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ABSTRAKT

Bakalafskd prace je vénovana problematice vnitropodnikovych smérnic v oblasti
ucetnictvi. Teoretickd Cast se zabyva vysvétlenim vyznamu vnitropodnikovych smérnic
a legislativou. Ddle je popsdna pottebnost tvorby vnitropodnikovych smérnic a jejich
nalezitosti.

Uvodem praktické ¢asti je popsana historie a zékladni informace o sledované spole&nosti.
Navazuje analyza soucasného stavu smeérnic ve spole¢nosti a navrhy novych smérnic.

V zavéru je uvedeno jak se smernicemi ve spoleCnosti zachazet.

Kli¢ovéa slova: vnitropodnikova smérnice, legislativa, zdkon o Gcetnictvi, ti€etni jednotka,

majetek, zasoby, odpisovy plan, inventarizace, pokladna

ABSTRACT

This Bachelor thesis is devoted to the complexity of internal guidelines in accounting. The
theoretical part deals with the substance of the internal guidelines and with legislation.

Next, the necessity of internal guidelines formation and their requisites are described.

The introduction to the practical part includes basic information about the observed
company. It’s followed by an analysis of the current status of guidelines and regulations in

the company and a proposal for new ones.

In the end of my thesis there is an introduction of how to use guidelines in the company.

Keywords: Internal Guideline, Legislation, Accounting Law, Accounting Unit, Property,

Stock, Depreciation Schedule, Inventory Taking, Cash Register
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UvVOD

Hlavnim cilem bakalarské prace je sestaveni vybranych vnitropodnikovych smérnic pro

spole¢nost Glasspol, spol. s r.0.

z nich je zédkon o ucetnictvi, ale je i spousta dalSich pravnich predpisii, kterymi se musi
spolecnosti pii své Cinnosti fidit.
Spole¢nosti nemohou vSechny tyto predpisy dokonale ovladnout, z toho diivodu je vhodné

vytvaret vnitropodnikové smeérnice.

Vnitini smérnice byvaji ve vétsin¢ firem ¢asto opomijeny, predstavuji totiz dalsi predpisy,
které musi Gi€etni jednotky dodrZovat a které je jeSté vice svazuji. Sestaveni téchto smérnic
je navic casové dost narocné a v piipadé€, Ze by se t€mito smérnicemi zabyvala externi
firma, také drahé. Pokud tcetni jednotky maji vytvoiené tyto piedpisy, stavaji se z nich
v mnoha piipadech archivni dokumenty, nebot’ spolecnosti nemaji prostor k aktualizaci

téchto pfedpisti a ty se pak stavaji bezcennymi.

Tvorba smérnic je sice ¢asoveé narocnd, ale rozhodné to neni plytvani Casem. Existence
smérnic ma velké vyhody, nebot’ usnadiiuje fungovani spolecnosti. Velkou vyhodou je

stanoveni pravidel pro zaméstnance a usnadnéni kontrol.

Bakalai'skd prace se ¢leni na ¢ast teoretickou a praktickou. V teoretické ¢asti jsou shrnuty
poznatky z odborné literatury. Je zde charakterizovan vyznam a el smérnic, dale
nasleduje vycet naleZitosti, které¢ musi kvalitné zpracované smérnice obsahovat, rozdéleni

smérnic a piehled chyb, kterym je potieba se vyhnout.

V praktické ¢ésti je predstavena spolecnost Glasspol, spol. s.r.0., pfedmét jejiho podnikani,
historie spolecnosti, aktualni ¢innost. Hlavnim kol je vypracovat konkrétni smérnice pro

spolecnost. Prakticka Cast je tedy zaméfena na sestaveni téchto smérnic:

e dlouhodoby majetek
e odpisovy plan

e zasoby

e inventarizace

e cestovni ndhrady

e (asové rozliSeni

e pokladna



| TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

V soucasné dob¢, kdy dochazi k neustalé novelizaci pravnich predpisi, je obtizné vSechny
tyto predpisy dokonale ovladnout. Piesto vime, ze neznalost zakona neomlouva. (Schiffer,

2010, s. 23)

»VSechny ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravné, Uplné, prikazné,
srozumitelné, prehledné a zplsobem zarucujicim trvalost ucCetnich zaznamt. Tuto
zakonnou povinnost plni ucetni jednotka i tim, Ze ma sestaveny vnitropodnikové smérnice,
které stanovuji postupy odpovidajici konkrétnim podminkam piislusné ucetni jednotky.
Sestaveni vnitropodnikovych smérnic tedy slouzi ke splnéni povinnosti danych

legislativou.” (Schiffer, 2010, s. 23)

,» Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,

podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni ¢innosti.*

»Smyslem ucetnich smérnic je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni podminky v ucetni
jednotce. Mé&ly by byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzivanym nastrojem
usnadiiujicim orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vSichni

zaméstnanci zabyvat.“ (Otrusinova, Steker, 2007)

I pfes zminény vyznam, jsou smérnice, jednou z oblasti, kterd byva casto zanedbavana.
Mnohdy nejsou zpracovany vibec, ptipadné je jejich struktura slozitd, nesrozumitelna,
nepiehlednd. Pritom kvalitn€ vytvofené smérnice mohou slouzit k lepSimu

a efektivnéjsimu chodu uéetni jednotky. (Otrusinova, Steker, 2007)

1.1 Vyznam a tvorba smérnic

Hlavni smysl smérnic spocivd v zajisténi jednotného metodického postupu pii
zaznamenavani hospodaiskych operaci v jednotlivych vnitinich Gtvarech ve stejném case.

(Kovalikova, 2009, s. 6)

Podle Hrusky (2005, s. 3) neni smyslem tvorby smérnic opisovat celé pasaze zékond, ¢i
vyhlaSek, jez se navic ¢asto méni a jsou platné pouze obecné bez vazby na konkrétni
podminky dané ucetni jednotky. Tento zptlisob vytvareni smérnic hodnoti jako kratkozraky,
neucinny a zbytecny.

Kromé splnéni povinnosti danych legislativou maji totiz vnitropodnikové pisemnosti

slouzit prfedevsim ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni ucetni jednotky. (Hruska, 2005, s. 5)
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Pro tvorbu smérnic je dalezitd dikladna znalost systému fizeni a organiza¢ni struktury
podniku. ,,Vnitini ptfedpisy maji kromé jiného stabilizovat ucelny zplsob fizeni
a organizace prace, vymezit odpovédnost, stanovit pravomoci a povinnosti.“ (Otrusinova,

Steker, 2007)

S kvalitn€¢ vypracovanymi vnitropodnikovymi smérnicemi je mozné provadét efektivni
kontrolu chodu tdetni jednotky. Dale pfispivaji k zvyseni jistoty majitele i vedeni UJ, Ze
nebude u pracovnikii dochazet k nespravnym ¢i nahodilym rozhodnutim. (Sotona, 2006,

s. 1)

Dalsi diivod proc€ se pustit do sestaveni téchto pisemnosti je, ze usnadituji postup nejen pii
vnitini ale také vné&jsi kontrole, coz potvrzuje Kovalikova (2009) ve své publikaci.
Z vlastni praxe ma totiz tu zkusenost, ze po piedlozeni smérnic probiha kontrola mnohem
plynuleji a efektivnéji. Zaroven se také na ucetni jednotku, jez se fidi predpisy, pohlizi

1épe.

Vnitropodnikové smérnice stanovuji pravidla, kterymi se musi fidit vSichni pracovnici, bez
vyjimky. Schvaleny by proto mély byt nejvys§im odpovédnym pracovnikem pro dany

stupen pravomoci (feditelem, majitelem firmy, jednatelem). (Hruska, 2005, s. 4-5)

Dulezita je u téchto vnitinich pfedpist pravidelna aktualizace, jak z divodu legislativnich

zmén, tak vnitinich zmén podniku. (Sotona, 2006, s. 1-2)
Pti tvorbé smérnice je dilezité dodrzovat tyto zasady:

e vnitini smérnice musi byt logickd, piehledna, strucna, text musi byt srozumitelny
a jednoznacny,

e i pfisvé strucnosti musi smérnice fadné fesit vymezené postupy,

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

e pii tvorbé smérnic je vzdy nezbytné zajiStovat soulad s pravnimi piedpisy.

(Otrusinova, Steker, 2007)

1.2 Nazvy a jejich kombinace

Smérnice lze nazyvat riznymi nazvy, zéalezi na ucetni jednotce, jaky nazev si zvoli. Ve

vétsich podnicich se obvykle vyskytuje nékolik nazvi pisemnosti, dle povahy a dulezitosti.
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Naptiklad smérnice je oznafeni pro vnitropodnikovy piedpis s nejvyssi vahou a delsi
platnosti. Pro jednorazové (nahodilé) akce, naptiklad harmonogram celoro¢ni zavérky ¢i
zmény v organiza¢nim usporadani, které si vyzaduji zmény v kratSim casovém useku, se

pouziva nazev pokyn ¢i rozhodnuti.
V praxi se vyskytuji tyto ndzvy pro vnitropodnikové smérnice:

e smeérnice

e organizacni smérnice

e vnitropodnikova smérnice
e rozhodnuti

e pokyn

e metodickd smérnice

e obéznik

e dopis

e atd.

1.3 Nalezitosti vnitropodnikovych ticetnich smérnic

»Sestaveni vnitropodnikovych smérnic pfindsi poméerné rozsadhlou a ¢asoveé narocnou praci.
Kazda ucetni jednotka ma sva specifika. Naprosto jind situace nastavd u drobnych
podnikateli, na rozdil od Ucetnich jednotek se slozitou organiza¢ni strukturou, mnoha
utvary a diferencovanymi povinnostmi, pravomocemi a odpovédnostmi za jednotlivé

oblasti.* (Otrusinova, Steker, 2007)

1.3.1 Zahlavi vnitropodnikovych smérnic

Kazdy smérnice by méla obsahovat jednotnou hlavnicku, ¢i zdhlavi, z davodu
nezpochybnitelnosti platnosti ¢i data G¢innosti. Zakladni Udaje, které by v hlaviéce mély

byt obsazeny, jsou:

e nazev ucetni jednotky — dulezité zejména pii kontrole finan¢niho tradu, slouzi
k nezpochybnitelnosti, Ze dand smérnice patii ke konkrétnimu podnikatelskému
subjektu,

e nazev pisemnosti a jeji ¢iselné oznaceni — libovolny nazev a jedinecné Ciselné
oznaceni, které musi byt zcela nezaménitelné,

e nazev smérnice — identifikace toho, o ¢em smérnice hovofi,
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1.3.2

schvaleni — podpisovy zaznam osoby, jez schvaluje danou smérnici; timto
stvrzenim se ptikazuje dodrzovat dané pravidla; schvaleni davéa obvykle generalni
feditel, vedouci, majitel firmy,

revize — kazda smérnice béhem Casu zastara, proto je potieba vydat novou ¢i
pozménénou; Udaj pod timto oznaenim udava cislo revize, aby bylo ziejmé,
kolikrat jiz novelizace prob¢hla,

ucinnost — dulezity udaj, dle kterého se fidi auditor a finan¢ni kontrola

vypracoval — informace o osobé, ktera vypracovala smérnici; na tuto osobu se
budou obracet ostatni pracovnici v ptipadé nejasnosti; uvedeny pracovnik zaroven
sleduje legislativni zmény a dohlizi na smérnici po celou dobu jeji ,,Zivotnosti®,
vydal — ma-li ve vétsich jednotkach na starosti vydavani smérnic jedna osoba, musi
to zde byt uvedeno,

kontrola — provadi ji nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval (jednatel
spolecnosti),

vyfizuje — je-li za danou problematiku zodpovédna jina osoba nez ta, ktera
smérnici vydala, musi zde byt uvedena,

rozdélovnik — poskytuje informaci o tom, kolik exemplait se bude vydévat, kdo

smérnici obdrzi. (Hruska, 2005, s. 6-7)

Zapati vnitropodnikovych smérnic

Stejné dulezité jako zahlavi smérnic je jejich zapati. Slouzi pfedev§im k usnadnéni prace

S jednotlivymi smérnicemi. Zapati obsahuje:

datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde byla smérnice vydana (nemusi se
shodovat se dnem ucinnosti),

zménéné stranky — zde zalezi na zvyklosti ucetni jednotky, ale v pfipadé drobnych
smeérnici,

pocet stran a konkrétni Cislo stranky — pro praci se smérnicemi nepostradatelny

udaj, slouzi pro lepsi orientaci a ptehled

(Hruska, 2005, s. 6-7; Otrusinova a Steker, 2007)

1.3.3

Vlastni text smérnice

Text smérnice je vhodné rozdélit na tyto ucelené Casti:



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

13

uvodni ustanoveni — obsahuje odkazy na dalsi piedpisy, dle nichz se smérnice

zpracovava; pro usnadnéni prace je vhodné piimo citovat ptislusné predpisy,

zavéretna ustanoveni — zde je uvedena zavaznost pro urcité pracovniky c¢i

zameéstnance, platnost a u¢innost, zruSovaci ustanoveni a rovnéz udaje o prilohéach.

ZruSovaci ustanoveni (neboli tzv. derogacni klauzule) obsahuje vyjmenovani

smérnic, které se vydanim nové rusi. (Otrusinova, Steker, 2007)

1.4 Rozdéleni smérnic

Smérnice lze dle nutnosti jejich tvorby rozdé€lit pomysiné do dvou zakladnich skupin.

Jedna se o smérnice, jejichZ tvorba vyplyva nepfimo ze zédkona a dale smérnice, jejichZ

vytvofeni usnadni organizaci a fungovéani jednotlivych Ccinnosti v Ucetni jednotce.

(Otrusinova, Steker, 2007)

Povinné ucetni smérnice jsou:

systém zpracovani ucetnictvi

uctovy rozvrh

podpisové zaznamy, vzory

dlouhodoby majetek

odpisovy plan

zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynostu
kurzové rozdily

derivaty

zasoby

rozpusténi nakladi, popt. odchylek

konsolida¢ni pravidla

Vybér doporucenych smérnic:

obéh ucetnich doklada

inventarizace

zéasady pro tvorbu a pouziti rezerv

zasady pro uctovani dohadnych polozek

zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek

vnitropodnikové tcetnictvi
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e uschova ucetnich dokladii

e harmonogram ucetni zavérky
e pracovni cesty

e pouzivani motorovych vozidel

e pokladna (Sotona, 2006, s. 5)

1.5 Nejcastéjsi chyby pri sestaveni smérnic

Mezi nejvyraznéjsi problémy, se kterymi se ucetni jednotky v praxi potykaji, je
Casto neexistence aktualnich vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Tyto vytvorené
smérnice nejsou v nekterych pripadech pravideln¢ aktualizovany pfi vnitfnich
organizacnich zménach, pii zméné pravidel obsazenych v obecné platnych ptedpisech
nebo pii zméné zplsobu realizace nékterych Cinnosti nebo téZ pii zméné zvolenych

ucetnich postupti apod.

Nejucinngjsi by bylo, aby vSechny smérnice byly vzdy a v kazdé organizaci platné
a aktudlni. V praxi se ovSem bohuzel nevyskytuji pouze bezchybné smérnice, ale mohou se
v nich objevit i riizné nedostatky. Radu formalnich nedostatkii Ize stru¢né shrnout do

nasledujicich bodu:

e neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmu, vyskytuje se pouzivani zastaralych
pojmi, nerespektovani zmeén nazvoslovi vyplyvajici z novel pravnich piedpisi,

e smérnice v mnoha ptipadech postradaji systemati¢nost a logi¢nost uspofadani,

e smérnice neni usporadana prehledné tak, aby byla umoznéna snadna orientace,

e jazykové nespravnosti, tzn. vyskytuji se gramatické chyby,

e smeérnice neni zpracovana stru¢né, jasné a vystizng,

e chybné usporadani obsahovych nalezitosti, zejména v zavérecnych ustanovenich
(chybi napft. vyznaceni, kdy smérnice nabyva uc¢innosti),

e nepichledné a chaotické Cislovani a ¢lenéni,

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

e neuvazené pouzivani zkratek; smeérnice obsahuje mnoho zkratek, zejména
takovych, které jsou zndmy jen uzS§imu okruhu pracovnikil a stdva se tak pro ostatni

obtizné srozumitelnou,
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e smérnice, ve kterych je pouze citovano ustanoveni pravnich pfedpisi
s vyjmenovanim ruznych alternativ, aniz by bylo urCeno, kterd z nich ma byt
pouzita,

e opsani obecné platnych predpisti se neda nazvat vnitini normou,

e v ucCetnich smérnicich je Casto odkaz na oblasti, které¢ se v dané ucetni jednotce
nevyskytuji (napf. ocenovani prichovku zvifat, které spolecnost nikdy nevlastnila
a jejich chov v budoucnu ani neplanuje),

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

e chybi systém archivace a skartace,

e kontrolnim organim jsou piedkladdny opsané a nekonkretizované smérnice jinych
ucetnich jednotek,

e smérnice nejsou pravidelng aktualizovany v ndvaznosti na legislativni zmény Gcetni

nebo danové.

(Wolters Kluwer, © 2015)
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2 LEGISLATIVA UPRAVA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

V Ceské republice je ucetnictvi podnikatelii upraveno soustavou piedpisi na Urovni
zékonl a norem, jez dale navazuji na jiné¢ vécné pravni predpisy a zadkony. VSechny tyto

normy dohromady tvofi Gi€etni systém.

Zaklad naseho ucetniho systému tvofi zdkon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni

pozdé&jsich predpist. (Schiffer, 2010, s. 16)

Zmeény v ucetni legislative, probihajici v letech 2003 a 2004, sebou pfinesly vétsi volnost
pro ucetni jednotky, coz znésobilo nutnost tvorby vnitropodnikovych pifedpisi. Pravni
predpisy totiz obsahuji pouze obecna pravidla, kterd si ucetni jednotky musi ptizptsobit
svym potfebam. (Otrusinova, Steker, 2007)

Ucetni jednotky musi ve své praxi vyuZzivat spoustu zakonti, norem, vyhlaSek a piedpis, je

vvvvvv

e zikon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

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

e zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zikon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich piedpist,

e zikon €. 89/2012 Sb., obcansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zadkon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmu, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

e zéikon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist,

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

e zakon C. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakon €. 219/1995 Sb., devizovy zakon, ve znéni pozdéjSich predpist,

e zikon €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e zikon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjsich predpist,

o Ceské tetni standardy pro podnikatele & 001 az 023. (Sotona, 2006, s. 3-4)



Il PRAKTICKA CAST
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3 PREDSTAVENI FIRMY GLASSPOL, SPOL. S.R.O.

Q@ casspor

SN < <

Zdroj: interni zdroj

Obrdzek 1 - Logo spolecnosti

3.1 PRAVNI POSTAVENI FIRMY

Nazev organizace: Glasspol, spol. s.r.o.
Sidlo organizace: Kroméfiz, Maly Val 1541, 767 01
Pravni forma: spole¢nost s ruenim omezenym

Vznik spolecnosti: 11. 4. 1991
Predmét podnikani:  velkoobchodni prodej systémi na rozvod tlakové vody a plynu

Statutarni orgén: Ing. Jiti Gregor

3.2 HISTORIE A PROFIL SPOLECNOSTI

Firma Glasspol, spol. s.r.o. vznikla v roce 1991 ve Zliné. V pocatcich svého vzniku se
spoleénost zabyvala prodejem skla, pro néhoZ byla ptivodné zaloZzena. Cast nazvu firmy
Glasspol, spol. s.r.o. vychazi z prvni podnikatelské Cinnosti, glass znamend v ptekladu
sklo. Tento nazev firm¢ zistal doposud. Pivodni obchodni zamér se tedy nerealizoval

a z firmy se stala ryze obchodni spole¢nost.

Od roku 1993 se firma specializuje na velkoobchodni prodej systémil na rozvod tlakové

Vv v

vody a plynu. Piestéhovala se do Krométize, kde byl zalozen i prvni sklad.

V roce 2002 se feditelstvi firmy piesunulo z budovy Vodovodi a kanalizaci a.s. do svého

stavajiciho sidla v centru Krométize.

Spolecnost se postupné rozvijela a zacala uskutectiovat svilj zdmér — vytvofit na uzemi

Ceské republiky sit’ velkoobchodnich skladi. Pro uskuteénéni tohoto cile firma vyuZivala
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vSechny dostupné zdroje. Veskeré financni prostiedky byly investovany do nakupu zbozi

a zakladani dalSich skladu.

3.3 AKTUALNI CINNOST

V soucasné dob¢ nabizi Glasspol spol. s .r.o. Siroky sortiment komodit se zaméfenim na
dodavky kompletnich systémi pro vodovody, kanalizace, rozvody plynu a dalSich

komodit.

Ustfedi firmy se nachazi v centru Krométize. V Kroméfizi, ale na jiné adrese se také

nachdzi hlavni sklad firmy. Postupné vzniklo pét velkoobchodnich skladi a prodej se

vvvvv

Orlici, Jihlavé, Brné¢ a Praze. Vyznamny je 1 pfimy prodej na investi¢ni akce. Mimo
vlastnich skladi ma firma i n€kolik prodejcii a zasobuje komplexné nékteré vodovody

a kanalizace celym pozadovanym sortimentem. Firma také vytvaii konsignacni sklady.
Sortiment
V soucasné dobé¢ firma Glasspol nabizi:

e plastové vodovodni, kanaliza¢ni a plynovodni potrubi vcetné tvarovek, armatur,
Sachet

e litinové vodovodni i kanaliza¢ni potrubi a tvarovky

e kameninové a betonové kanaliza¢ni roury, tvarovky a Sachty

e armatury tuzemské 1 zahrani¢ni

e domovni odpadni systémy

e drendzni systémy

e geotextilie a geomiizoviny

e hydroizolace a natérové hmoty

e litinové, ocelové, betonové a plastové poklopy

e spojovaci material, t€snéni a dalsi

e betonové zamkové dlazby a obrubniky

e okapové systémy
Organizacni struktura

Organizacni schéma je pfilohou P I. Toto schéma poskytuje informaci o odpovédnosti,

pravomoci a vztazich mezi utvary a jednotlivymi pracovniky dané firmy.
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3.4 JAKOST A CERTIFIKACE

V roce 2000 ziskala spole¢nost Glasspol, spol. s.r.o. certifikat systému fizeni jakosti ISO
9002. Kvalita zbozi, které je dodavano zdkaznikim, je zajiSténa vybérem dodavateld,
kontrolou jakosti a propracovanym systémem skladového hospodaistvi. Zakaznici obdrzi
k dodavanému zbozi vsechny dokumenty a certifikaty, jez vyzaduje pro ten ktery produkt

legislativa CR a EU.
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU SMERNIC VE FIRME

Na otazku, zda se firma fidi vnitropodnikovymi ptedpisy, se mi nedostalo jednoznacné
odpovédi. Smérnice sice byly ve firmé& pied lety zpracovany, ale bohuzel nejsou
aktualizovany. Hlavni ekonomka firmy sice nemé k dispozici aktudlni smérnice, zato ale
kazdy rok studuje platnou legislativu, kterou se musi pii své Cinnosti fidit. Hlavnim

problémem je nedostatek Casu k zpracovani této legislativy do vnitinich norem.

Ve spolecnosti neni osoba, kterd by méla ¢as a prostor zabyvat se zpracovanim a hlavné
aktualizovanim smérnic. Smérnice, se kterymi firma disponuje, byly vytvotfeny pied léty
a nikdo se nevénoval jejich aktualizaci. Z téchto smérnic se staly pouze archivni
dokumenty, které spolecnost pti své praci ptili§ nevyuziva.

V legislativé dochazi k Castym zméndm, proto je aktualizace smérnic velmi dulezité.

Mrwe

adekvatné nezohlednuje ptinosy dobfe zpracovanych smérnic.

Ve spolecnosti sice nejsou zpracovany jednotlivé aktualni smérnice, ale zato v roce 2000
ziskala firma certifikat systému fizeni jakosti ISO 9002. Pfi zpracovani systému fizeni

jakosti byly dopodrobna popséany jednotlivé ¢innosti ve firmé.
Z divodu neexistence aktudlnich smérnic jsem se rozhodla zpracovat vybrané povinné
smérnice a n¢které z doporucenych.
Z povinnych smérnic jsem vybrala tyto:
e dlouhodoby majetek
e odpisovy plan
e zasoby
Z doporucenych smérnic jsem se rozhodla vypracovat tyto smérnice:
e inventarizace
e cestovni ndhrady

e Casové rozliSeni

e pokladna
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5 DLOUHODOBY MAJETEK

Tato smérnice se tyka dlouhodobého majetku a je povazovana za jednu ze zakladnich,
presto neni ve firm¢ aktualizovana. Veskera rozhodovani o dlouhodobém majetku nalezi

jednateli spole¢nosti. Sepsani smérnice usnadni praci s dlouhodobym majetkem ve firmé.

Smérnice tvodem obsahuje vycet dilezitych pravnich predpist, ze kterych tGcetni jednotka
pii vypracovavani této pisemnosti vychazi. Dale jsou uvedeny obecné platné zasady pro

dlouhodoby majetek a zdvérem konkrétni podminky spolecnosti.
A. Pravni uprava
Evidence a uétovani dlouhodobého majetku v této firme je upravena témito predpisy:

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich piredpist (dale jen
»ZU); predevsim § 25 az § 28 ZU

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb. (dale jen ,,VPU*), jedna se 0 § 6 VPU, § 7 VPU, § 8 VPU, § 47
VPU, § 56 VPU

o (Ceské ugetni standardy pro UJ, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.,
(dale jen ,,CUS“), predevsim CUS & 013 a 14

e Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmt (dale jen ,,ZDP*), jedna se o § 26 az

§ 33 ZDP - ustanoveni o urceni vySe daitovych odpisti dlouhodobého majetku

(Wolters Kluwer a. s., © 2015)
B. Uéel smérnice

Tato smérnice vymezuje dlouhodoby majetek, stanovuje limit pro =zafazeni do
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, zabyva se evidenci, zplisobem potizeni,

uctovanim a vyfazenim dlouhodobého majetku.
C. Smérnice je urcena

Smérnice slouzi zaméstnancim, ktefi jsou odpovédni za evidenci majetku, sestaveni

odpisového planu a zatctovani dlouhodobého majetku
D. Obsah smérnice
Tato smérnice by méla obsahovat:

e Vymezeni kategorii dlouhodobého majetku

e Clenéni dlouhodobého majetku v UJ
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e Ocenéni majetku
e Potizovani DM

e Vyrazovani DM (Hruska, 2005, s. 23)

5.1 Obecna ustanoveni

Dlouhodoby majetek tvoii diillezitou slozku majetku v aktivech kazdé spolecnosti, proto by

tato smérnice rozhodn¢ neméla v podniku chybét. (Hruska, 2005, s. 23)
A. Charakteristika dlouhodobého majetku

Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuje majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok
a s ocenénim od vySe stanovené Ucetni jednotkou. Pro zaclenéni mezi stala aktiva je dale
rozhodujici ucel jeho vyuziti. Tento majetek ucetni jednotce neslouzi k dal§imu prodeji,

nybrz k dlouhodobému uzivéani a dosazeni vynosii ¢i kapitdlového zhodnoceni.

Spotieba dlouhodobého majetku probiha postupné, prostfednictvim odpisi. Ty vyjadiuji
postupné opotiebeni majetku a prenaseni jeho hodnoty do nakladf. Nekteré druhy majetku
se neodpisuji, nebot’ se neopotiebovavaji, naopak se v ¢ase zhodnocuji (napf. pozemky,

umélecka dila). (Steker, 2013, s. 41)
Dlouhodobym majetek se ¢leni na:

e Dlouhodoby nehmotny
e Dlouhodoby hmotny
e Dlouhodoby finanéni (Stohl, 2013, s. 47)

Dlouhodoby nehmotny majetek (dale také ,,DNM*)

Pro tuto skupinu majetku je charakteristickd nehmotna povaha, doba pouzitelnosti delsi nez
jeden rok (touto dobou se rozumi doba, po kterou je majetek vyuzitelny pro soucasnou

ginnost) a vys$e ocenéni, dle stanoveni udetni jednotky (Stohl, 2013, s. 47)

Dle § 6 vyhlasky ¢. 500/2002 je dlouhodoby nehmotny majetek vymezen nasledovné:
e zfizovaci vydaje
e nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
e software

e ocenitelnd prava

e goodwill
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e jiny majetek, ktery je veden jako nehmotny (povolenky na emise, preferencni
limity)

e nedokonceny DNM

e poskytnuté zdlohy na DNM (Wolters Kluwer a. s., © 2015)

Pro téely ZDP se odpisuje nehmotny majetek vymezeny ZU a VPU, jestlize vstupni cena

je vyssi nez 60 000,- a doba pouzitelnosti delsi jak jeden rok. (Hruska, 2005, s. 27-28)

Aby bylo mozné odpisy tohoto majetku promitnout do danovych nékladii, musi spliiovat

podminky dle paragraf 32a ZDP. (Prudky, 2011,s. 31)

»Dlouhodobym nehmotnym majetkem se stavd pofizovany majetek uvedeny do stavu
zpusobilého k uzivani, kterym se rozumi dokonceni pofizovaného majetku a splnéni
stanovenych funkci a povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy pro jeho uzivani.

Obdobné¢ se postupuje v piipadé technického zhodnoceni.* (Hruska, 2005, s. 26)
Dlouhodoby hmotny majetek

Zde patii majetek hmotné povahy, s dobou pouZitelnosti delsi nez jeden rok a od vyse

ocenéni stanovené UJ (Stohl, 2013, 5. 47)

,PI1 vymezeni dlouhodobého hmotného majetku je tieba vychazet ze ZDP a z Vyhlasky
(§ 7 dlouhodoby hmotny majetek). ZDP v § 26 odst. 2 definuje pro ucely zdkona hmotny
majetek, v § 27 je stanoven hmotny majetek vylouceny z odpisovani. Pfi vypracovani
vnitropodnikové smérnice je nutné udélat jakysi prusecik téchto definic.” (Hruska, 2005,

s. 30)

Podle § 7 VPU povazujeme za dlouhodoby hmotny majetek pii splnéni povinnosti
stanovenych zdkonem, zejména respektovdnim principu vyznamnosti a vérného

a poctivého zobrazeni majetku tyto polozky:

e pozemky — bez ohledu na vysi ocenéni, pokud nejsou zbozim

e stavby — bez ohledu na vysi ocenéni a dobu pouzitelnosti, pokud nejsou zbozim

e samostatné movité véci a soubory movitych véci (u predmétii z drahych kovii bez
ohledu na vysi ocenéni)

e péstitelské celky trvalych porostl

e zakladni stado a tazna zvitata
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e jiny dlouhodoby hmotny majetek - bez ohledu na vySi ocenéni (napi. loziska
nerostl, umeélecka dila, ktera nejsou soucasti stavby, sbirky, movité kulturni
pamatky, pfedméty kulturni hodnoty)

e nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek

e poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

e ocenovaci rozdil k nabytému majetku (Wolters Kluwer a. s., © 2015)

Samostatné movité véci jsou prvnim druhem odpisovaného majetku, jedna se o majetek,

jehoz vstupni cena je vyssi nez 40 000 K¢ a ma provozné-technické funkce delsi nez 1 rok.

Majetek, ktery nesplituje nékterou z téchto podminek, se povazuje za drobny hmotny
majetek nebo spotfebni material. Do nékladd se v plné vysi zahrnuje majetek, jehoz doba

upotiebitelnosti je kratsi nez 1 rok. (Prudky, 2011, s. 10)

Je-li u majetku splnéna podminka dlouhodobosti ovSem ocenéni je nizs§i nez limit
stanoveny ucetni jednotkou (tzv. drobny hmotny majetek), bude o takovém majetku
uctovano jako o zasobach materidlu. Tento majetek se vétSinou vydava ihned do pouzivani,

proto se Gituje piimo do nakladd (na Giget 501 — S potieba materialu). (Stohl, 2013, s. 47)

»d>amostatné movité veci, pokud jejich vstupni cena pifesahuje limit stanoveny ZDP, se
eviduji samostatné (na samostatnych inventarnich kartach) a odpisuji se dle zatfidéni do
odpisové skupiny.*

Ze samostatnych movitych véci je mozné vytvofit soubor, ktery potom bude ucetni

jednotka evidovat na jedné karté a odpisovat dle zatfidéni hlavniho funkéniho celku do

odpisové skupiny. (Hruska, 2005, s. 30-31)
Dlouhodoby finanéni majetek
Dlouhodoby finan¢ni majetek podle § 8 VPU obsahuje zejména:

e Podily v ovladanych a fizenych osobach

e Podily v ucetnich jednotkach pod podstatnym vlivem

e Ostatni dlouhodobé cenné papiry a podily (napft. ostatni podily, dluhopisy, sménky)
e Pajcky a avery - ovladajici a fidici osoba, podstatny vliv

¢ Jiny dlouhodoby finan¢ni majetek (ostatni pijcky a tvery)

e Pofizovany dlouhodoby finan¢ni majetek

e Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finan¢ni majetek

B. Vstupni cena dlouhodobého majetku
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Jelikoz ucetni predpisy nestanovuji zddné minimalni hranice vstupni ceny pro dlouhodoby
majetek, je plné v kompetenci ucetni jednotky, jakou si ve vnitini smérnici urci hranici pro
zafazeni do dlouhodobého majetku (nejedna-li se ovSem o majetek, ktery se povazuje za

dlouhodoby bez ohledu na vysi ocenéni).

Pro dafiové Gidely je ovSem tieba dbat na ustanoveni ZDP. Uetni jednotky v mnoha
ptipadech pfebiraji pro zjednoduseni oceniovaci limity ze ZDP i pro ucetni evidence

dlouhodobého majetku.
C. Ocenovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se k okamziku uskutecnéni ucetniho piipadu ocenuje potfizovaci

cenou, vlastnimi naklady nebo reprodukéni potizovaci cenou (§ 25 ZU).

e Pofizovaci cena — vyjadfuje cenu pofizeni majetku, véetn¢ vedlejSich potizovacich
nakladi. Jedna se o nejCastéj$i formu vstupni ceny a pouziva se u majetku
potizen¢ho za Uplatu. Néaklady, které jsou soucasti ocenéni majetku, jsou uvedeny
v § 47 VPU (resp. § 48 VPU pro finanéni majetek) a predeviim v bodu 3. CUS
¢. 013 (napft. naklady na zprostiedkovani, spravni poplatky, projektové prace atd.).
Jsou zde uvedeny také naklady, které naopak soucasti ocenéni majetku nejsou
(napf. naklady na opravu a Udrzbu, pfipravu pracovnikii pro budované provozy
a zafizeni, vybaveni zdsobami atd.).

e Vlastni ndklady - jde o pfimé naklady vynaloZené na vyrobu nebo jinou ¢innost
(material, mzdy, zakoupené sluzby) a nepiimé naklady, které se vztahuji k vyrobé
nebo jiné ¢innosti, vymezené v souladu s Ucetnimi metodami (naklady reZijni
povahy). Pouziva se u majetku vytvoieného vlastni Cinnosti.

e Reprodukéni potizovaci cena - cena, za kterou by byl majetek potizen v dob¢, kdy
se 0 ném Uctuje. Touto cenou se ocenuje napi. vloZzeny majetek, majetek nabyty
darovanim ¢i nové zjistény majetek (napf. pifi inventarizaci). Déle se toto ocenéni
pouzije v piipade, kdy nelze zjistit vlastni naklady na jeho vytvofeni. (Wolters
Kluwer a. s., © 2015)

D. Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku

Za dlouhodoby majetek se povazuje rovnéZz technické zhodnoceni. S timto pojmem je
v praxi nejvice problémi. Poplatnici maji tendenci zaménovat ho za opravu nebo udrzbu.

Oprava je definovana jako uvedeni majetku do ptivodniho resp. pouzitelného stavu. Pod
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pojmem udrzba si muzeme pfedstavit Cinnost, kterd napoméha zpomaleni fyzického

opotfebeni, predchdzi porucham a odstraniuje drobné zavady.

Lze konstatovat, Ze co nepfedstavuje uvedeni majetku do ptivodniho stavu, je technické

zhodnoceni.

»Zakon stanovi, ze technickym zhodnocenim se rozumi vzdy vydaje na dokoncené
nastavby, pristavby a stavebni upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud

ptevysily u jednotlivého majetku v tthrnu ve zdafiovacim obdobi ¢astku 40 000 K¢.*

Za technické zhodnoceni se téZ povazuji uvedené vydaje, jez neptekroci stanovené Castky
a které poplatnik na zakladé svého rozhodnuti neuplatni jako vydaj (néklad) podle
§ 24 zékona piimo a rozhodne se, Ze je do vydaji uplatni prostfednictvim odpisa. (Prudky,
2001, s. 73)
E. Vyrazovani dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek se vyfazuje zejména:

e prodejem

o likvidaci v dusledku opotiebeni

e Vv disledku skody nebo manka

e pfefazenim z podnikani do osobniho uzivani (u individudlniho podnikatele)

e Dbezuplatnym pfevodem (darem)

¢ vkladem do zakladniho kapitalu jiného subjektu (Stohl, 2013, s. 69)

Zpisob vyrazeni dlouhodobého majetku ovlivni jak Gc¢tovani, tak i pfipadné posouzeni

dopadi ZDP na danou operaci. (Chalupa, 2011, s. 103)
Vytazeni majetku, jeZ je odepisovan, 1ze rozdélit na dvé varianty:

e zcela odepsany dlouhodoby majetek (tj. vstupni cena = opravky) — v tomto ptipadé
se zauctuje pouze ubytek z majetkového Uctu a pfislusného uUctu opravek (ve

vstupni cen¢)
o Schéma uctovani: MD 08x D 02x

e Dlouhodoby majetek je odepsan pouze Castecné (tj. opravky jsou nizsi nez vstupni

cena)

V takovém ptipad¢ se uctuje:
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e Zauctovani fadného odpisu DM za cast bézného tcetniho obdobi
e Douctovani zistatkové ceny na ucet odpovidajici tcelu vyfazeni majetku
e Vyrazeni dlouhodobého majetku z evidence

5.2 Vnitropodnikova uprava

Ve spolecnosti je dlouhodoby majetek vymezovan nasledovné:

¢ Dlouhodoby nehmotny
e Dlouhodoby hmotny

Spolec¢nost nyni nevlastni zadny dlouhodoby finanéni majetek.
A. Dlouhodoby nehmotny majetek

Zakladni pojmy vysvétluje vyhlaska (§ 6 a 7). Ve firmé Glasspol spol. s r.0. musi

dlouhodoby nehmotny majetek spliovat tato kritéria:
e vstupni cena vyssi nez 60 000,-
e doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok

Ve firmé je tento typ majetku veden na uctu:

e (0130 Elektronicky katalog

Utetni jednotka zauctuje tento majetek na piislusny majetkovy ucet a pii zafazeni majetku
stanovi stfedisko, ke kterému je majetek ptidélen. Spolecnost nevede dlouhodoby
nehmotny drobny majetek. V ptipad¢ pofizeni majetku se vstupni cenou nizsi nez 60 000,-

by tak byl tento majetek zati€tovan ptimo do naklada.
B. Dlouhodoby hmotny majetek
Pro zafazeni do DHM si UJ urila tato kritéria:

e doba pouzitelnosti delsi neZ jeden rok

e vstupni cena majetku vyssi nez 40 000,- (plati u samostatnych movitych véci
a souboru movitych véci). UJ si zvolila stejnou hranici jako v ZDP.

e u n¢kterého typu majetku se pro zatfazeni do DHM nebere v potaz VC majetku

(pozemky, budovy, stavby, umélecka dila)
DHM je veden na téchto uctech:

o 021 Budovy, haly a stavby
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o (22 Stroje, piistroje, zafizeni

o 022/20 DDM -nad 20 tis.

o 022/3 Dopravni prostiedky

o 022/4 Inventar

e 022/5 Majetek po ukonceni leasingu
e 031 Pozemky

o (32 Umélecka dila a sbirky

Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Pod timto druhem majetku spolecnost eviduje samostatné movité véci a soubory movitych
véci s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, ovSem vstupni cena (VC) nizsi nez 40 000 K¢.
Hranici pro zafazeni do drobného DHM spole¢nost stanovila od 20 000 K¢ do 40 000 K¢.
Tento typ majetku se eviduje na uctu 022/20.

Dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nizsi nez 20 000,- je uctovani do spotieby

na ptislu$né analytické ucty a je veden v operativni evidenci v programu Compex.
C. Ocenovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek je v Gcetni jednotce ocetiovan v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Podle § 25 ZU se ocenuje pofizovaci cenou, vlastnimi

naklady a reprodukéni potizovaci cenou.

Ve firmé Glasspol, spol. s.r.o. je soucasny majetek ocenén pofizovaci cenou. Spolecnost
nyni nema ve vlastnictvi majetek ocenény reprodukéni potfizovaci cenou. Ocenéni
vlastnimi naklady se rovnéz nepouziva, nebot’ spole¢nost nevyrabi dlouhodoby majetek

vlastni ¢innosti.

Porizovaci cena — touto cenou oceniuje spolecnost majetek, ktery uplatné nakoupila.
Potizovaci cena se sklad4d s ceny pofizeni majetku a vedlejSich nakladli souvisejicich

s potizenim dlouhodobého majetku. Mezi tyto naklady ucetni jednotka zatazuje:

e clo
e dopravné
e montaz
e spravni poplatky
D. Evidence dlouhodobého majetku
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Radnou evidenci vede ekonomka spole¢nosti v programu Compex. Dlouhodoby majetek se
pofizuje nejcastéji formou ndkupu od dodavatele. Na zdkladé piijaté faktury poté

ekonomka prouctuje nakup tohoto majetku.
Pofizeni majetku se uctuje na uctech:
e 041 — potizeni dlouhodobého nehmotného majetku
e 042 — potizeni dlouhodobého hmotného majetku
Prouctovani nakupu majetku:

e Nakup majetku — naklady MD 042 (041) D 3213
e Nakup majetku — DPH MD 343021 D 3213

Dale se stanovi vedlejsi potizovaci ndklady a prouctuji se obdobné jako u ndkupu majetku.
Po stanoveni vstupni ceny majetku a terminu uvedeni do uzivani se prouctuje zatfazeni
majetku do uzivani:

e Zatazeni do uzivani MD 02x(01x, 03x) D 042 (041)
Majetek se zaradi do uZivani na zakladé¢ protokolu o zatazeni.

K evidenci majetku slouZzi inventarni karty. Karta se vytvaii v programu Compex v mésici

zatazeni pfedmétu do uzivani. Inventarni karta mé predepsané nalezitosti (Ptiloha).

Majetek je rovnéz nutné oznacit inventarnim ¢islem. Inventarni ¢islo ma nezastupitelnou
ulohu, slouZzi pro snadnou identifikaci majetku, tj. zjiSténi totoznosti jednotlivych
inventarnich ptedméti dlouhodobého majetku. Je plné v kompetenci UJ jakou konstrukci

zvoli, dilezita je vypovidaci schopnost.

Poté se majetek zatadi do odpisové skupiny (jen hmotny majetek) a stanovi se doba
odpisovani u nehmotného majetku. Stanovi se zpisob odpisovani (danoveé) a ucetni

odpisovy plan. Na zavér se vyhodnoti rozdil mezi ticetnimi a danovymi odpisy.
E. Technické zhodnoceni

Jestlize spolecnost provede na dlouhodobém majetku technické zhodnoceni, ocenéni

daného majetku se zvysi o toto technické zhodnoceni, v piipadé ze prekroci ¢astku:

e u hmotného majetku 40 000 K¢
¢ unehmotného majetku 60 000 K¢.

F. Vyrazovani dlouhodobého majetku
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Dlouhodoby majetek se ve spoleCnosti vyrazuje nejcastéji formou prodeje. Jedna se

o0 vyfazeni osobnich automobild.

V tomto piipad¢ se sjednana kupni cena zahrne do zdanitelnych vynost (na zakladé
smlouvy a pfislusné vydané faktury) v okamziku splnéni faktura¢nich podminek a ptfevodu
vlastnickych prav k prodanému majetku. Trzba z prodaného majetku se zauctuje na ucet

641 — Trzby z prodeje dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Zaroven je potfeba zaultovat vyfazeni prodaného dlouhodobého majetku z evidence.
V pfipadé, Ze neni tento majetek zcela odepsan, je tieba zatiCtovat rovnéz ziistatkovou cenu
do nakladua (Gcet 541 — Zustatkova cena prodaného dlouhodobého hmotného a nehmotného

majetku).

Zustatkova cena tohoto majetku je pln€ daflove uznatelna.

O vyfazeni majetku musi byt sepsan protokol, ktery obsahuje tyto nalezitosti:
e inventarni ¢islo,
e druh majetku,
e nazev majetku,

e pofizovaci cenu

e davod vyfazeni.

V ptipadé vyfazeni majetku na zaklad€ prodeje, bude ptilohou k protokolu o vyfazeném

majetku rovnéz kupni smlouva.

Ekonomka spole¢nosti provede vyfazeni majetku z evidence v programu Compex.
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6 ODPISOVY PLAN

Tato smérnice neni soucasti dlouhodobého majetku, 1 kdyz se k nému vztahuje. Odpisovy
plan je nutné castéji aktualizovat, kdyby byl soucasti smérnice o dlouhodobém majetku,
mohla by se stat tato smérnice neptehlednou. Toto oddéleni zajisti lepSi piehlednost

a systemati¢nost.

Zakon o Gcetnictvi v § 28 odst. 6 uklada ucetnim jednotkdm povinnost sestavit odpisovy
plan. Na podkladé této smérnice pak UJ provadi odpisovani dlouhodobého majetku
Vv pribehu jeho pouzivani.

Odpisovy plan by se mél skladat ze dvou casti, které se vzajemné¢ mohou prolinat a to
Z Casti vymezujici a metodické. Vymezujici ¢ast definuje jednotlivé druhy dlouhodobého
majetku a jejich rozdeleni. Metodickd Cast stanovuje metody, sazby a doby odpisovani.
Jelikoz jsem se rozhodla sestavit smérnici Dlouhodoby majetek a Odpisovy plan oddéleng,
zam&fim se na tomto misté pouze na metodickou ¢ast. Stanovenou definici majetku Ize

pouzit ze smérnice Dlouhodoby majetek.

A. Pravni uprava

e zikon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu a jeho piiloha, kterd upravuje zarazeni
majetku do odpisovych skupin; § 26 odst. 1 — odpisy se stanovi pro tcely tohoto
zékona podle § 30, 30a, 30b, § 31 nebo § 32 z hmotného majetku, s vyjimkou
uvedenou v § 27,

B. Uc¢el smérnice

Tato smérnice obsahuje pouze metodickou c¢ast, kde popisuje, jak se stanovuji ucetni
a danové odpisy ve firmé Glasspol, spol. s.r.o. Jedna se o stanoveni zpusobu odpisovani

a postupu uctovani.

C. Smérnice je urcena

Smérnice je ur¢ena Ucetni spolecnosti a ostatnim zaméstnanctiim, ktefi pfichazeji do styku
s dlouhodobym majetkem ve firmé

6.1 Obecna ustanoveni

A. Charakteristika odpist
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Dlouhodoby majetek je ve firmé pouzivan del$i dobu nez jeden rok, v tomto obdobi se
podili na tvorbé vynosii. Néklady na jeho pofizeni se proto nemohou zahrnout do
provoznich nakladii najednou, nybrz postupné v jednotlivych letech Zivotnosti majetku.
Toto se déje prostiednictvim odpisti. Odpis vyjadiuje snizeni hodnoty majetku vlivem
fyzického opotiebeni, snizeni ekonomické Zivotnosti majetku pouzivanim, zastaranim.

(Wolters Kluwer a. s., © 2015)

Odpisovanim se tedy rozumi zahrnovani hodnoty majetku do nakladt (vydaji) na
dosazeni, zajiSténi a udrzeni pfijml prostfednictvim odpisit hmotného a nehmotného

majetku. Finan¢ni majetek se neodpisuje. (Prudky, 2011, s. 78)
Ro¢ni odpis dlouhodobého majetku

Od roku 1993 se uplatituji jako zékladni odpisy ro¢ni u hmotného majetku a mésicni

u nehmotného majetku.

Roc¢ni odpis dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku muize poplatnik uplatnit

v piipad¢, Ze ma tento majetek v evidenci na konci ptislusného zdafiovaciho obdobi.
Polovina ro¢niho odpisu

Dle zadkona lze za urcitych podminek uplatit do nakladi pouze odpis ve vysi jedné
poloviny ro¢niho odpisu. Jedna se o majetek, ktery je v evidenci poplatnika ke konci

zdanovaciho obdobi a ktery je vymezen v § 26 odst. 7 pism. b) c) a d) zdkona.

Polovinu ro¢niho odpisu Ize také uplatnit za urcitych podminek u majetku, ktery je

v evidenci na poc¢atku zdanovaciho obdobi. (Prudky, 2011, s. 80)
B. Uplatnéni odpisi

Z vyse uvedeného vyplyva, ze nelze odpisovat majetek, ktery neni v evidenci firmy, ani na

zacatku ani na konci zdafiovaciho obdobi. (Prudky, 2011, s. 82)

Dle paragrafu 26 odstavec 8 zakona neni poplatnik povinen uplatnit odpisy, odpisovani 1ze

1 prerusit. Toto ustanoveni davé dailovym subjektim moznost:

e Nezahdjit odpisovani v prvnim roce uzivani predmeétu,

e Prerusit odpisovani — v nékterém z dalSich rokl uzivani

e Neuplatnit plnou vysi rovnomérnych odpist, jak jsou dany zakonem (Prudky, 2011,
s. 83)

Nositel odpisii — kdo miiZe odpis uplatnit
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Dle paragrafu 28 danového zdkona a paragrafu 28 zdkona o ucetnictvi odpisuje az na
vyjimky hmotny a nehmotny majetek vlastnik tohoto majetku, tedy subjekt, ktery ma
k tomuto majetku vlastnické pravo. V urcitych ptipadech se muze vlastnik vzdat prava na

uplatnéni odpist, v tomto piipad€ by se moznost odpisovani pfenesla na najemce.
(Prudky, 2011, s. 94)
C. U&etni odpisy

Utetni odpisy vymezuje zakon o Uletnictvi. Zobrazuji realné ocenéni DM a poskytuji
dillezité¢ informace o nakladech UJ. Tyto odpisy si Gi¢etni jednotka stanovi na zakladé
svého rozhodnuti, proto by meély byt upraveny vnitini smérnici. Odpisovani majetku
v prubéhu jeho Zivotnosti se uskute¢iiuje na zékladé odpisového planu. V ném si ucetni
jednotka dle svého uvazeni stanovi sazby odpisi. Ekonomickd Zivotnost majetku se
vztahuje pfevazné k ¢asu nebo vykonu. Majetek se odepisuje pouze do vyse vstupni ceny.

(Steker, 2013, s. 56-57)

Danové odpisy
O téchto odpisech se neuctuje, slouzi pouze pro sestaveni daniového ptiznani. Jejich Gprava

je striktné vymezena v ZDP. (Chalupa, 2011, s. 80)

6.2 Vnitropodnikova uprava

Spole¢nost se rozhodla, Ze dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek bude odpisovan
ucetné totozné jako danové. Evidence Ucetnich i1 danovych odpist je vedena v Gcetnim
softwaru Compex. VySe odpisii je zachycena v kartach jednotlivého majetku. Odpisovy
plan a vybrany zplsob odpisovani nelze béhem roku ménit. Vymezeni dlouhodobého

majetku je upravenou smérnici tykajici se dlouhodobého majetku.
6.2.1 Postup odpisovani

A. Stanoveni vstupnich informaci

Nez se zahdji odpisovani majetku, je potfeba nejprve soustfedit informace o potizeném

hmotném a nehmotném majetku. Jedna se o:

e stanoveni vstupni ceny (tato problematika je popsana ve smérnici Dlouhodoby
majetek),
e stanoveni terminu, kdy je majetek uveden do stavu zptsobilého k obvyklému

uzivani — zavedeni do evidence majetku,
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e urceni vlastnika majetku a informace o tom, zda se bude tento majetek odpisovat,

e urceni kddu SKP (Standardni klasifikace produkce) daného majetku, presné a jasné
urceni tohoto kédu slouzi k zjednoduseni urceni odpisové skupiny,

e Stanoveni odpisové sazby nehmotného majetku.

B. Ur¢eni odpisové skupiny

V okamziku uvedeni majetku do uzivani urci ucetni jednotka ke kazdému konkrétnimu
druhu majetku odpisovou skupinu. Ta se ur¢i dle povahy hmotného majetku a na zakladé
ptilohy ¢. 1 zdkona o danich z piijmu (zékon ¢. 568/1992 Sb., o danich z pfijmu.). Doba

odpisovani pro jednotlivé skupiny majetku je stanovena nésledovné:

Odpisova skupina [Doba odpisovaniv letech
1 3
2 5
3 10
4 20
5 30
6 50

Zdroj: Zakon o danich z ptijma
Tab. 1- Doba odpisovani majetku

Zatazeni do odpisové skupiny se provede v prvnim roce odpisovani a po dobu odpisovani
se neméni, nedojde-li ke zméné zdkona a piefazeni majetku v ptiloze zdkona do jiné

odpisové skupiny.
C. Volba zpiisobu odpisovani

Volba zptsobu zéalezi na ucetni jednotce. Zvoleny zplsob odpisovani méd ovSem trvaly
charakter a nelze ho proto v pribéhu Zivotnosti majetku ménit. Uéetni jednotka se miize
rozhodnout, zda bude odpisovat rovnomérné nebo zrychlené.

D. Vypocet odpisii

Vypocet odpist se provadi dle zvoleného zplisobu odpisovani a podle toho zda se jedna
o odpisy ucetni nebo danové. Vypocet odpist se provadi v programu Compex.

Ucetni odpisovani

Spolecnost stanovila ucetni odpisy rovny dailovym. V ramci ucetnich odpisti neni ucetnimi
pfedpisy stanovena doba odpisovéni, ale nesmi byt krat§i nez jeden rok. Dlouhodoby

hmotny a nehmotny majetek je odpisovan od prvniho dne nasledujictho mésice kdy byl
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zatazen do uzivani. VySe odpisu je stanovena dle programového vypoctu ve vysi danovych
odpist. Ekonomka spole¢nosti navede majetek do softwaru Compex a zatadi jej do
prislusné odpisové skupiny podle zdkona o danich z pfijmi. Dale se fidi ustanovenimi

o dannovém odpisovani. Ucetni odpisy se vyjadii rovnomérnym odpisovanim.

Odpisova [[V prvnim roce |V dalSich letech [Pro zvySenou
skupina [jodpisovani odpisovani vstupnicenu

1 20,00 40,00 33,30

2 11,00 22,25 20,00

3 5,50 10,50 10,00

4 2,15 5,15 5,00

5 1,40 3,40 3,40

6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: Zékon o dani z ptijmu

Tab. 2 - Rovnomérné odpisovani

Dariové odpisovani

Dainové odpisovani majetku se provadi zrychlené. Tyto odpisy vyjadiuje Gcetni jednotka
pouze jako ro¢ni, nezohlednuji se ¢asti roku jako u ucetnich odpistu. Pokud je majetek

pofizen v prubéhu ucetniho obdobi, uplatni ucetni jednotka polovinu z ro¢niho odpisu.

Koeficienty pro zrychlené odpisovani
Odpisova|V prvnim roce |V dalsich letech |Pro zvySenou
skupina [lodpisovani odpisovani vstupnicenu

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: Zékon o danich z pfijmil

Tab. 3 - Koeficienty pro zrychlené odpisovani
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7 ZASOBY

Zasoby patii mezi ob¢Zna aktiva a piedstavuji hlavni soucast hospodaieni jednotky, z toho
divodu jsem se rozhodla sestavit smérnici i na toto téma. V ramci smérnice je dilezité vést

skladovou evidenci zasob, ktera je hlavni sou¢asti smérnice.
A. Pravni uprava

e zadkon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékteré ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpist, které jsou podnikateli
uctujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi,

o Ceské tgetni standardy pro podnikatele

B. Ucel smérnice
Smérnice se zabyva vymezenim zasob ve spolecnosti, jejich pofizenim
C. Smérnice je urcena

Smérnice je uréena vSem zaméstnancim spolecnosti, kteti pfichazeji do styku se zasobami.

7.1 Obecna ustanoveni

A. Vymezeni pojmu zasoby

,Jednotlivé slozky zasob a jejich naplii jsou vymezeny v paragrafu 9 Vyhlasky v ¢lenéni
rozvahové polozky C.I Zasoby, a to na materidl, nedokoncenou vyrobu a polotovary,

vyrobky mlad4 a ostatni zvifata a jejich skupiny a zbozi.*

Zbozi je, jak je uvedeno v paragrafu 9 odst. 5 Vyhlasky, movita véc, kterd slouzi k dalSimu
prodeji, dale zde patii také vlastni vyrobky, které byly aktivovany a predany do vlastnich
prodejen. (Lousa, 2012, s. 11-13)

B. Zpisoby uétovani

Dle CUS se mize uéetni jednotka rozhodnout mezi dvéma moznymi zptisoby G&tovani.
Tyto zplsoby se oznacuji jako zpiisob A a B. Pfi UCtovani zpisobem A se provadi
soubézné zapisy ve skladové evidenci, tj. na skladovych kartach a na tctech zasob v hlavni
knize. Tuto skladovou evidenci je nutno vést jak v jednotkdch mnozstvi, tak v cenach.

(Louga, 2012)
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7.2 Vnitropodnikova uprava

A. Porizeni zasob
Firma je obchodni spolecnosti, vede proto pouze zasoby zbozi.

O zbozi uctuje zptisobem A. Spole¢nost ocenuje zasoby pofizovaci cenou, kterd se sklada

z ceny potizeni a vedlejSich potfizovacich ndkladu, které ptimo souvisi s pofizenim zasob,
Vedlejsi potizovaci ndklady jsou:

e clo;
e dopravné;
e manipulace;

e postovné a balné;
Poftizeni zasob se uctuje na vrub uctu dodavatelé nebo pokladna a ve prospéch uctu:

e 131 - Portizeni zbozi. VSechna stiediska uctuji na ucet 131 bez analytiky, za tento

ucet se pouze doplni do zavorky ¢islo dan¢ho stfediska.
Ukézka uctovani potizeni zboZzi
e Napf. potizeni zbozi na sklad Kromé&iiz MD 131 (1) D 3211 (1)
MD 343021 (1) D 3211 (1)

Zasoby se pofizuji na zéklad¢ objednavek manaZeri (poptavka od kone¢ného zakaznika,
doplnéni skladu), divizi nebo zakdzkového oddéleni. Na prvopocatku je zakaznik, jenz
poptéava urcité zbozi. Manazerovi zasila poptavku. Na zaklad¢ podkladt od vyrobce poté
manazer upravi ceny a zasila konecnému zakaznikovi, ktery se na zdklad€ cenové nabidky

rozhoduje o koupi.

Rozhodne-li se zakaznik o koupi, vytvoii se objednavka a na zakladé této objednavky se

zbozi nakoupi na sklad. Dle objednavek od manaZerl se nakupuje zboZi na rizné akce.

Na sklad se nenakupuje pouze na zdkladé objedndvek od manaZzerii a na konkrétni akce, ale
rovnéZ dle rozhodnuti vedouciho skladu. Firma udrZuje na sklad¢ Siroky sortiment zboZi,
aby mohla uspokojit poptavku vSech zakazniki. Vedouci skladu ma nejlepsi piehled o tom,
co se nejcastéji prodava, které zbozi jde na odbyt a proto je jeho ukolem sledovat stav

zasob na skladé.

B. Evidence zasob
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Zasoby eviduje spolec¢nost na téchto analytickych uctech:

e 1321 — 7Zbozi sklady (do zavorky za tcet se dopise ¢islo skladu)

e 1322 — Naklady ke skladiim (dopiSeme cislo skladu)
Skladova evidence je v ucetni jednotce vedena v programu Compex. K evidenci pfijmul na
sklad, vydaji ze skladu a pfevodu mezi sklady slouzi piijemky, vydejky a ptevodky

generované softwarem Compex.

Za zasoby vedené na skladech odpovidaji skladnici, s nimiz je sepsand dohoda o hmotné
odpovédnosti. Vedouci skladu dle Compexu vyhodnocuji stav zasob, ktery prubézné
kontroluji a doplnuji. Jednou roéné se také vyhodnocuji bezobratové zdsoby, které je

potfeba mit neustale pod kontrolou, nebot’ jsou to penize, které potom ve firm¢ chybi.

Skladnici na zéklad¢ dodaciho listu ptekontroluji doslé zbozi (jedna se o kontrolu kusi,

ptipadné metrl). Odpovida-li dodané mnozstvi skute¢nosti, pfevezmou zboZi na sklad.

V piipad¢, ze dodané mnozstvi neodpovida skutecnosti, nebo je zbozi poskozeno, je nutné
udélat zapis o této skuteCnosti na dodaci list. Piepravce, jako nezévisla osoba, poté
podepise tyto dodaci listy. Jednu kopii pfevezme skladnik a druhou doruci dopravce zpét

dodavateli.

Vedouci skladu obdrzi dodaci list a vyfizuje tuto reklamaci s dodavatelem. Jestlize
dodavatel jiz vystavil fakturu, zasle dobropis. V opacném piipad€ pouze provede opravu

a zasle spravnou fakturu.

Dodaci list je dale predan ucetnimu oddéleni. Uetni na zékladé dodaciho listu zbozi
naskladni do ucetniho software. Nésleduje vystaveni pfijemky. V momenté, kdy dorazi
faktura, odsouhlasi tuto pfijemku s fakturou, dulezitd je kontrola ceny. Na zavér ucetni
zauctuje fakturu. U Gc¢tovani faktury se porovnava cena na fakture s piijemkou a Uctuje se

cenovy rozdil.
C. Ocernovani zasob

Spolecnost oceniuje zbozi na skladé na zékladé pevnych cen. Tyto ceny se stanovi pro

kazdé zbozi zvlast’ a neméni se po celou dobu.
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8 INVENTARIZACE

Inventarizace je dulezita ¢innost pii fizeni Gcéetni jednotky, piedstavuje jeden z nemnoha

zpusobt, jimiZ 1ze provést kontrolu spravnosti uctovani.

Doposud tato smérnice nebyla zpracovana, ale jelikoz je inventarizace dulezitd kontrolni
¢innost majetku a zavazki, je potfebné ji zpracovat a diikladné popsat postup inventarizace
ve vnitini smérnici.

A. Pravni tprava

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

e VyhlaSka ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékteré ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, které jsou podnikateli
uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,

e Ceské uéetni standardy pro podnikatele

C. Ucel smérnice

Tato smérnice je nesmirné dileZita pro spole€nost, nebot’ ji vyuZziji vSichni zamé&sntanci.

8.1 Obecna ustanoveni

A. Inventarizace dle zakona

V tvodu je dilezité zminit, Ze zdkon o ucCetnictvi pfimo nedefinuje pojem inventarizace.
Proto je nutné vymezit jej na podkladé interpretace pfislusnych ustanoveni zdkona

o ucetnictvi. (Schiffer, 2010, s. 228)

Zakon v § 8 odst. 4 stanovuje, ze: ,,Uéetnictvi ucetni jednotky je prikazné, jestlize viechny
ucetni zédznamy tohoto uletnictvi jsou prukazné (§33a) a ucCetni jednotka provedla
inventarizaci.“ Inventarizace majetku a zavazkl tedy slouzi k zajisténi prikaznosti

a vérohodnosti cetnictvi.

,»Povinnost inventarizovat majetek a zavazky uklad4d ustanoveni § 29 a § 30 zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zakon o ucetnictvi).
S provadénim inventarizace ovSem souvisi 1 dal§i ustanoveni zdkona o ucetnictvi.*

(Svobodova, 2011, s. 50-51)

Inventarizace majetku a zadvazki s prihlédnutim ke znéni § 29 a § 30 zahrnuje:
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zjisténi skuteCného stavu majetku a zédvazka fyzickou nebo dokladovou inventurou

(ptfipadné obéma),

vycisleni skuteCnych stavli majetku a zavazki v inventurnich soupisech
V ptislusném mnozstvi a cené,

porovnani skute¢nych stavli veSkerého majetku a zavazkl s ucetnimi, zobrazenymi
na syntetickych ¢i analytickych uctech a vycisleni inventariza¢nich rozdili
vyporadani inventariza¢nich rozdilli a zapsani do U€etnich knih,

zhodnoceni stavu majetku se zfetelem k poklesu jeho ceny, kde pti ptechodném

snizeni této ceny se uvede opravna polozka, jez vyjadiuje znehodnoceni

ptislusen¢ho druhu majetku. (Schiffer, 2010, s 228)

Inventarizace je SirSi pojem, nebot’ zahrnuje cely soubor Cinnosti, diky nimz ucetni

jednotka zjisti skute¢ny stav majetku a zavazkl a porovnanim se skute¢nym stavem vy¢isli

a vypotada inventariza¢ni rozdily. Zatimco inventura znamena zjisténi skute¢ného stavu

majetku a zavazkt k ur¢itému dni u jednotlivych slozek majetku. (Svobodova, 2011, s. 84)

B. Clenéni inventarizaci

Inventarizaci rozliSujeme dle okamziku, kterému se provadi na:

periodickou — ta se provadi k okamziku sestaveni ucetni zavérky fadné nebo
mimotradné

pribéznou — tuto Ucetni jednotky provadi i v pribéhu ucetniho obdobi, tedy pouze
u zasob, u nichz uctuji podle druhti, nebo podle mist jejich ulozeni; dale

u dlouhodobého majetku

Dle povahy provadéné inventury se dale Cleni na:

fyzickou inventuru — touto inventurou se zjistuji skute¢né stavy majetku hmotné
povahy, jako napt. material na sklad€, zbozi na skladé, pokladni hotovost
dokladovou inventuru — tuto inventuru ucetni jednotka provadi v pfipadech kdy
nelze provést inventuru fyzickou, napft. inventura pohledavek, zavazki, atd.

(Svobodova, 2011, s. 132-133)

8.2 Vnitropodnikova smérnice

Ve spolecnosti se provadi fadna inventarizace k 31. prosinci. Mimofadné inventarizace se
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provadi pfi mimoradnych udalostech (povoden, pozar, aj.)
Spolecnost provadi inventarizaci u téchto polozek:

e dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
e 7zbozi
e penézni prostfedky, ceniny a bankovni Gcty
e pohledavky v Ceské i cizi meéné
e zaplacené i pfijaté zalohy
e zavazky v Ceské i cizi méné
A. Postup inventarizace

e Priprava

Inventarizace je pro vétSinu firem Casové narocna, proto je dulezité piedem se fadné
pripravit. Pfed koncem roku se kona velka porada, které se ucastni feditelé vSech divizi. Na
této poradé se stanovi terminy pro konani inventur na jednotlivych divizich a ¢lenové

komise.

Terminy inventur stanovi jednatel spolecnosti se souhlasem zaméstnanct. Tyto inventury
se konaji v obdobi listopad — prosinec. Inventura na divizich probiha pribézné, kazdy
tyden, dle ¢asového harmonogramu. K tomuto datu musi mit jednotlivé divize pfipraveny

veskeré zbozi ke kontrole.

e Stanoveni inventariza¢nich komisi

Zakon o ucetnictvi ponechava vybér pracovnikii k provadéni inventarizace majetku
a zavazkl zcela v pravomoci ucetni jednotky. Ve spole¢nosti Glasspol, spol. s.r.o. provadi

tyto inventarizace téméf vSichni pracovnici.

Inventarizacni komisi stanovuje jednatel spolecnosti. Dle velikosti divize ur¢i konkrétni
pocet zaméstnancli. VétSinou se komise sklada z nékolika zaméstnanci, ktetfi jsou

rozdéleni do skupin po dvou - 1 zastupce firmy z Gstedi + 1 skladnik konkrétni divize.

Inventarizacni komise je odpovédna jednateli. V pifipadé nemoci néjakého pracovnika,
bude vyjimecné zvolen novy ¢len komise. S veSkerymi zménami jSOU zaméstnanci vas

obeznameni.

o Zjisténi skutecnych stavii majetka a zavazka

o Fyzicka inventura
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V obdobi pted inventurou vytiskne kazda divize z pocitace obrat zasob. K datu inventury
se pozastavi ¢innost a nevytvaii se piijemky ani vydejky, z ucetniho programu Compex se

vytisknou inventurni soupisy.

Inventurni soupisy jsou pritkkazné ucetni zaznamy a obsahuji piedepsané nalezitosti. Na
zaklad¢ téchto soupisti provadi inventarizaéni komise inventuru zbozi na divizich. Do
téchto soupist se zapisuji skutecné stavy jednotlivych polozek zbozi. Poté sepsani vSech
skutecnosti, je dilezité uvést podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skuteCnosti

a osoby odpovédné za provedeni inventarizace.
o Dokladova inventura

Dokladovou inventuru provadi ucetni spolecnosti u vSech uctl. Skutecny stav piislusného
druhu majetku a zdvazkli se u této inventury zjiStuje, ¢i ovéfuje pomoci riznych
pisemnosti, napt. u¢etnich dokladl, smluv, rizné korespondence. V tomto piipad¢ se tedy

porovnava ucetni stav uctl s prislusnymi doklady.
B. Zavér inventarizace

Vysledky inventury zhodnoti inventariza¢ni komise, ktera vyhotovi inventarizacni zépis,
kde sepide inventarizatni rozdily, pfi¢iny jejich vzniku a dal§i postup s nimi. Uetni za
divize zauctuji tyto inventarizacni rozdily. VSechny dokumenty tykajici se inventarizace
preda inventariza¢ni komise hlavni ucetni k odsouhlaseni. V moment¢ kdy hlavni ucetni
odsouhlasi tyto pfebytky a ztraty mohou sklady obnovit svoji €innost a pokracovat ve

vystavovani pfijemek a vydejek.

Na zavér divize vytisknou z ucetniho programu Obrat zasob po opravach. VSechny
dokumenty, tedy obrat zasob pied inventurou, inventarizani soupis a obrat zasob po

inventuie zalozi uetni na divizich do slozky Inventura.

Ugetni tyto dokumenty zkompletuje a archivuje je pod dobu 5 let od provedené

inventarizace.
C. Zauctovani inventarizaénich rozdilu

Pfi porovnani skute¢ného stavu majetku a zavazkl se stavem ucetnim mohou nastat tyto
varianty:
e skute¢ny stav je niz§i nez ucetni — manko

e skutecny stav je vyssi nez ucetni — prebytek
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Obecné uctovani

e manko 5489
e piebytek 6489



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

9 CESTOVNI NAHRADY

Tato smeérnice nebyla ve spolecnosti vytvoiena, a piestoze smérnice o cestovnich
nahradach nevyplyva pfimo z ucetnich pfedpisti, Uzce snimi souvisi a je vhodné si

cestovni ndhrady vnitropodnikové upravit.
A. Ucel
Tato smérnice se zabyva stanovenim cestovnich ndhrad a stravného zaméstnanctim

spole¢nosti pro tuzemské pracovni cesty.

B. Legislativa
e zikon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist,
e zikon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma,
e vyhlaska ¢. 242/2014 Sb., o ustanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2015,
e vyhlaska ¢. 328/2014 Sb., o zméné sazby zakladni ndhrady za pouZzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro

ucely poskytovani cestovnich nahrad.

C. Smérnice je urcena

Smérnice je urfena zejména ucetni spoleCnosti, ktera pocitd cestovni nahrady, dale

ostatnim zaméstnanciim, ktefi podnikaji pracovni cesty

9.1 Obecna ustanoveni

Pracovni cesty a cestovni ndhrady upravuje vice pravnich norem z oblasti pracovniho,
finan¢niho 1 danového prava, z nichz nejvyznamnéjsi je zakonik prace ¢. 262/2006 Sb.,

ktery nabyl u€innosti 1. 1. 2007.

Z hlediska stanoveni danové uznatelnych nakladid se cestovni nadhrady tidi zdkonem

¢. 586/1992 Sb., o danich z ptfijml

Cestovni nahrady jsou poskytnuty zaméstnanciim v pracovnim pomeéru a zaméstnancim
¢innych na zakladé dohod (dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni Cinnosti).

(Sedlagek, 2008, s. 9)

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se

rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi:
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e pracovni cesté (§ 42),

e cest¢ mimo pravidelné pracovisté,

e mimotadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu
prace nebo pravidelného pracoviste,

e prielozeni (§ 43),

e docasném pridéleni (§ 43a),

e pfijeti do zamé&stnani v pracovnim poméru,

e vykonu prace v zahranici.
(Zékonik prace, 2015)
Zameéstnavatel je povinen pfi pracovni cesté poskytnout zaméstnanci ndhradu:

e jizdnich vydaja,

jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny,

vydajl za ubytovani,

zvySenych stravovacich vydaji (dale jen ,,stravné®),

nutnych vedlejsich vydajt.
(Zékonik prace, 2015)

Tyto nahrady jsou poskytovany zaméstnancim pii pracovni cesté, ktera je vymezena jako
Casové omezené vyslani zaméstnance na misto, které neni stanoveno jako jeho misto

vykonu prace v pracovni smlouvé. (Sedlacek, 2008, s. 10)

Zaméstnanci piislusi cestovni ndhrady pfi cesté¢ mimo misto pravidelného pracovisté, coz
pfedstavuje misto dohodnuté v pracovni smlouvé. Jestlize toto misto v pracovni smlouvé
dohodnuto neni, je povazovano za pravidelné pracovist¢ misto vykonu prace.(Janousek,

2008, s. 24)

9.2 Vnitropodnikova uprava

Pracovni cesta pfedstavuje Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.
Podminky konéni pracovni cesty se ur¢i v Cestovnim piikazu, ktery je potieba vyplnit jesté

pied zahajenim pracovni cesty.
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Vysle-li zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu, urci:

e ucel pracovni cesty,
e datum, hodinu a misto nastupu na pracovni cestu,
e datum a misto ukonceni pracovni cesty,
e misto vykonu préce,
e zpusob dopravy,
e dalsi podminky dle svého uvazeni.
V piipad¢, kdy je pouzito jako dopravni prostfedek sluzebni auto, neni potieba tiskopis

Cestovni ptikaz vypliiovat pfedem.
Cestovni nahrady
Spolecnost poskytuje dle zdkonné povinnosti zaméstnanciim tyto cestovni ndhrady:
e jizdnich vydajii
e vydajl za stravné
e vedlejSich nutnych vydajt
e vydaji za ubytovani

Tuzemska pracovni cesta
e Nahrada jizdnich vydaja

Pii vyslani na pracovni cestu ur¢i zameéstnavatel zaméstnanci, jaky dopravni prostfedek ma
vyuzit pro tyto Gcely. Tato ndhrada naleZzi zamé&stnanci pouze v ptipadé¢, pouzije-li pii této

cesté soukromy viz. Pouzije-li zaméstnanec sluzebni viiz, ndhrada mu neptislusi.

Jestlize zaméstnanec se souhlasem jednatele spolecnosti vyuzije pii pracovni cesté
soukromy vlz, pfislusi mu zdkladni ndhrada za kazdy 1 km jizdy a ndhrada za
spotiebované PHM. Sazba zakladni ndhrady za 1 km jizdy u osobnich silni¢nich
motorovych vozidel ¢ini 3,70 K& Kromé této nahrady ptislusi zaméstnanci rovnéz ndhrada
za pohonné hmoty, jez se vypocCitd jako nasobek ceny pohonné hmoty a mmnozstvi

spotfebované hmoty.

Spotfeba pohonné hmoty se ur¢i z technického priikazu, ktery je zaméstnanec povinen
dolozit. Dulezita je kolonka spotfeba PHM, kterdA muze obsahovat tidaj o Kombinované
spotiebé paliva podle norem EU. V technickém priikkazu (dale TP) je to tfeti udaj, napft.
93/116/ES, EU 556/2011, EHK 101, atd. Neni-li v TP kombinovana spotieba, pouzijeme

pro vypocet aritmeticky primer.
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Cenu pohonné hmoty zaméstnavatel prokazuje dokladem o ndkupu PHM. Pohonné hmoty
musi zaméstnanec nakupit v den pracovni cesty, nebo den pfedem. Cena PHM se pro
uréeni vySe nahrady vypocita aritmetickym primérem z predlozenych doklada z benzinky.
Neptedlozi-li zaméstnanec tyto doklady, bude pro vypocet ndhrady jizdného pouzito
primémé ceny dle vyhlasky ¢. 328/2014 Sb., o zméné sazby zékladni ndhrady za
pouzivani motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot

pro ucely poskytovani cestovnich nahrad. (Vyhlaska, rok, s.)
e Stravné

Zaméstnanci pfislusi za kazdy kalendaini den pracovni cesty stravné dle § 163 odst.

1 zékoniku prace nejméné ve vysi

o 69 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
o 104 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle v§ak 18 hodin
o 163 K¢, trva-li pracovni
O vysi stravného rozhoduje zaméstnavatel. Ve spolec¢nosti Glasspol spol., s.r.o. je vyse

stravného ve spodni sazbé stanoveného rozpéti.
V ptipadég, Ze je zaméstnanci poskytnuto bezplatné jidlo formou snidan€, obé&da ¢i vecete
krati se vyse stravného o:

o 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin;

o 35 % stravného, trva-li pracovni cesta vice nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 ho-din;

o 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin
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10 CASOVE ROZLISENI

Casové rozliseni patii do doporuéenych smérnic, piesto jsem se rozhodla pro zpracovani
této smérnice. V pribéhu ucetniho obdobi dochézi k ¢asovému nesouladu mezi vznikem
nakladii a vydaji i pfijmi a vynost. Pro spravné zjisténi hospodaiského vysledku je
potitebné zatuctovat naklady i vynosy do obdobi, s nimz ¢asove a vécné souvisi.
A. Legislativa

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

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona

¢. 563/1991 Sb.
e Ceské ucetni standardy pro UJ, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.

B. Ué¢el smérnice

Ucel smérnice je spravné stanoveni hospodarského vysledku za G€etni obdobi

10.1 Obecna ustanoveni

A. Pojem casové rozliSeni

Pii hospodafeni Ucetni jednotky dochazi béhem tucetniho obdobi casto k casovému
nesouladu mezi vznikem nakladi a vydaji i pfijmi a vynosi. Pro spravné zjisténi
hospodaiského vysledku za piisluSné ucetni obdobi, je tfeba do tohoto ucetniho obdobi

zauctovat vSechny néklady a vynosy, které s nim hospodaisky (Casove 1 vécné) souvisi.

Naklady a vynosy je nutné Casové rozliSovat, tyka-li se Gcetni ptipad vice nez jednoho
ucetniho obdobi, tzn., vztahuje-li se ucetni pfipad k nasledujicimu nebo predchozimu

ucetnimu obdobi.

,UCty Casového rozliSeni jsou rozvahové, aktivni nebo pasivni. V uctové osnové pro

podnikatele jsou zafazeny ve 3. Giétové t¥idé — Zuctovaci vztahy. (Stohl, 2013, s. 166)
Na uctech casového rozliSeni v ramci uctové skupiny 38 se Uctuje v ptipade, ze znadme:
e konkrétni ucel (presné vécné vymezeni vydaje, ptijmu, ndkladu ¢i vynosu),

e obdobi (tj. ucetni obdobi, se kterym dany Gcetni ptipad casoveé souvisi),
e (Castku (je dulezité znat presnou vysi ¢astky (Chalupa, 2011, s. 268)

B. Legislativni uprava
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Konkrétni Gipravu dané problematiky obsahuje CUS &. 017 — Zuétovaci vztahy v odst. 3.11
a dale pak v odstavcich 3.11.1 az 3.11.5 a CUS & 019 — Naklady a vynosy v odstavci
6.1.az6.5.

Casové rozliSeni neni nutné pouzivat v ptipadech, jde-li:

e nevyznamné ¢astky, kdy jejich ponechanim v nakladech ¢i vynosech bez ¢asového
rozliSeni neni dotcen ucel casového rozliSeni a ucetni jednotka tim prokazatelné
nesleduje zamérné upravovani vysledku hospodatenti,

e pravidelné se opakujici vydaje, poptipadé ptijmy, za predpokladu, Ze se vyraznéji

neovlivni vécnd a ¢asova souvislost nakladii a vynost.

Ucetni jednotka stanovi postup, pfi ¢asovém rozliSeni nakladii a vynosii a nesmi jej
kazdoro¢né ménit. Ke zméné mlze dojit jen zcela vyjimecné, a je nutno pfitom postupovat

podle ustanoveni paragrafu 7 odst. 4 zakona. (Svatosova, 2010, s. 253)

10.2 Vnitropodnikova uprava

A. U¢tovani o nikladech a vynosech

Uttovani o Gasovém rozliSeni se objevi v Gdetni jednotce na konci uéetniho obdobi, tj.
31.12 a to pouze v pripadé€, ze u daného Ucetniho pfipadu je zndma konkrétni castka, ticel
vynaloZzené Castky a obdobi, k némuz se ¢astka vztahuje. Neni-li zndma piesnd vyse
¢astky, zalctuje se tento ptipad na dohadné ucty. Odpovédnost za posouzeni a spravnost

zauctovani nese ekonomka firmy.
B. Nevyznamné ¢astky a pravidelné se opakujici platby

Utetni jednotka asové nerozliduje nevyznamné ¢astky a pravidelné se opakujici platby

(timto spole¢nost nesleduje zdmérné upravovani hospodaiského vysledku).
Mezi nevyznamné Castky patii:

e Kalendare a diafe na piisti rok

e Ptedplatné na poradce a zékony

e Drobné reklamni predméty
Za pravidelné se opakujici platby se povazuji:

e Poplatky bance

e Poplatky za internet
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C. Naklady p¥istich obdobi (381)

Na tomto ucétu se soustfed’uji vydaje bézného obdobi, které se tykaji zcela nebo z&asti
nékladi piistiho uetniho obdobi UJ zde Gétuje i mésicéni vydaje, prevazné je ale tento Gcet
pouzivan na konci tcetniho obdobi.
Kazdy mésic spolecnost plati zaméstnancim piispévky na penzijni pfipojisténi, které
zuctovava meésicné na piislusny analyticky ucet:

e Piispévek na ptipojisténi MD 3810xx D 221

Na konci roku se ptevedou tyto ¢astky z ctu 3810xx na prislusny nakladovy tcet.
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11 POKLADNA

Pfi manipulaci s penézi a evidenci hotovostnich operaci je potieba mnohem vétsi
opatrnost, dislednost a prukaznost nez pfi Gctovani ostatnich operaci, pfesto neni vedeni

pokladny v sou¢asné dob¢ zakotveno v Zzadném pravnim piedpise.

Pred léty byl vypracovan piikaz teditele spolecnosti €. 1/92004, ktery stanovuje zavazné
odvody hotovosti do banky. Krom¢ tohoto pfikazu neni vypracovéna zadna jind smeérnice.
Z toho divodu jsem se rozhodla ji vypracovat Tento ptedpis je v podnikovém prostiedi

velice dulezity, aby se piedeslo nepovolenym machinacim s penézi a jejich kradezim.

Ve vnitropodnikové uprave je tieba se zaméfit na pokladny vedené v podniku vcetné osob,

které jsou opravnéné k naklddani s nimi.

A. Legislativa
e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen ,,ZU*),
e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb. (déle jen ,,VPU®),
e CUSE.001- ¢&. 023 pro podnikatele.
B. Ukel
Tato smérnice se zabyva vymezenim plateb v hotovosti, stanovenim maximalniho limitu

pro platby v hotovosti.

11.1 Obecna ustanoveni

PrestoZe neni piedpis, ktery by ucelené upravoval problematiku pokladni sluZby, neni dana
uplna volnost pii realizaci jejich operaci. Jediny problém, ktery se v souvislosti s touto
skuteCnosti vyskytuje, je fakt, ze Gcetni jednotky musi znat jednotlivé pravni piredpisy,
nalézat mezi nimi vzajemné vazby a pfipadné si umét z nich nékteré skutecnosti odvodit.

Proto i vtomto ptipadé maji velky vyznam vnitini pfedpisy, kde se stanovi konkrétni

podminky chodu pokladni sluzby. (Novotny, 2005, s. 7-9)

11.2 VNITROPODNIKOVA UPRAVA

A. Druhy pokladen

V centrale je vedena hlavni korunova pokladna a eurové pokladna. Na kazdé pobocce je

vedena jedna korunova pokladna pro prode;j
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e V Ceské pokladné

o hlavni pokladna v sidle spolecnosti, ucet 2111
o pobockové pokladny umistény na divizich, ucet 2114, 2116, 2117, 2118.
e Vveurech

o pokladna umisténa v sidle spole¢nosti, ucet 2112
B. Pokladni limit

Dle piikazu feditele ¢. 1/92004 je v kazdé pokladné stanoven limit na 2 000 K¢&. Za

poruseni tohoto piikazu piebird plnou odpovédnost feditel divize.
Postup pri prekroceni limitu:
o Centréla:

Na konci oteviraci doby, kdy se pokladny uzaviraji do trezoru, pfedd pokladnik
ptebytecnou hotovost osobé odpovédné za hlavni korunovou pokladnu, ktera hotovost

ulozi do banky.
o Pobocky

Na konci dne odvede piebytek do banky vedouci pobocky, ktery zaroven zodpovida za
pokladnu. Pokud se na pobocce nachazi trezor, ulozi pokladnu do trezoru. Pokud ne zajisti

jipodle svého uvazeni.
C. Hmotna odpovédnost

Zameéstnanci, ktefi jsou odpovédni za pokladnu, maji se spolecnosti podepsanou dohodu

0 hmotné odpovédnosti.
D. Funkce pokladnika
e Zahlavni pokladnu odpovida tcetni

e Na divizich d¢la ekonom zaroven funkci pokladnika
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ZAVER
Tématem této bakalarské prace byla problematika vnitropodnikovych smérnic ve
spolecnosti Glasspol, spol. s.r.o. Toto téma jsem si vybrala hned z nékolika dtvodu.

Casova naro¢nost tvorby téchto pisemnosti byl jeden z hlavnich diivodd, dale samoziejmé

potiebnost existence téchto predpist.

Smyslem vnitropodnikovych smérnic je skloubit platnou legislativu s potfebami
spole¢nosti, vytvofit predpisy, které budou pfinosem pro spolecnost. Takové pisemnosti
popisuji ¢innosti, postupy a pravidla spolecnosti opirajici se o legislativni predpisy. Tyto
predpisy potom zajist'uji piehlednost chodu tcetnictvi ve spolecnosti a ulehcuji tak praci

jednotlivym pracovnikiim spolecnosti.

Teoreticka cast této prace se zabyvala poznatky z odborné literatury. Byly zde obecné

popsany vnitini smérnice a jejich hlavnim vyznam a ucel pro spole¢nost.

Dale nésledovala tvorba smérnice a nalezitosti, které musi kvalitn€ zpracovand smérnice
obsahovat, rozdéleni smérnic a na zavér chyby, kterych se ucetni jednotky pfi sestavovani

casto dopousti.

Konec teoretické &asti uvadi piehled platné legislativy pro Ceskou republiku, tato

legislativa je dilezita pro sestaveni smérnic.

V praktické casti byla predstavena spolecnost Glasspol, spol. s.r.o., pfedmét jejiho
podnikéani, historie spole€nosti, aktudlni ¢innost. Hlavnim tukolem bylo vypracovat
konkrétni smérnice pro spolecnost. Praktickd ¢ast se tedy zaméfila na sestaveni téchto
smérnic:

e dlouhodoby majetek

e odpisovy plan

e zasoby

e inventarizace

e cestovni ndhrady

e cCasove rozliSeni

e pokladna

Domnivam se, Ze sestavenim téchto smérnic byl cil bakalarské prace splnén.
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