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Uvod

Vnitropodnikové smirnice by ngly mit vytvoreny vSechny podniky. Vedou Ritgi
prihlednosti v detnictvi, ale i k zpthledreni plnéni Ukoki zaméstnand a minimalizuji
rizika poruSovani pravnichig@dpisi. Vnitropodnikové srérnice zjednodusuji vriibi
i vngjSi kontrolu @&etnictvi jak ze strany auditipr daiovych poradg, tak i ze strany
financniho Gadu. Pokud jsou ip kontrole &etnictvi gedloZzeny dote zpracované

vnitropodnikové srérnice, kontrola probiha rychleji.

Cilem préace je ataznit vyznam vnitropodnikovychéatnich smirnic pro spolénosti,

a’ uz se jedna o malé,istini nebo velké podniky, ale i pro z&smance. Rblizit
problematiku jednotlivych oblasti vnitropodnikovyctsmérnic a ukazat, Ze
vnitropodnikové srérnice neupravuji pouzecétni postupy a metody, ale slouZzi i jako

navod k gkterymcinnostem a k weni povinnosti a odp@dnosti zamstnand.

DalSim cilem préace je analyzovat stavajici vnitaipkové snmdrnice a navrhnout jejich
zmeény. Hi téchto navrzich bude vychazeno z teoretickych znialpastudovanych

z odbornych publikaci a ze znalosti o podniku.

Prvni ¢ast této prace budeswovana pravnimiedpigim upravujici detnictvi vCeské
republice. V tétotasti budou sténé popsany pravniiedpisy a definovany zakladni

pojmy z oblasti Getnictvi.

DalSi kapitola bude zaffena na vnitropodnikoveé ¢atni snérnice. V Uvodu této
kapitoly bude vysstleno, co je jejich Ulohou a prtoby podnik nél tyto snErnice
a nengly by chykét v Zzadném podniku. U kazdé &mice bude popsana problematika

dané oblasti a bude uveden jeji &try1obsah.

Po teoretick&asti se bude tato prace zabyvat vnitropodnikovy#eiriimi sngérnicemi
v praxi. Nejprve budou stémé popsany stavajici vnitropodnikové &mice a poté
navrzeny zmany a zlepSeniéthto snérnic. Fi tvorbé téchto navrli bude vychazeno

ze znalosti zakladnich udap spol€nosti, jejim provozu a strukite.
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Teoreticka ¢ast

V této ¢asti budou popsany pravnfeplpisy a teoretické znalosti jednotlivych oblasti
Gcetnictvi, ze kterych bude vychéazenio fvorbé navrhi na zlepseni vnitropodnikovych

smernic.

1 Ugetnictvi v Ceské republice

Finanéni Gc¢etnictvi je pisemné zaznamenavani informaci o hogségiéh jevech
podniku, a to v pefZnich jednotkachPiedmétem Ucetnictvi je sledovat stav a pohyb
aktiv a pasiv, poskytovat informace o nakladechyaogech, a tim zjistit souvisejici
hospodésky vysledek.ManaZerské etnictvi, které vychazi z informaci finaniho
Ucetnictvi, slouzi manazerovi k vyhodnoceni efekyiviicetni jednotky, zhodnoceni
skute&nosti v podniku a vyti@ni plari do budoucna. Tato sledovani se mohou tykat
Gcetnich jednotek jako celku, také jejich jednotliyorganizénich slozek nebo
jednotlivych oblasti podnikani. Dal&fasti prace budou pojednévat o fidam

Gcetnictvi.
1.1 Pravni piredpisy upravujici finanéni Géetnictvi

Ucetnictvi vCeské republice upravujeskolik pravnich pedpis. Témito pravnimi
piedpisy je zakon o dgtnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve 2ni pozdjSich gedpidi (dale
jen zakon o &etnictvi), vyhlasky Ministerstva financi k zakonu Wetnictvi, Ceské
Ucetni standardy a dalStqulpisy, jiné nez detni.

1.1.1 Zakon o Ketnictvi

Zakon o @etnictvi je sodasti véejného prava. Tento zakon plati pro vSechny supjekt
Oproti provadcim vyhlaskam aCeskym @&etnim standardn je obecny a stanovuje
zakladni prava a povinnosti, které mu&étini jednotka dodrzovat. Tento zéakon stanovi,
kdo je &etni jednotkou, rozsah, @gob vedeni &etnictvi, pozadavky na jeho
prikaznost a podminkyfpdavani Getnich zaznafnpro poteby statu.

Dulezitym pojmem, ktery zakon océtnictvi definuje jeucetni jednotka. Ugetni
jednotka je subjekt, ktery je povinen zachycovati¢etnictvi veSkerou svou

hospod#skoucinnost. Wetni jednotky jsou v zakénvyjmenovany, jsou jimi:

a) ,pravnické osoby, které maji sidlo na Uzebeské republiky,
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b) zahranéni osoby, pokud na Uzerfiieské republiky podnikaji nebo provozuji jinou
¢innost podle zvlaStnich pravnickeplpidi,

c) organiz&ni slozky statu podle zvlastniho pravniltedpisu,

d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsaonpchodnim rejsiku,

e) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pbigjich obrat podle zakona o dani
z piidané hodnotyycetrg plnéni osvobozenych od této danez nejsou saiasti
obratu, v rdmci jejich podnikatelskénnosti gesahl za bezprastdre predchazejici
kalenddni rok ¢astku 25.000.000 & a to od prvniho dne kalendi@ho roku,

f) ostatni fyzické osoby, které vedotetnictvi na zaklaglsvého rozhodnuti,

g) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli aujgvastniky sdruzeni bez pravni
subjektivity podle zvlastniho pravnihdeolpisu, pokud alespiojeden z dastniki
tohoto sdruzeni je osobou uvedenou v pismenechfanabo h),

h) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedetétaictvi uklada zvlastni pravni
piedpis.” (8§ 1, zakod. 563/1991 Sb., od@tnictvi)

Zakon o wetnictvi dale v § 3 definujé&cetni obdobi to jest (tj.) dvanact po sd&b
negetrzitt jdoucich ngsicl. Usetnim obdobim se rozumi obdobi, za které ésnictvi

uzavira a zjituje hospodésky vysledek Getni jednotky. MiZze jim byt bd’ kalend#ni

rok, nebo hospodgéky rok. Hospod&ky rok pak z&na prvni den jiného #sice nez
ledna.

Ucetni jednotky jsou povinny véstetnictvi sprave, Gplns, prikazre, srozumitelss,

piehledr a zpisobem zar€ujicim trvalost detnich zaznaih

Ucetnictvi je spravné jestlize nebyly poruSeny povinnosti stanovené onékn

(zdkonem o &etnictvi, zdkonem¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich nebo

zadkonemt. 586/1992 Sb., o danich #jmu).

Zakon o wetnictvi v 8 8 dale definuje, z&&tnictvi jedplné, jestlize @etni jednotka
zalttovala vSechny detni gipady, tykajici se detniho obdobi, které vém zatovat
méla. Nelze tedy do jednohoc¢étniho obdobi zahrnovatééini doklady, které se
vztahuji k jinému roku. Déle pokud sp&iest sestavila detni zaérku, pogipact
i konsolidovanou &etni  zaerku, vyhotovila vyr@ni zpravu, pofipadt

i konsolidovanou vyréni zpravu.



Podle zakona o d&@tnictvi je @etnictvi priilkazné pokud je vedeno tak, Ze vSechny
Gcetni pipady a zapisy jsou doloZzenyainimi doklady a &etni jednotka provedla
inventarizaci.
Srozumitelné (Cetnictvi je pak dle zakona océtnictvi tehdy, jestlize umdiije
jednozn&né urcit:

a) obsah detnich pipad,

b) obsah detnich zdznain

c) vazbu mezi tetnim zaznamem vzniklym seskupenim &idil Gcetnimi

zaznamy.

Ucetnictvizaruéuje trvalost G&etnich zaznani, pokud je Getni jednotka schopna tyto

zaznamy zpracovat a uschovat po dobu, po ktetowzpkon o Getnictvi uklada.
1.1.2 VyhlaSky Ministerstva financi k zakonu o &etnictvi

Existuje Sest vyhlasek k zakonu &etnictvi, které vydava Ministerstvo finanCeské
republiky. Tyto vyhlasSky jsou rozteny dle subjekt, ke kterym se vztahuji a igmiuji
zakon o detnictvi. Vymezuji napklad rozsah &etni zavrky, obsah jednotlivych
poloZek nebo pouzivan&etni metody. Mizeme v nich najit vzor rozvahy, vykazu

zisku a ztraty nebo vzor simé (Etové osnovy.

Tato prace bude dale zatana jen na vyhlaska. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fd
n¢ktera ustanoveni zakora 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve zini pozdjSich gedpidi,
ktera plati pro podnikatele (dale jen pro#¥éd vyhlaska). V této vyhlaSce jsou

zpracovany pedpisy Evropské unie (EU) a upravuje zejména:

sestaveni &etni zaerky, weetné uspdadani, ozngovani a obsahového vymezeni
jednotlivych polozek, metody konsolidac&etni za¥rky,

- vymezeni pehledu o peg¢Znich tocich aighledu o zrénach vlastniho kapitalu,

- smernou Wtovou osnovu,

- metody pechodu z dgové evidence,

- metody océovani,

- sestaveni zahajovaci rozvahy premené spole&nosti.
1.1.3 Ceské &etni standardy

Podle § 36 zakona aétnictvi jsouCeské @etni standardy vydany ,za:élem docileni
souladu pi pouzivani detnich metod &etnimi jednotkami*.Ceské detni standardy
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slouzi pro zaji¥ni vySSi srovnatelnosticétnich zaerek. Ve srovnani se zakonem
0 etnictvi a provéeécimi vyhldSkami maji mensi pravni silu. Pokugktii jednotka
prokaze, ze &uje jinym zmsobem, neZz ktery je uvedenCeskych etnich
standardech, fize se od nich odchylit. Toto nenitegstavitelné ani u zakona
o etnictvi, ani u provagtich vyhlaSek. Samégjmé se velmi Spath prokazuje

Gctovani jinymi zpiisoby, jedn& se spiSe o0 moznost teoretickou.
Ceské @etni standardy sestl dle subjekd na:

- Ceské @etni standardy pro podnikatele;

- Ceské getni standardy pro fin&ni instituce;

- Ceské @etni standardy pro pojidvny;

- Ceské getni standardy pro zdravotni pap§ny;

- Ceské detni standardy procétni jednotky, u kterych hlavnimtgonmstem ginnosti
neni podnikani;

- Ceské detni standardy pro Gzemni samospravni celkispprkové organizace,

statni fondy a organizai slozky stéatu.

Ceské detni standardy pro podnikatele se skladaji z 28dstafi. Kazdy z &chto

standard je zangien na jednotlivé getni oblasti a udava zékladni postugjourani.
1.1.4 Mezinarodni U¢etni standardy IAS/IFRS

Z davodu vstupuCeské republiky do Evropské unie, jéleFité, se na tomto mist

zminit o mezinarodnichc¢étnich standardech.

S globalizaci ekonomiky se objevuje stal&sSv snaha o mezinarodni harmonizaci
Gcetnictvi. O tuto harmonizaci v Evrépusiluje mezinarodni organizace pro tvorbu

Ucetnich standaid— International Accounting Standards Board (IASB).

Aby bylo sjednocenodetni vykaznictvi, byly vytveny mezinarodni detni standardy
ozna&ované jako International Financial Reporting Stadda IFRS (starSi verze

International Accounting Standards — IAS).

Pravidla IFRS jsou v dnesSni dbbnejrozsfergjSi normou pro sestavovani

a zvéejnovani &etnich zagrek na s¥te.

V Evropské unii maji povinnost sestavovatetini zavrku podle pravidel IFRS

spole&nosti s véejn¢ obchodovatelnymi cennymi papiry. DalSingetnimi jednotkami,
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které musi nebo mohou sestavovéttiai zaérku dle gchto gredpidi, jsou spolénosti,
které maji povinnost sestavovat konsolidovanodetni zaérku nebo jsou
konsolidovanou spodaosti. (Sladkova, 2013)

Podle zakona odgtnictvi 8§ 19a maji povinnost sestavovaetai zaérku dle IFRS
Gcetni jednotky, které jsou emitentem cennych pgeapgifijatych k obchodovani na

regulovaném trhu.
1.1.5 Jiné nez &etni piredpisy

Pt sestavovani vnitropodnikovych gmic je teba dbat na dalSi pravniegpisy, jako

jsou:

- zakon¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich, kde nagdedkonnou Upravu
obchodnich spotmosti, a to vie2jnou obchodni spataost, komanditni spateost,
spole&nost s rdéenim omezenym, akciovou sp&hest a druzstva,

- zakon¢. 89/2012 Sb., alansky zakonik,

- zakon¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, veérinpozdjSich gedpidi,

- zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zréni pozdjSich gedpidi. Tento zakon

zpracovava fislusné pedpisy Evropské unig upravuje:

a) dai z prijma fyzickych osob,
b) dai z @ijmu pravnickych osob,

- zakon¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjist zakladu dah z @ijmua, ve zréni
pozcjSich gedpidi,

- zakon¢. 235/2004 Sb., o dani zigané hodnoty, ve 2ni pozdjSich gedpisi,

- zakon¢. 16/1993 Sb., o dani sitmi, ve zréni pozdjSich gedpidi,

- zakon¢. 353/2003 Sh., o spebnich danich, ve ni poza&jSich gedpidi,

- zakon¢. 219/1995 Sb., devizovy zakon, veimhpozdjSich edpidi,

- zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studlp zngn¢ n¢kterych zakon,

- zakon¢. 280/2009 Sb., amvy rad, ve zani pozdjSich gedpig.
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2 Vnitropodnikové smérnice

Ulohou vnitropodnikovych s#nic je predevsim zajistit jednotny metodicky postup
pii sledovani skuinosti, které mohou nastatznych podnikovych Gtvarech. Zaji§i
také jednotny postup dase, tzn. stejnéeSeni obdobnych situaci #znych @&etnich
obdobich. Toto je pttbné pro spravné hodnoceni skntesti, rozhodovani a vyty@ni

plani do budoucna. (Lousa, 2008)

Vnitropodnikové smarnice uguji pravidla, kterymi se pracovnici podniku mugdit,
uréuji, jak se zachovat v konkrétnich situacich. Tatimha je velmi dlezita.
Pokud do podnikuifjde novy zamstnanec a je zvykly na jiné postupy, které byata

po nastupu provat, mohl by tim i poruSovat zakon.

Pfi rozhodovani, jaké sénnice vydat, by se #ta brat v avahu velikost a viiiti
uspdadani spoknosti a pedmet jejiho podnikani. Pokud se jedna o malou sprudst,
kde je maly poet zangstnand, snernice budou vytvieny jednodusSim #gobem
a nebudou rozsahlé. U velkych spwlesti se slozitou organiazai strukturou budou
smernice zcela jist vytvoreny jinym zmgisobem. Pdeba vnitropodnikovych sénnic

tedy vychézi z paeby &etni jednotky.

Nékteré vnitropodnikové s#énnice vSak Getni jednotka musi vydat, protoZe to poZaduje
n¢ktery z pravnich fedpigi. Pokud zakon stanovi vydani mitho gedpisu, detni
jednotka tento fedpis musi vydat, jinaké@tnictvi neni povazovano za spravnékdly

se tedy niZze stat, Ze podnik ma stanoveny vnitropodnikovérsioe, v kterych je
odcitovano ustanoveni z pravnicregpigi.

U internich pedpid€i neni tak dlezité, jak jsou nazvany, ndklad (nap.) prikaz
vedouciho pracovnika, metodicka &@mice, pokyn, obznik, dopis, atd. Dlezity je
jejich obsah, tj. stanoveni postupu v konkrétniithasich, osoby, které odpovidaji za
jejich dodrzovani, osoby odp&né za zpracovani smmic, doba platnosti a

odpowdnost za kontrolu jejich dodrzovani. (Lousa, 2008)

Je dilezité, aby vnitropodnikové stmice nebyly brany jen jako povinnost, ktera se
musi vyidit, ale aby si pracovnici pouzivariichto snérnic osvojili a pouzivali je,

pokud potebuji znat metodicky postup.
Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Vnittni sneérnice tedy nizeme podle Kovalikové, 2013 ragid do tti skupin:
13



1. Vnitini predpisy, které jsou povinné dletainich pedpigi, tzn. podle zakona
o etnictvi, provadci vyhlasky neb@eskych detnich standafd

2. Vnitini predpisy, které vyplyvaji z jinych pravnichieapisi.

3. Vnitini predpisy doportené, jejichz obsah a rozsah se liSi dle velikastyktury

nebocinnosti podniku.

Pokud jsou sirnice povinné, neznamena to vSak, Ze musi byt vitiyoreny. Budou
vytvoreny jen tehdy, pokud proirma podnik nagl. Dale také nemusi byt pro kazdou
oblast @etnictvi vytvdena samostatna gmice, ale jedna sénnice miZze obsahovat

i nékolik téchto oblasti.

Uplny vycet vnitropodnikovych sirnic nelze uvést, protoze v kazdém podniku se lisi
dle jeho velikostiginnosti nebo struktury. Nasledujici text bude prodo€ien na popis
vnitropodnikovych snirnic, které upravuji @lezité oblasti Getnictvi a ndl by je

vytvéret kazdy podnik.

2.1 Obéh Uéetnich dokladi

VSechny hospodaké cinnosti, které zaznamenavame ddetictvi, provadime
na zaklad urcitého dokladu, ten musi byt vystaven bezpexht po uskuténéni
Ucetniho pipadu. Pokud se jedna o tygostejné detni gipady, nizeme vystavit

hromadny detni doklad. Wetni doklady si vyhotovujedétni jednotka sama.

Aby byl ketni doklad pikaznym @etnim zadznamem, musi byt nalézmznaen.
Zakon o @etnictvi stanovuje v § 11 nalezitosti, které mustdi doklad obsahovat:

- ozna&eni etniho dokladu,

- obsah detniho gipadu a jeho &astniky,

- pertznicastku nebo informaci o cérza nérnou jednotku a vyjagni mnozstvi,

- okamzik vyhotoveni &etniho dokladu,

- okamzik uskutéenéni (Cetniho @ipadu, neni-li shodny s datem vyhotove&gétaiho
dokladu,

- podpisovy zaznam osoby odpownmé za Getni @ipad a osoby odpeédné za jeho

zaltovani.

Obkeh etnich doklad se v kazdé spateosti liSi. Pokud se jedn& o velkou sgolest,
méla by mit vytvdenu snérnici, aby pracovnici &¢li, k cemu jsou oprawni a jaké

maji povinnosti, protoze ve velkych podnicich byéh &etnich doklad slozity.
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Ucetni jednotka by ®a mit stanoveno, jakym Bpobem bude provét oznaeni
dokladu, zaevidovani,ipzkouSeni spravnosti,deni gedkontace, zatiovani, uschovu
a skartaci doklatl

2.2 Odpovédnostni a podpisovyrad

V jakémkoliv podniku je velice wezité, aby pracovnici &éli, za co gebiraji
odpowdnost.Casto se stava, Ze zasilkiepezme a podepise jiny pracovnik, nez ktery
je zodpodny za jeji kontrolu. Proto je vhodné vypracovatipisovy a odposdnostni
fad, ktery nebude stanovovat jen odfnosti, ale bude obsahovat i podpis pracowvnik

stvrzuijici, Ze si jsou svych povinnostidomi.

,Odpowdnostnitad by ngl dale stanovit, Ze pracovnik odgalwy za éetni gipad
svym podpisem potvrzuje a tim i odpovida za topizglusna dodavkai uskut&néna
sluzba byla provedeny v souladu s uemou smlouvou v odpovidajici kvalitcere

a ve smluvenémase.” (Lousa, 2008, s. 16)

Odpowdna osoba zacetni gipad neni odpasdnou osobou za zaipvani, ta svym
podpisem stvrzuje, Ze odpovida jen za spravnétaaéni. Doklad by nesta podepsat

diive, nez bude podepsan osobou oddowou za Getni gipad.

Také by nélo byt stanoveno, jak bude probihat zastupovanéquraiki. Zastupujici
pracovnik by mil vzdy zastupovanému pracovnikuélig co vykonal v dob jeho

negitomnosti, jinak by mohlo dochazet k duplicitninmoalim.

Ucetni jednotka by ®la po sestaveni odp&inostnihoradu sestavit podpisové vzory
pro ty osoby, které jsou Wwm uvedené.

2.3 U¢tovy rozvrh

Uétovy rozvrh je seznam v3eckitii, které @etni jednotka pouziva.dgtni jednotka je
povinna sw;j Uctovy rozvrh vytvdit dle snérné Etové osnovy, ve které jsou uvedeny

jen &ty skupinové. Jakédy si ietni jednotka vytvid, zalezi jen na ni.
Pro spravné zachycenieinich operaci seity ¢leni dle Kovalikové, 2013 na:

- rozvahové, kde se zachycuji a sleduji stavy a pphakhv a pasiv,
- vysledkové, kde se sleduji naklady a vynosy,

- zawrkove, které slouzi k otéeni a uzakeni rozvahovych a vysledkovyckti,
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- podrozvahové, kde se sledujileite skuténosti pro @etni jednotku.

Uctovy rozvrh se sklada obvykle #mistnych @ta, kdy se jednotliva mistactu ¢leni
na tidu, skupinu a p@adovécislo. K syntetickym &tim se mohou vytvat analytické
Ucty, které podrobgji rozvadkji idaje uvedené natech syntetickych.

Uctovy rozvrh se vytvii na kazdé &etni obdobi, hem ®&etniho obdobi je do&p
mozné doplovat dalSi pdaebné dty. Na konci @etniho obdobi je floZzen k &etni

zawrce a je archivovan.

2.4 Pokladna, bankovni &ty, ceniny

V souwasné dob neexistuje zadny pravnirgrpis, ktery by upravoval problematiku
pokladny, bankovnihodfu ¢i cenin. Proto je vhodné zavést v podniku kmiitsrernici

zabyvajici se touto problematikou.

Tato sngrnice by mohla upravovat pravidla pro vydej ggmagiklad maximalni vysi
jednorazoveho vydaje, maximalni vySi hotovosti randi pracovniho dne, odvody

hotovosti do banky nebo povinnost p¢twat pravost ljimanych bankovek.

Mezi ceniny séadi napiklad znamky, kolky, telefonni karty nebo stravenkg vhodné
stanovit pravidla pro hospoiai s ceninami.

U cenin a u pokladni hotovosti byé¢ha ketni jednotka stanovit pracovnika, ktery

odpovida za hospotkni s nimi a podepiSe hmotnou odgavost

U bankovnich &t by se nglo stanovit, které druhy nékladqvynosi) Ize &tovat gimo
z banky do naklad (vynogi). Podle Lousi, 2008 je vhodnétavat gimo jen bankovni
poplatky a aroky, jinak vznikajitzné moZznosti nespravnéhd@tovani. Pokud by
z bankovnich vypis byly naklady dtovany gimo, bez pedpisu zavazk pracovnici
odpowdni za @etni gipad i pracovnici odp@dni za zattovani by tyto operace
nepodepsali. Tato situace by mohla vést k nespraunéetnictvi.

U bankovnich &ta by méla (€etni jednotka ve vnihi snernici stanovit, kdo je pasten
zadavat pikazy k uhrad a provadt vybéry v hotovosti. Toto by &a uveést, pokud to
jiZ neni sodasti odpo¥dnostnihaddu.
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2.5 Kursove rozdily

Zakon o wetnictvi, 8§ 24 stanovuje, Zeétni jednotky jsou povinny vésteétnictvi
v peréznich jednotkactteské ndny. Pokud jsou tedydhkteré druhy majetku océny
Vv cizi mén¢, musi je detni jednotka sledovat zaravev ¢ceské néné a provést fepaet.

KdyZ se kurzy min meni, mohou vznikat kurzové rozdily.

Ve vnitini snErnici by méla etni jednotka stanovit, pro které polozky bude [poatz
pevny, a pro které pohyblivy kurz. Dale byélm stanovit osobu odpégnou

za sledovani hodnoty devizového kurzu areg@vani tohoto kurzu ve stmici.

U pevného kurzu musi jednotka stanovit obdobikieoé bude tento kurz uzivat. Toto
obdobi musi byt delsi jak jeden den, ale krat$i @sstni obdobi. Betni jednotka
pievezme devizovy kurz vyhlaSovar§eskou narodni bankou prvni den obdobi,
po které ma kurz platit. Pokud tento den neni pragomusi byt pouZit posledni

vyhlaSeny kurz. (LouSa, 2008)

U polozek, které chce podnik ocenit v den uskuniei &etniho pipadu, uziva
pohyblivého kurzuCeska nérodni banka vyhlasuje devizovy kurz kaZzdy \dd4:15
hodin.

Ke dni tetni za¥rky se vSechny polozky v cizidné pirepaitou aktualnim devizovym

kurzemCeské narodni banky vyhladenym v deptai zavrky.

2.6 Dlouhodoby majetek

Dlouhodobym majetkem je majetek, jehoz doba polnosti je delSi neZz jeden rok
a paizovaci cena tohoto majetku je vySSi nez cenaplutesi stanovi €etni jednotka
ve své vnitropodnikové s¥mici. ,Dobou pouzitelnosti se rozumi doba, po &teije
majetek vyuzitelny pro s@asnou nebo uchovatelny pro dai§inost nebo rize slouzit
jako podklad nebo s@ast zdokonalenych nebo jinych posiupieSeni ¢etre doby

ovérovani nehmotnych vysledK (Kovalikova, 2013, s. 124)

7Ny

Jedna se o stavby, pozemkystitelské celky trvalych porast umélecka dila nebo

dosgla zvirata a jejich skupiny.
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2.6.1 Zarazeni dlouhodobého majetku

Kritériem za&azeni majetku do dlouhodobého majetku je jehiizpwaci cena. Eetni
jednotka si tuto vySi stanovi ve vimt snernici, mize byt vysSi¢i nizSi nez udava
zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu. Pokud @etni jednotka takto néini, plati

ustanoveni podle tohoto zakona.

Majetek, ktery nedosahne minimalnifaovaci ceny, je &ovan do zasob a v déb
cenou se &tuje jako o sluzb. Spol€nost miZze tento majetek sledovat v podrozvahové
evidenci a zanaSet jej do inventarnich karet. Pioyongla ve vnitni snernici
definovat, o kterém majetku bude v podrozvahové@endi &tovat, a ktery majetek
bude vzdy sledovat na inventarnich kartach, tiepoté tento majetek podléha

inventarizaci.

Majetek se mize zaadit az tehdy, kdyZz macatni jednotka k dispozici doklady nutné
pro zd&azeni tohoto majetku. émito doklady jsou montazni listy nebo kolatda
dokumentace. Z tohoto iadodu by n&l podnik ve vnitni snernici urcit osobu
odpowdnou za z&mzeni majetku, kterd bude kontrolovat, zda jsoo gokumenty
vystaveny. Tuto osobu e ukit v odpowdnostnimiadu, pokud ale takto né&uila,
méla by byt osoba zméma ve vnitni snernici upravujici dlouhodoby majetek.

2.6.2 Ocaiovani dlouhodobého majetku

Zpusoby océovani dlouhodobého majetku podle igpbu pdizeni budou blize

uvedeny v kapitole O@é®@vani majetku a zasolsiporizeni.
2.6.3 Evidence dlouhodobého majetku

Ucetni jednotka vede evidenci dlouhodobého majetknventarni knize majetku,

na jednotlivych inventarnich kartach, giggads v i¢etnim softwaru.

Inventarni karta by #ia dle Ceského &etniho standardu pro podnikatale 013 -

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek obsahovat:

- inventarnicislo majetku a jeho nazev,
- zpasob a datum gizeni,
- datum uvedeni do uzivani,

- vstupni cenu, ifpadré zvySenou o technické zhodnoceni,
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- Udaje o odpisovani (apob odpisovani, tmi sazby a&astky odpif),

- datum a zpisob vyazeni pednetu z uzivani.
2.6.4 Odpisovy plan

Hlavni funkci @&etnictvi je zjistit strukturu majetku a zavaizk vysledek hospodeni
firmy, proto musi byt odpisy diovany tak, aby vyja@valy skuténé opotebeni
majetku. To znamend, Ze vydaj naipeni dlouhodobého majetku byhibyt po celou
dobu jeho uzivanidiovan do naklafl ve forme odpisi tak, aby byl moment gazeni

majetku z uzivani momentem ukemi odpisovani. (Lousa, 2008)

Vétdina mensich podnik pouziva daové odpisy.Casto ale dojde k situacim, kdy
daiové odpisy ¥rohodré nezobrazuji skuteé opotebeni. Nafiklad pokud bude mit
podnik dva stroje, na jednom se bude pracovétsheny, ale na druhém jen jednu
smeénu, bude opdebeni &chto strofi rozdilné. V této situaci by bylo jistvhodrgjsi
pouzit vykonovou metodu odpisovani, ktera zotilgel vykon stroje.

V daiovém z4akod jsou pouzivdny dv metody odpisovani a to zrychlené
a rovnongrné. Sazby se zde liSi podle odpisovych skupin.zBodaové odpisy je
doporieno pouzivat jen tehdy, kdyZqupokladana doba pouzitelnosti je stejna jako

doba odpisovani. (Lousa, 2008)

V Gcetnictvi se obvykle pouziva linearnitgob odpisovani, nebese gedpoklada, ze
opofebeni bude rovnoémné, Ize ale pouzit n#éjlad degresivni odpisovani nebo
odpisovani sfhlédnutim k vykonu. Betni jednotka si pak stanovi sama sazbu

podle gedpokladané doby pouzitelnosti, ta s&Zemv kazdém podniku liSit.

Z vySe jmenovanych skuteosti vyplyva, Ze &etni jednotka by si ve viiiti smrnici
méla stanovit, zda bude pouzivatidaé ¢i Ucetni odpisy a pro které druhy majetku.

U Cetnich odpid pak zpisob, sazbu a dobu odpisovani.

2.6.5 Vyrazeni dlouhodobého majetku

Pri vyfazeni majetku by detni jednotka rla dbat na to, jaky Zjsob je pro ni
vynosrgjsi. Zpisohi vyrazeni majetku je hnedékolik, jednim z nich je jeho prodej
nebo likvidace. Dopoktuje se Wit osobu odpo¥dnou za stanoveni prodejni ceny

a doklad o prodeji filozit k fakture ¢i pokladnimu dokladu. i likvidaci se musi

vystavit protokol o likvidaci.
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2.7 Zasoby

Zasoby pai do ol#Zného majetku. Jedna se o takovy majetek, kterjgdmorazo¥
spotebovava nebo segneiuje v jiny majetek.

Zasoby se v okamziku spgeby, prodeje, darovani nebo v dalSichipadech, kdy

dochazi k jejich ubytku, zanasSeji do nakiad

Zasoby je moznédit dle riznych hledisek, napdle druhu, dle hmothodpowdnych
osob nebo podle mista ulozZeni. V tabuic# je uvedenodeni zasob dle jejich druhu.

Tab.&. 1: Clergni zasob dle druhu

U¢tové skupina 11 - material suroviny
pomocné latky
provozovaci latky
nahradni dily

obaly
dalSi movité ¥ci s dobou
pouzitelnosti do 1 roku

Uctova skupina 12 - zasoby vlastni vyroby |nedokorenéa vyroba
polotovary vlastni vyroby
hotoveé vyrobky

U¢tova skupina 13 - zboZi zboZi — movité ¥ci

Zdroj: vlastni zpracovani dle Kovalikové (2013),120
2.7.1 Uétovani zasob

Existuji dva zfisoby &tovani zasob, Aysob A a zjgsob B. VSechny zasoby se daji

Uctovat olgma zpisoby, zalezi nadetni jednotce, ktery z nich si zvoli.

,U zpasobu A jsou provadny soukkzné zapisyna skladovych kartach a natéch
zasob v hlavni knize. Skladowvidence musi byt vedenak v jednotkach mnozstvi,
tak i v grislusném ocemi.” (LouSa, 2012, s. 14)

Zpusob Bje porekud jednodusSi na provedeni, pouzivaji ho spiseSimodnikatelé.
Nepodava zdaleka tak podrobny obraz o stavu zaswhb¥hu (Eetniho obdobi, proto
je nutné vést &n¢ skladovou evidenci na analytickyckitéch. Nakupované zasoby se
béhem roku dtuji do naklad a na dtech prvni dtové tidy se @tuji az @i ucetni

zawrce, kdy se zaiiuji zastatky na Gtu material na sklad
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Spole&nost by ve vnini snernici méla stanovit, jaké zasoby bude&tdvat gimo
do spoteby a jaké na skladiiPpouziti zpisobu B by pak ®la zajistit vedeni skladové
evidence a sledovani naktada analytickych &ech, aby byla schopnaiiprocni

zawrce zjistit, jakowastku ma na skladrgvest.
2.7.2 Oceaiovani zasob

Z4asoby se oawiji pii pofizeni a pi vyskladreni, tedy pi spotebs. Ocaiovani zasob

pii pofizeni bude podroki popsano v kapitole Odevani majetku a zasob
pii pofizeni.

Pfi ndkupu materidlu se velicgasto stava, Ze jeho cena na jednotku je rozdilna.
Duvodem niize byt zndna dodavatele nebo jeho k@upd stejného dodavatele, ale
v jinou dobu. Tato skutmost komplikuje jejich oaevani @i vyskladréni. Vydat
material ze skladu v pizovaci ced miZzeme jen tehdy, pokud vime, ze kterého
piirastku byl vydan. (Stohl, 2008)

Cesky &etni standard pro podnikatele015 - Zasoby proto uvadi moZnosti toeani

vydeje zasob stejného druhu materialu:

- ocereéni v cenach zjignych vazenym aritmetickym fomérem,
- metodou FIFO (first in, first out) neboli podle ady prvni do skladu, prvni ze
skladu,

- ocergéni pevnou cenou.

U ocereni v cenach zjighych vazenym aritmetickym fomérem je nutné pdtat
vazeny aritmeticky mmér minimalré jednou ndsiéné. Daji se tedy odvodit dva
zpasoby vypd@tu, vazeny pimér promenlivy a periodicky. Vazeny fmér se vypdéte
tak, Ze zjistime pefini vyjadeni materidlu na sklgda pirastku materialu a tento
sowet vyctlime jeho vyjadenim v mnoZzstvi. Proénlivy vazeny pémér patitame
po kazdém novémifustku materialu na sklad. Periodicky vazenymr pccitame

vzZdy na stanovenou periodu, ne delsi jalsimy, bez ohledu na pet prirastki.

Metoda FIFO spg&iva v tom, Ze nejdve pdizené zasoby se vyskiagi jako prvni.
Pro vyskladini se pouZiva metoda fimovacich cen, proto je tato metoda velice

nara:na na evidenci.

Parizovaci cenu rmwzeme stanovit jako skuteou cenu pifizeni, pak pouzivame

pro ocegni pii vyskladréni jednu z vySe uvedenych metoduAdme ji ale také roztit
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na gedem stanovenou cenuffreni, odchylku od skuteé ceny ptizeni a naklady
S pdizenim souvisejici. Postup stanoveni pevné cenyicsini jednotka stanovi
ve vnitni smeérnici, vétSinou se vychazi zipdpokladanych gizovacich cen. Pokud by
chttla etni jednotka pevnou cenu Znit, zmena by se tykala aZz néwaizenych

zasob.

U¢etni jednotka musi ve viiiti srérnici upravit zgisob ocedni zasob. Vzdy musi byt
pouZzit stejny zpsob ocedni na jednom analytickémétiu. Pokud je pouzit Zpsob

ocereni pevnymi cenami, #ha by pamatovat na stanoveniigpbu uéeni této ceny.
2.7.3 Ocaiovaci odchylky

Jak bylo jiz zmigno, pokud se zasoby oceni pevnou cenou, vznikaji odchylky,

které musime rozpoudtzpisobem stanovenym ve vimf srernici.

,Pro stanoveni vySe odchylek se obvykle pouziv@vgkzpisob, i kterém procento
ocaiovacich odchylek iislusnych na vydej ze skladu se zjisti stejnymndjlgkym se
ma podil vydanych zasob k jejichd@enimu stavu zvySenému o nakupy

ve sledovaném obdobi.” (Lousa, 2008, s. 69)

2.8 Ocaiovani majetku a zasob pi porizeni

Pro ocaéovani majetku a zasobiipporizeni se pouzivaji ceny, které jsou zavislé
na zmisobu pdizeni. Lze tedy ogmvat pdizovaci cenou, vilastnimi naklady nebo

reprodukini pdizovaci cenou.

Pdizovaci cena se uzivaipiplatném péizeni, tj. ndkupem od externiho dodavatele.
Sklada se z ceny piaeni a vedlejSich naklad které jsou na gtzeni vynalozeny,

nag. doprava, pizkumné, projektové prace, kolawdapoplatky, atd.

Vlastni ndklady zahrnuji vesSker&impé naklady, tj. naklady, kteréfimo souviseji
s vytvaenim majetku. Jedna se o vyrobni rezii, ok | ¢ast nepimych naklad,

tedy spravni rezii.

.,Reprodukni pdizovaci cenou je cena, za kterou by byl majetelkzeno v dobs, kdy

se o0 #m tuje.” (Janakova, 2007, s. 35)

Reprodukni paizovaci cena se vyuziva tehdy, kdy neni znamié@&peaci cena, tedy

je-li majetek nabyt darovanim nebo je B@yisten v (Cetnictvi.
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Ve vnittni sneérnici by nmelo byt zejména weno, jaké vedlejSi naklady se budou
zahrnovat do pazovaci ceny. R oceréni vlastnimi naklady by detni jednotka réla

ve snérnici uvést zgsob stanovenithto naklad.

2.9 Inventarizace majetku a zavazla

Inventarizace zjiduje rozdily mezi skuteym a @etnim stavem majetku a zavazk
proto je pro podnik veliceidezita. V praxi je inventarizace vykonavana mnobdrpky
jen formald a diky tomu mze byt &etnictvi povazovano za neazné. Sotasti

inventarizace je inventura neboli z§igt skuténych staw majetku a zavazk

Ucetni jednotka je povinna provést inventarizaci miélins jednou za &etni obdobi
a zjiSené skuténosti poté sepsat do inventurnich sotipisventurni soupisy by &y

dle § 30 zdkona odétnictvi obsahovat:

- rozhodny den,

- uréeni druhu majetkdi zavazku,

- podpis osoby odp@dné za zjidni skut€nosti,

- podpis osoby odp@dné za provedeni inventarizace,

- skut&ny a &etni stav,

- uréeni gipadnych inventarizaich rozdit a divod jejich vzniku,
- navrh na vyptadani inventarizanich rozdit,

- okamzik zahgjeni a skodeni inventury.

Ucetni jednotka by ®a ve vnitropodnikové samnici zvolit druh inventury, ktery bude
provadt u jednotlivych polozek, to znamena (tzn.) doklaalo¢i fyzickou. Fyzicka
inventura se provadi vzdy, kdyZ je to mozné, tekgre u vSech druh majetku.
Dokladova inventura se pak pouziva u zavaz&bo nafiklad u bankovnich diu. Déle
spolg&nost stanovi, kdy se bude pro¢adiadna (v piibéhu Eetniho obdobi)
a mimdadna inventarizace, ta se provadlimpimoradnych situacich, jako jsou Zivelné

pohromy nebo vloupani atd.

Podnik musi také stanovit osobu odpdwou za zjidtini skuténého stavu a osobu
odpowdnou za provedeni inventarizace. Podpisovy zazgahia osob je také soasti

inventurnich soupis
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V neposlednifact by vnitropodnikova sirnice ne€la obsahovat Zjsoby, jak se
vyporadat s inventarizaimi rozdily, manky, pofjpact schodky u petznich hotovosti
a cenin, a febytky.

2.10 Casové rozliseni naklad a vynog

V G¢etnim obdobicasto dochazi k nesouladu mezi vznikem nékladvydaji nebo
piijma a vynos.. Tyto poloZky se musi zatovat do obdobi, s nim#aso¢ a wcre
souviseji, aby byl zjigh spravny vysledek hospa@ai za dané obdobiriRi¢tovani
Ucetnich pipadi casového rozliSeni je nutné znat jejickené vymezeni, i@snou vysi
Ucetniho pipadu a obdobi, kterého se tykaiji.

Ucty ¢asového rozliseni podléhaji dokladové inventarjzety se posuzuje jejich vyse
a odivodrsnost. tetni jednotka by tedy #a vést evidencichto Gti. (Kovalikova,
2013)

Pokud se jedna o nevyznamné polozky, nemustéeniljednotkatasow rozliSovat.
Pokud se tak rozhodne, musi tak pcékkat i v dalSich €etnich obdobich. Zvoleny
zpiusob Ize podle § 7 zakona aatnictvi zngnit jen v gipa€ zmeny prednitu
podnikani nebo zivodu zkvalit@éni vypovidaci schopnosticétni zaerky. Polozky,
které etni jednotka nebudetaso¥ rozliSovat, by pak ®&a uvést ve své

vnitropodnikové srérnici.

Casové rozlideni naklada vynos se @tuje v Gtové skupig 38 — Frechodné ity

aktiv a pasivVzdy se jedna o @y pogipack i vice za sebou jdoucicle€tnich obdobi.

Na &tu 381 — Naklady fistich obdobke @&tuji vydaje EZného obdobi, které se tykaji
hospodéskych operaci vistich obdobich. Jedna se #&ad o najemné placené
piedem, o pedplatné nebo o naklady na dlouhodobou propagakto¥ani naklad
piiStich obdobi se provede v obdobi, se ktetgsové rozliSeni nakladsécné souvisi.

Naklady gistich obdobi, kterécétni jednotky sleduji ve vztahu kéitému &elu jejich

vynalozeni, se diuji na et 382 — Komplexni nakladyrsigtich obdohi Jedna se
o naklady na vyzkum a vyvoj nebo o naklady nathalyroby. Z&tovani komplexnich
nakladi piiStich obdobi se @p provede v obdobi, se kteryéasové rozliSeni naklad

vécne souvisi.
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Naklady, které jiz vznikly, ale vydaj na bude uskuténén az v budoucnu, se zanasi
na et 383 — Vydaje fistich obdohiUcetni jednotka na tentasét mize zanést jen ty
¢astky, u kterych vi, Ze budou v budoucnu vynaloZeaydany tel a v utité vysi.
U¢tuje se zde najemné placené&tmp nebo odniny vyplacené az po uplynutéginiho
obdobi.

Castky pijaté v 3zném obdobi, kterésend pati do vynos v dalSich obdobich, se
zanaSi na tet 384 —Vynosy piStich obdohi Negastji se jednd o njemnérifaté
piredem nebofifjaté predplatné. Zatovani vynos pristich obdobi se provede v obdobi,

se kterym ¥cr¢ souviseji.

Na et 385 — Fijmy pfistich obdobke ®&tuji castky, které nebyly dosudifaty, ale
souvisi s vynosy éZného obdobi, a které nejsou zanesefiyn@ na @tu pohledavek.
Jedna se zejména o provedené a dosud twané sluzby nebo pofidvnou

priznané, ale dosud neuhrazené pojistnérpin

Krom¢ poloZzek, které &etni jednotka nebudecaso¥ rozliSovat, by mila
vnitropodnikova srérnice obsahovat také w§t konkrétnich fipadi, které se

v podniku mohou vyskytnout, &éitni jednotka je budé&asow rozliSovat.

2.11 Rezervy

Diky tvorke rezerv je v Getnictvi zaji§ovana zasada opatrnosti. Rezerva je \igad
nakladem, ktery vznikl vdZném obdobi, ale vydaj j&€Snebyl uskuténén. Tento
naklad sniZzuje hospotiky vysledek a zaji¥ije volné finakni prostedky
na potencialni vydaj. Aby byla dodrzena zasadaropsati je &etni jednotka povinna

vytvéret rezervy i tehdy, je-li ve ztrat

Podnik vytvdi zakonné a ostatni rezervy. Zakonné rezervy upeazdékonc. 593/1992
Sh., o rezervach pro zj&ti darg z prijmu a zakons. 586/1992 Sb., o danich #jmu.

O ostatnich rezervach rozhodujetni jednotka sama.

.Zakonnou rezervu iize &etni jednotka tviit na opravu hmotného majetku,
ke kterému ma vlastnické pravo nebo je jeho najemeeje tyto opravy opra¥na
provadit.” (Kovalikova, 2013)

U hmotného majetku nelze tuto rezervuitygokud:

- je urten k likvidaci,
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- je opravy feba provést vigsledku Skodyi jiné nahodilé udalosti,
- opravy se opakuji kazdy rok,

- jedna se o vydaje na fipeni majetku nebo vydaje na technické zhodnoceni,

Vnitropodnikova smirnice by n¢la obsahovat ijpady, kdy bude spateost vytvidet
rezervy a popisovat #gob stanovendastky rezerv. VySe rezervy byéta odpovidat
budoucimu vydaji. S#rnici by také ngla obsahovat zisob tvorby rezerv, jejich
pouziti, popipadt situace, kdy budou rezervy rozpirst. Ucetni jednotka musi také

stanovit zasady pro jejich inventarizaci.
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Prakticka ¢ast
V této c¢asti bude pedstavena akciova spofost (a.s.) ELITEX Nepomuk. Bude
popsana podoba stavajicich vnitropodnikovycléram spol€nosti a navrzeny jejich

zmeny.

3 Predstaveni podniku

Podnik ELITEX Nepomuk a.s. je vyrobni podnik, ktdsyl vybudovan jako zavod
pro vyrobu plechovych a Zeleznychidfiro textilni stroje. Do roku 1995 byl stasti
koncernu ELITEX Liberec, s.p., ktery se v tomtogaozpad| a jednotlivé zavody byly
privatizovany, stejitak podnik Elitex Nepomuk. Akciovou spotesti (a.s.) se podnik
stal v roce 1997. (Elitex, 2014)

Podnik se zabyva strojirenskou vyrobou, je tedsi podnik a ptet zamstnand se
pohybuje mezi 140 az 160. Podnik je platcemédapidané hodnoty (DPH).

Zakladni udaje o spalaosti:

Obchodni firma: ELITEX Nepomuk a.s.

Sidlo: Zelezriini 339, Dvorec, 335 03 Nepomuk
Pravni forma: Akciova spajaost

Zalozeni: 01.08.1997

Za predstavenstvo jedna navenek jménem spalsti¢len predstavenstva.
Zakladni kapital: 2.200.000K
Predmét podnikani: Zammictvi
Koupe zboZzi za Gelem jeho dalSiho prodeje
Stavba straj s mechanickym pohonem

Vyroba, instalace a opravy elektrickych stroj

Kovoobralgestvi

Hostinsk&innost
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3.1 Organizaéni struktura podniku

Orgéany spolénosti jsou valna hromadaiquistavenstvo a dozérada.Reditel podniku
je zarova jedinym ¢lenem pedstavenstva. Spdieost je dlena na Sest igdisek.

Organiz&ni schéma spoteosti je zobrazeno na oldr. 1.

Kazdé stedisko ma svého vedouciho, ktery dohlizi na jemgdwani.Reditel podniku

vykonava zarouvei funkci vedouciho gediska vyroby a odbytu.

V podniku je jen mzdova a finani (Cetni. Mzdova Getni zastava i funkci pokladnika,

finanéni Cetni zastava zaroxdunkci provozni detni.

Obr.¢. 1: Organizani schéma

WValna hromada
I
Ptedstavenstvo
I
Reditel
[
[ [ | [ | |
Piiprava Viroba Technicka Rizeni
B v | . | eni | s
viroby 2 odbyt Logistika 2Eilél: | jakost Uttarna
{ Vivoj | { Viroba \ Skady | H Sprava | Vstupni a { Mady
H  wystupni
~{ Kalkulace | + Prodej ‘ Natap ‘ -I Energetika | kontrola ~| Pokladna
{ Informetika | | Rekdamace | H UGdsba | Y 1509000 | || Foancni
tétarna
~{ Vvdejna Programovani
I strofi
Doprava a
expedice

Zdroj: Vlastni zpracovéni, 2014

3.2 Vnitropodnikové smérnice podniku ELITEX Nepomuk

Spolenost vede &etnictvi v softwaru Helios Orange a pro svou viagtotebu vede
operativni evidenci. Podnik je roddn pro poteby &etnictvi nactyii strediska. Emito
stredisky jsou sedisko dotace z EU, isdisko Dvorec, $edisko zavodni kuchyn
a stedisko kantyna. Eetni zavrka a &etni vykazy jsou provéthy za celou spot@ost
jako celek. Toto roz#eni slouzi pro fehlednost a fiteme ho pozorovat zejména

v analytickémilenéni (gta.
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Ucetni jednotka ma jen jednu vt snérnici upravujici @etnictvi. Tato srérnice
obsahuje ty oblastiggtnictvi, které jsou detni jednotky povinny dle pravnictqupigi

upravit ve vnitnich snérnicich.

U 0Gc¢etnich dokladi kontroluje etni jednotka &cnou a formalni spravnost.
Na &etnich dokladech je vyztano, kdo kontroluje a schvaluje jejich Ztvani.
Po kontrole a schvéleni ¢étnich doklad je odpo¥dni pracovnici pedaji
ekonomickému uUseku, ktery tyto doklady zpracujeitiviimi (¢etnimi doklady ttuje

spole&nost dle paeby jednorazaoy, mesicné nebo réné.

Podnik pouzivécizi ménu Euro, Polsky zloty a Svycarsky frank. Priepaet mny
uziva ¢tvrtletniho kurzu vyhlaSovanéhd eskou néarodni bankou. Problematika

pokladnich operaci neni dale upravena.

Ucetni jednotkaadi dodlouhodobého hmotného majetkumajetek, u kterého je doba
pouzitelnosti delSi jak jeden rok a jeho vstupnhacge vySSi jak 40.000 K
U dlouhodobého nehmotného majetkye tato hranice stanovena na 60.0Q0 Rokud
je doba pouzitelnosti majetku delSi jak jeden rale jeho vstupni cena je nizSi
nez stanovena hraniagadi &etni jednotka tento majetek do drobného majetkét@el

ho grimo do spakeby.

Ucetni jednotka sestavuje pro kazdy odepisovany etagpisovy plan U daiovych
odpisi uziva u hmotného i nehmotného majetku rovéimm zpisob odepisovani.

Ucetni odpisy se vypitavaji dle doby odepisovaniitavych odpis.

Spole&nost Wtuje o zasobach zpisobem A. Zasoby d&i na material na sklad
a nedokotenou vyrobu. Bet material na sklade analytickyélerén na dva tty. Prvni
Gcet obsahuje material ¢gny k vyrol&, ktery je océovan pdizovaci cenou §etrg
nakladi na pdizeni, je evidovan na skladnich kartdch a jeho emngd je vedena
v pramérnych cenach. Druhycdét obsahuje material, ktery nenicem k vyrolg, tento
material je sledovan v operativni evidenci. Ng&tunedokotené vyroby spokost
Uctuje jak o nedoko¥ené vyrols, tak o vyrobcich.

Prodejni cena vyrobku se vypdte jako sodet materidlu, mezd, rezie a zisku
piipadajicich na jednotku. Spdleost nesleduje rezijni nakladyenéné na vyrobu,

spravu a odbyt, rezijni naklady na jednotkuipd z celkovych rezijnich naklad
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U produkti vyradbinych na lisech pouziva spot®st pro stanoveni prodejni ceny
vyrobki hodinovou zdtovaci sazbu, ktera vychazi z nakladh strojni hodinu.

Podnik provadi fyzickounventarizaci (u dlouhodobého majetku, drobného majetku
a pertznich prostedki) a dokladovou inventarizaci (u zavazk pohledavek a ostatnich
slozek majetku, u nichZz nelze provést fyzickou mtaeizaci). Spolénost jmenuje
inventariz&ni komisi, kterd je povinna po provedeni inventai sestavit zapis, ktery
obsahuje zjigné inventarizéni rozdily, inventarizéni soupisy a navrhy na vypadani
inventariz&nich rozdi. ZjiSttné inventarizéni rozdily se zaftuji na et
mimoradnych naklail nebo mimeadnych vynos. Schodek pokladni hotovosti se
zalttuje jako pohledavka i¢i hmotre odpowdné osoB. Spol€nost provadi také

inventarizaci operativni evidence.

Podnik tvdi rezervy na opravy dlouhodobého hmotného majetku. Jejicke vije
stanovena dle druhu jednotlivého majetku a charaktepravy. VySe rezervy
ve zdaovacim obdobi je rovna podildgupokladanych naklédna opravu a pau let

od zahdjeni tvorby rezervy dogapokladaného terminu zahajeni opravy.

Upsanou hodnotwakladniho jméni je nutno splatit nejpozyl do jednoho roku
od vzniku spolénosti, pokud se tak nestane, zaplati upisovatddylzarodleni ve vysSi
20% rané. O zvySeni zakladniho gni rozhoduje valna hromada. ZvySeni z&kladniho
jméni Ize provést Upisem novych akcitep®nou vydanych dluhopisna akcie nebo

z vlastnich zdrdj spol€nosti.

Spole&nost zpracovava &sicni uzavérku nejpozdji do 25. dne nasledujicihoasice.
K tomuto dni podava takétignani k dani z idané hodnoty. Podnik je ze zé&kona

povinen o¥fit Ucetni za¥rku auditorem.

UpIné zréni vnitini smérnice podniku ELITEX Nepomuk a.s. je uvedenotilqgze E

a v piloze F.
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4 Navrhy vybranych vnitinich smérnic podniku ELITEX Nepomuk

Spol&nost ma jen jednu vriiti snernici. Pro lepSi fehlednost a orientaci bude
vytvoieno ¢trnact jednotlivych vninich snérnic, z nichz by kazda upravovala

jednotlivé oblasti.

V¢étSina oblasti vnini snernice podniku obsahuje jen nejng8i informace upravujici
danou problematiku, v mnohdipadech se jedna jen o opisy zako8mnernice by ale
piedevsim mly slouzit zamdstnanédm k nahlédnuti, kdyZz si nejsou jisti postupy
pii jejich kazdodenni praci. Z tohotoiwbdu upravuji nize uvedené navrhy danou
problematiku detailgji, aby se zvySila informovanost nowrichozich a stavajicich

zangstnand.

Ve vnittni snernici podniku zcela chybi odpésinostnirad, ve kterém by bylo uvedeno,
kdo odpovida za detni gipady, kdo je schvaluje a kdo je odpdmy za jejich
zalttovani. Ve smirnici také neni dostata¢ upravena problematika pokladni hotovosti

a kurzovych rozdii.

ELITEX Nepomuk je vyrobni podnik zatfen na strojirenskou vyrobu, proto by bylo
vhodné, aby @l smeérnici, kterd bude upravovat poskytovani ochranngcicovnich

pomicek a odvu.

Vnittni snernici by bylo vhodné rozit na Sestnact jednotlivych simic:
- Vnitropodnikové @etnictvi;
- Ugtovy rozvrh;
- Obeh &etnich doklad a jejich archivace;
- Odpowdnostni a podpisoviad;
- Pokladna;
- Nahrady cestovného;
- Kurzové rozdily;
- Dlouhodoby majetek;
- Zasoby a kalkulace;
- Inventarizace majetku a zavaizk
- Casové rozlideni naklac vynos;
- Dohadné polozky;

- Rezervy;
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- Zakladni jnEni a jeho zvySovani;
- Uzawrky, daiova giznani a roni zawrka Eetnictvi;
- Poskytovani ochrannych pracovnich gaek a odvi.
4.1 Vnitropodnikové Gcéetnictvi
Smérnice ¢islo: 1
Spol&nost:
ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339
335 03 Nepomuk
Platnost 0d: 01.01.2014

Ucetni jednotka vede &@tnictvi nepetrzitt ode dne svého zapisu do obchodniho
rejstiku.

Spole&nost zpracovava détnictvi v &etnim programu Helios Orange. Do tohoto
programu maji fistup osoby odpadné za Getni @ipad a osoby odp@dné za jeho
zalttovani. Kazdy pracovnik mariptup jen do &které ¢asti systému, kam je
odpowdny zanaSetifsluSna data.

Nekteré syntetické ¢ty Uctového rozvrhu jsowlenény na analytické, kdy sétem
konegnych Zistatki na analytickych &ech vznikne konmy zistatek na &tu
syntetickém. BRehled pouzivanychdtii, véetrg jejich cleréni je uveden viiloze ¢. 1

k vnitropodnikové srérnici &. 2 — Ustovy rozvrh.

Spolenost vede pro svou gebu operativni evidenci.

Ucetni vykazy, Getni uzévrka a zawrka je provadna za celou spateost jako celek.
Spol&nost provadi &etni uzaérky jednou za résic a to nejpozgi do data podani
piiznani k DPH. Toto fiznani podava elektronicky vzdy k 25. dni naslecibjp nesice.

Do tohoto data podava i vykazy kemeseni deoveé povinnosti.
Rozvahu a vykaz zisku a ztraty sestavihjetletné, v aplném zani vzdy k 31. prosinci.
V... dne..

Vydal:
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4.2 Uétovy rozvrh
Smérnice ¢islo: 2
Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339

335 03 Nepomuk
Platnost 0d: 01.01.2014

Ucetni jednotka vytviila G¢tovy rozvrh na podkladsmsrmé Etové osnovy. Btovy
rozvrh pro rok 2014 je uveden Yilpze ¢. 1 ktéto smrnici (vzhledem k velkému
rozsahu je uveden jakailmha D bakaléské prace). K &kterym syntetickym &tim
jsou dle pateby &etni jednotky vytvéeny Gty analytické Cisla analytickych &t jsou
uvedena zdisly syntetickych &ta a odélena té&kou.

Analytické @&ty jsou vzdy vytvéeny u jednotlivych druln majetki pro dotace z fond

Evropské unie a pro zasobycané do kantyny a kuchynOstatni analytické&leneni

zalezi na finaéni etni.

V piipadt potreby miZze byt @&tovy rozvrh hem &etniho obdobi roz&n o dalsi
potrebné dty, & se jedna o dty syntetickéci analytické. Tyto zrény musi @etni
zanést do filohy ¢. 1 této smirnice. Wetni jednotka neifize v zadném ipads zrusit

Gcty, na kterych jiz bylo v tomtod@tnim obdobi &ovano.

Ucetni jednotka nemusi pro daldi obdobi vigeénovy &tovy rozvrh, pokud nedojde

ke znmenam v pravnichiedpisech.

Ugetni jednotka je povinna¢tovy rozvrh archivovat a u jednotlivych verzitévého
rozvrhu doplnit obdobi, ve kterém bylaiguSna verze pouzivdna. K@nd verze
uctoveho rozvrhu za dané€eétni obdobi je vZzdyifdoZzena k detni zarce.

Za sestaveni daioveho rozvrhu, provedené 2ny a jeho archivaci odpovida finar
acetni.
V... dne...

Vydal:
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4.3 Obéh ucetnich dokladi a jejich archivace
Smeérnice ¢&islo: 3

Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.

Zeleznini 339

335 03 Nepomuk

Platnost 0d: 01.01.2014

Ucetni doklady jsou pikazné detni zaznamy, které museji b§itelné a vyhotovené
trvanlivym zpmsobem. Wetni doklady budou v souladu se zakonem d&etnictvi
obsahovat:

- ozn&eni &etniho dokladu,

- obsah detniho gipadu,

- pergznicastku, popipact cenu za rérnou jednotku a mnozstvi,

- okamzik vyhotoveni &etniho dokladu,

- okamzik uskutenéni iketniho gipadu

- podpisovy zaznam osoby od@owmé za Getni @ipad,

- podpisovy zaznam osoby odgowmé za zattovani.

Kazdy (etni gipad je zattovan na zakla#l Gcetniho dokladu, u kterého musi byt

provedena &na i formalni kontrola.

Osoby odpowdné za Getni gipady jmenované vifloze ¢. 1 ke sndrnici ¢islo 4 —
Odpowdnostni a podpisovyad, jsou povinny na zakladi¢etniho gipadu vystavit
Ucetni doklad a proveést jeha@anou kontrolu. Zkontroluji, zda je na&etnim dokladu
uvedena spravna cena, pigact mnozstvi. Pokud se jednd &jatou fakturu, zanesou
tyto Udaje do &etniho softwaru. Poté p&keny zamistnanec tento doklad podepiSe,
apedad ho do &arny. Doklad musi byt iedan do &tarny ged uplynutim doby

splatnosti.

Ucetni je povinna provést formalni kontrolgefniho dokladu. Zkontroluje, zda doklad
obsahuje vSechnyiedepsané nalezitosti. Dale zkontroluje, zda je atbkbodepsan
osobou odpotdnou za provedeni ¢étniho gipadu a zkontroluje jeho podpis

dle podpisového vzoru. Poté je povinna dokla&islovat, utit predkontaci, fpojit
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okamzik &etniho pipadu a s podpisovy zaznam. Docétniho softwaru doplini

piipadné chygici informace o Getnim dokladu a doklad zé&tije.

Okamzikem uskutaéni (Cetniho pipadu je den, kdy dojde k:
- Uhradt zavazku nebo inkasu pohledavky,
- poskytnuti neboffjeti zalohy,
- splreni dodéavky,
- naskladgni ¢i vyskladreni zasob,
- zjiSténi manka, schodkéi piebytku,
- nebo kjinym skuténostem, které jsou ipdmétem &etnictvi a wetni
jednotka ma doklady, které tyto skémesti dokumentuiji.

Ucetni zapisy se provadi v den uskukei (&etniho gipadu.

Ucetni doklady je povinnagétni archivovat po dobu stanovenou zakores63/1991
Sb., o @etnictvi nebo zakoners. 582/1991 Sb., o organizaci a proyadsociélniho

zabezpeeni:

- Ucetni za¥rka a vyr@ni zprava po dobu 10 let,

- Ucetni doklady, Getni knihy, odpisové plany, inventurni soupisytotry rozvrh,
piehledy po dobu 5 let,

- U¢etni zaznamy, kterymicétni jednotka doklada vedeniainictvi po dobu 5 let,

- mzdové listy nebo detni zaznamy o Udajich gebnych pro &ely dichodového
pojistni po dobu 30 let.

Po uplynuti této doby je provedena skartace. Zhiaaci a skartaci odpovida finami

a mzdova Getni.

VSichni zangstnanci jsou povinni poskytnout spéesti informace nutné pro sestaveni
mzdovych vynra, urceni vySe odrén a prémii a dalSi informace tykajici se zpracovani
mzdové a personalni agendy. Pokud dojde kénam Echto Udaj je zangstnanec
povinen tyto zminy bez odkladu nahlasit. Za&stnanci jsou povinni igdlozit takeé
doklady dokladajici ngftomnost v zamstnéni, pracovni neschopnost neboémm

pracovni schopnosti.
V.. dne..

Vydal:
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4.4 Odpovédnostni a podpisovyiad
Smérnice ¢islo: 4

Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.

Zeleznini 339

335 03 Nepomuk

Platnost 0d: 01.01.2014

Tento odpow¥dnostnitad, uvedeny vifloze¢. 1 k této smarnici (pro svou obsahlost je

uveden v filoze A bakaléské prace) obdrzi vSichni pracovnici v torfddu uvedeni.

Ucetni @ipad, u kterého jefpdepsano schvaleni, se nesmi usitédez gedzného
schvaleni pracovnika, ktery je uveden v odqamostnimiddu. Schvalujici pracovnik
odpovida za &elnost a hospodarnostatniho gipadu. Pracovnik odpeégny za @etni
piipad, uvedeny ve sloupci ,Odpovida“, je odpdwy za vystavenidetniho dokladu,
popipadt jeho zaneseni do systému, provedetine kontroly a fedani dokladu
do (ttarny. Osoby uvedené ve sloupci ,,Odpovida zattosdni” odpovidaji za jeho

zalttovani a provedeni formalni kontrolgeiniho dokladu.

V piipact negitomnosti feditele podniku jmenujereditel rekterého z vedoucich
stredisek, aby ho zastupoval po dobu jehoiiemnosti. V pipact negitomnosti
nékterého z vedoucich istdisek jmenuje zastupujici osobu takéditel. V dok

negritomnosti kkterého z pracovnikjmenuje jeho zastupce vzdy vedouéédiska.

Jmenovani osob, které zastupuji jiné pracovnikydebyprovadno vzdy pisema
pro konkrétni situaci a az v dabkdy je Zejmeé, Ze pracovnik bude r@pmen.

Zastupujici pracovnici podepisi, Ze byli seznamsersvymi pravy a povinnostmi.

VSichni pracovnici, kté jsou uvedeni v odp@dnostnimiadu, potvrdi svym podpisem,
Ze byli seznameni se vSemi svymi odgaivostmi. Tim budou vytieny podpisové

vzory, uvedené viflozec. 2 této smirnice (v @giloze B bakalgské prace).
V... dne..
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4.5 Pokladna
Smérnice ¢islo: 5
Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339

335 03 Nepomuk
Platnost 0d: 01.01.2014

V (cetni jednotce jsou zavedeny tyto pokladny, ktevé j@zliSeny analytickymidiy
pokladna korunova, pokladna EUR, pokladna PLN dguiria CHF.

Pokladny s cizimi gnami slouzi jen pro vyplatu zaloh na pracovni cesty

Pokladnu vede ve spdigosti mzdova &etni, ktera je povinna podepsat smlouvu
o hmotné odpasdnosti. Dale podepiSergvzeti kltku od pokladny a zavéaze se, Ze
klicek neposkytne dalSi osbPokud mzdova detni neni pitomna, peda pokladni
hotovost a kliek od pokladny svému zastupci. V této situaci sevgue mimeéadna

inventarizace pokladny a sepiSe sedavaci protokol, ktery podepiSi oba 2atnanci.

Kazdy vydej hotovosti je doloZen pokladnim vydajovf@lokladem nebo vyfiovanim
pracovni cesty. Totéz plati préijem hotovosti. Vydej hotovosti setie uskuteénit jen
do vySe 10.000 & pokud ¢astka pesahuje tuto hranici, ifevod pesiz probiha
elektronicky.

Kazdy gijmovy a vydajovy pokladni doklad bude obsahovigdppsané nalezitosti
s uvedenim skudeeho data vyplaty neboripnu. Vydajovy pokladni doklad, ktery
zanestnanci pozaduji proplatit, bude podepsan osobderakndidila nakup nebo

uskut&néni pracovni cesty.

Pokud v poklad& neni dostatek pragtdka k vyplaceni, informuje mzdov&étni o této

skute&nostiteditele podniku, ktery provede dotaci pokladny.
V... dne..

Vydal:

37



4.6 Cestovni nahrady
Smérnice ¢islo: 6
Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339

335 03 Nepomuk
Platnost 0d: 01.01.2014

Pracovni cestou je vyslani z&stnance zagstnavatelem kvykonu prace mimo
sjednané misto vykonu praceeB pracovni cestou budou se Zatnancem pisendn

dohodnuty veskeré podminky pracovni cesty.
Tuzemské pracovni cesta

Zamestnavatel poskytne zasstnanci stravné za kazdy den dle tabulky. V gipads
vice pracovnich cest vjednom kalefrdén dni se tyto pracovni cesty posuzuji

samostaté

Zakon¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen zakonikg)rétanovuje, jestlize bylo
zanestnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto bezptajfdlo, které ma charakter
snidar, obida nebo veéete, bude zawstnanci za kazdé jidlo stravné kracené o hodnotu

uvedenou v tabulcg 3.

Tab.¢. 2: VySe stravného poskytovaného v tuzemskudy K

Doba pracovni cesty Stravné
Trvé-li pracovni cesta 5 aZz 12 hodin 67
Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejd8kk\v18 hodin 110
Trvéa-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 175

Zdroj: vlastni zpracovani dle § 163 zakoniku pra@d,4

Stravné zarstnanci nefislusi vibec, pokud mu byla:
- béhem pracovni cesty trvajici 5 az 12 hodin poskg#zplats 2 jidla,
- béhem pracovni cesty trvajici 12 az 18 hodin poskgimmezplata 3 jidla.
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Zameéstnanci bude uhrazena nahrada v§da ubytovani ve vysi, kterou zastnavateli
prokaze. Doklad za ubytovani bude vystaven na abdhméno zarstnavatele a bude

na rtm uvedeno jméno ubytovaného zetmance.

Tab.¢. 3: Kraceni stravného

Doba pracovni cesty Kraceni o
Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 70%
Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdékkvi8 hodin 35%
Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 25%

Zdroj: vlastni zpracovani dle § 163 zakoniku pra@d,4

Dle zakoniku prace v situacich, kdy zsmtmanec pouzijeippracovni cest hromadny
dopravni prosedek dalkové fepravy, taxisluzbu nebo mistni hromadnou dopravu,
poskytne mu zamstnavatel ndhradu jizdnich vyday prokdzané vySi. Zagstnanec
muze vyuzit osobni sildni motorové vozidlo. V tomto ffpact mu nalezi zakladni
nahrada ve vysi 3,70 Kza kazdy kilometr jizdy a nadhrada vyilaga spatebovanou

pohonnou hmotu.

Cenu pohonné hmoty prokaze zmtmanec v souladu s 8 157 zakoniku prace dokladem
0o nakupu. Pokud méa vice dokiadvypoite se cena aritmetickym gomérem
prokazanych cen. Vifpad, kdy zam¢stnanec neni schopen prokazat skuve cenu
pohonnych hmot, pouzije se kvyjio primérnych cen stanovenych provédm
piedpisem vydanym podle § 189 zakoniku prace. i8pat pohonné hmoty vypte
podnik dle informaci o spishe, které jsou uvedeny v technickémikazu vozidla,

které bylo pouzito k pracovni cést
Zahraniéni pracovni cesta

Pro stanoveni délky trvani zahrami cesty je rozhodnou dobou pro vznik naroku
na ndhradu okamzikigkroieni hranice, vippact pouZiti letecké dopravy okamzik
piiletu nebo odletu letadla dle letovéfaru. Pokud by sefjpet nebo odlet zpozdil, je
zantstnanec povinen dolozit doklad o zpeédd vydany pisluSnou leteckou
spole&nosti.

Zamestnanci nélezi stravné ve vysSi zakladni sazby podley strdvené v zahraii
VySe stravného je uvedena v tabukce4. Ri vice zahrarinich cestach v jednom
kalenddnim dni se doby stravené mimo Gzeabeiské republiky &taji.
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Jestlize bylo zagstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto bezptajitlo, které ma
charakter snidan okéda nebo véere, bude zawstnanci za kazdé jidlo stravné kracené

stejre jako @i pracovnich cestach v tuzemsku.

Tab.¢. 4: VySe stravného poskytovaného v zahtiafvi €)

Belgie,
Doba pracovni cesty mimaCR Francie, Polsko
Némecko
Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 15 12
Trv&-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdékkv18
i 30 23
hodin
Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 45 35

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyhlasky354/2013 Sh., 2014

Jestlize bylo za®stnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto bezptatidlo, bude
zanestnanci za kazdé jidlo stravné kracené stejmko @i pracovnich cestach
v tuzemsku. Zagstnavatel poskytne zasstnanci kapesné ve vysi 40% zahéaito

stravného vyp&teného dle doby pobytu v zahraiinikoliv ze zkracené vyse stravného.

Pokud zamstnanec pouzije ip zahranéni pracovni cest silnicni motorové vozidlo,
postupuje se stejnako u tuzemské pracovni cesty. Nahrada zafspované pohonné
hmoty je proplacena jen za kilometry ujeté mimomiz€eské republiky.

Vyuétovani pracovni cesty

Zamgstnavatel miZze zangstnanci na stravné poskytnout zalohu. Tato zalaha |
poskytovana v eurech nebo v korunach. Repg@et zahraniniho stravného se pouziva
kurz vyhlaSenyCeskou narodni bankou ke dni poskytnuti zalohy.

Zamestnanec je povinen do 10 pracovnichi@o ukorgeni pracovni cestyipdlozit
zantstnavateli doklady péebné k vydtovani, popipact (pop.) vratit zbytek zalohy,
kterou nespdeboval. Zalohu rize zangstnanec vratit v cizi nebieské ngné.

Zamestnavatel je povinen do 10 pracovnichidorovést vydtovani pracovni cesty

a pof. proplatit zamistnanci vydaje, kterétpsahly vysi poskytnuté zalohy.

Pokud chce zawgstnanec proplatit vydaje, musirepllozit gikaz k pracovni cest

podepsany osobou, ktera pracovni cestidia.
V... dne..
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4.7 Kursoveé rozdily
Smérnice ¢islo: 7
Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339

335 03 Nepomuk
Platnost 0d: 01.01.2014

Ucetni jednotka pouziva prorg@paet cizich mén na ¢eskou ménu u pohledavek
a zavazk c¢tvrtletni kurs vyhlaSovanyCeskou narodni bankou vzdy k prvnimu

pracovnimu dni novéhétvrtleti.

Pro gepaset hotovosti pouziva denni ku€eské narodni banky.fiPposkytnuti zaloh
na zahrariini pracovni cestu a nasledné vigani se zadstnancem pouZziva denni

kurz Ceské narodni banky ke dni poskytnuti zalohy.

Pri piepatu neuhrazenych pohledavek a zavazkalutovych pokladen a devizovych
Uétt na konci @etniho obdobi pouZije ¢étni jednotka kurzCeské narodni banky
k 31. prosinci.

Jednotlivé pepaity na konci éetniho obdobi se provedou az po provedeni
inventarizace a z&tovani gipadnych oprav a inventaria@ch rozditi. Teprve poté
budou zagtovany kurzové rozdily. Kurzové rozdily budou &#@a@rany na vrub &u
financnich néklad ¢i ve prosgch (Etu finartnich vynod a to k okamziku sestaveni

acetni zaerky.
V.. dne..
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4.8 Dlouhodoby majetek
Smérnice ¢islo: 8

Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339

335 03 Nepomuk

Platnost 0d: 01.01.2014

1. Zaiazeni majetku

Dlouhodobym nehmotnym majetkem (DNM) je majetelhoe vstupni cena je vySSi

nez 60.000 K a doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok.

Dlouhodobym hmotnym majetkem (DHM) jsou pozemkyarBy a dale majetek, jehoz
vstupni cena je vySSi nez 60.000 &doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok.

Drobnym hmotnym a nehmotnym majetkem je majetdigjevstupni cena je nizsi jak
60.000 K a doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok. Tentetek dtuje podnik
rovnou do spdeby na det 501 — Spaba materialudle analytického rozliSeni a vede

pro rgj operativni evidenci.

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek jg¢azen do uzivani na zakkagrotokolu

0 zd&azeni majetku do uzivani a zaradye proveden zapis watnim softwaru.
2. Evidence majetku

Evidenci majetku vedecétni jednotka na inventarnich kartach. Tyto inverit&arty
obsahuji v souladu Geskym @&etnim standardem pro podnikatéled13 - Dlouhodoby
nehmotny a hmotny majetek:

- poradovécislo karty,

- inventérnicislo majetku a jeho nazev,

- synteticky a analyticky det,

- vstupni, popipac zvySenou vstupni cenu majetku,

- datum pdizeni a datum uvedeni majetku do uzivani,

- odpisovou skupinu, Zgob a dobu odpisovani,

- ro¢ni daiovy odpis a Getni odpis,
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- rozdil &Eetnich a daovych odpi§
- daiovou a @etni Zistatkovou cenu a jejich rozdil,
- datum a zfisob vyazeni majetku.

3. Ocaiovani majetku

Ucetni jednotka odmije majetek piizovaci cenou, reproddki pdizovaci cenou
a vlastnimi naklady.

Pdizovaci cenou ogmije Ketni jednotka majetekipuplatném péizeni. Pdizovaci
cena se sklada z cenyifreni a naklail souvisejicich s g@zenim, tj. montaz, doprava,
balné, poStovné, uvedeni do provozu, édynza zprosedkovani a spravni poplatky.
V Zadném pipad se do &chto naklad nezahrnuje Skoleni zastnan@ pro obsluhu

stroju nebo podobné naklady.

Vlastnimi naklady oaeuje podnik vyrobky. €mito naklady jsou naklady vynalozené

na vyrobu a negimé naklady, které s vyrobou souvisi.
V ostatnich pipadech pouZijedetni jednotka reproduki paizovaci cenu.
4. Odpisovy plan

Ucetni jednotka zvolila &etni odpisy dlouhodobého hmotného majetku rozdilné
od daiovych. Zpisob a doba odpisovani jsou stanoveny u jednotlidreimi majetku

vzdy fi zarazeni majetku do uzivani.

Ucetni odpisy zéne (Eetni jednotka upléibvat v nésici nasledujicim po #sici
zarazeni majetku do uzivani a vystavuje pékazdy ngsic interni doklad. i vyrazeni

majetku uplatni €etni jednotka odpisy i v &sici vyfazeni.

U stroji a dopravnich prostdki pouziva detni jednotka k vyp&iu (Cetnich odpis

vykonovou metodu. Odpis vypita tak, Ze podil pizovaci ceny k fedpokladanému
vykonu vynasobi skuseym vykonem. U dopravnich préstki vychazi

z predpokladanych ujetych kilométr za dobu jejich Zivotnosti, u stfoj pak

z predpokladaného gtu vyrobenych vyrobik

U ostatniho majetku uziva odpisovani diedpokladané doby pouZitelnosti majetku.

Ro¢ni odpis vypdte jako podil péizovaci ceny a této doby.

M¢ésicni odpisy jsou ve vySi jedné dvanactingméo odpisu.
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Ucetni odpisy zachycujesétni jednotka ve progph (&ta Gctové skupiny07 — Opravky
k dlouhodobému nehmotnému majetkiebo @tové skupiny 08 — Opréavky
k dlouhodobému hmotnému majetkuna vrub &u 551 — Odpisy dlouhodobého

nehmotného a hmotného majetku

Daiové odpisy seidi ustanovenimi zakona 586/1992 Sb., o danich #jmu. Ucetni

jednotka pouziva rovno¥my zpisob odpisovani bezigruSeni. Tyto odpisy jsou
vypocteny vzdy ke konci &etniho obdobi. Pokud dojde kiageni dlouhodobého
majetku Bhem zdaovaciho obdobi, detni jednotka uplatni davy odpis ve vysi jedné

polovinyifadného réniho odpisu.
5. Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim (TZ) jsou vydaje na dalem@ nastavby,ifstavby, stavebni
apravy, rekonstrukce nebo modernizace majetku, ¢pakto vydaje pevysi castku
40.000 K. Pokud je cena technického zhodnoceni vysSi n€0@a<, zvysi se o tuto

¢astku fistatkova cena majetku a odpisy se déle ¥igoz této zvySené ceny.
Technické zhodnoceni pronajatého majetku bude e&ito zvlag na inventarni kadt
a bude pro & vytvoren gislusny analyticky &et.

V piipact, Zze bude provedeno technické zhodnoceni, aleystupni cena népsahne
40.000 K, bude o Bm tovano jako o jednorazovém nakladu ri@t(b48 — Ostatni

provozni naklady
6. Vyrazeni majetku

Majetek je vyazen z evidence vzdy na zaklagrotokolu o vyazeni. Protokol
0 Vvyfazeni je vystaven po obdrzeni:

- faktury pi vyrazeni prodejem,

- darovaci smlouvyipvytazeni darovanim,

- protokolem o likvidaci fi vyiazeni likvidaci.

Vytazeni majetku z evidence ve vstupnié&enachycuje Getni jednotka ve progph

prislusného &u majetku a na vrubifslusného &u opravek.
Drobny hmotny a nehmotny majetek sé¢aguje pouze evideéng.
V... dne..

Vydal:
44



4.9 Zasoby a kalkulace
Smérnice ¢islo: 9

Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.
Zeleznini 339

335 03 Nepomuk

Platnost 0d: 01.01.2014

1. Evidence a &tovani zasob

Ucetni jednotka vede skladovou evidenci. Skladovéykabsahuji ndzev materialu,
datum pdizeni, datum naskladni a vyskladwni, ocerni, mnozstvi, pop datum

pievedeni do jiného skladiijiné ietni jednotce.

Analyticka evidence je vedena dle jednotlivych drutésob. Wetni jednotka pouziva
tyto (cty:

- 111.10 material na sklad

- 111.20  pirucni sklad,

- 111.30 potraviny pro zavodni kuchyni,
- 121 nedokoena vyroba,

- 123 vyrobky.

Na (et material na skladzanaSi Getni jednotka material, kteryipvyrobnim procesu
piechazi zcela neboiasti do vyrobku a tvd jeho podstatu. Doifru¢niho skladu se
Uctuje material, ktery neni &n pro vyrobu, ale skladuje se a je veden v operiati
evidenci. Jedna se zejména o nahradni dily na opfiaudrzbu hmotného majetku,

n&adi, pracovni a ochranné pdoky nebogistici prostedky.

Material, ktery édetni jednotka fedava ke zpracovani jin&dtni jednotce na zéklad
objednavek¢i kupnich smluv, eviduje p@veny pracovnik Useku zasobovani a jeho
inventarizace probiha v ramci inventarizace nedd&oé vyroby.

K materialu, ktery je fedan detni jednotce ke zpracovéani jinodetni jednotkou

Ci zdkaznikem, je vystaven vyrobniilaz, ze kterého jeigjmé, zda zdkaznik dodava

vlastni material, a mistr vyroby tento materialdeye az do prodeje.
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O zasobach seituje pribézné zpisobem A na étech v @tové tide 1 — Zasoby

Material ugeny k vyrol& vyrobki a nakoupené potraviny do zavodni kuchge @tuji
v pafizovacich cenach na vrulgta 111 — p@izeni materialudle analytické evidence.
Na tyto &ty se @&tuji i naklady souvisejici s pizenim materialuci potravin.
V piipadech, kdy s gizenim material&i potravin nejsou spojené vedlejSitzovaci
néklady, bude toto gizeni &tovadno na fislusné analytické ay 112 — Materidl

na sklad.

Pfijem materialu na sklad na zaktadaktur ¢i prijemek je zachycen w{slusném
analytickém¢lenéni ve prospch &tu 111 — Pd@izeni materiadlua na vrub &tu 112 —
Material na sklad.

Spoteba materidlu sectuje na vrub fislusného &u 501 — Spoeba materialu

souvztazg na @islusném Gtu 112 — Material na skladl

Inventariza&ni rozdily, pokud se nejedna @irpzené Ubytky zasob, se zaiji na vrub
Uctu 549 — Manka a SkodyPokud se jedna oigbytky, zachyti je &etni jednotka

ve prosgch tu 648 — Ostatni provozni vynosy

Prirozené Ubytky u potravin jsou maximalae vysi 2% z objemu nakoupenych zasob,

u laki jsou girozené ubytky do 1% z objemu nakoupenych zasob.

Prirastky zasob ocemych vilastnimi naklady se viiéhu &etniho obdobi &uji

na vrub @ti z itové skupinyl2 — Zasoby vlastni vyrolyy ve prosgch ta z tové

skupiny61 — Zn@ny stavu zasob vlastdinnosti Pri Ubytku zasob vytvienych vlastni
¢innosti¢i jejich prodeji zachyti tuto operactétni jednotka ve progph (Eta Uctové

skupiny 12 — Zasoby vlastni vyrolsy na vrub &tu U¢tové skupiny6l — Znény stavu
zasob vlastnéinnosti

2. Ocaiovani zasob

Ucetni jednotka oamije zasoby cenou pi@eni, kterd se sklada zimmvaci ceny
a ndklad souvisejicich s jejich gtzenim. Do &chto néklad pati zejména balné,
postovné, doprava, pojistné, manipulace, provizeprastedkovani nebo skladné.

Zasoby vytveéené vlastnicinnosti océuje etni jednotka vlastnimi naklady. VysSi

naklad: stanovi v kalkulaci.
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Pri vyskladreéni zasob pouzivacetni jednotka pmmérnych cen, vypétenych jako
vazeny aritmeticky @meér z paizovacich cen. Tento pmér Ucetni jednotka vypéte
jednou tyds jako podil sottu materialu na skladna p@atku obdobi, jehoffrastku za
obdobi v pe&Znim vyjadeni a sottu mnozstvi materialu na skkada p@atku obdobi

a prirastku mnozstvi za obdobi.
3. Manka a pirebytky

Manka a pebytky zasob Ize vzajemrvyrovnavat. Toto vyrovnani se provadicéeh
piipadech, kdy doslo k zame zasob v dsledku jejich podobnosti. Jedna se zejména

0 podobné baleni nebtzné rozngry.
4. Kalkulace

Kalkulace vyrobku je provéda podle vzorce:

Ptimy material

Ptimé mzdy

Ostatni pimé naklady
Vyrobni rezie

Vlastni naklady vyroby
Ostatni rezie

Uplné vlastni naklady vykonu

+ + +

+ 1l

Pro vypdet rezijnich naklail pouziva detni jednotka firdzkové metody. Samostétn
sleduje jen nepmé naklady vyroby, ostatni n@émé naklady sleduje dohromady.
U vyrobni rezie pouzivd za rozvrhovou zakladnu je#® hodiny z&zeni. Sazba

rezijnich naklad je rovna podilu vyrobni rezie a spalt strojovych hodin.

Pro ifazeni ostatnich néipmych naklad jednotlivym vykomim pouZiva
zarozvrhovou zakladnutijné mzdy. Brazka nepimych naklad se vypgita jako

podil nepimych naklad na ostatni rezii aipmych mezd vynasobeny stem.

Vysi rezijnich naklad pak vyp@teme jako sotin priraZzky ¢i sazby reZijnich naklad

a rozvrhové zakladny.
Pro zjiS€ni prodejni ceny vyrobku podniKipocita marzi ve vysi 5—-10%.
V.. dne..

Vydal:
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4.10 Poskytovani ochrannych pracovnich poricek a odvi
Smeérnice ¢islo: 14

Spol&nost:

ELITEX Nepomuk a.s.

Zeleznini 339

335 03 Nepomuk

Platnost 0d: 01.01.2014

Ochranné pracovni paioky a odvy se poskytuji zagstnaném bezplatd po dobu

trvani pracovniho pognu.

Seznam poskytovanych pracovnich ochrannychtpei a odva je uveden v filoze

¢. 1 k této smarnici (v piiloze C bakal&ské prace)

Pracovni poricky a odvy jsou vedeny v operativni evidenci & fejich poskytnuti
jsou zaneseny na kartu zé&simance. Zagstnanec v okamziku vyzvednuti pdoek

ve vydejre podepiSe jejichigvzeti.

Pracovni poracky s vyjimkou pracovniho @égdu a rukavic jsou za#stnanci povinni
po skorteni pracovniho po#nu vratit.

V piipact zniceni pracovnich ochrannych pbéoek je zamistnanec tuto skuteost

povinen neodkladhnahlasit zastnavateli. Poté obdrzi nové pooky.
V.. dne..

Vydal:
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Zavér

Vycet vnitropodnikovych sgrnic uvedenych v této praci zdaleka neobsahujehv8ec
smernice, které upravuji finami (Cetnictvi a jeho vedeni, a které byetni jednotky
mély mit vypracované. Uplny Wet snérnic snad ani nelze uvést, protoze se lisi
dle velikosti podniku, typu spaieosti, gedmétu podnikani nebo dle organtzd

struktury. Tato prace je proto zafana na vnitropodnikovée simice, které obsahuji

Gcetni @ipady a postupydiovani, které jsoudiné skoro v kazdém podniku.

Vnitropodnikové snirnice by ngly popisovat vSechny detni metody a postupy
Gctovani, které se v podniku provadi. Ngynby popisovat jen tyto postupy, ale i prava
a povinnosti zagstnavatele a za¥stnand a nely by slouzit jako dlezity informani
zdroj v praxi. Pokud tomu tak nenijie nastat situace, kdy noprichozi zamistnanec
bude aplikovat postupy, na které je zvyklyiegchoziho zagstnani, ale které provadi
Gcetni jednotka zcela jinak.

V teoretickécasti je popsana problematika jednotlivych oblagétmiictvi v souvislosti
s vytvaenim vnitropodnikovych s#énnic a uvedeny zakladni nalezitosti, které Bgtai
jednotky n&ly do svych vnitropodnikovych sémic zanést. Je zde také vydeno, pr@

by tyto informace ve s#émnicich nely byt uvedeny. Zdchto poznati bylo vychazeno
pii analyze sotasnych a tvorbnavrhi novych vnitropodnikovych sénnic pro podnik

Elitex Nepomuk a.s.

Analyzou stavajicich vnitropodnikovych 8mic v podniku bylo zji&no, Ze mnoho
oblasti ve srrnici je tvaeno jen opisem zakéna pipadnym doplanim zakladnich
informaci. Takto vytveené snirnice nemohou podniku slouzit v praxi. Zésmanci
ve spolénosti se p vykonu svyché¢innosti néidi smérnicemi, ale postupuji dle svych
nawenych postup. V pripac€ zmeny legislativy by toto chovani mohlo vést
i k poruSeni zakahn Z tohoto divodu byly vytvadeny navrhy, které danou problematiku
popisuji detailgji.

V podniku existuje jen jedna viiti snernice. Jednim z naviéhbylo rozdleni této
smeérnice doétrnacti jednotlivych srérnic z divodu ehlednosti a lepSi orientace. Dale
pridani dalSich, které by upravovaly odpdwmostni a podpisovyad a poskytovani
ochrannych pracovnich pditek a odvi. Odpovdnostni ftad je dilezitym
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informanim zdrojem v podniku, ktery zatuje, Ze pracovnici jsou si¢gomi svych
povinnosti, proto by ve s¥fmicich nemdl chybst.

s

Jednou z nejilezitéjSich snérnic je okkh Cetnich doklad. V navrhu této swrnice
bylo definovano, kdo provadi¢enou a formalni kontrolu, kdo vystavujeceini

doklady, zanasi data déeatniho softwaru, a kdo je povinetaini doklady podepsat.

Ve stavajicim dtovém rozvrhu zcela chybiéty pro (ttovani vyrobki, podnik o nich
Gc¢tuje v rdmci nedokarené vyroby. Proto byly tytocly now zavedeny. Dale byly
zruSeny gkteré ty, které @etni jednotka jiz &kolik let nevyuziva, ale stale je ma

v iétovém rozvrhu setstatky.

Vnitropodnikova smirnice wnujici se problematice pokladnich operaci v poduziteia
chykgla. Ve smérnici bylo jen rozdleni analytickych &t pokladny. Nebylo stanoveno,
kdo ma hmotnou odpe@dnost, ani pravidla pro proplaceni dokiad aké zcela chyi
limit, do kterého by pokladnik mohkimat nebo vyplacet hotovost. Tyto nedostatky
byly v ndvrhu srérnice odstraény.

Problematika cestovnich nahrad byla podggjibrozepsana z tohoigdtodu, Ze se tyka
vétSiho mnozstvi zasstnan@. Také byly doplany informace o poskytovani zéaloh
na pracovni cesty a o jejich wtdvani.

Mrivrw s

vstupni ceny pro jeho #azeni do dlouhodobého hmotného majetku. Tato hednyta
uréena ve vysi 60.000 & protoze podnik vlastni velké mnoZzstvi drahyclojgta nizsi
hranice byla pekratena téndt veSkerym majetkem, ktery podnik vlastni. ZvySenot
hranice |épe popisuje skdteost. Dale bylo definovano, jaké naklady setitai

do pdizovaci ceny, jak je dlovano o technickém zhodnoceni, a jak se postupuje
pii vyfazeni majetku. Také byly upravenyetni odpisy, které se dle navrhu

u dopravnich progedki a strofi vypccitaji vykonovou metodou.

U smernice upravujici zdsoby bylo hlavni provedenowzau, jak jiz bylo zmiano,
zavedeni &u 123 — Vyrobkya 613 — Zrdna stavu vyrobk Podnik &toval vyrobky
dohromady s nedokéanou vyrobou. Rdanim &tu se zvysila pehlednost zasob
a zkvalitnily se informace pro manazery podnikuleDRyl upraven postup kalkulace
pro vyrobky. Podnik nerozliSuje némé naklady, proto bylo navrZzeno jejickenéni
alespa na vyrobni a ostatni.
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Spol&nost by ndla swij pristup ktvorld vnitropodnikovych srérnic prehodnotit,
vénovat pozornost i zdankvnedilezitym zaleZitostem a &a by snérnice doplnit
o podrobné informace. Pokud dutto zménam dojde, réla by informovat zastnance
0 vytvareni novych srérnic a zajistit, aby tyto s#émnice byly zamistnanci pijimany
jako inform&ni zdroj, ktery jim ma usnadnit praci.

Uvedené navrhy by #ly slouZzit podniku jako podklad praipadné zrdny. Na z&atku
tohoto roku se ale ve spoéteosti znénilo jeji vedeni a budou zde prajmbdobré
v blizké dolé probihat rozsahlé strukturalni 2ny. Z tohoto dvodu nebude mozna

téchto navrli v praxi vyuZzito.
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Piiloha A —Odpowdnostnirad

) odpovida
Ucetni operace schvaluje odpovida za
zauctovani
Dlouhodoby majetek
Vedouci
e o ) . . technické Finartni
Paizeni dlouhodobého majetku Reditel obsluhy vyroby| Geetni (FU)
(TOV)
Uvedeni majetku do uzivani Vedouci TOV FU
Urf:,enl 9harakteru praci (TZ, opravy Reditel Ekonom EU
potizeni)
Stanoveni odpis Reditel Ekonom FU
Prodej dlouhodobého majetku Reditel Vedouci TOV FU
Vyiazeni dlouhodobého majetku Reditel Vedouci TOV FU
Uzaweni najemni smlouvy Reditel Vedouci TOV FU
Prevzeti pedmétu najmu Vedouci TOV FU
Zasoby
Uzaweni smlouvy na nakup Vedouci Vedouci
materialu logistiky nakupu
Prevzeti zasob Mistr vyroby Skladnik FU
Vedouci )
Patizeni drobného majetku Vyroby a FU
obchodu (VaO
Prijemka Mistr vyroby Skladnik FU
Vydejka Mistr vyroby Skladnik FU
Vyroba
Uzaweni smlouvy na dodavky Reditel Vedouci TOV
Prevzeti dodavatelskych praci Vedouci TOV FU
Prowteni faktury Vedouci TOV FU
) Vedouci
Urceni postupu kalkulace Reditel piipravy
vyroby, TOV
Stanoveni vlastnich naklad Reditel Vedouci VaO
Uvedenicisla zakazky na doklad Mistr vyroby FU
Zmetkova hlaseni Vedouci FU
kontroly
Odbyt
Uzaweni smlouvy s odiyateli Reditel Vedouci VaO
Vedouci

Schvaleni prodeje na fakturu

prodeje




Stanoveni prodejni ceny Reditel Vedouci VaO
Poskytnuti skonta Vedouci VapD Vedoulm
prodeje
Vedouci )
Expedice dopravy a | Vedouci sklady FU
expedice
Vystaveni faktury Vedouci FU
prodeje
Reklamace Vedouci vap Yedouc FU
reklamace
Mzdy
Stanoveni platového vyiru Reditel Mzdova
P Gcetni (MU)
Odmeny a prémie vedoucim Reditel MU
y - < Vedouci -
Odmeny a prémie zagstnandm Reditel stredisek MU
Socialni a zdravotni poji&ti, dai MU MU
z mezd
Kontrola dochazky MU
Potvrzeni o vysi fjmu MU
Pokladna
. Vedouci . .
Poskytnuti zalohy stredisek MU FU
Nakup za hotové do 10.00&K Vedouci MU
stredisek
Nakup za hotové ostatni Reditel MU
Sluzebni cesta Reditel Vedouci MU
stredisek
Banka
Bankovni vydaje do 10.000K Vvedqum FU FU
stredisek
Bankovni vydaje ostatni Reditel FU FU
Bankovni vypisy FU FU
Vybéry hotovosti Reditel FU
Ucetni zavrka
Oznameni cetnich pipadi, na které Vedouci
nebyly vystavenyi prijaty doklady stredisek
Tvorba dohadnych polozek FU
Tvorba rezervy na opravy Vedouci TOV FU
Tvorba jinych rezerv Ekonom FU
Sestaveni rozvahy a vysledovky FU




Sestaveniiflohy FU
Sestaveni vyrini zpravy Ekonom
Schvaleni getni zavrky Reditel
Ostatni
Udrzovani této tabulky FU
Udrzovani podpisovych vzor FU
Sestaveni vnitropodnikovych gmic Reditel
Sestaveni organizaihotadu Reditel
Vystaveni pedavaciho aigjimaciho Vedouci
protokolu u dodavky sluzeb stredisek
y . . . Vedouci .
Prevzeti dodanych sluzeb stredisek FU
. L Vedouci -
Likvidace faktury za dodané sluzby stredisek FU
Uzaweni smlouvy na propagaci Reditel Vedc;tgc\;VaO, FU
Likvidace faktur Vedouci FU
stredisek
Opravné detni doklady FU FU
Archivace @etnich pisemnosti FU
Skartace &etnich pisemnosti FU
Uctovy rozvrh - sestaveni a FU

dokumentace

Zdroj: vlastni zpracovani dle Lousi (2008) a podpé&horadu, 2014




Piiloha B: Podpisoveé vzory

Jméno zanéstnance | Funkce Podpisovy vzor

Reditel

Vedouci vyroby a odbytu

Vedouci technické obsluhy vyroby

Vedouci pipravy vyroby

Vedouci logistiky

Vedouci nakupu

Vedouci skladu

Vedoucitizeni jakosti

Vedouci kontroly

Vedouci dopravy a expedice

Vedouci prodeje

Vedouci reklamace

Mistr vyroby

Mistr vyroby
Skladnik
Skladnik
Skladnik
Skladnik

Finartni &etni

Mzdova @etni
Zdroj: vlastni zpracovani, 2014




Priloha C: Seznam poskytovanych pracovnich ochrannychijgein

druh ¢innosti druh pomicky (vzx(g;?giith)
pracovnik v kuchyni plasbily 12
sitka na vlasy 12
rukavice 3
obuv 12
uklizetka plas bily 12
rukavice 3
elektrik& ochranny oblek 6
obuv 12
dielektrické rukavice 3
dielektricka ochrannaijba 12
ochranné bryle 12
zachranny pas 12
svaec ohnivzdorny oblek 6
svaecskeé rukavice 3
svietska kukla 12
obuv 12
adrzba ochranny oblek 6
obuv 12
rukavice 3
ochranné bryle 12
zachranny pas 12
ochranna filba 12
lakyrnik ochranny oblek 6
obuv 12
rukavice 3
respirator 12
kukla 12
skladnik oblek 12
obuv 12
rukavice 6

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014




P¥iloha D: U¢tovy rozvrh

013.10
013.20
019

021.11
021.12
021.20
022.10
022.20
022.40
031

041

042.10
042.20

042.30

042.40
042.50

073.10
073.20

079

081.11
081.12
081.20
082.10

082.20
082.40

091

097

111.10
111.20

111.40
111.30

112.10

Software
Software dotace
Jiny DNM
Budovy
Budovy dotace
Stavby
Energetické a hnaci stroje
Pracovni stroje
Dopravni prostdky
Pozemky
Pd#izeni DNM
Pé&izeni DHM &zné
P&izeni DHM hala
expedice
P&izeni DHM hala
piistavba
Ptizeni DHM sklad
Ptizeni DHM TZ
kuchyre
Opravky software
Opravky k software
dotace
Opravky k jinému DNM
Opravky budovy
Opravky budovy dotace
Opravky stavby
Opravky energetické a
hnaci stroje
Opravky pracovni stroje
Opravky dopravni
prostedky
Opravna polozka
k majetku
Opravky k opravné
polozce
Ptizeni materialu
Péizeni materialu
doprava
Péizeni potravin
Ostatni gzovaci
naklady
Material na sklgd

112.20
112.30
121.10
121.20

123

211.10
211.20
211.30
211.40
221.10
221.20
221.30

221.40

231.10
231.20
261
311.10
311.20
314

321.10
321.20
324
325
331
335.10

335.20

336.10

336.21

336.23

336.24
341

341.10

Firucni sklad
Potraviny na sklad
Nedokotené vyroba
Nedokatena vyroba
mzdy
Vyrobky
Pokladna korunova
Pokladna valutova CHF
Pokladna valutova EUR
Pokladna valutova PLN
Komemi banka
Ceska spiitelna CS)
HypoVereinsbank (HVB)
devizovy
Ceskomoravska zatni a
rozvojova banka
(CMZRB)
HVB bank
Ceska spiitelna
Penize na ceést
Odbratelé tuzemsti
Odbratelé zahragni
Poskytnuté provozni
zélohy
Dodavatelé tuzemsti
Dodavatelé zahrani
Rijaté zalohy
Ostatni zavazky
Zamgstnanci
Pohonné hmoty
soukrome jizdy
Telefonni hovory
Sociélni zabezfEni
Zdravotni poji&hi (ZP)
VSeobecnd zdravotni
pojistovna
ZRCeska narodni,
Primyslova
ZP Vojenska
Da z pijmu (DzP)
z béZnécinnosti
Zéloha DzP zastnanci



341.20

343.10

343.20
343.31

343.32

343.40
343.50
343.61

343.62

345.10
345.20
346

355

364

379.10
379.20
379.30

379.40
379.50
381
381.10
381.20
381.30
383
388
389
391

411
414
421
428

431

DzP srazena zvlastni
sazbou

DPH faktura (fa) vydana
21% tuzemsko

DPH z&tovani

DPH fa dosla 15%
tuzemsko

DPH fa dosla 21%
tuzemsko

DPH fa vystavena do EU
DPH fa dosla EU 21%
Peneseni deové
povinnosti 0%
Peneseni deové
povinnosti 21%

Da silni¢ni

D#& z nemovitych ¥ci
Dotace ze statniho
rozpcitu

Ostatni pohledavky za
akciondi

Zavazky ke spataikim
Vyplata mezd v hotovosti
Mzdy exekuce
Mimd@adné zalohy z
mezd
Penzijniifpojisteni

Jiné zavazky

Naklady gistich obdobi
Ubytovna

Leasing paka

Leasing frézovaci stroj
Vydaje pistich obdobi
Dohadnédiy aktivni
Dohadnédly pasivni
Opravna polozky
k pohledavkam
Zakladni kapital
Oce#ovaci rozdily
Zakonny rezervni fond
Nerozdleny zisk
z minulych let
Vysledek hospodeni ve
schvalovacintizeni

461.10
461.20
501.11
501.12
501.20
501.30
501.40
501.50
501.61
501.62
501.63
501.70
501.80
501.90
502.10
502.20
502.30
511.10

511.20

511.30

511.40

512
513
518.10
518.20
518.30
518.40

518.51
518.52
518.60
518.70
518.80
518.91
518.92
521.11
521.12
521.13
521.20

Bankovni try CMZRB
Bankovni try CS

Pimy material

Vracené vyrobky
Sveeny material a plyny
Material doprava
Kancel&ké poteby
Né&adi

Material na opravu budov
Material na opravu stiioj
Ostatni rezijni material
Pohonné hmoty
Spdtba potravin
Drobny hmotny majetek
Elektrické energie
Voda

Plyn

Opravy a udrZzovani
budovy

Opravy a udrZzovani
vozovy park

Opravy a udrzovani
stroje

Opravy a udrzovani
ostatni

Cestovné

Naklady na reprezentaci
Externi vyroba
Postovné, telefony
Doprava

Pravni poradenstvi,
Skoleni

Najemné budovy
Néjemné ostatni
Likvidace odpad

Revize

Leasing

Ostatni sluzby davé
Ostatni sluzby nettavé
Mzdové nakladytimmé
Mzdové naklady dohoda
Mzdové naklady ostatni
Nemocenska nahrada



523

524.10
524.20
525
527.10
527.20
528
531
532
538
542.10

542.20
543
544
545
546
548.10
548.20
548.30
548.40

549

551
558

562
563
568
569
591
601.11

601.12

Odngny statutarnim
organim

Socialni poji8hi
Zdravotni pojignhi
Penzijni ppojisteni
Vstupni prohlidka
Vystupni prohlidka
Doplatek na atly

Da silni¢ni

Da z nemovitych ¥ci
Poplatky

Prodany material
odpadovy

Prodany material ostatni
Dary

Smluvni pokuty a uroky
z prodleni

Ostatni pokuty a penéle
Odpis pohledavek
Ostatni provozni naklady
pojistné

Ostatni provozni naklady
reklamace

Ostatni provozni naklady
TZ

Ostatni provozni naklady
ostatni

Manka a Skody
Z provozni¢innosti
Odpisy DHM a DNM
Tvorba zakonnych
opravnych polozek
Uroky

Kursové ztraty

Ostatni finaimi naklady
Manka a Skody z finani
cinnosti

DzP Bznéacinnost
splatna

Trzby za vlastni vyrobky
tuzemsko

Trzby za vlastni vyrobky
zahranéi

601.20

602.10
602.20
611

613
641
642.10

642.20

648
662
663
668
688

701
702
710

Trzby za vlastni vyrobky
skonto

Trzby z prodeje sluzeb
Trzby potraviny

ZnEna stavu
nedokorené vyroby
Znena stavu vyrobk
Trzby z prodeje majetku
Trzby z prodeje materiélu
odpad

Trzby z prodeje materiélu
ostatni

Ostatni provozni vynosy
Uroky

Kurzové zisky

Ostatni finafni vynosy
Ostatni mimigdné
vynosy

Pgateni ket rozvazny
Koneény et rozvazny
ket ziski a ztrat



Piiloha E: Vnitini snernice podniku ELITEX Nepomuk

I. Rozdéleni spolé&nosti na s¥ediska

ELITEX Nepomuk a.s. méa 4istdiska:
001 sf. dotace z EU

002 st. Dvorec

003 st. zavodni kuchy&

004 st. kantyna

Il. Zp wsob vedeni detnictvi

1. ELITEX Nepomuk a.s. vede podvojn&adinictvi dle zakona¢.563/1991 Sb.
o Wetnictvi ve z@ni pozdjSich pedpidi, dle vyhlasky¢.500/2002 Sb. a dle
Ceskych @etnich standafdpro podnikatele. Zpracovani probiha v softwaruidsel

Orange.

2. U¢tovy rozvrh etnd analytickych @td si (Getni jednotka stanovuje sama
na zaklad smerné (Eetni osnovy uvedené ve vyhlase®00/2002 Sb., kterou se
provadtji n¢ktera ustanoveni zakond.563/1991 Sb., o d&tnictvi ve z#ni
pozcEjSich edpidi pro Eetni jednotky, které jsou podnikatelitdjicimi v soustay

podvojného etnictvi. Ustovy rozvrh pro rok 2012 je uveden filpzec. 1.
3. Seznam dokladovydad pouZzitych v roce 2012:

BAN banka
FAP faktury dodavatelské
020- faktura fjata tuzemska
022- faktura fijata zahranini
025- faktura fijata zalohova
021 — opravny daovy doklad pijaty
FAV faktury odlEratelske
110 — faktura vydanéa tuzemska
120 — faktura vydan& zahra&ni
130 — daovy doklad k pijaté platkE
150 — faktura vydana zalohova

160 — opravny d#ovy doklad vydany



INT
KOS
MAJ
MZD
POK
POS
SKL
\Yv4

interni doklady

konegny stav

majetek

mzdy

pokladna
pdateni stav

sklad

vzajemny zapéty

4. Seznam &etnich knih pouzitych v roce 2012:

Ucetni denik;

Obratova pedvaha;

Rozvaha,;

Vysledovka,

Pokladni denik;

Evidence bankovnich vypis

Evidence vydanych faktur tuzemskych;
Evidence vydanych faktur zahra&nich;
Evidence pijatych faktur tuzemskych;
Evidence pijatych faktur zahragnich;
Evidence skladu;

Evidence hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku

Evidence drobného dlouhodobého majetku.

1. Ob &h U¢etnich dokladi a jejich kontrola

1. Po pgedchozi kontrole a schvaleniainich doklad odpowdnymi pracovniky,

zaji¥’uje jejich zpracovani ekonomicky usek.

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti, které nmdityto nalezitosti:

ozna&eni &etniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu al@spegimo, ze
jde o &etni doklad,

popis obsahudetniho dokladu,

perezni ¢astku,

datum vyhotoveni detniho dokladu,

datum uskuténéni (Cetniho pipadu,



- podpis osoby odp@dné za Getni pgipad a osoby odpé&dné za jeho
zaltovani,
- pokud slouzi satasré jako daovy doklad ve smyslu zakona o DPH, musi

obsahovat dalSi nalezitosti podle tohoto zakona.

Ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez zliytého odkladu po zjidhi skuténosti,

které se jimi dokladaji.

2.

a)

b)

Kontrola spravnostidetnich doklad:

formalni spravnost - jde o zj&ti, zda detni doklady maji vSechnyigdepsané
nélezitosti podle zdkona a:étnictvi, podle zakona o DPH. Déle je kontrolovano,
zda operace, které obsahujetni doklady, byly ndzeny a schvaleny odp&inymi
pracovniky. Kontrolu formalni spravnosti provadifispusni  pracovnici

ekonomickeho Usekugd jejich zagtovanim.

vécna spravnost - jde o kontrolu uUblauvedenych v &etnim dokladu, se
skut&nosti. Déle je prostovana spravnost vySe pgmich castek a spravnost

Gcetniho obdobi, dodmoz ma byt Getni doklad za&tovan.

Kontrolu wcné spravnosti a schvalovanicetnich doklad provadi pracovnici

podle jednotlivych vymezenych okrillodpoednosti.

Na priloZenych dokladech je vyzti@ano, kdo kontroluje a schvaluje jejich 2eavani.

3.

Ucetni jednotka v loze ¢. 2 piklada podpisovykad. V tomtoiadu jsou uvedeny

podpisoveé vzory odp@dnych pracovnii.

IV. Zasady interniho Géetnictvi

1.

Internim dokladem (¢tuje dle poteby jednorazoy, mgsiéni nebo rgné. Jedna se
o0 etni ipady, které nejsou a nemohou byta¥any prostednictvim pokladny,
banky, vystavenych faktur nebdijptych faktur. Jde napo mzdy, da# pojiseni,
plnéni od poji§oven, odpisy, piizeni a vyazeni majetku, izna vywtovani,
dohadné polozky, kurzové rozdily, hiaéa vyrovnani a dalSi operace a &&ové

apravy a operace.

Ucetni jednotkapouziva cizi ménu Euro, Polsky zloty a Svycarsky frank.
Pro gepaet cizich ndn naceskou nénu se pouzivatvrtletni kurz vyhlaSovany

Ceskou narodni bankou vzdy k 1. pracovnimu dni novéirtleti.



3.

Nahrady cestovnéhgoro rok 2012 jsou vyplaceny podle zakoniku pr&2é2/2006
Sb., vyhlasek 350/2010 Sh. a 377/2010 Sb.

Ve spolénosti nejsou poskytovany pausalni nahrady, ani athhmad ramec vyse

uvedeného zakona. #pob vyplaceni cestovnich nahrad je uvedeiiikagu feditele

Vyse stravnéhoippracovnich cestach v r. 2012 — viglphac. 3.

4.

Casové rozlieni naklad a vynosi

Naklady @istich obdobi (€et 381) — vydaje é&Zného detniho obdobi, jez se tykaji
nakladi pristich obdobi nap najemné placen&gdem, pedplatné, fedem placené

aroky z poskytnutého @vu, leasingové splatky a jiné.

Vydaje @istich obdobi (€et 383) — jsou néklady, jez gAamym obdobim souviseji,
ale vydaje s nimi spojené nebyly dosud uskutry nag. najemné placené pozadu.
Jedna se o polozky, o nichZz je znamo, Ze se v lmiclowbdobich vynalozi na
piislusny @el a v utité vysi.

Kurzové rozdily — kurzovy zisk nebo kurzova ztrataizpaitu finarénich investic,
pohledavek a zavaitkv cizi mené véetne terminovanych vklatl a Uvrovych ucéta

finanénich vypomoci v cizi gn¢.
Dohadné polozky

aktivni — ¢astky, které nelze ke koncic€iniho obdobi vy&tovat jako obvyklé
pohledavky, picemz vynos z&hto polozek fslusi do danéhocétniho obdobi,
resp. je prokazatelnou protipoloZzkou k wavanym nakladm. Jde nap
o pohledavku za pojidvnou v disledku pojistnych udalosti viipadech, kdy
nebyla jedt poskytnuta pojistna nahrada a papgna nepotvrdila do data uzavirani
Gcetnich knih konénou vysi nahrady. Patsem i vynosové uroky, které nebyly
zahrnuty do bankovniho vytovani za Bzné &etni obdobi, resp. vy¢tovani bylo
chybné, jakoz i odhadastek poplatk za pronajimani bylo chybné. Flasem i
odhadc¢astek poplatk za pronajimani licenci nebo majetkovych prav, mokeni

jes€ zndma vySe poplatk

pasivni —castky, které nelze ke konci danéhetiniho obdobi vy&tovat jako
obvykly dluh, nap. nevyfakturované dodavky. Zahrnuji se sem i nakadiroky,
které nebyly zahrnuty do bankovniho tavani za danédsgtni obdobi, resp. toto

bankovni vydtovani je chybné, a zavazek k uhradodpovdnosti za zfisobenou



Skodu v pipadech, kdy neni moZndipzavirani detnich knih stanovit kogeou
vySi zavazku.
7. Tvorba a ¢erpani rezerv
Tvorba acerpani rezerv se provadi na zaklathkona¢. 593/1992 Sh. o rezervach
pro zajiséni zakladu da#z prijma.
VySe rezervy na opravy hmotného majetku se stapodie jednotlivého hmotného

majetku uéeného k oprava charakteru této opravy.

VySe rezervy ve zd@vacim obdobi je rovna podilu rozppo nakladi na opravu a
poctu let, které uplynou od zahajeni tvorby rezervy mledpokladaného terminu
zahajeni opravy. Do @tu let rozhodnych prodgly vypaitu vySe rezervy se zahrnuje
rok zahajeni tvorby rezervy. Do tohoto ¢po let se nezahrnujeigdpokladany rok

zahajeni opravy.
Maximalni doba tvorby rezervy s$&li dle zdkona 593/92 Sb.

Nebude-li oprava zahajena nejpdid ve zdaiovacim obdobi nasledujicim
po zdaovacim obdobi, ve kterém s& pypoctu vySe rezervy fedpokladalo zahajeni

opravy nebo nebude-li derpana, zrusi se rezerva ve praspvynos.

Rezerva na opravy u jednotlivého hmotného majetsm byt tvéena pouze jedno

zdaiovaci obdobi.
8. Zakladni jméni a jeho zvySovani

Upsanou hodnotu zakladniho §m je nutno splatit ve ii¢ urcené ve stanovach,
nejpozaji vSak do jednoho roku od vzniku spéhesti. Ri poruSeni této povinnosti
zaplati upisovatel Uroky z prodlenicané ve stanovach jinak ve vysi 20%&né&

Splaceni upsaného zakladnihogjhje kEZnou @&etni operaci a snizuje pohledavku

Z upsaného jni
1) splaceni upsaného ZJ g&nim vkladem MD 221/D 353
2) pohledavka za uroky z prodleri p

nesplaceni vkladu ve stanovenétth MD 355/D 662
3) Uhrada uroku z prodleni n&imy et MD 221/D 355

O zvySeni zékladniho jeni rozhoduje valna hromada. V pozvance na valnomhdu,

kterd ma rozhodnout o navySeni zakladnihénjinse uvedou idzody navrhovaného



zvySeni, zfisob a rozsah zvyseni, navrhovany druh, formacdtpoeovych akcii nebo

nova jmenovita hodnota dosavadnich akcii.

Zvyseni zakladniho jgmi Ize v podstatproveést:
- upsanim novych akcii
- preménou vydanych dluhopisna akcie
- z vlastnich zdrdj spol€nosti

- kombinovanym zfisobem

Upsani novych akcii pro zvySeni zakladnihagnimperézitymi vklady je podmiano

splacenim #ive upsanych akcii (netyka se zstmaneckych).

Neperezitymi vklady Ize zvysit zakladni jami i bez této podminky. Vydani novych
akcii mize i nemusi byt spojeno - stéjjako @i zaloZeni spoknosti - s vyzvou

k upisovani.

P Upisu na zvySeni zakladniho gnmi pergzitymi vklady je upisovatel povinen splatit
vySi vkladu ve llité urcené valnou hromadou, nejnéwnSak 30% hodnoty vkladu plus
piipadné emisni azio. Nep&aite vklady, které schvdlila valna hromada, musi by
splaceny ped podanim navrhu na zapis zvySeni zakladnihénijndo obchodniho
rejstiku. Je-li nepegzitym vkladem nemovitost, musi byt s@sti vkladu i notésky
ovérené pisemné prohlaSeni degani zadosti naievod vlastnictvi do katastru

nemovitosti.

Uginky zvyseni zakladniho jemi nastavaji ode dne zapisu jeho vyse do obchodniho

rejstiku.

V Ucetnictvi se zvySeni zakladniho gm vydanim novych akcii zatuje jako operace
béZného detniho obdobi, v émZ ke zvySeni doSlo, zapisem na D 411 Zakladni
jméni/MD 353 Pohledavky za upsané vlastnéiin piipadré piéimo na vrub fislusnych

majetkovych dta v zavislosti na forma vkladu.

Okamzik upsani novych akcii vedouci ke vzniku pdélky za upisovateli, ifpadre
k ptiristku finargniho ¢i jiného majetku se vSakasow¥ nekryje se zapisem o zvySeni
zakladniho jmini do obchodniho refdku. DoSlo sice ke zvySeni zakladnihogpm
rozhodnutim valné hromady, zvySeni se uskuteaz zapisem do refitu. Tuto
skut&nost je nutné rozliSit na durovni analytické evidemc(ttu 411.1 Zakladni jeni
zapsané do obchodniho réijgti a 411.2 Zakladni jami pred zapisem do obchodniho

rejstiku.



1) Upis novych akcii MD 353 D411
2) Splaceni upsanych vklagherézre MD 221 D 353

3) Splaceni upsanych vkladeperzne

- vkladem investiniho majetku MD O.. D 353
- vkladem zésob MD 1.. D 353
- vkladem cennych pajgir MD 25. D353

Preména vydanych dluhopis — tento zfisob zvySeni zakladniho {mi nazyva
obchodni zakonik podminé zvySeni zakladniho gni, kterému pedchazi vydani
vymeénitelnych nebo prioritnich dluhogis s nimiz je spojeno pravo jejich majitel
pozadovat v jejich nominalni hodgotydani akcii pi predloZeni dluhopis ve Ihite,

ktera je na dluhopisu vyzdéena.

Céstka podmigné zvyseni zakladniho jmi nesmi pesahnout polovinu zékladniho
jméni, které je ke dni usneseni valné hromady o vygéioritnich dluhopi8 zapsano
v obchodnim rejg¢tku. Navrh na zapséni podmifiého zvySeni zakladniho §mi
do obchodniho rejiku musi podat j@dstavenstvo spaleosti do 30 da ode dne, kdy
valna hromada toto usnesetiijgda. Teprve po zapsani této skirtesti do obchodniho

rejstiku miZe spolénost vydat vyninitelné nebo prioritni dluhopisy.

Prednostni pravo na vignu dluhopi§ za akcie se uplatije @i Upisu akcii spolénosti
spolu s pisemnou Z&dosti o tuto Wm. Po uplynuti Ity urcené pro uplatni
vyménnych nebo fednostnich prav jefpdstavenstvo povinno podat navrh na zapis

zvySeni zakladniho jami do obchodniho rejgku.

Emise vyn&nitelnych nebo prioritnich dluhogisse zadtuje v zavislosti na liité jejich
splatnosti na straD (tu 241 Emitované kratkodobé dluhopisy.

V. Majetek
1. Druhy dlouhodobého majetku

* Hmotny dlouhodoby majetek (8 26 zakona o dankipni) — budovy, domy,
stavby, samostatné movitéo¥, pogripac soubory movitych &ci se samostatnym
technicko-ekonomickym tenim, jejichz vstupni cena (8 29 zakona o dani
z piijmu) je vysSi nez 40.000,-&Ka maji provozértechnické funkce delSi nez jeden

rok.



Rozdleni hmotného dlouhodobého majetku:
BUD budovy

STA stavby

POZ pozemky

EHS energetické a hnaci stroje

PST pracovni stroje

DOP dopravni prosedky

INV invent&

* Nehmotny dlouhodoby majetek (8 32a zakona o dafijmt) — software a jiny
majetek, ktery je veden \étnictvi jako nehmotny majetek, jehoz vstupni cgna

vySSi nez 60.000,- Ka doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok.
Rozdleni hmotného dlouhodobého majetku:
SOF software

Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek s#uje na dty 02. dle analytického

rozliSeni dle druhu majetku.
* Drobny nehmotny dlouhodoby majetek #eg@evsSim pditacové programy, jejichz
pofizovaci cena je nizSi nez 60.000¢ & doba pouZzitelnosti je delSi nez 1 rok.

* Drobny hmotny dlouhodoby majetek — majetek, jehotizovaci cena je nizSi nez

40.000 K a doba pouZitelnosti je delSi nez 1 rok.

Drobny majetek se dfuje pimo do spaeby na nakladoveé ¢y dle analytického

rozliSeni 501 a vede se pr§ operativni evidence.
2. odpisy dlouhodobého majetku

Pro kazdy odepisovany hmotny a nehmotny dlouhodoiajetek sestavuje ¢atni
jednotka odpisovy plan.

Hmotny dlouhodoby majetek se odepisuje dle § 26 328z4kona o dani Zimu.
Pouziva se rovnoénny zpisob odepisovani. &¢tni odpisy se vypotavaji dle doby

odepisovani deovych odpis.

Nehmotny dlouhodoby majetek se odepisuje dle §Zdkana o dani zifjmi. Pouziva
se rovnomirny zpisob odepisovani bezirgrueni. Wetni odpisy se vypdtavaji

dle doby odepisovani davych odpis.



Poznamka: opravna polozk&ef 097 byla wyislena v roce 1995 k nabytému majetku -
provozovré Dvorec a dtuje se proti ttu 098 opravky k opravné polozce k nabytému

majetku, odepisuje se rovnéme podobu 15 let.

3. vyrazeni dlouhodobého majetku

Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek séazyije @etni zapisem:
MD 07.,08./D 01., 02.

Drobny majetek se ¥gzuje pouze evideéng.

Pokyn k vyazeni majetku dava odpsny pracovnik.

VI. Zasoby - vymezeni, zfisob evidence a o@g®vani

O zasobéachdtuje &etni jednota ziisobem A.
1. Rozdéleni zasob:

* material na sklad
- Ucet 112.1 - materidl na sklad- suroviny, které i vyrobnim procesu

prechazizcela nebo &sti do vyrobku a tvd jeho podstatu.

Materidl se vede na skladovych kartach anae se ptizovaci cenou §etrg
porizovacich naklail — doprava, mytné, balné, poStovné atd.

Skladova evidence se vede wpernych cenach.
- Ucet 112.3 - pirucni sklad — material, ktery nenidan pro vyrobu, ale je
skladovan a veden v operativni evidenciina@hradni dily wené k opray
a udrzi hmotného investniho majetku
- et 112.5 - potraviny pro zavodni kuchyni. Evidenge vedena na

skladovych kartach.

* nedokorena vyroba
- Ucet 121.1- nedokatena vyroba material — material, ktery byl vyskl&an
do spoteby - vyroby a je v rozpracovaném stavu na dilnach
- et 121.2 - nedokamnd vyroba mzdy — mzdy vykazané vyrobnigniky

a odpracované na rozpracovanych dilech na dilnach
2. Vedeni zasob pedanych ke zpracovani jiné detni jednotce

Jedna se o kooperace, které zadavame ipdrsttvim fadnych objednavek nebo

kupnich smluv jinym subjelkin. Vyvezeny materidl deny pro kooperaci eviduje



powieny pracovnik Useku zasobovani a provadi se jekenfarizace v ramci

inventarizace nedok@ené vyroby.
3. Vedeni zasob pijatych ke zpracovani od jiné jednotky

Na zaklad objednavky zakaznika je vystaven vyrobtikaz, ze kterého jefejmé, zda
zdkaznik dodava vlastni material. Toto je&ledo vedoucimu vyroby, ktery material

zakaznika eviduje aZ do prodeje.
4. Cizi majetek je evidovan samostatn oceloveé lahve na sk@vaci plyny.

5. Normy p¥irozenych Ubytki a ztrat:
- U materidlu nejsou stanoveny

- potraviny - maximalé 2% z objemu nakoupenych zasob

VII. Inventarizace

Inventarizace majetku a zavdzkude provedena dle zako©iab63/91 Sb., o detnictvi

a prislusnych pedpisi.

Inventarizace veSkerého majetku, zavaakperznich prostedki je provadna jednou
rocné k 31.12.2012.

Inventarizace se provadi podle jednotlivych drumajetki, zavazk a perznich

prostedki
1. Postup provedeni inventarizace

Piikazem reditele spole&nosti je jmenovana inventarigsi komise, ktera se sklada
nejmérk z dvoudclend, jeden zc¢leni je jmenovan fedsedou inventarizai komise.

V piikazereditele jsou stanovena jednotliva prava a povinriogentariz&ni komise,
véetng povinnosti vyzadat si od odp&iného pracovnika prohlaseni o provedenych
zmeénach v evidenci a fpdanych dokladech k &iovani, stejd jako o provedeni

kontroly ozngeni.
2. Druhy inventarizace:

Fyzick& inventarizace — se provadi u dlouhodobéhothého, nehmotného a drobného
majetku, u pe¢Znich prosiedki

Po provedené fyzické inventarizaci vyhotovi inveizeni komise zapis inventarizai

komise,ve kterém je uveden:

- nazev spolkénosti, stediska,



- Cislo a nazev &tu, ktery je inventarizovan,

- datum, ke kterému se inventarizace provadi,

- prehled vyhotovenych inventurnich soupis

- ZjiSténé inventarizéni rozdily v mnozstvi a K(pripadre cizi meng),

- vyjadreni pracovnilt odpowdnych za majetek kifgindm vzniku inventarizanich
rozdild,

- navrh inventarizéni komise na vypi@dani inventarizaich rozditi,

- Zjisténi a navrhy opaéni inventarizeni komise k pislusSnym inventarizovanym

druhim majetku,

- zjisteni a navrhy opééni
a) ke stanoveni hmotné odpsminosti,
b) k zajiS€ni ochrany majetku,

c) ke stavu uskladimi nebo udrzby,

- prohladSeni odpasdnych pracovnik o tom, Ze fyzicka inventura majetku byla

provedena za jeha:asti, a Ze nebyl zatajen Zzadny majetek,
- jména a podpisyleni inventariz&ni komise.

K inventariz&nimu zapisu seipozi inventariz&ni soupispodle jednotlivych druin a
analytickych éta, ktery musi minimalé obsahovat:

- néazev spolknosti,

- nazev majetku,

- inventarnicislo,

- Udaje o mnozZstvi v technickych jednotkacleetai stav,

- Udaje o mnoZstvi - skutey stav,

- cena za jednotku mnozstvi ¥ K

- cenavV K za mnozstvi dledetniho stavu,

- cenavVv K za mnozstvi dle skuteého stavu,

- rozdil v K¢ mezi skuténym a @etnim stavem (mankoigbytek),

- datum provedeni inventarizace (zahajeni, dkar),

- jméno a podpis pracovnika (pracoui)ikodpowdného za provedeni

inventarizace a za majetek.



Za inventarizaéni rozdil se povaZzujitfpady, kdy:

- skut&ny stav je nizSi (manko, schodek u garich hotovosti a cenin) nez
evidovany stav a rozdil mezimito stavy nelze dolozita@tnim dokladem
nebo prokazat jinym Zigobem stanovenym zakonem.

- skut&ny stav je vysSi (ebytek) nez evidovany stav a rozdil meznito
stavy nelze dolozit detnim dokladem nebo prokazat jinym uzpbem

stanovenym zakonem.

Inventariza&ni rozdily se pro&tuji vzdy do mimd@adnych nékladl - (et 582,
pop. mimaradnych vynog - &et 688 svyjimkou schodku pokladni hotovosti a
cenin, které se zatiuji vzdy jako pohledavkaixi hmotré odpowdné osob.

Inventariza&ni rozdily musi byt pratiovany do detniho obdobi, za které se

inventarizaci o¥fuje stav majetku a zavazk

Dokladova inventarizace — se provadi u zawaak pohledavek a ostatnich slozek

majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventasiza

Inventariz&ni soupisy musi obsahovat:

- nazev spolkénosti,

- (islo a nazev dtu, ktery je inventarizovan,

- Cisla &etnich doklad, kterymi byly jednotlivé poloZky tuidci zistatek @tu
zalttovany,

- polozky tvdici zistatek @tu v K¢ rozepsany podle povahy &avani
na str. MD a D,

- textovacast,

- datum, ke kterému je inventarizace provedena,

- jméno a podpis pracovnika (pracouiikodpowdného za provedeni

inventarizace.

3. Ve spolé&nosti je vedena tato operativni evidence:
- vyrobni gikazy,
- kontrolni listek dochazky (pichisa),
- technologické odchylky,
- vykresy, vydané vykresy,
- ochranné porircky,

- n&adi a pipravki,



- kniha doslé posty,

- kniha doslych faktur,

- knihajizd,

- kniha navsatv,

- smenové vykazy,

- rezijni mzdy,

- plnéni vykonovych norem,
- dovolena,

- pregasove prace,

- Ukolové listky.

VIII. Kalkulace

Kalkulace vyrobku je provéa podle vzorce:

Jednicovy materialdetrg kooperace
plus jednicové mzdy
plus rezie
plus zisk

rovna se prodejni cena
Jako kalkul&ni jednice se pouziva jednicova mzda asgb vypd@tu rezie je tento:

celkové naklady
minus  jednicovy materialcetre kooperace
minus  jednicové mzdy
rovna se_rezijni naklady x 100%&rezie
jednicové mzdy

Vzhledem k tomu, Ze ve spoleosti se nesleduji rezijni naklady analytickenené
na vyrobu, spravu, odbyt, rezijni naklady ¢ftdme vcelku, nepouzivame tedy

piirdZkovou kalkulaci.

U Nc lisi - ohraiovaciho lisu Pullmax a vysekavaciho listu Pullmatmuzivame

hodinovou zidtovaci sazbu, podle kalkulace nakigatace stroje.

Vychéazime ze strojnich hodin a na 1 strojni hodgliatitame tyto kalkul&éni polozky:
- primé mzdy obsluhydetns nakladh na SZ a ZP,
- mzda programatoratetné nakladi na SZ a ZP,

- mzda rezijniho pracovnika (manipulantagint nakladi na SZ a ZP,



- odpisy stroje,

- spoteba elektiny,

- spoteba vzduchu a tepla,

- pomeérnacast za zakladni saduradli,
- opravy,

- zisk.

IX. Uzavérky, darova pfiznani a roéni zawrka U éetnictvi

1. Zpracovani msicnich uzavrek se provadi nejpozil do data podani DPH

tj. do 25. néasledujiciho &ice.

2. Spol&nost je m&sicnim platcem DPH. #znani k dani z )dané hodnoty se podava
elektronicky ngsicné vzdy k 25. nasledujiciho #mice. Wetni jednotka je row¥
povinna podavat sfiznanim DPH i souhrnné hlaSeni a vykazyiéreseni deové

povinnosti.
3. Ucetni obdobi &etni jednotky je kalendai rok tj. od 01.01.2011 do 31.12.2012

4. ELITEX Nepomuk a.s. ma ze zakona povinnostibwicetni za¥rku auditorem.
Audit provani firma INEKS spol. s r.0., Povazsk&835trakonicegislo opraveni

81. Owtenou @etni za¥rku a vyr@ni zpravu zvejiuje spolénost ve sbirce listin.

5. Rozvaha a vysledovka se vystavuje v plném rozsadili}.2012. V pib¢hu roku
dle poteby — nejastji ctvrtletne.

X. Archivace uéetnich doklacdhi

Archiv U¢etnich doklad vede ekonomicky Usek a radn provadi archivaciéthto

dokladh.
Uschova detnich doklad sefidi zakonent. 563/1991 Sbh., od@tnictvi § 31.

cetni pisemnosti se archivuiji:

- Ucetni za¥rka a vyr@ni zprava po dobu 10 let nasledujicich po rocegkie
se tykaji,
- mzdové listy nebo detni pisemnosti je nahrazujici po dobu 10 let pe,ro

kteréeho se tykaji,

- Udaje potebné pro &Gely dichodového zabezpeni a nemocenskeho

pojisttni po dobu 20 - 45 let nasledujicich po roce, kterge tykaji,



Gcetni doklady (s vyjimkou mzdovych ligt aétové rozvrhy, detni knihy,
odpisovy plan, &ovy rozvrh, seznamydétnich knih, inventarizai soupisy

po dobu 5 let po roce, kterého se tykaji,

Gcetni zdznamy, kterymicetni jednotka doklada vedendeinictvi po dobu

5 let po roce, kterého se tykaji.



Piiloha F. VySe stravnéhoippracovnich cestach v r. 2014

Stravné pi tuzemské pracovni cest

Doba trvani pracovni cesty Za¥stnanci Reditel a zastupcgeditele
5— 12 hodin 67,00 K 67,00 K

12 — 18 hodin 102,00K 102,00 K

18 a vice hodin 160,00K 160,00 K

Stravné pi zahranéni pracovni cest(Némecko, Belgie, Francie):

Doba trvani pracovni cesty Za¥stnanci,fidi¢i | Reditel a zastupceeditele

1 — 12 hodin nebo vic jak 5

hodin (pokud mé& nérok na 11,00 EUR 15,00 EUR
tuzemskeé stravné)

12 — 18 hodin 23,00 EUR 30,00 EUR
18 a vice hodin 34,00 EUR 45,00 EUR

Stravné pi zahranéni pracovni cest(Polsko):

Doba trvani pracovni cesty |  Za¥stnanci,#idi¢i | Reditel a zastupcéeditele

1 - 12 hodin nebo vic jak 5
hodin (pokud ma narok na 9,00 EUR 12,00 EUR

tuzemské stravné)

12 — 18 hodin 17,00 EUR 23,00 EUR

18 a vice hodin 26,00 EUR 35,00 EUR

Pri pracovni cest{ kter4 spadad do 2 kalerrdé&ch drii, se upusti od odteného
posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalénth dnu, je-li to pro zagstnance
vyhodrgjsi.

Kraceni stravného:

- byla-li zamgstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuta bezplatsnidag, ohbed

i vecere, stravné se neposkytuje,

- bylo-li zaméstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma dttara



snidag, obida nebo vé&sfe, na které zawdstnanec finatné negispiva, je
zamestnavatel oprawmn za kazdé uvedené jidlo stravné kratit:

- 0 70% stravného trva-li pracovni cesta 5- 12 hod,

- 0 35% stravného trva-li pracovni cesta 12-18 hod,

- 0 25% stravného trva-li pracovni cesta déle netidkB

Sazba zakladni ndhrady za aebeni vozini 3,60 na 1 km. Rmérné ceny

pohonnych hmot:

- 95 O Super 35,70K
- 98 O Super plus 37,90¢K
- Nafta 36,00 K

Zamestnavatel mze @i zahranéni pracovni cest poskytnout kapesné ve vysi

40% stravného.

Trva-li doba stravena mimo Gzeriieské republiky méhnez 1 hodinu zahrahii
stravné se neposkytuje.

Doby stravené mimo Uzentieské republiky, které trvaji 1 hodinu a délié pice
zahrantnich pracovnich cestach v jednom kalenda dni, se pro &ely zahraniniho

stravného &taji.

Pti proplaceni zahratini pracovni cesty v Kse pouZzije fepaiet meén kurzem platnym

v den nastupu zahramii pracovni cesty.
Pti proplaceni zahratiniho stravnéhdidica v K& se pouzije proigpaiet men mesicni
kurz sted Ceské narodni banky vyhladeny vzdy k prvnimu prafoundni daného

mésice.



Abstrakt

KALNA, Katefina. Vnit'ni sn#rnice upravujici detnictvi v konkrétnim podniku
Bakal&ska prace. Plze Fakulta ekonomicka@U v Plzni, 57 s., 2014

Kli ¢ovéa slova:vnitini sneérnice, &etni jednotka, finaini (Cetnictvi, zakon o &etnictvi

Cilem této prace je popsat vyznam imich snérnic a potebu jejich tvorby. Prvni dv
kapitoly prace popisuji vybrané vimt snernice a pravni fedpisy upravujici &etnictvi.
V dalSich ¢astech prace je cilem analyzovat ¥miit smérnici v podniku ELITEX

Nepomuk a.s., zjistit jeji nedostatky a navrhnautry a Fipadna zlepSeni.

Pro sepsani této prace jsem vychazela z nastudmatm@né literatury a zakladnich

Gdaji o podniku, jeho strukte acinnosti.

Vysledkem prace je réfereni stavajici srrnice na gkolik vnitinich smérnic a gidani
novych, kdy kazdé z nich upravuje jinou obla&taictvi. Vytvaeny systém umaitije
lepSi gehlednost a orientaci. DalSimiiposy je znina kalkulace, zavedeni novych
Gcta, zruSeni vkterych stavajicichdia nebo Uprava problematiky pokladéiyictoveho
rozvrhu. Tyto oblasti sa@iasna srrnice upravuje jen okrajév Zmeny vedou k lepsi

informovanosti zarstnand a pitihlednosti v detnictvi.



Abstract

KALNA, Katefina. Internal directives adjusting accounting in a patiar company

Bachelor thesis. Pilsen: Faculty of Economics, @rsity of West Bohemia, 57 s., 2014
Key words: internal directives, accounting entity, financiataunting, accounting law

The principal aim of this thesis is to describe itih@ortance of internal directives and
the significance of their creation. The first twbapters describe chosen internal
directives and law regulations adjusting accountifithe main objective of the
following parts is to analyse the internal direetiof the company ELITEX Nepomuk

Plc.,to find the imperfections and to propose changes and apagr®mmprovements.

In order to create this thesis | based my work jpecglized literature and basic data

about the company, its structure and activities.

The outcome of the thesis is a division of the taxisdirective into more internal
directives and addition of new ones, while eachttedm adjusts a different area
of accounting. Such system enables a better xlantl easier orientation. Another
benefits are for instance a change of calculaiimplementation of new accounts and
cancellation of some existing accounts or adjustroénhe cash office issues or chart
of accounts since these areas are at the momarateg by the current directive in no
greater detail. The changes lead to a better awssenf the employees and transparency

in the accounting.



