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ABSTRAKT

Bakalafska prace je zaméfena na problematiku vnitropodnikovych smérnic. Cilem je vy-
tvofit systém pravidel Gcetnictvi, kterd analyzované spolecnosti zajisti jeho efektivni vede-
ni. Teoreticka Cast prace je zaméfena na zédklad¢ metody prizkumu na pravni tpravu smeér-
nic a zasady vedeni ucetnictvi. Déle je rozpracovan vyznam a divody pro tvorbu smérnic.
Pravidla pro vytvareni téchto dokumenti jsou nejdiive popsana obecné a nasledné pro spe-
cifické okruhy ucetnictvi. Praktické Cast linearné navazuje na teorii. Prostfednictvim ana-
lyzy soucasného stavu ucetnictvi, dotazovani a dedukce jsou vhodné navrzeny vnitropod-
nikové smérnice, pro které ma spoleCnost opodstatnéni. Zaveérem prace jsou vyslovena

hodnoceni projektovani smérnic a doporuceni pro vykonné&jsi vedeni podniku.

Klic¢ova slova: ucetnictvi, vnitropodnikové smérnice, ti¢etni jednotka, dlouhodoby majetek,

inventarizace

ABSTRACT

This Bachelor thesis concentrates on the issue of internal accounting directives. The aim is
to create a system of accounting rules ensuring an effective management in the analysed
company. The theoretical part focuses on legal regulations of internal directives as well as
principles of accounting, and this is based on the survey method. Furthermore, the impor-
tance and reasons for creating directives are described. The rules for creating these docu-
ments are first discussed in general, and then for specific areas of accounting. The practical
part follows the theory. The internal directives, which are essential for the company, are
made through the analysis of the current state of accounting, interviewing and deduction.
In the final part of my thesis, an evaluation of the guidelines as well as recommendations

for more efficient management is mentioned.

Keywords: Accounting, Internal Directives, Entity, Fixed Assets, Inventory Taking
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UvVOD

Kazdé podnikani je neodmyslitelné spjato s vedenim zdznami o veskerych c¢innostech
S nim souvisejicich. V ¢eském prostiedi je ucetnictvi, na rozdil od mezinarodniho, pomér-
n¢ striktné regulovano mnoha pravnimi predpisy. Problémem narodni ucetni legislativy je
skutecnost, ze zakony jsou psany pfili§ slozit¢ a ve stietu s danovymi predpisy smeétuji
spise k vytvoreni podkladi pro vypocet dané z piijmu, nez k vyjadieni skute¢ného obrazu
podnikani, jak je definovano zdkonem o tcetnictvi. Vnitropodnikové smérnice jsou néstro-
jem ke stanoveni vlastnich pravidel organizace ur¢itého podniku v nékolika malo mistech,
kde to zdkon povoluje ¢i nafizuje, za pfedpokladu, ze nebudou poruseny pravni predpisy

a ucetni jednotka tak zptesni své ucetnictvi.

Absence smérnic v mnoha podnicich je vysvétlena jejich naroénym procesem tvorby
a nutnosti detailni znalosti vnitropodnikovych procesti dané organizace. Paklize jsou vniti-
ni piedpisy vytvofeny, je mozné se setkat i S ptipady, kdy jsou pouze citovany paragrafy
prislusnych pravnich natizeni a zcela chybi pro firmu jedine¢nd metodologie. Kazda smér-
nice je zpracovavana za jinym ucelem. Néktera fesi spiSe nastaveni G€etnictvi a je urcena
vyhradné ucetnim pracovnikim, dalsi slouzi jako pravidla chodu podniku orientovana na
vSechny zaméstnance, apod. Proto je dulezité k tvorbé jednotlivych piedpist i odlisné pii-

stupovat.

Proces sestavovani vnitropodnikovych smérnic je také zajimavou alternativou ke zjisténi
soucasného stavu Ucetnictvi podniku a odhaleni potieby jeho restrukturalizace, coz je
| pfipad spole¢nosti Euregnia, s.r.o. Firma pusobi na trhu jiz od roku 2005, ale dosud ne-
méla potiebu vytvaret interni pfedpisy. Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost podnika v oblasti
ucetnictvi a danového poradenstvi, je také klienty dotazovana ke zpracovani vnitinich
predpisti. Tuto skute¢nost Euregnia pojala jako dalsi impuls pro sestaveni vlastnich vnitro-
podnikovych smérnic, které budou nasledné vyuzity jako pfedloha k vytvofeni internich

norem pro klienty.

Préce si klade za cil zpracovat poznatky o tvorbé vnitropodnikovych smérnic, a na zadkladé
toho navrhnout vnitini pfedpisy na miru analyzované spolec¢nosti. Teoreticka ¢ast bude
zpracovana formou kritické literarni reSerSe kniZnich a dalSich zdrojt dotykajicich se téma-

tu internich smérnic. V praktické ¢asti budou na zakladé analyzy procesii ve spolenosti

navrzeny vnitropodnikové smérnice a nabidnuta doporuceni K zefektivnéni stavu podniku.
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Z dtivodu Sife tématu jsem se rozhodla zpracovavat pouze vnitropodnikové smérnice, které

jsou pro analyzovanou spolecnost relevantni ve vztahu k predmétu podnikéni.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalafské prace je na zaklad¢ poznani z literarnich prament a analyzy aktualniho
stavu UCetnictvi spoleénosti Euregnia, s.r.o. navrhnout vnitropodnikové smérnice, jejichz

implementace povede k vylepSeni soucasné metodologie a stavu ucetnictvi podniku

Nejdiive provedu priazkum dosavadnich teoretickych poznatkl tykajicich se zakladnich
piliftt ucetnictvi a tvorby vnitropodnikovych smérnic. Dale rozeberu vyznam smérnic
a diivody pro jejich vytvareni, a nasledné se pfesunu k jejich kategorizaci. Po seznameni se
S obecnymi zasadami tvorby vnitinich norem se ptfesunu k detailni analyze vybranych
predpist. Teoreticka ¢ast bude dale slouzit jako koncepcni ramec pro sestavovani vnitro-

podnikovych smérnic.

V tvodu praktické ¢asti prace bude predstavena spolecnost Euregnia, s.r.o. také provede-
nim stru¢né finan¢ni analyzy. Na zakladé poznani vychazejiciho z prizkumu dosavadnich
literarnich zdrojii a pramenti o spole¢nosti budou navrzeny vnitropodnikové smérnice ma-

jici vé€cny vyznam pro podnik s cilem pozitivniho dopadu na jeji ii€etnictvi.

Zdroji pro bakalarskou praci budou zejména knizni publikace a odborné internetové ¢lanky
se zamétfenim na vnitropodnikové smérnice, Ucetnictvi a kontrolni systém podniku. Déle
budu Cerpat z internetovych stranek a internich materialti podniku. Vyuzivat budu i osobni

a e-mailové komunikace s vedenim a zaméstnanci Euregnia, s.r.o.

Problematika bakalaiské prace bude feSena po zacatku roku 2016 s ohledem na reformu
ucetnictvi. Vytvofenim ur¢itych smérnic na zdklad€ neaktualnich novel pfedpist o ucetnic-

tvi bychom se z pohledu prava dopustili vyznamnych chyb.
Pfi zpracovani prace budou pouzity nasledujici, pfedev§im teoretické metody:

e Abstrakce — tato metoda bude pouzita pii vypracovavani teoretické ¢asti prace na
zaklad¢ studia literarnich zdrojt
e Analyza — bude aplikovana v praktické ¢asti prace uvedenym zpiisobem:
— analyza dokumenti/obsahu — na zaklad¢ Gfednich, vefejnych a internich do-
kumentd a virtualnich dat bude zjisténa stavajici situace cetnictvi firmy
— finanéni analyza — pomoci odborného rozboru finan¢nich vykazi budou na-
stinény ekonomické poméry podniku
e Dedukce — na principu této metody budou formovany interni ptedpisy a vyvozeny

doporuceni v zavéru praktické ¢asti prace
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rowr 24

Dotazovani — metoda bude uplatnéna v praktické Casti za ticelem bliz§iho poznani
podniku a opatfeni dat, jez nebylo mozné ziskat analyzou; dotazovani bude probi-
hat formou standardizovaného i nestandardizovaného osobniho rozhovoru

Indukce — tato metoda se vyuzije v zavéru prace na zakladé poznani procesu tvorby
smérnic

Prizkum — metodou priizkumu budou seskupeny literarni prameny, které poslouzi

jako zaklad pro zpracovani teoretické Casti prace
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. TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVNI UPRAVA

Potteba tvorby vnitropodnikovych smérnic vzrostla po reformé Gcetnich predpisu v letech
2003 a 2004. Nejen zmény v zdkoné €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi (dale jen Zakon), ale pre-
dev§im vznik Ceskych tdetnich standardii pro podnikatele k 1.1.2004 spolu s vyhlaskou
¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb. o tcetnic-
tvi pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi
(dale jen vyhlaska) daly u¢etnim jednotkam jistou volnost. (Steker a Otrusinova, 2007)
Posledni dva zminéné piedpisy dale rozvadéji metody a principy Gcetnictvi a pravidla pro
ocenovani, jelikoZ nékterd ustanoveni Zékona jsou pfili§ struénd pro praktické vyuZiti.
CUS pak popisuji specifické principy Gétovani pro konkrétni zachyceni ekonomickych
transakei.” (Valouch, 2005, str. 7) Zminéna trojice pravnich predpisti reprezentuje zéklad

¢eského tcetnictvi podnikateld.(Kovanicova, 2012, str. 171)

Pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic je vSak tfeba vychéazet z n¢kolika dalSich norem,

vvvvvv

zdkon ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi
e zdkon ¢. 235/2004 Sb. o dani z pridané hodnoty
e zdkon ¢. 586/1922 Sb. o danich z prijmii

o zdkon ¢. 593/1992 Sb. o rezervach pro zjisteni zakladu dané z prijmu

e zdkon ¢. 16/1993 Sb. o dani silnicni

e zdkon ¢. 338/1992 Sb. o dani z nemovitych véci

e zakonné opatreni Sendtu ¢. 340/2013 Sb. o dani z nabyti nemovitych veci

e zdkon ¢. 353/2003 Sb. o spotrebnich danich

e zdkon ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace

e zakon ¢. 90/2012 Sb. o obchodnich korporacich

o zakon ¢. 89/2012 Sb. obcansky zdkonik

o zakon ¢. 2019/1995 Sb. devizovy zdkon

o zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmené nékterych zdkonii

e zakon ¢. 280/2009 daiiovy rad

! Some paragraphs of this law are relativem brief and for their practtical usage it is necessary to specify them
more precisely. Czech accounting standards describe in detail concrete accounting principles for concrete
economic transactions.
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o vhlaska ¢ 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi
V soustavé podvojného ucetnictvi

o  Ceské ucetni standardy

Kovalikova (2015, str. 9) krom¢ toho doporucuje sledovat pokyny Generalniho finanéniho
reditelstvi, podle kterych pracovnici finan¢nich ufada pii danové kontrole vétSinou postu-
puji; piipadné pfiméfené piihlédnout k interpretacim Narodni Gcetni rady, jak uvadi Lousa,
(2014, str. 7) Prestoze postup dle interpretaci neni obligatorni, je piihodné si je prostudo-

vat, nebot’ mohou slouZit jako voditko pfi spornych situacich. (Novotny, 2016, str. 22)

1.1 Harmonizace uéetnictvi

Evropska unie se snazi o sjednoceni ramce pro podnikéni obchodnich korporaci ¢lenskych
zemi vydavanim pravnich norem regulujicich oblasti tcetnictvi, dani a prava. Prvnim stup-
ném tohoto sjednoceni jsou smérnice EU, které musi ¢lenské zemé respektovat a imple-
mentovat je do narodni legislativy vytvofenim zakona. Pravé diky tomu proslo ¢eské ucet-
nictvi k 1.1.2016 novelou, kdy bylo tieba zapracovat smérnici Evropského parlamentu
a Rady 2013/34/EU do ¢eského prava. (Novotny, 2016, str. 20) Zmény touto implementaci
nastaly napriklad v oblasti obnoveni jednoduché tgetnictvi?, zavedeni podrobngjsiho tiids-
ni podniki dle jejich velikosti (v ndvaznosti na zatfidéni je vymezen i obsah tcetni zaver-
ky), ndzvoslovi u konsolidace, pozadavcich na obsah ptilohy k ucetni zavérce atp. (Miille-

rova a Sindelaf, 2016, str. 20 — 22)

Dalsim stupném sjednoceni je pak Gctovani a vykazovani podle Mezindrodnich standardt
finanéniho vykaznictvi IFRS®. (Novotny, 2016, str. 20) Uetni jednotka miize (resp. mus)
uctovat podle IFRS pouze pokud je ,konsolidovanou ucetni jednotkou a je emitentem in-
vesticnich cennych papiri prijatych k obchodovani na evropském regulovaném trhu.*

(Ugetnictvi podnikatelti: Audit, 2016, str. 14 a 18)

2 Jednoduché ugetnictvi vymizelo z udetni legislativy s koncem roku 2003
® IFRS = International Financial Reporting Standards
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1.2 Zasady ucetnictvi

Pti vedeni ucetnictvi (a také pii sestavovani vnitinich smérnic) by méla mit ucetni jednotka

na paméti jistou skupinu zasad, jez formuluji ideologii Gi€etnictvi a podle kterych bude vy-

kazovana jeji hospodarska Cinnost. Piestoze je jejich majoritni Cast elementem zékona

0 ucetnictvi, nejsou obligatornimi normami. Zato je ale jejich dodrZzovani obecné uznava-

no, a to predevsim na mezinarodni Grovni - napomahd tomu i jejich zakomponovani do

Koncepéniho ramee” IFRS. (Miillerova a Sindelaf, 2016, str. 17)

Jmenovite se jedna o nasledujici zasady:

zdasada ucetni jednotky

zasada trvani ucetni jednotky — G€etni jednotka neplanuje ukoncit svou ¢innost
zasada pravidelného zjistovani vysledku hospodareni

zasada historickych cen — zasada ocenéni pofizovacimi cenami

zasada stalosti metod (konzistence) — Ucetni metody zlistdvaji neménné z diivodu
porovnatelnosti mezi i¢etnimi obdobimi (bilan¢ni kontinuita)

aktualni princip — Getni ptipady jsou uctovany do obdobi, ve kterém vznikly
zasada opatrnosti — musi se brat v potaz a reflektovat potencidlni nebezpeci a sko-
dy jesté predtim, nez fakticky nastanou

zasada objektivity ucetnich informaci — 0 majetku a zdrojich se u¢tuje az v okamzi-
ku ovéfteni jejich vzniku

zdkaz kompenzace — zakaz recipro¢niho vyrovnavani majetku a zdrojii a vynost
a nakladu

zasada prednosti obsahu pred formou — cetni jednotka by méla zobrazovat sku-
teCnosti tak, aby byly spravné predevsim vécné

zasada materialnosti — G¢etni zaveérka obsahuje pouze relevantni data

zasada pravdivého a vérného zobrazeni skutecnosti (,,true and fair view*) — Pavel
Novotny ji spolu s dal§imi autory povazuje za dominujici ostatnim zdsadam, nebot’
pravé na jejim zaklad¢ by mély Gcetni jednotky Cinit veskeré verdikty (Miillerova

a Sindelat, 2016, str. 17; Novotny, 2016, str. 19)

* Koncepéni ramec je my3lenkovou platformou IFRS; formuluje napt. ucel a hodnotovy profil ugetnich vyka-
z4, navody na rozeznani a ocefiovani primarnich poloZek téchto vykazi a je tudiz ndvodem na vychodiska ve
spornych okruzich IFRS. (Ficbauer a Ficbauer, 2012, str. 40 — 41)
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Otrusinova a Steker (2007) definuji pojem vnitropodnikova smérnice jako ,,dokument
uvnitr spolecnosti, kterym se stanovi pravidla, organizace, podminky, povinnosti, odpovéd-

nosti a pravomoci Vv urcité cinnosti.*

V praxi se Casto vyskytuji obmény tohoto pojmu. Mlizeme se setkat s vyrazy jako meto-
dickd smérnice, organizacni smérnice, vnitini smérnice, pokyn, obéznik, dopis, rozhodnuti,
nafizeni, ptikaz, pokyn generalniho feditele apod. pfi¢emz definice a predevsim podstata je
stejnd jako u vnitropodnikové smérnice. Podniky mnohdy pouzivaji vice typti smérnic,
Z nichz kazdy ma jinou dilezitost. (Kovalikova, 2015, str. 8) Jak naptiklad uvadi Shiffer
(2010, str. 24): ,,Smérnice byva vnitropodnikovym predpisem s nejvyssi vahou a s delsi
platnosti. Pokyn ¢i rozhodnuti jsou vydavany pro jednordazoveé akce, jako napriklad harmo-
nogram provadeni rocnich (periodickych) inventarizaci majetku a zavazkii, ¢i harmono-
gram provadeéni ucetni zaverky a sestaveni ucetni zaverky.“ Mnohem podstatnéjsi nez je-

jich nazev je vSak obsah téchto dokumentt.

2.1 Divody vytvoieni smérnic

Dalo by se fict, ze podnét k vytvofeni vnitropodnikovych smérnic vychazi neptimo z vy-
mezeni predmétu Ucetnictvi vV zakoné — poskytovani uplnych, prikaznych a spravnych in-
formaci o stavu a pohybu majetku a zavazkl, o vlastnim kapitalu, nakladech, vynosech

a hospodaiském vysledku. (Otrusinova a Steker, 2007)

Lousa (2014, str. 7 - 9) ma za to, Ze tvorbu nékterych vnitropodnikovych pfedpisi piimo ¢i
nepfimo nafizuje zakon o uéetnictvi ¢i Ceské uéetni standardy pro podnikatele. Pokud by-
chom tedy interpretovali vySe zminénou spravnost ucetnictvi tak, ze je vedeno zptisobem,
ktery ,, neodporuje Zdikonu® a ostatnim predpisiim, ani neobchdzi jejich uicel “, nemohlo by
byt ucetnictvi v podniku, kde nejsou vydany vnitini predpisy, prestoze to Zakon nafizuje,
pokladano za spravné. Ma také zajimavou ideu, Ze pokyny vychézejici z CUS jsou neplat-

né, nebot’ jsou to ,, ustanoveni, ktera narizuji néco navic oproti Zakonu “.

> Zakon &. 563/1991 Sb., o Gietnictvi ve znéni pozdgjiich piedpist
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Skutecny divod pro jejich vytvoreni by vsak nemél vychazet z pravnich natizeni, nybrz
z pozadavki ucetni jednotky ve snaze definovat, zjednodusit a zkvalitnit ur¢ité vnitropod-

nikové procesy. (Lousa, 2014, str. 7)

2.2 Vyznam smérnic pro ucetni jednotky

Hlavnim smyslem smérnic je dle Kovalikové (2015, str. 7) ,.zajisténi jednotného metodic-
kého postupu pri sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v riiznych
vnitinich utvarech, a to ve stejném case.“ Jsou tedy jakymsi nastrojem ke stanoveni pravi-

del provozu v podniku, véetné odpovédnosti.

Otrusinova a Steker (2007) dopliiuji dalsi vysvétleni K vytvofeni internich piedpisti. Dojde-
li v podniku k obméné tcetnich ¢i ekonomickych pracovnikti, vnitropodnikové smérnice
ptispivaji k lepsi prizplisobivosti novych zaméstnancti. Majiteli to jednak usnadni préaci pfi
zauceni pracovnika, dale se tim eliminuje pravdépodobnost nespravného rozhodnuti za-

méstnance pii vykonu prace.

Predlozi-li ucetni jednotka pti auditu ¢i danové kontrole své vnitini predpisy, z praxe pro-
biha tato kontrola lépe a mnohdy je mozné diky zdtivodnéni urcitého postupu zabranit po-
tencialnim sankcim. Je vice nez ptithodné vymezit vnitini smérnici metody, jejichZ jednot-
na uprava neni jasné definovana v Zakoné nebo dovoluji-li CUS ¢&i vyhlagka jiny postup.
Pracovnici finan¢nich ufadti mnohdy vnitini smérnice pfimo vyzaduji, nebot’ jsou znakem
transparentnosti ucetnictvi a ucetni jednotka ptisobi pozitivné. (Kovalikova, 2015, str. 7;
Lousa, 2014, str. 7) Jiti Dusek (2014, str. 38) se domniva, ze zpracuje-li ucetni jednotka
pted zacatkem ucetniho obdobi v ramci tzv. ,,rozjetky6 “mimo jiné i vnitini piedpisy, je to

krok spravnym smérem k uspéSnému vyhotoveni Gi€etni zavérky na konci obdobi.

Krali¢ek s Molinem se zamysleji nad vyznamem vnitinich piedpist i z jiného thlu pohle-
du. Podle nich lze tvorbou smérnic a piedev§sim dohledem nad jejich fadnym plnénim za-
branit nezakonnému pocinani v podniku. Odkazuji na koncepci trestni odpovédnosti prav-
nickych osob uc¢innou od pocatku roku 2012, ktera si klade za cil pfimét ucetni jednotky
implementovat ptedpisy zabezpecujici patficnou kontrolu nad postupy pracovniki

k pfedchazeni nezakonného pocinani. (2014, str. 100)

® Rozjetkou je myslen soubor veikerych aktivit potiebnych k fadnému zahajeni Giéetniho obdobi
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2.3 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice 1ze mimo jiné rozde€lit do dvou kategorii na zaklad¢ toho, zda

jejich vytvofeni neptimo vyzaduje legislativa, ¢i ne.

Povinné vnitini Gcetni predpisy: (vyvstavajici z ustanoveni zakladnich pravnich ptedpist

pro ucetnictvi podnikateli)

e uctovy rozvrh

e systém zpracovani ucetnictvi

e odpisovy plan

e kompetence a podpisové vzory

e dlouhodoby hmotny majetek

e zdsady pro casové rozliseni, zasady pro uctovani dohadnych polozek, zasady pro
uctovani nakladu a vynosii

e ocenovani majetku a zavazkii v cizi mené (kurzové rozdily)

e cestovni nahrady
Doporucené vnitini ucetni predpisy: (Ize nepiimo odvodit z ucetnich predpisi)

e 0béh ucetnich dokladii

e inventarizace majetku a zavazkiu

e opravné polozky

e vnitropodnikové ucetnictvi

e uschova ucetnich zdznamii

e ucetni zaverka

e provadeni pokladnich operaci (Shiffer, 2010)
Karel Steker a Milana Otrusinova k tomuto seznamu pfidavaji jesté smérnice o konsoli-
dac¢nich pravidlech a o odlozené dani. Ackoliv je vytvoreni téchto piedpist iniciovano za-

konem, ucetni jednotka si sestavi pouze smérnice, které jsou pro ni relevantni.

Dalsi skupinou smérnic jsou ty, na néz neodkazuje pravni ptredpis, ale jsou pro podnik di-

lezité z titulu zjednoduseni spravy a chodu podniku. (Steker a Otrusinova, 2007)
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2.4 Zasady pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Pii sestavovani vnitifnich smérnic je vhodné drzet se urcitych zésad ¢i principt, které zaru-
&i, ze takovyto predpis splni uéel, pro n&jz byl vytvoten. Steker a Otrusinova (2007) uvadg-
jinapft.:
e logicnost, ptehlednost, strucnost, srozumitelnost a jednozna¢nost textu,
e Vramci vySe zminéného bodu zajisténi, aby dany predpis fesil predmétné véci,
e zamezeni opakovani urcitych postupti sumarizaci totozné oblasti do jednoho pted-
pisu,

e zabezpeceni informovanosti o aktualnich ptedpisech.

Ugetni jednotka by se méla dle Krali¢ka a Molina (2014, str. 99) v ramci smérnice distan-
covat od opisovani texti pravnich predpist, na jejichz bazi je vydavana. V takovém piipa-
dé nedojde k naplnéni pozadovaného zaméru, nebot’ ,,opsdni obecné platnych predpisii
neni a nemiize byt vnitini normou, a to ani, pokud jsou tyto predpisy v posledni platné
pravni uprave “.(Lousa, 2014, str. 9) Smyslem je pfizpisobeni Si obecnych ustanoveni na
situaci v podniku, coz lze pékné demonstrovat na stravném, které zaméstnavatel poskytuje
pracovnikovi pfi zahraniéni cestd’ — ugetni jednotka si ve vnitinim predpise vymezi obnos,
ktery mohou pracovnici od zaméstnavatele narokovat. Navic se opisovanim zakoni stavaji
smérnice zbytecné rozmérnymi a slozitymi na orientaci v nich. Existuji v8ak vyjimky, kdy
je repetice ¢asti ustanoveni vhodnd, abychom nemuseli zachazet do dalSich ptedpisii, na
které je v textu smérnice bud’ pouze odkazovano, poptipad¢ odkaz zcela chybi; mize jit

kupftikladu o nélezitosti ucetnich a danovych dokladu. (Kralicek a Molin, 2014, str. 99)

Vytvoiime-li v podniku jedenkrat vnitropodnikové smérnice, neznamena to, ze jsme pouze
jejich dodrzovanim na tomto poli skon¢ili. Z diivodu Castych zmén v Gcetni a zejména da-
nové legislativé je nezbytné vnitini predpisy pravidelné revidovat. Motivem pro prezkou-
mani stavajicich predpist je také reforma ucetni metodiky, poméra ¢i organiza¢niho fadu

v podniku. (Otrusinova a Steker, 2013, str. 40)

DalS$im neSvarem je nevyuzivani téchto piedpist. FrantiSek Lousa je toho nazoru, ,, aby tyto

smeérnice nebyly pouze na papire, ale aby byly zivym dokumentem, dle kterého je postupo-

7§ 163 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace stanovuje minimélni astky stravného
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vano a se kterym se pracovnici radi, pokud potrebuji znat, jak je v ucetni jednotce pro urci-
ty pripad reSen metodicky postup. “(Lousa, 2014, str. 8) V takovém ptipad¢ by pfisla prace

do nich investovana nazmar.
Kromé¢ toho bychom méli pamatovat na to, abychom se vyvarovali:

e pravopisnych chyb,

e referenci na majetek, osoby a problematiku, jez v podniku neexistuji,

e uzivani zkratek, které znd pouze urcita skupina lidi (v takovém ptipadé bych dopo-
rucila zatfadit do smérnice vysvétlivky k témto zkratkdm), apod. (Otrusinova

a Steker, 2013, str. 40)

2.5 Nalezitosti smérnic a jejich struktura

JelikoZ neni ustanoven Zadny jednotny piedpis tykajici se upravy vnitropodnikovych smér-
nic v podniku, neexistuje tudiz ani seznam (povinnych) nélezitosti téchto dokumentt.

Layout vsak zpravidla vypada nasledovné:

e zahlavi
e vlastni Gprava

e zapati (Otrusinova a Steker, 2013, str. 40)
Zahlavi smérnice

Doporucuje se, aby mély vSechny smérnice sjednoceny vizual zdhlavi kvili rychlému roz-

poznéni mezi ostatnimi dokumenty.

¢ identifikace ucetni jednotky (firma, sidlo apod.)
e nazev dokumentu spolu s o¢islovanim
e nazev smérnice
e oznaceni subjektu, jimZ je smérnice vydavana (Gcéetni, feditel, ...)
— tato osoba bude oslovovana, vzniknout-li nesrozumitelnosti; zarovein by me-
la dat podnét k modifikaci predpisu v piipadé zmén v podniku ¢i zdkoné
e datum, kterym nabyva G¢innosti
— pravé tento udaj se stdva centrem pozornosti pracovnikl finan¢nich ufada
pii kontrole; ucetni jednotka musi dbat na to, aby byl piedpis piepracovan,

dojde-li novelizovani pravni Gpravy
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Vlastni uprava

e hlavni ¢ast - Hana Kovalikova (2015, str. 8) ji radi rozdélit do dvou tuseku:

— prvni: obecnd ustanoveni sestavajici z referenci na pravni predpisy, na nichz
je smeérnice postavena — je piihodné zde citovat urcité ustanoveni v zdkonu
pro usnadnéni prace s jejich vyhledavanim (cilem neni vyd¢€sit zaméstnance
z diivodu dalsiho studia platnych znéni zdkont, pravé naopak)

— druhy: ur¢ena metodologie podniku

e zav€reCna ustanoveni - zruSujici klauzule, komu je pfedpis urcen, piilohy, dodatky

apod.
Zapati
Vyznamnost této Casti je srovnatelnd se zdhlavim, ulehCuje totiz samotné nakladani
S vnitfnim predpisem.

e oznaceni stran s uvedenim celkového poctu stran...

¢

o datum a misto vydani*

e parafa osoby, ktera odsouhlasila ptedpis (Otrusinova a Steker, 2007)
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3 PROBLEMATIKA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Naésledujici kapitola rozebird proces tvorby vybranych vnitropodnikovych smérnic. Zame-
fuje se predevSim na oblasti, které by tcetni jednotka méla respektovat a v nichz se nejcas-

t&ji chybuje.
3.1 Smérna uctova osnova a uctovy rozvrh

Smérna Gctova osnova je zavazny seznam uctovych tiid a skupin uvedenych v ptiloze ¢. 4
vyhlasky & 500/2000 Sb., pro podnikatele. Ugetni jednotky vedouci téetnictvi v plném
rozsahu maji povinnost na zaklad¢ této piilohy sestavit G¢tovy rozvrh, tj. soubor uétu, které
bude vdaném ucCetnim obdobi pouzivat k zachyceni veskerych tucéetnich ptipadt
a k vyhotoveni uéetni zavérky za dané Gdetni obdobi. (Uéetnictvi podnikateld: Audit, 2005,

str. 11)

Hned na tivod je tieba zminit, ze od 1.1.2016 je v platnosti novelizovana verze vyhlasky,
kterou se méni i1 uspotradani uctovych skupin v uctové osnové a v dusledku toho i postupy
uctovani a vykazovani. Zmizely skupiny mimofadnych nékladi a vynost®, a skupiny akti-
vace a zména stavu zasob vlastni ¢innosti se presunuly do tfidy 5 — ,,Néklady*“. Dale byly
pfejmenovany nékteré skupiny Uctd, zejména v uctove tiidé 2 — , Kratkodoby financni ma-

jetek a finanéni prostiedky*. (Miillerova a Sindelaf, 2016, str. 21 a 22)

Skladba ¢isla uétu (013 Software) je znazornéna nasledujicim obrazkem:

0 1 3

N

/

lo tiidy (0)
lo skupiny (01)

&is
&is
&islo uctu (013)

Obr. 1: Skladba cisla uctu 013 Software (Strouhal a Boksova, 2015, str. 278)

8 Timto zakrokem bylo dosazeno vétsi srovnatelnosti s mezinarodnimi i¢etnimi standardy IFRS, jenz mimo-
fadné skupiny nevykazuji. Jsou-li vSak urcité ndklady ¢i vynosy rozsahem ¢i vznikem vyznamné, ucetni
jednotka uvede jejich hodnotu a charakter v ptiloze k uéetni zavérce. (Miillerova a Sindelat, 2016, str. 21)
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Zakon tika, ze ucetni jednotka by méla tvofit ictovy rozvrh vzdy na zacatku ucetniho ob-
dobi; pouze pokud nenastanou k pocatku ti¢etniho obdobi zmény, ponechavaji si jej stejny
i nadale. Jednotlivé Giéty mohou byt bdhem uéetniho obdobi postupné piidavany. (Ugetnic-

tvi podnikateld: Audit, 2016, str. 11)

Vede-li ucetni jednotka Ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu, postaci ji rozvrh pouze
s nazvy uctovych skupin. Pokud subjekt tvoii vykaz zisku a ztraty na zakladé ucelového
&lendni, nemusi se Fidit rozdélenim G&td ve skupinach 50 — 55 a 60 — 64. (Uéetnictvi pod-

nikatelti: Audit, 2016, str. 50)

V piipad¢ potfeby detailnéjsitho vydéleni mize Gcetni jednotka vytvaret tzv. analytické
ucty pridanim desetinné ¢arky a dalSich c¢isel za synteticky ucet. Je to vhodné napt. u ucta,
kde se shromazd'uje velké mnozstvi polozek, coz mize byt Gcet 518 — ,,Ostatni sluzby*.
Vytvofenim analytiky k tomuto syntetickému u¢tu muze podnik sledovat, kolik utratil za
postovné, najem, Skoleni, drobny nehmotny majetek apod. (Lousa, 2014, str. 23-25) Shiffer
(2008, str. 56) doporucuje pii sestavovani analytickych ucétt zohlednit n€kolik nasleduji-

cich skute¢nosti, které bere v avahu i CUS &. 001:

— rozdéleni aktiv dle druht, osob za né¢ odpovédnych a jejich umisténi pii zatazeni;
zvlast’ je vy€lenén majetek s vécnym bfemenem ¢i zastavnim pravem; pohledavky
jsou vydéleny dle dluznikii; u cennych papirt je tfeba vyclenit cenné papiry v umo-
fovacim fizeni

— rozdéleni zavazku dle vétitel

— rozdéleni pohledavek a zavazkil ve vztahu k Casu na kratkodobé a dlouhodobé

— rozdéleni na tuzemskou a zahraniéni ménu

— rozdéleni dle polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty

— rozdéleni pro ucely dané z ptijml pravnickych osob — pietvoreni ucetniho hospo-
darského vysledku na zaklad dan€ upravenim o poloZky, jez nejsou vydaji (ndkla-
dy) na zajisténi, dosazeni a udrzeni pfijmu

— rozdéleni pro transakce s organy zdravotniho a socialniho pojisténi

— rozd¢leni dle pozadavki na financni vedeni ucetni jednotky

— rozdéleni vyzadované externimi uZivateli (banky, burzy cennych papira, CSU, ...)

Dusek (2014, str. 50) uvadi n€kolik chyb, které by se v ti€tovych rozvrzich nemély vysky-

tovat:

e Uctovy rozvrh je neuspotfadany a je ,,smetistem ucti
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e nckteré ucty jsou stejné pojmenovany (pouze ucetni ma prehled o tom, co se zde
skryva)
e analytické ¢lenéni je n¢kde:
— prebyte¢né
— nedostacujici
e prostfednictvim analytickych U¢th je pozorovano néco, co by se dalo zachytit

vhodnégj$im postupem (zakazky, rozd€leni na stfediska, apod.)

Hana Kovalikova poukazuje na to, Ze urcité ti€etni softwary nedovoli uZivateliim pfi tvorbé
rozvrhu vymaz Gcth, jez s ¢innostmi Gcéetni jednotky nesouvisi. MuiZzeme tak naptiklad ob-
jevit ¢ty dlouhodobého majetku-zvifat u podniku, ktery se zabyva pravnim poradenstvim.

Tento problém vSak vytesi pouze autor softwaru zménou vychoziho nastaveni. (Kovaliko-

va, 2015, str. 100)

3.2 Dlouhodoby majetek a odpisovy plin

Mace (2013, str. 176) vymezuje dlouhodoby majetek z pohledu likvidity jako majetek
s dobou pouzitelnosti ptesahujici 1 rok. Nékde 1ze jesté najit definici, ze se takovy majetek
postupné opotiebovava, coz je v piipadé uméleckych d¢l, finanéniho majetku a dalSiho
neodepisovaného majetku jednoznacné chybné tvrzeni. Dlouhodoby majetek je vyhlaskou

¢. 500/2002 Sb., rozd¢€len nasledovné:

¢ dlouhodoby nehmotny majetek
e dlouhodoby hmotny majetek
e dlouhodoby finanéni majetek. (Uéetnictvi podnikatelii: Audit, 2016, str. 63)

V této smérnici by mély byt upraveny oblasti tykajici se:

e ocenovani dlouhodobého majetku,
e zafazeni a evidence DM,
e technického zhodnoceni DM,
e vyfazeni DM,
e odepisovani DM. (Kovalikova, 2015, str. 117)
Ugetni jednotka si musi dle pozadavkt vyhlasky stanovit hranici vstupni ceny pro ocendni

dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (samoziejmé s vyjimkou majetku, kde

hodnota pro ocenéni neni rozhodna). Pii rozhodovani o této hranici ma ¢init zpisobem
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,respekrovani principu vyznamnosti a vérného a poctivého zobrazeni majetku *“.(Udetnictvi
podnikateld: Audit, 2016, str. 40) Zde narazime na prvni rozpor se zakonem o danich
Z ptijmi, ktery urcuje hranici pro zatfidéni dlouhodobého hmotného majetku na 40 000 K¢
a dlouhodobého nehmotného majetku na 60 000 K¢. Zvoli-li si tedy ucetni jednotka hranici
nizsi, neni opravnéna uplatnit si dafiové odpisy a praveé kvili tomu postupuje velké mnoz-
stvi subjektti podle ZDP. (Otrusinova a Steker, 2013, str. 42) Je dilezité si uvédomit, Ze
hranice pro zatiidéni DM je soucasné i hranici pro technické zhodnoceni. (Ugetnictvi pod-

nikateld: Audit, 2016, str. 38 a 52)

Co se ty¢e majetku, jehoz vstupni cena nedosahne stanovené hranice — tzv. drobny dlouho-
doby majetek, musi se Gcetni jednotka rozhodnout, jak jej bude Gctovat a zaznamenavat.
Bude-li majetek nevyznamny, mtze jej dat jednorazové do nakladt. S nardstajici hranici
vyznamnosti by mél byt DDM zaznamendn v zasobach a jeho postupné opotiebovani je
nutné ¢asove rozlisit. V obou ptipadech je nezbytné vést z diivodu inventarizace zaznamy
0 tomto majetku, bud’ v ramci podrozvahovych uétt, nebo jako soupis v textovém ¢i tabul-

kovém editoru v poé¢itadi. (Otrusinova a Steker, 2013, str. 42)

Ackoliv je pravnimi pfedpisy vymezeno, co vSechno muze byt technickych zhodnocenim
a co je povazovano za opravu ¢i udrzbu, Lousa (2014, str. 99) doporucuje toto zopakovat

I Vv ramci smérnice, nebot’ se v této oblasti ¢asto chybuje.

Odpisy existuji dvojiho druhu: tcetni (vymezeny zdkonem o Ucetnictvi) a danové (vyme-
zeny zadkonem o danich z pfijmil). Vnitini smérnici jsou definovany ucetni odpisy, které
odpovidaji skute¢nému opottebeni dlouhodobého majetku’. (Kovanicova, 2012, str. 238)
Nejcastejsi chybou tedy je, ze se ucetni odpisy rovnaji danovym, coz Pilatova (2011, str.
48) demonstruje tim, ze V ptipadé danovych odpist je opotiebovani vyjadieno ro¢n¢ (nebe-
rou v tivahu datum poftizeni aktiva a neni pro né rozhodujici, zda je majetek potizen na
zacatku ¢i na konci téetniho obdobi), doba pouzitelnosti uréena ZDP neni schopna zobra-
zit skute¢né vyuzivani majetku a predevSim zrychlenym odepisovanim je nespravné za-
chycena redlna amortizace.

%

VyhlaSka ¢. 500/2002 Sb., umoZiiuje v rdmci odepisovani vyuzit zbytkové hodnoty ¢i

komponentniho odepisovani k zachyceni piesnéjSiho vyobrazeni stavu v podniku, druhy

% U n&kterého majetku (napt. goodwill, ocenovaci rozdil k nabytému majetku, ...) je doba odepisovani stano-
vena vyhlaskou popt. zakonem o autorském pravu (ochranné znamky, patenty, ...). (Lousa, 2014, str. 31-33)
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zminény postup vSak neuznavéa zakon o danich z pfijmi a aktivum je v¢etné komponenty

odepsano jako komplex. (Otrusinova a Steker, 2013, str. 57 a 61)

3.3 Inventarizace

Ucelem inventarizace je dle zdkona o G&etnictvi zji§téni skute¢ného stavu majetku a zavaz-
k@, porovnani se stavem v Ucetnictvi a na zaklad¢ rozdilii mezi témito stavy by méla tc¢etni
jednotka upravit Gcetnictvi tak, aby bylo v souladu s realitou (tj. za¢tovani rezerv, oprav-
nych polozek ¢&i odpisti majetku). Podle § 8 odst. 4) ZoU se jediné Gi¢etnictvi u&etni jednot-
ky, ktera ucinila inventarizaci, d4 povaZzovat za prikazné. (Uetnictvi podnikatelti: Audit,
2016, str. 9 a 22) Kralicek a Molin (2014, str. 92) a Shiffer (2009, str. 111) vSak vyznam
inventarizace povysuji na uc¢inny nastroj vnitini kontroly podniku - pe¢livé provedena do-
kaze zabranit Skoddm a ubytku majetku, popft. jeho vyuzivani nendlezitym zplisobem a ma
preventivni funkci. Miizeme diky ni zjistit, Ze s ur€itym typem majetku by mélo byt nakla-

dano vhodnéji, nebo zZe je nezbytné ucinit bezpecnostni €1 hygienicka opatteni.

Soucasti procesu inventarizace je i inventura, kterou rozumime zjisténi skuteénych stavi

majetku a zavazkd. Sklada se z:

e inventury fyzické — realizuje se u aktiv materialniho charakteru
e inventury dokladové — realizovdna u aktiv a zdvazkl, jez nejsou materialniho cha-

rakteru.

Ugetni jednotky provadgji inventarizaci minimalné jednou roéné (tj. fadna inventarizace)
ke dni sestaveni fadné ¢i mimotadné ucetni zavérky. Vzhledem k tomu, Ze je mozné zapo-
¢it inventuru u fadné inventarizace ¢tyfi mésice pied rozvahovym dnem a ukoncit ji dva
mésice po ném, je nutné stanovit tyto okamziky ve vnitinim piedpise. (Uéetnictvi podnika-
telti: Audit, 2016, str. 22 - 23) FrantiSek Lousa je navrhuje vymezit jednotlivé pro kazdé
ucetni obdobi zvlast’ v ramci harmonogramu fadné inventarizace, nez aby neustale docha-
zelo k vydavani celé smérnice. Z divodu mozné fluktuace pracovnikii radi do harmono-

gramu jmenovat osoby, které provadéji inventuru. (Lousa, 2014, str. 40)

Dale by mélo byt ve vnitinim pfedpise vymezeno, jak je inventura provadéna, S pfipojenim
jmen a podpisovych vzort odpovédnych osob, popi. dilezitych ¢asovych milniki. Spolu
s ocenénim aktiv, rozvahovym dnem a ptipadné rozhodnym dnem (je-li inventarizace pro-
vadéna k jinému dni, nez je rozvahovy den) tvofi tyto pozadavky nalezitosti inventurniho

soupisu, jehoz ptedlohu doporucuji Kralicek a Molin zatadit jako dodatek ke smérnici.
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(Kralicek a Molin, 2014, str. 104) Je-li podnik navic auditovanou ucetni jednotkou, musi
pocitat s tim, ze auditor bude pozadovat tyto soupisy k ovéteni metodické spravnosti in-

ventarizace. (Miillerova, 2013, str. 63)

Shiffer (2009, str. 141) se domniva, ze vedoucim inventariza¢ni komise by méla byt osoba,
ktera ma hmotnou odpovédnost K inventarizovanému majetku. Tato osoba by zde neméla
figurovat pouze jako jeden z ¢lentt komise. FrantiSek Lousa naproti tomu nedoporucuje ani
jedno, zejména u dlouhodobych aktiv a zasob. Podotyka také, ze ani neni nutné tvofit in-
ventarizacni komise, nebot” se €asto vyskytuji ptipady, kdy ur€iti ptislusnici komise inven-
turni soupis pouze podepisi, ale odpovédnost za inventuru fakticky nenesou. V ptipadé
dokladové inventury radi, aby za ni nesl odpovédnost napt. u pohledavek spise pracovnik
spravujici bankovni ucet ¢i odbyt, nez ten, ktery se stara o jejich administraci. (Lousa,

2014, str. 43 — 46)

Co se ty¢e samotné inventury, existuje nékolik metod, jak ji provést. Nejvhodnéjsi je na-
priklad tzv. ,,metoda cistého listu*, kdy pracovnici nevi, co pfesn¢ maji zjistit. Je mozné
také dopfedu vytvofit soupisy veskerého majetku a zavazku, které se v ramci ucetniho ob-
dobi vyskytly (piestoze ke konci obdobi vykazuji nulovou hodnotu) bez vyznaceni skutec¢-
ného stavu. V zdsad¢ neni doporuceno vytvotit kompletni soupisy véetné inventarniho ¢is-
la a skute¢ného mnozstvi, jediné snad u drobného majetku neevidovaného v rozvaze.

(Lousa, 2014, str. 43)

Nutno poznamenat, Ze inventarizaci podléha vSechen majetek a veskeré zavazky, tzn.

i majetek v ramci podrozvahové evidence. (Udetnictvi podnikatelti: Audit, 2016, str. 23)

3.4 Casové rozliSeni naklada a vynost

Obecny navod na pouzivani uétl prechodnych aktiv a pasiv je stanoven v CUS ¢. 017 Zu-
¢tovaci vztahy, avSak pozadavky na upraveni ¢asového rozliSeni nakladii a vynosi jsou
dany CUS ¢&. 019 Naklady a vynosy. Tento standard stanovuje predeviim zasady, kterych

by se mély tcetni jednotky drzet pti Gprave této oblasti, konkrétné tedy:

e (ctovani nakladl a vynost do obdobi, ve kterém vznikly,

e moznost ponechat nevyznamné obnosy a regulérné se opakujici vydaje ¢i prijmy
bez casového rozliseni, neovlivni-li to smysl ¢asového rozliSeni a ti¢etni jednotka
nema v umyslu timto postupem védomé modifikovat hospodaisky vysledek. (Uget-

nictvi podnikatel: Audit, 2016, str. 157)
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V névaznosti na vySe uvedené je tedy vhodné ohranicit termin ,,regulérné se opakujici vy-
daje”, popf. piijmy. Vladimir Schiffer jako ptiklad vydaji uvadi postovni sluzby, faktury
za telefon, uklidové sluzby, parkovné apod. Takovymi vydaji mtize byt dle n¢j na zakladé
pokynu Ministerstva financi ¢. D-190 také placené pojistné a sluzby auditorti a daiiovych

poradct, ackoliv se mohou z¢asti tykat minulého obdobi. (Shiffer, 2010, str. 98-100)

Vyznamnost je pon€¢kud individudlni pojem, a proto na zaklad¢ toho bude ucetni jednotka
upravovat oblast ¢asového rozliSeni. FrantiSek Lousa (2014, str. 71) odkazuje na stanovis-
ko Ministerstva financi®, které by mohlo k ureni meze vyznamnosti slouzit jako voditko.
Kone¢né rozhodnuti je vSak na cetni jednotce, jakym zptiisobem si ve smérnici uréi mez

vyznamnosti - bud’ procentni sazbou k ur¢ené zdkladn€, anebo penéznim vyjadienim.

(Shiffer, 2010, str. 102)

Z diivodu zasady stalosti metod by (nejen) postup uctovani Casového rozliSeni nékladt
a vynost nemél byt pozménovan jak v priabehu obdobi, tak mezi nimi; vyjimku tvoii zmé-
na pfedmétu podnikéni ¢i upfesnéni vérného a poctivého obrazu ucetnictvi dané tcetni
jednotky - tato modifikace by méla byt vzdy opodstatnéna v piiloze uéetni zavérky. (Ucet-
nictvi podnikatelt: Audit, 2016, str. 9, 147 a 157) Kovalikova (2015, str. 148) radi spravo-
vat zdznamy o tom, co, kdy a jak bylo ¢asové rozlisSeno, nebot’ tyto Ucty jsou jako soucast

majetku podkladem pro inventarizaci.

3.5 Systém zpracovani ucetnictvi a obéh ucetnich dokladu

Néplni této smérnice, kterd miZe byt nazvana i organizacnim fadem, je piedevsim stano-
veni norem zachdzeni s G¢etnimi doklady. Jelikoz pracuji s ucetnimi doklady 1 pracovnici
mimo ucetni odd€leni podniku, je tedy z pohledu uctarny vhodné urcit pravidla, kterd za-
bezpeci vedeni Ucetnictvi zptisobem ve smyslu § 8 zdkona o ucetnictvi. V rdmci tohoto

predpisu by mély byt feSeny nasledujici skutecnosti:

e nazev softwaru, v kterém ucetni jednotka spravuje ucetnictvi,
e soupis ucetnich knih
e okamzik vzniku ucetniho ptipadu,

e nalezitosti Ucetnich dokladu a jejich ¢iselniky,

oo pokud Ccastka ucetniho pripadu presahne 1% obratu, 2% z viastniho kapitalu nebo 10%

Z hospodarského vysledku pred zdanénim, povazuje se tento ucetni pripad obvykle za vyznamny ...



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 29

e |hity pro zauctovani Gcetnich operaci od data jejich vzniku v¢etné povinnosti s ni-
mi spojenymi (dodani dokladi, apod.),

e archivace

e skartace

e o0soby odpovédné za praci s konkrétnimi G¢etnimi doklady (Shiffer, 2010, str. 25
a 31; Kralicek a Molin, 2014, str. 101 a 102)

Uvedeny vycet samoziejm¢ neni taxativni a je mozné jej doplnit. Pfenecha-li uicetni jed-
notka vedeni ucetnictvi jinému podniku, Kovalikova (2015, str. 57) radi v ramci tohoto
predpisu vyznacit jeho nazev, referenci na smlouvu o vedeni Uc€etnictvi a postupy predava-
ni vzajemné dokumentace. FrantiSek Lousa (2014, str. 14) se domniva, Zze mimo odpovéd-
nosti by se pfiméfené tomu mély ustanovit i kompetence v oblasti podpistt smluv, objedna-
vek zbozi, disponovani s bankovnim uctem apod. Od véci neni také uvedeni seznamu zkra-
tek pouzivanych v podniku, coz mtze byt pfedev§im pro nové pracovniky piinosné. (Kra-

licek a Molin, 2014, str. 101)

Pii archivaci a skartaci se Ucetni jednotky fidi zdkonem o tucetnictvi a zdkonem
¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé€ a o zméné nékterych zdkont, ve znéni poz-
d¢jsich predpist, které stanovuji lhiity a obecné zasady, které je tfeba dodrzovat. Nasledu-
jici tabulka uvadi dobu uschovy vybranych ucetnich dokumentti; doba se pocita od rozva-

hového dne ucetniho obdobi, do néjz dokument nalezi. (Novotny, 2016, str. 61)

Tab. 1: Doba uschovy ucetnich dokumentii dle zakona o ucetnictvi (Novotny,

2016, str. 61)

Uletni dokument Doba uschovy

Ucetni zavérka

— 5 let
Vyrocni zprava

Ugetni doklady

Ucetni knihy

Inventurni soupisy

10 let
Odpisové plany

Uétovy rozvrh

Ucetni zdznamy dokladajici vedeni ucetnictvi

U danovych dokladi plati, Ze je ucetni jednotky, které jsou soucasné platci DPH, archivuji

dle zékona o DPH po dobu 10 let.
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U archivace je dulezité, ze i pokud si necha ucetni jednotka archivovat Ucetnictvi externi
firmou, stéle je za né¢j odpovédna sama; skartace pak u spolecnosti zapsanych v obchodnim
rejstiiku podléhéd predchozimu svoleni mistné piislusného statniho archivu. (Kovalikova,

2015, str. 278; Novotny, 2016, str. 61)
3.6 Pouzivani cizich mén
Utetni jednotka si miize vnitinim predpisem rozhodnout, zda bude pfi pfepoétu majetku

a zavazkl na cizi ménu vyuzivat aktualni kurs Ceské narodni banky k datu ocenéni, anebo

pevny kurs. (Ugetnictvi podnikateli: Audit, 2016, str. 19)

Pevny kurz je taktéz kursem Ceské narodni banky, avak je stejny od pocatku zvoleného
obdobi, které neni delsi nez 1 ucetni obdobi (tyden, mésic, ¢tvrtleti, ...); ur¢i-li si to podnik
ve smérnici, je mozné tento kurs modifikovat v rdmci tohoto obdobi. Stane-li se, Zze obdobi
za¢ina sobotou, nedéli ¢ statnim svatkem, pouzije se kurs CNB platny pro piedesly pra-

covni den. (Pilafova, 2011, str. 117)

Operuje-li téetni jednotka s ménou, jejiz Kurs neni stanovovan na denni bazi, aplikuje pro
tyto piipady posledni znamy kurs stanoveny CNB nebo kurz mezibankovniho trhu

k americkému dolaru nebo euru. (Uéetnictvi podnikatelii: Audit, 2016, str. 19)

Kromé piepoctu kurst kK rozvahovému dni, kde musi byt uzito vyhradné aktualniho kursu,
ma ucetni jednotka v rozhodovani volnou ruku. Pro urcité typy operaci si tedy muize ve
vnitinim piedpise stanovit, ze budou prepocitdvany pevnym kursem ke Ctvrtleti, dalsi pev-
nym kursem k mésici apod. Ivana Pilafovéa podotyka, ze pouziti pevného kursu je z diivodu

dohledu nad spravnosti ptepoctl piihodnégjsi. (Pilafova, 2011, str. 116 a 117)

Hana Kovalikova (2015, str. 205) dodava, Ze prace s ménovymi kursy neni zdaleka obtiz-
na. Spise nez lidsky faktor je ptivodcem chyb ucetni software, ktery neni na urcité operace,

jako jsou pfepocty a kurzové rozdily, nastaven.

3.7 Podpisové zaznamy

Smyslem tohoto vnitiniho pfedpisu — Casto oznaCovanym jako odpovédnostni fad - je
zejména urceni kompetenci u vyznamnych operaci podniku a ptidéleni podpisovych za-

znamu (exemplait) téchto kompetentnich osob.

Ke kazdému ucetnimu dokladu je dle zdkona o ucetnictvi obligatorni pfipojit podpisovy

zaznam osoby odpovidajici za ucetni ptipad a osoby, kterd jej zatctovala, pficemz mohou
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byt shodné. Vytvoteni smérnice o podpisovych zaznamech osvédcujici pritkaznost ucet-
nich zaznami je pak nafizeno § 33a odst. 10) ZoU a definice podpisii popsana

v predchozich odstavcich tohoto paragrafu. Dle ZoU je za podpisovy zdznam povazovan:

e vilastnorucni podpis,
e uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho predpisu, nebo
e obdobny pritkazny zdaznam v technické formé, ktery zarucuje pritkaznou a jedno-

znacnou puvodnost “

Zakon také dodava, ze povaha vsech téchto podob podpist je srovnatelnd, a prestoze ma
byt pisemny dokument opatien vlastnoru¢nim podpisem, je povoleno misto n¢j uziti zame-

nitelnych forem podpisu. (Uéetnictvi podnikatelii: Audit, 2016, str. 10, 26 a 27)

Vladimir Schiffer cituje na otazku elektronického podpisu spolutviirce tohoto zakona Doc.
Vladimira Smejkala, ktery je toho nazoru, ze obdobou elektronického podpisu je
I ,faksimile vilastnorucniho podpisu dané osoby, PIN, heslo, otisk prstu apod. Zaroven
dodava, ze by si tcetni jednotky mély v zdjmu bezpecnosti zvolit vhodnéjsi verzi tohoto
podpisu. (Shiffer, 2010, str. 79 — 80)

Co se tyCe samotné problematiky tohoto vnitfniho predpisu, mély by v ném byt uvedeny
nejen vzory podpist opravnénych 0sob a uréeni jejich pravomoci, ale téz ohranic¢eni doby,
na kterou je tato pravomoc udé¢lena. FrantiSek Lousa navrhuje pficlenit smérnici i listinu,
ktera stvrzuje, ze byly kompetentni osoby s uvedenou normou obeznameny a uvédomuji si
konsekvence svého podpisu — odpovidaji za spravnost podepisovaného dokladu ¢i listiny.
V¢Et, ze pravé zminéné pochopeni disledktl povede k efektivnéj§imu pracovnimu vykonu

zaméstnancu. (Lousa, 2014, str. 13 —14)

Hana Kovalikova navrhuje v rdmci smérnice zpracovat nésledujici okruhy podpisovych

zaznamu:

e osoby jednajici jménem firmy,

e osoby kompetentni k disponovani bankovnich t¢ti,

e osoby odpovédné za ucetni ptipady,

e o0soby odpovédné za nélezitosti ucetnich dokladi,

e osoby odpovédné za publikace vnitropodnikovych ptedpis,

e o0soby odpovédné za G¢tovani tcetnich ptipadd. (Kovalikova, 2015, str. 34)
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S kazdym vyse uvedenym okruhem souvisi urcitd vice ¢i méné zdvazna problematika.
Zlozvykem u podpist na tGcetnich dokladech je jejich absence u vnitinich uéetnich dokla-
da, kterymi se uctuji naptiklad odpisy, rezervy, mzdy, atd., a dale u opravnych dokladi.
Vynechanim podpisu se ucetni jednotka dopousti chyby ve smyslu § 11 odst. 1) pism. f)
zakona o ucetnictvi a v pfipad¢ financni kontroly mtze byt takovy doklad prohldsen za

neplatny.

Necha-li si podnik zpracovavat Gcetnictvi externi firmou, je nezbytné uvést ve smérnici
jména a podpisové vzory osob, které jsou zodpoveédné za uctovani. V ptipad¢, Ze to ucetni
jednotka neprovede a tato osoba po sob¢ nezanechd jediny diikkaz o tom, ze néco uctovala
¢i se podepsala na jakykoliv tiskopis, bude velmi slozité prokazovat zavinéni a dozadovat
se odpovédnosti dané osoby v piipadé zjisténych nedostatki. Kovalikova také upozoriiuje
na rizika pravomoci ucetnich pracovniki pfi jednani s finan¢nimi ufady. Pokud tcetni jed-
notka takové zmocnéni ud€li, méla by mit spolehlivé ovéteno, ze je dotyény pracovnik

znaly danového tadu. (Kovalikova, 2015, str. 73, 88 a 89)

Podpisové vzory u smluv, kterymi se stvrzuji penézni ¢astky, mohou byt diferencované na
zaklad¢ vySe obnosu, ktery ma byt schvalen. Kupiikladu, ¢astky do 10.000 K¢ schvaluje
feditel useku, od 10.000 K¢ do 100.000 K¢ finan¢ni feditel a ¢astky nad 100.000 generalni
feditel apod. (Shiffer, 2010, str. 76)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PROFIL SPOLECNOSTI EUREGNIA, S.R.O.

Spolecnost Euregnia, s.r.o. je ucetni a daiiova spole¢nost zalozena roku 2005 Ivonou Hun-

kovou se sidlem v Uherském Hradisti a 2 provozovnami v Uherském Hradisti a ve Zling.

Euregnia se specializuje na danové poradenstvi, ekonomické poradenstvi, zpracovava fi-
nanc¢ni analyzy, vede uetnictvi a mzdové agendy. Veskeré své sluzby poskytuje v ceském,

anglickém nebo némeckém jazyce. (Euregnia.cz, © 2015)

Dle klasifikace ekonomickych ¢innosti pouzivané Evropskou unii CZ-NACE spadaji ¢in-

nosti spole¢nosti Euregnia, s.r.o. pod 2 kategorie:
Sekce M: Profesni, védecké a technické Cinnosti

e 069 Pravni a ucetnické cinnosti

—  69.2 Udetnické a auditorské &innosti; dafiové poradenstvi
e 70 Cinnosti vedeni podnikii, poradenstvi v oblasti iizent

— 70.2 Poradenstvi v oblasti fizeni

= 70.22 Ostatni poradenstvi v oblasti podnikani a fizeni

©uregnia

danova a ucetni spolecnost
Obr. 2: Logo spolecnosti Euregnia, s.r.o. (Euregnia, 2016)

Jednatelka spole¢nosti Ivona Hunikova se vénuje ucetnictvi a zpracovani mzdové agendy
jiz 17 let. Rok 2003 pro ni znamenal pfedstaveni obchodni znac¢ky Euregnia, ucetni spo-
le¢nost a dva roky nato byla firma transformovana do podoby spole¢nosti s ru¢enim ome-

zenym. V témzZe roce byla jednatelka zapsana do Komory danovych poradci.

V soucasné dobé ma spolecnost piiblizné 100 klientti zahrnujicich vyrobni i obchodni pod-
niky, instituce zalozené méstem Uherské Hradisté ¢i Zlinskym krajem, neziskové organi-
zace, internacionalni spole¢nosti, spole¢nosti navrhujici vyznamné technologie a spravce

nemovitosti. (Euregnia.cz, © 2015)

Spole¢nost pouziva k poskytovani sluzeb n¢kolik Gc¢etnich a mzdovych softwart — Helios

Orange, IS QI, IS Abra, Prytanis a MRP — Informatics. Nejvice vyuzivanym je v§ak ucetni
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a evidencni systém Ekonom, ktery tcetni jednotka pouziva také k zaznamenavani vlastniho

ucetnictvi. (Euregnia, 2016)

Euregnia kromé& podnikani soustied’uje své ¢innosti i na poli Corporate Social Responsibi-

lity a podporuje n¢kolik mistnich neziskovych projektl ¢i organizaci, z nichz nékteré jsou

soucasn¢ klienty spole¢nosti. Mezi tyto organizace patii:

e Centrum Akropolis,

e Podnikatelsky Inkubator Kunovice — Pansky dviir, s.r.o.,

e Nemocnice Uherské Hradisté, atd.

Spole¢nost dale nabizi studentim stiednich a vysokych kol ekonomického zaméfeni ab-

solvovani odbornych praxi.

4.1 Analyza majetkové a finan¢ni struktury spolecnosti

Abychom si vytvoftili lepsi pfedstavu o spoleCnosti, je dalezité zabyvat se zejména jeji

ekonomickou strankou, v tomto ptipade na zdklad¢ vykazi z Gcetni zavérky.

Tab. 2: Rozvaha spolecnosti Euregnia, s.r.o. za obdobi 2012 — 2014 (Euregnia,

2016)
2014 2013 2012
AKTIVA 2917 2 306 3025
Dlouhodoby majetek 355 508 513
- dlouhodoby nehmotny majetek - - -
- dlouhodoby hmotny majetek 355 508 513
- dlouhodoby finan¢ni majetek - - -
ObéZna aktiva 2412 1716 2482
- zasoby - - -
- dlouhodobé pohledavky - - -
- kratkodobé pohledavky 1072 1328 1108
- kratkodoby finan¢ni majetek 1340 388 1374
Casové rozliseni 150 82 30
PASIVA 2917 2 306 3025
Vlastni kapital 1839 1545 1496
- zakladni kapital 200 200 200
- kapitalové fondy - - -
- rezervni fond, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku 20 20 20
- vysledek hospodateni minulych let 1278 1255 537
- vysledek hospodateni bézného ucetniho obdobi 341 70 739
Cizi zdroje 1078 744 1440
- rezervy - - -
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2014 2013 2012
- dlouhodobé zavazky - - -
- kratkodobé zavazky 759 321 923
- bankovni uvéry a vypomoci 319 423 517
Casové rozliseni 0 17 89

Z rozvahy je patrné, ze se spolecnost zabyva vyhradé poskytovanim sluzeb, nebot’ polozka
zasoby vykazuje nulovou hodnotu a dlouhodoby majetek tvoii pouze 16,96% aktiv. Eureg-
nia zastava neutralni az konzervativni strategii financovani a vétSina majetku je kryta

z vlastnich zdroji, v poslednich dvou obdobich obzvlasté ze zisku minulych let.

V roce 2013 majetek podniku klesl o témét 24% - v aktivech se to projevilo vyznamnym
odtokem finan¢nich prostifedkti z bankovniho uctu (o 71,76% méné oproti stavu v 2012),
nebot’ doslo ke splaceni ¢asti ivéru a kratkodobych zdvazkl (pokles mezirocné o 65,22%),

zejména VvUCi statu, spolecniktim a z obchodnich vztahi.

Rok 2014 znamenal pro spolecnost op€tovné navyseni aktiv na téméf ptivodni stav roku
2012. Stav bankovniho tc¢tu dosahl 346% hodnoty piredchoziho obdobi, soucasné vice nez
2krat narostly zavazky. Firm¢ se dany rok v poskytovani sluzeb datilo 1épe, a proto ma

vysledek hospodateni na zdrojich financovani také vyznamny vliv.

Tab. 3: Vybrané informace z vykazu zisku a ztrdty spolecnosti Euregnia, s.r.o. za
obdobi 2012 — 2014 (Euregnia, 2016)

2014 2013 2012
Vykony 5087 4 874 5797
Vykonova spotieba 1074 1168 861
Osobni naklady 3320 3002 2 889
Odpisy DM 153 5 128
Zmeéna stavu rezerv, OP a komplexnich nakladi -834 -30 327
Ostatni provozni vysledek hospodareni -905 -601 -658
Finan¢ni vysledek hospodareni -47 -43 -28

Hospodaisky vysledek roku 2013 byl podstatné nizsi ve srovnani s minulym obdobim,
jelikoz doslo k nepfiznivym vliviim z obou stran, nejvice je to pozorovatelné u degrese

vykont (-15,92% oproti 2012) a nartstu vykonové spotieby.

V roce 2014 doslo ke znacnému zruseni opravnych polozek. Diky odpisim dlouhodobého
majetku a zna¢nym ostatnim nakladim v provozni oblasti vSak méla tato skute¢nost na

vysledek hospodateni dan¢ho roku pouze nepatrny dopad.
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4.2 Organizacni struktura

Spole¢nost ma celkové i s externimi pracovniky 20 zaméstnancti, stalych zaméstnanct je
VvV priméru 9. Organizaéni struktura je roz¢lenéna do 7 divizi, které se dale d¢li na 3 — 7
odd¢€leni. Statutarnim organem je jednatelka spole¢nosti — Ivona Huiikova, ktera je soucas-

n¢ 1 vykonnou feditelkou.

[ Jednatel spole¢nosti

[ Vykonny feditel
1
| I R T N | I— — | N 1
Divize 1 Divize 2 leVlzek3 Divize 4 Divize 5 Divize 6 Divize 7
Komunikace C¥avAnT Ekonomika a : Kvalita a Vngjsi .
a persondl Rozsifovani majetek Realizace kvalifikace ) vatahy Vedeni

Obr. 3: Organizacni struktura spolecnosti (Euregnia, 2016)

Pro podnikatelské aktivity spole¢nosti je vyznamna Divize 4 — Realizace, v ramci niz jsou
sestavovany tymy pro poskytovani kompletnich sluzeb vedeni ucetnictvi, dani a mzdové
agendy. Tym je zpravidla ve slozeni daflovy poradce, ucetni poradce, kvalifikovana Gcetni,
pravni poradce a mzdova detni. Rizenim tymi a zakazek je povéfen projektovy manaZer.

(Euregnia, 2016)
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5 VNITROPODNIKOVE SMERNICE SPOLECNOSTI EUREGNIA,
S.R.O

Piestoze pusobi na trhu vice nez 10 let, v sou¢asné dobé nema spoleénost Euregnia, s.r.o.
kromé Uc¢tového rozvrhu vytvorené zddné smérnice. Diky své velikosti a tudiz i bezpro-
blémové komunikaci nebylo potieba jakékoliv dalsi interni piedpisy tvofit. Veskeré nejas-
nosti jsou feSeny pfimo a neni problém se zeptat. Firma spolupracuje i S externimi pracov-
niky, kteti obcas fluktuuji. Tvorbu smérnic bych tedy vidéla i jako moznost poskytnout
nové pfichozim zaméstnancim informace o organizaci podniku i v papirové podobé

k moZnosti seznameni se s nastavenymi pravidly také vizualng.

5.1 Navrh formatu smérnic

Jelikoz nema spole¢nost kromé povinné sestavovaného uétového rozvrhu vytvorenou zad-
nou smérnici, nevlastni ani vizualni ptedlohu tohoto dokumentu. Sjednocenti jejich vzhledu
vede k okamzitému rozpoznani smérnic jako dokumentu v podniku a efektivné napomaha
samotnému nakladani s nimi. Z tohoto diivodu jsem navrhla pro spole¢nost Sablonu (viz
Piiloha PI), ktera bude piidanou hodnotou k samotnym smérnicim. Sablona je graficky
zpracovana tak, aby bylo pro uzivatele jednoduché vyhledat pozadované informace a pa-

rametry konkrétniho dokumentu.

5.2 Analyza a vlastni tvorba vnitropodnikovych smérnic

Sestaveny budou zejména smérnice na vybrana témata popsana v teoretické Casti bakalai-

ské prace, a to:

e smérna uctova osnova a uctovy rozvrh,

e dlouhodoby majetek a odpisovy plan,

e inventarizace majetku a zavazq,

e Casové rozliseni nakladii a vynosii,

e systém zpracovani ucetnictvi a obéh ucetnich dokladua,

e pouzivani cizich mén,

e podpisové zaznamy.
Z takzvanych povinnych smérnic bude dale tvofen interni piedpis tykajici se nahrad ces-
tovnich vydaji. Z kategorie doporucenych smeérnic se budu zabyvat smérnicemi

0 opravnych polozkéach a o pokladné.
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Nasledujici kapitoly popisuji stav a metody Gcetnictvi jak jsou pouzivany spole¢nosti Eu-
regnia, s.r.o. Na zaklad¢ zjisténych poznatkl z teoretické ¢asti prace navrhnu postupy, jez
véiim, Ze piispéji ke zlepSeni chodu podniku. Veskeré metody jsou aplikovany s ohledem

na velikost, pravni formu a dalsi parametry ucetni jednotky.

Neuvadim zde zakonné ptedpisy, na zakladé nichZ je postupovano pii tvorbé toho kterého
pfedpisu, nebot’ vétSina z nich vychdzi pfedev§im ze zakona o UCetnictvi, provadéci vy-
hlasky k tomuto zakonu a CUS pro podnikatele. Déale se nezabyvam formélni upravou

smérnic jako dokumentu.

5.2.1 Smérnice k u¢tovému rozvrhu

Stavajici uctovy rozvrh spolecnosti je pomérné rozsahly, coz je dano vychozim nastavenim
uctového rozvrhu programu Ekonom, ktery Euregnia pouziva k evidenci svého tcetnictvi.
Ten neumozituje vymazat napiiklad ucty cennych papira, prestoze nejsou pouzivany. Po-
kud by doslo k vymazu nékterych Gctl, jeZ jsou pevné nastaveny ucetnim softwarem, ne-
bylo by mozné sestavit ucetni vykazy. Tuto situaci vyieSila spole¢nost tim, Ze pouziva

pouze Ucty, kterym je piidélena analytika.
Uétovy rozvrh je uveden v piiloze PII.

Vzhledem k tomu, ze je Euregnia spolecnosti poskytujici sluzby, vykazuje v uctové t¥idé
0 — Dlouhodoby majetek pouze 5 pouzivanych uctli pro samostatné movité véci — dva ucty
evidence majetku, dva opravkové a jeden kalkulaéni Gdet pro potizovani DM. Udet 022 je
analyticky roz¢lenén pouze do dvou skupin, pfi¢emz jednu z nich tvofi na Gc¢tu 022/013
majetek s dobou odpisu 13 mésici a na uctu 022/010 je zachycen veskery ostatni majetek.
Pokud by chtéla spolecnost podrobnéji sledovat sva dlouhodoba aktiva, mohl by byt ucet

022 a 082 — ,,Opravky* rozsiten o analyticka ¢lenéni automobili, serveru a klimatizace.

Bankovni ucty jsou piehledné ¢iselné roztfizené, oznaceni jejich nazvl je vSak pomérné
chaotické. Doporucila bych identifikaci sloZzenou ze dvou ¢asti — nazvu penézniho ustavu
a charakteristiky daného iétu. Napiiklad Gidet 221/010 by mohl byt oznaéen ,,CSOB — b&z-
ny uéet CZK*, Gcet 221/020 ,,CSOB — kontokorent CZK* atd.

Ucty pohledavek z obchodnich vztahil jsou diferencované piedevsim na zékladé toho, ve
kterém roce doslo k jejich vzniku, ale pouze za roky 2006 — 2009 a dale pro rok 2015. Po-
kud chce spolecnost pohledavky takovymto zpiisobem rozliSovat, vhodnéjsi by bylo jejich
rozliSeni na pohledavky bézného a minulého obdobi, tj. 311/010 — ,,Odbératelé — b&zné
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obdobi“ a 311/020 — ,,Odbératelé — minulé obdobi“. Dale zde figuruje ucet pohledavek
Vv insolven¢nim fizeni, jenZ je velmi prakticky pro spravu nedobytnych pohledavek. Zavaz-
Ky z obchodnich vztaht jsou ¢lenény také dle obdobi jejich vzniku a pii Gpravé téchto uéta
budu postupovat totozné, tj. 321/010 — ,,Dodavatelé — bézné obdobi* a 321/020 — ,,Dodava-

telé — minulé obdobi‘.

Uéty DPH se zpravidla ¢leni dle sazby dané z piidané hodnoty. Na zakladé toho bych zde
ptidala Gcet pro evidenci 2. snizené sazby DPH, ktera ¢ini 10%. Zaroven je vhodné sjedno-
tit ucty pro ostatni sazby dan¢, nebot’ jsou kazdé sazbé v soucasné dob¢ urceny tii analy-
tické ucty.

Ucet 342 — ,,Ostatni pfimé dan&“ je diimysIng analyticky rozliSen na zalohovou a srazko-

vou dai, jelikoZ je kazda z téchto dani je odvadéna na jiny bankovni ucet spravce dan¢.

Spolecnost za ne€kolik poslednich let netictovala o pohledavkach z penézitého plnéni za
pojistovnou, a proto nema ziizenu ptislusnou analytiku uctu 388 — ,,Dohadné ucty aktiv-

499

ni.

Nerozdéleny zisk minulych let se zaznamenava pro kazdy rok na zvlastnim analytickém
uctu. Tato analytika je nadbytecCna a postacil by na to jediny ucet. Pokud by spolecnost
postupovala stejnym zplisobem 1 v dalSich letech, G¢tovy rozvrh by se neustale zbyte¢né

rozrustal, coz neni zadouci.

Zména Ucetni legislativy se uctovych tfid 5 — ,,Naklady* a 6 — ,,Vynosy* spole¢nosti Eu-
regnia nedotkne, nebot’ ucty zmény stavu zasob vlastni ¢innosti, aktivace a mimoiadnych

nakladi/vynost ucetni jednotka nepouziva.

V uctovém rozvrhu jsou opravné polozky upraveny rozvahové a vysledkové nasledujicim

zplisobem:

e 391/010 — Opravna polozka k pohledavkam
e 391/020 — Opravna polozka k pohledavkam § 8c
e 558/010 — Tvorba zatuctovani zakonnych opravnych polozek

e 558/020 — Tvorba opravnych polozek dle § 8a

Prislus$nd analytika u¢tu 391 by méla byt obrazem dané analytiky Gctu 558. Spole¢nost
chtéla mit pravdépodobné vyclenény opravné polozky dle paragrafii zdkona o rezervach
pro zjisténi zékladu dané z pfijmia. Potom je tedy zcela iraciondlni analytické vymezeni

xxx/020 vySe uvedenych ucth. Pokud bylo skute¢né zamérem vySe zminéné rozvrzeni,
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navrhuji dotvofeni ¢tu 558/030 — ,, Tvorba opravnych polozek dle § 8¢ a sparovat jej tak-
téz s novym uctem 391/030 — ,,Opravna polozka dle § 8c*; ucet 391/020 bude piejmenovan

na ,,Opravna polozka dle § 8a“.

Spolecnost tvoii opravné polozky k pohledavkam pouze danové a i odpis téchto pohleda-
vek probiha dle zdkona o danich z piijmua. V uctovém rozvrhu by tedy nemé¢l figurovat ucet
546/999 — ,,Odpisy pohledavek nedanové®. Jedinym divodem pro jeho ponechani je tvore-
ni a zaznamenavani ucetnich opravnych polozek, jez spolecnost neprodukuje. V opaéném

piipad¢ vSak neshledavam diivod pro jeho ponechani.

U nékterych skupin analytickych Gétu je pfihodné jejich Ciselné oznaceni tak, aby to bylo

zejména vizualné i1 logicky ptehledné pro uzivatele. Je vSak pochopitelné, ze v ptipadé

vvvvvv

5.2.2 Smérnice o dlouhodobém majetku a odpisovém planu

Euregnia vlastni v rozvaze v kategorii dlouhodobého majetku server, klimatizaci a osobni
automobily; ostatni aktiva dlouhodobé povahy (pocitace, tiskarny, software, ...) jsou evi-

dovéna v podrozvahové evidenci tcetniho programu.

Spole¢nost si zvolila hranici pro zatazeni dlouhodobého majetku v souladu se zakonem
0 danich z piijmu, tj. dlouhodoby hmotny majetek se eviduje od 40 000 K¢ a dlouhodoby
nehmotny majetek od 60 000 K¢. Vzhledem k tomu, Ze se v dneSni dobé pofizovaci cena
vétsiny elektronickych zatizeni dlouhodobého charakteru (tiskarny, apod.) pohybuje pod
hranici uvedenou v ZDP, svadi to Casto ke snizeni hranice pro zarazeni DM. Jak uz vSak
bylo uvedeno vyse, odpisy by pii sniZzeni této hranice nebyly dafiové uznatelné a majetek

by musel byt v plné vysi soucasti naklada v roce jeho potizeni.

Ugetni jednotka odepisuje v sou¢asné dobé pouze auto a to daflovymi zrychlenymi odpisy.
Toto je opét ne zrovna spravny zpiisob, jelikoz odpisy neodpovidaji skuteénému opotiebe-
ni majetku. Zpravidla maloktera firma realn¢ vyuziva majetek v prvnich letech jeho zivot-
nosti daleko vice, nez ke konci pouZzivani. Do budoucna bych doporucila zvolit spiSe ti¢etni

odpisy s ohledem na vykon ¢i skute¢nou dobu pouzitelnosti majetku, prestoze jejich stano-

vvvvvv

Pii sestavovani pravidel o evidenci a uctovani dlouhodobého majetku bychom se méli od-
prostit od toho, co fika zdkon o danich z ptijmi, nebot cilem je zobrazit prostfednictvim

ucetnictvi realny obraz situace v podniku. Ceské ucetni predpisy jsou ale natolik provazané
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s danovymi zakony, ze se k nim obzvlasté v oblasti dlouhodobého majetku mnoho podniki

priklani, coz je i ptipad spole¢nosti Euregnia.

Odhadnout dobu pouzitelnosti serveru neni jednoduché, ale naptiklad u takové klimatizace
je mozné se ftidit primérnou dobou zivotnosti uvadénou vyrobcem ¢i dodavatelem

a zaroven pocitat se zbytkovou hodnotou na jeji vymeénu.

Drobny dlouhodoby majetek je ihned po zakoupeni a zatazeni do podniku zi¢tovan jedno-
razov€¢ do nakladi a neni nijak Casové rozliSovan. Jeho evidence na podrozvaze je
z pohledu administrace mnohem jednodussi, nez kdyby byl majetek zaznamenavan
Vv zasobach a prostiednictvim ¢t Gétové skupiny 38 postupné vnasen do naklada. Pokud
bychom méli naptiklad nabytek s potizovaci cenou do 1 000 K¢ a dobou zivotnosti mini-
malné 5 let, kazdym rokem by $la do nékladi ¢astka nepievysujici 200 K¢. Takovy postup
je neucelny a v praxi se uvedenym piipadem neni potieba zabyvat. Vyznam ¢asového roz-
liSeni DDM vznika u majetku s del$i doby pouzitelnosti a vyS$si pofizovaci cenou (avSak

stale nepiekracujici 40 000 K<), coz mohou byt soubory pocitacii s ptislusenstvim.

5.2.3 Smérnice o inventarizaci majetku a zavazki

Spole¢nost provadi fadnou inventarizaci K rozvahovému dni, tj. k 31.12. daného roku
a realizuje ji prvni pracovni tyden v lednu roku nasledujiciho po béZném tGéetnim obdobi.
Fyzickou inventuru dlouhodobého majetku ma na starosti pouze jeden ¢lovék — asistentka;
dokladova inventarizace je provadéna opét jedinou osobou. Zasoby jako takové ucetni jed-
notka z divodu pifedmétu podnikani nevlastni. Nakupuje-li spole¢nost napiiklad kancelai-
ské potieby ¢i papir ke kopirovani, tento majetek je zactovan pies uctovou tfidu 5 — ,,Na-
klady* pifimo do spotieby. Fyzické inventufe vyjma dlouhodobého majetku podléha také

pokladna v tuzemské i cizi mén¢.

Vytvofeni inventariza¢ni komise by v pfipadé spolenosti Euregnia bylo zbyte¢né, at’ uz
z pohledu administrativy, tak samotné organizace inventurnich praci. Firma je pomérné
mald, nevlastni mnoho majetku a proto neni nutné k fyzické inventute potieba vSech za-
méstnanci. Euregnia doposud prokazala, Zze je mozné zvladnout tento proces i za Gcasti

pouze dvou osob.
U metody provedeni fyzické inventury je mozné se rozhodnout, jakou tcetni jednotka zvo-
li. Osobné¢ se priklanim k vyse zminéné metodé Cistého listu, ktera se jevi nejvice objektiv-

né, prestoze je vétSina majetku drobné povahy. Pracovnik odpovédny za jeji provedeni
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stvrdi svym podpisem zjistény stav; K porovnani se stavem v ucetnictvi bych vsak
z davodu objektivnosti zvolila pracovnika z jiného oddé€leni, a to za dohledu jednatele spo-

le¢nosti.
Kazdy inventurni soupis musi obsahovat minimalné tyto informace:

e skutecné stavy majetku zjisténé fyzickou nebo dokladovou inventurou,
e zplisob zjisténi skuteCnych stavi,

e podpis osoby, kterd inventuru provedla a kterd je za ni zodpovédna,

e ocenéni majetku a zavazkd,

e den rozvahy, popfi. rozhodny den,

e den zapoceti a zakon€eni inventurnich praci.

K inventurnim soupistim ¢i na samostatny list je vhodné uvést, v jakém stavu se nachazi
zjistény majetek, zvlasté doslo-li k jeho mechanickému poskozeni. SkuteCnosti se fadné
okomentuji pracovnikem, jemuz byl dany majetek svéfen do uzivani (véetné vysvétleni
ptvodu a okamzZiku vzniku ptipadného poskozeni) a je nutné dale provést odhad zbyvajici
zivotnosti majetku, véetn¢€ ocenéni. V soupise je nezbytné se také zvlast’ zminit o majetku,
ktery dosud nebyl poskozen, avSak vykazuje znamky toho, Ze bude v dohledné dob¢ zne-

hodnocen.

Na zéklad¢ zjisténého stavu se z(Ctuji inventarizacni rozdily, pfedev§im manka, opravné
polozky a rezervy. Je dulezité neopomenout také vypotradani vzniklych ztrat a nasledné

0 ném do budoucna poucit vSechny pracovniky.

Inventura pokladni hotovosti je provadéna pouze jednou ro¢né, a to opét k rozvahovému
dni. Jde-li o tak citlivou zalezitost jako jsou penize, z diivodu opatrnosti je zadouci provést

navic 1 - 3 prubézné inventarizace v ramci ucetniho obdobi.

5.2.4 Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

V souvislosti s cestovnimi nahradami nema Euregnia zadné specifické oblasti. Ugetni jed-
notka nema preferovany typ ubytovani, nad zakonem stanovené nahrady se nepiiznavaji,
narok na 1. tfidu nevznikd u Zadného ze zaméstnanctli a zalohy jsou vyplaceny na pozadani.

Veskeré tyto skuteCnosti by mély zaznit i v samotné smérnici.

Pracovni cesty jsou jiz béZznou polozkou snad ve vSech podnicich, piesto je dilezité vytvo-
fit pro skute¢nosti s nimi souvisejici interni predpis. Obecna pravidla jsou sice stanovena

zakonnou upravou, jsou vsak roztiisténa do n€kolika paragrafu, které na sebe obcas chro-
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nologicky nenavazuji. Zaméstnanec neznaly poskytovani cestovnich nahrad je pak nucen
k samostudiu legislativy, coz je, jak uz bylo uvedeno vyse, zpravidla nezadouci. Tato
smérnice tudiz slouzi predevsim pracovnikiim jako dokument sjednocujici pravni tpravu
pro nahrady cestovnich vydaju s pfipadnymi vyjimkami vztahujici se k prostiedi spolec-

nosti.

Pracovnici by méli byt vnitinim pfedpisem upozornéni, Ze jelikoz jsou tyto ndhrady vypla-
cené zaméstnavatelem z jeho podniku (tj. z jeho Gétu ¢i pokladny), nadiizeny je opravnén

usmérnovat vysi vyplacené ¢astky napf-.:

e stanovenim preferované¢ho ubytovani,
e volbou dopravniho prostiedku ¢i

e rozhodnutim o mist¢ a ¢asu pocatku a zakonceni pracovni cesty.

Dojde-li k vyjimce z pravidla vymezeného ve smérnici, je nezbytné K cestovnimu piikazu
pisemné dolozit vycet toho, co vSe miize zaméstnanec narokovat, véetn€ stvrzeni podpisem

jednatele spole¢nosti.

Daéle jsou pracovnici ndlezit¢ sezndmeni S tim, co vSe spadd do cestovnich ndhrad a jak

jsou prokazovany.

Jelikoz Euregnia piiznava pouze zdkladni ndhrady stanovené zakonikem prace, sazby

stravného jsou urceny nasledovné:

e 70 K¢ pfi trvani sluzebni cesty 5-12 hodin,
e 106 K¢ pri trvani sluzebni cesty 12-18 hodin,
e 166 K¢ prii trvani sluzebni cesty vice jak 18 hodin. (Cestovni nahrady, Mzdové

a platové predpisy, 2016, str. 11)

Vyse nahrad za stravu se rok od roku méni, takze preferuji tento tisek zaradit do smérnice

jako dodatek.

U stravného je diilezité informovat nejen o vysi nahrad na zaklad¢é poc¢tu hodin stravenych
pracovni cestou, ale pfedev§im o jeho kraceni podle toho, bylo-li zaméstnanci pfiznano

minimalné 1 jidlo zdarma.

Pii nahradach za uziti automobilu se u ceny za 1 litr dané pohonné hmoty vychazi

z provadéci vyhlasky k zakoniku prace (neni-li ji prokazatelné mozné urcit napt. dokladem

~_ s

o0 jejim nakupu). Jelikoz je zminény ptredpis vyhlasovan nove vzdy s pocatkem kalendaini-
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ho roku, tato ¢ast smérnice se vymezi v dodatku ¢i pfiloze K vnitinimu dokumentu, nez aby

dochézelo kazdoro¢né k pfepracovani celé smérnice.

V zavéru piedpisu se uvedou pravidla pro vyactovani pracovni cesty, zejména pak terminy,

které je nutné plnit, jmenovite:

e vystaveni cestovniho ptikazu,
e vyplaceni zalohy,
e piedlozeni vyuctovani, atp.

rowr

K zahrani¢nim pracovnim cestdm dochazi minimalné, a pokud ano, tak z velké casti na
Slovensko. Vyvstava tedy otazka, jako moc ve smérnici tuto ¢ast upravit. Je totiz neprav-
dépodobné, Ze Euregnia bude v blizké dobé natolik expandovat do zahrani¢i a vyuZzivat
zahrani¢nich sluzebnich cest, aby bylo zapotiebi se v tomto bod¢ rozepsat. Jelikoz je za-
hrani¢ni stravné diferencovano podle statd, uvedou se pouze poméry sazeb dle poc¢tu hodin

stravenych na sluzebni cest¢:

e plnd vyse sazby pii vice, nez 18 hodinach stravenych na ceste,

e 2/3 sazby, trva-li cesta 12-18 hodin,

e 1/3 sazby, trva-li cesta mén¢, nez 12 hodin (minimaln¢ 1 hodinu, nebo 5 hodin,
vznikl-li mu narok na stravné v tuzemsku). (Cestovni nahrady, Mzdové a platové
predpisy 2016, 2016, str. 12)

Seznam zemi S pfisluSnym stravnym je vydavan na kazdoro¢ni bdzi Ministerstvem prace
a socialnich véci. Z divodu nedostate¢ného vyuzivani zahranicnich sluzebnich cest bych
jej v této smérnici neuvadéla, a to ani jako ptilohu. Pokud se situace ve spole¢nosti nezmé-
ni, zafadi se do interniho pfedpisu pouze odkaz na pramen, v kterém je mozno tyto sazby

nalézt.

Samoziejmé, ze 1 v piipadé zahranicnich cest se stravné pomérné krati v zavislosti na tom,
zda byla v prubéhu cesty zaméstnanci zdarma ptidélena strava. Je dilezité se o tom ve

smérnici také zminit, aby nedochazelo k rozportim pfi vyplaté nahrad.

5.2.5 Smérnice o Gctovani ¢asového rozliSeni nakladi a vynosi

Casové rozlideni je ve spolednosti provadéno u veskerych sluzeb (zahraniéni i tuzemské)
bez ohledu na jejich hodnotu a s ptesnosti na jeden den. Pro ¢asové rozliSeni je pouzivano

celkem 7 0étu:



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 46

e 381/010 — Néklady piistich obdobi,

e 381/080 — Leasing FORD - ¢as. rozliseni,

e 383/010 — Vydaje ptistich obdobi,

e 384/010 — Vynosy pristich obdobi,

e 384/020 — Vynosy piistich obdobi — Akropolis,
e 385/100 — Ptijmy ptistich obdobi,

e 389/010 — Dohadné ¢ty pasivni.

Zpisob Casového rozliSeni spole€nosti je z akrudlniho principu (pomineme-li nékteré dalsi
naklady, jako napf. odpisy) nejpiesnéjsi metodou pro vycisleni odpovidajicitho hospodai-
ského vysledku za dané obdobi. V zdsad¢ by ucetni jednotka nemusela takto rozliSovat
nevyznamné ¢astky, coz mohou byt dvouciferné polozky, nebot’ jejich vliv na VH je zpra-
vidla minimalni. Jelikoz se vSak nejedna o zpfesnéni vykazovani, neni divod tuto oblast

jakkoliv modifikovat.

U jednotlivych ucti se uvede piiklad polozek, které se na né zaznamenavaji. V ptipade
uctu 381/080 — ,,Leasing FORD — ¢as. rozliSeni je vhodné se ve smérnici odkazat na da-
nou leasingovou smlouvu. Uet 384/020 — ,,Vynosy piistich obdobi — Akropolis“ je svazan
s uétovanim vynosu za spolek Akropolis, a proto i zde budou definovana pravidla pro roz-
liSovani a Gctovani.

Z dohadnych uc¢tid mé spolecnost vytvoreny pouze ucet 389/010 — ,,Dohadné ucty pasivni‘.
Nevyfakturované dodavky elektiiny, plynu a vody na konci roku jsou zatctovany zpétné
do minulého obdobi ihned po pfijeti faktury po rozvahovém dni, jelikoz je Gcetni zavérka
zpracovavana zhruba mésic pred terminem podani danového pfiznani. Prestoze je ti¢tovani
polozek na tomto uctu vymezeno Ceskym ucetnim standardem ¢. 017 Zactovaci vztahy,
rekapitulace pravidel pro tento tc¢et by méla byt zakotvena i ve smérnici, nebot” se nejedna

pouze o nevyfakturované dodavky.

Absence analytiky uc¢tu 388 byla jiZ poznamenana ve smérnici o uctovém rozvrhu. I pfesto
ma vsak spoleCnost vytvoreny postup pro vypocet ¢astky ndhrady od pojistovny, a to na
zékladé odborného odhadu pojistné skody a spolutiasti plynouci z pojistné smlouvy. Po-
kud by ovSem pohledavka z pojistné udalosti nastala, Euregnia bude na zaklad¢ rozhodnuti

uctovat ptimo do vynosti se souvztaznym zapisem na ucet pohledavek.
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5.2.6

Smérnice o systému zpracovani ucetnictvi a obéhu ticetnich dokladi

Spole¢nost zpracovava ucetnictvi v Gfetnim softwaru Ekonom. V tomto programu vede

I zakonem povinné ur¢ené Gcéetni knihy:

ucetni denik,
hlavni kniha,
kniha analytické evidence,

kniha podrozvahové evidence.

Pro nakladani s doklady ma Euregnia vytvofeny postup pouze pro jejich piijem — piijeti

a zauctovani dokladu.

Prijeti dokladii:

Schvalovani podléhaji doklady vstupujici do firmy od dodavateld (pokladni dokla-
dy, faktury, aj.). Kazdy takovy doklad je nutné oznacit razitkem obsahujici ¢islo
zakazky, podpisem osob odpovidajicich za spravnost dokladu a za jeho odsouhla-
senti.

U dokladt k zauctovani je nutné nechat potvrdit jejich spravnost (cenu, pocet kusti /
fakturovanych hodin, datum uskutec¢nitelného zdanitelného plnéni, aj.) osobou, kte-
ra tento ndkup ¢i objednavku uskutecnila. Potvrzenim spravnosti je podpis a datum
opravnéné osoby.

Osoby fesici jednotlivé zakazky piitadi k dokladu prislusné Cislo ¢i oznaceni za-
kazky.

Odsouhlaseni jednotlivych dokladii provadi jednatel firmy vnesenim svého podpisu
a data odsouhlaseni do razitka na dokladu.

Bez predchoziho vyplnéni veskerych vyse uvedenych udaji neni mozné zaradit do-

klad do ucetnictvi.

Zauctovani dokladi

Doklady k u¢tovani musi obsahovat razitko s ¢islem zakazky, podpis osoby nesouci
odpovédnost za spravnost dokladu (+ datum) a podpis osoby, ktera doklad odsou-
hlasila, véetné data odsouhlaseni.

Ugetni odpovida pouze za spravnost zauétovani uéetniho dokladu; za jeho sprav-

nost odpovidaji osoby, které tento predaly k zauctovani.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

Tato smérnice si klade za cil zjednodusit a urychlit tok procesti v rdmci bézné Cinnosti
podniku, coz znamena prave praci s ucetnimi doklady, a proto je potifeba smérnici naleZzité
upravit. Uvedeny manual je pomérné stru¢ny a v zajmu zvySeni jeho ucelnosti a zabranéni

spekulaci jej doporucuji doplnit o lhity pro schvalovani i zau¢tovani dokladu.

Dalsi postupy tykajici se obéhu dokladd jsou bud’ feseny v jinych smérnicich (dlouhodoby
majetek, pracovni cesty, pokladna), anebo je spole¢nost z organizac¢nich diivodu zpracova-

né nema.

Aktualni ¢iselniky dokladd jsou uvedeny v piiloze PIII. Ve zpusobu jejich tvofeni nema
spole¢nost jednotny systém a pro uzivatele mize byt opravdu tézké se v nich vyznat.
U nékterych ¢iselnych fad je pouze na zédkladé oznaceni mozné odhadnout, o jaky druh
dokladu se jednd; v ptipad¢ pfijatych a vystavenych faktur je to vSak nepravdépodobné.
Navrhuji proto zpracovani obecného vzoru na jejich tvorbu sestavajiciho ze 3 ¢asti. De-

monstruji jej na fakturach vydanych:

e . cast: FAV oznaceni fady Ciselniku dle zkratky typu dokladu
o 2. Cast: 20xx rok, pro ktery je ¢iselnik tvofen
e 3. Cast: 000x ciselna fada — dle Cetnosti je mozno pocet mist snizit ¢i zvysit

Dale je tieba pridat ¢iselnou fadu pro ostatni interni doklady, spole¢nost ji ma vytvorenou

pouze pro minulé roky.

Jelikoz je otazka archivace a skartace Ucetnich pisemnosti feSena v jiném zakoné&, nez je
zakon o ucCetnictvi, abstrakt tohoto pravniho piedpisu (pfedevsim lhity pro archivovani) se
zasadi i do tohoto dokumentu. Ugetni jednotka v predpise dale uvede umisténi archivova-

nych dokumentd.

Piestoze je otdzka odpovédnosti vymezena zejména smérnici o podpisovych zdznamech,
neni od véci uvést seznam osob (piipadné jejich okruh), které mohou nakladat s ur€itymi

doklady; otdzka podpisového vzoru zde neni pfili§ dulezita.

5.2.7 Smérnice o pouZivani cizich mén a 0 kursovych rozdilech

Piipadem, kdy dochazi k pfepoctu cizich mén a nasledné¢ ke kursovym rozdilim, je
Vv Euregnii pfedevsim poskytovani sluzeb do zahrani¢i a také jejich nadkup. Tyto operace se
diky némeckym a rakouskym klientim déji pravideln¢ n€kolikrat do mésice. Jak uz bylo
uvedeno ve smérnici o poskytovani cestovnich néhrad, zahrani¢ni pracovni cesty nejsou

Castym ucetnim piipadem; zalohy na cesty jsou i zde vyplaceny na pozadani.
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Valutovou pokladnu Euregnia nevede a veSkeré transakce se zahrani¢im probihaji skrz
bankovni tcet. Jedinou cizi ménou je EURO, spole¢nost pouziva pro piepocet vyhradné

aktualni kurs k datu vystaveni u¢etniho dokladu.

Kwvili vétsi prehlednosti o prepoctech mohou mit ucetni jednotky tendenci uchylovat se
k pouzivani pevnych kursti. Casto je to taky podpofeno danym uéetnim softwarem, ktery
neni na automatické denni pfepocty upraven. Euregnia tento problém nastésti fesit nemusi,
a proto upfednostiiuje denni kurs. Ostatné je také vhodngj$i alternativou pro vyjadreni

pfesného vysledku hospodareni.

Zpisob piepoctu kursu pii vyplaceni cestovnich néhrad je feSen zdkonikem prace, ktery
rozliSuje, zda byla zaloha na cestu vyplacena ¢i ne. Tuto ¢ast sta¢i ve smérnici stru¢né po-

psat.

5.2.8 Smérnice o podpisovych ziznamech

Euregnia ma stanovené vSechny podpisové zaznamy pouze jako vlastnoru¢ni podpis, ves-
keré smlouvy jsou podepisovany vyhradné jednatelkou spolecnosti. Jednatelka dale zastu-

puje spolecnost pred urady.

Kompetence v oblasti podepisovani smluv jsou opét vztazeny k velikosti a pfedmétu pod-
nikani spoleCnosti a neni tfeba jim davat hierarchii. Statutarni orgén je jednoclenny, a proto

je odpovédnost ptidélena adekvatné.

Pokud jde o zachovani bezpec¢nosti v podniku, je tieba pisemné vymezit odpoveédnosti
v souvislosti s bankovnimi ¢ty a datovou schrankou, a tedy i elektronicky podpis. Podpi-
sové vzory K bankovnim G¢tim jsou samoziejmé umistény i v samotném penéznim Gstavu,

dilezité je predev§im zaznamenat okruh osob pro pfipadné spory.

Obsluhou datové schranky je povéfena pouze asistentka. Neni tedy vyfeSena otazka mani-
pulace datové schranky v nepfitomnosti povéfené osoby. Euregnia si proto ur¢i zaméstnan-
ce, ktery bude v této souvislosti proskolen. Hlavni kompetence vSak nadale piislusi asis-

tentce, aby nedochazelo ke stietu odpovédnosti za vytizovani korespondence.

Ugetnictvi Euregnie zpracovava Vv soudasnosti pouze jedna osoba piimo podiizena jedna-

telce. V praxi to znamena skute¢nost, Ze je tato osoba zodpovédna za:

e nalezitosti ucetnich dokladu,

e zauctovani ucetnich ptipadu,
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e zpracovani uctového rozvrhu a
e zpracovani smérnic o Casovém rozliSeni ndkladi a vynosi, systému zpracovani
ucetnictvi a obchu ucetnich dokladt, pouzivani cizich mén a o opravnych poloz-

kach.

Kompetence k vydavani ostatnich vnitropodnikovych piedpisit vychazi z poslani jednotli-

vych smérnic:

e dlouhodoby majetek a odpisovy plan — jednatelka spolecnosti a ucetni
e inventarizace — jednatelka spole¢nosti a ucetni

e podpisové zdznamy — jednatelka spolecnosti

e cestovni ndhrady — jednatelka spolecnosti

e pokladna — jednatelka spoleCnosti, ucetni a asistentka

5.2.9 Smérnice o opravnych polozkach

Euregnia tvofi opravné polozky vyhradné k pohledavkam, a to pouze danové. Z danovych
opravnych polozek tvofenych na zakladé Zékona €. 593/1993 Sb., o rezervach pro zjisténi

zakladu dan¢ z piijmu jsou to OP dle:

e § 8 —opravné polozky k pohleddvkam za dluZzniky v insolven¢nim fizent,

e § 8a— opravné polozky k neproml¢enym pohleddvkam splatnym po 31.12.1994,

e § 8c — opravné polozky k pohledavkam do 30 000 K¢. (Dané z ptijmu, 2016, str.
208-209)

Odpis pohledavek probiha také danovym zptsobem.

Problematika opravnych poloZek k pohledavkam byla uz z€asti feSena smérnici o u¢tovém

rozvrhu, proto jiz vySe zminéné nebudu opakovat a pouze na toto téma navazu.

Cast upravujici dafiové opravné polozky neni potfeba do smérnice viibec vkladat, a to ani
jako prilohu; budu se drzet zasad pro obecné vytvareni smérnic. Spole¢nost se mimo jiné

zabyva i danovym poradenstvim a dafové zakony tak ma vzdy k dispozici.

Opravnymi polozkami se v Gcetnictvi reflektuji ptipadnd znehodnoceni podnikového ma-
jetku. M¢lo by k nim tedy dochazet nejen na zaklad¢ inventarizace k rozvahovému dni, ale
kdykoliv v prubéhu roku, je-li dan podnét k jejich tvorbé. Firma by zpravidla neméla ¢ekat,

az vyprsi 12 mésica od splatnosti, ¢i az bude dluznik v insolven¢nim fizeni.
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Spolec¢nosti navrhuji stanovit si manudl pro tvorbu Gc¢etnich opravnych polozek, pficemz si
zvoli nejvice relevantni taktiku z uvedenych moznosti; ,,x“ znamena pocet mésicli od za-

uctovani pohledavky do vynosi:

e OP se tvoii procentni sazbou z nominalni hodnoty pohledavky dle poctu mésict po
splatnosti, zac¢ina se tvofit jiz po X mé&sicich,

e vySe OP i zacatek jejiho tvoreni se posuzuje vzdy individudlné dle dluznika.

Doba, kdy spolecnost zacne tvofit opravnou polozku, je uréena individualnim posouzenim
rizik vznikajicich pfi nesplaceni pohledavky. Jak jiz vyplyva z piedchoziho textu, vyse
opravné polozky s Casem postupné narlsta. At uz se vSak Euregnia rozhodne jakkoliv, je
podstatné opravné polozky skute¢né tvofit. Jediné tak bude adekvatné dodrzovan princip

opatrnosti.

Opravna polozka k dlouhodobému majetku bude tvotena az na zakladé fadné inventariza-

ce, pokud je netto hodnota majetku v ucetnictvi vyssi, nez jak je tomu ve skute¢nosti.

5.2.10 Smérnice o vedeni pokladny

Pokladna je ve spole¢nosti Euregnia vedena asistentkou, ktera soucasné provadi k 31.12.

daného roku inventarizaci pokladni hotovosti. Firma nema stanovené pokladni limity.
Nejdtive se vymezi souhrn administrativnich praci tykajicich se pokladny.

Povinnosti pokladnika neni ¢asto pouze starost o pokladni hotovost a piijem a vydej po-
kladnich dokladii, ale také administrace cenin a vyplaceni a zuctovani zaloh (drobné naku-
py, pracovni cesty); to zahrnuje 1 operace na piisluSnych uctech ucetniho softwaru.
S pokladnikem se sepisuje dohoda o hmotné odpovédnosti, jakozto i S osobou, ktera jej

zastupuje v ptipad¢ jeho nepfitomnosti.

Neni vhodné a obcas ani nezbytné nutné uchovavat pfili§ mnoho hotovosti ve firmé&. Je
doporuceno si proto stanovit pokladni limity, nad jejichz rdmec je hotovost odvadéna na
bankovni ucet. V tomto piipadé se tim neni potieba zabyvat, jelikoz Euregnia pfechovava
hotovost v pokladné zpravidla do 5 000 K¢ a vétSina transakci je provadéna skrz bézny
ucet.

Ukolem pokladnika je také prezkudovani vécné spravnosti viech pokladnich dokladi,

a proto se seznam téchto nalezitosti zasadi do smérnice.
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V ucetnictvi spolecnosti Euregnia je pokladna vedena na dvou uctech, zvlast' pro kazdou

provozovnu.

e 211/010 — Pokladna UH
e 211/020 — Pokladna ZL

Pro kazdou provozovnu, a tedy i ucet, je vhodné vést pokladni knihu. Zékon sice jeji po-

vinnost nezaklada, ale jeji vedeni je nepochybné ptfinosem z hlediska priikaznosti.

Ciselné fady dokladi byly feSeny jiz smérnici o systému zpracovani Gdetnictvi a ob&hu
ucetnich dokladi, nicméné bych zde uvedla ¢iselniky pro pokladni doklady, aby se zamezi-

lo nutnosti vyhledavani v dalSich internich dokumentech.

U vypléaceni zaloh je potteba vymezit dobu, do kdy maji byt vytctovany; u drobnych na-
kupti co nejdiive je to mozné, nejpozdéji vSak do tydne. VSechny vyplacené zalohy je nut-
né zuctovat do rozvahového dne daného ucetniho obdobi. O vyplaceni zaloh na sluzebni
cesty se zde uvede poznamka tykajici se pouze ¢asovych limiti, nebot’ v§e ostatni je fesSeno
ve zvlastni smérnici. Pro kazdou zalohu se vystavi vydajovy pokladni doklad a zaroven se

zaloha vykéze v ucetnictvi jako pohledavka.

Inventarizace pokladni hotovosti je opét feSena v samostatné smérnici, zaznam o terminu,
zpusobu a Cetnosti patii ovSem i do tohoto piedpisu. Kromé toho se zde uvedou i intervaly
pravidelné kontroly pokladni hotovosti; provadi se nejméné 1x za mésic a dale pokud je

pokladnik nepfitomen a jeho funkci docasné piebira zastupce.
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6 DOPORUCENI

Pii tvofeni smérnic byla zohlednéna zejména velikost Gcetni jednotky spolu s dal$imi
okolnostmi. Na zakladé€ toho byly navrzeny i doporu¢eni na transformaci jednotlivych po-

stupt v ucetnictvi v zajmu jeho zuslechténi.

Spole¢nost by neméla chapat vytvoreni internich pfedpist jako nutné zlo, ale pojmout je
spiSe z pozitivni strany — jako zdkonem danou moznost upravit si chod podniku dle svého
rozhodnuti. Mechanismus kazdého podniku je individudlni, coz by se mélo projevit prede-
v§im v Ucetnictvi.

U uctového rozvrhu shleddvam jako nejvétsi problém jeho neptehlednost a ¢astou absenci
logické névaznosti jednotlivych uctl, coz je vidét hned zkraje u bankovnich ucti. Mnozstvi
uctd pohledavek a zavazki je tfeba redukovat do dvou, maximalné tfech analytik, nebot’ by
pii stavajici taktice byly za par let tyto uCty nejen zbyte¢né obsahlé a podrobné, ale prede-
v§im neaktudlni a tudiz irelevantni pro veskeré subjekty. K uctim DPH navrhuji piidat
ucet pro 10% sazbu (zejména u knih) a omezit jejich celkovy pocet na 3. U nerozdéleného
zisku doporucuji postupovat stejnym zpusobem, jako u pohledavek a zavazkt. U rozvaho-
vych a vysledkovych Géth zaznamenavajicich opravné polozky je vhodné upravit ¢islovani

u analytik a dale je potieba dotvofit dalsi ¢ty dle druhti opravnych polozZek.

Pro dlouhodoby majetek je piithodné vytvorit do budoucna vlastni metody odepisovani.
Euregnia by se méla zabyvat pfi potfizovani DM jeho dobou pouZitelnosti / zivotnosti, a dle
toho taky vypocitat odpisy ucinné mésicem zatazeni do aktiv podniku. Do inventarni karty
pak staci pfidat i vypocitané danové odpisy, uvést, jaky je rozdil s ve srovnani s uc¢etnimi
a 0 danou &astku se poté majetek upravi v datiovém piiznani. Casové rozlieni by mélo
probihat také u drobného dlouhodobého majetku, jehoZ cena pii pofizeni a doba pouzitel-

nosti jsou povazovany za vyznamné.

Formalizovanim postupu inventarizace si Euregnia nejen ptrehledné seskupi veskeré vlastni
metody, ale bude pozitivné pusobit navenek, pifedevsim ve vztahu k finanénimu ufadu.
Doporucuji navic délat alespon jednu pribéznou inventuru pokladny, napiiklad v poloviné

ucetniho obdobi.

V ptipadé nahrad cestovnich vydaji je potfeba sledovat nahrady stravného a kdykoliv se

zmeéni, je nutné obmenit 1 tuto ¢ast smérnice.
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Ve smérnici o ¢asovém rozlieni nakladd a vynost navrhuji doplnit charakteristiky nékte-
rych G¢ty, jako je napiiklad rozliSeni leasingu a dohadny ucet pasivni. Je potieba zde zdd-
raznit zpasob feSeni piipadnych pohledavek za pojistovnou, aby se zamezilo nedorozume-
ni zejména ze strany spravce dané. RozliSovani sluzeb je jinak upraveno zptisobem poda-
vajicim vérny obraz ucetnictvi.

Pro v€asné zauctovani dokladu je pfiméfené stanovit lhity, do kterych je nutné doklady
zpracovat. Ciselniky dokladti ptisobi chaoticky a na prvni pohled neni ziejmé, jaky doklad
je kterou Ciselnou fadou oznacen a pro ktery rok je fada platnd. Doporucuji vychazet
z kombinace logické zkratky typu dokladu, roku, pro ktery je dana ¢iselna fada G¢inna

a mista pro 2-4 ¢isla ¢iselné tady.

Systém pouzivani cizich mén ma spole¢nost nastaven optimalné. Zameéstnanci jsou schopni
hradit si vydaje pfi zahrani¢ni pracovni cesté sami, a proto se nebude pozadovat vyplaceni

zélohy.

Kompetence k obsluze datové schranky by méla byt pro jistotu svéfena jesté dalsi osobé

krom¢ asistentky. Déle se upravi elektronicky podpis u bankovniho uctu.

Euregnia by méla krom¢ tvofeni danovych opravnych polozek vyhodnotit, za které dalsi
pohledavky by bylo mozné vzhledem k riziku jejich nesplaceni tvofit také opravné poloz-

ky, byt’ ucetni. Spolecnost tak zptesni hodnoty vykazované ucetnictvim.

Osobé¢ pokladnika doporucuji smérnici vymezit pole piisobnosti, tj. vS§e dalsi, o co se kro-
m¢ pokladny bude starat; stejné kompetence budou naleZet 1 jeho zastupci, kterého je tteba
urcit.

V neposledni fadé je vSak nutné se se smérnicemi naucit pracovat a pravidelné je aktuali-
zovat. Pokud vSak spolecnost vezme iniciativu za spravny konec a do tvorby smérnic in-

vestuje ¢asem 1 obsahem, interni dokumenty budou podnécovat jeji tispé$ny chod.
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ZAVER

Tvorba vnitropodnikovych smérnic je znacné slozity proces, ktery neni definovan pouze
¢asovou narocnosti. DiileZitou roli hraje poznani podniku jako celku. Aby byly smérnice
skute¢né ucinné, musi osoba, ktera je sestavuje, velmi dobte védét o tom, jak to v podniku
funguje, popiipad¢ uzce spolupracovat s osobami, které¢ t€émito védomostmi disponuji. To
plati pfedevsim pro firmy, jez Si nechaji zpracovat smérnice externi spole¢nosti specializu-
jici se na vytvareni téchto internich pfedpisii; ucetni jednotka nesmi byt pii své sdilnosti
prilis strucna.

Pti tvofeni ucetnich pravidel na zacatku podnikani by se danéa spolecnost neméla pfili§ za-
obirat ptizpisobeni svého ucetnictvi danovym zdkonlim, ptestoze je to z divodu zpracova-
ni danového pfiznani jednodussi a ur€enim si vlastnich pravidel ¢asto vznikaji zdanitelné
rozdily, které vedou k vypoctu a vykazovani odlozené dané. Timto zptsobem jsou nasta-
veny mezinarodni standardy ucetniho vykaznictvi IFRS, jez dbaji spiSe na princip a ucel

ucetnictvi pro podnik a nezaobiraji se danémi, vyjma odloZené.

Prace je koncipovana jako jista forma analyzy vnitiniho prostfedi podniku zaméfujici se na
vybrané oblasti hospodateni. Pti sestavovani smérnic jsem vychazela predev§im ze zasad
vedeni UcCetnictvi, které slouzily jako koncep¢ni ramec. Vysledkem je zjiSténi, ze ani spo-
le¢nost, jejimz oborem podnikani je predevsim vedeni ucetnictvi jinym podnikateltim, ne-

ma bezvadné nastavené metody vlastniho ucetnictvi.

Zajimavou alternativou k metodologickému pfistupu analyzy podniku by bylo porovnani
S jeji kvantitativni formou. MuzZe ji byt naptiklad jiz vySe uvedend finan¢ni analyza v Sir-
Sim podani ¢i analyza rizik. Neméné pozoruhodné je také srovnani s variantou Ucetnictvi
vedené podle IFRS (ptipadné IRFS pro mal¢ a stiedni podniky), které je prosté vlivii daino-
vych piredpisii
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324/049
324/050
324/051
324/052
325/010
325/011
325/020
325/030
325/080
331/010
333/010
335/010
336/010
336/011
336/012
336/013

Dodavatelé

Dodavatel¢ 2015

Ptijata platba zalohy - ostatni
Ptijata zaloha Bajgar

Ptijata zaloha Publicom
Ptijata zaloha Horak

Ptijata platba W.B.F.

Zaloha Hyros SW

Zaloha Kucera

Zaloha Neubauer

Zaloha Chabicovsky

Zaloha HC UH

Zaloha J.W.P.

Zaloha Nika Yacht

Zaloha Tomina Oil

Zaloha 4 Stars

Zaloha Stavosteel

Zaloha Stavoloz

Zaloha MV Solar

Zaloha Qeneo

Zaloha Ekotwist

Zaloha Crisis Consulting s.r.o.
Zaloha Kupi

Zaloha Toriska

Zaloha Stora

Zaloha Marell

Zaloha K+K Building
Zavazek Zwicker system
Ostatni zavazky — nahrada Skod
Ostatni zavazky

Zavazek CERTA system
Kauce UZ Praha
Zameéstnanci

Ostatni zav. vici zaméEstnanciim
Pohledavky za zaméstnanci
ZPMV

OzZP

VZP

Revirni Bratrska Pokladna



336/014
336/015
336/020
336/050
341/010
342/010
342/020
343/001
343/002
343/009
343/010
343/019
343/020
343/050
345/010
365/010
378/020
378/100
379/010
379/030
379/040
379/050
379/999
381/010
381/080
383/010
384/010
384/020
385/100
389/010
391/010
391/020
395/010
427/010
428/006
428/007
428/008
428/009
428/010
428/011
428/012

Metal Aliance

CPZP

0SSz

KOOPERATIVA

Dan z ptijmu pravnickych osob
Zalohova dan

Srazkova dan

Dan — snizena sazba

Dan — zakladni sazba

DPH

DPH sniz.

DPH

DPH zakl.

DPH - platby

Silni¢ni dan

Ostatni zavazky ke spole¢niktim
Pohledavky GAMA SOLUTION

Pohledavky z poj. plnéni Kooper.

Jiné zavazky — platba kartou
Koupé€ majetku

Jiné zavazky — pretictovani
Ostatni zavazky

Nejasné platby

Naklady pristich obdobi
Leasing FORD — ¢as. rozliSeni
Vydaje pfistich obdobi
Vymnosy pftistich obdobi
Vynosy PO - Akropolis
Ptijmy pfistich obdobi
Dohadné ucty pasivni
Opravna polozka k pohledavkam
Opravna polozka k pohled. §8c
Vnitini zG¢tovani

Fond FKSP 3% z HV
Nerozdéleny zisk 2006
Nerozdéleny zisk 2007
Nerozdéleny zisk 2008
Nerozdéleny zisk 2009
Nerozdéleny zisk 2010
Nerozdéleny zisk 2011
Nerozdéleny zisk 2012

428/013
431/010
461/010
501/010
501/020
501/030
501/401
502/100
504/100
511/100
512/010
512/999
513/010
513/020
518/010
518/020
518/030
518/040
518/041
518/042
518/043
518/050
518/060
518/070
518/080
521/010
5218020
521/030
521/040
523/010
524/010
524/011
524/012
524/013
524/014
524/015
524/020
524/030
527/010
5271020
527/050

Nerozdé€leny zisk 2013

HYV ve schvalovacim fizeni
Uvér UNI Credit
Kancelarské potieby
Ostatni rezie

Drobny majetek

Drobna rezie

Spotieba energie

Prodané zbozi

Opravy a udrzovani
Cestovné do limitu
Cestovné nedanove
Naklady na reprezentaci
Klub ERN - nedanové
Postovné

Telefony, Dat, Avonet, T-Mobile
Seminare, Skoleni

Ugetni prace + poradenstvi
Auditorské sluzby

Sluzby Codexis

Sluzby CYRRUS

Sluzby ostatni — k zakazkdm
Sluzby software, udrzovani PC
Drobny nehmotny majetek
Ostatni sluzby

Mzdy - zamé&stnanci
Dohody o provedeni prace
Néhrady mzdy (nemoc)
Odmeéna jednatele

Odmeény ¢lentim org. spolec¢nosti
ZPMV

OzP

VZP

Revirni Bratrska Pokladna
Metal Aliance

Ceska primyslova
Zakonné socialni pojisténi
Y ndhrada mzdy (OSSZ)
Stravenky

Ticket Benefits
Kooperativa



528/010
531/010
538/010
538/020
543/010
545/010
546/010
546/100
546/200
546/999
548/010
548/020
548/030
548/031
548/032
548/035
548/040
548/050
548/060
548/070
548/080
548/090
548/999
549/100
551/010
551/020
558/010

Zavodni 1ékat, prohlidky

Silni¢ni dan

Kolky, ceniny, poplatky

Clenské ptispévky

Dary sponzorské

Ostatni pokuty a pendle

Ostatni odpis pohledavek

Odpis pohledavek Jahoda

Odpis pohledavek Cargo Air
Odpis pohledavek nedaiiové
Najem a udrzba kancel. + energie
N4jem ostatni

Ostatni provozni ndklady
Auditorské sluzby

CODEXIS 5

Reklamni sluzby, marketing
PHM

Opravy a udrzovani osobnich aut.
Provize za inkaso pohledavek
Ostatni provozni rezie

Pojisténi ERN, auto, OHK, KDP
Poj. Uni Credit BMW havarijni
Nedanové naklady

Manka a skody

Odpisy dlouhodobého majetku
Odpisy majetku 13 meésicii
Tvorba a zictovani zakonnych

opravnych polozek

558/020
562/010
562/020
563/010
568/010
568/011
568/999
602/010
602/020
602/030
602/040
602/050
604/010
641/010
646/100
648/010
648/020
648/030
648/040
648/045
648/050
648/055
648/060
662/010
662/020
663/100
668/010

Tvorba OP dle §8a

Uroky placené

Uroky z ptj¢ky Uni Credit
Kurzové ztraty

Bankovni poplatky

Ostatni finan¢ni naklady
Ostatni financni N - nedanové
Ugetni prace, konzultace
Cestovné k poskyt. sluzbam
Prefakturace

Ostatni

Trzby divadelni pfedstaveni
Trzby za zbozi TUZ

Trzby z prodeje DNHM
Pohledavky Jahoda — kupni cena
Ostatni provozni vynosy
Néhrada nékladi soudni fizeni
Dotace UP

Ptijaté dary

Fond dalSiho vzdé€lavani
Akropolis

Me¢sto Uh. Hradisté

Pojistné plnéni

Bankovni uroky

Smluvni aroky z prodleni
Kursové zisky

Ostatni finan¢ni vynosy



PRILOHA P III: CiISELNIKY DOKLADU

00000x

16000x

19100x

D-D

DD1600000x

OBP0000x

OBV0000x

P1600x

V1600x

POHO0000x

ZAV0000x

PRI100001

VYDO0000x

DOD0000x

FIBOOX

FIKOOx

MZ201600x

Ptikazy k hradé
Faktury ptijaté
Faktury vystavené
Faktury vystavené D-D
DD 2016

Objednavky piijaté
Objednavky vystavené
Pokladna ptijem 2016
Pokladna vydej 2016
Pohledavky

Zavazky

Skladové piijemky
Skladové vydejky
Dodaci listy

Fio bézny tcet 221040
Fio konto EUR

Mzdy 2016





