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ABSTRAKT

Hlavnim cilem této bakalarské prace je sestaveni vybranych vnitropodnikovych ucetnich
smérnic pro spole¢nost Ekofiltr, spol. sr. o., ktera ma zastaralé smérnice, které jiz dlouha
léta nesplnuji svou funkci. Prace se skladd ze dvou casti — teoretické a praktické.
V teoretick¢ Casti je popsana charakteristika, Ucel, nalezitosti a mozné nedostatky
vnitropodnikovych smérnic. Déle je objasnéna legislativa a stru¢na charakteristika
jednotlivych povinnych smérnic. V tivodu praktické ¢asti jsou uvedeny informace o firmé
Ekofiltr a nasledné jsou sestaveny jednotlivé vnitropodnikové smérnice, které jsou

navrzeny v souladu s platnou legislativou a pozadavky spole¢nosti.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, firma Ekofiltr, ucetnictvi, legislativa, ucetni

jednotka.

ABSTRACT

The main aim of this bachelor thesis is the compilation of selected internal regulations for
Ekofiltr company owning out of date regulations that do not perform the proper function
for a long time. The thesis consists of two parts — a theoretical part and a practical part.
There are characteristics, aim, requirements and possible imperfections of internal
regulations described in the theoretical part. Then the legislation and brief characteristics
of each compulsory regulation are clarified. In the introduction of the practical part there is
information about Ekofiltr company introduced and then there are single internal
regulations compiled and designed in compliance with valid legislation and with

company*s requirements.

Keywords: internal regulations, Ekofiltr company, accounting, legislation, accounting
entity.
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UvVOD

V dnesni dobé se setkavame s mnoha nejasnostmi v oblasti zakond a prav. I presto, Ze
ucetni jednotky uctuji podle zakonli, predpisti a vyhlaSek, mohou vzniknout jisté
pochybnosti v metodach ¢i vedeni ucetnictvi. K zamezeni téchto nesrovnalosti muze

pomoci zavedeni a pouzivani vnitropodnikovych smérnic.

Vybrala jsem si toto téma z divodu nezbytnosti pro podnik mit aktudlné¢ vypracované
vnitropodnikové smérnice. I v soucasné dobé existuje mnoho spolecnosti, které opomijeji
zpracovani vnitropodnikovych smérnic. Pokud maji zpracované né¢jaké smérnice, je

potieba, aby zajistovaly zobrazeni aktualniho stavu Géetnictvi a plnily své funkce.

Kontrolni organy posuzujici ucetnictvi kladou velky diiraz na sestaveni vnitropodnikovych
smérnic. Setkaji-li se sabsenci smérnic, mize to pro podnik znamenat i neuznani
nekterych danovych vydaju.

Hlavnim cilem mé bakalarské prace je ndvrh novych vnitropodnikovych smérnic, které

vzniknou na zéklad¢ srovnani s platnou legislativou a doporuc¢enimi v odborné literatuie.

Mou snahou bylo také zpracovat takové smérnice, které budou uzitecné a uzitelné pro

potieby firmy.

V teoretické Casti bakalaiské prace se zabyvam charakteristikou smérnic, vysvétlenim
ucelu, vyznamu, popsanim naleZzitosti a ¢lenénim vnitropodnikovych smérnic. Dale bude

popsana legislativa a obecna charakteristika povinnych smérnic.

V praktické casti charakterizuji firmu Ekofiltr, poté sestavuji nové vnitropodnikové
smérnice, které jsem navrhla v souladu s platnou legislativou a pozadavky spolecnosti.
Jednatel¢ firmy chtéji mnou vytvofené vnitropodnikové smeérnice pojmout jako novy
pohled na vedeni ucetnictvi, proto mi neposkytli jejich stdvajici smérnice k nahlédnuti.
Budu tedy vytvafet nové vnitropodnikové smérnice. Na zakladé seznameni s chodem a
provozem spolecnosti jsem vybrala smérnice, které jsou pro firmu z hlediska jejiho oboru
nejuzitnéj$i. Jedna se tyto smérnice — systém zpracovani ucetnictvi, uctovy rozvrh,
kompetence a podpisové zdznamy, odpisovy plan dlouhodobého majetku, zasady casového
rozliSeni, kurzové rozdily, zasoby, zasady vedeni pokladny, Gschova tcetnich doklada a

pracovni cesty a cestovni nadhrady.



|  TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

,» Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urc¢ité pracovni ¢innosti. Smyslem
ucetnich smérnic je aplikovat zdkonné piedpisy na konkrétni podminky v ucetni jednotce.
M¢ély by byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzivanym nastrojem
usnadiujicim orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vSichni

zaméstnanci zabyvat.“ (Otrusinova; Steker, 2007)

Kazda ucetni jednotka ma povinnost vytvofit pro vedeni svého ucetnictvi vnitini smérnice.

(Kovalikova, 2008, s. 6)

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Primarnim divodem sestaveni vnitropodnikovych smérnic je nutné povazovat nastroje pro
vnitini fizeni Ucetni jednotky. Jestli Ucetni jednotky sestavi vnitropodnikové smérnice,
je mozné provadét kontrolu chodu ucetni jednotky bez zbyteénych diskusi mezi
jednotlivymi pracovniky. To vede 1 ke zvySeni jistoty pro majitele 1 vedeni ucetni jednotky,
ze nedochazi k ¢innostem na zaklad¢ nahodilosti ¢i okamzitého rozhodnuti nékterého

pracovnika. (Sotona, 2006, s. 1)

Dle Kovalikové (2008, s. 6—7) dalsim divodem, pro¢ mit vytvorené vnitropodnikové
smérnice, je¢ mnohem lepsi postup pii kontrole ucetnictvi, kterou provadéji pracovnici
finan¢niho ufadu. Pokud jsou pfi téchto kontrolach ptedlozeny dané vnitropodnikové

smérnice, tak kontrola probih4 obvykle mnohem snadnéji, nez kdyz predlozeny nejsou.

Pravidla a postupy, které jsou stanovené vnitinimi smérnicemi, jsou zdvazné pro vSechny
zaméstnance dané ucetni jednotky a davaji tim wurCit¢é pravomoci odpovédnym
pracovnikim. Pokud zaméstnanci nedodrzuji pravidla a postupy dané vnitinimi
smérnicemi, mize to byt povaZzovano za zavazné poruseni pracovni kazné. Je tedy
nezbytné nutné, aby se vSichni zaméstnanci v ucetni jednotce sezndmili s vydanymi

vvvvvv

stranka. (Kovalikova, 2008, s. 7)

Diky spravné formulované vnitropodnikové smérnici miize management prosadit své cile
a zaméry. Neni nic snazSiho, neZ popsat napiiklad zpiisob nakupu ¢i vyfazovani
dlouhodobého majetku. Pokud se spliiuje litera této pisemnosti, neni divod k obavé,

7ze pofizovani majetku probihd neorganizované, zmatené¢ ¢i zbyte¢né. Staci provadét
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nahodné kontroly, zda pribéh celého ptipadu odpovida stanovenym pravidlum. Potom si
asi malokdo dovoli zakoupit majetek, ktery je pro spole¢nost nepotiebny. Vedouci
pracovnici na jednotlivych urovnich védi, o jakych polozkach mohou rozhodnout sami,
které musi schvalovat nadfizeny nebo odborny pracovnik. Pokud se postupuje
systematicky, mohou se vyuzit nejriznéjsi slevy a bonusy nabizené dodavateli. Tuto
vyhodu vnitropodnikovych smérnic si mnoho vrcholovych pracovniki neuvédomuje, ¢i

dokonce o této moznosti mnohdy ani nevi.

Vnitropodnikové smeérnice by mély byt kazdorocné revidovany nebo alespon
kontrolovany. Revize a zmény vnitropodnikovych smérnic musi vychdzet z urcité

legislativni zmény. Ty, bohuZzel, nastavaji skoro kazdoro¢né. (Hruska, 2005, s. 4)

1.2 Ugel vnitropodnikovych smérnic

,,U¢el vedeni ucetnictvi vyplyva z definice pfedmétu Géetnictvi. Smyslem je podat tplné,
prukazné a spravné informace o stavu a pohybu majetku a zdvazkt, o ¢istém obchodnim
jméni, o nakladech, vynosech a hospodarském vysledku. To vse pti dodrzovani zékladnich

zasad pro vedeni ucetnictvi.
Hlavni uc¢el vnitropodnikovych ptedpisi:
o pouzivani jednotného a piehledného tcetniho rozvrhu ucetni jednotky

o dosazeni jednotného ocenovani (v souladu s obecné zavaznymi piedpisy pro
ucetnictvi) a stejného posuzovani shodnych ucetnich piipadd (zvlasté u velkych

organizac¢nich celkli nebo v ptipad€ personalnich zmén)

o vymezeni U€etnich dokladl véetné Ucetnich pisemnosti a organizacni zabezpeceni

ob¢hu ucetnich dokladd, jejich pfezkuSovani a vedeni tcetnich knih
o jednotné organizacni zabezpeceni provadéni inventarizace (fyzické i dokladové)

o organizatni zabezpeceni uschovy a archivovani ucetnich a danovych pisemnosti*

(Sotona, 2006, s. 2—-3)

Jak uvadi LouSa (2006, s. 7) pfi rozhodovani, které¢ z doporuenych smérnic vydat, ¢i
nevydat se musi brat v avahu jak velikost spolecnosti, tak 1 jeji vnitini uspofadani.
Je rozdil, jestli spolecnost fidi jeden spolecnik, ktery je sam téZ jedinym zaméstnancem,

nebo zda se jedna o spolecnost se slozitym organiza¢nim uspotadanim.
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1.3 Nazvy vnitropodnikovych smérnic a jejich kombinace

Jak tvrdi Hruska (2005, s. 5), nezaleZi na pojmenovani vnitropodnikové smérnice a zalezi
na kazdé ucetni jednotce, jaké oznaCeni zvoli. V praxi je mozné se setkat s t€émito ndzvy

vnitropodnikovych smérnic:
o smérnice
o organizacni smérnice
o vnitropodnikova smérnice
o pokyn (generalniho feditele, hlavniho tGcetniho,...)
o rozhodnuti
o metodicka smérnice
o obéznik
o dopis, atd.

Ve vétsich podnicich se obvykle vyskytuje nékolik nazvi pisemnosti podle povahy
a dalezitosti. Naptiklad smérnice byva vnitropodnikovym piedpisem s delsi platnosti
a nejvyssi vahou. Pokyn ¢i rozhodnuti jsou vydavany pro jednorazové nebo nahodilé akce
(napf. harmonogram celoro¢ni zavérky ¢i zmény v organiza¢nim uspoiadani, povazuji-li

zménu v krat§im ¢asovém useku). (Hruska, 2005, s. 5)

Zvoli-li ucetni jednotka nazev jakykoliv, méla by se tohoto oznaceni drzet. Nové vydané
smérnice by se mély cCislovat vzestupné Suvedenim prvniho platného ucetniho obdobi.
Ve vétSich podnicich je zavedena jednotnd grafickd Uprava. Na druhé strané, malym
podniklim sta¢i zahrnout informace a postupy pouze do jedné smérnice. (Hruska, 2005,

s.b)

1.4 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Kovalikova (2008, s. 8) na zakladé¢ zkuSenosti doporucuje, aby vétSina smérnic byla
sestavena minimaln€ ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast jako obecna a druhd ¢ast by se méla tykat jiz
konkrétniho postupu v ucetni jednotce. Nikdy by vSak smérnice nemeéla byt pouze

konstatovanim pravnich ptedpist.
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Aby nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o platnosti nebo datu G¢innosti vnitropodnikové
normy a o identifikaci popisované problematiky, je nutné, aby vnitropodnikové smérnice

obsahovaly minimaln¢ tyto udaje:

o Nazev ucetni jednotky — musi byt jednoznacné urcené, které ucetni jednotky

se smérnice tyka

o Nazev dokumentu vcetné¢ jednozna¢ného oznaceni — oznaCovani smérnic
je v kompetenci Gcetni jednotky; smérnice mize byt oznaCovana ¢islem revize

nebo je mozné vydat novou smérnici, kterd ptivodni nahradi
o Nazev smérnice — jednoznacny, vystizny a stru¢ny nazev
o Datum vydani
o Datum uc¢innosti — jednozna¢né urc¢eni obdobi, od kterého je smérnice platna
o Vypracoval
o Kontroloval
o Schvalil
o Rozdé€lovnik — seznam pracovnikil (pracovnich funkci), ktefi smérnici obdrzi

(Sotona, 2006, s. 4)

1.5 Nejcastéjsi chyby pri tvorbé smérnic

V praci (Otrusinova; Steker, 2007) uvadi autofi, Ze nejvyrazngjsim problémem, se kterym
se ucetni jednotky v praxi mohou setkat, je neaktualnost vnitropodnikovych smérnic. Diive
vytvofené smérnice nejsou pravidelné aktualizovany pii vnitinich organiza¢nich zménach,
pti zméné pravidel obsazenych v obecné platnych ptedpisech, pfi zméné zplsobu realizace

nekterych ¢innosti nebo pii zméné zvolenych ucetnich postupi.

Ideélni by bylo, aby vSechny smérnice byly vzdy a v kazdé organizaci platné a aktudlni.
V praxi se nevyskytuji pouze bezchybné smérnice, ale mohou se v nich objevit i rizné
nedostatky. Radu formalnich nedostatki je mozné stru¢né shrnout do nasledujicich bodi:

o neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmu, vyskytuje se pouzivani zastaralych

pojmt, nerespektovani zmén nazvoslovi vyplyvajici z novel pravnich predpis,

o smeérnice v mnoha ptipadech postradaji systemati¢nost a logi¢nost usporadani,
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smérnice neni uspoiadana piehledné tak, aby byla umoznéna snadna orientace,
jazykové nespravnosti — vyskytuji se gramatické chyby,
smérnice neni zpracovana stru¢n¢, jasné a vystizne,

chybné uspofadani obsahovych ndlezitosti, zejména v zavérecnych ustanovenich

r

(chybi napt. vyznaceni, kdy smérnice nabyva acinnosti),

nepiehledné a chaotické ¢islovani a ¢lenéni,

neni urcena konkrétni osoba zodpovédna za tvorbu a aktualizaci vnitropodnikovych
ucetnich smérnic,

neuvazené pouZzivani zkratek; smérnice obsahuje mnoho zkratek, zejména

takovych, které jsou znamy jen uzSimu okruhu pracovnikl, a stdvd se tak pro

ostatni obtizné srozumitelnou,

smérnice, ve kterych je pouze citovdno ustanoveni pravnich ptedpisi
s vyjmenovanim rtznych alternativ, aniz by bylo urceno, kterd z nich ma byt

pouZzita,

opsani obecné platnych predpisti se neda nazvat vnitini normou,

v ucetnich smérnicich je ¢asto odkaz na oblasti, které se v dané ucetni jednotce
nevyskytuji,

vyskytuji se odkazy na software, ktery se jiz v dané organizaci nevyuziva,

chybi systém archivace a skartace,

kontrolnim organim jsou pfedkladdny opsané a nekonkretizované smérnice jinych
ucetnich jednotek,

smérnice nejsou pravidelné aktualizovany v ndvaznosti na legislativni zmény ucetni

nebo danové. (Otrusinova; Steker, 2007)

1.6 Clenéni vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice 1ze rozdé€lit do ti skupin:

o

vnitini predpisy povinné podle ucetnich ptedpisit (dané zakonem o ucetnictvi,

provadéci vyhlasSkou nebo G€etnimi standardy),
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o vnitini ptedpisy vyplyvajici z jinych pravnich predpist (napt. zakonik prace, zakon

o danich z pfijmi, atd.)

o vnitini predpisy doporucené, jejichz obsah i rozsah je dan strukturou, velikosti

i predmétem c¢innosti dané spolecnosti. (Kovalikova, 2011, s. 14)

1.6.1 Povinné smérnice

I kdyZ jsou tyto nize uvedené smérnice povinné, kazda ucetni jednotka si vytvari pouze ty,
pro které¢ ma naplii. N&které z uvedenych povinnych vnitropodnikovych smérnic nemuseji

byt samostatné zpracované, ale mohou byt soucasti jiné smérnice. (Kovalikova, 2008, s. 9)
Mezi povinné vnitropodnikoveé smérnice patfi nasledujici:
o Uctovy rozvrh

Na zaklad¢ smérné uctové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit uctovy rozvrh,
v némz uvedou ucty potifebné k zauctovani vSech ucetnich piipadl a k sestaveni ucetni

zavérky v dané Ucetni jednotce.

Uttovy rozvrh piedstavuje vlastni Gétovou osnovu Géetni jednotky, zpracovanou pro dané
ucetni obdobi. Podle zdkona o ucetnictvi vytvafeji ucetni jednotky v ramci syntetickych
pozadavka pravnich predpisi a dalSich potieb. Je pochopitelné, ze velky vyrobni podnik
bude mit daleko strukturovan&j$i analytické ¢lenéni neZ mensi firma. Castym diivodem
analytického ¢lenéni je rozliSovani jednotlivych stfedisek, napt. stfedisko 01 — Vyroba,
02 — Sluzby atd. Pokud byl synteticky ¢i 1 analyticky ucet alespon jednou pouzit b&hem
ucetniho obdobi, pak musi byt uveden v Uctovém rozvrhu pro toto obdobi; v pribéhu
ucetniho obdobi je mozno uctovy rozvrh pouze dopliovat. Pouzivany ucetni program
by mél zabréanit pozd€jsimu vymazani nékterého z takto pouzitych Ucéti z elektronické
podoby uctového rozvrhu. Nesmi také dochdzet ani ke zméndm vyuZivanych uctl nebo

jejich vécného obsahu. (Otrusinova; Steker, 2007)
o Systém zpracovani ucetnictvi

Zamérem této smeérnice je zejména zajisténi zisady vcasnosti, dochvilnosti
a srozumitelnosti uctovani, kterda ma velky vyznam pfi ziskdvani aktudlnich informaci

pro fizeni G€etni jednotky v prib&hu ucetniho obdobi i po jejich bezprosttednim skonceni.
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Zakladnim ptedpokladem pro fadné vedeni Gcetnictvi, a tedy i spravny obsah této smérnice
je:
a) spravné vymezeni okamziku vzniku t¢etniho pripadu,

b) vymezeni skupin ucetnich dokladu, jejich nalezitosti a ¢iselné fady téchto
dokladt, dale vymezeni pozadavku na vyhotovovani ucetnich doklada ,,bez

zbyte¢ného odkladu®,

c) véasné a dochvilné provadéni uCetnich zapisii v 0UCetnich knihach, ucetni

jednotka musi sama stanovit, do kdy musi byt proveden ucetni zapis,

d) vedeni seznamu ucetnich knih (hlavni kniha, seznam denikt pro jednotlivé typy
Casovych zéapisi, seznam jednotlivych skupin knih analytické evidence,

podrobnéjsi pohled na knihy podrozvahovych uctit),

e) fadny popis projekéné programové dokumentace, ktera se vhledem k funkci,
kterou plni, dostavd na uroven ucetnich zdznamu. Je proto tieba, aby byl
v kazdé ucetni jednotce popsan zpusob zpracovani ucetnictvi s podporou
pocitace, resp. pouzivany softwarea bylo tak umoznéno orientovat
se ve zpuisobu zpracovani ucetnictvi, a to nejen pro pracovniky vlastni ucetni

jednotky, ale 1 pro externi pracovniky. (Schiffer, 2010)
o Odpisovy plan

Zakon o ucetnictvi ukladd povinnost kazdé ucetni jednotce sestavit odpisovy plan.
Na zakladé odpisového planu Ucetni jednotky provadéji odepisovani majetku béhem jeho
uzivani. Tento majetek se odepisuje jen do vyse jeho ocenéni v ucetnictvi. (Hruska, 2005,
s. 55). Odpisovy plan plati pro cel¢ ucetni obdobi a neni mozné ho v priibéhu ucetniho
obdobi meénit. Za dodrzovani odpisového planu by mél byt v ucetni jednotce urcen

odpovédny pracovnik. (Schiffer, 2010)

Podle zékona slouzi odpisovy plan jako podklad pro vyc€isleni opravek. Zakon nestanovuje
zadné¢ jiné pravidlo, dle kterého se mé v i€etnictvi odepisovat, neZ ustanoveni o odpisovani
Vv priabéhu pouzivani urcitého majetku. Zptsob odpisovani musi byt v souladu s uc¢etnimi
metodami. (Lousa, 2006, s. 31)

Ucetni odpisy — ucetni jednotka si ve své vnitfni smérnici uréi zptisob vypoétu odpisti
jednotlivych skupin dlouhodobého majetku bud’ jako rovnomérny odpis s ohledem na dobu

upotiebitelnosti nebo podle vykoni odpisovaného majetku. (Pasekova, 2009, s. 37). Udetni
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odpisy by meély vyjadiovat vérny obraz majetku ucetni jednotky, proto se stanovuji
sohledem na postup fyzického i moralniho opotiebeni vzhledem k dobé pouzivani.

(Pasekova, 20009, s. 45)

Danové odpisy — jsou nastrojem danové optimalizace, jejich smyslem neni vyjadfit snizeni
hodnoty majetku. Skutecné opotiebeni neni podstatné, ale poplatnik musi respektovat
ustanoveni zdkona o danich z pfijmd, ktery vymezuje pfesnd pravidla, a tim ve vétSiné
pfipadl i konec¢nou vysi odpisi jako datiovych vydaji (Pasekova, 2009, s. 43). Danovy
zakon nabizi dvé zdkladni metody odpisovani — rovnomérné a zrychlené. Doba odpisovani
stanovend danovym zadkonem ne vzdy odpovida skuteéné dob¢ pouzitelnosti konkrétniho
druhu majetku, proto se uctujicim jednotkdm doporucuje sestavit ucetni odpisy, které

zachycuji skute¢né opotiebeni (Lousa, 2006, s. 36 — 37).
o Kompetence a podpisové zaznamy

Utetni jednotky maji povinnost vést prikkazné udetnictvi. Za prikkazny udetni zaznam
se povazuje pouze ten, jehoz obsah je stejny se skuteCnosti a k némuz je pfipojen
podpisovy zdznam kompetentni osoby podle zikona o uéetnictvi. Utelem této smérnice
je stanovit opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v dané tcetni jednotce, vztahujici
se k ptipojovani podpisového zdznamu nebo identifikacniho zdznamu, v¢etné podminek

a zpusob, za kterych je tak mozno Cinit.
Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zdznam, jehoz obsahem je:
a) vlastnoru¢ni podpis,

b) elektronicky podpis podle zdkona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu,

€) podobny prukazny ucetni zdznam v technické formé (tzn. nahrazeni podpisu

Sifrou, kddem ¢i specialnim razitkem).

Vyse uvedené formy podpisového zaznamu jsou rovnocenné. Podpisovych zdznamu lze

ke kazdému ucetnimu dokladu pfipojit nékolik.

Ugetni jednotka stanovi vnitinim piedpisem povinnosti, opravnéni a odpovédnosti osob
v ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zdznamu nebo identifikacniho
zdznamu, a to takovym zplisobem, aby bylo moZzno urcit odpoveédnost jednotlivych osob

za obsah ucetniho zdznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy piipojeny.
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Podpisovy vzor kazdého odpovédného pracovnika slouzi jako pomoc k uréovani
prikaznosti podpisového zdznamu v Uc€etnich jednotkéach, jenz jasné potvrdi platnost dané

podpisového zaznamu. (Otrusinova; Steker, 2007)
o Dlouhodoby hmotny majetek

Jak uvadi Otrusinova a Steker (2007), mezi dlouhodoby hmotny majetek fadime
samostatné movité véci a soubory movitych véci s dobou pouzitelnosti jeden rok a vice, od
vySe ocenéni stanovené Ucetni jednotkou a pfi splnéni povinnosti stanovenych zakonem.
Mezi tyto povinnosti patii zejména respektovdnim principu vyznamnosti a vérné¢ho a
poctivého zobrazeni majetku. Dlouhodoby majetek zahrnuje stavby, pozemky, zakladni
stddo a tazna zvifata a péstitelské celky trvalych porostli bez ohledu na jejich ocenéni.
Samostatné movité véci a soubory movitych véci, které nespliiuji povinnosti
dané zékonem, popftipad¢ si je ucetni jednotka nezvoli za dlouhodoby majetek, jsou
povazovany za drobny hmotny majetek, o které ucetni jednotka uctuje jako o zasobach. To
Znamena, ze ucetni jednotka ve své smérnici stanovi hranici ocenéni, podle které bude fadit
jednotlivé samostatné movité véci a soubory movitych véci bud’ do dlouhodobého majetku,

nebo do drobného hmotného majetku.
o Casové rozliSeni nékladl a vynost

Pfi Casovém rozliSeni musi byt splnéna zésada nezavislosti ucetnich obdobi, tzv. aktualni
princip. Tato zasada vyzaduje uctovani Uc€etnich pifipadd do obdobi, se kterym vécné

1 Casove souvisi. (Hruska, 2005, s. 83)
Smyslem ¢asového rozliSovani naklada a vynost je:

a) zahrnovat do ucéetniho obdobi jen ty naklady a vynosy, které do n¢j opravdu
spadaji. Ostatni naklady a vynosy se musi piesunout do obdobi nasledujiciho,

tzn. z béZzného obdobi je vyloudit,

b) doplnit do bézného obdobi naklady a vynosy, které do né&j patfi, ale nejsou

zatim zaucCtovany (napt. nebyl v€as vystaven doklad),

c) dospét k hospodarskému vysledku, ktery se vztahuje k danému ucetnimu
obdobi. (Hruska, 2005, s. 83)
Casové se nerozlisuji nevyznamné a pravidelné opakujici se dafiové vydaje nebo piijmy,

které¢ se povazuji za danové vydaje, popt. piijmy, u nichZ byla dodrzena vécnd a Casova
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souvislost. Tento postup lze uplatnit jen u ¢astek, které by se ¢asoveé rozliSovali jen mezi

dvéma ucetnimi obdobimi. (Hruska, 2005, s. 84)

Naklady ptistich obdobi — jsou to vydaje bézného ucetniho obdobi, které se tykaji nakladi
Vv pfistim obdobi, napt. ndklady na zafazeni vétSiho rozsahu drobného nehmotného

¢1 hmotného majetku do uzivani, ndjemné placené piredem, piedplatné.

Komplexni néklady pfistich obdobi — zde jsou zachyceny néklady a vydaje pfistich obdobi,
které se sledujyi ve vztahu k danému ucelu, napi. ndklady na ptipravu a zab¢h vykonu
a naklady na vyzkum a vyvoj.

v

Vydaje ptistich obdobi — na tomto Gc¢tu se uctuji naklady, které s béznym ucetnim obdobim
souviseji, ale vydaj na né nebyl dosud uskute¢nén. Je mozné vyuctovat jen Castku, u které
se vi, Ze se v budoucich obdobich vynaloZi na pfislusny tcel a v urcité ¢astce. Napiiklad

najemné placené pozadu, prémie a odmeény placené po uplynuti roku.

Vynosy pfistich obdobi — zde se ucCtuji ptijmy v bézném obdobi, které patii do vynosu

v pfistich obdobich, napt. ndjemné piijaté predem, ptijaté predplatné.

Piijmy pftistich obdobi — na tento ucet se zachycuji ¢astky, které ucetni jednotka nepfijala,
ale ¢asove a vécné souviseji s vynosy v bézném ucetnim obdobi a nejsou zactovany piimo
na uctech pohledavek. Patfi sem napf. provize, provedené¢ a dosud nevylctované prace

a sluzby. (Kovalikova, 2008, s. 97 — 98)
o Pouzivéni cizich mén, kurzové rozdily

Zakladni pozadavek zakona o ucetnictvi je, ze se UCetnictvi musi vést v ¢eské méné.
Pfi pofizovani urCitych aktiv a pifi vzniku zdvazki v cizi méné se musi tato cizi ména
prepoditat na ¢eské koruny kursem devizového trhu vyhlasenym CNB. Uéetni jednotky
si mohou prostfednictvim své vnitini smérnice zvolit bud’ pevny kurz, ktery bude
pouzivany po stanovenou dobu (stanovena doba nesmi pfesahnout jedno ucetni obdobi)
nebo aktudlni kurs platny ke dni uskute¢néni ucetniho ptipadu. Jako kurs devizového trhu
pouZije udetni jednotka kurs devizového trhu vyhlaseny CNB k prvnimu dni obdobi,

po které je pevny kurs pouzivan.

Pokud ucetni jednotka pouzZiva pevni kurs, miiZze vnitinim pfedpisem v pribchu stanovené
doby tento kurs zménit. Pfi vyhlaseni devalvace ¢i revalvace ¢eské mény musi byt pevny

kurs zménén vzdy. (Schiffer, 2010)

o Cestovni ndhrady
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Dle Kovalikové (2008, s. 122) je tato smérnice zamétfena na zasady planovani, pozadovani,
schvalovani, vykonavani a vyG¢tovani pracovnich cest zaméstnanct. Jsou zde zahrnuty jak

tuzemské, tak i zahrani¢ni pracovni cesty.

V nékterych ucetnich jednotkdch ptedstavuji ndhrady cestovnich vydaji znaény objem
cestovnich nakladt. Zakonik prace je zatim jediny a zdkladni — stru¢né formulovany —
obecné platny pravni predpis na useku cestovnich nahrad. O tom, co neni v zdkon¢ pfesné
a pfimo stanovené, rozhoduje zameéstnavatel pravé vramci zvySené odpovédnosti

a pravomoci. (Schiffer, 2010)

Protoze se vyhlaska Ministerstva prace a socialnich véci o sazbach cestovnich ndhrad
a vysi ceny pohonnych hmot kazdoro¢né aktualizuje, je tfeba téz i1 interni smérnici
kazdorocné aktualizovat a pfizplsobit nové platnym sazbam cestovnich ndhrad a vysi

prumérné ceny pohonnych hmot pro nadchazejici rok. (Schiffer, 2010)

1.6.2 Ostatni smérnice

o Obéh ucetnich dokladi

o Inventarizace

o Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv

o Zasady pro pouziti dohadnych polozek

o Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek

o Vnitropodnikové ucetnictvi

o Uschova uéetnich pisemnosti a zdznamii na technickych nosi¢ich

o Harmonogram ucetni zavérky

o Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

o Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkli, mycich, Ccisticich
a dezinfekcnich prostiedkt

o Odlozena danova povinnost

o Reklamacni fizeni (Lousa, 2006, s. 5)

o Organizacni fad

o Pracovni fad

o Zpracovani kalkulaci

o Ptehled o penéznich tocich, zplisob zpracovani

o Pracovnépravni naroky zaméestnanct

o Nahrady skod



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 23

o Poskytovani ptijéek zaméstnancum (Kovalikova, 2008, s. 9 — 10)

1.7 Legislativa

»Zakon €. 563/1992 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist, ukladd v § 8 Gcetnim jednotkdm
povinnost vést Ucetnictvi spravne, uplné, prikaznym zpusobem, srozumiteln€, prehledné
a zpusobem zarucujicim trvalost ucetnich zdznamu. Pfitom spravné ucetnictvi je tehdy,
jestlize ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto zdkonu a ostatnim
pfedpisiim, ani neobchazi jejich ucel.

»Na zaklad¢ této povinnosti musi ucetni jednotka vydat vnitini predpis (vnitropodnikové
smérnice), pokud tak neucini, nemuze byt ucCetnictvi povazovano za spravné.” (Lousa,

2008, s. 8 — 9)

Ucetni jednotka se musi fidit mnoha zakony, vyhldskami a standardy. V textu niZe jsou
uvedeny alespon nékteré zakladni predpisy, podle kterych se ucetni jednotka fidi

a ze kterych by méla pii tvorbé smérnic Cerpat.
o Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi

o Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro Ucetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi

o Ceské Gigetni standardy pro podnikatele &. 001 az 023

o Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozd¢jSich predpisi

o Zakon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich ptedpist
Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmi, ve znéni
pozdé&jsich predpist

o Zékon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé€jSich piedpist

o Zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjsich predpist

o Zakon &. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z ptevodu

nemovitosti, ve znéni pozd¢jSich predpist
o Zakon ¢. 353/2003 Sb., o spottebnich danich, ve znéni pozdéjsich predpist

o Zakon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkll, ve znéni pozdéjsich predpist
Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist
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o Zakon €. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpisii
o Zakon €. 21/1995 Sb., devizovy zékon, ve znéni pozdéjsich predpist
o Zékon €. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozd¢jsich predpist

o Natizeni vlady ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkli, mycich, C¢isticich

a dezinfek¢nich prostiedki. (Sotona, 2006, s. 3)


file:///D:/Å¡kola/bakalÃ¡Å�ka/zakony/40-1964.htm
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Il PRAKTICKA CAST
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2 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI EKOFILTR SPOL. SR. O.

2.1 Historie spole¢nosti

Vyroba vzduchovych filtrii ve Slavi¢iné byla zahdjena v 70. letech minulého stoleti, kdy
JZD Vlara zacala s pfidruZzenou vyrobou filtracnich vlozek do klimatizaci. V tehdejsi
Ceskoslovenské republice patiili k nejvétsim vyrobciim tohoto druhu zboZi. Po revoluci
se JZD Vlara zacala rozpadat, doslo k propousténi zaméstnanci a ztraté zakazniku.
Hrozilo, ze vyroba filtraénich vlozek bude pozastavena. V roce 1982 doslo k privatizaci

ptidruZené vyroby a vznikla soukroma firma EKOFILTR spol. s r.o.

V pocatku firma zaméstnavala 13 pracovnikii a ro¢ni obrat ¢inil 6 mil. K¢. Spolecnost
Cerpala ze zkuSenosti z predeslé vyroby a postupné se k ni vraceli byvali zdkaznici. Firma
EKOFILTR si vzdy sama vyrabéla, a dosud vyrabi, kompletni sortiment vzduchovych
filtrd ve vSech filtra¢nich tfidach, coz je velkou vyhodou. Postupem ¢asu, diky spolupraci
S renomovanymi tuzemskymi i zahrani¢nimi firmami filtra¢nich materiald, firma ziskala
velmi kvalitni a G€inné filtraéni materidly ve vSech tfidach filtrace. To vedlo ke zvySeni

kvality a konkurenceschopnosti vyrabénych produkta.

V roce 1995 byla firma oslovena némeckou spolecnosti BBK Filtermedien, diky které
se vyrobky EKOFILTRU dostaly na narocny némecky trh, kde wvyrobky obstaly
I v konkurenci se zahrani¢nimi vyrobci filtraénich vlozek. Navic zde firma ziskala mnoho

zakaznikd, s nimiz dodnes obchoduje. Export na némecky trh stale roste.

Dalsi, co prisp€lo ke zvyseni exportu, bylo zaloZzeni dcefiné spolecnosti Tatrafilter, s. r. 0.
se sidlem v Nové Poliance (Vysoké Tatry) na Slovensku. Firma Ekofiltr, spol. s r. o.
vlastni 65% podil firmy Tatrafilter, s. r. o. Diky tomu se podafilo opét ziskat pozici

na slovenském trhu ztracenou po rozdéleni Cesko-slovenské republiky.

Firma spolupracuje také s dealerem v Mad’arské republice, kde se filtry dobfe prodavaji.
Nejcasteji obchoduje na trzich Némecka, Polska, Slovenska a Mad’arska. S témito zemémi
ma nejveétsi kontrakty. V Rakousku, Rusku nebo Rumunsku ma firma jen jednoho,

ale stalého zakaznika.

V soucasné dobé ma Ekofiltr spol. s r. 0. 72 zaméstnancii. Spole¢nost zlstala firmou s ryze

ceskym kapitalem a 72 % produkce se exportuje do zahranici.
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Diky kvalité a pfiznivym cendm ma spolecnost své pevné misto i na ¢eském trhu. Od roku
2002 firma pracuje v novych vyrobnich prostorach, diky kterym se zvysila produktivita
prace pri vyrobé filtracnich vlozek. Firma také zakoupila novou vyrobni linku na vyrobu
Hepa filtri systémem minipleat. (Ekofiltr spol. s r. o. vyroba filtracnich vlozek

pro klimatizaci, 2003)
Spole¢nost spolupracuje s pfednimi ¢eskymi vyrobcei netkanych textilii na vyvoji novych
materiall na filtraci vzduchu a ve spolupraci se zahrani¢nimi partnery piesli na podminky
trhu v Evropské Unii zejména tim, Ze se vybavila certifikatem jakosti CSN EN ISO 9 001
a ISO 14 001. Diky dotacim z EU firma postavila v letech 2009 — 2010 novou halu na
vyrobu HEPA filtri.

Nyni spolecnost Ekofiltr nabizi Siroky sortiment filtraénich vlozek pro klimatizaci.

Hlavnim odbératelem vyrobkii jsou nemocnice, Skoly, hotely, restauracni zatizeni a jiné.

EXOFILTR o5 o

Zdroj: interni materidly

Obr. 1 — Logo spolecnosti Ekofiltr, spol. sr. 0.

2.2 Organiza¢ni struktura spole¢nosti

Ve firm¢ se pouziva piimé jednostupniova fidici struktura, kdy kazdy ze spolecnikli ma
na starosti jedno ze stfedisek a podle svych schopnosti, znalosti a dovednost se staraji
o nize uvedené stfediska. Za kapsové filtry, management a marketing odpovida Miroslav
Miinster. Karel Hlavicka piebird odpovédnost za absolutni filtry, bezpe¢nost zpracovani

odpadt. Spravni stfedisko a veskerou ekonomiku podniku vede Ing. Jaromir Miinster.

2.3 Produkty

o Kapsové filtry — vyznacuji se kratSim Casem vyroby a jednodussi konstrukci.
Vyrabi se ve tfidach filtrace G-3, G-4, F-5, F-6, F-7, F-8, F-9. Medium
pro vyrabéné filtry jsou 100% syntetické materialy.
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Zdroj: Google obrazky
Obr. 2 — Kapsovy filtr
o Absolutni filtry — vyrdbi se ve dvou typech (BIO filtr a HEPA filtr). PouZivaji

se Vv téch prostorech, kde je tfteba 100% cistota vzduchu (naptiklad operacni saly,

stanice intenzivni péée laboratote, prﬁmysl farmaceuticky’/, elektrotechnick}’/,

Zdroj: Google obrazky
Obr. 3 — Absolutni filtr

o Vlafir — pouziva se jako piedfiltry a hlavni filtry v klimatiza¢nich a vétracich
jednotkach. Vyrabi se podle CSN EN 779 ve tiidach G-2, G-3, G-4, F-5. Filtraéni

medium je vlozeno do odklopného kovového ramu pozadovanych rozmért.

Zdroj: Google obrazky

Obr. 4 — Vlafir

o Sklafir — jako predfiltry, nebo hlavni filtry v klimatiza¢nich a vétracich jednotkach.
Naptiklad v hotelich, nemocnicich, vyrobnich prostorech, ufadech, bankach.
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Medium odpovidajici tfidé filtrace je vlozeno mezi tvarované kovové rosty a ty

jsou vsunuty do kovového, rozebiratelného rdmu pozadovanych rozmért.

.
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U

Zdroj: Google obrazky
Obr. 5 — Sklafir

2.4 Konkurence
K nejvétsim konkurenénim firmdm spolecnosti Ekofiltr spol. s r. o. patii:
o KLIMAIR, s. . o. sidlici v Brné
o GEA Klimatizace, s. r. 0. sidlici v Liberci
o FILKOM, s. r. o. sidlici ve Slaném
o KS Klima — Service, a. s. sidlici v Dobifi$i

o ELFA, s.r. o. sidlici v Brn¢
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3 NAVRHY VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Spole¢nost ma vytvofeny vnitropodnikové smérnice, které jsou jiz dlouha léta zastaralé.
JelikoZ chtéji jednatelé firmy, mnou vytvofené smérnice pojmout jako novy pohled
na vedeni uCetnictvi, neposkytli mi jejich stavajici smérnice K dispozici. Budu tedy
vytvafet zcela nové vnitropodnikové smérnice. Ve firmé Ekofiltr, spol. sr. 0. jsem

se zaméftila na navrh téch vnitropodnikovych smérnic, které jsou pro firmu z hlediska

vvvvvv

spolecnosti jsem navrhla tyto vnitropodnikové smérnice:
o Systém zpracovani ucetnictvi
o Uétovy rozvrh
o Kompetence a podpisové zdznamy
o Odpisovy plan dlouhodobého majetku
o Zasady Casového rozliSeni
o Kurzové rozdily
o Zasoby
o Zasady vedeni pokladny
o Uschova téetnich dokladt
o Pracovni cesty a pracovni nahrady

Vsechny vydané smérnice by méli mit jednotnou upravu. Jednotny vzhled zajisti
prehlednost a snazsi orientaci ve smérnici a hlavné se prace se smérnicemi urychli. Kazda
z vytvotenych smérnic bude vychéazet ze stejné uvodni strany, kterd je uvedena v ptiloze

Pl

Uvodni strana kazdé smérnice zahrnuje vSechny nalezitosti, které by méla vnitropodnikova

smérnice obsahovat. Tyto naleZitosti byly blize vysvétleny v teoretické Casti.
V jednotlivych smérnicich uz neuvadim obecné nalezitosti, které¢ obsahuje kazda smérnice.
Struéné vyjasnim el smérnice, pravni normy a zaméfim se predevSim

na vnitropodnikovou upravu jednotlivych smérnic.
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3.1 Systém zpracovani ucetnictvi

3.1.1 U&el smérnice

Zajistuje popis systému zpracovani uCetnictvi ucetni jednotky. Poskytuje zavazny
metodicky navod k obéhu ucetnich dokladii, ktery vede k uplnosti, spravnosti,
srozumitelnosti, piehlednosti, priikkaznosti a zarucuje trvalost ucetnich zaznamii v Gcetni

jednotce.

3.1.2 Legislativa

Zakon o ucetnictvi 563/91 Sb. v platném znéni, Provadéci vyhlaska ¢. 500/02 Sb., Zakon
o dani z pfidané hodnoty 235/2004 Sb. v platném znéni, Ceské uletni standardy
pro podnikatele ¢. 001 — 023.

3.1.3 Vnitropodnikova tprava

Ucetni jednotka vede ucetnictvi nepietrzité ode dne svého zapisu do Obchodniho rejstiiku.
Ucetnictvi je vedeno na pocitaci, v uCetnim programu Helios Orange, ke kterému

je doloZena projekéné programova dokumentace.

Pro piehlednou evidenci ucetnich dokladi vyuziva ucetni jednotka v ti€etnim programu
Helios Orange tyto Gcetni knihy a evidence, které program po zadani dat automaticky
vytvori:

o Ugetni denik
V ucetnim deniku se eviduje chronologické uspotradani ucetnich zapist a prokazuje se zde
zatltovani  viech  tdletnich  pfipadi v letnim  obdobi. Uletni  zapisy
na jednotlivych uctech se provadeji ke dni uskute¢néni €etniho piipadu.

o Hlavni kniha

Obsahuje syntetické a analytické UCty podle ultového rozvrhu, prostfednictvim nichz
vykazuje ziistatky U¢tu ke dni, k némuz se otevird hlavni kniha, souhrnné obraty strany
uctu Ma dati a Dal za kalendarni mésic a zlstatky uctu ke dni, ke kterému se sestavuje
ucetni zavérka.

o Kniha analytickych ucti

Analytické Gty jsou soucasti hlavni knihy (z4pisy na syntetickych i analytickych uctech

se provadéji zaroven — jednim vstupem).
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o Khniha podrozvahovych uctt

Na podrozvahovych uctech se sleduji dillezité skutecnosti, jejichZ znalost je podstatna
pro posouzeni majetkopravni situace ucetni jednotky. Napf. vyuzivani ciziho majetku,

zasoby piijaté ke zpracovani a pohledavky, které jiz byly odepsané.
o Ostatni pocitacové sestavy

Kniha pohleddvek v ¢eské méné, kniha pohleddvek v cizi méné, kniha zavazkl v Ceské
meéné, skladovd evidence, evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,

pokladni kniha korunové a valutova, mzdova evidence.

Ugetni knihy musi byt ovéieny ke dni svého vzniku, k prvnimu dni téetniho obdobi, ke dni
vstupu do likvidace nebo ke dni u€innosti prohldseni konkurzu nebo vyrovnani. V téchto
knihach pokracuje ucetni jednotka ucetnimi zapisy v dalSich Gcetnich obdobich, tcetni

zapisy tykajici se jednotlivych ucetnich obdobi musi ucetni jednotka zietelné oddélit.

Ugetni knihy musi byt uzavieny k poslednimu dni G&etniho obdobi, ke dni zruSeni bez
likvidace, ke dni ptfedchézejicimu den vstupu do likvidace nebo den ucinnosti prohlaseni

konkurzu nebo vyrovnani, ke dni skonceni likvidace nebo konkurzu.
Uketni doklady

Ucetnimi doklady jsou veSkeré pisemnosti, které ovétuji hospodaiské operace, jez jsou
predmétem uctovani v ucetni evidenci, tj. operace, pii nichz dochazi k ptirGstkim

a ubytklim hospodaiskych prostredki (aktiv) a zdroji jejich kryti (pasiv).

Tyto doklady jsou zdkladem pro sestaveni G€etnich knih a nasledné G¢etnich vykaza.
,Ucetni doklady jsou priikazné Gi¢etni zaznamy, které musi obsahovat

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho ptipadu a jeho tcastniky,

¢) penéZzni ¢astku nebo informaci o cené¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle§ 33aodst. 4 osoby odpovédné za ucetni piipad

a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatuctovani.” (Zakon o ucetnictvi, 1991)


http://business.center.cz/business/pravo/zakony/ucto/cast7.aspx#par33a
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Utetni jednotka vyhotovi uletni doklady bez zbyte¢ného odkladu, tj. po zjisténi
skute¢nosti, které se jimi dokladaji. Udetni doklad musi byt zaznamenan srozumitelng,

piehledné a zpiisobem zarucujicim jeho trvanlivost.

Ucetni zapisy

Utetni zéapisy se provadéji v ¢eském jazyce jasnd, srozumitelng, piehledné, vyhotovené
pribézné v obdobi, ke kterém se vztahuji a zpiisobem zarucujici jejich trvanlivost. Nesmi
byt v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.

Ugetni jednotka tiskne zapisy piimo formou poé¢itadové sestavy. Uspotadavaji se tak, aby
bylo mozno ovéfit zatitovani vSech ucetnich ptipadi v G€etnim obdobi a tak, aby piedesly
neopravnénym zmeénam a Upravam téchto zapisi.

Opravy ucetnich zapisi

Opravy zapist v uCetnich knihach — provede se storno chybného zapisu a uvede se zapis
spravny. Opraveny ucetni doklad musi spliiovat veSkeré nalezitosti podle §11 zakona
o0 ucetnictvi.

Rucéni oprava dokladli — chybny zapis se preskrtne a v jeho blizkosti se provede spravny
zapis spolu s podpisovym zaznamem osoby odpovédné za provedeni opravy a datem jejiho

provedeni.
Dokladové Fady

Dokladové tady jednotlivych Gcetnich dokladu se aktualizuji na pocatku kazdého ucetniho

obdobi. Pro kazdy druh dokladu jsou stanoveny nésledujici samostatné ¢iselné rady.
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B P Cislo Nazev druhu tGetniho dokladu Faze

N N 010 Faktury odbératelské Pofizeno
N N 011 Dobropisy odbératel Pofizeno
N A 020 Faktury dodavatelské Porizeno
N N 021 Dobropisy dodavatel, Pofizeno
N N 060 Banka Pofizeno
N N 061 Banka zahranicni Pofizeno
N N 062 Banka KB Porizeno
N N 063 Banka zalohy Pofizeno
N N 064 Banka pomocna Porizeno
N N 070 Pokladna PoFizeno
N N 080 Interni doklady Porizeno
N N 090 Pocatecni stav Pofizeno
N N 099 Koncovy stav PoFizeno
N N 500 Mzdy Uttovano
N N 600 Sklad Pofizeno

Zdroj: Interni materialy

Obr. 6 — Dokladové rady firmy Ekofiltr, spol. s r. 0.
3.2 Uétovy rozvrh

3.2.1 U&el smérnice

Uttovy rozvrh slouzi ke kontrole interniho a externiho uéetnictvi a prokazuje obsah

ucetnich knih.

3.2.2 Legislativa

Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich predpistt a Vyhlaska 500/2002

Sb., Ceské uéetni standardy pro podnikatele &. 001 a Zakon o danich z p¥ijmi &. 586/1992

Sb., ve znéni pozd¢jSich piedpist.

3.2.3 Vnitropodnikova tuprava

Uc¢tovy rozvrh byl vytvofen v Gcetnim programu Helios Orange a fidi se smérnou uctovou

osnovou. Je sestaven z tfimistnych syntetickych a tfimistnych analytickych ucth.

Analytické ucty se vytvareji podle potieby ucetni jednotky a jsou uvadény piimo za Cisla

syntetickych 0cti bez lomitka ¢i pomlcky.
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Uttovy rozvrh je platny pro celé tdetni obdobi. V priibéhu ucéetniho obdobi se mohou
vytvaret nové analytické UCty a tyto analytické GCty musi byt pfipsany do uctového
rozvrhu.

Za tvorbu ucétového rozvrhu a za vytvofeni analyticky u¢ti odpovida vedouci ucétarny.
Vedouci ucetniho oddéleni ma také povinnost na konci ucetniho roku vytisknout uctovy
rozvrh a pfilozit ji k ucetni zavérce.

Ucetni rozvrh je v tidténé podobé ulozen u Gidetnich sestav.

Vzhledem k rozsahlosti u¢etniho rozvrhu spole¢nosti Ekofiltr spol. s r. 0., je k nahlédnuti

v ptiloze P II.
3.3 Kompetence a podpisové zaznamy

3.3.1 Utel smérnice

UCelem této smérnice je stanovit vnitini pravidla pro podepisovani pisemnosti,
které vznikaji ve spolecnosti a uréeni rozhodovacich kompetenci jednotlivych osob.

3.3.2 Legislativa

Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., § 33a odst. 4, Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu, ve znéni pozdéjSich ptfedpisli, anebo obdobny prikazny zaznam v technické
formé.

3.3.3 Vnitropodnikova tiprava

Podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy

Za spolecnost jednaji a podepisuji jednatelé, kazdy samostatné. Podepisovani za spole€nost

se provadi tak, ze k obchodnimu jménu spolecnosti piipoji svij podpis néktery jednatel

spolecnosti.
Jméno Funkce Podpisovy zaznam
Miroslav Miinster jednatel
Karel Hlavicka jednatel
Jaromir Miinster jednatel

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tab. 1 — Osoby oprdavnéné jednat jménem spolecnosti
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Kompetence disponovat s bankovnimi tucty

Jednatele spolecnosti jsou kompetentni disponovat s bankovnimi ucty. V nasledujici
tabulce je seznam osob, které maji dispozi¢ni pravo k transakcim s bankovnimi ucty

a nejedna se o konkrétni podpisové vzory, které jsou ulozené v ptislusnych bankach.

Jméno Funkce Podpisovy zaiznam
Miroslav Miinster jednatel
Karel Hlavicka jednatel
Jaromir Miinster jednatel

Zdroj: Vlastni zpracovani
Tab. 2 — Osoby opravnéné k disponovani s bankovnimi ucty
Odpovédnost za acetni pripady

Spravnost vSech ucetnich ptipadi schvaluje vedouci uctarny, s vyjimkou vydanych faktur,

skladové evidence, objedndvek a zakazek, za které jsou odpovédny jiné osoby.

Utetni piipad Jméno Funkce Podpisovy zaiznam
Faktury ptijaté Jaromir Miinster Ekonom
Faktury vydané Marie Bothova Fakturantka
Pijemky, vydejky David Miinster Skladnik
Piijmové pokladni doklady Jaromir Miinster Ekonom
Vydajové pokladni doklady Jaromir Miinster Ekonom
Skladni karty David Miinster Skladnik
Vypisy z Gt Jaromir Miinster Ekonom
Paragony Jaromir Miinster Ekonom
Piikazy k thradé Jaromir Miinster Ekonom

Miroslav Miinster Vedouci stfediska
Objednavky Karel Hlavicka Vedouci strediska
Zakazky Martina Majerikova Obchodni asistentka

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tab. 3 — Osoby odpovédné za vcetni pripady ucetni jednotky
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Odpovédnost za naleZitosti dafiovych dokladii a zatic¢tovani uc¢etnich pripadi
Odpovédnost za dodrzovani zakonem stanovenych nalezitosti danovych doklada
a zauctovani ucetnich ptripadii ma vedouci uctarny.

3.4 QOdpisovy plan dlouhodobého majetku

3.4.1 Ukel smérnice

Urceni ocenéni a Zivotnosti dlouhodobého majetku a zajisténi spravného uplatnéni
odpisovani dlouhodobého majetku.

3.4.2 Legislativa

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich zpfijmu, Zakon ¢. 563/991 Sb. o ucetnictvi §28,
Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. a Ceské uéetni standardy pro podnikatele ¢. 013.

3.4.3 Vnitropodnikova tiprava

Vymezeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby hmotny majetek jsou budovy, stavby, pozemky bez ohledu na pofizovaci cenu
a samostatné movité véci a soubory movitych véci, je-li vstupni cena vyssi nez 40 000 K¢

a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Dlouhodoby nehmotny majetek jsou programové vybaveni, software, projekty, jejichz

ocenéni je vyssi nez 60 000 K¢ a doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok.
Drobny dlouhodoby majetek

Hmotny majetek s dobou pouzitelnosti nad 1 rok a s pofizovaci cenou od 10 000 K¢
do 40 000 K¢ se odepisuje jednorazove pii potfizeni majetku. Je evidovan v inventarnich

kartach dlouhodobého majetku po dobu jeho uzivani.
Jestlize je potizovaci cena majetku nizsi nez 10 000 K¢, uctuje se piimo do naklada.

Nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti del$i nez 1 rok a s pofizovaci cenou od 20 000
K¢ do 60000 K¢. Drobny nehmotny majetek se odepisuje jednordzové pii pofizeni
majetku. Je evidovan v inventarnich kartdch dlouhodobého majetku po celou dobu jeho
uzivani.

Je-li potizovaci cena nizsi nez 20 000 K¢, uctuje se piimo na ndkladovy ucet.
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Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se rozumi stavebni Uprava, rekonstrukce, pfistavba pii Castce
nad 40 000 K¢, zvySuji pofizovaci cenu v mésici uvedeni do uzivani. Jestlize Castka

technického hodnoceni nizsi nez 40 000 K¢ uctuje se do provoznich nakladi.
Odepisovani

Odpisovy plén je sestaven dle zdkona v programu Helios Orange. Po zavedeni do uzivani

program vygeneruje daflové odpisy.

DHM a DNM je uveden do uzivani vystaveni protokolu o zafazeni. Odepisovat se zacina
V mésici zafazeni do uzivani.

Ptedméty jsou evidovany na inventarnich kartach vedenych v datovych souborech.

Uetni odpisy

Ugetni jednotka nepouziva Gietni odpisy. To znamena t¢etni odpisy = dafiové odpisy.
Dariové odpisy

Danové odpisy hmotného majetku se fidi zdkonem o danich z ptijml. Vychazi ze vstupni
ceny a ro¢nich odpisovych sazeb uvedenych v §31 a v §32 zdkona o danich z pfijmu.
Ugetni jednotka si sama zvoli podle vlastniho uvazeni, zda bude odepisovat zrychlené nebo

rovnomérn€. Odepisovani probiha jednou ro¢né, vzdy k 31. prosinci.

Odpisova V prvnim roce V dalSich letech Pro zvySenou
skupina odepisovani odepisovani vstupni cenu
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 55 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 1.4 3,4 3,4
6 1,02 2,02 2

Zdroj: Zakon o danich z ptijmu, 1992

Tab. 4 — Rocni odpisové sazby pii rovnomérném odepisovani
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., Koeficient pro zrychlené odpisovani

Odpisova p P —
. Vv prvnim roce v dalsich letech pro zvySenou
skupina o, S, o
odepisovani odepisovani zuistatkovou 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

Zdroj: Zakon o danich z ptijmu, 1992
Tab. 5 — Koeficienty pri zrychleném odepisovani majetku

Odpisy se uctuji ve prospéch ucta 073000 — Opravky k softwaru, 081000 — Opravky
ke stavbam nebo 082000 — Opravky k samostatnym movitym vécem a soubortim movitych
véci a na vrub uctu 551000 — Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.

Za spravné zatfazeni majetku do odpisovych skupin, za uréeni zplisobu odepisovani, doby
odepisovani a vystaveni inventarni karty odpovidad vedouci uctarny. Kontrola se provadi
pribézné béhem roku.

Dlouhodoby majetek je vyfazen z evidence Vv piipadé fyzické likvidace ¢i prodeje. Majetek
je vyrazen vystavenim protokolu o vyfazeni. PIn¢ odepsany majetek, ktery ucetni jednotka

stale pouziva, neni z ucetnictvi vyfazovan.
3.5 Zasady pro ¢asové rozliSeni

3.5.1 U&el smérnice

Ucelem této smérnice je zabezpeceni spravného vycisleni vysledku hospodafeni. Smérnice
urcuje uctovani naklad a vynosi do spravného ucetniho obdobi, s nimz vécné a Casove

souviseji.

3.5.2 Legislativa

Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, Vyhlasky ¢. 500/2002

Sb., ve znéni pozdgjsich predpisti, Ceské udetni standardy pro podnikatele &. 017 a &. 019.
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3.5.3 Vnitropodnikova tprava

Urceni ocenéni ¢asového rozliSeni se pouziva vzdy, je-li znama presna Castka, obdobi,
kterého se ucetni piipad tykd a vécné vymezeni (ticel). Jestlize neni znama piesna Castka,
pouziji se pro zauctovani dohadné polozky. Pouziti Casového rozliSeni je ve firmé

uctovano na uctech 381000, 383000 a 385000 a to vzdy na konci ucetniho obdobi,

tj. k 31. 12. Casové rozlisit se dle zdkona nesmi manka a Skody, pokuty a pendle.
Spolec¢nost nepouziva ¢asové rozlisSeni pii sestavovani ucetni zavérky:

a) jestliZze se jedna o polozky a platby s nevyznamnou ¢astkou, tj. do 5 000 K¢. Tyka
se to zejména thrady za: ptedplatné novin, Casopisl, rezijniho materialu, inzerce,

reklamy, propagace, nakup kalendata a diart na piisti rok, apod.

b) jde-li o pravidelné opakujici se platby. Tyka se to zejména uhrady za: pojisténi
podnikatelské cCinnosti, pojisténi majetku ucetni jednotky, licence za software,

apod.

V piipad¢, ze vySe uvedené polozky prekroci tento limit 5 000 K¢, budou tyto polozky

¢asoveé rozliSované.

Vyse urCeny postup nelze pouzit v piipade€, které se feSi pomoci dohadnych polozek
(napiiklad platby za spotiebu plynu, elektrické energie, vody, tepla) nebo casovym
rozliSenim (napfiklad pfijaté ndjemné, placené ndjemné, ndklady na technicky rozvoj,

ptipravu a zabéh vyroby atd.)

Za spravnost Casového rozliSeni odpovidé Gcetni povéfeny fakturaci a kontrolu provadi

danovy poradce.

Piechodna aktiva a pasiva

Néklady pristich obdobi (ucet 381000)

Néklady pfiStich obdobi pouziva Ucetni jednotka, jestlize vydaje prob&hly v béZném
obdobi, ale vztahuji se k ndkladiim jednoho ¢i vice nasledujicich obdobi. Na tento ucet
se uctuje napf. nijemné placené¢ predem, piedplatné piesahujici jednorazoveé castku

5 000 K¢, pojistné presahujici do dalsiho roku.
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Vydaje ptistich obdobi (ucet 383000)

Na tento ucet Uctuje ucetni jednotka naklady, které s béZnym ucetnim obdobim souviseji,
ale za které dosud nezaplatila. Jde zejména o najemné placené pozadu, odmény a prémie

placené po skonceni roku.
Vynosy pristich obdobi (icet 384000)

Vynosy piistich obdobi jsou uskutecnéné piijmy za vykony, jez budou poskytnuty
V nasledujicim ucetnim obdobi. Patii zde napt. ndjemné piijaté pfedem, Castky ptijatych
pausali a prijaté predplatné.

Piijmy pfistich obdobi (ucet 385000)

Piijmy pftiStich obdobi jsou c¢astky ucetni jednotkou nepfijaté, které vécné a Casove
souviseji s vynosy bé&zného ucetniho obdobi a nejsou zauctovany pifimo na uctech
pohledavek. Jedna se napi. o provedené dosud nevyuactované prace a sluzby, uroky

z poskytnutych piijéek, vynosové provize.
Dohadné ucty
Dohadné ucty aktivni (ucet 388000)

Na dohadném uctu aktivnim se zachycuji aktiva, ktera nelze vykazat jako obvyklé
pohledavky, pficemz vynos z téchto polozek pfislusi do dan¢ho (b&zného) ucetniho
obdobi, a u kterych neni zndma ptesna vyse castky, chybi doklad. Typickym piikladem
jsou nevyfakturované dodavky, potvrzena pohledavka za pojistovnou bez znalosti ¢astky
pojistného plnéni, pohleddvka za zaméstnancem jako nahrada manka, pokud je vySe ¢éstky

predmétem sporu.
Dohadné ucty pasivni (acet 389000)

Na ucet dohadné ucty pasivni se uctuji zavazky, které nelze uctovat jako obvykly dluh.
Jednd se napf. o nevyfakturované sluzby, dodavky vody, plynu, elektfiny, telefond,
zavazek k uhrad¢ odpovédnosti za Skodu pifi neznalosti jeji konecné vySe, jiné
nevyfakturované dodavky (zbozi 1 doprava), ke kterym nebylo do konce ucetniho obdobi

obdrzeno vyuctovani.
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3.6 Kursové rozdily

3.6.1 U&el smérnice

Ucelem této smérnice je urceni postupu k zajisténi spravného vyjadreni kursovych rozdilt

v ucetnich dokladech, které jsou prepocitdvany z cizich mén na ceskou ménu.

3.6.2 Legislativa

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, Vyhlasky ¢. 500/2002

Sb., ve znéni pozd&jsich predpist, Ceské Gidetni standardy pro podnikatele &. 006.

3.6.3 Vnitropodnikova uprava smérnice

Dle zakona o ucetnictvi vede ucetni jednotka ucetnictvi v penéznich jednotkach v Ceské
meéné. Pri G¢tovani v cizich ménach musi provadét prepocet mezi cizimi ménami a ¢eskou
korunou. Ugetni jednotka vyuZziva pro prepodet kurs vyhlaseny Ceskou narodni bankou
na pocatku ucetniho obdobi, to je k 1. 1. Hodnoty jsou piepocitavany k okamziku vzniku
ucetniho ptipadu.

Ugetni jednotka rozhodla o pouZivani kurst nasledovng:

Pro prepocet zavazkii a pohleddvek vyjadienych v cizi méné se pouzije pevny kurs
vyhlaseny Ceskou narodni bankou vzdy ke konci uéetniho obdobi, to je k 31. 12. K 31. 12.
ucetni jednotka vyhotovi sestavu neuhrazenych pohledavek a zavazkl v cizi méné, spocita
kursové rozdily a prostiednictvim interniho ucetniho dokladu tyto rozdily prouctuje

v rdmci uzavérkovych operaci.

Rozdily vzniklé diky jinému kursu, nez jaky byl pouzit v okamziku zati¢tovani pohledavky
nebo zdvazku se vyuctuje do financnich nakladl na ucet 563000 — Kursové ztraty nebo

do finan¢nich vynost 663000 — Kursové zisky.

Utetni jednotka také provede piepocet koneného zistatku na valutovych pokladnach
a devizovych uctech, vycisli kursové rozdily a prostfednictvim interniho t¢etniho dokladu

tyto rozdily protactuje v ramcei uzavérkovych operaci.
Kursové rozdily pti postupném splaceni pohledavek a zavazkl se Gctuji pii platbé (inkasu)

na vrub finan¢nich nakladi nebo ve prospéch finan¢nich vynosu k okamziku platby.
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3.7 Zasoby

3.7.1 Utel smérnice

Uelem této smérnice je stanoveni piesné¢ho &lenéni zasob, jednoznaéného ocenéni
a zpusobu zauctovani zasob.

3.7.2 Legislativa

Zakon o Udetnictvi ¢. 563/1991 Sb., Vyhlagka &. 500/2002 Sb. a Ceské uéetni standardy
pro podnikatele €. 015.

3.7.3 Vnitropodnikova uprava

Clenéni zasob v podniku

o Materidl — zakladni materidl, pomocny material, obaly, nahradni material, rezijni
materidly
o Zasoby vlastni vyroby — vyrobky
o Zbozi — nabyté movité véci za ucelem dalsiho prodeje
Spolecnost Ekofiltr vede zasoby na skladovych kartach v uc¢etnim program Helios Orange.
Do skladovych karet je tieba vyplnit ndzev materidlu, datum potizeni, datum naskladnéni,

datum vyskladnéni, nazev dodavatele, Cislo daitiového dokladu, cenu a mnozstvi za mérnou

jednotku. Pohyb z4sob je zachycen v pribéhu celého ucetniho obdobi.
Ocenéni zasob v podniku
Piijem na sklad

Pii pfijmu se zasoby materidlu a zbozi eviduji a ocenuji v pofizovacich cendch,
tzn. smluvni cena a vedlejsi pofizovaci naklady. Do vedlejSich potizovacich nakladi patii
piepravné, skladovaci a manipulacni poplatky. Podle podilu nakupnich cen jednotlivych

druhti zasob v dodéavce se v ucetnim programu rozpocitavaji vedlejsi potfizovaci naklady.
Zasoby vlastni vyroby se ocenuji vlastnimi naklady podle kalkula¢niho vzorce. Piimé
naklady se stanovuji na zakladé skute¢nych ptimych nékladt minulého ucetniho obdobi.

Vydej ze skladu

Pti kazdém piijmu na sklad se ceny zdsob na skladé piepocitavaji metodou vazeného

aritmetického priméru. Pii vyskladnéni se zdsoby ocetiuji vazenou ndkupni cenou
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az do nového piijmu nebo do uplného vyskladnéni, kdy se spocitd nova vazena ndkupni
cena.

Uc¢tovani zasob

Ucetni jednotka pouziva pii uctovani zasob zplisob A. To znamend, Zze pii pofizeni
nakupovanych zésob se Uctuje na vrub uctu 111000 u materidlovych zasob nebo na vrub

uctu 131100 pfi potizeni zbozi. Pfevzeti materialu ¢i zbozi na sklad se uctuje na stranu

Ma dati analytického G¢tu 112 nebo uctu 132100 a na Dal ucet 111000 ¢i 131100.

Pfi Gctovani zasob vlastni vyroby se postupuje tak, ze béhem tcetniho obdobi se piirtstky
zasob ocenéné vlastnimi naklady zauctuji na vrub Gctu 123000 — Vyrobky se souvztaznym
zapisem ve prospéch uctu 613100 — Zmeéna stavu vyrobku. Pfi vyskladnéni se uctuje
opacné.

Nekteré druhy zasob se neeviduji, ale uctuji se pfimo do spotfeby na ptislusny nakladovy

ucet. Patii zde:
o kancelaiské potieby,
o pohonné hmoty,
o ochranné pracovni pomiicky,

o prostiedky a Cistici prostiedky.
3.8 Zasady vedeni pokladny

3.8.1 U&el smérnice

Utelem této smérnice je vymezeni postupu pii vedeni poklady, nakladani s hotovosti,
evidence pokladnich dokladi a odpovédnosti za vedeni pokladny.

3.8.2 Legislativa

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, vyhlaska ¢. 500/200
Sb., ve znéni pozdéjSich predpist, zakon ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni
pozd&jsich predpisti a Ceské uéetni standardy pro podnikatele.

3.8.3 Vnitropodnikova tiprava

V ucetni jednotce jsou vedeny ty dva typy pokladen:
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o Pokladna hlavni — ucet 211100
o Pokladna EUR — et 211200

Pro evidenci pokladen vede tcetni jednotka pokladni knihy. Kontrola zlstatkli se provadi
bézné s pocitacovymi sestavami, vzdy po uctovani pokladniho dokladu. V pokladnich
knihach se vede kazda ména zvlast. Cizi mény se prepoditavaji kurzem Ceské narodni

banky platnym na pocatku ucetniho obdobi.

Firma ur¢i pokladnika, ktery musi podepsat smlouvu o hmotné odpovédnosti ptedtim, nez
za¢ne manipulovat s penézi. Pokladnik pln¢ odpovida za svéfené prostredky. Tato osoba
svym podpisem stvrzuje pievzeti klicku k pokladn€. Nahradni kli¢ je pro ptipad ztraty
ulozen v trezoru v zapeceténé obalce. Dohodu o hmotné odpovédnosti 1ze uzaviit pouze

se zaméstnancem star$im 18 let a musi byt sepsand pisemné.

Pokladnik ma povinnost vést pokladni knihu, do které musi zaznamenavat vSechny pohyby
hotovosti, které vznikly. Zaroven musi provést kontrolu hotovosti se zistatkem uvedenym
v pokladni knize. Inventarizace probiha vzdy k poslednimu pracovnimu dni v daném
kalendainim mésici. V pokladni knize musi byt zaznamendny pohyby penéz v potadi,
tak jak vznikaly, tzn. chronologicky. Pokladnik musi ke kazdému pokladnimu dokladu

piipojit sviij podpis a vyplnit Gc¢el pfijeti nebo vydani hotovosti.

Ugetni jednotka vyuziva také moznosti sbérnych uéetnich dokladdi. To znamena, Ze vice
ucetnich dokladii se stejnorodou hospodaiskou operaci zauctuje jako jedinou polozku.

Prouctovani se musi uskute¢nit minimalné jednou za mésic.
Pokladni limity

Ugetni jednotka stanovila tyto limity. Minimum je ¢astka, ktera musi byt vzdy v pokladné.
Pii prekroceni maximalni ¢astky je nutné odvést penize do banky a ulozit je na bankovni
ucet. Naopak, blizi-li se ucetni jednotka k minimu v pokladné, je nutné doplnit pokladni

hotovost.
Pokladna hlavni

o  Minimum —1 000 K¢

o Maximum — 500 000 K¢
Pokladna EUR

o Minimum -50 EUR
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o Maximum — 10 000 EUR

3.9 Uschova uéetnich dokladd

3.9.1 U&el smérnice

Utelem této smérnice je zajistit uchovani Gcetnich dokladu po zakony stanovenou dobu.

3.9.2 Legislativa

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi § 31, § 32, Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty a Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

3.9.3 Vnitropodnikova uprava

Ucetni zaznamy jsou ulozeny v archivnim skladu a uschovavaji se po nize stanovenou
dobu. Diive nez se doklady ulozi do archivu, musi byt uspotddany, zabezpeceny proti
zniceni, poskozeni, ztraté. VSechny zaznamy jsou uloZeny v Sanonech a fadné oznaceny.

V oznaceni Sanont se uvedou nasledujici ndlezitosti:
O nazev pisemnosti,
o rok vzniku pisemnosti,
o pocet dokladi,
o (Ciselnd fada dokladt.
Archivni sklad je umistén v prostorach firmy Ekofiltr spol. s r. 0.

V souladu se zdkonem o ucetnictvi a zdkonem o dani z pfidané hodnoty se ti€etni zdznamy

uschovavaji takto:
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Doklad Doba (let) Zacatek archivace

koncem u¢etniho obdobi, kterého
Ucetni zavérka 10 se tykaji

koncem u¢etniho obdobi, kterého
Vyro¢ni zprava 10 se tykaji

koncem u¢etniho obdobi, kterého
Ucetni doklady 5 se tykaji

koncem ui¢etniho obdobi, kterého
Ugetni knihy 5 se tykaji

koncem ui¢etniho obdobi, kterého
Uctovy rozvrh 5 se tykaji

koncem u¢etniho obdobi, kterého
Odpisové plany 5 se tykaji

koncem u¢etniho obdobi, kterého
Inventarni soupisy 5 se tykaji

koncem zdanovaciho obdobi,
Darnové doklady 10 ve kterém se plnéni uskutecnilo

Zdroj: Zakon o ucetnictvi, 1991; Zakon o dani z piidané
hodnoty, 2004
Tab. 6 — Uschova icetnich dokladi
Ucetni doklady ¢i jiné udetni zaznamy tykajici se zaru¢nich lhit a reklamacnich fizeni,
se uschovavaji po dobu, po kterou trvaji. Pisemnosti tykajici se nezaplacenych pohledavek

¢i zavazkl se uschovavaji do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich

zaplaceni nebo splnéni.

Hlavni ekonom odpovida za Gischovu t€etnich zdznamu a archivaci tcetnich dokladd.
3.10 Pracovni cesty a cestovni nahrady

3.10.1 U&el smérnice

Ucelem této smérnice je vymezeni pracovnich cest, uréeni zplsobu poskytovani zaloh,

vyuctovani a poskytnuti cestovnich néhrad.
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3.10.2 Legislativa

Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi a Vyhlaska
¢.472/2012 Sb.

3.10.3 Vnitropodnikova tiprava

Pracovni cesty

Pracovni cesta je ¢asové omezené vyslani zaméstnance mimo sjednané misto vykonu prace
za ucelem vykonu urCité prace. Zahrani¢ni pracovni cesta, je cesta uskutecnéna mimo

Ceskou republiku.

Pracovni cestu nafizuje a schvaluje néktery zjednateld spolecnosti. Jednatel¢ takeé
rozhodnou o zplisobu pifepravy béhem pracovni cesty. Pired pracovni cestou musi

zaméstnance vyplnit cestovni piikaz.

Cestovni ptikaz obsahuje nasledujici nalezitosti:
o zacatek pracovni cesty,
o misto vykonu prace,
o doba trvani,

o zpusob dopravy (firemni automobil, soukromy automobil, vlak, autobus, letadlo

apod.),
o ukonceni pracovni cesty,
o podpis zaméstnance, zam¢estnavatele a osoby odpovédné za vyuctovani.

Zameéstnanci bude vzdy poskytnuta zaloha az do vySe pfedpokladanych vydaji. Zaloha
je vyplacena v Ceské méné nebo v cizi méné zahrani¢niho statu, kde se pracovni cesta
uskutecni. Zalohy cizi mén¢ nebo jeji ¢ast mize zaméstnavatel poskytnout také cestovnim

Sekem.

Zaméstnanec je povinen do 10 dnd po skonceni pracovni cesty pfedlozit zaméstnavateli
doklady potiebné k vylUctovani pracovni cesty a téz vratit nevyactovanou zalohu.
Zameéstnavatel je povinen do 10 dnii od predlozeni dokladti provést vyuctovani pracovni

cesty.

Zaméstnanec po vyuctovani pracovni cesty vraci penize nebo ziskd doplatek, v ptipade,

v

V4oN
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skutecné vynalozené vydaje jsou vyssi nez poskytnutd zaloha — zaméstnanci bude
vyplacen doplatek v ¢eské méng,
skutecné vynalozené vydaje jsou nizsi nez poskytnutd zadloha — zaméstnanec vraci

stejnou ménu, kterd mu byla poskytnuta, popft. za kterou poskytnutou ménu v ciziné

sménil.

Cestovni nahrady

Zameéstnavatel je dle zdkona povinen poskytnout zaméstnanci pii pracovni cesté¢ ndhradu

na nize uvedené vydaje.

o

@)

Jizdni vydaje — pokud zaméstnanec pouzije urity hromadny dopravni prostfedek
dalkové ptepravy ¢i jiny dopravni prostfedek, véetné silniéniho motorového vozidla
(s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), pfislusi mu ndhrada ve vysi
odpovidajici cen¢ jizdného =za urCeny hromadny prostfedek. Pokud
pouzije zameéstnanec na zadost zameéstnavatele silnicni motorové vozidlo
(s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), ptislusi mu za kazdy ujety
kilometr zakladni nahrada a nahrada vydaji za spotfebovanou pohonnou hmotu,
tj. nasobek ceny pohonné hmoty a spotieba pohonné hmoty vozidla (uvedené
Vv technickém prikazu). Sazba zakladni ndhrady za 1 km je u jednostopych vozidel
a tiikolek 1,00 K¢ a u osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,60 K¢. Pokud
zamé&stnanec nedolozi Udaje o cené pohonné hmoty, pfislusi mu ndhrada
za spotiebované pohonné hmoty ve vysi vypoctené z primérné ceny pohonné

hmoty a spotteby vozidla.

Druh pohonnych hmot pohzrnl:;fﬁna hn(l::tn?Ké)
Benzin automobilovy 95 oktanti 36,10
Benzin automobilovy 98 oktanti 38,60
Motorova nafta 36,50

Zdroj: Vyhlaska 472, 2012
Tab. 7 — Prumeérnd cena pohonnych hmot

Ubytovaci vydaje — zaméstnanci pfislusi ndhrada vydaji za ubytovani ve vysi,

kterou zaméstnavateli prokaze.
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o Stravné — za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel

zaméstnanci stravné dle zakona nejméné ve vysi:
a) 66 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 100 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle v§ak 18 hodin,
c) 157 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan¢,
obéda nebo vecere, na které zaméstnanec finan¢né nepfispiva, prislusi zaméstnanci stravné

snizené za kazdé bezplatné jidlo aZ o hodnotu
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18
hodin,

C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

’

Zahranicni stravné — zaméstnanci piislusi stravné v cizi méné ve vysi

a za podminek niZe stanovenych.

Pokud je sjedndno zaméstnavatelem nebo urci-li pfed vyslanim zamé&stnance na zahrani¢ni
pracovni cestu zdkladni sazbu zahrani¢niho stravného, musi tato zékladni sazba Cinit
v celych ménovych jednotkach, s pfihlédnutim k podminkam zahrani¢ni pracovni cesty
a zpusobu stravovani, nejméné 75 % a u Clenii posaddek plavidel vnitrozemské plavby

nejméne 50 % zakladni sazby zahrani¢niho stravného.

Bylo-li poskytnuto zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty bezplatné jidlo, pfislusi
zamestnanci zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo

aZ o hodnotu

a) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi

zakladni sazby,

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové

vysi zakladni sazby,

C) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni

sazby.
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o Naéhrady nutnych vedlejSich vydaji — vydaje, které zaméstnanci vzniknou
v souvislosti s pracovni cestou, ve vysi, které zaméstnavateli prokaze, (parkovaci

poplatky, dalni¢ni znamky, apod.).
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4 NAVRHY A DOPORUCENI

Vyse uvedené vnitropodnikové smérnice jsem vytvorila v souladu s pozadavky spolecnosti

a v souladu s platnou legislativou.

Vsechny data a postupy, které¢ jsem do vnitropodnikovych smérnic uvadéla, jsem ziskala

od jednatelli spolecnosti ¢i ostatnich pracovnikl ucetni jednotky.

Dle mého nazoru by bylo vhodné nékteré smérnice pozménit. Je na uvazeni ucetni
jednotky, jestli mé doporuceni bude povazovat za duilezité a pozméni své postupy

ve vnitropodnikovych smérnicich.

V prvni fadé bych doporuc¢ila, aby ucetni jednotka kazdorocné aktualizovala
vnitropodnikové smérnice podle platné legislativy a také podle zmén vnitfnich podminek

podniku.
V nasledujicich odstavcich jsou uvedeny smérnice, pro které bych doporucila jiny postup.
Uétovy rozvrh

Ucetni jednotce bych doporuéila, aby sviij uétovy rozvrh revidovala. Uétovy rozvrh obsahuje
mnoho uctl, pro které jiz ucetni jednotka nema vyuziti. Prikladem mohou byt ucty dané

z ptidané hodnoty, jejichz procentudlni ¢astky uz neplati.
Odpisovy plan

Ugetni jednotka nepouziva uéetni odpisy. Doporuéila bych ji, aby uvazila odepisovani také

ucetnimi odpisy. Na rozdil od daflovych odpisii vyjadiuji skutecné opotiebeni majetku.

V Ucetnictvi by méla byt dodrzovdna hlavni zdsada veérného a poctivého zobrazeni

skutecnosti. To se v ptipad¢ pouzivani pouze daiiovych odpist fict neda.

Nevyhodou pouzivani pouze danovych odpisti je, ze ucetni jednotka ztraci moznost
ovlivitovat zaklad dané pfi vzniku rozdilii mezi danovymi a ucetnimi odpisy, a tak snizuje

vypovidaci schopnost uc¢etnich odpist a zkresluje vysledek hospodateni.
Kursové rozdily

Ve firm¢ Ekofiltr, spol. sr. 0. se vyuziva pro stanoveni kursovych rozdili pevny kurs
stanoveny Ceskou narodni bankou k podatku twdetniho obdobi. Ani vtomto piipads
by ucetni jednotka neméla zapomenout na pozadavek vérného zobrazeni skute¢nosti, proto
se domnivam, ze by bylo vhodnéjsi vyuzit krat$i interval kursu, napft. ¢tvrtletni nebo

meésicni.
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Pti o¢ekavanych velkych vykyvech kurzu miize dojit v ucetnictvi k vyznamnému zkresleni
skutecnost. Proto bych ucetni jednotce doporucila, stanovit si alesponi mezni pfipustnou

odchylku od pevného kurzu, po jejimz prekroceni by se zacal pouzivat pevny kurs novy.
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ZAVER
Cilem mé bakalarské prace bylo navrzeni novych vnitropodnikovych smérnic. Nejdiive

jsem prostudovala literaturu, ktera se zabyva problematikou vnitropodnikovych smérnic.

V teoretické Casti jsem se zabyvala charakteristikou, vyznamem, ucelem a naleZzitostmi
vnitropodnikovych smérnic. Dale jsem stru¢né popsala povinné smérnice a pravni Upravu

vnitropodnikovych smérnic.

V uvodu praktické Casti jsem kratce charakterizovala spolecnost, ve které jsem smérnice
vytvarela. Touto spolec¢nosti je Ekofiltr, spol. sr 0, ktera se zabyva vyrobou filtratnich
vlozek do klimatizace a vzduchotechniky. Déle jsem vytvofila navrh uvodni strany, kterou
by méla mit kazda smérnice, a poté jsem se zaméfila na tvorbu novych vnitropodnikovych
smérnic. Byly navrzeny tyto smérnice: systém zpracovani uUcetnictvi, Uctovy rozvrh,
kompetence a podpisové zaznamy, odpisovy plan dlouhodobého majetku, zasady ¢asového
rozliseni, kurzové rozdily, zasoby, zasady vedeni pokladny, uschova ucetnich dokladi a
pracovni cesty a pracovni nahrady. Kazdou smérnici jsem zpracovala zvlast. V prvni ¢asti
smérnice je popsan ucel dané smérnice, v dalsi Casti je legislativa, z které smérnice vypliva
a Vv posledni ¢asti je popsana samostatnd vnitropodnikova Uprava. V zavéru praktické ¢asti

jsem uvedla doporuceni pro téetni jednotky na mozné zmény.

Bylo by dobré, kdyby byly smérnice ulozeny na misté, kde mize kazdy pracovnik Géetni
jednotky dle potieby nahlédnout. VSichni pracovnici ucetni jednotky by méli byt fadné
obeznameni S vnitropodnikovymi smérnicemi, neméli by je brat pouze jako povinnost
stanovenou zdkonem, ale jako pomoc pii nesrovnalostem nebo pifi feSeni Ucetnich

problémt.

Je nutné dbat na to, aby byly vnitropodnikové smérnice aktualni, a aby nebyly v rozporu se

zakonem.

Véifim, Ze vypracovani téchto smérnic bude pro organizaci pfinosem.
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PRILOHA PI: UCTOVY ROZVRH

Uétovy rozvrh 2013

Ucet Nazev uétu Sazba DPH

010000 Dlouhodoby nehmotny majetek

011000 Ztizovaci vydaje

013000 Software

021000 Stavby

022000 Samostatné movité véci a soubory movitych véci

028000 Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029000 Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031000 Pozemky

031101 Pozemky dotace

041000 Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku

042000 Potizeni dlouhodobého hmotného majetku

042100 Hala Hepa

042200 Hala Hepa - dotace

042900 Hala Hepa dotace

061000 Podilové cenné papiry a podily v podnicich s rozhodujicim vlivem
073000 Opravky k softwaru

081000 Opravky ke stavbam

082000 Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci
088000 Opravky k drobnému dlouhodob. hmotnému majetku

089000 Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

111000 Pofizeni materialu



112100 Materidl na skladé kapsové filtry
112200 Material na skladé absolutni filtry
112300 Material na sklad¢ doprava
123000 Vyrobky

123100 Vyrobky

131100 Poftizeni zbozi

132100 ZboZi na skladé AJ 60

211100 Pokladna hlavni

211200 Pokladna - EURO EUR

211300 Pokladna SKK

213000 Ceniny

221100 Bankovni ucty Volksbank korunovy
221200 Bankovni ucty Volksbank EURO
221300 Bankovi ucty Komer¢ni banka
221400 Sporici ucet KB

221500  Banka pomocna

231000 Kratkodobé bankovni uvéry Volvo
231100 Kratkodobé bankovni uvéry Touareg
231200 Kratkodoby uvér Toyota

231300 Kratkodoby uvér Tiguan

261000 Penize na cesté

311100 Odbératelé zahrani¢ni

311200 Odbératelé tuzemsko

311300 Staré pohledavky

311400 Odbératelé Melzer zahrani¢ni

311500 Odbératelé Melzer tuzemsko



314100 Poskytnuté provozni zélohy elektrika
314200 Poskytnuté provozni zalohy plyn
314400 Poskytnuté provozni zalohy faktury
314500 Poskytnuté provozni zalohy CCS
315000 Ostatni pohledavky

315400 Zaloha Ford

315500 Zaloha IVECO

315600 Zaloha SUBARU

315700 Zaloha Ssang yong

315800 Zaloha VW

315900 Zaloha Fuso

321100 Dodavatelé zahrani¢ni

321200 Dodavatelé¢ tuzemsko

321400 Dodavatelé¢ Melzer zahrani¢ni
321500 Dodavatelé¢ Melzer tuzemsko
321900 Dodavatelé dotace

324000 Ptijaté zalohy

324100 Piijaté zalohy zaklad DPH

325000 Ostatni zavazky

331000 Zaméstnanci

331002 Zaméstnanci - dohody

333000 Ostatni zavazky vici zaméstnanciim
333100 Splatky z mezd

333200 Srazky z mezd soudni ptikaz
335000 Pohledavky za zamé&stnance

335001 Pohledavky za zaméstnance - stravenky



336001

336002

336003

336100

336200

341000

342000

342001

342002

343100

343110

343120

343130

343140

343150

343200

343210

343220

343230

343240

343250

343300

343301

343310

343400

343500

Z0ctovani s institucemi zdravotniho pojisténi
Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni
Zuctovani s instituci pro zdkonné poj. zam.
Socialni zabezpeceni

Zdravotni pojisténi

Dan z pfijmu DPPO

Ostatni pfimé dané

Ostatni piimé dané - zalohova

Ostatni piimé dané - srazkova

DPH pfijaté 5% 5

DPH vydané 5% 5

DPH piijaté 10% 10
DPH vydané 10% 10
DPH pfijaté 15% 15
DPH vydané 15% 15
DPH piijaté 19% 19
DPH vydané 19% 19
DPH piijaté 20% 20
DPH vydané 20% 20
DPH piijaté 21% 21
DPH vydané 21% 21
DPH vydané 0% 0
Dan z pfidané hodnoty-vyvoz 0
DPH pfijaté 0% 0
Dan z pfidané hodnoty 22% 22

Dan z pfidané hodnoty- samovymeéieni 19



343510

343600

343610

343700

343800

343810

343820

343900

345000

347000

364000

381000

383000

384000

385000

388000

389000

391100

391200

411000

414000

421000

427000

428000

431000

461000

DPH —samovyméteni 21% vstup

Dan z pfidané hodnoty

DPH —samovym¢éteni 21% vystup

DPH pfijaté 9%

Rezim PDP vstup

Rezim PDP vystup

Dan z ptfidané hodnoty

DPH zuctovani

Ostatni dan¢ a poplatky

Ostatni dotace

Zavazky ke spole¢niklim pii rozdélovani zisku
Néklady pftistich obdobi

Vydaje ptistich obdobi

Vynosy piistich obdobi

Piijmy pfistich obdobi

Dohadné ucty aktivni

Dohadné ¢ty pasivni

Opravna polozka k pohledavkam v konkurznim tizeni
Opravna polozka k pohledavkam

Zakladni kapital

Ocenovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazkt
Zakonny rezervni fond

Ostatni fondy

Nerozdéleny zisk minulych let

Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni

Bankovni Givéry

21

19

21

20

20

20



461100 Bankovni very stroj

500000 Naklady

501100 Spotteba materialu vyroba
501200 Spotieba DHIM

501300 Spotieba PHM

502100 Spotteba energie elektrika
502200 Spotteba energie plyn
502300 Spotteba energie voda
504100 Prodané zbozi

510100 Sluzby

511000 Opravy a udrzovani

512000 Cestovné

513000 Naklady na reprezentaci
518100 Ostatni sluzby doprava
518101 Ostatni sluzby dotace

518200 Ostatni sluzby leasingové splatky
518300 Ostatni sluzby

521000 Mzdové naklady

521002 Mzdové naklady — dohody
524001 Zakonné pojisténi — zdravotni

524002 Zakonné pojisténi — socialni

524003 Zakonné pojisténi zaméstnavatelé
524100 Zakonné socialni pojisténi socidlni zab.
524200 Zakonné socialni pojisténi zdravotni poj.

527100 Penzijni ptipojisténi

527200 Stravenky



527300 Pojistné

527400 Pojistné nedanové

531000 Dan silni¢ni

532000 Dan z nemovitosti

538000 Ostatni dan¢ a poplatky

541000 Zustatkova cena prodaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
543000 Dary

544000 Smluvni pokuty a troky z prodleni

545000 Ostatni pokuty a penale

546100 Odpis pohledavky danovy

546200 Odpis pohledavky nedanovy

548000 Ostatni provozni naklady

551000 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
551100 Odpisy nedanovy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
558000 Tvorba zakonnych opravnych polozek

559000 Tvorba opravnych polozek

562000  Uroky

563000 Kursové ztraty

568100 Ostatni finan¢ni naklady

568200 Stravenky

568300 Ostatni finan¢ni nédklady nedanovy

591000 Dan z ptijmu z bézné Cinnosti - splatna

600000 Vynosy

601100 Trzby za vlastni vyrobky zahrani¢ni

601200 Trzby za vlastni vyrobky tuzemsko

602100 Trzby z prodeje sluzeb



604100

613100

641000

644000

648100

662000

663000

668100

668200

688000

701

702

710

Trzby za zbozi

Zmeéna stavu vyrobku

Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Smluvni pokuty a roky z prodleni
Jiné provozni vynosy

Uroky

Kursové zisky

Ostatni finan¢ni vynosy

Stravenky

Mimotadné vynosy

Pocatecni Ucet rozvazny

Konec¢ny ucet rozvazny

Ucet zisku a ztrat



