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Uvod

Tématem bakalarské prace jsou vnitropodnikové ucetni smérnic, a jejich vyznam pro
vybrané ucetni jednotky. Vybrand spolecnost se zabyva elektromontazi pro vyrobce a
distributory elektrické energie. Vnitropodnikové smérnice jsou diilezitou soucasti kazdé
spolecnosti a vedou ke spravnému chodu, pfesto byvaji ¢asto opomijeny. Prakticka ¢ast

se bude zabyvat G¢etnimi smérnicemi, které vedou ke spravnému vedeni ucetnictvi.

Prace ma teoretickou a praktickou cast. Cilem teoretické casti je vymezeni pojmu
vnitropodnikové smérnice, jejich tvorba, nalezitosti a Casté chyby na zakladé literarnich

publikaci.

Cilem praktické casti je provedeni analyzy soucasnych vnitropodnikovych ucetnich
smérnic, na zaklad¢ analyzy bude provedena aktualizace ucetnich smérnic podle
soucasného roku a vytvoreni novych smérnic, které ucetni jednotka potfebuje, ale nebyly
sestaveny. Jestlize analyza odhali i chaoti¢nost v oznac¢eni smérnic, bude vytvoren navrh

na pfejmenovani oznaceni.

Uvod praktické &asti patii vybrané obchodni spole¢nosti. Spole¢nost bude popsana
z hlediska jeji hlavni Cinnosti, uvedeny budou 1 vedlej$i Cinnosti a struktura zaméstnanci.
Déle bude stru¢né popsana historie pomoci zakladniho kapitalu roku zalozeni a
zakladniho kapitalu roku soucasného. Také bude popsana technika a postup prace

jednotlivych divizi spole¢nosti.

Nasledujici kapitola patii i€etnim smérnicim spolecnosti, soucasti kapitoly je jejich popis
a analyza, k ¢emu slouzi, jak je zaméstnanci finan¢ni Gctarny vyuzivaji a jak se podle
nich uctuje.

Na zékladné zjiSténych skutec¢nosti bude posledni kapitola vénovéna aktualizaci smérnic,
které maji zastaralé hodnoty. Znaceni smérnic bude zménéno z diivodu nesystemati¢nosti
a neucelenosti. Upln& posledni &ast se vénuje piipadné tvorbé vnitropodnikovych
ucetnich smérnic, které jednotka zatim v evidenci nema, ale pfi vykonu ucetni ¢innosti

vzniké potieba k jejich vytvoreni.



1 Teoreticka ¢ast

Cilem teoretické ¢asti bude vymezit pojem vnitropodnikové ucetni smérnice v ucetnictvi,
jejich nalezitosti, normy, déleni, legislativni povinnosti pro jejich vytvofeni a vyznam pro
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vybranou ucetni jednotku budou v praktické ¢asti blize specifikovany.

1.1 Charakteristika vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou velmi dilezitou soucésti ucetnictvi a ucetni jednotky.
Jsou to postupy a metody, kterymi se dand jednotka fidi. Jsou ¢asto opomijené a tim
nedochdzi ke spravnému vedeni ucetnictvi a dodrzovani zékonnych pozadavkl

uvedenych napiiklad v zdkonu ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.

Podle Stekera a Otrusinové (2016) Ize vnitini i¢etni smérnice charakterizovat jako soubor
postupil, pravidel, podminek, pravomoci a odpovédnosti v urité pracovni ¢innosti, to
znamena, ze specifikuji kdo, co, jak a kdy bude vykonéavat. Smyslem je pak aplikovat

zakonné predpisy v konkrétnich situacich a na konkrétni podminky v ucetni jednotce.

Smérnice sestavené piehledné, stru¢né a vychazejici z ramce stanoveného legislativou
dovedou byt velmi uZitecnym nastrojem a poskytuji potfebnou divéru. Kvalitné
sestavené vnitropodnikové smérnice maji napiiklad tyto funkce. Jsou komunikaénim
nastrojem. To znamena, Ze jejich aplikace eliminuje nedorozuméni, nejasnosti, kdo a jak
co udélal, pro¢ to udé€lal a kdo je za to zodpovédny. Standardizuji postupy jednotlivych
¢innosti. Pro vedeni je velmi dileZzité, aby pracovnici dodrZzovali stejné postupy. To ma
pfinos v pfehlednosti a prihlednosti, dale to umoziiuje snadnou zastupitelnost
jednotlivych pracovnikli mezi sebou bez sdélovani velkého mnozstvi informaci. Dalsi
funkci je, Ze pomahaji automatizovat postupy a tim 1 zefektiviiuji praci, protoze davaji
jednoduché rady a metody, jak vyftesit danou situaci. Posledni funkci je funkce ,,obranna*,
ktera v ptipadé externiho auditu dokazuje, Ze pomoci smérnic v podniku vladne poradek

a ustalené chody dle zakonnych pozadavku. (Porta. POHODA, 2013)

I pres skutecnost, Ze legislativni normy udavaji povinnost vytvaret vnitini i€etni smérnice
a vyhody, které pfi spravném nastaveni ucetni jednotce poskytuji né€které podniky jejich
tvorbu podceniuji maji je nekompletni, zastaralé, a-nebo Spatné aplikované. Existuje

spousta oblasti, kde si ti¢etni jednotka miize sama vybrat, jak bude postupovat, voli si své



ucetni metody a postupy, které musi byt uvedené pravé ve smérnicich. Ty museji byt
udrzovany v aktualnosti, protoze v této oblasti ¢asto dochazi k legislativnim zménam. Je
tedy nutné zmény sledovat a smérnice revidovat a vhodné upravovat. A¢ zakon uklada

povinné nalezitosti, jednotny obsah smérnic neexistuje. (SLUTO, 2021)

1.2 Déleni ucéetnich smérnic

Smérnice Ize délit podle toho, jestli ma ucetni jednotka povinnost je vytvofit ze zdkona a
legislativnich pfedpisi, a nebo jestli je vytvoti Cisté dobrovolné na zlepSeni organizace a
chodu podniku. Podle Otrusinové a Stekera (2016) bude téetni jednotka vytvaiet z

»povinnych* smérnic pouze ty, které pro ni maji opodstatnéni a napln.

Kovalikova (2005) uvadi, ze Ize smérnice uspotadat do jednoho uceleného souboru, nebo
mohou byt vytvafeny samostatné. Jelikoz kazdoro¢né dochazi k legislativnim zménam,
¢asto 1 v pribchu roku, je nutné takové legislativni zmény sledovat a smérnice kontrolovat
a poptipadé upravit ty, kterych se zmény v zdkonech tykaji.

Ugetni smémice Ize jesté délit dle Lousi (2018) na:

1. Vnitropodnikové smérnice, jejich zpracovani je ulozeno zdkonem o ucetnictvi a

k témto miizeme zatradit naptiklad:

e §6

e § 11 Uetni doklady

e § 12 Ugetni zapisy

e § 33a Prikaznost u¢etniho zdznamu

e § 14 Smérna Gctova osnova a uctovy rozvrh
2. Vnitropodnikové smérnice vyzadované jinymi neZ i¢etnimi predpisy

Mezi tyto natizeni patii Zakonik prace, Zakon o danich z pfijma a Nafizeni vlady, kterym
stanovi rozsah a bliz§i podminky poskytovani osobnich ochrannych pracovnich

prostiedkil, mycich, Cisticich a desinfek¢nich prostiedkt €. 495/2001 Sb.
3. Vnitropodnikové smérnice dle provadéci vyhlasky a Ceskych idetnich standardii mezi

které patfi naptiklad:

e Vlastni ndklady
e (dlozena dan

e Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv



e Vnitropodnikové ucetnictvi
4. Doporucené vnitropodnikové smeérnice, a to jsou naptiklad:

e Ocenovani cennych papira
e Opravné polozky

e (Odlozena dan

e  Sménky

e Okamzik uskutecnéni tcetniho ptipadu

1.3 Tvorba vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Tvorba smérnic neni vazana na néjaké konkrétni postupy, zalezi na ucetni jednotce, avsak
pocitd se stim, Ze smérnice budou v souladu se zdkony, ptedpisy, vyhlaskami a
standardami. Steker a Otrusinova (2016) uvadéji, Ze je tvorbu smérnic nutné navézat i na
organiza¢ni strukturu. V této struktufe jsou stanoveny kompetence a odpovédnosti
jednotlivych pracovnikli za n¢jaké urcité hospodarské operace, piehled o tom, které
operace potiebuji souhlas hlavnich vnitinich organti spolecnosti a kde je nutné podpisové

opravnéni.

Pti tvorbé se vychazi ze zakladnich Ucetnich zasad. (Libal, 2018) uvadi, Ze tyto zasady
jsou souborem pravidel, zakladnich principti pro vedeni ucetnictvi a sestavovani ucetnich
vykazl. Nékteré zemé je maji zakotvené v pravni normé, v jinych zemich vyplyvaji ze
zvyklosti.

V Ceské republice jsou tyto zasady uvedeny v Zakoné o uéetnictvi. Mezi zakladni zasady
patfi:

Zasada pravdivého a vérného zobrazeni — Ugetni jednotky vedou tidetnictvi tak, aby byla

ucetni zaverka sestavena co nejvice srozumitelné a podavala vérny a poctivy obraz o
predmétu Gietnictvi a finanéni situaci Gi¢etni jednotky. Uetnictvi je vémé, jestlize obsah
polozek ucetni zavérky odpovida skutecnému stavu, ktery je zobrazen v souladu
s uCetnimi metodami, které jsou ulozeny zdkonem o ucetnictvi nebo jinymi ptedpisy.
Poctivého zobrazeni je dosazeno, kdyZz jsou pouzity uUcetni metody, které vedou
k dosazeni vérnosti. Jedna se o nadfazenou zasadu oproti ostatnim. (Portadl. POHODA,

2017)



Akrudlni princip — v zdkonu o Gcetnictvi v § 3 je akrudlni princip zminén. Jedna se o to,
ze ucetni jednotky Uctuji o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, do obdobi, se
kterym vécné a Casove souviseji. Pokud neni mozné zasadu dodrzet, je mozné uctovat do
obdobi, ve kterém se skutecnosti zjistily. Uétuje se podle téetnich metod uvedenych v §
4 odst. 8. Vysledkové ucty, naklady a vynosy, se uctuji bez ohledu na okamzik jejich

zaplaceni nebo piijeti.

Zésada opatrnosti — zdkladem je nenadhodnocovat aktiva a nepodceiiovat pasiva, to

znamend, ze se do uCetnictvi promitaji vSechny predpokladané ztraty a rizika
znehodnoceni majetku. K vyrovnani takovych aktiv nebo pasiv k rozvahovému dni slouzi
rezervy a opravné polozky, ovSem neni mozné pouzit rezervy k Gpraveé hodnot aktivnich
uctt. Kovalikova (2016) podle § 26 v zakonu o ucetnictvi uvadi, Ze rezervy jsou urceny
k pokryti zdvazkli nebo ndkladl, které maji jasn€é definovanou povahu a je jasné, ze
k rozvahovému dni bud’ nastanou, a nebo pravdépodobné Ze nastanou, ale neni jista jejich
vySe nebo okamzik jejich vzniku. K rozvahovému dni musi rezerva piedstavovat nejlepsi

odhad nékladi, v ptipadé zavazkl jde o ¢astku, kterd je zapotiebi k vypotadani.

Zasada stalosti (konzistentnosti) icetnich metod — ucetni jednotka nesmi ménit zptisoby

uctovani a oznacovani polozek patticich do vykazu zisku a ztraty, oceflovani a odpisovani
aktiv. ZabezpeCuje se zde srovnatelnost mezi riznymi obdobimi. Je moZzné uvedené
usporadani, oznacovani, obsahové vymezeni a zplisoby ocenéni zménit, at’ uz uplné a
nebo jen z ¢asti, mezi G¢etnimi obdobimi a to z divodu zmény pfedmétu podnikani nebo
jiné ¢innosti nebo pokud to povede k zptesnéni vérného a poctivého zobrazeni. Informace
0 kazdé zmén¢ s zdlivodnénim je nutné uvést v piiloze v ucetni zaveérce (Portal.Pohoda,

2017)

Zasada vymezeni okamziku realizace — Portal.Pohoda (2017) uvadi, Ze si u€etni jednotka

stanovi, kdy Ize u¢tovat o ndkladech a vynosech. Podle Kovalikové (2016) o nakladech a
vynosech se Uctuje v okamziku naptiklad prodeje zbozi, nebo jeho vyskladnéni a nebo

v okamziku provedeni sluzby bez ohledu na okamzik thrady.

Zasada historické ceny — upfednostiiuje se ocetiovdni na principu skute¢nych

pofizovacich nakladt. (Novotny, P., 2018, s. 19)

Zasada zakazu vzdjemného zuctovani (kompenzace) — zakazuje vzajemny zactovani

jednotek aktiv a pasiv a polozkami nakladl a vynosti mezi sebou. Existuji vyjimky, které
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najdeme definované ve vyhlaSce k ucetnictvi. Jedna se naptiklad o rezervy a opravné

polozky.

Zésada neomezeného trvani ucetni jednotky — také Ize uvést jako going concern. To

znamena, ze je ucetni jednotka schopna platit své dluhy a nemd v imyslu ani nemusi
ukoncit svou ¢innost nebo ji néjakym vyznamnym zplisobem omezit rozsah. (Brychta a

kol., 2016, s. 5)

Zésada periodicity — vysledek hospodafeni a financni situace podniku se zjiStuje

v pravidelnych intervalech, nej¢astéji to byva hospodaisky rok.

Zasada bilan¢ni kontinuity — navaznost jednotlivych ucetnich obdobi, kone¢né zistatky

aktiv a pasiv se museji rovnat s pocateCnimi stavy aktiv a pasiv nasledujici obdobi.

(Rubdkova & Hrouda, 2012, s. 56)

vvvvvv

pred formou, jakou jsou tyto informace predavany.

Ugetni jednotka, kterd vydava své smérnice stanovuje terminy, ve kterych budou
vnitropodnikové smérnice vydany a stanovuje osoby, které jsou odpovédné za vydani,
pfipadné za jejich Upravu a aktualizaci. Kazd4 smérnice, jeji dodatek a Giprava by m¢la
byt pred schvélenim a vydanim konzultovana s auditorem a dafiovym poradcem.

Kovalikové (2005, s. 40)

Smérnice 1ze nazyvat riznymi ndzvy a je jen na ucetni jednotce, které oznaceni bude
pouZivat, ale nemé&la by ho poté ménit. Lze pouZzivat i nékolik nazvli najednou a rozliSovat

je podle povahy a dileZitosti. (LukaSova, 2015). Smérnice mohou byt vydany jako:

metodické smérnice (pokyny),
organiza¢ni smérnice,
vnitropodnikové smérnice,
pokyny,

obézniky,

dopisy,

rozhodnuti,

nafizenti,

ptikazy feditele (hlavniho tcetniho). Kovalikova (2005, s. 6)
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Tab. 1: Ptehled osob odpovédnych za vydani vnitropodnikovych smérnic

Poft. ¢. | Nazev Datum Misto Platnost | Vydal | Podpisovy

smérnice | vydani vydani | od zadznam

Zdroj: Vlastni zpracovani

1.4 Nalezitosti a struktura ucetnich smérnic

Kazda ucetni jednotka se fidi pravnimi ptedpisy, at’ uz se jedna o zakonné predpisy nebo
o ucetni standardy. Z téchto piedpist je jasné, ze existuji néjaké obecné postupy a zasady
pro vytvofeni smérnic. Kazdopadné kazdé Gcetni jednotka je individudlni a postupy by si

méla upravovat a prizptisobit podle svych potieb. (Otrusinova & Steker, 2016, s. 38)
Zakladni interni smérnice by méli obsahovat nasledujici oblasti:

e Uctovy rozvrh (uklada zédkon o tcetnictvi v § 14),

e korunovou hranici pro stanoveni hodnot dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku (§ 6 a § 7 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.),

e TUtovani o zasobach — metoda A nebo B (vyhlagka ¢&. 500/2002 Sb., CUS —
zasoby),

e inventariza¢ni rozdily — technologické a technické ztraty, které se nepovazuji za
manko (zakon o uéetnictvi a CUS — Inventarizaéni rozdily) a ztraty v ramci norem
ptirozenych ubytkl zasob,

e zplsob piepoctu majetku v cizi méné na K¢ (§ 24 zakona o ucetnictvi),

e cCasove rozliSeni (zdkon o Ucetnictvi, standardy, zakon o danich z ptijmu),

e organizacni pravidla, zejména odpoveédnostni zalezitosti (hmotné odpovédnosti,

podpisové vzory).

Otrusinova a Steker (2016) udavaji, Ze pro vytvofeni a upravu vnitinich smérnic je

dilezité, aby byly dodrZzovany tyto hlavni zasady:

e Smérnice musi byt logické, prehledné a stru¢né. Text musi byt srozumitelny a

jednoznacny.
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e [ pfes svou stru¢nost musi presné fesit vymezené postupy.
e Vymezené postupy je nutno uspoiadat takovym zplisobem, aby se stejna
problematika zbyte¢n¢ neopakovala a byla shrnuta do spole¢né smérnice.

e Pri tvorb¢ a aktualizaci je nutné dbat na soulad s platnymi pravnimi piedpisy

Kromé¢ vnitropodnikovych smérnic, jejichz vytvoreni vyplyva ze Zakona nebo jinych
pravnich predpist je Casto vhodné vytvoftit jesté dalsi doplnujici smérnice nebo rozsitit
jiz existujici. Je také mozné vydat jen jednu smérnici, kterd by obsahovala vSechny
metodické instrukce a informace potfebné pro provadeéni, zabezpeCovani a vedeni
ucetnictvi Ucetni jednotky. Vyznam téchto smérnic je, aby zabezpecily jednotny
metodicky postup. Proto je nejlepsi tento postup zaznamenat a tim ho uchovat i pro
budouci potfeby. Smérnice musi byt ,,zivé®, je to velmi diilezita vlastnost, ktera znamena
to, Ze se s nimi musi pofdd pracovat. Pokud se objevi nejasnosti, musi byt zformulovany
a odstranény, a jestli je potfebny postup ve smernicich dosud neupraven, musi se zajistit

jejich doplnéni a provést pripadnou obménu, pokud jiz nevyhovuji.

Forma, kterou by meély vnitropodnikové smérnice mit neni zadnymi legislativnimi
normami piesné vymezena. Zadouci je, aby mély pokud mozno jednotnou hlavic¢ku
(zéhlavi), ve které budou uvedeny dulezité tidaje, z kterych bude jednozna¢né vyplyvat
platnost a datum ucinnosti kazdé smérnice, identifikacni tidaje Gcetni jednotky, nazev a
obsah kazdé jednotlivé smérnice, jeji schvaleni odpovédnou osobou a piipadné dalsi

udaje, které tam ucetni jednotka chce uvadet podle svych potieb. (Portal.Pohoda, 2015)

Podle Kovalikové (2005) neni rozhodujici pfesna forma, ale obsah. Doporucuje, aby byly
nékteré smérnice sestaveny ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast bude obecnd, v této ¢asti je vhodné
uvést predpisy, na zakladé kterych je vytvotfena. Druha ¢ast se bude vénovat konkrétnimu

postupu.
Vnitini ucetni smernice maji obvykle nasledujici strukturu:

1. Zéahlavi slouzi klep$i orientaci mezi jednotlivymi smérnice. Obsahuje obecné
informace o tcetni jednotce jako je ndzev a sidlo. Dale v zahlavi najdeme nazev smeérnice,
jeji ciselné oznaceni. Schvaleni, to je osoba s ptidélenou pravomoci piikazat a rozhodovat
o dané problematice, mtiiZze se jednat napiiklad o generalniho feditele. Revize z diivodu
aktualizace nebo prepracovani. Uginnost, ktera udava za¢atek platnosti. Kdo smémici

vydal a na koho se pfipadné zaméstnanci mohou obratit pfi vzniku nejasnosti a ptilohy.
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2. Vlastni text obsahuje ustanoveni (odkaz na ptislusné pravni piedpisy a jejich citace),

text smérnice, v ném se fesi konkrétni problematika a zavérecné ustanoveni.

3. Zapati slouzi k usnadnéni prace se smérnici a obsahuje datum a misto vydani, ¢islo

stranky, podet stran a podpis osoby, ktera ji schvalila. (Otrusinova a Steker, 2016, s. 39)

1.5 Nedostatky a chyby vnitropodnikovych smérnic

Nejvetsi a nejcastéjsi chybou, kterd se v podnicich vyskytuje je neexistence aktudlnich
vnitfnich smérnic. Casto podniky smérice maji, akorat je neaktualizovali podle
aktudlnich obecné platnych ptedpisech, pii néjakych organizacnich zménéch, které
provedli, a nebo pfi zméné zvolenych a uplatnovanych tcetnich postupech. Otrusinova a

Steker (2013) shrnuji fadu nedostatk takto:

e neni sjednoceno ndzvoslovi a vyklad pojmi, nerespektuji se zmény v ndzvoslovi
a porad se pouzivaji zastaralé pojmy,

e postradaji systemati¢nost a logi¢nost uspotadani,

e nepiehlednost,

e gramatické chyby,

e smeérnice je zbytecn¢ slozitd, neni strucnd, jasnd a vystizna,

e chybné nebo chybéjici obsahové nalezitosti, napt. chybi datum, kdy smérnice
nabyva ucinnosti,

e neurceni osoby zodpovédné za tvorbu a aktualizovani smérnic,

e chybi systém archivace a skartace apod.
1.6 Pravni predpisy upravujici smérnice

»Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni platném po novele €. 183/2017 Sb., (dale
jen Zakon) pifimo nebo nepfimo uklada ucetnim jednotkdm vydat vnitropodnikovou

smérnici pouze v nékolika malo pfipadech.* (Lousa, F., 2018, str. 7)

Existuje mnoho legislativnich natizeni, zdkonil, vyhlaSek a standart které pfimo nebo
nepiimo ukladaji tvorbu vnitropodnikovych smérnic. Je jich tolik, Ze neni mozné sehnat
podrobny vycet vSech. AvSak naptiklad Kovalikova (2005) udava zakladni piehled
zakladnich ptedpisti (ve znéni pfedpist platnych na pocatku roku 2005) pro tvorbu

smeérnic.
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Tab. 2: Zékladni ptedpisy platné na poc¢atku roku 2022 pro tvorbu smeérnic

Ciselné oznaceni Nazev
563/1991 Sb. Zakon o ucetnictvi
235/2004 Sb. Zakon o dani z pfidané jednotky

Zakon o rezervach pro zjisténi zakladu
593/1992 Sb. _
dan¢ z ptijmu

16/1993 Sb. Zéakon o dani silni¢éni

Vyhléska, kterou se méni vyhlaska ¢.
500/2002 Sb., kterou provadéji n€ktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
472/2003 Sb. ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli
uctujicimi v soustavé podvojného

ucetnictvi

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ceské tidetni standardy stanovi postupy uétovani pro jednotlivé oblasti tidetnictvi. Pro
podnikatele byla posledni verze vyhlaSena ve Finan¢nim zpravodaji ¢. 10/2022. Je zde
uvedeno, co Ucetni jednotka ur¢i svym vnitinim pfedpisem a jak to stanovi. To lze
interpretovat jako nafizeni a povinnost k vytvofeni vnitini smérnice. Paradox je, Ze
provadéci vyhlaska nenatizuje vytvoreni vnitropodnikové smérnice. (Lousa F., 2018, s.
7). Dale existuji zakony, které udavaji nutnost k vytvoreni vnittnich predpist na zakladé
pravniho fadu CR, jedna se napiiklad o zékon & 262/2006 Sb., zakonik prace nebo o

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych znéni

pozd&jsich predpisti. (Ministerstsvo vnitra Ceské republiky, 2008)

1.7 Charakteristika vybranych vnitropodnikovych smérnic

Podle publikace (Lousa, 2018) a (Kovalikova, 2005) bylo vybrano a popsano n¢kolik
zakladnich vnitropodnikovych smérnic. Blize se bude témto smérnicim vénovat

v praktické ¢asti konkrétniho podniku.

15



Zakladnimi smérnicemi jsou systém zpracovani ucetnictvi a ucetni metody, obecna
ustanoveni, Uctovy rozvrh, ob¢h ucetnich dokladl, oceniovani cennych papirii, opravné

polozky a zasoby.

Systém, ktery zpracovava ucetnictvi se fidi ptislusnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 472/2003 Sb., kterou
se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich

predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli.

Tato smérnice popisuje obecna pravidla vedeni ucetnictvi. Zminénymi pravidly jsou

napiiklad:

-Uetnictvi je vedeno od dne vzniku téetni jednotky, ktera je pravnickou osobou, do dne

zaniku.

-Uttuje se o stavu a pohybu majetku, zavazkl, nakladech, vynosech a vysledku

hospodateni.

-Uctuje se o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi a které vécné a Casove

souviseji s ucetni jednotkou.
-Utetni obdobi je 12 po sobé jdoucich mésici.

-Ucetni jednota je povinna pii vedeni ucetnictvi dodrZzovat smérnou uctovou osnovu,

metody, uspofaddani, oznacovani polozek a obsahoveé vymezeni uetni zaveérky.

-Utetnictvi se vede v ¢eskych penéznich jednotkach. V nékterych piipadech stanovenych

zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, 1ze Cetnictvi vést soucasné i v cizi meng.

-Oznaceni ucetnich dokladii, ucetnich knih a ostatnich ucetnich pisemnosti je na
konkrétni jednotce, avSak musi byt uspotfadany, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a ke

kterému ucetnimu obdobi spadaji.

-Opravy v ucetnich dokladech, Gcetnich knihach a ostatnich Ucetnich pisemnosti nesmi

vést k netplnosti, nepravnosti a neprikaznosti ucetnictvi. (Kovalikova, 2005, s. 14)

1.7.1 Obecna ustanoveni

Dle § 8 Zakona o ucetnictvi maji byt Gcetni zapisy piehledné usporadany. Zakon téz

vyzaduje vyhotovovat uCetni doklady a upotadat jejich zapisy tak, aby vzdy bylo mozné

zjistit obsah zapisu. Z toho vyplyva, ze z kazdého zdpisu musi byt moZnost zjistit

prislusny ucetni doklad, na jehoz zéklad¢ byl ucetni zapis proveden a ktery ukéaze jeho
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obsah, kterym je chapan popis skutecnosti. Pokud se urcité ptipady vystavené v ti€etnich
dokladech zachycuji potad stejnym zptisobem na zakladé shodnych podklada, je zddouci
ve vnitropodnikovych smeérnicich zaznamenat postup vedouci k jejich vystaveni. Tato
rada ma 2 davody a to, aby bylo umoznéno, ze v piipad¢ nepfitomnosti pracovnika, ktery
takovéto doklady vypracovava, tento doklad sestavit a dale to slouzi jako ndstroj fadné

kontroly. (Lousa, 2018, s. 74)

1.7.2  Uétovy rozvrh

Je tvofen v souladu se smérnou uctovou osnovou. Hlavnim aspektem pro spravné

zachyceni ucetnich operaci je jejich déleni na ucty:

a) rozvahové — tyto €ty umoznuji zachyceni, sledovani stavli a pohybt aktiv a pasiv,
b) vysledkové — tyto €ty zaznamenavaji ndklady a vynosy,

¢) zavérkové — slouzi k otevieni a uzavieni rozvahovych a vysledkovych ucta,

d) podrozvahové — ucty, ptes které se sleduji dulezité skutecnosti pro ucetni jednotku a i

pro tieti osoby. (Kovalikova, 2005, s. 42)

Smérnad uctova osnova je seznam uctovych skupin. Na jeho podkladé vytvoii ucetni
jednotka sviij ucetni rozvrh, ktery je tvoten ze syntetickych a analytickych uctl, pti¢emz
musi byt dodrzeno oznaceni a uspotadani uctovych skupin. Analytické ¢ty mohou byt
uspofadany nahodile bez jakéhokoliv systému v ramci jejich syntetickych tcti. Avsak je
zadouci, aby byly analytické Ucty uspotfddany systematicky. (LouSa, 2018, s. 24).
Syntetické ucty zachycuji stav a pohyb majetku, ostatnich aktiv, cizich a vlastnich pasiv,
nakladli a vynost a vysledek hospodafeni. Obvykle se skladaji ze tfimistnych uéti.
Analytické Ucty podrobnéji rozvadgji informace uvedené na uctech syntetickych.

(Kovalikova, 2005, s. 42).
Obr. 1: Synteticky ucet

X oK
—— Ttida

—— Skupina
—— Poradove Cislo

Zdroj: Lousa (2018)
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1.7.3 Obéh ucetnich dokladu

Ugetni doklady se museji vyhotovit bez zbyteéného odkladu po zjisténi skutecnosti, které
se museji dolozit. Pokud neni mozno tuto zasadu dodrzet, uctuje se o téchto piipadech do
obdobi, vnémz se o nich ucetni jednotka dozvédéla. Museji byt Citelné a musi byt
prokazatelné dlouhodobé¢, tzn. museji byt vytvofeny zplisobem, ktery zabezpeci jejich
dlouhodobou trvanlivost. Jejich opravy nesméji vést k neuplnosti, nespravnosti a

neprikaznosti. Uéetni doklady jsou pritkazné zaznamy, které museji obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,
¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni Gcetniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, pokud neni stejny s datem okamziku

vyhotoveni ti¢etniho dokladu,

f) podpisovy zdznam odpovédné osoby za Ucetni ptipad a podpisovy zadznam

odpovédné osoby za jeho zauctovani.

Ob¢h ucetnich dokladi je nutné vést zptisobem, ktery povede ke schvalovani ucetnich
pfipadi a zpracovani dokladii ve lhitich co nejkratSich a odpovidajicich jejich
charakteru. Je kritické, aby se dany doklad zpatky dostal do Uctarny jesté ptred jeho
splatnosti. Déle je nutné mit uré¢enou odpovédnou osobu, kterd v piipad€ nepfitomnosti
pracovnika, ktery ucetni ptipady schvaluje, mohla provést odsouhlaseni a schvéleni

tohoto dokladu.
Obéh ucetnich dokladi zahrnuje tyto ¢innosti:
1. tfidéni,
zaevidovani,
odsouhlaseni existence operace,
¢islovani,
pfezkouseni spravnosti,
urceni uctovaciho predpisu (predkontace),

zauctovani,

©® N kLD

uschovu ucetnich pisemnosti (archivace),
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9. skartace.
Schvalovani ucetnich piipadu je zavislé na prezkouseni téchto 2 hledisek:

a) Vécného — doklady jsou prezkousené odpovédnou osobou. Tento zaméstnanec

potvrdi existenci operace, ktera je obsahem dokladu a opravnénost operace.

b) Formalniho - toto hledisko pfezkuSuji zaméstnanci uvedeni v seznamech,
pfipadn¢ danovy poradce, ktery provadi ucetni a danové dohledy na zakladé¢
smlouvy s ucetni jednotkou. Je kontrolovana uplnost nalezitosti. (Kovalikova,

2005, s. 31-34).

1.7.4 Oceiiovani cennych papiri

Cenné papiry je nutno rozdélit a dale sledovat v analytické evidenci podle emitentli a
druhil cennych papirt. Pokud spolecnosti drzi vice cennych papirti stejného druhu od
totozného emitenta, je nutné rozhodnout o zjiStovani ceny piipadného ubytku. Podle
zakona je mozno ocenovat ubytky i ptiristky n€kolika metodami, prvni metodou je
vazeny aritmeticky primér. Druhou metodou je metoda FIFO, kterd vyuZziva prvni cenu
ptirtistku jako prvni cenu Ubytku. Laicky fec¢eno, co jde prvni dovnitt, jde prvni ven. Je
mozné vyuzit jednu z téchto metod, nebo ocenovat kazdy jednotlivy kus individualng.
Avsak je potiebné zajistit jejich identifikaci pomoci naptiklad potadovych ¢isel, a-nebo

jiné identifikacni znacky. (LousSa, 2018, s. 82-83).

1.7.5 Opravné polozky

Dobrovolné vytvateni opravnych polozek je pouze pfi jejich uplatiovani do danového
zakladu. Pfi spravném vedeni ucetnictvi, tudiZ pokud ma podavat vérny obraz o
skutecnostech, je jejich tvorba povinnosti. Opravné poloZzky se tvoii k majetku, to

znamena, Ze se vytvareji na:

1. hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek,
podilové cenné papiry a vklady,

ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek,
zasoby,

pohledavky, (Lousa, 2018, s. 84-85)

wok »wN

Smysl opravnych polozek je, ze upravuji ocenéni konkrétniho majetku, pokud u néj doslo

k pfechodnému sniZeni ocenéni. AvSak vzdy neznamend, Ze pokud doslo ke sniZeni, neni
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moznost v prubéhu ¢asu k navraceni jeho ptivodni hodnot¢ ocenéni.. Opravné polozky se
tvotfi pouze ke sniZzeni hodnoty, jejich tvorba pro ptechodné zvySeni je zakazano.

(Novotny, 2021, s. 72-73)

Pro opravné polozky tvofené k majetku uvedenym v bodech 1 az 4 plati, Ze jsou vzdy
nedanové, pouze opravné polozky na pohledavky mohou nabyvat daitové uznatelnosti pii
splnéni pozadavka danovych predpist. Nejcastéjsim diivodem pro vytvoreni opravnych
polozek k dlouhodobému majetku je jeho poskozeni, které nebylo k rozvahovému dni
odstranéno. Jedna se pouze o prechodné snizeni jeho ocenéni. Opravna polozka se na
cenn¢ papiry k obchodovani nevytvari, protoze pokud je jejich cena na burze nizsi nez
v uletnictvi, nebo vznika néjakd pochybnost o moznosti dosazeni ceny, ve které jsou
sledovany v Gcetnictvi, pak jsou tyto pochybnosti zachycené pii jejich ocenéni realnou
cenou. Pfipadny rozdil je zaznamenén ve vysledku hospodafeni. Tvorba opravnych
polozek na ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek je predev§im potieba na pajcky, které
nejsou splaceny nebo u nich neni splacen urok. Zjistit potiebu vytvofeni opravnych
polozek na zasoby je ve vétsing piipadech velmi obtizné. Ucetni jednotky, jejichz predmét
podnikdni je obchodni ¢innosti uctuje o opravnych polozkach v pfipadé, kdy je
potencialni prodejni cena zasob nizsi nez cena, za kterou se nakoupily. Jedna se napiiklad
o0 sezonni zboZi, které je nutné prodat po sezoné. (Lousa, 2018, s. 85-87 ). Novotny (2021)
ve své publikaci za zasoby, na které se vytvareni opravné polozky, oznauje zasoby

poskozené, nepotiebné, neprodejné nebo vyuzitelné pouze s malou obou obratu.

Opravna polozka na pohleddvky miiZe zajistit danove uznatelné naklady. Tyto opravné
polozky jsou tvofeny hromadnym zplisobem. To znamena, ze jsou stanovena urcitd
procenta, ktera vyjadiuji pravdépodobnost ziskani tuhrady. Naptiklad bude vytvofena OP

na pohledavky rok po splatnosti ve vysi 90 %. (Lousa, 2018, s. 87-89).

1.7.6 Zasoby

Nejprve je nutné definovat, co patii do zasob, jedna se o:

A) skladovaci material
1) suroviny,
2) pomocn¢ latky,
3) provozovaci latky,
4) nahradni dily,
5) obaly,
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6) drobny majetek, o kterém ucetni jednotka rozhodla, ze neni dlouhodobym
majetkem,
7) movité véci s dobou pouzitelnosti 1 rok a kratsi bez ohledu na potfizovaci cenu,
B) nedokoncena vyroba,
C) polotovary vlastni vyroby,
D) vyrobky,
E) zvitata,

F) skladované zbozi,

O zasobach ucetni jednotka miize uctovat 2 zplusoby a to bud zpisobem A a nebo
zpisobem B. Pfi pouzivani zpisobu A se uctuje, az na vyjimky, které jdou rovnou do
spotieby, ptes analytické ucty potizeni a Gty skladu. Zpiisob B uctuje rovnou do spotieby

ptes nakladové ucty.

Zasoby materidlu a zbozi na sklad¢ jsou vedeny v primérnych cenach zjiSténych jako
vazeny aritmeticky primér pofizovacich cen. Lze ocenovat i pofizovaci cenou véetné
vedlejsich nakladi a ndkladl na dopravu, pokud Gcetni jednotka pouziva firemni vozidla

pro dopravu zbozi na sklad. (Kovalikova, 2005, s. 51-54).

V této smérnici se uvadi 1 kdo zodpovida za stav zasob. Bragg (2019) je toho nazoru, ze
nakladovy ucetni je tcetni, ktery je nejvice spjaty a seznameny s oceniovanim zasob, takze
by mél dohliZet na fyzicky stav zasob a pocet obratek stavu zdsob, nebo by mél byt
poradce pii zjiStovani fyzického stavu. Nejcastéji je vedouci skladu zodpovédny za
skutecny stav zdsob, zatimco Ucetni déla revize, fesi problémy, které maji za disledek

zménu stavu a pro¢ k témto problémiim doslo.

21



2 Prakticka cCast

V této Casti bude popsadna ucetni jednotka a jeji vnitropodnikové ucetni smérnice. V dalsi
¢asti bude navrzeno n¢kolik zmén soucasnych smeérnic a poté budou piipadné navrzeny

smérnice zcela nové.

2.1 Charakteristika ucetni jednotky

Zvolena ucetni jednotka je kapitdlova spolecnost, konkrétné spoleCnost s rucenim
omezenym zalozena roku 1993. Zékladni kapitdl v tomto roce ¢inil 100 000 K¢. V
pribéhu let se zakladni kapital ménil a od roku 2007 ¢ini 32 000 000 K&. Svou piisobnost
zaala v Plzni, nyni ma 16 daldich pobo¢ek na tizemi Ceské republiky a dcefinou
spole¢nost na izemi Slovenska. Firma je vyznamnym lidrem v oblasti elektromontézi pro
vyrobce a distributory elektrické energie. Mezi hlavni zakazniky patii napt. CEPS, a.s. a
skupina CEZ. V soucasné dobé zaméstnava 500 zaméstnancil, ze kterych jsou v 80 %

zastoupeni muzi a ve 20 % Zeny.

Mezi hlavni obory spolecnosti patii vystavba a rekonstrukce elektrickych vedeni vSech
napétovych urovni, budovéani, modernizace a rekonstrukce rozvoden a transformoven a
dodavani systému pro tzv. chytrd mésta (smart city). Predmétem podnikani jsou déle
revize elektrickych zatizeni, autojerdbnické prace, koupé zbozi za ufelem jeho dalsiho
prodeje, zprosttedkovani obchodu a sluzeb. Jelikoz jde o vyznamnou a zkuSenou firmu
ve svém oboru, spolecnost také poskytuje poradenské a konzulta¢ni ¢innosti, zpracovava

odborné studie a posudky.

Nejednd se o podnik, ktery by své produkty a sluzby smétoval do zahranici, spiSe se
orientuje na domaci trh. Firemni politika je zaméfena hlavné na kvalitu, ochranu
zivotniho prostiedi a bezpecnost prace. Tyto skute¢nosti dosvédcuji ziskané certifikaty:
Certifikat managementu kvality dle normy ISO 9001:2016, certifikat systému
environmentalniho managementu ISO 14001:2016 a certifikat systému managementu
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci ISO 45001:2018 v rozsahu projektovani, montéaz,
opravy a revize elektroenergetickych zatizeni a souvisejici stavebni vyroba, digitalizace
inZenyrskych siti, instalace a opravy elektrickych strojii a pfistrojli, vyroba rozvadéct

nizkého napéti.
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Vystavbu a rekonstrukei elektrickych vedeni provadi pro velmi vysoké napéti (vvn),
vysoké napéti (vn) a nizké napéti (nn). Realizaci téchto ¢innosti provadi specializované
divize s odpovidajici technikou a pomoci modernich technologickych postupti s vysokou
diraznosti na bezpecnost zaméstnanct. Technické vybaveni divize VVN je specialni
mechanizace pro tézko pfistupné terény nebo pontonové cesty sestavené z protiskluznych
elastickych desek vyrobenych z plastu, které mohou byt vysoce zatizené. Divize VN a
NN vyuziva specifické technologické postupy, mezi které patii tzv. prace pod napétim
(PPN). Tento technologicky postup je vétSinou aplikovan pouze na vedeni nizkého napéti

v ramci pohotovostni havarijni sluzby.

Ptani ucetni jednotky bylo, aby nebyla jmenovana. Autor o ni bude hovoftit jako o

spolecnosti EleTech, s. 1. o.

2.2 Vnitropodnikové i€etni smérnice ucetni jednotky

V nize uvedené tabulce je uvedeno, které vnitropodnikové smérnice jednotka

momentalné vyuziva.

Tab. 3: Vnitropodnikové smérnice firmy EleTech, s.r.o.

Cislo smérnice Nézev smérnice
1 Pokladna
2 Banka
3 Opravné polozky a rezervy
4 Schvalovani faktur doSlych
5 Schvalovani smluv
6 Leasing
7 Kurzové rozdily
8 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
9 Podpisovy fad
10 Benefity a socialni fond
11 Platebni bankovni karty
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12 Bezpecna obsluha strojti a technickych zatizeni

13 Manipulace s materidlem a skladovani
14 Zavodni stravovani

15 Cestovni nahrady

16 Nakladani s odpadem

17 Pravidla prace s vypocetni technikou

8 Hlaseni, evidence a odSkodnéni pracovnich urazii a nemoci z
povolani

Zdroj: Vlastni zpracovani

2.3 Rozbor smérnic

V tabulce je uvedeno 18 smérnic, avSak ne kazda smérnice je ucetni. Proto v této ¢asti
bude struéné popsano a rozebrano, poptipadé¢ doplnéno podle odborné literatury, 11

ucetnich smérnic, které ucetni jednotka pouziva.
Pokladna

Utelem této smérnice je popsat zakladni Ginnosti a postupy, které souviseji s vydejem
pen¢z, manipulaci s hotovosti, pouZivanim platebnich karet a vedenim pokladen na

jednotlivych pobockach spolecnosti. Vztahuje se na vSechny zaméstnance spole¢nosti.

Rozdé€luje se na 4 casti: Vedeni pokladen, pokladni hodiny, pouzivani firemnich
platebnich karet a zavedeni mé&si¢ni inventarizace. Prvni uvedend ¢ast ma dale jesté 4
dalsi: Zaloha ptedem, proplaceni na zdkladé fadného dokladu, vyucétovéani zahrani¢ni

sluzebni cesty, rozactovani pokladnich doklada.

Pokladny jsou vedené jak v ¢eské méné, tak v eurech. Spolecnost ma 3 pokladny na uzemi
Ceské republiky, a to v Plzni, Ceské Lipé a Brné. Za kazdou pokladnu je primarng
zodpovédny pracovnik. Pokladna v Plzni je vedena v CZK a EUR, v Ceské Lipé jen
v CZK a vBrné v CZK a EUR. Osoby, které jsou odpovédné za pokladny jsou také
zodpovédné za vedeni pokladen, ptijem a vydej hotovosti, vydej kolkli a cenin, jsou i
hmotné odpovédné a zodpovédné za evidenci toku hotovosti v systému SAP. Pokud je

hotovostni doklad proplacen v jiné nez uvedené méné€, bude piepocten dle aktudlné
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platného ménového kurzu a nésledné proplacen v CZK. K vydeji hotovosti mize dojit

dvéma zptsoby:

Zaméstnanci maji moznost pozadat o penézni zalohu pouze prostfednictvim vyplnéni
formulafe ,,Zadanka o penize“. Tyto formulafe jsou k dispozici na pokladnach. Zadanka
musi byt schvalena podpisem piimého nadfizené¢ho zadatele. Po splnéni ucelu, kvili
kterému byla zaloha vydana, je zaméstnanec povinen dolozit Gcetni doklad za sluzbu ¢i

materidl na pokladnu, kde mu byla zéloha vydana.

Druhym zptsobem je vyplaceni zpétné. To znamena, ze zaméstnanec zaplati sluzbu nebo
material ze svych soukromych penéz. Pak je povinen na nékterou z pokladen piinést

originalni doklad dokazujici vydani penéz za konkrétnim sluzbu ¢i material.

Zauctovat hotovost 1ze dvéma zplsoby. Je na dané pokladni, ktery zplsob si vybere.
V prvnim zplsobu se zadava prvotni piijem ¢i vydej hotovosti do systému SAP okamZité
a vytiskne se stvrzenka ze SAP. Ve druhém zpiisobu se nejprve vypiSou rucné psané
ptijmové a vydajové pokladni doklady a zaeviduji se do systému SAP az nasledné.
V informaénim systému SAP je nastaveno 5 pokladnich knih podle dané pokladny. Kazda

pokladna mé pfifazené ¢islo a pojmenovani.
Pokladna Plzenn CZK — 0001

Pokladna Plzen EUR — 0002

Pokladna Ceska Lipa CZK — 0003
Pokladna Brno CZK — 0004

Pokladna Brno EUR — 0005

V systému SAP musi mit kazda ucetni zodpovidajici za pokladnu zadany veskeré piijmy
a vydaje do patku, nejpozd¢ji ve 12:00, za uplynuly tyden. V pokladni knize jsou
iétovany pouze piijmy a vydaje. Uétovéani probiha na zakladé piednastavené piedkontace
podle pokladnich knih a ptislusnych analytickych cti. Souvztazné se tictuje na spojovaci

ucet, ktery je pro vSechny pokladni knihy spolecny.

Tab. 4: Ptehled druhu dokladl pro rozic¢tovani jednotlivych pokladen

Druh dokladu Oznaceni druhu dokladu Cislo pokladny

Pl Pokladna Plzen CZK 0001
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P2 Pokladna Plzeni EUR 0002

P3 Pokladna Ceska Lipa CZK | 0003
P4 Pokladna Brno CZK 0004
P5 Pokladna Brno EUR 0005

Zdroj: Vnitropodnikova smérnice spole¢nosti (2020)

Pokladni hodiny, po které je moznost vydéavat hotovost nebo ceninu, je od 7:00 do 11:00.

Banka

rrrrr

platby prostfednictvim elektronického bankovnictvi véetné uctovani v systému SAP.
Obsahem je ptehled bankovnich uctl, popis pouzivanych systémi, zakladani novych
bankovnich U¢tl — princip Ctyt o¢i, proces Uhrady zavazki, Gctovani banky v systému

SAP a povinnosti zaméstnanct pracujicich s penéznimi prostfedky spolecnosti.

Spolecnost ma oteviené bézné uCty u dvou bankovnich instituci. Hlavni a vice
vyuzivanou bankou pro vétSinu transakci je Komeréni banka, kde ma firma vedené ucty
jak v CZK, tak i v EUR. Druhou instituci je UniCredit Bank, ve které jsou také vedené
ucty v ¢eské meéné i v eurech. EleTech ma otevieny jesté 3 dalsi bézné ucty v Komercni
bance, protoze to byl pozadavek zdkaznika stanoveny ve smlouve, aby byla samostatna

evidence plateb v ramci konsorcialnich zakazek.

Ucetni automaticky generuji piikazy k uhradé z ucetnictvi zpracovavaného v systému
SAP, které se nasledné nahraji do aplikace KB Profibanka. Platebni piikazy na mzdové
odvody jsou pfipraveny mzdovou uctarnou v systému Helios s naslednym pienosem do
aplikace Profibanka. Pokud se jednd o vyjimecny ptipad, napiiklad v souvislosti
s thradou dani a pfipadnych exekuci, je moZnost ru¢niho zadani platebniho piikazu do
Profibanky bez vazby na systémy Helios a SAP. Internetové bankovnictvi uctu u druhé
spolecnosti je vyuzivano primarné za ucelem ptichozich plateb za ndkup firemnich akcii
zaméstnanci.

Cilem spolecnosti je snaha o minimalizaci hotovostniho toku penéznich prosttedk.
V platebnim styku se zdkazniky je pfevazné vyuzivano platebniho ptikazu
prostfednictvim bankovniho U¢tu. Pti zakladani nového dodavatele a nového bankovniho

uctu je nastaven princip ¢ty o¢i. To znamend, Ze kazdy nové zalozeny dodavatel a kazda
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zmeéna bankovniho spojeni musi byt potvrzena jinou osobou, nez je osoba zadavajici ¢i
meénici udaje.

Bez vazby na zalUctovany zaznam v systtmu ERP SAP neni mozné proplatit zadny
zavazek. Prikaz k thrad¢ je zadavam k proplaceni s 2-3 dennim pfedstihem pied fadnou
splatnosti uvedenou na dokladu. Utetni Gétuji zavazek, véetné dopliujicich udaji o
bankovnim uU¢tu dodavatele, kterému ma byt zdvazek uhrazen, az po dokonceni
schvalovaciho procesu v archiva¢nim systému ELO. Provedeni platebnich ptikazii neni
pouze v kompetenci finan¢ni Gétarny. K umoznéni provedeni plateb je nutné pfipojeni
druhého podpisu, a to bud’ ekonomického teditele, a nebo vedouciho oblasti lidskych
zdroju.

SAP automaticky prouctuje platebni ndvrh na zakladé vygenerovaného platebniho
souboru naimportovaného do bankovni aplikace. Poté dochazi k vytvoteni dokladu. Ten
ma na stran¢ Ma Dati ucet dodavatele, kterému je placeno a na stran¢ Dal je interni
spojovaci ucet 315999 s nazvem ,,nevyjasnéné platby*. Dalsi den po provedené platb¢ je
stazen bankovni vypis v bankovni aplikaci a dochazi k prouctovani a naparovani

jednotlivych plateb oproti ptikazu.
Opravné poloZKy a rezervy

Tvorba a pouzivani opravnych poloZek se fidi ndlezejicimi ustanovenimi zdkona ¢.
563/91 Sb., o Gcetnictvi, vyhlasky ¢ 500/2002 Sb., zakona €. 593/92 Sb., o rezervéach pro
zjisténi zékladu dané z piijmi, ve znéni pozdé&jsSich predpisi, zdkona €. 586/92 Sb., o
danich zpfijmi, ve znéni pozd&Sich predpisit a ceskym UCetnim standardem pro
podnikatele ¢. 005 Opravné polozky.

Pfi tvorbé a pouziti opravnych polozek se postupuje podle §55 vyhlasSky ve smyslu §26
odst. 3 zakona o Gdetnictvi a dle CUS & 005. Spolecnost postupuje podle obecnych

pravidel, ale ma i sva interni. Obecné se opravné polozky tvoii k:

e Dlouhodobému nehmotnému a hmotnému majetku
e zisobam,
e kratkodobému finanénimu majetku,

e pohledavkam.
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Tab. 5: Uétovani tvorby opravné polozky k dlouhodobému majetku

Ucetni operace Ma Dati Dal
Opravna polozka k dlouhodobému nehmotnému majetku 559 091
Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku 559 092
Opravna polozka k nedokonc¢enému nehmotnému majetku 559 093
Opravna polozka k nedokon¢enému hmotnému majetku 559 094

Opravna polozka k poskytnutym zaloham na dlouhodoby
559 095
majetek

Opravna polozka k dlouhodobému finan¢nimu majetku 579 096

Zdroj: Vlastni zpracovani (2023)

Mezi interni pravidla pro tvorbu opravnych polozek patii, ze se tvoii k pohledavkam,
nedokoncené¢ vyrobé a zisobam materialu. VySe opravnych polozek se upravuje
pravidelné nejcastéji jedenkrat mésicné, avSak alesponi jednou za ctvrtleti. Jestlize se

jedné o materialové zasoby, je vySe upravovana jedenkrat rocné pii Ucetni zavérce.

Pohledavky — opravné polozky se tvoii k pohledavkam, které jsou 60 dni po splatnosti a
vice ve vysi 100 % hodnoty pohledavky. V pribéhu roku se netvoii opravné polozky
k pohledavkam s hodnotou mensi nez 10 000 K¢ a k pohledavkam za zaméstnance.
V ptipadé, Ze ma ucetni jednotka informaci o tom, Ze celou pohledavku anebo jeji ¢ast
bude z jakéhokoliv diivodu tézké vydobyt, je vytvofena opravna polozka v odpovidajici
vysi jiz pted 60 denni lhitou. Tvorba a Cerpani opravné polozky do vysSe stanovené
zakonem o rezervach se Uctuje ve prospéch uctu 558. Pokud je vyse nad ramec, uctuje se
na 559. Jestlize dojde k uhrad¢ jiz odepsané pohledavky, tctuje se na ticet 646, vynosy

z odepsanych pohledavek se déale zachyti na podrozvahové ucty.

Nedokoncena vyroba — controllingovy utvar pii mésicnim zjistovani stavu nedokoncené
vyroby porovnava procento dokonceni jednotlivych zakazek s jiz vynalozenymi naklady
na né. Jestlize je procento dokonceni vyrazné niz8i nez jsou naklady vynaloZené oproti
kalkulovanym nakladim, vytvaii Ucetni jednotka opravnou polozku k nedokoncené
vyrobé piimo ke konkrétni zakazce. Opravna polozka k nedokoncené vyrob¢ se uctuje na

ucet 559 na MD a na 192 na Dal.
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Zasoby materialu — pii pravidelné inventufe zasob na skladu se zhodnocuje jejich
obratovost a Sance na jejich vyuziti pro potieby firmy nebo moznosti jejich prodeje. Podle
toho se vytvaii piipadna opravna polozka. Uéty pro tvorbu opravnych polozek
k materialu jsou 559 na MD a 191 na Dal.
Ugetni jednotka tvoii:

e Rezervy na konto pracovni doby;

e Rezervy na odmény THP;

e Rezervy na odmény managementu;

e Rezervy na nevycerpanou dovolenou;

e Rezervy na akciovy program pro zameéstnance Castor.
Nevyuziva moznost tvorby rezervy na opravy hmotného majetku.
Schvalovani faktur doslych

Tato smérnice charakterizuje jednotlivé kroky pfi schvalovani riiznych faktur. V piipade,
ze k faktufe je navazana schvalend objednavka a cena této objednavky a faktury se nebude
lisit o vice nez + 100 K¢, dojde k tzv. rychlému schvaleni. Rychlé schvaleni znamena, ze
faktura bude po odsouhlaseni prvnim schvalovatelem poslana hned na u¢tarnu, kde bude
zaevidovdna do systému SAP. KaZzdd schvalend faktura musi byt pfed zauctovanim

zkontrolovana z vécného a formalniho hlediska uc¢etnim, ktery fakturu zaevidoval.

Pti schvalovani faktur dochazi i k hodnoceni dodavatele podle n€kolika kritérii jako je
kvalita a rychlost dodavky. K hodnoceni jsou vytvofeny Ctyfi znamky, ze kterych si

schvalovatel vybere. Tyto znamky jsou:

1 — dodavka je bez zavad v kvalité, terminu 1 cené.

2 — dodavka je s drobnymi zdvadami, témi jsou naptiklad pozdé€jsi dodani, vyssi cena.

3 — dodavka ma vétsi zavady, tim se rozumi Spatnd kvalita, o dost pozdéjsi termin dodéni.

4 — dodavka se zavadami ohroZujicimi bezpecnost, kterd nedodrzuje BOZP.
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Obr. 2: Proces schvalovani vyrobni faktury

FAKTURA VRACENA
DODAVATELI

PODATELNA

Zkmatky:
VO D = Vedoud oblasti Doprava
PM = Projektovy manaer zakizky

06_FA_DOSLE_VYROBNI__DW

a
FaD - Fakturadodl4

Neschvéleno Schvaleno

ena OB) = Cena FaD

Neschvéleno Schvaleno (+100k¢)

Schvéleno FAKTURA SCHVALENA

Zdroj: vnitropodnikova smérnice spolecnosti (2022)

Leasing

Zde jsou stanovena pravidla pro pofizovani a evidenci majetku vyuzitim finanéniho

leasingu.

Zaméstnanci vybrani vedenim spole¢nosti maji pravomoc komunikovat s leasingovou
spolecnosti, piipravovat podklady k uzavieni smluv a pifipadné¢ domlouvat podminky
pfevzeti majetku. Pfipravené smlouvy prochazeji schvalovacim fizenim a jsou
podepisovany jednateli, pfipadné prokuristy, pokud je smlouva schvalend. Spolecnost
v soucasnosti vyuziva osobni vozidla, ndkladni vozidla a specidlni techniku potizenou

formou leasingu. Kazdy rok je pfedstaven investi¢ni plan na nasledujici rok, ze kterého
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jsou objednavana vozidla zprostiedkovana leasingovou spolecnosti. Finan¢ni leasing je

mozno realizovat pouze formou tuzemského leasingu.

Pti realizaci leasingu je postupovano v souladu s provadéci vyhlaskou ¢. 500/02 Sb., se
zakonem ¢. 235/04 Sb., o DPH v platném znéni a se zdkonem ¢. 586/92 Sb., o dani
z pfijmut v platném znéni.

Leasingova smlouva by méla byt uzaviena minimaln€ na dobu danového odepisovani
daného majetku. Pokud odkupni cena splituje podminky § 24 odst. 5 pism. a) Zékona o
dani z pfijm a byla by pozadovéna kratSi doba uzivani kviilli nemoznosti splnéni
podminek doby uzivani pted vlastnim odkupem, je moznost uzavieni smlouvy s kratsi

dobou uzivani.

Spolec¢nost pocitd s rovnomérnymi splatkami bez tthrady mimotadné splatky. Na zacatku
trvani smlouvy se vypocte Castka, kterou lze mésicné zahrnout do dafiové uznatelnych
nakladl. Stejnd castka se uvede ve splatkovém kalendaii zaslaném leasingovou
spole¢nosti. Po uzavieni smlouvy je na uctarnu poslan danovy doklad zaroven s rozpisem
splatek od leasingové spolecnosti. Do nédkladl je mésicné zahrnuta stejné ¢astka, jaka je
vyplacena leasingové spolecnosti. DPH je uhrazeno jednorazové na zdkladé zaslané

uvodni faktury.
Postup ucetnich operaci:

1. Pfedpis prvni — zauctovani faktury do informacéniho systému SAP, vcetné
dopocteni odpoctu DPH na analytické ucty 325005/321001 a 343119/321001.

2. Uhrada celé vy$e DPH podle faktury. Zatiétovano pies bankovni uéet 321001/221.

3. Zadani leasingu do systému Helios, ten vygeneruje mési¢ni splatky podle
splatkového kalendéate. Nutno zkontrolovat.

4. Zaictovani mésicnich splatek do Heliosu. Jednd se o automatické uctovani
s nastavenymi pifedkontacemi 518/325 a 548/325.

5. Import dat mési¢nich splatek z IS Heliosu do IS SAP a zauctovani na analytické
ucty 518011/325005 a 548002/325005.

6. Vygenerovani platebnich ptikazii souvisejicich s mési¢nimi splatkami z IS
Helios.

7. Prouctovani bankovniho vypisu do SAP v souvislosti s thradou mési¢nich splatek

325005/221

Po ukonceni leasingové smlouvy je predmét leasingu:
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A) Zakoupen za zistatkovou cenu. Udtuje se 501023/321

B) Predmét se musi ocenit reprodukéni pofizovaci cenou z diivodu nulové zlstatkové

ceny majetku.

Kurzové rozdily

Ugetni jednotka vyuZiva denni kurz vyhlaovany CNB vzdy kolem 14:30 pro dany den.
Pokud je nutné udélat piepocet pied 14:30, je povoleno pouzit kurz vyhlaSeny predchozi
pracovni den. Pokud se jedna o den svétku &i vikendovy den a CNB kurzy nevyhlasuje,
ucetni jednotka pouzije naposledy vyhlaSeny kurz. Pfepocet ke konci rozvahového dne
nebo k daldim dntim, kdy se sestavuje cetni zavérka, se prevadi platnym kurzem CNB
k tomuto dni. V ptipadé nadkupu nebo prodeje cizi mény se pouziva kurz, za ktery byly
cizi mény nakoupeny nebo prodany. Pro potfeby oceiiovani pohledavek a zavazki si
ucetni jednotka zvolila u pfijatych faktur okamzik uskute¢néni Gi¢etniho ptipadu den
vystaveni faktury. U faktur vydanych je to okamzik, kdy byl proddn material ¢i majetek
nebo byla poskytnuta sluzba. Pro vycisleni kurzovych rozdili pro postupné splaceni

zavazku si jednotka stanovila metodu FIFO.
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Smérnice upravuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, zptisoby jeho pofizovani,
ocenovani, vyfazovani, odpisovani ve spolecnosti v¢etné leasingu. Pojmy a kategorie
dlouhodobého majetku jsou v souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, zakona ¢ 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. a ceskymi

ucetnimi standardy pro podnikatele.

Dlouhodoby nehmotny majetek — mezi tento majetek ve spolecnosti patii zfizovaci

vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software a jind ocenitelnd prava a
hospodarsky vyuZzitelné znalosti. Pro zafazeni do této kategorie musi majetek spliovat 3
kritéria: Vstupni cena nehmotného majetku musi byt vyssi nez 150 000 K& bez DPH,
doba pouzitelnosti je delsi nez 13 mésicl a je potizen za Uplatu, darem, vkladem a nebo
vytvofen vlastni ¢innosti. Do dlouhodobého nehmotného majetku nepatii naptiklad
technické audity, energetické audity, prizkumy trhu, plany rozvoje, certifikace systému

jakosti a software pro zafizeni, které bez tohoto softwaru nemohou pracovat.

Dlouhodoby hmotny majetek — sem patii pozemky, stavby a samostatné hmotné movité

veéci. Aby majetek byl zafazen do této kategorie, musi se jednat o nemovitou véc bez
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ohledu na jeji ocenéni nebo o movitou véc s pofizovaci cenou vyssi nez 80 000 K¢ bez
DPH a dobou pouzitelnosti delsi nez 12 mésici. Pokud majetek nespliiuje vSechna
kritéria, ale vyznacuje znaky dlouhodobého majetku, je majetek zafazen do drobného
dlouhodobého hmotného majetku, ktery firma operativné eviduje a Gctuje se ptimo do

spotieby.

Dlouhodoby finanéni majetek — timto majetkem se rozumi podily v ovladanych a

fizenych osobach, podily v ucetnich jednotkach pod podstatnym vlivem, podily, které
neptedstavuji podil v ovladanych a fizenych osobach nebo v ucetnich jednotkach pod
podstatnym vlivem, dluhové cenné papiry, které ma ucetni jednotka v planu drzet do
splatnosti, ostatni dlouhodobé cenné papiry, pajcky poskytnuté ucetni jednotkou

podnikim a ostatni ptij¢ky s dobou splatnosti delsi nez jeden rok.

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je oceniovan pofizovaci cenou, vlastnimi
naklady a reproduk¢ni potizovaci cenou. Majetek je pofizovan na zakladé planu investic
vypracovaného jednotlivymi divizemi. Veskeré vydaje spojené s pofizenim
dlouhodobého majetku jsou evidovany na uctech 04 souvztazné proti uctim zavazki.
K t€émto zépisim dochdzi na zdkladé ptijatych faktur od dodavatele kteroukoliv firemni
Ggetni. Ucetni zodpovidajici za Géty dlouhodobého majetku provadi zéapis zatazeni do

softwaru NaviQuarzt a zauctuje na prislusné ucty majetku 01 az 03.

Zaméstnanci maji moznost pfedloZit navrh na vyfazeni majetku, ktery je poSkozeny,
zastaraly, odcizeny, nevyhovujici a neupotiebitelného majetku. Poté, co se kond zasedani
likvidaéni komise a je rozhodnuto o vyfazeni majetku, je zépis predan k podpisu a

schvaleni vedenim spole¢nosti.

Spole¢nost vyuziva rovnomérného ucetniho odpisovani majetku s mési€nim vypoctem
ucetnich odpisii. Vypocet danovych odpisti se provadi pfi fadné ucetni zavérce a je
konzultovan s danovym poradcem. Nevyuzivd se metoda odpisovani stanovenim

zbytkové hodnoty a metoda komponentniho odepisovani.
Benefity a socialni fond

V této smérnici se upravuje poskytovani benefitl zaméstnanctim firmy. Jsou poskytovany
benefity z riznych oblasti. Nabidka se v prib¢hu ¢asu méni a vZdy je zohlediiovan zajem
jak zaméstnancd, tak 1 firmy. Posuzuje se 1 dafiova vyhodnost pro zaméstnance. Nékteré
benefity jsou pro vSechny zaméstnance, jsou urceny plosné, jiné jsou urceny jen pro urcité
pracovni pozice. VéEtSina benefitil je vazana na splnéni dalSich podminek, nejcastéji to je
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uplynuti zkusebni doby. Veskeré benefity jsou zatctované v programu ELO. Odtud se
také dale uctuji pripadné srazky ze mzdy nebo dary, pfispévky na stravovani, apod. na
prislusné vynosové, nakladové, aktivni a pasivni Ucty.

Ptiklad benefitl, které jsou urceny plosné bez splnéni dalSich podminek:

-5 dnii dovolené navic.

-Ptispévek na stravovani.

-Pojisténi odpovédnosti.

-Ucast na sportovnich a kulturnich akcich zaméstnavatele.

Benefity poskytované za splnéni urcitych podminek:

-Ptispévek na penzijni ptipojisténi a soukromé zivotni pojisténi. Piispévek je poskytovan
pouze zaméstnanctim, kteti pfedlozi platnou smlouvu uzavienou s penzijnim fondem
spliiujici podminky podle zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt. Ptispevek je
poskytovan piimo piislusSnému penzijnimu fondu jednou meési¢n€, nebo v terminech
podle ptedlozené¢ smlouvy, vzdy ve vyplatni den. Zaméstnavatel pfispiva nejvice na dveé

smlouvy. Konkrétni vySe pfispévku je odvozena v zédvislosti na finan¢nich mozZnostech

zaméstnavatele a na vyvoji souvisejici legislativy.

-Bezuro¢na zéapljcka do vyse az 100 000 K¢&. Je poskytovana na zakladé Zadosti
zameéstnance. K poskytnuti zaptijcky je nutné podepsat smlouvu o zapiijéce a musi se urcit
zpisob splaceni. Splacena je mésicné nejcasteji po dobu max. 12 mésicti podle velikosti
zapujcky. V nezvyklych pifipadech miize byt splatnost delsi, ne vSak delsi nez 5 let.
Jestlize dojde k ukonceni pracovniho poméru pied splacenim, je zapljcka splatna
nejpozdéji do 6 mésicti od skonceni poméru, pokud neni ve smlouvé uvedeno jinak.
K zadosti se  vyjadfuyje pfimy nadfizeny formou  souhlasu/nesouhlasu,
doporuceni/nedoporuceni. V potaz jsou brany srazky ze mzdy, druh pracovniho poméru
a pracovni pfestupky jako jsou napftiklad absence v praci, nedodrzovani BOZP, apod. Vse
je vedeno v informacnim systému ELO, ktery je vyuzivan ucetnimi k zauctovani

zapujcky. Zaptjcka je splacena mésicné srazkou ze mzdy do pokladny firmy.

-Oc¢kovani proti klistové encefalitidé. Ockovani je uhrazeno v hotovosti po predlozeni

uctenky za toto ockovani, ktera je vystavena na firmu.
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-ZapujCeni majetku firmy na zaklad¢ zadosti zaméstnance a vyplnéni protokolu na
vypujceni. Podle stanoveného ceniku je zaptjceni uhrazeno srazkou ze mzdy nebo

v hotovosti.

-Investi¢ni akciovy program pro zameéstnance. Jedenkrat v roce miize zaméstnanec
investovat své volné finan¢ni prostfedky do firemnich akcii na dobu 3 let. Po uplynuti 3
let zaméstnanec dostava tzv. prémiové akcie v trzni cen¢ a muize si nechat vyplatit vlozené

prostiedky véetné prémiovych akcii.

-Vyuzivani firemniho vozidla na sluzebni i soukromé ucely. Tento benefit maji pouze
uréené pracovni pozice, kterymi jsou feditelé, vedouci oblasti, vybrani specialisté a
technici. Kazdy mésic musi odevzdat persondlnimu oddéleni ptehled o cerpani
pohonnych hmot a soukromé najetych kilometrech véetné piepoctené finanéni ¢astky
k thrad¢ za soukromé spotiebované pohonné hmoty. Ta jim je srazena ze mzdy. Za
pfijem zaméstnance je povazovana Castka ve vysi 1 % vstupni ceny vozidla za kazdy

meésic, véetné mésice zapoceti poskytnuti vozidla.

-Pti zivotnim vyro¢i 50 let véku a kazdych dalSich 5 let a pfi odchodu do starobniho

dichodu ma zaméstnanec narok na nepenézni dar v hodnot€ 2 000 K¢ dle jeho vybéru.

-Nepenézni dar za osobni pomoc naptiklad pii pozaru, Zivelni udalosti a v podobnych

situacich ve vysi 2 000 K¢.
-Program multisport.
Platebni bankovni karty

Tato smérnice stanovuje pravidla pro pouzivani firemnich platebnich karet. Vybrani
zaméstnanci, ktefi jsou schvaleni ¢leny statutdrniho orgénu, maji pravo pouZivat firemni

platebni karty a to pouze pro stanovené ucely.

V ptipad¢ vybrani hotovosti pomoci pifid€lené platebni karty je zaméstnanec povinen
pfedat vybranou hotovost, véetné¢ dokladu o vybéru, nejpozdéji do 2 pracovnich dnli
ucetni, ktera zodpovidd za konkrétni pokladnu. Pokladny jsou uvedeny ve smérnici
,,Pokladna®“. Zaméstnanci vyuZzivajici firemni platebni karty maji povinnost pfedavat na

finan¢ni Uctarnu alespon sken dokladu, ktery souvisi s pouzitim platebni karty.

Spolecnost pouziva platebni karty CCS a platebni karty UTA/CCS na ndkup pohonnych
hmot a dalSich produktii souvisejicich s provozem motorovych prostiedkt. Tyto karty

jsou poskytovany zaméstnanctim, ktefi maji piidélena firemni vozidla na sluzebni 1
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soukromé ucely. Je vyuzivana rovnéz co-brandova platebni karta UTA/CCS, ktera je

urcena pro ¢erpani pohonnych hmot po celé Evropé¢.
Skupiny zbozi a sluzeb, které Ize potidit platebnimi kartami CCS a UTA/CCS:

e Nafta, natural, CNG palivo ¢i dobijeni elektrovozidel,
e oleje, nemrznouci kapaliny, provozni naplné,

e myti vozidel podle stanovenych limiti,

e autoprisluSenstvi,

e parkovaci sluzby,

e dalni¢ni poplatky.

Pro tankovani vozidel na stlateny zemni plyn (CNG) je vyuzivano jednotného platebniho
karetniho systému Card Centrum od spole¢nosti Innogy Energo, s. r. o. Kazdému

uzivateli CNG vozidla je pridélena karta pro potizeni CNG paliva.

Ucetni Gétuji veskeré naklady na nakup pohonnych hmot, poplatky, atd. na p¥isluiné uéty

po obdrzeni dokladu o zaplaceni, a to do systému SAP.
Zavodni stravovani

Upravuje poskytovani zavodniho stravovani zameéstnancim firmy. Poskytovani
zavodniho stravovani je v souladu s ustanovenim § 236 zdkoniku prace a s ustanovenim

§ 24 odst. 2 pism. J bodu 4 zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu.

Mnozstvi obédt s ptispévkem az 55 % ceny jednoho hlavniho jidla se urcuje podle poctu
odpracovanych smén v daném mésici. Spolecnost poskytuje tzv. stravenkovy pausal ve
vysi 80 K& za sménu, ktery se uctuje na MD 527 / Dal 331. Tento pausél je poskytovan

spole¢né se mzdou ve vyplatnim terminu.
Cestovni nahrady

Poskytovani cestovnich ndhrad se fidi zdkonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace. Vedouci
pracovnik nafizuje pracovni cestu pisemné, Gstné nebo telefonicky. Ugel cesty je vyplnén
v dochazkovém systému nebo v knize cest. Zaméstnanec miize pouzit soukromé vozidlo
na pracovni cestu jen se souhlasem nadfizeného a zarovei toto vozidlo musi byt havarijné
pojisténo. Pokud je vyuzito soukromé vozidlo, zaméstnanec ma néarok na nahradu za
spotfebované pohonné hmoty. Castky za pohonné hmoty jsou uvedené ve vyhlasce
Ministerstva préace a socidlnich véci €. 467/2022 a to pro jednostopa vozidla a tiikolky
1,30 K¢&/km a pro osobni silni¢ni motorova vozidla 4,70 K&/km. Spole¢nost plati nahradu
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za nutné vedlejsi vydaje, které musely byt vynaloZeny v bezprostiedni souvislosti

s konkrétni pracovni cestou. Mezi tyto vydaje patii naptiklad:
-Vydaje za telefonni hovory souvisejici s vykonem préce,
-poplatky za ischovu zavazadel,
-myti sluzebniho vozu, to se nevztahuje na myti soukromého vozu,
-zdravotni pfipojisténi na zahrani¢ni pracovni cestu,
-vstupné na veletrh, je-li veletrh sou¢asti pracovni cesty,
-poplatek za parkovani.

Ubytovani pro zameéstnance se vybira v penzionech dle cenové relace urc¢ené prislusnou
divizi. Jestlize v lokalité takové ubytovani nelze ziskat, je mozné vyuzit drazs§i ubytovani,

ale je nutné o tom informovat feditele divize a zpracovatele kalkulace.

Zameéstnanec je povinen predlozit pisemné doklady o pracovni cesté do 10 pracovnich
dnti po ukonceni pracovni cesty. Je také povinen vratit nevyuctovanou zalohu. Pokud
zaloha neni vracena, zaméstnavatel je opravnén provést srazku ze mzdy ve vysi

nevyuctované zalohy.

Prostfednictvim formuléte, ktery je vyuzivan jako podklad pro vyuctovani pracovni cesty,
je zjistén piipadny narok na cestovni ndhrady. Samotné vyuctovani je zaznamenano ve

formulafi.
2.4 Uprava vnitropodnikovych smérnic

V této Casti bude provedena Uprava ucetnich smérnic spolecnosti. Nejcastéji se bude
jednat o upfesnéni pojmll a o aktualizaci smérnic. Jde o oblasti, které se Casto uvadéji
jako jedny z hlavnich chyb smérnic. Spole¢nost mize uvedené poznatky a Gpravy vyuZzit.
Spole¢nost si zvolila oznafovat vnitropodnikové ucetni smérnice jako provozni a

konkrétni smérnice vénujici se ti€etnictvi zatadila do oblasti finan¢ni G¢tarny.

Prvni uprava se tyka lepSiho oznacovani provoznich smérnic, podle kterych je miize
zaméstnanec vyhledavat. Spolecnost méa nckolik usekid. Ty maji dalsi oblasti, které
pouzivaji smérnice, a podle kterych se dand oblast fidi. Jedna se napiiklad o ekonomicky
usek, ktery se nasledn¢ de€li na oblast lidskych zdroji a oblast controlling, nebo usek

technické spravy, kam patii oblast obchodu. Pojmenovani soubord, které obsahuji
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konkrétni smérnice, neni dobte logicky rozdéleno a neexistuje jednotné oznaovani. Proto

muze dochazet k ¢asovym prodlevam, nez pracovnik danou smérnici dohleda.
smérnic ze 2 riznych oblasti:

e S13-P12 Bezpecna obsluha stroji a technickych zatizeni.

e PS-EU-U 09 Kurzové rozdily.
Nejprve je nutno definovat zkratky danych oblasti.

Tab. 6: Piiklad oznaceni vybranych Gseka

Usek Zkratka
Ekonomicky usek EU
Usek technické spravy TS
Usek VVN (velmi vysokého napéti) VVN

Zdroj: Vlastni zpracovani (2023)

Tab. 7: Ptiklad oznaceni vybranych oblasti

Oblast Zkratka
Oblast Lidské zdroje Lz
Oblast Finan¢ni uctarna FU
Oblast ICT ICT
Oblast Controlling CON
Oblast Doprava a servis DaS
Oblast Nakup NAK
Oblast Sprava majetku SM
Oblast Obchod OB
Oblast Stavebni STA

Zdroj: Vlastni zpracovani (2023)

Nasledn¢ musi dojit k pfejmenovani oznaceni vSech smérnic.

Tab. 8: Ptiklad pfejmenovani smérnic oblasti finan¢ni ictarny ekonomického tseku
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Cislo smérnice Staré pojmenovani Nové pojmenovani
1. PS-EU 01 Pokladna PS-EU-FU 01 Pokladna
2. PS-EU 02 Banka PS-EU-FU 02 Banka
; PS-EU-U 04 Opravné PS-EU-FU 03 Opravné
' polozky a rezervy polozky a rezervy
. PS-EU 05 Schvalovani PS-EU-FU 04 Schvalovani
' faktur doslych faktur doslych

Zdroj: Vlastni zpracovani (2023)

Tab. 9: Priklad piejmenovani smérnic oblasti lidskych zdroji ekonomického tiseku

Cislo smérnice Staré pojmenovani Nové pojmenovani
| PS-E-PaM 08 Benefity a | PS-EU-LZ 01 Benefity a
' socidlni fond socialni fond
) PS-EU 11 Platebni PS-EU-LZ 02 Platebni
. bankovni karty bankovni karty
; PS-E-PaM 09 Z4vodni PS-EU-LZ 03 Zavodni
. stravovani stravovani
A PS-E_PaM 11 Cestovni PS-EU-LZ 04 Cestovni
' nahrady nahrady

Zdroj: Vlastni zpracovani (2023)

Smérnice ,,Zavodni stravovani ma stravenkovy pausal ve vysi 80 K¢&, ktery je do 70 %
vyse stravného pfi trvani pracovni cesty od 5 do 12 hodin. V letoSnim roce doslo ke
zvySeni penézitého piispeévku na stravovani na ¢astku 107,10 K¢ za jednu sménu, ktera
je danové uznatelny vydaj podle zékona 586/1992 Sb. Zakon o danich z pfijma. Ve
smérnici se musi ¢astka upravit naptiklad na ¢astku 107 K¢, kterd je porad danove

uznatelna a nebude obsahovat halifovou ¢ast.

U smérnice ,,Cestovni ndhrady* je nutno aktualizovat vySe nahrady pro rok 2023 za

pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a to:

- ujednostopych vozidel a tfikolek na 1,4 K¢&/km,
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- u osobnich silni¢nich motorovych vozidel na 5,2 K¢&/km.

2.5 Tvorba vnitropodnikovych uéetnich smérnic

Diky provéteni, popsani a analyze Ucetnich smérnic, které byly k dispozici, vyplynula
nutnost k vytvoreni dalSich smérnic, které bud’ budou dopliiovat jiz existujici, a nebo se
bude jednat o doposud neupravenou oblast. Prvnim ndvrhem je smérnice na pouzivani
firemnich silni¢nich vozidel. Silni¢ni vozidla jsou okrajové popsana ve smérnici
,,Cestovni nadhrady®. Platba za doplnéni paliva elektrovozidel a CNG je popsana ve
smérnici ,,Platebni bankovni karty. Zaméstnanci vSak vyuzivaji firemni silni¢ni vozidla
na denni bazi a Ui€etni nemaji pisemny podklad a ndvod na Gctovani naptiklad spotieby

pohonnych hmot, vzniklou skodu, atd.

Autorovi byla spole¢nosti poskytnuta smérnice ,,Zasoby*, ktera méla vytvofenou pouze
titulni stranku, a proto usuzuje, Ze spolecnost, i diky skutec¢nosti, Ze zasoby ma, potiebuje
vytvofit novou smeérnici. Zasoby ve spolecnosti tvofi predev§im kovovy materidl,
nahradni dily, nafadi a jiny spojovaci a pomocny materidl. Nejpouzivangjsi kovovy
material by mél byt takovy, ktery ma nizkou rezistivitu, jako je naptiklad hlinik nebo
méd’. Pro plan inventarizaci zasob je nutné vytvofit harmonogram, podle kterého se

inventury budou provadet.
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PS-TS-SM 01
EleTech Provozni smérnice Vydini cilo: 1

Platnost od: 1.4.2023

Ekonomicka sprava

Pouzivani firemnich motorovych vozidel

Pravomoci a odpovédnost

Pravomoc: Zménu této smérnice provadi zpracovatel piipadné pracovnik povéfeny schvalujicim

feditelem

Odpovédnost: Za uplathovani této smérnice jsou odpoveédni zaméstnanci spole¢nosti pouzivajici

firemni motorova vozidla

Zpracoval: Schvalil vykonny feditel

Datum | 22.3.2023 Datum | 22. 3.2023

Jméno | Josef Kadlec

Podpis
Podpis
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1. U&el a piisobnost

Tato smérnice upravuje pouzivani firemnich motorovych vozidel a zauctovani

pripadnych skod.
2. Uvodni &ast
Spolec¢nost Eletech s.r.o. ve své smérnici definuje vstupni cenu vozidla v § 29 zdkona

¢. 586/1992 Sb. Zékona o danich z piijmu.

Déle tato smérnice upravuje podminky uzivani firemnich motorovych vozidel a

zajist'uje organizaci na parkovacich mistech spolec¢nosti pro firemni motorové vozidla.
3. Vymezeni firemnich motorovych vozidel

Firemnim motorovym vozidlem se rozumi vozidlo silni¢ni, které je v pfimém

vlastnictvi firmy nebo ho ma ucetni jednotka pronajaté.

Spole¢nost vymezuje dva typy firemnich vozidel. Prvni typ je automobil poskytnuty
jako firemni benefit, ktery Ize bezplatné uzivat i pro soukromé ucely. 1 % ze vstupni
ceny vozidla je zaméstnanci zapoc€itdno jako nepenézni ptijem, ktery zvysuje jeho
datiovy zéklad. Druhy typ je vozidlo, které je zaméstnanciim dostupné na vyhrazenych

mistech na firemnim parkovisti.
4. Pravidla pro pouzivani sluZebnich vozidel

1. Firemni vozidlo mlze pouzivat pouze pracovnik povéereny
zaméstnavatelem, se kterym maji pisemné dohodnuty podminky, za jakych
bude vozidlo pouZivano. Dale tém pracovniklim, ktefi maji pfedepsané
opravnéni k vyuziti vozidla a o jejich cesté je informovan piimy nadtizeny.

2. Seznam opravnénych osob je sepsdn administrativnimi pracovnicemi na
zakladé informaci od fediteld jednotlivych oblasti.

3. Pracovnik, ktery pouzivd viz patfici spolecnosti, je povinen dbat na

hospodarné a ticelné provozovani vozidla.
5. Dopliiujici informace 1. typu firemnich automobilu

Tato vozidla jsou poskytovéana jako firemni benefit pracovnikiim na feditelské pozici a
vy$$i pozici. PouZzivat ho Ize na kaZzdodenni bézi 1 pro soukromé cely a cesty nemusi
byt psany v knize jizd. Automobil je vzdy modré barvy a oznacen firemnim logem. Na

konci kazdého mésice se piredava informace o nakladech za spotiebované pohonné
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hmoty, které jsou nasledné firmou proplaceny. Néklady jsou zavedeny do systému SAP,

kde se zauctuji. Tato evidence je diilezitd pro danové ucely.
6. Dopliiujici informace 2. typu firemnich automobili

Timto vozidlem se rozumi vozidlo voln¢ dostupné poveéifenym pracovnikim, kteii
vyuziti vozu ozndmi svému nadfizenému. Kli¢e s knihou jizd konkrétniho vozidla jsou
poskytovany v kancelati dané oblasti, pod které vozidlo spada. Zaméstnanec je povinen
do knihy jizd zapisovat veskeré najeté kilometry. Po vyuziti automobilu musi pracovnik
odevzdat kli¢e a vyplnénou knihu jizd na misto, kde mu byly vydany. Kazdy automobil
ma vyhrazené parkovaci misto oznacené ¢islem. Firma disponuje elektromobily, které
je nutno na parkovacim misté napojit na dobijeci stanici. Ta se nachazi na pravé strané
parkovaciho mista. Pokud se nejednd o elektromobil, je Zadouci, aby vozidlo mélo
pohonné hmoty alespoi na pfedpokladany dojezd 200 km. Veskeré naklady na ptipadné
doplnéni pohonnych hmot se uvedou do knihy jizd. Spolecné s daitovym dokladem o
zaplaceni je predéana prislusné kancelaii, ktera vSe zkontroluje a potiebné informace na
zauCtovani predd financéni GCtdrng. Poté jsou zaméstnanci proplaceny. Danovym
dokladem se rozumi doklad popsany v zdkoné ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty. Néklady na pohonné hmoty jsou uctovany na ucet 501 na MD a na Dal
pfisluSny ucet banky anebo pokladny. Nasledné je vSe evidovano do informaéniho

systému SAP.
7. Dopravni nehoda

Pti dopravni nehodé¢ je provozovatel sluzebniho vozu povinen udalost nahlésit Policii
CR. Povinnost vznika pii kazdé udalosti a je jedno, zda nehodu zavinil provozovatel
firemniho automobilu nebo néjaka dalsi osoba a bez ohledu na vysi $kod. Po nehodé se
sepiSe hlaSeni, které musi obsahovat popis nehody, kdy, jak a kde vznikla, vysi Skody
na vozidle, majetku a zdravi. Dale je nutno obdrzet vysledky Setieni Policie CR a
protokol o nehod¢. Veskeré dokumenty a informace jsou poté predany vedoucimu
oblasti, pod kterou je vozidlo evidovéano. Pokud vznikla neopravitelna Skoda na voze,
ucetni vozidlo odepiSe z majetku prostiednictvim ucti 082/022. Jestlize vznikad narok
na nahradu Skody od pojistovny, ucetni zauctuji pohledavku na zédkladé oznameni od

pojistovny na ucet MD 378 a Dal 648.

8. Zavérecna a prechodna ustanoveni
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1. U&el a piisobnost

Tato smérnice upravuje zasoby ve spole¢nosti.

2. Uvodni &ast

Spolecnost EleTech s.r.0. ve své smérnici definuje zékladni pojmy tykajici se zasob
v souladu s ustanovenim zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zejména Cast Ctvrta a

pata, s vyhlaskou ¢&. 500/2002 Sb., s Ceskymi uéetnimi standardy &. 05, 07 a 15 a

s ustanovenim zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmi.

Smérnice dale stanovuje ocefiovani pofizeni a vyskladnéni zasob. Spole¢nost zasoby
uctuje zpisobem A.

3. Vymezeni zasob

Mezi zasoby spolecnosti patfi:

e Material,
e z4soby vlastni vyroby,
e 7zbozi.
Do materialu firma zatazuje predevsim:

e Suroviny,
e pomocné a provozovaci latky,
e nahradni dily,

e . drobny majetek*.
Zasoby vlastni vyroby jsou:

e Vyrobky,
e polotovary,

e nedokoncend vyroba.
4. PoFizovani zasob

Zasoby jsou pofizovany na zéklad¢ stavu zasob na skladé€, zakdzek a ro¢niho planu
vypracovaného jednotlivymi divizemi. Zasoby lze také potidit na zédklad€ objednavek

schvélenych dle nastavené¢ho procesu ve spole¢nosti.
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Po schvaleni ndkupu ¢i vytvoreni zasob vlastni ¢innosti jsou veskeré naklady, které
jsou spojeny s potizenim, evidované na uctech Material (1¢tova skupina 11) a Zasoby
vlastni vyroby (uctova skupina 12) souvztazné proti prisluSnym uctliim uctovanych na
stran¢ dal. K témto ucetnim zapisim dochazi na zaklad¢ ptijatych faktur od dodavatele

kteroukoliv ui€etni pracujici v oblasti finan¢ni Gctarny.

Ugetni nasledné provadi zapis pro zafazeni zasob na sklad na piisluiné uéty zasob
(Gctové skupiny 11 a 12). Tyto zépisy se provadi na zéklad¢ skladové piijemky, kde se
uvadi druh piijmu, ¢islo a datum dodaciho listu, Cislo dokladu, nazev zasoby, mérné

jednotky, pocet podle dokladu a skute¢ny pocet, cena za mérnou jednotku a celkem K¢.

Ucetni zodpovidajici za zasoby je povinna mit nejpozdé€ji 10. den v mésici zafazeny

veskeré zasoby, které Ize zatadit.
5. Ocenovani zasob

Nakupované zasoby jsou ocenovany pofizovaci cenou. Tato cena zahrnuje cenu
potizeni a veskeré vedlejsi porizovaci naklady. Jedna se zejména o poplatky za dopravu

a skladovani, provize, celni poplatky, pojistné a skonto.

Zasoby vytvofené vlastni ¢innosti jsou ocefiovany vlastnimi nédklady, které zahrnuji
pfimé naklady vynaloZené na vyrobu a ¢ast nepfimych ndkladi vztahujicich se na

vyrobu. Vlastnimi ndklady u zasob jsou:

e Piimé materidlové néklady,
e piimé mzdy pracovnikd podilejicich se na vyrobé,
e najemné na vyrobni prostory,

e pfima spotieba energie.

Zasoby ziskané bezplatné nebo piebytky nalezené inventurou se oceniuji reprodukéni
potizovaci cenou. To je cena, za kterou se dané zdsoby mohly potidit v obdobi, kdy se
o nich uctuje.

6. Vyskladnéni zasob

Zasoby jsou vyskladiiovany na zaklad¢ skladové vydejky. Tato vydejka obsahuje
oznaceni dokladu, datum vydejky a datum, do kdy maji byt vyskladnény, ndzev zasoby,
meérné jednotky, pocet jednotek, cenu za mérnou jednotku a cenu celkem. Vydaje zasob

jsou uctovany metodou aritmetického prameéru.
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7. Inventarizace zasob

Inventarizace se provadi podle planu inventarizaci, ktery je stanoven v elektronickém
dokumentu pod nazvem ,,Plan inventarizaci®, ktery je volné dostupny ve firemnich

dokumentech.

Inventarizaci mé na starosti inventurni komise, kterd provadi fyzicky ptfepocet zasob
ve skladech podle inventurnich soupisti. Vysledky ptfepoctii se poté porovnavaji
s ucetnim stavem zasob ve skladé¢ ke dni provedeni inventury. Pokud se objevi
inventurni rozdily, nejprve se ovétuje, zda jsou udaje spravné. Poté se ovéiuje, zda
nedoslo k neumysiné zamén¢ podobného zbozi pti vydeji. Pokud se i pies tato ovefeni
vyskytuji inventurni rozdily, provadi se uctovani jako manka a ptebytky. Piipadné
ptirozené Ubytky do normy se uctuji pfimo do zdsoby. Manka nad normu jsou

ptedepsany jako ndhrada Skody odpovédnému zaméstnanci.
8. Zavérecna a prechodna ustanoveni

Dokument nabyva t¢innosti 1. 4. 2023.

8.1 Seznam souvisejicich dokumenti

PS-EU-FU 03 Opravné polozky a rezervy
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Z.aveér

Tato bakalaiska prace se zabyvala vnitropodnikovymi u¢etnimi smérnicemi vybrané¢ho
podniku. Byla provedena jejich analyza, na zaklad¢ zjisténych skutecnosti bylo
pfetvofeno znaceni smérnic, jejich aktualizace a vytvoteni dvojice novych smérnic, které
Gicetni jednotka potiebovala, ale doposud je neméla vytvorené. Udetni smérnice jsou
dalezitou soucasti financni uctarny. Divodem jejich vytvareni je zkvalitnéni chodu

finan¢ni uctarny a kazda ucetni jednotka by je méla mit vytvotrené pfimo pro ni.

Prace byla rozdélena do Sesti nejdilezitéjSich casti, které praci vystihuji. V prvni ¢asti
bylo vysvétleno, co smérnice jsou, k ¢emu slouzi, jejich nalezitosti, struktura a déleni.
Také zde byly pospany nejcastéjsi chyby, nedostatky smérnic a pravni piedpisy, které je

upravuji.

Druha c¢ast byla také vénovana teoretické ¢asti, a to charakteristikou vybranych smérnic.

Zde bylo popsano sest smérnic podle riznych literarnich d¢l.

Ve tieti ¢asti byla predstavena Ucetni jednotka, jeji hlavni ¢innost, nejvétsi odbératelé a
zaméstnanecka struktura uvniti podniku. Byly zde uvedeny dalsi ¢innosti jednotky spolu
s technologickym postupem jednotlivych divizi.

J P4

Ctvrta &ast rozebira jednotlivé udetni smérnice jednotky, jak se podle nich uétuje a k emu
slouzi. Bylo zde uvedeno 11 ucetnich smérnic z celkové 18 autorovi poskytnutych

smérnic. Zbylych 7 smérnic se nevénovalo U¢etni problematice.

Ptedposledni ¢ast upravuje ucetni smeérnice, aktualizuje jejich Castky. Problémem ucetni
jednotky bylo nesystematické znaceni smérnic, které bylo autorem ptepracovano.
Posledni kapitola se vénovala tvorbé novych Gcetnich smérnic a smérnic obsahujicich

ucetnictvi, které obchodni spole¢nost neméla vytvotrené, ackoliv se v okruzich, které jsou

JiZ novymi smérnicemi upraveny, pohybovala.

49



Seznam pouzitych zdroj.

Bragg, S. M. (2019). Cost accounting fundamentals: essential concepts and examples.
AccountingTools.

Brychta, I, Bulla, M., & Krupova, T. (2016). Ucetnictvi podnikatelii 2016 (13. vyd.).
Wolters Kluwer.

EleTech, s.r.o. (2022). Proces schvalovani vyrobni faktury. Interni dokument podniku
Eletech, s.r.o. se sidlem v Plzni.

Hauzarova, M. (2017). Ucetni zdsady a principy. Porta POHODA. Dostupné 14. 4.
2023 z https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/ucetni-zasady-a-
principy/

Chlada, J. (2015). Vnitropodnikové smérnice - 1. cast. Porta. POHODA Dostupné 14. 4.

2023 z https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/vnitropodnikove-
smernice-%E2%80%93-1-cast/

Kovalikova, H. (2005). Jednoduchy priivodce zakladnimi vnitropodnikovymi
smernicemi pro podnikatele (3. vyd.). ANAG.

Kovalikova, H. (2016). Zdkon o ucetnictvi: jednoduchy privodce v kazdodenni praxi (4.
vyd.). ANAG.

Libal, T. (2018). Ucetnictvi: principy a techniky (5. vyd.). Institut certifikace u¢etnich.
Lousa, F. (2018). Vnitropodnikové smérnice v ucetnictvi (7. vyd.). Grada.

Lukasova, M. (2015). Tvorba vnitinich smérnic. Dostupné 14. 4. 2023 z
https://kontosluzba.cz/akt6.html

Novotny, P. (2018). Ucetnictvi pro tiplné zacdatecniky (15. vyd.). Grada Publishing.
Novotny, P. (2021). Ucetnictvi pro iipiné zacdtecniky (12. vyd.). Grada Publishing.

Rubakova, V., & Hrouda, P. (2012). Ucetnictvi pro tiplné zacdtecniky. Grada
Publishing.

SLUTO. (2021). Nezapominejte na vnitropodnikové ucetni smérnice. Dostupné 14. 4.
2023 z https://www.vedeni-ucetnictvi.cz/novinky/nezapominejte-na-vnitropodnikove-
ucetni-smernice

Steker, K., & Otrusinovéa, M. (2013). Jak cist vicetni vykazy: zdklady ceského ucetnictvi
a vykaznictvi. Grada.

Steker, K., & Otrusinovéa, M. (2016). Jak cist vicetni vykazy: zdklady ceského uicetnictvi
a vykaznictvi. Grada.

Truhlatova, M. (2013). Vnitropodnikové smérnice. Porta. POHODA. Dostupné 14. 4.

2023 z https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/vnitropodnikove-
smernice/

Vavera, F. (2008). Vnitini predpisy ve zkratce. Ministerstvo vnitra Ceské republiky.
Dostupné 14. 4. 2023 z https://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx

50


https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/ucetni-zasady-a-principy/
https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/ucetni-zasady-a-principy/
https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/vnitropodnikove-smernice-%E2%80%93-1-cast/
https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/vnitropodnikove-smernice-%E2%80%93-1-cast/
https://kontosluzba.cz/akt6.html
https://www.vedeni-ucetnictvi.cz/novinky/nezapominejte-na-vnitropodnikove-ucetni-smernice
https://www.vedeni-ucetnictvi.cz/novinky/nezapominejte-na-vnitropodnikove-ucetni-smernice
https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/vnitropodnikove-smernice/
https://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/vnitropodnikove-smernice/
https://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx

Seznam tabulek

Tab. 1: Ptehled osob odpovédnych za vydani vnitropodnikovych smérnic ................... 12
Tab. 2: Zékladni ptedpisy platné na poc¢atku roku 2022 pro tvorbu smérnic ................. 15
Tab. 3: Vnitropodnikové smérnice firmy EleTech, $.1.0. ...ccccoevieiiiiiieniieiiieciiees 23
Tab. 4: Piehled druhu dokladii pro rozuctovani jednotlivych pokladen......................... 25
Tab. 5: Uétovani tvorby opravné polozky k dlouhodobému majetku .............ccccveee...... 28
Tab. 6: Ptiklad oznaceni vybranych GSekll .........c.covveviiiiiiiniieiieciicicceeeee e 38
Tab. 7: Ptiklad oznaceni vybranych oblasti...........ccceoevieviiiriiieiieniieieceeeee e 38
Tab. 8: Ptiklad pfejmenovani smérnic oblasti finanéni u¢tdrny ekonomického tseku .. 38

Tab.

: Ptiklad pfejmenovani smérnic oblasti lidskych zdroji ekonomického useku.... 39

51



Seznam obrazku

Obr. 1: Synteticky Ucet ........ccovvveveveerneennne.

Obr. 2: Proces schvalovani vyrobni faktury

52



Seznam zKkratek

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
CNB  Ceska narodni banka

CZK Koruna ¢eska

CUS  Ceské uéetni standardy

DPH Dan z ptidané hodnoty

EUR Euro

FIFO First in first out — metoda ocenéni vyskladnovani
IS Informaéni systém

KB  Komer¢ni banka

MD Madati

NN  Nizké napéti

OP  Opravna polozka

Poft. ¢. Potadové Cislo

PPN  Prace pod napétim

VN  Vysoké napéti

VVN Velmi vysoké napéti

53



Abstrakt

Kadlec, J. (2023). Vnitropodnikoveé ucetni smérnice a jejich vyznam pro vybranou ucetni

Jjednotku [Bakalatska prace, Zapadoceska univerzita v Plzni].

Kli¢ova slova: vnitropodnikova ucetni smérnice, tvorba vnitropodnikovych smérnic,

pravni predpisy upravujici smérnice

Bakalatska prace se vénuje vnitropodnikovym ti¢etnim smérnicim a jejich vyznamem pro
spole¢nost Eletech, s.r.o. Prace je sloZzena ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast je vénovana Cisté
teorii, kterd se zamétuje na charakteristiku smérnic, jeji tvorbé, nejcastéjSich chyb a
nedostatkli. Také je zde popsano néckolik dilezitych smérnic z teoretického pohledu.
Prakticka cast, oznacend jako ¢ast druhd, predstavuje ucetni jednotku z pohledu hlavni
¢innosti, struktury pracovnikii a technické struktury. Poté je provedena analyza a je
popséno jedenact vnitropodnikovych ucetnich smérnic spolecnosti. Na zaklad¢ zjisténych
informaci a nedostatkli je provedena tUprava oznaovani smérnic, aktualizace

neaktudlnich castek a je vytvoreny navrh na dvé nové tcetni smérnice.



Abstract

Kadlec, J. (2022). Vnitropodnikoveé ucetni smérnice a jejich vyznam pro vybranou ucetni

jednotku [Bachelor Thesis, University of West Bohemial].

Key words: Internal accounting guidelines, creation of internal accounting guidelines,

legal regulations of internal guidelines

This bachelor’s thesis is devoted to internal accounting guidelines and their significance
for the accounting unit named Eletech, s.r.o. Work consists of two main parts. The first
part is purely devote to theory, which focuses on the characteristics of guidelines, their
creation, the most common errors and missing parts. From a theory perspective, here are
described some of the most important guidelines. The practical part, designated as the
second part of the work, presents the accounting unit from the point of view of the main
business aktivity, staff structure and technical structure. After that, an analysis is made
and company’s eleven internal accounting guidelines are described. Based on the
information, designation is adjusted, outdated amounts are updated and a proposal for two

new accounting guidelines is made.



