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Uvod

Tato Dbakalafskd prace se =zabyva problematikou vnitropodnikovych smérnic
upravujicich ucetnictvi v konkrétnim podniku. Vnitropodnikové smérnice jsou piedpisy
uvniti ucetni jednotky, které upravuji sledované skuteCnosti pfi zachycovani
hospodaiskych operaci. Spravné vytvorené a aktualizované vnitini smérnice vychazejici
Z platné pravni legislativy napomahaji ucetni jednotce k lepSi orientaci v ucetnich

zalezitostech a planovani v podniku.

Tato prace se sklada z teoretické a praktické casti. Cilem teoretické casti je vymezeni
hlavnich poznatkli vnitropodnikovych smérnic na zakladé literarni reSerSe
a identifikovat kli¢ové vazby téchto piedpisti. Naddle komparace ndzorli na toto téma
od riznych  autori a  charakteristika  vybranych nejéastéji  pouZzivanych

vnitropodnikovych smérnic.

Cilem praktické casti je zhodnoceni systému tvorby a aktuilniho obsahu
vnitropodnikovych ucetnich smérnic ve spolecnosti BRUSH SEM s.r.o. a navrzeni

ptipadnych Gprav smérnic, které by mohly byt pro podnik piinosné.

Teoreticka cast této prace bude zaméfena na zpracovani ziskanych informaci
0 vnitropodnikovych tuc€etnich smérnicich. Bude vychazeno z analyzy ziskanych
teoretickych poznatkil z prostudované literatury a pravnich predpist, zejména ze zdkona
o ucetnictvi. Rovnéz tato ¢ast obsahuje charakteristiku n€kterych nejcastéji pouzivanych
vnitropodnikovych smérnic a ptehled pravnich predpisii, kterymi by se méla kazda
ucetni jednotka pfi jejich tvorbé€ fidit. Déle je zde uvedena forma, nalezitosti a nejcastéji
provadéné chyby pfi tvorbé téchto vnitinich predpisii. Soucasti jsou i nadzory rtiznych

autoril a citace z prostudované literatury.

Obsahem praktické Casti bude charakteristika vybrané spolecnosti BRUSH SEM s.r.0.
Popsani zakladnich udaji spolecnosti vCetné organizacni struktury. Nasledovat bude
analyza systému tvorby vnitropodnikovych tcetnich smérnic v podniku. RovnéZ bude
obsahem rozbor jednotlivych vnitfnich smérnic, které byly vytvofeny utvarem
Ekonomika v této spolecnosti. Na zakladé pozadavkt legislativnich pfedpist byla
provedena komparace obsahové a formalni naplné vnitropodnikovych uéetnich smérnic
ve sledované spolecnosti. Nasledné¢ budou doporuceny ptipadné zmeény v ucetnich

smérnicich, které by mohly byt pro podnik pfinosné.



V této praci budou uplatnény metody sbéru informaci, komparace, analyza textl
vnitropodnikovych smérnic a rozhovor s odpovédnym pracovnikem ekonomického

utvaru.



1 Teoreticka vychodiska

1.1 Podstata finanéniho ucetnictvi

Ugetnictvi je proces sdélujici informace o Gdetni jednotce smérem k zainteresovanym
uzivatelim. Ugetnictvi je nazyvano jazykem obchodu. To znamena, Ze informace
0 ekonomickych informacich slouzi riiznym uzivateliim k ekonomickym rozhodnutim.
Ucetnictvi se déli na né&kolik specializaci. Jednou z téchto specializaci je finanéni
ucetnictvi. Finan¢ni Gcetnictvi se zabyva historickymi informacemi a zpracovava tyto
informace do ptehledné a Citelné formy pro vlastniky, investory, véftitele, atd. Hlavni
ucel finan¢niho ucetnictvi je pfiprava a prezentace obecnych finan¢nich udajut.
Pro financni  GCetnictvi je charakteristické dodrzovani ucetnich  standardu.

(www.accountingverse.com)

Z vymezeni podstaty finan¢niho ucetnictvi vyplyva, ze Ucetnictvi je uceleny systém
informaci vyjadieny v penézich. Financni ucetnictvi md vzdjemné vazby s dalSimi
informa¢nimi systémy a ekonomickymi disciplinami. Ukolem tdetnictvi je ¢&iselnd
zachytit hospodaiské déni a zaznamenavat skutecny stav a pohyb majetkovych slozek
a zavazki za urcité casové obdobi. Finan¢ni Ucetnictvi by mélo podéavat pravdivy obraz

o finan¢ni situaci podniku. (Bfezinova; Munzar, 2006)

Obr. ¢. 1: Zakladni vazby ucetnictvi s jinymi systémy
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Zdroj: Biezinova; Munzar, 2006

Podstatou ucetnictvi je poskytovani informaci ur€enym uZzivatelim pro tcely nakladani
s majetkem, rozhodovani, fizeni a kontrolu.
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Ucetnictvi musi:
- zjistit a ziskat potfebné informace, ovéfit jejich spravnost a pravdivost,
- ziskané¢ informace vcetn¢ vzajemnych vazeb prehledné a systematicky
zpracovat,
- srozumiteln¢ a piehledné zpracovat informace uzivatelim formou vykazi,
komentart, vysvétlivek a analyz,

- informace zkontrolovat a ovéfit pied predanim uzivatelam.

K zajisténi zdakladnich prvka v ucetnictvi jsou sestavovany odlisné typy ucetnich

systému a sestav, jejichz pouziti je predev§im dano:

- pravnim systémem v dané zemi,

- predmétem Cinnosti, organizaci a velikosti dané ucetni jednotky,
- finan¢nimi prostfedky vyc€lenénymi na zajisténi Gcetnictvi,

- kvalitou ucetnich pracovnikii a manazerti na daném useku,

- védomim, zdjmem a potfebou zaméstnancu a vlastnikli o informace z ucetnictvi.
Charakteristika tcetnich informaci:

Zraznych ucetnich systéml lze vysledovat zakladni kvalitativni charakteristiky

a zZ pohledu finélnich ucetnich informaci je zejména kladen diraz na tyto:

- vyznamnost: za vyznamné informace lze oznacit ty, které maji schopnost
ovlivnit ekonomické rozhodovani uzivatele,

- spolehlivost: informace je spolehliva v pfipadé, Zze =zobrazuje podstatu
ekonomického jevu,

- srovnatelnost: moznost srovnani ziskanych ucetnich informaci s pfedchozimi
obdobimi,

- srozumitelnost: udaje by mély byt uvedeny tak, aby uzivatelé byli schopni

témto informacim porozumét.

Regulace udetnictvi v Ceské republice je dana zdkonem o Udetnictvi. Na tento zakon
dale navazuji provadéci vyhlasky. Vyhlasky se zabyvaji vybranymi ustanovenimi
zdkona o Udetnictvi a podrobnéji stanovuji zptisob provadéni zikona. Ceské uéetni
standardy obsahuji podrobngjsi postupy uctovani a aplikovani t¢etnich metod v praxi.

Kazdy subjekt si sestavuje své vnitropodnikové predpisy pro vedeni tcetnictvi. A prave
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vnitropodnikovym ucetnim pfedpisim je vénovana tato prace. (Bfezinova;

Munzar, 2006)
1.2 Definice vnitropodnikovych smérnic

Dle Kovalikové (2010) je hlavnim smyslem wvnitropodnikovych smérnic zajisténi
jednotného metodického postupu pii  sledovani skuteCnosti a zachycovani
hospodaiskych operaci ve vnitinich utvarech a to ve stejném cCase. Potiebny je zde
jednotny postup pro feSeni podobnych operaci, a to pro spravné posouzeni a hodnoceni
danych skutec¢nosti v icetni jednotce. Dulezitym divodem pro vytvofeni smérnic je
tvorba urcitého nastroje pro fizeni ucetni jednotky. Pokud ucetni jednotka vytvori

ptislusné smérnice spravné, minimalizuje tim riziko porusovani pravnich predpisi.

Dale Kovalikova (2010) uvadi dal$i divod pro¢ mit v podniku spravné vytvoiené
smérnice. Je to snaz$i a jednodussi postup pii kontrole ucetnictvi, kterou provadéji
zaméstnanci finan¢niho Ufadu. Z praxe je znamo, ze kontroly probihaji mnohem

snadnéji, kdyZ jsou pracovnikiim pfedloZeny vnitropodnikové smérnice.

Dalsi zdroj charakterizuje vnitropodnikové smérnice jako stanoveni pravidel, podminek,
povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urCité pracovni cCinnosti. Smysl ucetnich
smérnic je aplikovat pfedpisy dané zdkonem na konkrétni situace v tcetni jednotce.
Vnitropodnikové ucetni smérnice by mély byt soucdsti kultury podniku a stat
se vyuzivanym ndstrojem, ktery usnadiiuje orientaci v operativnich ¢innostech podniku.

(www.mzdovapraxe.cz, 2007)

Lousa (2006) ve své publikaci uvadi, ze tloha vnitropodnikovych smérnic spociva
predevsim v zajisténi jednotného metodického postupu pii sledovani skuteCnosti, které
nastanou V riznych vnitropodnikovych utvarech. Timto vnitini smérnice napomahaji
pii vnitropodnikovém pladnovani. Jednotny postup musi byt zajistény i1 v Case. To
znamena, Ze vnitropodnikovy ptedpis pfispiva k zachovani stejného postupu a feSeni

podobnych situaci, které nastanou Vv rtiznych ucetnich obdobich.

Autofi se tedy ve svych definicich vyznamu vnitropodnikovych smérnic témét shoduji.
Vnitini G€etni smérnice jsou predpisy, kterymi jsou upravovany jednotlivé ¢innosti
V Ucetnictvi a stanovuji osoby zodpovédné za vykondvani téchto Cinnosti. Kvalitné
vypracované vnitropodnikové smérnice pfispivaji k lepSimu a efektivnéjsimu chodu

ucetni jednotky a mohou tak zkvalitnit fizeni a pldnovani podniku. Také se mohou stat
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velice napomocné pii vnéjSich nebo wvnitinich kontrolach provadénych v ucetni
jednotce. Ukolem téchto vnitinich piedpist je tedy predeviim stanoveni konkrétnich
pravidel a postupl pii uctovani a zachycovani hospodarskych operaci. Usnadnit tak
praci jednotlivym zaméstnancim tucetni jednotky 1 vné&jSim pracovniktim, ktefi
provadéji kontroly v podniku. Zékladnim ptedpokladem u vnitropodnikovych smérnic
je, aby byly zpracovany v souladu se vSemi platnymi zdkony a ptedpisy. Spravné
zpracované a pravideln¢ aktualizované smérnice se tak mohou stat oporou ucetni

jednotky a také jistotou, Ze nedochézi k poruSovani pravnich piedpist v Gcetnictvi.
1.3 Potieba tvorby vnitropodnikovych smérnic

Potieba tvofit vnitropodnikové smérnice by méla predev§im vychdzet z vnitini potieby
ucetni jednotky. Existuji 1 takové smérnice, které by mély byt vydavany v kazdé ucetni
jednotce, protoze je to vyzadovano zakony. Dle zdkona o ucetnictvi ma kazda ucetni
jednotka podle § 8 povinnost vést Ucetnictvi spravné, upln€, prukaznym zpiisobem,
srozumitelné, ptrehledné a zplUsobem, ktery zarucuje trvalost ucetnich zdznami.
Ucetnictvi je spravné tehdy, jestlize ho uéetni jednotka vede tak, aby to neodporovalo

a neobchazelo tcel tohoto zakona a dalsich predpist. (Lousa, 2006)

»Dalsim tkolem smérnic je vyjadieni vile odpovédnych pracovnikii ucetni jednotky
postupovat Vv urCitych konkrétnich situacich spravné. V tomto ptipadé plni
vnitropodnikové smérnice ulohu vnitfnich pravidel odpovidajicich platnym
legislativnim normdm, kterymi se musi vSichni pracovnici tidit. Nelze totiz spoléhat
na pamét’, nehledé k tomu, Ze pamétnici mohou odchazet a nové pfichozi pracovnici
mohou tfeba i netimysIné poruSovat zdkon diky nevédomosti. Pokud se zaméstnanci
musi fidit smérnicemi, je tfeba je s nimi prokazatelné seznadmit. Soucasné je nezbytné

vydané smérnice aktualizovat a udrzovat je tak v platnosti.© (www.accontes.cz, 2010)

Mezi ukoly vnitropodnikovych smérnic patii:

,»Rozpracovat nékteré oblasti ¢innosti tak, aby fungovaly bezproblémové fidici vztahy

a byla stanovena konkrétni odpovédnost piislusnych zaméstnanct.

Upravovat ¢innosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravni ptedpisy, nebo pro které se
uprava povazuje z hlediska ucCetni jednotky za potfebnou a uziteCnou s ohledem

na vyznam, opakovanost vyskytu apod.“ (www.mzdovapraxe.cz, 2007)
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Zasady pro vytvareni vnitropodnikovych smérnic:

,»Vnitini smérnice musi byt logicka, piehlednd, stru¢nd, text musi byt srozumitelny

a jednoznacny.

I pti své strucnosti musi smérnice fadné fesit vymezené postupy. Vymezené postupy je
nutné¢ usporadat tak, aby se stejnd problematika shrnula do spolecné smérnice

a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani.“ (www.mzdovapraxe.cz, 2007)

Z diivodu existence velkého mnozstvi ucetnich piedpist v jednotlivych organizacich
i slozitosti pravniho fadu nemohou byt G¢etnimi piedpisy zcela upraveny vSechny ucetni
pripady. Pokud ucetni pfipad neni vyslovné upraven témito ucetnimi zadsadami, tcetni
jednotka si muze zvolit sviij vlastni postup. Tento zvoleny postup musi byt v souladu
sucetni legislativou a tim i vsouladu sucetnimi zasadami. (SvatoSova,

Travnickova, 2012)

Zde je uvedeno jedenact zakladnich v bézné praxi pouzivanych ucetnich zasad, které

vychazeji ze zdkona o ucetnictvi:

Zasada vérného a poctivého zobrazeni skuteénosti

Ugetni jednotky maji povinnost vést uéetnictvi spravng, uplng, prikazné, srozumitelné
a prehledné, tak aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz o ucetnictvi.
Zobrazeni Tucetnictvi je vérné, pokud obsah polozek ucetni zavérky odpovida
skute¢nému stavu, pii¢emz tento stav je zobrazen v souladu s téetnimi metodami.
Pouziti Ucetnich metod je uloZeno ucetni jednotce zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,
0 téetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi. Uletnictvi je vedeno poctivé, jestlize jsou
pfi jeho vedeni pouzity postupy, které vedou k dosaZeni vérnosti. Uéetni jednotka je

povinna zvolit si tu metodu uctovani, ktera zobrazi skute¢ny stav nejlépe.

Akrualni princip

Pojem akrualni princip v zdkon¢€ o Ucetnictvi nenajdeme, ale v § 3 je 0 akrualnim
principu zminka. Jednd se tedy o to, aby skutecnosti ptedmétu ucetnictvi, byly
zauCtovany v tom obdobi, se kterym vécné a Casové souvisi. Aby se o ndkladech

a vynosech uctovalo bez ohledu na zaplaceni nebo piijeti.
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Princip podvoijnosti a souvztaznosti

Tento princip je zasada zobrazeni skuteCnosti tak, aby se vzdy zména v ucetnictvi
zobrazila na obou stranach uctd, na stran¢ Ma dati a na stran¢ Dal. Princip souvztaznosti
znamena, ze Ucetni piipad se ma zatctovat pravé na téchto dvou strandch ucta Ma dati

a Dal, které nejvérnéji zobrazi ucetni ptipad.

Zasada opatrnosti

Tato zasada vyplyva z toho, ze Gcetni jednotky pfi ocefiovani ke konci rozvahového dne
zahrnuji pouze zisky, kterych bylo dosazeno a jsou brany vSechna mozna rizika i ztraty,
které se mohou tykat majetku i1 zavazkl a jsou tedy zndmy okamziky sestaveni ucetni
zavérky. Jsou zndma 1 vSechna snizeni hodnoty, aniz by bylo zndmo, zda je vysledkem
hospodateni zisk nebo ztrata. Dle § 26 zékona o ucetnictvi, je tato zdsada napliovana

pomoci rezerv, opravnych polozek a odpist.

Dokladovost a inventarizace

Kazdy ucetni pfipad se ma zaznamenat Ucetnim zdpisem a také dolozit Ucetnim

dokladem, jehoz prikaznost je poté prokazana v inventarizaci.

Okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu

Jedna se o stanoveni okamziku vzniku ucetniho piipadu ve spolecnosti.

Zakaz kompenzace

Jedna se o povinnost Uctovat o aktivech a pasivech, nakladech a vynosech zvlast bez
vzajemného vyrovnani. Existuji vSak vyjimky stanovené v provadécich pravnich

ptredpisech.
Stalost metod

Tato zasada vyplyva z toho, ze Uctovani operaci, oceflovani, odepisovani aktiv a napln
jednotlivych polozek by mély byt Casové shodné. Zarucuje se zde srovnatelnost

Z ¢asoveho hlediska.

Zasada historické porizovaci ceny

Z této zasady vyplyva, Ze prevaznd Cast majetku a zdvazkli se v uCetnictvi ocefuje
pofizovacimi cenami. Pfechodné sniZzeni ceny se tedy nepiimo vyjadiuje pomoci

opravnych poloZzek a o zvySeni ceny se neuctuje.
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Bilanéni kontinuita

Tato zdsada znamena, Ze konecny stav rozvahovych uctl se zaroven stdva stavem

pocatecnim v nasledujicim obdobi.

Zasada nepretrzitosti trvani ucetni jednotky

Ucetni jednotka je povinna pouzit uéetni metody zptisobem, ktery vychazi z toho, Ze
podnik bude nepfetrzit¢ pokracovat ve své Cinnosti a zabranovat situacim, které by

mohly jeho existenci ohrozit. (Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi)

Ucetni zasady jsou soubory pravidel, které musi ucetni jednotky dodrzovat pii vedeni
ucetnictvi. Nejsou samostatnym pravnim predpisem, ale vétSina z nich je zapracovana

do zékona o ucetnictvi.
1.4 Pravni uprava vnitropodnikovych smérnic

Kazdy rok musi ucetni jednotky sledovat legislativni zmény v oblasti Gcetnictvi. Proto
je nejen dulezité vytvareni novych vnitropodnikovych smérnic, ale také jejich
dodrzovani a nasledna aktualizace. Aktualizace vnitinich smérnic provadéna pravidelné

vychazi ze zakonu a také ze zmén uvniti spole¢nosti. (www.mzdovapraxe.cz, 2007)
Piehled ptedpist, kterymi je zapotiebi se fidit pfi tvorbé smérnic:

- zakona ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, aktudlni ipIlné znéni,

- zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro tcetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného uletnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist,

- zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

- zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- zékona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zajiSténi zadkladu dané z piijmu,
ve znéni pozd¢jsich predpist,

- zékona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zakona €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozd¢jsSich predpist,

- zakona ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich ve znéni pozdé;Sich predpist,

- zakona ¢. 280/2009 Sb., o dannovém fadu,

- zakona ¢. 219/1995 Sb., o devizovém zakoné,
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- zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu,

- Ceské Gcetni standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
&. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi (dale jen Ceské ucetni standardy
pro podnikatele). (Kovalikova, 2012)

Zakon o ugetnictvi

Zakon o ucetnictvi je zédkladni pravni norma, kterou je upraveno ucetnictvi. Tento zékon
je provazan sitadou dalSich pfedpisi a je velmi ovlivnén mezinarodni regulaci
ucetnictvi.
- Vymezuje ucetni jednotky,
- stanovuje predmét Gcetnictvi,
- vymezuje ucetni obdobi,
- stanovuje zakladni povinnosti spojené s konsolidovanou ucetni zavérkou,
- stanovuje zpusoby ocenovani,
- vymezuje podminky pritkaznosti, oprav a uschovy Uc¢etnich zdznamil,
- vymezuje rozsah UuCetnictvi, povinné nalezitosti, informace souvisejici
s ucetnimi doklady a zapisovani ucetnich zapisa do ucetnich knih,
- zabezpecuje pozadavky kladené na uctovy rozvrh a smérnou uctovou osnovu,
- vymezuje okamzik sestaveni Ucetni zavérky, povinnost oveéfovani ucetni zaverky
auditorem, vyro¢ni zpravu spolecnosti a zpisob zvefejnéni informaci. (Zakon

¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi)

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.

VyhlaSkou se provadeji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi,
ve znéni pozd&jSich predpist,, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli Gctujicimi

V soustaveé podvojného tcetnictvi.

Tato vyhlaska zpracovava piislusné predpisy Evropské unie a vydava ji Ministerstvo
financi CR. Vyhlaska upravuje rozsah a zpisob sestavovani udetni zavérky, smérnou
uctovou osnovou, ucetni metody, uspordadidni a obsahové vymezeni piehledu
0 penéznich tocich a ptehledu o zménéch vlastniho kapitalu, vymezeni polozek majetku
a jinych aktiv a zavazkd, metody konsolidace ucetni zavérky, atd. (Vyhlaska
¢. 500/2002 Sh.)
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Ceské Géetni standardy:

K dispozici je dvacet tfi ucetnich standardi, které slouzi jako metodicka pomiicka
Vv G&etnictvi. Jsou vydavané Ministerstvem financi CR, neni to norma, kteri se mé
bezpodminecné dodrzovat. Standardy maji podrobné rozvadét ucetni metody a stanovuji
postupy uctovani v ucetnich ptipadech nebo pro vymezené skupiny majetku a slouzi
pro dosazeni souladu v ucetnictvi. Tyto standardy byly vytvofeny z ptivodnich opatieni,

pokynil a sd€leni ministerstva financi. (Bfezinova; Munzar, 2006)

Piehled tcetnich standardu:

Tab. & 1: Ceské uletni standardy

001 | Uty a zasady Giétovani na uétech

002 | Otevirani a uzavirani uc¢etnich knih
003 | Odlozena dan
004 | Rezervy

005 | Opravné polozky

006 | Kursové rozdily

007 | Inventarizacni rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych ubytki zasob

008 | Operace s cennymi papiry a podily
009 | Derivaty

010 | Zvlastni operace s pohledavkami

011 | Operace s podnikem

012 | Zmény vlastniho kapitalu

013 | Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 | Dlouhodoby finan¢ni majetek
015 | Zasoby
016 | Kratkodoby finan¢ni majetek

017 | Zucétovaci vztahy

018 | Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

019 | Naklady a vynosy
020 | Konsolidace

021 | Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace

Inventarizace majetku a zavazkl pii pfevodech majetku stidtu na jiné

022 osoby

023 | Prehled o penéznich tocich

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014
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Zde je uveden pichled povinnych vnitropodnikovych smérnic v podniku:

- Uétovy rozvrh.

- Odpisovy plan.

- Podpisové zaznamy.

- Stanoveni druhii zdsob materidlu Gctovaného pii pofizeni piimo do spotieby
Vv piipad¢, ze se o zadsobach uctuje zplisobem A.

- Rozpousténi nakladi.

- Casové rozliSeni nakladfi a vynost.

- Pouzivéni cizich mén, kurzové rozdily.

- Derivaty.

- Konsolidac¢ni pravidla.

- Poskytovani cestovnich nahrad.

Vnitropodnikové Ucetni smérnice nemuseji byt vydavany samostatné, ale mohou byt
soudasti jedné. Ucetni jednotka si bude vytvafet jen ty vnitini piedpisy, pro které ma
napli. Naptiklad odpisovy plan muize byt soucasti smérnice dlouhodobého majetku.

(Kovalikova, 2010)
1.5 Nalezitosti a aprava vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance Ucetni jednotky.
Pracovnici se mohou dopustit zdvazného poruSeni pracovni kdzné, tim Ze nedodrzi
pravidla a postupy uvedené ve vnitinich smérnicich. Je tedy velice dulezité, aby byli
zamestnanci sezndmeni S témito predpisy. U vnitropodnikoveé smérnice neni tedy piesné

stanovena forma, ale dulezity je obsah smérnice. (Kovalikova, 2012)
Dle Kovalikové (2012) mohou byt smérnice vydavany jako:

-  Mmetodické smérnice: tyto smérnice popisuji obecné pracovni postupy
ve spolecnosti,

- vnitini smérnice: nevefejné piedpisy upravujici pravidla, povinnosti
a odpovédnosti v konkrétnim podniku,

- organizatni smérnice: smérnice urcujici jednotny postup pii dilezitych
organizacnich opatfenich v konkrétnim podniku,

- pokyny: zavazny vnitini piedpis, ktery vydava feditel spolecnosti a kterym se

musi fidit vS§ichni zamé&stnanci ve spolecnosti,
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- obézniky: dulezit¢ sdéleni, které informuji hromadné zaméstnance v celém
podniku,

- dopisy: sdéleni, které jsou zasilany konkrétnim osobam ve spole¢nosti,

- rozhodnuti: tento jednordazovy predpis vydava ve spolecnosti zpravidla feditel,
timto vnitinim pfedpisem se musi fidit v§ichni pfislusni zaméstnanci,

- narizeni, prikazy: zpravidla jednorazové wvnitini predpisy, kterymi vedeni
spolecnosti uklada splnéni povinnosti,

- pokyny generialniho Feditele: zavazné vnitini predpisy ukladané generalnim

feditelem spole¢nosti.

Obvykle se v podnicich vyskytuje nékolik nazvi podle povahy piedpisu. Vnitini
smérnice byva zakladnim dulezitym ptedpisem. Dale nafizeni, piikaz nebo pokyn

mohou byt v podniku vydavany pro akce, které se konaji jednou ro¢né.
Pracovni pokyny mohou byt napt. nasledujici:

- postup pfi zajisStovani bankovni zaruky,
- ucetni zavérka roku,

- provadéni fyzickych inventur v pribéhu ucetniho obdobi.

V ucetni jednotce je tedy mozné vydavat soucasné rtizné typy smérnic. Je doporuceno,
aby se smérnice skladaly alesponi ze dvou Casti. Prvni ¢ast jako obecnd, ve které je
vhodné uvést predpisy a zaroven piesné citace téchto predpisi, na zakladé kterych byla
smérnice sestavena. Druhd ¢ast by se méla tykat konkrétniho postupu tcetni jednotky.

(Kovalikova, 2010)
Smérnice by mély obsahovat tyto udaje:

- nazev ucetni jednotky: jednoznacny a presny nazev ucetni jednotky,

- nazev vnitropodnikového predpisu: nazev vymezujici obsah predpisu vcetné
oznaceni poradovym Cislem,

- datum vydani predpisu: datum, které¢ oznacuje vydani ptislusného predpisu,

- oznaceni tzv. rozdélovniku: rozdélovnik podavd informace o tom kolik
exemplafi je vydano a kdo tyto exemplafe v podniku obdrzi,

- revize: podava informace o pfepracovani ¢i aktualizovani vnitiniho predpisu,

- oznaceni osob, které smérnici vypracovavaly, kontrolovaly a schvalily,

- datum ucinnosti: od kterého data nabyvaji vnitini  smérnice

platnosti. (www.mzdovapraxe.cz, 2007)
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Nejcastéjsi chyby pri sestavovani vnitropodnikovych smérnic:

Nejvetsi chybou je predevSim to, Ze v podniku mohou chybét vytvofené smérnice.
V jiném pfiipad¢ Ucetni jednotka vnitropodnikové smeérnice sestavené ma, ale nejsou
aktualizovany podle nové legislativy. Déle se mohou v podniku vyskytovat ucetni

smérnice s riznymi nedostatky. Formalni nedostatky Ize stru¢né popsat takto:

- smérnice mohou postradat systematic¢nost a logiku uspotéadant,

- smérnice mohou byt nepiehledné,

- smgérnice neni strucnd, jasna a vystizna,

- ve smérnicich se vyskytuji gramatické chyby, tzn. moznost vyskytu jazykové
nespravnosti,

- chybné usporadané obsahové naleZitosti, zejména v zavérecném uspotadani,

- nepichlednost a chaotické Clenéni a Cislovani,

- absence urCeni zodpovédné osoby za tvorbu a aktualizaci vnitinich ucetnich
smérnic,

- chybné pouzivani zkratek ve smérnicich,

- pouhé opsani piedpist se neda nazvat vnitini normou,

- mohou se vyskytovat odkazy na software, ktery se jiz v daném podniku
nepouziva,

- chybi systém archivovani a skartovani,

- kontrolni organy dostavaji pfedkladané opsané a nekonkretizované smérnice
jinych Gcetnich jednotek,

- smérnice nejsou aktualizovany pravidelné v souladu s legislativnimi zménami.
(www.mzdovapraxe.cz, 2007)
Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic:

Vnitini smérnice mohou byt rozdéleny do tii skupin. Podle toho, zda jsou vyZzadovany

zékonem, nebo jsou vytvareny dle ucelu cetni jednotky.

Vnitropodnikové pifedpisy povinné, dle ucetnich pifedpisi (jsou dané zakonem

0 ucetnictvi, tcetnimi standardy nebo provadéci vyhlaskou).
Vnitropodnikové ptedpisy vyplyvajici z jinych pravnich predpisu.

Vnitropodnikové piedpisy doporucené, jejichz obsah i rozsah je zde dan velikosti,

strukturou a také pfedmétem Cinnosti dané spolecnosti. (Kovalikova, 2012)
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1.6 Charakteristika vybranych

smérnic

Na zékladé prostudovanych odbornych zdroji byly vybrany nékteré obecné
vnitropodnikové smérnice a blize charakterizovany. Dale se tyto teoretické poznatky
promitnou do praktické ¢asti této prace. Blize charakterizované vnitini ucetni smérnice

byly vybrany ze seznamu nej¢astéji pouzivanych vnitropodnikovych smérnic:

Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody.

Uttovy rozvrh.

Obé¢h tcetnich dokladi.

Podpisové zdznamy osob a odpovédnostni fad.
Zasoby-ocenovani, evidence, uctovani.

Zasoby vytvotené vlastni ¢innosti, nedokoncena vyroba.
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek.

Casové rozlisovani nakladii a vynosi.

Tvorba a pouzivani opravnych polozek.

Zasady pro pouzivani dohadnych polozek.

Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv.

Pokladna.

Cestovni vydaje.

Pouzivani cizich mén a stanoveni kurzti a kurzové rozdily.
Inventarizace majetku a zavazki.

Harmonogram ucetni zavérky.

Archivace dokladt a tischova ucetnich zaznami.

Stravovani zaméstnancu.

(Kovalikova, 2012; Lousa, 2006)

1.6.1 Systém zpracovani Gcetnictvi

Systém zpracovani ucetnictvi se fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli Gictujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozde€jSich

predpist. A zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmil, ve znéni pozd¢€jsich predpist.
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Z obecné casti této vnitropodnikové smérnice vychdzeji tyto ucetni zasady:

- Uketnictvi je vedeno téetni jednotkou ode dne vzniku aZ do dne zaniku.

- Ugetni jednotka uétuje o stavu a pohybu majetku, zavazkd, nakladech, vynosech
a vysledku hospodateni.

- Utetni jednotka tiétuje o skuteEnostech, které jsou pfedmétem uéetnictvi, s nimz
vécné a casove souvisi.

- Ugetni obdobi se shoduje s kalendainim rokem, tj. po sobé& jdoucich 12 mésictL.

- Ugetni jednotka mize pouZit pro vedeni uéetnictvi prostiedky vypoéetni a jiné
techniky, ale vedeni UcCetnictvi musi byt v souladu s projekéné programovou
dokumentaci.

- Utetni jednotka je povinna pii vedeni Gdetnictvi dodrzovat smérnou uétovou
osnovu, ucetni metody, uspofadani a oznacovani polozek uletni zdvérky
a obsahové vymezeni zavérky. Ugetni jednotka vede G&etnictvi jako celek.

- Utetnictvi je vedeno v penéznich jednotkich &eské mény, V piipadech
stanovenych v zdkon€ o Gcetnictvi, soucasné i v cizi mené.

- Vedeni ucetnictvi mize byt povéfena i jind pravnicka osoba nebo fyzicka osoba.
Ugetni jednotka se tim, ale nezbavuje odpovédnosti za vedeni uetnictvi.

- Uketni jednotka doklada skutecnosti, které jsou predmétem v uéetnictvi uéetnimi
doklady.

- Do ucetnich knih se zapisuji ucetni zapisy a prokazuji se ucetnimi doklady.

- Inventarizace majetku a zavazkil je pro ucetni jednotku povinnosti podle § 29
a § 30 zakona o ucetnictvi.

- Uketni jednotka musi sestavovat uéetni zavérku.

- Utetnictvi je tiplné, jestlize byly zachyceny vsechny tietni piipady souvisejici
s danym ucetnim obdobim.

- Ugetnictvi je vedeno prikaznym zptisobem, jestlize jsou Géetni piipady a Gletni
zapisy dolozeny nebo prokazany predepsanym zplsobem a byla provedena
inventarizace majetku a zavazki.

- Ugetnictvi je spravné, pokud tcetni jednotka s ptihlédnutim ke viem okolnostem
ucetniho ptipadu neporusila povinnosti ulozené zdkonem.

- Uketni jednotka je povinna pouZit Géetni metody tim zptsobem, ktery vychézi
ztoho, ze ucetni jednotka bude nepfetrzit¢ pokracovat ve své cinnosti,

a Ze nenastava zadna skutecnost, ktera by omezovala nebo zabranovala ucetni
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jednotce v této ¢innosti pokracovat i v blizké budoucnosti. V piipadé, ze nastane
tato skute¢nost, nebo ucetni jednotka ma takovou to informaci, je povinna pouzit
ucetni metody zptisobem odpovidajicim této skutecnosti.

- Ugetni jednotka je povinna oznaéit uéetni doklady, udetni knihy a ostatni Géetni
pisemnosti svym nazvem. Z jejich uspofadani musi byt ziejmé, Ze jsou
kompletni a s kterym ucetnim obdobim souvisi.

- Opravy vtéchto dokladech a pisemnostech nesmi vést k netplnosti,
neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Pii piipadnych opravach tucetnich
zapist musi ucetni jednotka postupovat v souladu dle § 35 zakona o ucetnictvi.
(Kovalikova, 2010)

1.6.2 Obéh ucetnich dokladu

Tato smérnice je vytvorena v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisi, stanovuje rozsah, zpisob a prukaznost vedeni Gcetnictvi.
Dale v souladu s Ceskym uéetnim standardem ¢&. 001- Uity a zasady Giétovani na étech.

A zdkonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich piedpist.

Ucetni doklady jsou prikazné ti¢etni zaznamy, musi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu,

- 0obsah ucetniho piipadu a jeho Gc€astniky,
- penézni Castku nebo informaci o ceng,

- okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu,

- okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu,

- podpisovy zdznam podle § 33 odst. 4 zdkona o Gcetnictvi.
Ucetni doklady museji byt ¢itelné a vyhotovené trvanlivym zpiisobem.

Ob¢h ucetnich dokladl v podniku je nutné organizovat tak, aby ke schvaleni tcetnich
ptipadi a zpracovani ucletnich dokladl dochazelo kco nejkratSim lhitam
a odpovidajicich jejich charakteru. Je velmi dilezité, aby se konkrétni doklad dostal

zpét do uctarny, pied dobou splatnosti dokladu.

Opravy provadény v Gcetnich dokladech nesmi vést Kk neuplnosti, neprikaznosti

a nespravnosti ucetnictvi.
Obéh ucetnich dokladi je zahrnut témito ¢innostmi:

- tfidéni,
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- zaevidovani,

- odsouhlaseni existence operace,
- ¢islovani,

- prezkousSeni spravnosti,

- urceni pfedkontace,

- zauctovani,

- tuschova ucetnich pisemnosti,

- skartace.

r

Schvalovani ucetnich dokladt vychazi z téchto hledisek:

Vécné: po této strance jsou ucetni doklady prezkusovany odpovédnymi osobami, které
jsou uvedeny v podpisovych vzorech dle seznamu. Povéfena osoba potvrdi existenci

operace, které je obsahem ucetniho dokladu a také opravnénost operace.

Formalni: to je opravnénost osob, které jsou zodpovédné za schvaleni ucetnich ptipadi,
a tim i za uplnost nalezitosti predepsanych pro ucetni doklady. Po této strance jsou
prezkusovany tcéetni doklady odpovédnymi osobami, které jsou uvedeny v seznamech.
Doklady mohou byt ptfezkouSeny ucetnim nebo danovym poradcem na zakladé
uzaviené smlouvy s danou ucetni jednotkou. (Kovalikova 2010, www.mzdovapraxe,

2007)
1.6.3 U¢tovy rozvrh

Tato smérnice je vytvofena v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozd&jsich predpist, vyhlaskou €. 500/2002 Sb., kterou jsou provadény nektera
ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucletnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,
pro tcetni jednotky, které jsou podnikateli G€tujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi
ve znéni pozdé&jSich predpisu.

Ceskymi i¢etnimi standardy, ve znéni pozdgjich piedpisii a zdkonem ¢&. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmi, ve znéni pozd¢jSich predpist.

Dulezitym hlediskem pro spravné zachyceni G¢etnich ptipadi je lenéni uctl na:

- rozvahové: jsou to Géty, na kterych se zachycuji pohyby aktiv a pasiv,

- vysledkové: uCty na nichz jsou sledovany stavy ndkladi a vynost ucetni
jednotky,

- zavérkové: slouzici k uzavieni a otevieni vysledkovych a rozvahovych ucti,
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- podrozvahové: slouzici pro dilezité skutecnosti pro ucetni jednotky a ostatni
subjekty.

. rw

Synteticky ucet: Ucet slouzici k zachycovani stavu a pohybu majetku a jinych aktiv,

zé&vazki a jinych pasiv, ndklada a vynost a vysledku hospodareni.

Analyticky ucet: zde se jedné o podrobnéji rozvedené idaje uvedenych na syntetickych
uctech. Dalsi divod pro stanoveni analytickych ucti je danové hledisko. (Kovalikova,

2010)

Na zédklad¢ smérné uctové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit uctovy rozvrh,
ve kterém uvedou veSkeré potfebné ucty k zatctovani ucetnich piipadii a sestaveni
ucetni zaveérky. Smérné uctova osnova je stanovena provadéci vyhlaskou a je to seznam
uctovych skupin. Na jeho podkladé¢ sestavi ucetni jednotka sviij Gctovy rozvrh, ktery je
obvykle sloZen z tfimistnych Gcti. (Lousa, 2006)

Obr. & 2: Clenéni téimistného uétu

Trida
Skupina
— Poiadové cislo

Zdroj: Lousa, 2006
1.6.4 Uletni zavérka

Tento ptedpis je stanoven zakonem o UcCetnictvi a vyhlaskou €. 500/2002. Postup

pii uzavirani a otevirani ucetnich knih je dan Ceskym ucetnim standardem ¢. 002.

Ugetni zavérka je souhrn ¢innosti a postupt, které zabezpecuji spravnost a uplnost Gdaji
ucetnich knih v pfislusném ucetnim obdobi. Soucasti Cinnosti ucetni zavérky je také
sestaveni UCetnich vykazli, vypracovani vyro¢ni zpravy, audit a sestaveni danového
pfiznani. Aby vSe probéhlo v pofadku je ucetnim jednotkam doporuceno sestaveni
planu Gcetni zavérky. V této smérnici musi byt vymezeny terminy, postup praci a jména

zodpovédnych osob. (Www.mzdovapraxe, 2007)
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1.6.5 Podpisové zaznamy

Tato smérnice je v souladu s piislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist a zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém

podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist.

Podle § 33a odst. 4 zdkona o UGcetnictvi, ve znéni pozd¢&jsSich predpist, se podpisovym
zdznamem rozumi takovy ucetni zdznam, jehoZz obsah je vlastnoru¢ni podpis nebo

elektronicky podpis dle zdkona o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist.
V podniku by mély byt vytvofeny tyto podpisové zdznamy:

- Podpisové zdznamy osob, které jednaji jménem firmy.

- Podpisové zaznamy osob opravnénych k disponovani s bankovnimi ucty.

- Podpisové zaznamy osob odpovédnych za Gcetni ptipady.

- Podpisové zaznamy osob odpovédnych za nalezitosti ucetnich a danovych
dokladt.

- Podpisové zaznamy osob odpovédnych za vydani vnitinich smérnic.

- Podpisové zaznamy osob odpovédnych za zatctovani Gcetnich ptipadd.
(Kovalikova, 2010)

Ukolem této smérnice je stanovit opravnéni a povinnosti odpovédnosti pracovnikil
v dané ucetni jednotce, vztahujicim se k podpisovym zaznamim. Podpisy mohou byt
vlastnoruc¢ni, elektronické nebo podobny prikazny tGéetni zdznam v technické formé.
Vsechny formy podpisii jsou si rovné. Pfi uréovani prikaznosti podpisového zdznamu
Vv ucetnich jednotkach slouZi podpisové vzory pracovnikl v tcetni jednotce, coz potvrdi
nebo vyvrati podpisovy zaznam. (www.mzdovapraxe.cz, 2007)

Tab. €. 2: Osoby odpovédné za nalezZitosti ucetnich a daiovych dokladi

Podpisovy

Jméno Funkce Stiedisko Oddéleni ,
zdznam

Zdroj: Kovalikova, 2010
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1.6.6 Zasoby — ocenovani, evidence, uctovani

Tato smérnice se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zdkona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.,
0 uCetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb., kterou
se provadéji nekterd ustanoveni zadkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisti, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé
podvojného G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisti a Ceskym uéetnim standardem

pro podnikatele ¢. 015.

Tato smérnice vymezuje zasoby:

Mmaterial,

- nedokoncend vyroba a polotovary,

- vyrobky,

- mlada a ostatni zvifata a jejich skupiny,
- zbozi,

- poskytnuté zalohy na zasoby.

Smérnice by tedy méla obsahovat vymezeni zasob, ale také zpusob, kterym bude ucetni
jednotka o zasobach tétovat. Tedy zptisobem A nebo zpisobem B. Uétovani zpisobem
A: Je to priibézny zpiisob uctovani, slozky pofizovaci ceny nakoupenych zdsob se
zaucCtuji na vrub pfisluSného Gc¢tu pofizeni materialu nebo zboZi (Materidl — Uctova
skupina 11, zboZi — ctova skupina 13). Spotieba materidlu nebo zbozi se poté zauctuji

na pfislusné nakladové ucty ( 501- spotfeba materialu, 504 — prodej zboZi).

Zpisob B: Zde je to periodicky zpusob uctovani, v prib&hu ucetniho obdobi jsou
pofizené zasoby zaultovany na vrub ndkladovych ucta (uctova skupiny 50 —
Spotiebované nakupy.) Uétovani zptisobem B mize Gdetni jednotka vyuZit pouze
Vv piipad€, ze zajisti prikaznou evidenci o zasobach a v ucetnim obdobi bude moci

prokazat stav zasob vcéetné ocenéni.
Obsahem smérnice by mél byt také zpiisob oceniovani zasob pii pofizeni a to i v€etné
ocenovani zasob vytvofenych vlastni ¢innosti. Zasoby jsou ocenovany dle § 25 a § 27

zakona a § 49 vyhlasky. Ocenovani zasob je na zdklad€ pofizovaci ceny a to vcetné
nakladt souvisejicich s jejich pofizenim.
Pro ucetni jednotku je velice diilezité vést skladovou evidenci. Analyticka evidence je

vedena podle druhli zasob materialu na skladovych kartdch a méla by obsahovat pfesny
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nazev materialu, datum potizeni, datum naskladnéni a vyskladnéni. (Kovalikova, 2010;

www.mzdovapraxe.cz, 2007)
1.6.7 Stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosu

Tato smérnice vyplyva z ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich ptedpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli Gc¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdé€jsich

predpisti a Ceskymi u¢etnimi standardy.

Tento piedpis stanovuje podminky, u kterych polozek neni nutné Casové rozliSeni
aukterych polozek je to dokonce zakidzano. Ucetni jednotky si proto
ve vnitropodnikové smérnici stanovi ¢astku, kterou budou povazovat za nevyznamnou
polozku. Naklady a vynosy je nutné uctovat do obdobi, s nimz vécné a casoveé souvisi.
Casové rozliseni je nutné u nakladd, vydajd, pfijma a vynost, které se tykaji budoucich

obdobi. (Kovalikova, 2010; www.mzdovapraxe.cz, 2007)

Ptechodné ucty aktiv a pasiv, které se pouZzivaji pro casové rozliSovani:

Tab. ¢. 3: Pfechodné icty aktiv a pasiv

381 | Naklady pristich obdobi

382 | Komplexni néklady pfistich obdobi

383 | Vydaje pristich obdobi

384 | Vynosy piistich obdobi

385 | Ptijmy ptistich obdobi

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014
1.6.8. Stanoveni zasad pro pouziti dohadnych polozek

Tvorba této smérnice se fidi nasledujicimi pravnimi ustanovenimi:

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti, Vyhlaska
¢. 500/2002 Sb., kterou se provad€ji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich piedpist, pro tcetni jednotky, které jsou podnikateli
étujicimi v soustavé podvojného Gdetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisti, Ceskymi
ucetnimi standardy.

Z této smeérnice vyplyva ucel stanoveni dohadné polozky, a to aktivni nebo pasivni.

Polozky jsou tvofeny z divodu, Ze nezname skuteCnost pro cCasové rozliSeni.
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Pti stanoveni hodnoty dohadné polozky vychazi ucetni jednotka napt. ze smluv, dohod,

obvyklé ceny, atd.

Dohadné ucty aktivni — 388: zde se muze jednat napiiklad o jeSté¢ neposkytnutou
nahradu od pojistovny, vynosové uroky, apod. Tyto uvedené piipady se uctuji se

souvztaznym zapisem ve prospéch vynosovych ucta.

Dohadné uéty pasivni — 389: zde se muze jednat napiiklad o dosud nevyfakturované
dodavky, apod. Tyto ptfipady se zaGCtuji souvztaznym zdpisem ve prospéch ucth
nakladovych. (Kovalikova, 2010)

1.6.9. Pouzivani cizich mén a stanoveni kursi, kurzové rozdily

Tvorba této smérnice vychazi predev§im ze zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich predpist, vyhlasky €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich piedpisi,
pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi,
ve znéni pozdgjsich predpisti, Ceskych udetnich standardii, zakona ¢&. 586/1992 Sb.,
0 danich z pfijmi, ve znéni pozd&jsich predpist.

Utelem této smérnice je zejména stanoveni zakladnich postupt k zajisténi spravného
vyjadifeni kurzovych rozdilti u dokladd v ucetnictvi, které jsou pfepocteny z cizich mén.
K okamziku sestavovani ucetni zavérky musi ucetni jednotka k pfepocitani stavu
majetku a zavazkl z cizi mény na ¢eskou ménu pouzit kurz devizového trhu vyhlaSeny
k okamziku ocenéni Ceskou narodni bankou. Uétovani kurzovnich rozdili
stanovuje § 60 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi. (Kovalikova,
2010)
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2 Prakticka ¢ast

2.1 Charakteristika vybraného podniku

Pro zpracovani bakalafské prace byla zvolena spolecnost BRUSH SEM s.r.o., ktera
bude dale charakterizovdna. Jedna se o spole¢nost, kterd v souCasné dobé pravidelné
aktualizuje své dosavadni smérnice, ¢i zde mtize byt pfipadna snaha o vytvoieni novych

vnitropodnikovych smérnic, které by mohly usnadnit plynuly chod ve spole¢nosti.

Spolecnost BRUSH SEM s.r.0. patii ke klicovym svétovym vyrobclim turbogeneratora.

Navazuje na tradici vyroby generatorti pod znackou Skoda.

Na zékladé informaci a podkladl ziskanych od spolecnosti, byla provedena analyza
souCasné¢ho stavu vnitropodnikovych smérnic, kde byly prostudovany materidly

poskytnuté hlavni ucetni v ekonomickém utvaru spolecnosti.
Zikladni idaje o spole¢nosti:

Obchodni firma: BRUSH SEM s.r.0.

Spisova znacka: C 14104 vedena u Krajského soudu v Plzni.

Den vzniku spole¢nosti: 15. biezna 1999.

Sidlo spolec¢nosti: Edvarda Benese 564/39, Doudlevce, 301 00 Plzen.
Pravni forma: Spolecnost s ru¢enim omezenym

Zakladni kapital: 14.100.000,- K¢

I1C: 25745735

Jednatelé spole¢nosti:

Ing. Pavel Lukes, Ing. Richard Karel, Garry Eliot Barnes, Simon Antony Peckham,
Geoffrey Peter Martin

Zpisob jednani: Jménem spolecnosti vici tfetim osobam jednaji dva jednatelé, a to
spolecné. Podepisovani za spolecnost se provadi tak, ze k vytist€énému nebo napsanému

jménu spolecnosti ptipoji své podpisy dva jednatelé. (www.portal.justice.cz, 2013)
Hlavnimi ¢innostmi spolecnosti jsou:

- Vyvoj, navrh a vyroba generatoru a jejich ptisluSenstvi,

- Servis a opravy generatoru,
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- diagnostika, drzba, zkouseni, montaz a demontaz generatoru,
- poradenstvi v oblasti energetiky,

- projektovani, revize a zkousky elektrickych zatizeni.

(Vyroc¢ni zprava spole¢nosti, 2012)

Obr. €. 3: Organizacni struktura spolecnosti

ﬂ REDITEL SPOLECNOSTI 1|

PREDSTAVITEL VEDEN — ORGANIZACE
FRO OMS, EMS A SMS

=l FRODUCT COST

KANCELAR REDITELE l_ - -
SPOLECNOST b INFORMATIRA
1 1 I 1 1 | 1
[Emnomm] OBCHOD ][ﬂ.FTERMARKET] EMGINEERING [ NAKUP H VYROBA f'i“,:, J:ES:;I II"'I:I'{'E';'.:T{:;-.:L:I\'.-"FTiFJ‘;
Controling | || H'_'r‘._::f-'| | Tendarng H Engmesnng specisista | _I rh-'r!:i!.”'\:-ll'\- { integravary systér
L Fanance L sae H' Konstnikcs wojo { Tachnolog H  Dokumentace

— Dibchodnl tym

1 Twarba cen

Fiald Staff Oibshutr Binmost -
. 1 Mechanicks kontrola

Zdroj: Vyroc¢ni zprava spolecnosti, 2012

Spolec¢nost patii do skupiny BRUSH Turbogenerators. Objemy prodeji se za témét
deset let vice nez ztrojnasobily a produktové portfolio se vyrazné¢ zmodernizovalo
arozsifilo. Ve spolecnosti je zaméstnano témert tisic lidi. Tento podnik patfi nejen
Vv Plzenském kraji k nejvétsim vyrobnim spolecnostem. V Plzni bylo vyrobeno vice nez
1.400 turbogeneratorti a 250 hydrogeneratort. Pod znackou BRUSH doposud 700 stroji
vyrabi elektrickou energii po celém svété. BRUSH Turbogenerators je nejveétsi
nezavisly vyrobce turbogeneratorti na svété. Spojuje zdroje tii vyrobcli generatoru
pro aplikace s pohony plynovymi a parnimi turbinami. S vyrobnimi zavody ve Velké
Britanii, Nizozemsku a Ceské republice a zakazniky zcelého svéta je BRUSH

Turbogenerators znackou s vyrazné globalnim dosahem.
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Spole¢nost BRUSH SEM s.r.o.:

- ma zavedeny Integrovany systém fizeni v souladu s mezinarodnimi normami
ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004 a OHSAS 18001:2007,

- SpoleCnost ziskala mezindrodni ratingové hodnoceni Top Rating od Dun
and Bradstreet,

- drzitel narodni ceny kvality 2010,

- Ocenéni zaméstnavatel regionu 2010.

Spole¢nost se predevs§im zaméfuje na pozadavky zakaznika a usiluje v budoucnosti
0 vedouci postaveni na trhu v oblasti vyroby generatori a to vSe v souladu

S mezinarodnimi normami a s platnymi zdkony a pravnimi predpisy.
Produktem spolec¢nosti je vyroba tii typi turbogeneratorti:

- vzduchem chlazené dvoupolové turbogeneratory,
- Vvodikem chlazené dvoupolové turbogeneratory,

- Vodikem a vodou chlazené dvoupodlové turbogeneratory.

(www.brush-sem.cz, 2014)

2.2 Systém tvorby vnitropodnikovych smérnic ve spolecnosti

2.2.1 Analyza soucasného stavu smérnic ve spolecnosti

Spole¢nost BRUSH SEM s.r.o. je velky vyrobni podnik, ktery piisobi ve strojirenském
odvétvi. Pro tuto spolecnost tedy také vyplyva ze zakona povinnost vytvaiet povinné
vnitropodnikové smérnice platné dle legislativy. Spole¢nost by méla tvofit 1 dalsi
vnitropodnikové smérnice vyZadujici jednotnou metodiku a postupy, které zajist'uji
jednoznacnost a jednotnost. Vytvofené smérnice by mély mit vypovidajici schopnost

vzhledem ke splnéni svého tcelu.

V této Casti bakalarské prace bude analyzovan systém tvorby a charakteristika
vnitropodnikovych smérnic upravujici ucetnictvi ve spolecnosti. Dale bude analyzovan
stav jiz existujicich vnitropodnikovych smérnic a posouzeni jejich pouzitelnosti
ve spolecnosti. V posledni fadé¢ budou navrZeny piipadné zmény nebo piipadné
doporuceny chybéjici vnitropodnikové smérnice, které by mohly byt pro podnik

uziteCné.
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Tvorba wvnitfnich ucetnich smérnic ve spole¢nosti vznikd tak, ze se poda
pozadavek na ekonomicky utvar, kde ma vznik a aktualizaci Gcetnich smérnic na starost
hlavni ucetni spole¢nosti. Za smérnice zodpovida finan¢ni feditel spole¢nosti a jako
posledni schvaluje smérnice fteditel spoleCnosti, tedy hlavni vedeni spoleCnosti.
Vzéajemnou spolupraci povétenych osob vznikd uceleny a piehledny systém ucetnich

smérnic ve spolecnosti.

Aktualizace nebo navrh na sestaveni novych vnitropodnikovych tucetnich smérnic,
vyplyva predevsim na zéklad¢ legislativnich zmén a potieb spolecnosti. Pracovni

pokyny jako tcetni zavérka jsou aktualizované vzdy jednou ro¢né.

Dle rozdélovniku na zadni strané jsou smérnice rozdéleny k podpisu vSem uréenym
osobam. Soubor vytvofenych a aktualizovanych smérnic je k dispozici v pocitacové
formé, kde jsou smérnice pfistupné zaméstnanciim spolec¢nosti. Vnitropodnikové ucetni

smérnice, tedy nejsou ve spolecnosti v pisemné formée, ale pouze Vv elektronické formé.

Vzhledem k tomu, Ze podnik podléha pravidelnému povinnému auditu, ktery je ve firmé
provadén vzdy jednou za dva roky mohou byt spravné vytvorené a aktualizované
smérnice velice napomocné a uziteCné zaméstnancim spoleCnosti 1 externim

pracovnikiim.

Prace bude zaméfena na analyzu jiz vypracovanych a vydanych smérnic v oblasti
ucetnictvi v této spolecnosti. V této ¢asti mohou byt navrzeny ptipadné Upravy, které by

mohly zlepsit stav aktualnich vnitropodnikovych G¢etnich smérnic.
2.2.2 Formalni tiprava sou¢asného stavu vnitropodnikovych smérnic

Na zéaklad¢ ziskanych podkladi a materiald od ekonomického ttvaru v podniku bylo
zjisténo, Ze vnitropodnikové smérnice jsou uspotfaddany do skupin dle oblasti jejich
pusobnosti a jsou tedy vypracovany jednotlivé dle dan¢ho tématu. Ptipadné jedna
smérnice muze obsahovat vice témat, napiiklad vnitropodnikovd ucetni smérnice
uctovani o dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku obsahuje i odpisovy plan

spole¢nosti.

Vzhledem ktomu, Ze je tato prace zaméfena na ucetni vnitropodnikové smérnice
a v podniku bylo spolupracovano s ekonomickym tutvarem, jsou zde charakterizovany

smérnice, které vydava ve spolecnosti pouze ekonomicky utvar. Dalsi smérnice jako
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Jsou napf. Smérnice pracovni cesty, Stravovani zaméstnancd, atd. jsou vydavany

V personalnim utvaru.

Smérnice jsou zde pravideln¢ aktualizovany a maji piehlednou formu. Kazda smérnice

je prehledné oznacena a obsahuje:

- nazev ucetni jednotky — BRUSH SEM s.r.0.,

- nazev dokumentu v¢etné jeho jednoznacného oznaceni,

- nézev smérnice,

- datum vydani,

- oznaceni tzv. rozdélovniku,

- oznaceni osob, které smérnici vypracovavaly, kontrolovaly a schvalily,
- datum uéinnosti,

- obsah smérnice,

- pocet stran a pfiloh.

Smérnice jsou rozdéleny na Casti a kazda smérnice obsahuje piesny popis zakoni
a legislativy, z kterych smérnice vychazi. Kazda smérnice je oznacena svym Cislem,
pod kterym je zafazena v seznamu vnitropodnikovych ucetnich smérnic v podniku.
Z této formalni stranky jsou vnitropodnikové ucetni smérnice ve spoleCnosti zcela

Vv poradku.
2.2.3 Charakteristika vnitropodnikovych smérnic ve spolecnosti
Seznam vytvotenych vnitropodnikovych smérnic:

- Zasady pro tvorbu a Cerpani opravnych polozek.

- Zasady pro tvorbu dohadnych polozek.

- Systém programového zpracovani ucetnictvi.

- Zéasady pro casové rozliSovani naklada a vynosu.

- Obgh ucetnich dokladl ve spolecnosti.

- Zésady pro tvorbu a Cerpani rezerv.

- Evidence valutovych a devizovych operaci.

- Ocenovani a evidence zasob.

- Uttovani o dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku.
- Zasady pro vedeni pokladny.

- Zajistovani rizik z finan¢nich operaci.
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Jako dal$i vydava ve spolecnosti utvar Ekonomika Pracovni pokyny a Rozhodnuti

reditele.

- Provadéni fyzickych inventur v priab&hu ucetniho obdobi.
- Ucetni zavérka roku.
- Radna inventarizace za ptislusny rok.

- Harmonizovany uctovy rozvrh.

Piehled zakonu a piedpisi, dle kterych se Fidi ekonomicky utvar spole¢nosti
ve vytvareni vnitropodnikovych tcetnich smérnic:

- zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozd¢jsSich predpist,

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni zékona
¢. 563/91 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi ve znéni
pozd¢jsich predpisil,

- Cesky tigetni standard pro podnikatele ¢. 004,

- Cesky G&etni standard pro podnikatele ¢. 005,

- Cesky tG&etni standard pro podnikatele ¢&. 006,

- zékon €. 593/92 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dan¢ z piijmd, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

- zéakon €. 586/92 Sb., o danich z ptijml ve znéni pozd¢jsich piedpist,

- zékon €. 216/94 Sb., o rozhod¢im fizeni a o vykonu rozhod¢ich nélezli ve znéni
pozd¢jsich predpisi,

- zékon €. 92/1991 Sb. o podminkach pfevodu majetku statu na jiné osoby.

V této ¢asti budou struéné charakterizovany a popsany smérnice spolecnosti, bude
vychdzeno zpodkladl, které byly poskytnuty utvarem spolecnosti Ekonomika —
uctarna.

Zasady pro tvorbu a Cerpani opravnych polozek

Obsah smérnice:

Zakladni ustanoveni

Ucel a rozsah pouziti smérnice
Zakladni pojmy

Ptehled pouZitych zkratek

Zasady pro tvorbu a ¢erpani opravnych polozek
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Tvorba zakonnych polozek

Opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v konkursnim a vyrovnavacim fizeni
Opravné polozky k neproml¢enym pohledavkam

Odpis pohledavek

Tvorba ucetnich opravnych polozek

Souvisejici predpisy

Tato smérnice vymezuje vyznam a vymezeni opravnych polozek. Jednim z nastroju
vyjadiujici v Gcetnictvi zasadu opatrnosti je uctovani o opravnych polozkach.
Vyznamem opravnych polozek je co nejvérnéji vyjadiit majetek a vysledek hospodateni

firmy.

Opravné polozky se v podniku vytvareji k a¢tdm majetku na zdkladé vysledka
zjisténych z inventarizace a také vyhradné v piipadé¢ pfechodného snizeni ocenéni
majetku.

Predpis je nadale velice rozsahly a podrobné¢ popisuje opravné polozky u stalych aktiv,
opravné polozky u zasob, opravné polozky u majetkovych cennych papirti kratkodobé
povahy a u dluznych cennych papirl, opravné polozky k pohleddvkdm za dluZzniky
v konkursnim a vyrovnavacim fizeni a polozky k neproml¢enym pohledavkam.

Nadaéle je v podniku popsan presny zptsob tvorby opravnych polozek u zakonnych

a ucetnich polozek a také zplisob odpisu pohledavek.

Systém zpracovani udetnictvi

Obsah smérnice:

Ugel a rozsah pouziti smérnice
Zakladni pojmy

Piehled pouzitych zkratek

Systém programového zpracovani tcetnictvi

V této smérnici je podrobné popsan uUcetni program, ve kterém ucetni jednotka vede
ucetnictvi, vycet pouzivanych ucetnich sestav a knih. Podnik pouziva Gcetni program

Baan Version: B40c.044.

Vzhledem k tomu, Ze je tento vnitini ucetni predpis velmi dilezity z hlediska dobré
orientace ve vedeni ucetnictvi, mohlo by zde byt doporuceno doplnéni obecnych

ucetnich zasad a dalsi upravy. Proto zde bude provedeno nové navrzeni smeérnice.
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Obéh ucetnich dokladu

Obsah smérnice:

Uvodni ustanoveni

Ob¢h ucetnich dokladi
Popis ucetnich dokladi
Archivace ucetnich dokladii

ZaveéreCné ustanoveni

Ucelem této smérnice je stanoveni ob&hu ucetnich dokladi ve spoleénosti v oblasti
zpracovani a prezkoumavani spravni fakturace odbératelskych a dodavatelskych faktur

a zodpovédnosti pracovnikll v Gtvarech spole¢nosti.

Obsahem tohoto vnitiniho pfedpisu spolecnosti je popis postupu predavani dokladi
od jejich vyhotoveni az po archivaci dokument. Vymezeni opravnéni a odpovédnosti
jednotlivych pracovnikii za ovéfeni vécné i formalni spravnosti. Predpis uvadi

navaznost pracovnich postupti, véetné lhit predavani dokladi mezi pracovniky podniku.
Faze obéhu ucetnich dokladi

Vznik ucetniho dokladu zacina vystavenim dokladu, jeho tfidénim a ocislovanim.
Nasleduje kontrola formalni spravnosti nalezitosti ucetniho dokladu dle zakona.
Kontrola vécné spravnosti je zajisténa spravnosti udaji uvedenych v dokladech (napf.
mnozstvi, cena, rozsah, rozsah praci, dodrZzeni smluvnich podminek atd.). Povéfen je
odpovédny pracovnik z Gtvaru objednatele s pfihlédnutim k vyjimkam piimé likvidace.

Pracovnik potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru.

Ptipravou k zauctovani se rozumi ocislovani dokladu Cislem z ¢iselné fady. Pracovnik
ekonomického utvaru je odpovédny za ucetni doklad a uctovaci piedpis. Oznaceni
ucetnich dokladi, Gi€etnich knih a ostatnich pisemnych dokument musi byt kompletni

a musi byt ziejmé, do kterého ucetniho obdobi patii.

Opravy Vtéchto ucetnich dokumentech nesmi vést K neuplnosti, neprikaznosti
anespravnosti v Gcetnictvi. PfisluSni pracovnici nesou zodpovédnost za ptipadné

opravy v dokumentech.

Zasady pro tvorbu dohadnych polozek

Obsah smérnice:
Ucel a rozsah pouziti smérnice

37



Zakladni pojmy

Ptehled pouzitych zkratek

Zasady pro tvorbu dohadnych polozek

Tento vnitini piedpis definuje dohadné polozky jako naklady a vynosy, jejichz vznik
Casové a véené patii do bézného ucetniho obdobi, pro jejich zauctovani vsak nebyly
obdrzeny pfislusné doklady.

Dohadné polozky jsou rozdéleny na aktivni a pasivni. Nadale vnitropodnikova Uprava
vymezuje piipady dohadnych polozek ve spole¢nosti.

Uttovani dohadnych polozek aktivnich MD 388.xx a na stranu Dal na piisluny
vynosovy ucet 6xX.

Uttovani dohadnych poloZek pasivnich MD 5xx a na stranu Dal 389.xx.

Nadale tento vnitini ucetni piedpis vymezuje varianty pro vnitropodnikové uctovani

ve spolecnosti.

Zasady pro ¢asové rozliSovani nakladu a vynosu

Obsah smérnice:
Zakladni ustanoveni
Zasady pro ¢asové rozliSovani nakladt a vynost

Zaveérefna ustanoveni

Tato smérnice uklada, ze ucCetni jednotky uctujici v soustavé podvojného uletnictvi
pfi uctovani o vysledku hospodatfeni berou za zdklad vesSkeré naklady a vynosy, které

se vztahuji k i€etnimu obdobi a to bez ohledu na datum placeni.
Naklady a vynosy podniku se uctuji podle zasad:

- Uctyji se zasadné do obdobi, s nimZ Casove a vécné souvisi,

- opravy nakladi nebo vynosi minulych ucetnich obdobi se uctuji na uctech
nakladd a vynost, kterych se tykaji,

- ndhrady vynaloZenych ndkladd minulych G€etnich obdobi se Uctuji do vynosii

béZného roku.

Tento vnitini UCetni predpis nadéale definuje Vynosy pfiStich obdobi — 384 a Piijmy
ptistich obdobi — 385. Spolecnost nebude pouzivat asové rozliSeni pii sestavovani

roni ucetni zavérky v pfipadé, Ze se jedna o nevyznamné castky nebo jde-li

38



0 pravidelné se opakujici vydaje nebo piijmy. Pracovnici pfi ro¢ni inventarizaci

posuzuji vysi a odivodnénost uctl ¢asového rozliseni.

Zasady pro tvorbu a Cerpani rezerv

Obsah smérnice:

Ugel a rozsah pouziti smérnice

Ptehled pouzitych zkratek

Rezervy

Zakonné rezervy

Ostatni rezervy

Souvisejici predpisy

Tato vnitini smérnice popisuje, ze rezervy v podniku jsou tvofeny na budouci néklady.
Smysl rezerv je vyjadfit riziko budoucich ztrdt z podnikdni a promitnout tak

do ucetnictvi spolecnosti zasadu opatrnosti.

Rezervy jsou vytvareny v tom okamziku, kdy jsou znamé budouci rizika ¢i ztraty znamé

na zéklad¢€ soucasnych skutecnosti, podle ptipadi, kde tato rizika a ztraty lze ocekavat.

Tvorba rezerv je uctovdna na stranu MD. Rozpusténi rezerv na stranu Dal. Zistatky
rezerv se prevadeéji do nasledujiciho ucetniho obdobi. Nesméji mit aktivni zastatek.
Rezervy podléhaji dokladové inventuife a pifi inventarizaci se posuzuje jejich vySe

a oduvodnénost.

Rezervy jsou ¢lenény na rezervy zdkonné a na ostatni rezervy. Smérnice dale konkrétné

vymezuje pojem zakonné a ostatni rezervy.

Evidence valutovych a devizovych operaci

Obsah smérnice:

Zakladni ustanoveni

Ucel a rozsah pouziti Smérnice

Prehled pouZitych zkratek

Evidence valutovych a devizovych operaci
Zpiisob uctovani

Kurzy pfi prepoctu

Souvisejici predpisy
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Vyplyva ze stézejnich zasad zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ustanoveni § 4 odst.
12, ukladd ucCetnim jednotkdm vedeni ucetnictvi v Ceské méné a soucasné také
povinnost Uctovat v cizi méné o vybranych polozkach aktiv a zavazk. Jedna se o:

- pohledavky,

- zavazky,

- podily,

- cenné papiry,

- derivaty,

- ceniny vedené v cizi méng¢,

- devizové hodnoty podle devizového zakona.

Cizi ména musi byt pouzita soubézné s ¢eskymi korunami také u opravnych polozek
a rezerv, pokud majetek a zavazky, kterych se tykaji, je vyjadien v cizi méng¢.

Potizeni zasob, dlouhodobého majetku ze zahrani¢i a nemovitosti v zahrani¢i za cizi
meénu se vede pouze v ¢eskych korunach a na konci ucetniho obdobi se neptepocitava.
V Gcetnictvi je uctovano pouze v K¢, devizové hodnoty jsou uvadény pouze v sestavach

napf. (kniha doslych faktur).

Ocenovani a evidence zasob

Obsah smérnice:

Zakladni ustanoveni

Ugel a rozsah pouziti Smérnice
Zakladni pojmy

Piehled pouzitych zkratek

Zasoby (Gctovani, ocenovani zasob)
Inventarizace

Ocenovani zasob

Ocenovani zakazkové vyroby

Ucelem této Smérnice je stanoveni zasad pro ocefiovani zasob, skladovaného materialu,

nedokoncené vyroby, polotovart ve spolecnosti BRUSH SEM s.r.0.
Smérnice vymezuje zdkladni pojmy u zasob:
- skladovany material - suroviny, pomocné a provozovaci latky, nahradni dily,

obaly, drobny hmotny majetek, ktery zrozhodnuti firmy neni dlouhodobym
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majetkem, movité véci s dobou pouzitelnosti 1 rok a krat§si bez ohledu
na pofizovaci cenu,

- nedokoncena vyroba, polotovary vlastni vyroby, vyrobky - nedokoncena vyroba
predstavuje produkty, které jiz prosly jednim nebo né¢kolika vyrobnimi stupni,

vyrobky jsou pfedméty vlastni vyroby urcené k realizaci mimo ucetni jednotku.

Nadale smérnice podrobn¢ popisuje uctovani potizeni a ubytku zasob, vedeni skladové

evidence a uétovani inventariza¢nich rozdila.

Uctovani o dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku

Obsah smérnice:

Zakladni ustanoveni

Ugel a rozsah pouziti smérnice

Zakladni pojmy

Ptehled pouzitych zkratek

Uétovani o dlouhodobém majetku

Pofizovani a oceniovani dlouhodobého majetku

Odpisovani a vyfazovani dlouhodobého majetku

Souvisejici predpisy

Ugelem této Smérnice je stanoveni zékladnich zasad G&tovani ve spoleénosti BRUSH
SEM s.r.0. o dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku dle pfislusnych pravnich

ustanoventi.
Dale smérnice popisuje zakladni pojmy — definice dle zékona o U€etnictvi:

- dlouhodoby majetek (DM),

- dlouhodobym nehmotnym majetkem (DNM),
- drobny nehmotny majetek,

- dlouhodoby hmotny majetek,

- drobny hmotny majetek,

- technické zhodnoceni.

Smérnice vymezuje zptsoby porizovani majetku: koupi, vytvorenim vlastni ¢innosti,
nabytim prav k vysledkiim duSevni tvofivé ¢innosti, beziplatnym nabytim (darovanim),

vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby nebo ptevodem podle pravnich predpisti.
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Dalsi ¢asti tohoto vnitropodnikového predpisu je popsani zplsobu odpisovani
dlouhodobého hmotného majetku, ktery se fidi pro danové ucely piisluSnymi
ustanovenimi zakona ¢. 586/92 Sb. o danich z pfijml. Zapocaty zplusob odpisovani
se nesmi po celou dobu odpisovani dlouhodobého hmotného majetku ménit. Spole¢nost
odepisuje hmotny majetek rovnomérné podle § 31, a nehmotny majetek a jeho

technické zhodnoceni podle § 32a zdkona €. 586/92 Sb. o danich z piijmd.

Hmotny majetek odepisuje poplatnik, ktery ma k tomuto majetku vlastnické pravo nebo

pravo hospodateni s vyjimkou uvedenou v odstavcei 2 az 5 § 28 zakona €. 586/92 Sb.

Ucetni odpisovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku se fidi podle § 28
zékona ¢&. 563/91 Sb. o udetnictvi a § 56 vyhlasky &. 500/2002 Sb. a CUS &. 013.
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se Gidetné odpisuje na zakladé Uéetniho
odpisového planu.

Dlouhodoby majetek se vyfazuje zejména likvidaci, prodejem, bezuplatnym prevodem

(darovanim), v dtsledku skody nebo manka.

Zasady pro vedeni pokladny

Obsah smérnice:

Zakladni ustanoveni

Ugel a rozsah pouziti smérnice

Ptehled pouzitych zkratek

Zasady vedeni tuzemské a valutové pokladny
Povinnosti a rozsah prace pokladnika

Evidence pokladnich transakci a nalezitosti doklada
Pokladni limity

Zajisténi chodu pokladny

Souvisejici dokumenty

Uelem této Smérnice je stanovit zasady vedeni tuzemské a valutové pokladny

ve spolecnosti BRUSH SEM s.r.0.

Smérnice popisuje povinnosti a rozsah prace pokladnika. S pokladnikem, tedy

s odpoveédnou osobou musi byt uzaviena dohoda o hmotné zodpovédnosti.
Pokladnik ma ve spolecnosti tyto tkoly:

- zodpovida za finan¢ni hotovost pokladny,
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- vede evidenci o pohybu penéznich prosttedki v hotovosti,
- zhotovuje ptijmové a vydajové pokladni doklady a zodpovida za jejich formalni
spravnost,
- zajistuje pribézné Cislovani pokladnich doklad,
- zajistuje doplnovani pokladni hotovosti,
- zajistuje dodrZeni stanovené¢ho pokladniho limitu a odvod pokladni hotovosti
ptesahujici pokladni limit do banky,
- vuréenych hodinach zajist'uje piijem a vydej pené¢znich prostiedkt v hotovosti,
- predava pokladni doklady k zatuc¢tovani do uctarny.
Nadale je soucasti této smérnice zplsob evidence pokladnich transakci a naleZitosti
pokladnich dokladi. Zptsob vedeni pokladni knihy a Cislovani, vedeni a nélezitosti

pokladnich dokumentii. Dtlezité je ve spolecnosti stanoveni limitu pokladny, které také

popisuje tato smérnice.

Zajistovani rizik z finan¢nich operaci

Obsah smérnice:
Ugel a rozsah pouziti smérnice
Zakladni pojmy
Ptehled pouzitych zkratek
Zajistovani rizik z finan¢nich operaci
PouzZivané formulare
Ugelem této Smérnice je stanovit pravidla pii zajistovani rizik vyplyvajicich z nakupu
a prodeje zahrani¢ni mény a zodpovédnosti jednotlivych utvart ve spole¢nosti BRUSH
SEM s.r.o.

- Zajisténi zahrani¢ni mény pro nakup.

- Zajisténi zahranicni mény pro prode;.
Smérnice definuje limit, kdy je nutné provést zajisténi. Pro nakup i prodej je tento limit
stejny. Definuje, jaky se pouzije kurz, formuléfe a popisuje postup krokl pro zajiSténi
rizika.
Ve spolecnosti jsou jako dalSi vnitropodnikové piedpisy vydavany Pracovni pokyny

a Rozhodnuti reditele.
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Rozhodnuti Feditele ve spolecnosti jsou nasledujici:

Ucetni zavérka roku

Ucelem tohoto Pracovniho pokynu je stanoveni postupu praci a termintl zpracovani
rocni uzavérky ve spolecnosti. Tento pokyn je pravidelné vydavan kazdy rok. Postup

pfi sestavovani t¢etni zavérky lze uspotadat do nasledujicich etap:

1. Zaactovani vSech ucetnich ptipadii tykajicich se hospodafeni hospodaiského
roku.

2. Uzavfeni Gcetnich knih.
Vypocet a zauctovani dané z ptijmu pred uzadvérkovymi operacemi.

4. Povinnosti, které souviseji s Uéetni zavérkou — ovéfeni UCetni zavérky
auditorem, schvaleni ucetni zdvérky valnou hromadou, zpracovani vyro¢ni

Zpravy a zveiejnéni.

Provadeéni fyzickvych inventur v prubéhu ti¢etniho obdobi

Utelem tohoto Pracovniho pokynu je stanoveni zasad provadéni fyzickych inventur
v prub¢hu tcetniho obdobi. V souladu s politikou zahraniéniho vlastnika se fyzické

inventury v podniku provadéji dvakrat ro¢né. Piepocitani podléha 100 % zasob.

Radn4 inventarizace

Toto rozhodnuti vyhlaSuje teditel spoleCnosti a =zaroven ustanovuje hlavni
inventariza¢ni komisi, kterd se sklada z predsedy, mistopfedsedy a ¢lend. Piedsedou je
jmenovan finan¢ni feditel a hlavni ucetni je mistoptedseda. Zaroven je jmenovana i dil¢i
inventarizatni komise. Predsedové dil¢i inventarizacni komise odpovidaji za vécny
obsah, formalni nalezitosti a uUplnost a spravnost inventovaného majetku. Okruhy

inventarizaci se tykaji oblasti finan¢ni, vyrobni, materialové a majetkové.

Harmonizovany uétovy rozvrh

Obsahem tohoto pfedpisu vydavaného jako Rozhodnuti feditele je potvrzeni platnosti
uctového rozvrhu na ptislusny rok a obsahové naplné ucta.

2.3 Navrh na upravu a tvorbu novych vnitropodnikovych smérnic
ve spole¢nosti

V této Casti prace budou navrzeny zmény ve vnitropodnikové smérnici Systém

zpracovani UCetnictvi a navrZzena nova smérnice Uctového rozvrhu, kterda v podniku
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neni vytvofena jako samostatné vnitropodnikova smérnice. Néasledné budou doporuceny

dalsi upravy ve vnitinich predpisech spolecnosti. Pfi Upravach vnitropodnikovych

smérnic bude Cerpano z jiz zpracovanych teoretickych poznatkii z prvni ¢asti této prace

a z odborné literatury, zejména z literatury Kovalikové (2012).

Néavrh na upravu vnitropodnikovych smérnic

Systém zpracovani udetnictvi

Tato smérnice je v souladu s piislusnymi ustanovenimi:

zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

vyhlasky €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi ve znéni
pozd¢jsich predpist,

zékona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdé&jSich predpisi.

v r

Obecna cast

Ucetni jednotka bude dodrzovat nize uvedené uéetni zasady, které vyplyvaji ze zakona

o0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

1.

r

Nepietrzita doba trvani uéetni jednotky § 4, § 7 odst. 3. Uéetni jednotky jsou
povinny vést své ucetnictvi ode dne vzniku az do dne svého zaniku.

Vécna a ¢asova souvislost § 3. Utetni jednotky uétuji o skutednostech, které
jsou piedmétem ucetnictvi a do obdobi, s nimz vécné a ¢asove souvisi.
Komplexnost § 4 odst. 9. Uetni jednotky vedou jedno tietnictvi jako celek.
Vérny a poctivy obraz Gdetnictvi § 4 odst. 15, § 7 odst. 4. Udetni jednotky
musi vést ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz
ucetnictvi a to dodrzenim pozadavku dle § 8 zdkona o Gcetnictvi.

Srovnatelnost § 7 odst. 2. MoZnost srovnani ziskanych ucetnich informaci
S predchozimi obdobimi.

Spravnost § 8 odst. 2. Uetnictvi je spravné, pokud tdetni jednotka dodrzuje
ustanoveni zdkona a neodporuje ostatnim zakonim, které maji vazbu
na tcetnictvi.

Uplnost § 8 odst. 3. Ugetnictvi je uplné, pokud jsou zatGétovany v Gdetnim

obdobi veskeré ucetni ptipady, které¢ s danym ucetnim obdobim souvisi.
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8. Priikaznost § 8 odst. 4, § 33a. Ucetnictvi je prikazné, pokud byla v uéetni
jednotce provedena inventarizace majetku a zavazka dle § 29 a § 30 zakona
0 ucetnictvi.

9. Srozumitelnost § 4 odst. 8 a 10, § 8 odst. 5. Uletnictvi je srozumitelné, kdyz
1ze jednoznacné urcit obsah ucetniho ptipadu.

10. Princip historickych cen § 25. Pfevazna ¢ast majetku a zavazki je v Gcetnictvi
ocefiovana pofizovacimi cenami. Pfechodné snizeni ceny se tedy nepiimo
vyjadiuje pomoci opravnych polozek a o zvyseni ceny se neuctuje.

11. Opatrnost § 25 odst. 2, § 26. Ucetni jednotky pii ocefiovani ke konci
rozvahového dne zahrnuji pouze zisky, kterych bylo dosazeno a jsou brany
vSechna mozna rizika i ztraty, které se mohou tykat majetku i zadvazkl a jsou
tedy zndmy okamziky sestaveni ucetni zavérky. Jsou znadma i vSechna snizeni
hodnoty, aniz by bylo znamo, zda je vysledkem hospodafeni zisk nebo ztrata.
Dle § 26 zdkona o ucetnictvi, je tato zasada naplfiovana pomoci rezerv,
opravnych polozek a odpisii.

12. Kompenzace § 7 odst. 6. Ucetni jednotky jsou povinné uétovat o aktivech
a pasivech, nakladech a vynosech v ucetnich knihdch samostatné bez jejich
vzajemného zuctovani.

13. Tvorba rezerv a opravnych poloZek § 25 odst. 2, § 26. Ucetni jednotky maji
dle zakona povinnost vytvaret rezervy a opravné polozky.

14. Zasada dodrZovani metod uicetnictvi § 4 odst. 8. Ugetni jednotky jsou povinny
dodrzovat smérnou uctovou osnovu, uspofadani a oznacovani poloZek v ucetni

zéaveree, ucetni metody a ostatni podminky stanovené pravnimi predpisy.
Vnitropodnikova uprava:

Spole¢nost BRUSH SEM s.r.o. vede nepfetrzit¢ ucetnictvi ode dne svého zapisu

do Obchodniho rejstiiku 15. biezna 1999.

Ugetnictvi ve spole¢nosti je vedeno na poéitadi, v u¢etnim programu Baan Version:

B 40 c. 044 GEMMA Systems, spol. s.r.o., 625 00 Brno, Oderska 260/4.

Dodavatel programu Baan Version je povinen zajist'ovat pravidelné aktualizace tohoto

ucetniho programu vcetné servisu a telefonické podpory.

46



V Gcetnim programu Baan Version: B 40 c. 044 vyuziva ucetni jednotka pro zachyceni
ucetnich operaci a pro fadnou a ptehlednou evidenci ucetnich dokladt nasledujici ucetni

knihy a evidence:

- hlavni kniha,

- ucetni denik,

- knihy analytické evidence,
- uctovy rozvrh,

- dokladové fady.
Opravy ucetnich zaznamii:

Povéteny pracovnik ekonomického uUtvaru mé povinnost provadét opravy ucetnich

zaznamu pokazdé, kdyz zjisti, Ze ucetni zaznamy maji nedostatky:

- neuplnosti,

- nespravnosti,

- neprukaznosti,

- nesrozumitelnosti,
- neprehlednosti,

- necitelnosti.
Ptipadné upravy ucetnich zaznamii je uCetni jednotka povinna provést neprodlené
po zjisténi zavad.
Ucetni jednotka provadi opravy ucetnich zaznamu timto zptisobem:

- Ruéni opravy dokladii: zaznam, ktery je chybny se jednou carou pireskrtne
a nedaleko chybného zdznamu se uvede novy spravny zdznam. Ke spradvnému
zdznamu je uveden podpisovy zaznam osoby odpovédné za tuto opravu
a okamzik tohoto provedeni.

- Opravy zaznami v ucetnich knihach: tato oprava zdznami v ucetnich knihach
je provedena opravnym ucetnim dokladem storno. Nésleduje uvedeni spravného
zdznamu s piipojenim podpisového zdznamu osoby odpovédné za opravu
zaznamu a okamzik provedeni. Kazdy opraveny Ucetni doklad ma naleZitosti
podle § 11 zdkona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi. Kazd4 oprava

ucetniho zdznamu je na ucetnim dokladu uvedena a to vCetné diivodu opravy.
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Opravy ucetnich zdznamii nemohou byt provadény témito zptisoby:

- vymazavanim,

- pteskrtavanim,

- prelepovanim,

- vyskrabavanim,

- pfepisovanim.
Po zatctovani veskerych dokladli v UcCetnictvi, provedenych v Gcetnim programu
podniku se provede kontrola spravnosti a uplnosti ucetnich ptipadi a jejich zauctovani.
Ptipadné zjisténé chyby v Ucetnich dokladech budou opraveny dle vyse uvedeného

postupu a nasledné se provede méesicni ucetni uzavérka.

Harmonogram a postup pii zpracovani ro¢ni ucetni uzavérky

Tento vnitropodnikovy ucetni piedpis je ve spolecnosti pravidelné vydavan jako
Pracovni pokyn, pro jeho uplnost by zde mohla byt doporuc¢ena drobna uprava ve formé

doplnéni pozadavki na informace uvadéné v ucetni zavérce.
PoZzadavky na informace uvadéné v Gcetni zavérce jsou tyto:

- spolehlivost: vérny a poctivy obraz ucetnictvi, iplnost ucetnictvi,

- srovnatelnost: moznost srovnat Géetni vysledky s ptedchozim obdobim, stalost
metod a bilan¢ni kontinuita,

- srozumitelnost: udaje by mély byt uvedeny takovym zpisobem, aby si mohl
uzivatel pfedstavit stav ucetni jednotky na zédklad€ znalosti uc¢etnich metod,

- vyznamnost: ucetni zavérka musi obsahovat vyznamné udaje a souvislosti.

Doporuceni navrhu zadznamu o vydanvch piedlozenvch vnitropodnikovvch smérnicich

ve spole¢nosti BRUSH SEM s.r.o.

Z hlediska doplnéni formalnich ndaleZitosti miliZze byt spolecnosti navrzena tvorba
dokumentu o zdznamu vydanych vnitropodnikovych smérnic. Ke kazdé nové vytvorené
smérnici nebo aktualizované smérnici bude predloZen tento dokument, ktery ptislusni
pracovnici potvrdi svym podpisem, ze smérnici prostudovali a jsou seznameni s jejim

obsahem.
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Tab. ¢. 4: Zaznam o predloZeni smérnice spolecnosti

Zaznam o piedlozeni smérnice spole¢nosti BRUSH SEM s.r.0. List ¢.
Smérnice ¢. Nazev
Datum .
Jméno T L Y . Datum vraceni Podpis
. Stiedisko Oddéleni predlozeni .. N P
zamestnance . - smernice zamestnance
smeérnice

Zdroj: Kovalikova, 2010

Uschova uéetnich zaznamu, archivace dokladu, skartace

Obsahem vnitropodnikové smérnice Ob&h ucetnich dokladi je uschova ucetnich

zaznamd, archivace dokladi a je zde zminka o skartaci ucetnich dokladi. Proto by zde

mohl byt doporucen navrh rozsiteni vnitropodnikové smérnice o skartaéni tad

spole¢nosti.

Tato smérnice je vytvofena v souladu s témito ustanovenimi:

zékona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisil,

S 24

- zdkona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich predpistl,

- zdakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakond, ve znéni pozdéjsich predpist,

v

- zékona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni,

ve znéni pozdéjsich predpist,

- zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjSich predpisi,

Obecna c¢ast

Vymezeni pojmi

vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Skartacni Fad: vnitini akt fizeni upravujici postup pfi vyfazovani pisemnych,

zvukovych a jinych zdznamt cestou skartacniho fizeni.

Skartaéni plan: plan pisemnosti roztiidéni do skupin s vyznacenymi spisovymi znaky,

skartacnimi znaky a lhtitami.
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Skartacni lhita: pocet let, po které jsou Gicetni pisemnosti ulozeny v podniku.
Skartacni znaky:

Skarta¢ni znak ,,A*“ — pisemnost trvalé hodnoty, pisemnosti budou ulozeny k trvalému

vlozeni do archivu podniku.

Skartacni znak ,,S* — pisemnosti archivné bezcenné. Po uplynuti skartac¢ni lhity budou

tyto GCetni zdznamy zniceny.

Pti skartaCnim fizeni se vytrazuji archivalie od pisemnosti bezcennych. Nepotiebné spisy
budou uschovany do doby, nez dojde ke skartaci. Spisy oznacené jako pisemnosti trvalé

hodnoty budou archivovany.
Vnitropodnikova uprava:

Uplynutim skartacni lhity uUcetnich pisemnosti bude vyhotoven skartaéni navrh,
podepsan feditelem spolecnosti. Po obdrZeni skartaéniho protokolu postupuje povéieny
pracovnik ekonomického utvaru tak, ze ptreda archivalie k ulozeni do archivu podniku.
Povéteny pracovnik zajisti zni¢eni bezcennych pisemnosti. Veskeré vytazeni pisemnosti

bude pracovnikem zaznamenano V evidenci o vytazeni pisemnosti.

Doporuceni Upravy z hlediska zmény pravni legislativy

Od 1. ledna 2014 do$lo ke zménam zavedenim zakona ¢. 89/2012 Sb., obéanského
zékoniku, ve kterém jsou obecnd ustanoveni a zakona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich
korporacich. Je tedy doporuceno tyto nazvy =zavést do vSech tykajicich se

vnitropodnikovych ptedpist, aby bylo docileno ptesnosti ve formalni uprave predpist.
Navrh tvorby novych predpisi

Pro zlepSeni aktudlniho stavu ve spolecnosti bude navrZena nova smérnice Uctového
rozvrhu. Ucetni rozvrh samoziejmé jiz ve spolecnosti existuje, ale ne pfimo jako vnitini
ucetni smérnice v podniku.

I3

Uctovy rozvrh

Pravni prava

wevr

- zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist,
- vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou jsou provadény ncktera ustanoveni zédkona

€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky,
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které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi ve

pozd¢jsich predpist,

- Ceske ucetni standardy, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zakon C. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Pro spravné zachyceni ucetnich ptipadu je ¢lenéni Gcti na:

- Rozvahové: jsou to Ucty, na kterych se zachycuji pohyby aktiv a pasiv.

znéni

- Vysledkové: ucty na nichz jsou sledovany stavy ndkladii a vynost tucetni

jednotky.

- Zavérkové: slouzici k uzavieni a otevieni vysledkovych a rozvahovych uctt.

- Podrozvahové: slouzici pro dilezité¢ skutecnosti pro Ucetni jednotky a ostatni

subjekty.

s rw

- Synteticky ucet: ucty slouzici k zachycovani stavu a pohybu majetku a jinych

aktiv, zavazki a jinych pasiv, naklada a vynost a vysledku hospodafieni.

- Analyticky udet: zde se jednd o podrobnéji rozvedené udaje uvedenych

na syntetickych tctech. Dalsi ditvod pro stanoveni analytickych U¢td je datové

hledisko.

Operace Vv ucetnictvi jsou zachycovany na syntetickych uctech, pro podrobnéjsi

zachyceni se pouzivaji analytické Gcty. Analytické Gcty rozvadéji Gicty syntetické.

Tab. ¢. 5: Analytické ucty

Synteticky Gcet | Analyticky ucet Nazev uctu
211 10 Pokladna korunova
211 20 Pokladna valutova
221 10 Uget - korunovy
221 20 Uet - eurovy

Zdroj: vlastni zpracovani, 2014

Vnitropodnikova uprava:

Uctovy rozvrh musi byt zpracovan pro kazdé ucetni obdobi dle smérné uctové osnovy,

ucetnich metod, oznaCovani a uspotfadani polozek ucetni zaveérky a obsahu téchto

polozek, které jsou stanoveny vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb. a v ucetnim obdobi muze byt

tento uctovy rozvrh dopliiovan. Za toto ucetni obdobi nesmi byt zménéné nebo zrusené

ucty, na které se v obdobi uctovalo.
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Uttovy rozvrh vychéazi ztgetniho programu Baan Version: B 40 c. 044. Osoba
zodpovidajici za tvorbu a tUpravy uctového rozvrhu v podniku je hlavni Gcetni

ekonomického utvaru.

Podpisové zaznamy osob

Dale mohlo byt spolecnosti navrzeno vytvofeni nové vnitropodnikové smérnice
Podpisové zaznamy osob, ale po dalsi konzultaci v podniku bylo zjisténo, Ze tento

vysoce dilezity dokument je jiz soucasti organiza¢niho fadu spolecnosti.
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Zavér

Tato bakalarska prace se zabyvala wvnitropodnikovymi smérnicemi upravujicimi
Uéetnictvi v praxi konkrétniho podniku. V prvni ¢asti prace byla provedena
charakteristika a byl vymezen vyznam vnitropodnikovych smérnic. Byla popsana pravni
uprava, z které vychdzi Ucetni smérnice a vybrano nékolik nejCastéji pouzivanych
ucetnich smérnic a ty poté podrobnéji popsany. Teoretické informace byly Cerpany

zZ ptislusné odborné literatury, internetovych zdroju a pravni legislativy.

Cilem této prace byla Vv teoretické ¢asti analyza ziskanych informaci z odbornych zdroji
a zpracovat je do piehledné formy a pouziti téchto teoretickych poznatkti ve vybrané
spole¢nosti. Vybranou spolecnosti zde byla spole¢nost BRUSH SEM s.r.o. Na zékladé
spoluprace s hlavni ucetni ekonomického utvaru a ziskanych internich podklada této
spoleCnosti v oblasti  vnitropodnikovych Gcetnich smémic byly podrobngji

zanalyzovany tyto vnitini predpisy.

V praktické ¢asti byla nejdfive uvedena charakteristika spole¢nosti a systém tvorby
téchto pfedpisi. Poté byl Vpraci zpracovan struény popis vnitinich piedpist
vydavanych ekonomickym utvarem spole¢nosti. Zkoumana firma ma vytvofeny
vSechny povinné ucetni smérnice a pravidelné je aktualizuje na zdkladé zmén
Vv legislativé a ptipadnych zmén provadénych ve spolecnosti. Pfesto zde byly objeveny
drobné nedostatky. Ugetni jednotce byly navrzeny tipravy a doplnéni t&chto pravnich
predpist a pro lepsi prehlednost byla vytvoiena nova vnitropodnikova ucetni smérnice.
Ekonomickému ttvaru byly tyto skutecnosti piedlozeny a budou brany jako doporuceni

pro zlepSeni vnitinich ptedpisti spolecnosti.

Spole¢nost BRUSH SEM s.r.o. své ndleZitosti ohledné ucetnich smérnic plni a to dle
zprav auditora o vedeni ucCetnictvi i1 dalSich kontrol. Rozsah a celkovou uroven
vytvofenych vnitropodnikovych tcetnich smérnic lze v podniku ohodnotit na velmi
dobré urovni a to diky mnoholeté praxi, zahrani¢ni spolupraci, pravidelnym auditim

a zavedenim norem ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 a OHSAS 18001:2007.
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Piiloha A: Rozvaha v plném rozsahu a vykaz zisku a ztraty spole¢nosti

BRUSH SEM s.r.0. (Vyroéni zprava spole¢nosti BRUSH SEM s.r.0., 2012)

31.12.2012 31.12.2011
Korekce

AKTIVA CELKEM 008 ]
B.  |Dioubodoby majetek
57 | Dioubodody nehmotny majetek
|B13  [Software
[B1s. |Ocenitelns priva
[816 [y douhodoby nehmotny majetek
[B17. [Nedokonteny dlouhodoby nehmoty majetek
[815  |Poskyimue zaloby na diouhodoby nehmotmy majetek
(3.7 |Diouodoss hmoony majetek
[B1 |Pozem 27 449 27449
[Bm2 [stavby 482 295 71 991 410 304 381 810
B113. |Samostané movité vici a soubory movityeh véci 868 257 530 524 337733 303 652
3116 |7y dlouhodoby hmotny majetek 136 963 84 189 52 774 44 900
[BIL7. [NedokonZent diouhodobs hmotny majetek 60 850 14 933 45917 105 389
[Brs [Posivimmne zilohy na diouhiodoby hmoty majetek 8 777 8 777 3019
[B119. |Ocehovaci rozdi k nabytému majetin 10 177 2908
ci |zésoby 741 5: 88632 65:
C11  |Materidl 204 838 44 562 160276 174 301
C12  [Nedokontens viroba a polotovary 44070 395 686 686 971
c13. |Virobky 18 479
C16  [Poskvermé zalohy na zdsoby 1274
cu  pohleddvky
CI15. |Diouhodobé poskymuné zalohy 130 130 130
C18. |Odlozens dasiovi pobledivia 30 244
CIlI  |Kritkodobé poniedivky
C.1111. [Pohledivky z obchodnich vztahii 380 521 156 380 365 513 540
C 1112 |[Pohlediviy - oviadans nebo ovlidagici osoba 115 <64 315 564 555 861
C.1m6. [Stit - danové pohledivky 11956 11 956 79 599
C 1117 |Kratkodobe poskymute zalohy 2602 2 602 2901
C.IN 8. [Dohadné sty akaivai 305 305 1103
C.1119. |Jiné pohledivky 962
CIV  |Krdtkodoby finanéni majetek
C1v1 |Penize
C1v2 [Uety vbankich
D.L  |Casové rodiSeni
D11 [Naklady pistich obdobi




| 31.12.2011
PASIVA CELKEM

A ‘Viastni Kapitil

47 |Zikladni kapitil

AT1  |Ziladni kapital

(47 |Kapltdlové fondy

A L3 |Oceiovad rozdily 2 pecenén majethu a zivazkd

4717 |Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku

A1 |Zikonny rezervid fond Nedélteln? fond

41V |Wisledek hospodaeni minulych let

A V.1 |Nerozdéleny zisk maulych let

4 V. |Wsledek hospodareni béiného iucetniko obdobi (+ = )

B. Cizi 2droje

8.1 Rezervy

B14  |Ostatmi rezervy

Il |Diouhodobé zévazky

[B1110. |Odioteny danovy zavazek

(8117 |Krdtkodobé zdvazky

ls.nu. Zavazky z obchodnich vziahd
[BJILS. Zévazky k zaméstnancim
[BIILS. |Zévazky ze socisinho zabezpecen a adravomibo pogiténi
[B.IL7. |Suit - datové zévazky a dotace 181 014
|BIILS. |Kritkodobé piaté zilohy 29 348 621 915|
|B.111.10. |Dohadné vety pasivai 47 207 45 756|
|BIL11. | Finé zivazky 8 398 243 052|




Vykaz zisku a ztraty spole¢nosti BRUSH SEM s.r.o0.

Obdobi do Obdobi do
31.12.2012 31.12.2011

. [Vykony

L1 [Triby za prodej viastmich virobkii a shizeb 4004 603 2897995
12 |Zména stavu zasob vlastns Ginnosti -203 914 67103
3. |Aksvace 14 874 13 008
B.  |Vikonovd spoticba 1 857 402| 1547 435
[B.1. |Spoweba materidn a energie 1593 331 1334 132
B2 |Sheby 264 071 213 303
+ |Pfidand hodnota
C.  |Osobni nakiady
C1  Mzdove nakiady 391 074 365 014
C.3. |Naklady na socislni zabezpedeni 2 zdravotni pofisténi 129 188 121 164
C4  |Socisli nikdady 11 122 7323
ID.  |Dané 2 pophatky 1 046] 1120
|[E.  |Odpisv dlouhodobého nehmomého a kmotmého majerku 79 987 72208
M |Trsby z prodeje dloubodobého majetin a materiahy
TI1._[Trzby z prodeje dlouhodobého majetin 632 687
2 | Tréby z prodeje materiahs 45 066 30 380
F |Zistatkova cens prodaného dlouhodobeho majeti 2 materizh
[F1. |Zistatkova cens prodaného diouhodobého majetiu 525
F2  |Prodany materidl 17 930| 35 481
e éna stavu rezerv 2 opravnych polozek v pr oblast a kemplexnich

5 pistich obdobi 25 486 -156 636
IV.  |Ostami provozni vimosy 5 507 8 178|
H  |Ostami provomni naklady 30877 23 884
w | Provozni vysledek hospodafeni
X |Vimosove uroky 8 395 7042
N |Nakiadove uroky 541 161
XL |Ostatmi finanéni vimosy 75029 165 182
0. |Ostams finanéni naklady 291 192 9§ 239
Q. ‘Da\ z piigmi za bé2nou Snnost
Q1. |- splama
Q2 |- odlozena 2248 36 011
e ‘vsledek hospodareni za béinou ¢innost
eo+ [Vysledek hospodaFeni za afeti obdobi (+/)
++++ |Vysledek hospodaFeni pred zdanénim




Priloha B: Zprava nezavislého auditora (Vyro¢ni zprava spole¢nosti BRUSH
SEM s.r.0., 2012)

ZPRAVA NEZAVISLEHO AUDITORA
Pro spoleéniky spole&nosti BRUSH SEM s.r.0.

Se sidiem: Edvarda Benede 564/30, 301 00 Plzef
Identifikani &islo: 267 45 735

Zprava o Otetni zévérce

Na zakladé provedeného auditu jsme dne 21. tervna 2013 vydali k GZetnl zdvérce, kterd je soudasti této vyroénl
zprévy v Casll V1., zpravu nasledujictho znénl:

JProvedi jsme audit pfiloZené (tetni zévérky spoleénosti BRUSH SEM s.ro. zahmujicl rozvahu
k 31. prosinci 2012, vykaz zisku a ziréity, pfehled o zménach viastniho kapitdlu a pfehled o pené2nich tocich za
rok konCicl k tomuto datu a pfilohu této GCetn! zévérky, které obsahuje popls pouZitych podstatnych Geetnich
metod a dalsl vysvétiujicl informace.

Statutam| orgén spoleénosti je odpovédny za sestaven! Gletn| zévirky, kterd podava vémy a poctivy obraz
v souladu s Ceskymi Gletnimi pfedpisy, a za takovy vnitfnl kontroini systém, ktery povaZuje za nezbyiny pro
sestaven| Ofetn| zavérky tak, aby neobsahovala vyznamné (materidinl) nespravnosti zplsobené podvodem nebo

chybou.
Qdpovédnost auditora

Naéi odpovédnost! je vyjadfit na zakladd nadeho auditu vyrok k této G&etnl zavérce. Audit jsme provedi| v souladu
se zakonem o auditorech a Mezinarodnimi auditorskymi standardy a souvisejicimi aplika&nimi doloZzkami Komory
auditorl Ceské republiky. V souladu s témito predpisy jsme povinnl dodrZovat etické poZadavky a naplanovat
a provést audit tak, abychom ziskali pfiméfenou jistotu, 2e GZetnl zavérka neobsahuje vyznamné (materiaini)

nespravnosti.

Audit zahmuje provedeni auditorskych postupl k ziskani dikaznich informaci o Sastkach a (dajich zvefejnénych
v Gtetni zévérce. Viybér postupl zévis! na dsudku auditora, zahmujicim i vyhodnocenl rizik vyznamné (materiini)
nespravnosti Gdaji uvedenych v (&etni zavéree zplsobené podvodem nebo chybou. P vyhodnocovan! téchto
rizik auditor posoud! wnitfn| kontroini systém relevantni pro sestaveni Ogetnl zavérky podavajici vémy a poctivy
obraz. Cllem tohoto posouzeni je navrhnout vhodné auditorské postupy, nikoll vyjadiit se k G&innostl vnitinfho
kontroiniho systému GZetnl jednotky. Audit 162 zahmuje posouzen! vhodnosti pouitych Gdetnich metod,
pfiméfenosti Udetnich odhadd provedenych vedenim | posouzenl celkové prezentace (detni zavérky.

Jsme pfesviddenl, 2e dikazni informace, které jsme ziskali, poskytu)l dostateény a vhodny zaklad pro vyjadfeni
naSoho vyroku,

Vyrok auditora

Podie naSeho nézoru (éetni zévérka podava vémy a poclivy obraz finanni pozice spoletnosti
BRUSH SEM s.r.0. k 31. prosinci 2012 a jeji finantnl vykonnosti a pené2nich tok( za rok kondlcl k tomuto datu

v souladu s Ceskymi Gtetnimi pfedpisy.”

Zpriva o zorivé o vztazich

Ovéfili jsme vécnou spravnost Gdajll uvedenych ve zpravé o vztazich mezi propojenymi osobami spoleénosti
BRUSH SEM sr.o, za rok kongicl k 31. prosincl 2012, kterd je soutasti této vyro&ni zpravy v &asti VIl. Za
sestaven! 1éto zpravy o vztazich je odpovédny statutdmi organ spoleénosti. Nadim tkolem je vydat na zékladé
provedeného ovéfeni stanovisko k této zpravé o vziazich,



spoleCnosti a na analytické postupy a vybérovym zpisobem provedené provéfen! vécné sprévnosti Odajd. Proto
mwmmmmmummm-mmmm

Na zékladé naSeho ovéfenl jsme nezjistill 2a4dné skuteCnosti, které by nés vedly k domnénce, 2e zpréva
o vztazich mezi propojenymi osobami spoleCnosti BRUSH SEM s.r.0. za rok kongicl k 31. prosinci 2012 obsahuje
vyznamné (materidini) vécné nespravnostl.

Zpréva o vyrotni zprivd

Ovéfill jsme 162 soulad vyrolni zprévy spolenosti k 31. prosinci 2012 s Oletnl zavérkou. Za spravnost vyroéni

Ovéfenl jsme provedii v souladu s Mezindrodnimi a dolozkami
Komory auditord republiky. Tyto standardy vyZaduji, aby auditor naplénoval a proved! ovéfeni tak, aby
ziskal pfimélenou 2e Informace obsaZend ve vyrolnl zpravé, které popisuji skutelnostl, jeZ jsou té2

Podle naleho nazoru jsou informace uvedené ve vyrolni zpravé spoletnosti ve viech vyznamngch (materidinich)
ohledech v souladu s vySe uvedenou Otetnl zévérkou.

V Praze dne 21. ervna 2013

Auditorské spoletnost: Statutém| auditor:
Deloitte Audit s.r.o. Martin Tesal
oprévnéni & 79 opravnéni &. 2030

Mol L e



Priloha C: Pracovni prostiedi spolefnosti 1 (Vyroéni zprava spolecnosti
BRUSH SEM s.r.0., 2012)

Priloha D: Pracovni prostiedi spolefnosti 2 (Vyro¢ni zprava spolecnosti
BRUSH SEM s.r.0., 2012)




Abstrakt

MARKOVA, Jana. Vnitropodnikové smérnice upravujici uicetnictvi v praxi konkrétniho
podniku. Bakalafska prace. Plzen: Fakulta ekonomicka ZCU v Plzni, 57 s., 2014

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, finan¢ni ucetnictvi, predpisy

Predlozena prace je zaméfena na vyuziti vnitropodnikovych tcetnich smérnic v praxi
konkrétniho podniku. V teoretické casti jsou definovany teoretické poznatky ziskané
z prostudované literatury a predpist vychdzejicich z platné legislativy. Vymezeni
vyznamu a potieby tvorby pro podnik a zékladnich pojmu vnitropodnikovych ucetnich

smérnic.

V praktické casti jsou analyzovany vnitropodnikové Ucetni smérnice Ve spolecnosti
BRUSH SEM s.r.o. V podniku byla provedena charakteristika soucasného stavu
smérnic. Porovnani smérnic s legislativnimi pozadavky. Doporuceni Gprav vybranych

smeérnic a navrh novych konkrétnich smérnic pro podnik.



Abstract

MARKOVA, Jana. Internal directives on accounting practice in a particular company.
Bachelor's thesis. Plzen: Faculty of Economics, University of West Bohemia, 57 p.,
2014

Keywords: Internal directives, financial accounting, regulations

The present thesis is focused on usage of internal directives conditioning the accounting

in practise of concrete company.

In the theoretical part are defined theoretic knowledge from studied literature and
legislative regulations. Definition of meaning and need to create the regulations for the

company and basic definition of internal directives.

In the partical part are analyzed the internal directives for accounting in BRUSH SEM,
Ltd. It was performed the characteristic of actual quality of regulation. The comparison
of internal directives with legislative. The recommendations of adjustments of internal

directives and suggestion of new specific internal directives for this company.



