctovani hospodaiskych operaci,
dokladovou inventarizaci a sestaveni UcCetni zdvérky. Ostatni skute¢nosti, jako vedeni
pokladny, obsluha bankovnich uctli, knihy zavazkt a pohledavek, cestovni doklady, aj. si
pracovnici organizace zabezpeCuji sami. Samotné ucetnictvi je vedeno v programu

Ekonom.
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7 VNITROPODNIKOVE SMERNICE XANTE S. R. 0. A JEJICH
ANALYZA

Spole¢nost Xante svymi vnitinimi pfedpisy a rozhodnutimi upravuje nasledujici oblasti

tykajici se i€etnictvi a vnitropodnikovych procest:

Vnitini smérnice primo vyplyvajici z legislativy:
e Uctovy rozvrh,
e odpisovy plan,
e cCasové rozliSeni nakladd a vynost,
e podpisové zdznamy,

e kurzové rozdily.

Z dalSich oblasti nepfimo vyplyvajicich z legislativy a ostatnich nepovinnych, jsou to

pak zejména:
e ob¢h ucetnich dokladi,
e harmonogram ucetni zavérky,
e dokladova inventarizace,
e pouzivani firemnich vozidel,

e vedeni pokladny.

Nyni nasleduje analyza téchto vnitropodnikovych Ucetnich smérnic. Kazd4d smérnice je
zkoumana zv1ast’ v samostatné podkapitole, kde je uveden pouze obsah soucasné¢ho znéni
ptislusné smérnice a poté jeji analyza. Z obsahu soucasné smérnice je uvedeno pouze jeji
znéni, viz v teoretické casti vlastni text smérnice. Nezabyvam se zde formalnimi
nalezitostmi smérnice jako dokumentu — nézev, oznaceni, podpis atd. Analyza se tyka
podstaty smeérnic, jejich feSené problematiky, optimalizace i moZnych dopadii do

ucetnictvi.
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7.1 Uétovy rozvrh

7.1.1 Obsah smérnice uétovy rozvrh

Uétovy rozvrh je sestaven v souladu se smérou Gétovou osnovou podle piilohy 4
k provadéci vyhlasce MFCR pro podnikatele. Pro vedeni i¢etnictvi je pouZito syntetickych

1 analytickych ucti. Kompletni uctovy rozvrh je uveden v priloze PII k této praci.

7.1.2 Analyza smérnice uctovy rozvrh

Vsechny ucty, které méa Xante definovany ve svém a¢tovém rozvrhu, jsou pouzivany, nebo
maji zastatek. Nejsou zde definovany zadné Ucty, které by se nepouzivaly. Spole¢nost ma
v rozvrhu zachycena jak ¢isla, tak i jednotlivé ndzvy Uc¢td. Rozvrh je sestaven v souladu
s vyhlaskou upravujici ucetnictvi podnikatelti. K uctovym skupindm si Xante sestavila
Ciselné¢ oznaceni syntetickych ucti a nékteré z nich rozliSuje na Ucty analytické. Toto

rozliSeni a cely obsah u¢tového rozvrhu mizeme vidét v ptiloze PII k této praci.

Ucet samostatnych movitych véci je pouzivan souhrnné na veskery hmotny majetek, tudiz
spolecnost chtéla mit zvlast ucet na automobil a zvlast na pocita. Pak by 022 100
oznacovalo osobni automobil a 022 200 pocitac, apod. Stejné tak tomu je 1 u opravek
k samostatnym movitym vécem. V soucasném obdobi jsou pouzivany dvé pokladny
211 100 pro ¢eskou ménu a 211 300 pro eura. Tyto UcCty jsou sice analyticky rozd¢€leng, ale
prehledngjsi by bylo zachovani ¢iselné posloupnosti, tzn. analytické oznaceni pro eurovou
pokladnu 211 200. Naptiklad u bankovnich Uétd je vidét nepierusovana posloupnost.
Jelikoz Xante v soucasnosti obchoduje pouze s ceskymi dodavateli i odbérateli, neni nutné
mit u téchto uctd analytické rozlisSeni. Podobny ptipad je i u uctt poskytnutych zaloh a dan
z piijmi ze zavislé ¢innosti. Dalsi, ¢im se zabyvam, jsou ucty se syntetickym oznacenim
343. Na teéchto uctech je evidovana dan z pfidané hodnoty. Analyticky ucet 343 001, na
kterém je Gctovana DPH ve sniZené sazbé€, je oznacen jako ,,.Dail — sniZend sazba“ a
343 002, kde se zachycuje DPH v zédkladni sazbé, je v uctovém rozvrhu pod oznacenim
»Dan — zékladni sazba®. Tady bych pro vyjasnéni upfesnil oznaceni nadzvu uctl na ,,DPH —
sniZzend sazba* a ,,DPH — zdkladni sazba®. Jist¢ mnozi lidé a odborné vefejnost poznaji pii
pohledu na Ucetni rozvrh, o jakou dail se jedna, ale alespon toto upfesnéni je jasnéjsi. Na

Gctu 343 100 ,,ZG¢tovani s FU“ probiha zuctovani DPH s finan¢nim tfadem, 1 zde bych
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doporucoval piesnéjsi oznaceni nazvu. K tomuto znaCeni by mohla byt vytvofena i
alternativa, kdy evidence sazeb DPH probihala na uc¢tech 343 100 a 343 200. Zuc¢tovani
DPH s finan¢nim ufadem by pak pii stdvajicim rozvrhu mohlo probihat na novém
syntetickém Uc¢tu 344. Tim by se oddélily dva druhy operaci — evidence DPH a zuc¢tovaci
vztah s instituci. Kvili sledovani operaci jsou dobie rozdéleny na analytickou evidenci
naklady pfistich obdobi. Rozd¢€leni je provedeno na leasing a na obecné naklady ptistich
obdobi. Polozek placeni leasingu je v Gcetnictvi mnohem vice nez ostatnich NPO. Toto
rozdéleni umozni 1épe sledovat a kontrolovat leasingové platby. Analytickd evidence
spotfeby materidlu zac¢ind az od 501 200, i zde opét by staCilo posunout cCislovani.
Vypusténi analytické evidence by jesté bylo mozné u uctu 548, jinak ostatni Gcty dodrzuji

posloupnost.

Chapu, ze spolecnost pokracuje v ozna¢eném Uctovém rozvrhu jiz z minulych let a pouze
vypousti nebo pfidava nové ucty. Nicméné revize rozvrhu neni az tak narocna, spise zalezi
na opétovném zdlouhavém nastavovani v ucetnim programu. Pii této analyze uctového

rozvrhu se jednalo hlavné o urcitou optimalizaci a podrobné&j$i aktualizaci.

7.2 Odpisovy plan

7.2.1 Obsah smérnice odpisovy plan

V dlouhodobém majetku ma spolecnost pouze osobni automobily a pocitace. Pro vypocet
datiovych odpisti je pouzita metoda zrychleného odepisovani. Pro ucetni i daifové
odpisovani je pouzita stejna doba pouzitelnosti uvedend v zakon¢ o danich z pfijmi. Vyse
odpist danovych se rovnaji ucetnim.

Tab. 1 — Doby pro odpisovani DHM (Zakon o danich z prijmu, 1992).

Odpisova skupina Doba odpisovani

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

NN | | W —
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Dle zakona o danich z pfijmt podle vySe uvedené tabulky jsou pocitace zarazeny do 1.
odpisové skupiny s dobou odpisovani 3 roky a osobni automobily do 2. odpisové skupiny

s dobou odpisovani 5 let.

Tab. 2 — Koeficienty pro zrychlené odpisovani (Zakon o danich z prijmii, 1992).

Koeficient Koeficient Koeficient pro
Odpisova skupina v prvnim roce v dalSich letech zvySenou vstupni

odpisovani odpisovani 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

Vypocet samotnych odpist je stanoven pro prvni rok odepisovani jako podil vstupni ceny
DHM a hodnoty koeficientu pro prvni rok odpisovani (viz. Tab. 2). V dalSich letech se
hodnota odpisu rovné podilu dvojndsobku zistatkové ceny aktiva a koeficientu pro dalsi

roky odpisovani (viz. Tab. 2) snizeného o pocet let, ve kterych jiz odpis probéhl.

7.2.2 Analyza smérnice odpisovy plan

Ucetni odpisy

V riiznych odbornych textech se miizeme docist, Ze vétSinou auditofi nedoporucuji, aby se
ucetni odpisy rovnaly daniovym. Tento problém je v naSich podminkéch ¢asty, hlavné kviili
vyraznému zjednoduSeni vedeni agendy DHM a tétovani. Uetnictvi ma vsak podavat
skuteny, vérny a poctivy obraz hospodafeni. Ugetni odpisy by mély spise reflektovat
skutecnou dobu pouzivani aktiva a skutecné opotiebovani. Pokud se zaméfime u
analyzované spole¢nosti na osobni automobily, tak pro Gcetni odepisovani maji stanovenou
dobu 5 let podle danovych odpisi. Utetni jednotka zatim neplanuje ndkup novych
automobill po skonceni danového odpisovani, tudiz skute¢nd doba vyuzivani tohoto
majetku je delsi. Pokud si pro ptiklad uréime dobu pouzivani 7 let, tak ro¢ni odpisy budou
niz$i nez v predchozim ptipad€. Dopad bude takovy, ze v pribéhu doby pouzivani aktiva
bude ucetni vysledek hospodaieni sice mirn€¢ vyssi vzhledem k del§i dobé odpisovani

aktiva nez v soucasném piipad¢. Pii soucasné stavu po skonceni 5 let bude vlivem
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ukonceni odpisit VH vyssi o neuskutecnéné odpisy, 1 kdyz aktivum je stale vyuzivano,
respektive spotfebovavano. A praveé v ptipadé pouziti skuteéné doby pouzitelnosti, bude ve
VH zaznamenéna spotieba. Tato zména se ve vysledku hospodaieni spolecnosti Xante
vzhledem k jeji velikosti projevi vyrazngji nez u néjaké jiné a vétsi ucetni jednotky.
V tomto ohledu doporucuji analyzované spolecnosti pro vypocet odpisi rozhodovat se

podle jejich zdméru a skutecné doby pouzivani odpisovaného aktiva.
Darnové odpisy

Zaméfim se pouze na rozdil vznikly mezi vybérem zrychlené metody a rovnomérné metody
odepisovani. Xante vyuziva zrychlenou metodu. U tohoto druhu vypoctu stejné, jako u
rovnomérného odpisu, je v prvnim roce vySe odpisu mensi, ale hlavni rozdil je v tom, Ze po
vzristu v dal$im roce je poté odpis degresivniho charakteru, tzn. jeho vySe kontinualnég, az

do konce odpisové doby klesa.

V ptipadé zrychlenych odpist se zna¢na ¢ast hodnoty aktiva dostane do nakladd v prvnich
letech jeho pouzivani. U rovhomérné metody se kromé prvniho roku, kde je sazba nizsi,
dostavd do ndkladli po zbyvajici dobu odpisovani pokazdé stejnd céastka. Podle grafu
uvedeného k hospodateni spolecnosti o vyvoji vysledku hospodafeni je jeho znacna
rozkolisanosti zpusobené hospodaiskym cyklem a vyvojem zakazek. Pravé z tohoto
davodu bych se spise ptiklonil k pouziti rovhomérné metody odpisovani. Tim si spole¢nost
Xante zajisti stabilni vy$i daflové uznatelnych nékladl pro sniZeni svého zakladu dané.
Pomoci tohoto postupu piedejde riziku z nestabilni vySe VH. Rovnomérné odpisy zpiisobi

sniZeni dafové povinnosti v malo produktivnim obdobi.

Z uvedené analyzy odpisovani vlivem rtiznych vysi uetnich a danovych odpisti vzniknou
rozdily ve velikosti Ucetni a danové zlstatkové ceny. Takové rozdily vedou k vypoctu
odlozené dan¢. Ale jelikoz zadkonna povinnost vykazovat odlozenou dan plati pro akciové
spolecnosti za splnéni urcitych podminek a pro spolecnosti podléhajici auditu nebo na

zéklad¢ vlastniho rozhodnuti, nebudu se zde timto titulem zabyvat.
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7.3 Casové rozliSeni nakladi a vynosi

7.3.1 Obsah smérnice ¢asového rozliSeni

Ve spolednosti Xante se ¢asové rozlisuji predevsim platby za nakupované sluzby. Casové
rozliSeni se zde uctuje na ucty 381 100 — Naklady ptistich obdobi — leasing a 381 200 —
Naklady pristich obdobi.

Casové se rozlisuji tyto polozky:
e leasingové platby,
e platby pojistného pojistné,
e predplatné odborné literatury,
e platby za energie,
e platby za domény,
e hostingové sluzby,

e inzertni a reklamni sluzby.

7.3.2 Analyza smérnice ¢asového rozliSeni

Samotné pouzivani casového rozliSeni u Xante plyne z uctovani v hospodaiském roce.
Timto rozliSovanim je v podniku spravné uplatiovan akrudlni princip. VétSina téchto
sluZeb je predplacena na kalendaini rok leden az prosinec. To znamend, Ze kdyz Xante ma
hospodaisky rok od 1. 4. do 31. 3. a faktura je pfijata v lednu, je v bézném obdobi je

uplatnén naklad za prvni tfi mésice a zbylych devét mésict je tfeba casove rozlisit.

Korunové a né€kolika desitek korunové polozky se vétSinou €asové nerozliSuji z divodu
jejich bezvyznamnosti. Uetni jednotky si nékdy pro ¢asové rozliseni definuji i penézni
hranici pro jejich rozliSeni. U Xante jsou poloZzky v Casovém rozliSeni v fadu nékolika
tisicli a nejmensi polozka ¢itd zhruba 1000 K¢&. Tyto ndkupy se kazdym rokem pravidelné
opakuji ve stejné struktufe. Z tohoto titulu 1 z povahy a nastaveni hospodaiského roku zde

nevidim ani potfebu definovat limit pro zafazeni do ¢asového rozliseni.

Vynosy ani piijmy pfistich obdobi ucetni jednotka neeviduje a nepouziva. V ucetnictvi

neni ani zadna platba, ktera by tuto povahu spliiovala. Jesté¢ se zminim o vydajich piistich
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obdobi. Ty si spole¢nost nedefinuje, ale ve svém ucetnictvi ma na tomto uctu evidované
vydaje za ucetni sluzby. Jedna se o platbu za Gcetni uzaveérku a vypracovani prislusnych
vykazl. Dé&je se tomu na konci hospodaiského roku, kdy uplatnuje naklad za tuto sluzbu
jesté do bézného obdobi, avsak vydaj nasleduje az v obdobi nadchéazejicim. Do vnitiniho
predpisu by stacilo jen doplnit zminku o pouzivani uc¢tu vydaje piisStich obdobi za sluzby

souvisejici s ucetni zavérkou.

7.4 Podpisové zaznamy

7.4.1 Obsah smérnice podpisové zaznamy

Spole¢nost miize zastupovat kazdy jednatel samostatné. Veskeré hospodéiské operace,
jakoz i hotovostni platby musi podléhat schvaleni jednatelti. Obsluha bankovnich uéti
spadd pouze do kompetence jednateld. Ke kazdému tcetnimu dokladu musi byt pfipojen
vlastnoru¢ni podpis jednatele zodpovidajicitho za tuto skutec¢nost nebo ji povolujici. U
pokladnich dokladi nebo piikazli k thradé musi byt piipojen podpis zaméstnance

zodpovédného za tuto oblast a podpis jednatele schvalujiciho tuto operaci.

7.4.2 Analyza smérnice podpisové zaznamy

Nikde neni definovano, do jaké miry muze jednatel jednat samostatné. Tady by bylo lepsi
zptesnit Upravu zastupovani spolecnosti. VSechny operace musi schvalovat vedeni
spolecnosti. Tim je zajiStén absolutni prehled nad celym hospodatrenim.

Spole¢nost uz néjakou dobu novée pouziva elektronicky podpis. Je pfedev§im pouZivan pro
internetové bankovnictvi a obsluhu datové schranky. Elektronicky podpis slouZi pro
zvySeni bezpec¢nosti a vérnéjsi identifikaci osoby. Ve veSkerych wvnitinich firemnich
dokumentech a smérnicich tato naleZitost chybi. Pfedpis upravujici podpisové zdznamy by
mél byt doplnén o tom, Ze je v podniku vyuZivan elektronicky podpis. Také je tieba

identifikovat, pro jaké ¢innosti je tato forma podpisu pouzivana, naptiklad:
e piistup do internetového bankovnictvi,
e pristup datové schranky,

e podepisovani e-mailovych zprav,
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e podepisovani dokumentii a odbornych studii vytvofenych spole¢nosti Xante (tim si

zajisti lepsi ovéfovaci funkci autorskych prav).

Je tfeba upfesnit kdo ve spolec¢nosti ma kompetenci k jeho pouzivani. V tomto piipadé by
to byli jednatelé. Bylo by vhodné se i zminit o kvalit¢ a urovni zabezpeceni ptislusného
elektronického podpisu, aby nebylo mozné podpis jednoduSe padélat a aby se zamezilo

jeho ptipadnému zneuziti.

7.5 Kurzové rozdily

7.5.1 Obsah smérnice kurzové rozdily

Cizi mény jsou piepolitdvany pevnym kurzem stanovenym Ceskou narodni bankou. Jako
pevny kurz je zvolen kurz mési¢ni a je stanoven podle kurzu prvniho pracovniho dne

v prislusném mésici. Pro vSechny tcetni pfipady je pouzivan tento kurz.

7.5.2 Analyza smérnice kurzové rozdily

Tato smérnice je jasna a stru¢nd. Kurz je pouzivan pro vSechny ptipady v cizich ménach,
neni tedy potieba vyjmenovavat jednotlivé ptipady. Tim, Ze je zvoleny mési¢ni pevny kurz
dochazi k ¢ast&jSimu prepocitavani cizi meny, ale to je dnes jiz bezpfedmétné hlavné diky

funkcim ucetnich programti. Cim castéjsi kurz je zvolen, tim castéji se prepocitava i

kurzova ztréta, ptipadné kurzovy zisk.

V Xante je jako cizi ména vyuZivana jen eurova hotovost uréend na sluzebni cesty do
zahrani¢i. Cesty se konaji jednou, maximalné¢ dvakrat do mésice. PouZiti pevného
mésicniho prepocitavaciho kurzu je pro potifeby malé spolecnosti jako je Xante dostacujici.
I z hlediska poctu plateb v cizi méné. Stacilo by pouZit i Ctvrtletni kurz, ale jak jiZ bylo

feceno, tak diky moZnostem vypocetni techniky neni tfeba nic ménit.

VétsSinou kdyz pouzivame castéj$i kurz, vyhybame se tim riziku vétSich vykazovanych
kurzovych rozdili, ovSem zalezi také na kurzu, za jaky jsme danou ménu nakoupili.
zahrani¢im. V tomto piipad¢ by ndklady na takovou optimalizaci byly mnohem vyss§i nez
pfinos ve form¢ takto vzniklych vynost. Protoze spole¢nost nakoupila cizi ménu

jednorazové ve vétSim objemu, méla by v takovych ptipadech pouzit forwardovy kurz,
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kterym si mtize zajistit vyhodnéjsi nakupni kurz. Mimo zajiStovacich derivati bych

spole¢nosti doporucil nakupovat cizi ménu c¢astéji a po mensich ¢astkach, ¢imz bude

nakupem reagovat na soucasnou trzni situaci a tim i kurzové rozdily vznikajici v pribéhu

obdobi budou mensi.

7.6 Obéh ucetnich dokladu

7.6.1

Obsah smérnice obéh uéetnich dokladu

Zameéstnanec povéfeny piijmem faktur:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

Zaeviduje doslou fakturu do ,,Knihy zavazkd®, tj. evidence piijatych faktur a
ostatnich zavazkl. Zaevidovanim se rozumi: potfadové Cislo (vzor FA 1, 2, ....),

datum, ¢islo faktury, dodavatel, ¢astka v K¢, datum splatnosti.
Ptijatou fakturu oznaci potfadovym cislem cervené do pravého horniho rohu.
Ptijatou fakturu nechd odsouhlasit vedenim organizace.

Podle udaji uvedenych na faktute vyplni s jednou kopii formular ,,Ptikaz k thradé*

z uctu a neché podepsat vedenim organizace.
Ptijatou fakturu zalozi do slozky . Ucetni*.
Kopii piijaté faktury zalozi do slozky ,,Faktury doslé“.

Podle data splatnosti faktury a podle stavu na uctu zajisti prostiednictvim

internetového bankovnictvi proplaceni piijaté faktury.

Zaméstnanec povétreny odesilanim faktur:

1))

2)

3)

Zaeviduje odesilanou fakturu do ,,Knihy pohledavek®, tj. evidence vydanych faktur
a ostatnich pohledavek. Zaevidovanim se rozumi: potfadové Cislo (vzor FO 1, 2,
....), datum vwvystaveni faktury, cCislo faktury, odbératel, Castka v K¢, datum

splatnosti.

Vyplni formuldi , Faktura — danovy doklad“ se dvéma kopiemi podle udaja

uvedenych na objednavce nebo ve smlouvé o dilo piislusné zakazky.

Vyplnény formular ,,Faktura — danovy doklad* pieda k podpisu vedeni organizace.
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4) Podepsany a orazitkovany formulai ,,Faktura — danovy doklad* zatadi do slozky

,»Odeslané faktury*.

Povéteny zaméstnanec v pravidelnych intervalech provadi piredavani dokladt zalozenych

ve slozce ,,Ucetni* auditorské a danové kancelafi.

7.6.2 Analyza smérnice obéh ucetnich dokladu

Smérnice podrobn¢ informuje a popisuje postup potiebny k zajisténi spravného obéhu
ucetnich dokladii v organizaci. Na prvni pohled zde chybi informace tykajici se pokladnich
dokladt. Obéhem pokladnich dokladl se zabyva smérnice tykajici se vedeni pokladny. Pfi
doplnéni této smérnice by se jednalo pouze o zkopirovani piislusné Casti predpisu
upravujiciho vedeni pokladny. V této smérnici by stacilo doplnit informaci tykajici se

ob&hu pokladnich dokladti odkazujici se na ptedpis vedeni pokladny.

Cast popisujici piijem faktur bych ponechal beze zmény. V &asti zabyvajici se odesilanim
faktur by bylo pfihodné doplnit bod tykajici se odeslani ¢i doruceni faktury odbératelské

zakaznikovi.

V zavéru je uvedeno dorucovani ucetnich dokladi auditorské a danové kancelatfi ke
zpracovani. Bylo by piihodné doplnit podminky ptedavani celé¢ agendy zpét. Tato
skute¢nost se déje po zpracovani uUcetni zaveérky a provedeni dokladové inventarizace.
V souladu s harmonogramem ucetni zaverky staci doplnit, ze auditorské a dafiové kancelar
do 30. 6. pteda spole¢nosti Xante celou ucetni agendu za uzavieny minuly hospodaisky

rok.

7.7 Harmonogram ucetni zavérky

7.7.1 Obsah smérnice harmonogram ucetni zavérky

Utetni zavérka se provadi s ohledem na hospodaisky rok od 1. 4. do 30. 6. Rozvahovym
dnem je posledni den hospodaiského roku a to 31. 3. Danové piiznani z pfijmi
pravnickych osob se podava do 30. 9. Tyto ¢innosti mé na starosti smluvni externi dafiovy
poradce. Danovy poradce kond Cinnosti s timto spojené na zéklad¢ generalni plné moci.

Ucetni zavérka je sestavovana ve zjednoduseném rozsahu.
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7.7.2 Analyza smérnice harmonogram ucetni zavérky

Tato smérnice obsahuje jen stru¢né a podstatné informace. Neuvadéji se zde detaily jako je
nutnost zauctovani vSech dokladd, uctovani Casového rozliSeni, apod. Vychdzi to také
ztoho, Ze ucetnictvi je zpracovavano externim spolupracovnikem. Odlozenou dan
spolecnost nevykazuje a problematika casového rozliSeni je vysvétlena v piislusné

smérnici. Nepokladam za podstatné v tomto predpisu uvadét vsechny podrobnosti.

Jedind véc, ktera by stila za doplnéni, je povinnost jednateli do urCitého data dodat
vSechny potifebné doklady a jiné nalezitosti, které vécné a casoveé souvisi s obdobim, za
které je ucetni zavérka sestavovana. Sestaveni harmonogramu je zna¢né individudlni, je
rozdil, zda se jednd o malou nebo velkou spolecnost, kde je potfeba smérnici predejit

nesrovnalostem a pfesné vymezit kompetence.

7.8 Dokladova inventarizace

7.8.1 Obsah smérnice dokladova inventarizace

Dokladové inventarizace se sestavuje v ramci ucetni zaverky. Inventarizace se sestavuje po
jednotlivych tuctech. V pfiloze k inventufe se uvadi, z ¢eho se dany zlstatek sklada.

V rdmci inventarizace se vytvari:
e seznam zavazkil a pohledavek,
e mzdova sumarizace,
e seznam zaloh,
e seznam majetku v pofizovacich cenach a seznam odpisi,
e cCasové rozliSeni po jednotlivych polozkach.

Inventurni soupisy jsou evidovany po zdkonnou dobu 5 let v ucetni kancelafi. Poté jsou

pfemistény do archivu spole¢nosti Xante. Odpoveédnost za inventarizaci ma ucetni.

7.8.2 Analyza smérnice dokladova inventarizace

Dokladova inventarizace je sestavovana k rozvahovému dni v dobé sestavovani ucetni

zaveérky. Je zde jasné stanovena odpoveédnost za jeji sestaveni. Jedna se pouze o
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dokladovou inventuru. Vyporadani inventarizacnich rozdili probihd podle zakona o

ucetnictvi a jsou vypotradany v obdobi, za které se inventura sestavuje.

Pribéznd inventarizace sestavovana neni. Spole¢nost nedisponuje zasobami, u kterych je
mozné provadét pribbéznou inventarizaci a movity majetek je v takovém poctu, Ze ji neni
nutné provadét. Odpisovaného majetku je totiz ve spole¢nosti pouze malé mnozstvi a je
pod neustalou kontrolou, tudiz se zde nemusi specifikovat ptipadné nesrovnalosti. Jedinou

moznosti zmény stavu majetku kromé prodeje €i vyrazeni je jeho zcizeni.

Co zde postraddm, je ovsem zminka o inventarizaci pokladni hotovosti. Tu si spole¢nost
zabezpecuje sama. Kona ji dle potfeby odpovédné osoba a nesrovnalosti jsou vypotadany
jako hmotna odpovédnost s povéfenym zaméstnancem. K tomu by ale dochéazet ve velké
mife nemélo, protoze vSechny operace schvaluji jednatelé. Do smérnice by stacilo jen
doplnit osoby odpovédné za pokladni inventarizaci, popfipad¢ i jeji prubéh a mozné
zpusoby vypotadani schodku v pokladné. Tuto skute¢nost by bylo mozné misto sem

doplnit i do smérnice o vedeni pokladny.

7.9 Pouzivani firemnich vozidel

7.9.1 Obsah smérnice pouzivani firemnich vozidel
Vsichni zamé&stnanci organizace, ktefi zadaji o pfepravu referentskymi, piipadné
soukromymi vozidly, pfedkladdaji vedeni organizace ke schvaleni a podpisu dva vyplnéné
formuléfe:
e formulaf ,,Zadanka o pfepravu®, tento schvaleny a podepsany formulatf ma charakter
ptikazu k jizdg,
o formulaf ,,Cestovni piikaz®, ktery castecné vyplnény piedkladdaji ke schvaleni a
podpisu vedenim organizace.
Ridic¢i referentskych vozidel jsou pii jizde€ povinni:
e mit u sebe vcetné technického piikazu, emisni kniZzky a dokladu o zaplaceni
zékonného pojisténi piislusného vozidla 1 potvrzeny ptikaz k jizde,

e vést evidenci ujetych kilometrd, atd. vypliiovanim formuléit ,,Zaznam o provozu

vozidla osobni dopravy*,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 50

e predat po ukonceni kalendainiho mésice co nejdiive vyplnéné formulare ,,Zaznam o
provozu vozidla osobni dopravy“ zaméstnanci zodpovédnému za ekonomiku

organizace,

e piedat pokladni doklady z ndkupu pohonnych hmot, oprav, servisnich prohlidek,

myti, atd. co nejdiive zaméstnanci zodpovédnému za ekonomiku organizace.

Po ukonceni piepravy referentskymi, ptipadné soukromymi vozidly, ukon¢i ¢innost vSichni

zamestnanci vyplnénim formulafte ,,Cestovni piikaz®, ktery:
e predaji vedeni organizace ke schvaleni a podpisu nejpozdéji do 5. dne nésledujiciho
mesice,
e doplni o danové doklady na finanéni prostfedky vynalozené béhem pracovni cesty,

e po schvaleni a podpisu ptedaji zaméstnanci zodpovédnému za ekonomiku

organizace.

7.9.2 Analyza smérnice pouZivani firemnich vozidel

Uvedena smérnice fesici provoz firemnich vozidel je dostate¢né¢ piehledna a snadno
pochopitelnd. Co smérnice nefesi je poskytovani stravného na pracovni cesty. Je sice
uvedeno piedlozeni faktur spojenych s pracovni cestou vedeni organizace, ale neni dano, Ze
vedeni rozhodne o jejim proplaceni. Podle zdkona nélezi zaméstnanci stravné v ur€ité

minimalni vysi. Jeho vyse se odviji od délky pracovni cesty.

Tab. 3 — Nahrady stravného na pracovni cesty na rok 2012 (Zdkonik prdace, 20006).

Vyse nahrady Délka pracovni cesty Kraceni nahrad
64 K¢ 5—12 hodin 070 %
96 K¢ 12 — 18 hodin 035%
151 K¢ 18 hodin a vice 025%

V tabulce jsou minimalni vySe nahrad na stravné béhem pracovni cesty. Jedna se o nahrady
pii cesté v Ceské republice a kazdym rokem se méni. V piipadé, Ze byla zaméstnanci
poskytnuta strava, ktera ma charakter snidan¢, obéda nebo vecete, stravné se krati o
ptislusné hodnoty uvedené v tabulce. Stravné na pracovni cesty je i pro cesty do zahranici,
vyse nahrad pro tyto cesty jsou vy3si nez pro CR. V ramci cest do zahrani¢i ma pracovnik

narok 1 na kapesné. BliZ§i rozpis nédhrad pro cesty do zahrani¢i zde uz neuvadim, princip
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poskytovani ndhrad je zde podobny. Existuji i ndhrady na pohonné hmoty dané
Ministerstvem prace a socialnich véci. Ty bych zde neuvadél, protoze u spolecnosti jsou
proplaceny skute¢né vyse spotfeby za pohonné hmoty. Diivodem, pro¢ uvadim nahrady na
stravu, je fakt, ze formulace ,,dafiové doklady na ostatni finan¢ni prostiedky vynalozené
béhem pracovni cesty” je velmi Siroka. Zalezi také na tom, co bylo dohodnuto pied
samotnym zahajenim cesty. Proto by méla byt tato nalezitost tykajici se poskytovani

stravného k uvedenému predpisu doplnéna.

Smérnice o provozu firemnich vozidel podle svého obsahu ¢astecné doplituje smérnici o
obéhu ucetnich dokladl. Je zde proces vyplnéni dokladu a jeho pfedani ke schvaleni
vedenim organizace a poté piredani vSech pfislusSnych dokladii zaméstnanci odpovédnému
za ekonomiku organizace. Vlastné timto koncem zacind pravé proces uvedeny v obchu
ucetnich dokladt,, kde zaméstnanec povéieny ekonomikou organizace eviduje prislusné
doklady z pracovni cesty jako doslé faktury a dalsi zadvazky. Tyto uvadéné na sebe vécné
navazuji. Urcit¢ v rozsahlejsi organizaci bych usek obéhu cestovnich dokladii doplnil do
obecné smérnice upravujici ob&h Ucetnich dokladl. V malé organizaci, jako je Xante, to

neni potieba.

7.10 Vedeni pokladny

7.10.1 Obsah smérnice vedeni pokladny

Xante vede hotovostni pokladnu v ¢eské meéné a v eurech. Vedenim pokladny je povéfen
zaméstnanec. Obsahem této smérnice je predevSim pracovni postup, kde jsou definovany
¢innosti spojené se spravou pokladny. Povéfend osoba pifijima pokladni doklady plateb
v hotovosti a eviduje je v pokladnim deniku. Kazdy pokladni doklad musi oznalit
pofadovym Ccislem, které souhlasi s pofadovym ¢islem uvedenym v pokladnim deniku.
Z pokladny pak provadi platby v hotovosti v souladu s idaji uvedenymi na pokladnich
dokladech. Ocislované pokladni doklady nakonec zakladd do slozky . Ucetni“. Pokud je

potieba, o doplnéni pokladni hotovosti zada povéfeny zaméstnanec vedeni organizace.

7.10.2 Analyza smérnice vedeni pokladny

V tomto vnitinim predpisu jsou jednoduSe stanovené kompetence pokladnika. Vzhledem
k malé velikosti ucetni jednotky neni problém nechévat schvalovat vSechny pokladni

doklady vedenim spole¢nosti, tisporu €asu pii tomto procesu neni potieba brat v uvahu.
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Tudiz se ani nemusi stanovovat hranice pro moznost platby ze strany pokladnika bez

souhlasu vedeni spole¢nosti.

Ve smérnici obéhu ucetnich dokladi ma Xante uvedené jednotlivé nalezitosti
dodavatelskych a odbératelskych faktur. Ve vedeni pokladny je pouze specifikovano
vedeni pokladniho deniku a pofadového Ccisla pokladniho dokladu. Aby doslo ke
sjednoceni a upfesnéni, bylo by lepsi i vtomto pfedpisu uvést nalezitosti pokladnich

dokladt, které se vedou a zapisuji do deniku.

Hlavnim problémem, ktery zde shledavam je, Ze Gcetni jednotka nema stanovené pokladni
limity. Je zde absence limitu pro maximalni vysi hotovosti v pokladné a jeji odvod na
bankovni ucet spole¢nosti. Ve svych starych ucetnich smérnicich mé Xante stanoveny limit
pokladni hotovosti pro ¢eskou ménu ve vysi 200 000 CZK. Podle udaji z tcetnictvi, a
pohybech na uctu Pokladna CZK by v soucasné dobé mohla byt hotovost limitovana
¢astkou 150 000 CZK. Primérnd vySe mésicnich vydaji v pokladné v ¢eské meéné je sice
70 000 CZK, ale v nékolika mésicich dosahuji vydaje hodnot kolem 145 000 CZK. Castka
je vyssi také proto, ze tato pokladna je Casto vyuzivéna. Tato Castka by Ucetni jednotce

zajistovala bezproblémovy chod pokladny.

Za dalsi problém s timto spojeny povazuji také zbyte¢né vysokou hotovost v pokladné,
kterd by se pravé timto limitem vyfeSila. Pokud bych vzal v uvahu fizeni podnikovych
financi, tak podstatnou castku hotovosti v pokladné¢ by méla tcetni jednotky odvést na
bankovni ucet, poptipad¢ spofici ucet, kde by se tyto penize Castecné zhodnotily, nez aby
zbytené spocivaly v hotovostni formé. Tak dojde 1 ke zvySeni urokovych vynost a

finan¢niho vysledku hospodareni.

Pokud jde o eurovou pokladnu, je u ni mensi aktivita vyuzivani. Eurova pokladna se
vyuziva pouze na cestovné do zahrani¢i. Pokladni limit by zde stacil zhruba kolem
500 EURO. Tato ¢astka odpovidd zhruba primérmému mésicnimu vydeji z této pokladny,
navic zde neni mezi jednotlivymi vydeji vysoky rozdil jako u pokladny v ¢eské mén¢. Tim
spole¢nost bude Castéji nakupovat cizi ménu a vyhne se kurzovym rizikim. Opakuje se zde
opét problém zbytecné vysokého zustatku v hotovosti. Vlivem vySe penéz vazanych
v eurech dochdzi k vysokym kurzovym ztratdm. Pokud by se hotovost limitovala a
prabézné dopliiovala po mensich ¢astkach v pribéhu roku, zamezilo by se tim ménovému

riziku z pohybu kurzi.
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8 DOPORUCENI PRO SPOLECNOST

Problematika smérnic miize byt velmi rozsahld. Nékteré organizace vSak nedisponuji
zddnymi  smérnicemi. U menSich spoleCnosti je problematika sestavovani
vnitropodnikovych ucéetnich smérnic opomijena a berou ji jako pfitéz. Ale smérnice, jak
vyplyva z teoretické cCasti této prace, mimo legislativou danych pokynt pro upravu
vnitinim ptfedpisem plni svilj vyznam a funkci, zejména upravuji ty predpisy, u kterych je

ponechana moznost volby na ucetni jednotce.

Pozitivni je, ze spoleCnost Xante ma vytvoreny i ty smeérnice, které bud’ z legislativy
vyplyvaji nepfimo, nebo nejsou zadnym zivaznym piedpisem stanoveny. To ovSem
vyplyva z povahy jeji ¢innosti, protoze se zabyva managementem kvality a procest. V tom
ma velkou vyhodu oproti jinym podnikiim. Smérnice spolecnosti Xante jsou piehledné a
jasné pochopitelné. U nekterych analyzovanych predpisti vhimam jako problém spise fakt,
Ze Ucetnictvi je zpracovavano za pomoci externiho spolupracovnika organizace. Vyhoda je
v tom, ze se uSetii naklady na zaméstnance a tato varianta je pro mensi podnik vyrazné
nakladoveé pfijatelnéj$i. Problémem analyzovanych smérnic je v jist¢é mife jejich
aktualizace. Nikoliv z hlediska procest, ale spiSe z hlediska dopadu a optimalizace
ucetnictvi.

Uétovy rozvrh

Pokud jde o aktualizaci, dotyka se G€tového rozvrhu. Zde pravé vstupuje fakt, Ze ucetnictvi
je vedeno externé. Externi ucetni vétSinou nema na starosti jednu firmu, ale vede agendu
vice spole¢nostem. Spoluprace se zuzuje na minimalni potiebnou ¢innost pro zajisténi
spravného zabezpeceni ucetnictvi. Jinak by tomu bylo u interniho ucetniho. Analyzované
spole¢nosti bych doporucil alespon ¢astecné revidovat uctovy rozvrh, nebo alespoii zmenit

slovni oznaCovani nékterych ucta.
Odpisovy plan

V oblasti odpisové politiky doporucuji rozdélit odpisy na ucetni a daflové v ramci zajisténi
spravného vykazovani skute¢nosti. Jedna se sice o praci navic, ale vyzadovalo by to jen par
dalSich ucetnich zapist navic. Pokud se spolecnost rozhodne nakupovat novy dlouhodoby
hmotny majetek, doporucil bych nastavit rovnomérnou metodu odepisovani kvili zajisténi
stejné miry dafiové uznatelnych nakladl v podstatné ¢asti doby Zivotnosti pouzivané¢ho

aktiva.
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Casové rozliSeni

Casové rozliseni neni potieba vyrazné meénit. Bylo by vSak vhodné pro zajisténi spravnosti
udajt doplnit informaci o pouzivani uctu vydaje pristich obdobi.

Kurzové rozdily

Kurzové rozdily neni potieba ménit viibec, ve stavu v jakém je smérnice nastavena, je
dostacujici. Pti nakupovani cizi mény, by méla spolecnost nakupovat po mensich ¢astkach
v pribéhu obdobi. Pokud by se rozhodla nakupovat po velkych castkach, jak je tomu

doposud, tak by mohla vyuzit forwardovy kurz a tim ¢astec¢n¢ predejit ménovému riziku.
Podpisové zaznamy

U smérnice tykajici se podpisovych zadznami doporucuji zasadni aktualizaci. Jelikoz je
pouzivan jiz néjakou dobu elektronicky podpis, tak aktualizace by méla byt urcité
provedena. Spole¢nost by zde méla doplnit podminky a kompetence pro pouzivani

elektronického podepisovani.
Obéh ucetnich dokladi

Obéh ucetnich dokladli by mohl byt doplnén o pokladni doklady a cestovni doklady.
Jelikoz zde smérnice na sebe navazuji, neni potieba ji o tyto naleZitosti dopliovat. Toto
doplnéni by naSlo své uplatnéni ve vétSim podniku se Sirokou organizaéni strukturou.
Doporucil bych doplnit informaci o zpétném toku Gcetnich dokladl z t€etni kancelafe zpét
do spolecnosti. Jde konkrétné o predani Ucetni agendy za predchozi, jiz uzavieny

hospodarsky rok.
Pouzivani firemnich vozidel

Smérnici o pouzivani firemnich vozidel doporu€uji doplnit v rdmci bodu tykajiciho se
pokladnich dokladii na finan¢ni prostiedky vynalozené bc¢hem cesty. Nikde neni
specifikovano, ze vedeni spolecnosti schvali proplaceni vzdy vSech ostatnich dokladu.
Hlavné kvili tomu, Ze ze zdkona musi mit zaméstnanec vZdy ndrok na minimalni stravné
v navaznosti na délku pracovni cesty. Proto by meéla byt smérnice o tuto nalezitost

doplnéna. Tim bude zarucené, co urcité bude z téchto dalSich dokladl zaplaceno.
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Harmonogram ucetni zavérky

Harmonogram ucetni zavérky neni nutné dopliiovat o detailni postupy, uz jen z povahy
zpracovavani ucetni zaveérky. Doplnil bych povinnost jednateli pfedat do urcitého data
vSechny ucetni doklady a podstatné nalezitosti potfebné pro sestaveni a zpracovani

prislusnych vykazi k zavéru ucetniho obdobi.
Inventarizace

Smérnici zabyvajici se inventarizaci bych doporucil rozsifit o podminky a proces
inventarizace pokladni hotovosti. Je tieba uvést zpiisob vyporadani ptipadného schodku ve

stavu hotovosti.
Vedeni pokladny

Spolecnost vede dvé pokladny, a to v ¢eské meéné a v eurech. Zde by bylo na misté doplnit
nalezitosti pokladnich dokladti, podobné jako tomu je u faktur. Co ale povazuji za stézejni
je nastaveni pokladnich limitd, které v soucasném ptedpisu chybi. Jak je uvedeno v analyze
k této smérnici doporuc¢il maximalni limity 150 000 CZK a 500 EUR. Tim se zamezi
soucasnému problému s vysokym hotovostnim zlstatkem. Navrhovanym omezenim dojde
i klepSimu fizeni hotovostnich tokd ve spole¢nosti. Bylo by vhodné doplnit i limity
tykajici se jednotlivych transakci, ty jsou ovSem zastropeny ze zadkona. Pfi dosavadnich
vySich hotovostnich transakci jich spolecnost nedosahuje. VSechny platby navic schvaluji

jednatelé.

Svoje doporuceni bych zavérem shrnul do né€kolika nésledujicich vét. PredevSim by se
spolecnost Xante méla zaméfit na aktualizaci svych vnitropodnikovych smérnic. Urcité
nalezitosti by mély byt vice prokonzultovany s ti¢etnim spole¢nosti, hlavné kvili externimu
zpracovavani Ucetni agendy, je tfeba projednat jejich pfipadnou optimalizaci. Podstatna
¢ast vnitropodnikovych predpistt je v celkem dobrém stavu a plni své funkce. Svoje
doporuceni jsem se snazil délat s ohledem na velikost G¢etni jednotky, povahu ¢innosti
vykonavanych uvnitf organizace a systém jejiho ucetnictvi, tak aby byly zajiStény alespoil

néjaké ptinosy.
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ZAVER
V dnesni dobé, kdy jsou rozvinuté informacni technologie, podnikové a fidici systémy,
které¢ nam znacné zjednodusuji procesy, tak i1 pfesto je tfeba urcité pracovni postupy a

metody blize specifikovat. Tuto funkci ndm zajistuji pravé vnitropodnikové smérnice,

které jsou tématem této bakalarské prace.

V teoretické casti je velmi struéné popsdn vyvoj historie regulace ucetnictvi, jelikoz
smérnice je svym zpusobem regulatorni prvek. Nasleduje popis legislativy upravujici
tdetnictvi v Ceské republice. V této Gasti prace je objasnén pojem smérnice, coZ nas uvadi
k dalsimu objasnovani problematiky spadajici do probirané oblasti. Teoretickd cast
pojednavd o vyznamu, podstaté a funkci téchto smérnice. Toto objasnéni je dilezité
k pochopeni celkového vyznamu a préci s nimi. Déle je vysvétlena i tvorba smérnic a jejich
jednotlivé nalezitosti. Jako ukazkovy piiklad je v ptiloze uveden vzor struktury takového
dokumentu. Nasleduje rozbor vybranych wvnitropodnikovych ucetnich smérnic. Byly
zvoleny ty, které ptimo vyplyvaji z ucetni legislativy, tj. ze v pravnich ptedpisech je pfimo
udéna nutnost, aby Ucetni jednotka na zakladé¢ svého vnitiniho rozhodnuti ¢i pfedpisu

upravila ur¢itou oblast v ucetnictvi.

Druha ¢ast této prace, prakticka, se zabyva analyzou vnitropodnikovych G¢etnich smérnic u
konkrétni spolecnosti. Touto organizaci je Ceska spolecnost Xante s. r. 0. zabyvajici se
environmentalnim managementem. Uvodem je zpracovano struéné sezndmeni s vybranou
spolecnosti Nasleduje popis UcCetnictvi této spoleCnosti, ktery je nezbytny pro pochopeni
navazujici analyzy. Dal§im podstatnym usekem je analyza vnitropodnikovych ucetnich
smérnic u spolecnosti Xante s. r. 0. Kazdd smérnice je zpracovavana zvIast, prvni Cast
popisuje soucasny stav u spolec¢nosti a v druhé probihd analyza smérnice. Na konci
praktické c¢asti je uvedeno a shrnuto doporuceni pro Xante s.r. 0. na zménu a zlepSeni

ucetnich smérnic na zéklad¢ provedené analyzy. Firma by se méla zaméfit na aktualizaci a
optimalizaci smérnic z hlediska jejich pfinosu pro fizeni a vlivu na ucetnictvi.

Celd prace je koncipovana tak, aby bylo snadné pochopit teorii tykajici se
vnitropodnikovych smérnic a popiipadé je i dokéazat sestavit. V analyze je ukazano, jak je

mozné smérnice optimalizovat a jaky vliv mohou mit na Gc¢etnictvi.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BOZPpP Bezpecnost a ochrana zdravi na pracovisti
CNB Ceska narodni banka

DHM Dlouhodoby hmotny majetek.

DPH Dan z ptidané hodnoty

IFRS International Financial Reporting Standards
ISO International Standard Organization

MFCR Ministerstvo financi Ceské republiky
NPO Néklady piisStich obdobi
US GAAP United States General Accepted Accounting Principles

VH Vysledek hospodateni
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PRILOHA P I: STRUKTURA VNITROPODNIKOVE SMERNICE

fi'ﬂma Firma, a. s.
Logo firmy Ndzev ucetni jednotky a identifikace
Vnitropodnikova ucetni smérnice ¢.01
Ndzev dokumentu Ciselné ozna&eni

Casové rozliSovani nakladd a vynosa

Ndzev samotné smérnice

Vlastni text smeérnice

Datum vydani : 10. 11. 2012 Uc¢innost od: 1. 1. 2013
Datum vyddni Ucinnost
Vydal: gadpce Zkontroloval: gedgce
Vydadni Kontrola

Schvalil Rozdélovnik: 2 x finan¢ni uc¢tarna
chvalil: gedgeco
+ 1 x auditor

Schvdleni Rozdélovnik




PRILOHA PII: UCTOVY ROZVRH SPOLECNOSTI XANTE S. R. O.

Cislo uétu Nazev Gétu

013 Software

022 100 Samostatné movité véci

042 Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku
061 Podily v ovladanych a fizenych osobach
073 Opravky k software

082 100 Opravky k samostatnym movitym vécem
211100 Pokladna K¢

211 300 Pokladna EUR

221100 Ucet Volksbank a.s.

221200 Ucet Ceska spofitelna

221300 Ucet Raifeissen Bank

261 100 Penize na cesté

261 200 Neznamé platby

311100 Odbératelé - tuzemsko

314 100 Zalohy poskytnuté

315 Ostatni pohledavky

321100 Dodavatelé tuzemsko

325 Ostatni zavazky

331 Zameéstnanci

336 100 0SSz

336 200 ZP

341 Dan z pfijma

342 100 Dan z pfijma ze zavislé ¢innosti
343 001 Dan snizend sazba

343 002 Dan zakladni sazba

343 100 Zdctovani s FU

345 Ostatni dané a poplatky

365 Ostatni zavazky ke spolecnikiim
381100 Naklady priStich obdobi - leasing
381200 Naklady pristich obdobi

383 Vydaje pfistich obdobi

411 Zakladni kapital

413 Ostatni kapitalové fondy

421 Zakonny rezervni fond

428 Nerozdéleny zisk minulych let
429 Neuhrazenad ztrata minulych let
431 Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni
479 Jiné dlouhodobé zavazky

501 200 PHM

501 300 RezZijni material

501 400 Odborna literatura

501 500 Drobny neodepisovany



511 Opravy a udrzovani

512 Cestovné

513 Naklady na reprezentaci

518 100 Dodavatelské sluzby

518 200 Najemné

518 300 Telefony, Internet, posStovné

518 400 Sluzby inzertni, reklamni

518 500 Sluzby ostatni

518 900 Sluzby nedanovy naklad

521 Mzdové naklady

524 100 Socialni pojisténi

524 200 Zdravotni pojisténi

527 Zakonné socialni naklady

531 Dan silniéni

538 Ostatni dané a poplatky

544 Smluvni pokuty a Uroky z prodleni
545 Ostatni pokuty a pendle

548 100 Pojisténi majetku, zaméstnancl
551 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
562 Uroky

563 Kurzové ztraty

568 Ostatni finanéni ndklady

591 Dani z pfijm0 z bézné Cinnosti splatna
602 Trzby z prodeje sluzeb

648 Ostatni provozni vynosy

662 Uroky

701 Pocatecni Ucet rozvainy

702 Koneény ucet rozvazny

710 Ucet ziskl a ztrat



