ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI

FAKULTA EKONOMICKA

Bakalatska prace

Vnitropodnikové ucetni smérnice a jejich vyznam

pro ucetni jednotku

Internal accounting directives and their

importance for an accounting unit

Kristyna KreSova

Plzen 2022






Cestné prohlaseni
Prohlasuji, Ze jsem bakalafskou praci na téma
,, Vnitropodnikové ucetni smernice a jejich vyznam pro ucetni jednotku

vypracoval/a samostatn¢ pod odbornym dohledem vedouci/vedouciho bakalarské prace

za pouziti pramenti uvedenych v pfilozené bibliografii.

Plzen dne 12. dubna 2023 v. 1. Kristyna Kresova

Zasady pro vypracovani prace

1. Stanovte cil a metodicky postup prace.
Zpracujte teoretickd vychodiska problematiky vnitropodnikovych ucetnich smérnic.
Charakterizujte vybranou ucetni jednotku.

Analyzujte vnitropodnikové Gcetni smérnice vybrané Ui¢etni jednotky.

“wok o wN

Zhodnot'te stavajici smérnice a navrhnéte jejich mozna zlepSeni.



Rada bych touto cestou vyjadtila své podékovani vsem, ktefi mi pomohli pii tvorbé této
bakalaiské prace. Dékuji predev§im mé vedouci prace Ing. Lucii ValliSové, Ph.D. za jeji
cenné rady a odborné vedeni. Rada bych také podékovala svym kolegiim a kolegynim
ve spolecnosti  BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o. za podporu a povzbuzeni.
Zejména dékuji Ing. Veronice Baumrukové za ¢etné konzultace a podnétné navrhy, které
mi poskytovala v pribéhu tvorby bakaldiské prace. De€kuji také Jarmile Pirnerové,
asistentce Ing. Veroniky Baumrukové, za jeji vstiicnost a cenny Cas, ktery mi vénovala

pii zpracovani této prace.



| DA 71T+ 7
1 VnitropodnikoVeE SMEIMICE ....uciervurieirarisssarcsssanesssanesssessssssssssssssssssssssssssssssssssasssssases 8
1.1  Tvorba a nélezitosti vnitropodnikovych SmErnic........ccceeevveevcrieercieenrieeereeeee, 9

2 Predpisy upravujici UCetNICtVI....ccuccrerreesecssessecsnrcsensncsanssenssncssncessaecsssssssssesssees 12
2.1 Ze zakona POVINNEG SIMEIMICE .....cc.eeeeveerrieerierireeteeneeereenresseessresseesssesnsaesseens 13
2.1.1  Systém zpracovani UCEtNICEVI ......eeevuiieeriieeiiie e 14
2.1.2  Podpisové zdznamy osob a jejich kompetence ............cceeveeeiieiiiiiieennne 16
2.1.3  Pravidla pro vedeni pokladen a bankovnich GCtU ........c.cccevevieriieiiiennnnns 18

2.2 DOPOTUCENE SIMETNIICE ... .veevreeerierireeieertieereesteeseesseeesseesssesseessseesseessseessaessseens 20
2.2.1  Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele ....................... 20
2.2.2  Stravovani zaméstnancu, ptispévek na stravovani ............cccccceveeviiennenne 23

3  Vyznam vnitropodnikovych uetnich SMErNiC.......cccovervvurisersvercsseissninsencsneenens 25
4  Predstaveni vybrané ucetni jednotky .27
5 Analyza a pripadny navrh FeSeni vnitfnich smérnic ucetni jednotky ............. 28
5.1  Systém zpracovaAni UCEINICV......cvueruiriiriiiiiniinieeieeteie et 29
5.2 Podpisové zaznamy osob a jejich kompetence ..........ccoceevevveneivicnicnenncnnne 29
52,1 NAVIh SMEIMICE ..cuviiiiiiiiiiiieec e 30

5.3 Pravidla pro vedeni pokladen a bankovnich UCtl .........cccoevviiieiiiniiieiieee, 33
5.4  PouZivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele.............coceeereenne. 34
5.5  Stravovani zamé&stnanct, piispévek na stravovani..........c.ccoceveevenvienenncnnns 36
5.5.1  PoOStUP ZAUCLOVANT .....eevviieeiiieeiieeeiee et etee ettt ee e eaee e eaeeeenee s 38

V21 () 50
Seznam pouzitych zdroji 52
SezNaAM tADUICK c...uueeneenreeeeiicieietectenncnenteceesecstesneseesaesssssessessesssssassssssssessassaens 54



Seznam ObrazKii .......ccceeeueereeecennnnne
Seznam pouzitych zkratek a znacek

Seznam priloh.........coeeevereeneessaneans

Prilohy
Abstrakt

Abstract



Uvod

Vnitropodnikové smérnice jsou bez pochyb vitalnimi dokumenty ucetni jednotky, ackoliv
se jim piilis velky vyznam neprikladd. VétSinou obchodni korporace vytvareni
¢i aktualizovani smérnic opomijeji. Takovy nedostatek mize mit negativni dopad
na celkovou efektivitu podnikéni. Nicméné vybrand tucetni jednotka, spole¢nost
BAUMRUK & BAUMRUK s.r.0., tuto zdkonnou povinnost nebere jako ptekazku, ale

moznost predavani dilezitych procesti a postupli svym zaméstnanctim.

Cilem této bakalatrské prace je zanalyzovat stidvajici vnitropodnikové Ucetni smérnice
vybrané ucetni jednotky, shrnout poznatky v nich uvedené a ptipadné vytvotit ndvrh nové

smérnice nebo aktualizovat zastaralé informace v jiz smérnicich implementovanych.

Po pfecteni zpracovanych smérnic vybrané ucetni jednotky lze nabyt dojmu, Ze
nedostatky je nemozné objevit. AvSak zdkladem pro uspésné splnéni stanoveného cile
jsou fadn¢ koncipovana teoreticka vychodiska dané problematiky, bez nichz nelze vnitini
ucetni smérnice spolecnosti posoudit. Proto bude prvni kapitola obsahovat nalezitosti
vnitropodnikovych smérnic. Kapitola se zamétuje na jednotlivé ¢asti smérnice a jejich
definici. Poté se jiz lze zamé&fit na podstatné legislativni normy, které jsou zasadni
pro jejich tvorbu. V nésledujici kapitole jsou formulovany predpisy upravujici ucetnictvi
v Ceské republice. Nejvyssi pravni normou je zédkon &. 563/1991 Sb., o detnictvi, a plati
pro vSechny ucetni jednotky. Nicméné kapitola obsahuje i ptedpisy niZsi pravni sily
upravujici ucetnictvi a dal§i zdkonné normy nezbytné pro tvorbu vnitinich smérnic.
Z davodu, ze forma podnikdni vybrané ucetni jednotky je spoleCnost s rucenim
omezenym fidici se vyhlaskou €. 500/2002 Sb., pro podnikatele, ktefi uctuji v soustavé
podvojného uéetnictvi a Ceskymi i¢etnimi standardy pro wéetni jednotky, které tétuji
podle vyhlasek 500/2002 Sb., ¢. 501/2002 Sb., ¢. 502/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich
predpist, bude druhd kapitola zaméfena pouze na ucetni smernice pro podnikatele. Treti
kapitola bude o vyznamu vnitropodnikovych smérnic pro Gcetni jednotky zamétujici se
na danou oblast z riiznych thli. Ctvrtd Gast se pouze lehce zmini o charakteristickych
rysech vybrané ucetni jednotky, a poté se jiz budou zkoumat jeji uCetni smérnice.
V zavéru této prace je uvedeno shrnuti zjisténych nedostatkli z provedené analyzy

aktudlnich ucetnich smérnic spolecnosti.



1 Vnitropodnikové smérnice

Vnitropodnikové smérnice, také nazyvany jako wvnitini smeérnice, jsou podle
Chlady (2015) obvykle jedinym zdrojem informaci o povinnostech vyplyvajicich
pro ucetni jednotku z platné legislativy, a dale jsou néstrojem pro fizeni firmy, pro

vymezeni ur¢itych firemnich pravidel a postupu.

Kazda ucetni jednotka by si méla vytvofit tyto vnitini pfedpisy dle svého uvazeni sama,
avsak v pfipad¢ neexistence vnitropodnikovych smérnic hrozi ucetni jednotce pendle
z dlvodu nesplnéni své zakonné povinnosti vést ucetnictvi spravné, prikazné
a srozumitelné. Pravni pfedpisy pouze udavaji ucetnim jednotkam obecny obraz vnitinich
smérnic, avSak povinnosti ucetni jednotky, jez plyne ucetni jednotce ze zakona, neni
pouze tvorba vnitinich smérnic, ale také kazdoro¢ni aktualizace smérnic a jejich iprava

na zaklad¢ legislativnich zmén (Kovalikova, 2021).

Vnitini predpisy ucetni jednotky nemusi mit pouze formu smérnic. Dle Kovalikové
(2021) se mlze také jednat o pokyny, rozhodnuti, dopisy a dalsi. Mezi Upln¢€ prvni vnitini
pfedpis ucetni jednotky lze zatadit spoleCenskou smlouvu, piipadné zakladatelskou
listinu. Radné zpracované vnitini predpisy by mély zjednodusit firemni procesy, a také
pomoci externim subjektim a organiim statni spravy pii realizaci kontrol. Z divodu
neustalenosti a nejednotnosti smérnic mohou vypadat tyto specifické ptedpisy jakkoliv,

subjekt smérnice tvoii za ti€elem zefektivnéni ¢innosti v daném podniku.

Ugetni jednotka méa povinnost ze zakona &. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni
pozdgjsich predpist, (ddle pouze zédkon o widetnictvi) vést udetnictvi. Uetni jednotku
zakon definuje jako subjekt, ktery vede ucetnictvi v rozsahu podle kategorie, do niZ dana

ucetni jednotka spada. Kategorie, jez zdkon o Gcetnictvi udava, jsou nésledujici:

a) veskeré pravnické osoby,

b) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku,

c) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zdkona o dani
z pridané hodnoty, véetné plnéni osvobozenych od této dan€, jeZ nejsou soucasti
obratu, v ramci jejich podnikatelské Cinnosti presahl za bezprosttedné predchéazejici
kalendaini rok ¢astku 25 000 000 K¢, a to od prvniho dne kalendainiho roku,

d) ostatni fyzické osoby, které vedou ucetnictvi na zaklad¢ svého rozhodnuti, nebo ho

uklada zvlastni pravni predpis,



e) organizacni slozky statu, svéfenecké fondy podle obcanského zakoniku, fondy
obhospodatované penzijni spole¢nosti podle zdkona upravujiciho doplitkové penzijni
spofeni, investi¢ni fondy bez pravni osobnosti podle zdkona upravujiciho investi¢ni
spolecnosti a investi¢ni fondy,

f) ty, kterym povinnost sestaveni ucetni zavérky stanovi zvlaStni pravni pfedpis nebo
které jsou ucetni jednotkou podle zvlastniho pravniho ptedpisu,

g) adalsi (zakon o Ucetnictvi, 1991).

At uz uletni jednotka spada do jakékoliv z vySe uvedenych kategorii, ma povinnost

vytvoftit a kazdoroc¢né aktualizovat vnitropodnikové smérnice.

1.1 Tvorba a nalezZitosti vnitropodnikovych smérnic

Pti psani vnitropodnikovych smérnic se musi klast diiraz na nasledujici vlastnosti:

a) ptehlednost, logiku a stru¢nost,
b) srozumitelnost,
¢) jednoznacnost,

d) drzeni se legislativy (Truhlatrova, 2013).

Vnitini smérnice by mély byt v souladu se zdsadami vyjmenovanymi vyse. Neexistuje
jednotnd predloha, ktera by vyhovovala kazdé ucetni jednotce. Nicméné se doporucuje
mit jednotnou strukturu pro lepsi a snadné&jsi prehled, avSak nejvice by se méla tcetni
jednotka soustfedit na jeji obsah. Pravé diky informacim v obsahu by se m¢l nové
nastupujici zaméstnanec co nejlépe adaptovat zvyklostem v ucetni jednotce. Neslouzi
vSak pouze pro potifeby nového zaméstnance, ale také jako pomiicka pro zaméstnance
stavajici. Mély by byt napsany takovym odbornym jazykem, aby jim dokézal porozumé&t
uplné kazdy zaméstnanec od statutarniho organu ucetni jednotky po délnika (Kovalikova,
2021).

Pti jejich tvorbé je také dilezité dbat na fakt, ze vétSina téchto predpist, ackoliv tykajici
se Ucetnictvi, Casto vznikd v jinych utvarech ucetni jednotky, nez jsou praveé Uctarny.
Nejslabsim ¢lankem byva nejcasteji komunikace mezi misty opravnénymi k uzavirani
smluv a uctarnami. Nasledkem této skutecnosti je, Ze veétSina smluv se do uctaren dostane
v nejlepsim ptipadé€ pozde, v nejhorSim viibec. Vznikaji tak neptijemné potize pii konani

auditu ¢i danové kontrole (Vlach a kol., 2023).



Bohuzel jednoduchost neni jedna ze zasad pro tvorbu smérnic. Jejich komplexnost
nedovoluje, aby jejich obsah psal nezkuSeny ¢loveék, jenz by nebyl seznamen s danou
ucetni jednotkou. Dle Kovalikové (2021) by se na tvorbé méla podilet bez pochyb ucetni
pracujici v daném podniku, kterd by méla vytvotit zaklad predpisu pro externi odborniky.
Mezi tyto odborniky mizeme zatadit dafiového poradce, auditora, hlavniho ekonoma
a jiné.

Dle Truhlafové (2013) by smérnice méla obsahovat zahlavi, hlavni text smérnice a zépati.
Hlavni text smérnice lze rozd¢lit jeste na dalsi tii Casti, a to na legislativni ¢ast, obecnou
¢ast a vnitropodnikovou Upravu. Celkove l1ze tedy rozdé€lit strukturu jednotlivé smérnice
na hlavicku, legislativni ¢ast, obecnou cast, vnitropodnikovou upravu a zapati.
Tyto vyjmenované ¢asti nejsou povinné, jak jiz bylo zminéno, jelikoz smérnice nemaji
zakonem danou podobu a obsah. Pfesto se ale doporucuje vytvofit minimalné hlavicku,
legislativni upravu a vnitropodnikovou upravu, jelikoz bez téchto ¢asti by smérnice
postradala smysl. Nicmén¢ tcetni jednotka se miize sama rozhodnout, zda pouze vypise
zakony, ze kterych Cerpd, nebo 1 bude citovat jednotlivé Casti zadkona, tzv. obecnd ¢ést

smérnice.

Hlavicka by méla obsahovat zdkladni informace o Gcetni jednotce a daném dokumentu.
Jednoznaéné by méla uvadét nazev organizace (piipadné logo), sidlo ucetni jednotky,
nazev predpisu, jeji oznaceni, jméno odpovédné osoby za vydani a jméno odpovédné

osoby za schvaleni (Truhlafova, 2013).

Legislativni ¢ast neni nijak sloZitd. Osoba, ktera vnitropodnikové smérnice tvofi, pouze

vyjmenuje legislativni ptedpisy, ze kterych pfi tvorbé Cerpala. Vyjmenovanim pravnich
predpistt ve smérnici dand osoba zaruéi, ze pii jejich tvorbé ziskavala informace
z ¢eské legislativy a zavéry vypsané ve vnitropodnikové Upravé maji pravni oporu

(Truhlatova, 2013).

Obecna ¢ast navazuje na legislativni pravu. V obecné ¢asti se cituji jednotlivé paragrafy
zékona, na které se odkazuje ve vnitropodnikové upraveé. Timto zpisobem Ctendf vi, ze
informace vypsané ve vnitropodnikové Uprave, coz je nasledujici ¢ast smérnic, maji
néjaké pravni zastani, Ze uvedené informace nejsou vymyslené, ale podlozené pravnimi
pfedpisy. Citovanim pravnich predpisii 1ze zarucit, Ze ¢tenat nebude sloZité¢ vyhledavat

danou pasaz v zadkonech (Truhlatova, 2013).
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Vnitropodnikové uprava je zcela v kompetenci tviirce smérnic a zavisi na jeho znalosti

ucetni jednotky. Tato ¢ast by méla Cerpat z obecné €asti a pietvofit ji na podrobny popis
ukotvenych zptsobli a zvyklosti ve firmé¢. VSechny tyto zptisoby a zvyklosti musi byt
v souladu s pravnimi piedpisy. Spravné vedené ucetnictvi je v souladu s pravnimi

predpisy Ceské republiky (Truhlafova, 2013).

Zapati je posledni ¢ast struktury smérnic. Objevuje se tam doba ucinnosti dané smérnice,
datum a misto vydani, osoba odpovédna za zpracovani, osoba odpovédna za schvaleni

a pocet stran (Truhlafova, 2013).
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2 Predpisy upravujici ucetnictvi

Zakon o ucetnictvi je nejdilezitéjsi pravni normou upravujici ucetnictvi podnikatela

na izemi Ceské republiky. Specifické oblasti uéetnictvi jednotlivych skupin uéetnich

jednotek rozebiraji provadéci vyhlasky Ministerstva financi Ceské republiky. Vyhlagka

¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi, je cilena na podnikatele uctujici v soustave

podvojného ucetnictvi (Kralova & Hejret, 2020).

Ceské uéetni standardy pro uéetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.,
&.501/2002 Sb., &. 502/2002 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpist (dale pouze Ceské tdetni

standardy) jsou také nedilnou soucasti pravnich norem, kterymi se jednotlivé skupiny

ucetnich jednotek musi fidit.

Vyse vyjmenované pravni predpisy jsou nejvice podstatné. Pii tvorbé vnitropodnikovych

ucetnich smérnic se nicméné musi také vychazet minimalné z nize uvedenych predpist.

Tab. 1: Pravni pfedpisy pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Poradi ¢. Piedpis ¢. Nazev predpisu
1. 235/2004 Sb. |zakon o dani z ptidané hodnoty
2. 586/1992 Sb. | zakon o danich z ptijmu
3. 593/1992 Sb. | zakon o rezervach pro zjisténi zékladu dané z piijmi
4. 16/1993 Sb. | zékon o dani silni¢ni
5. 340/2013 Sb. |zakonné opatieni Senatu o dani z nabyti nemovitych véci
6. 353/2003 Sb. |zakon o spotiebnich danich
7. 338/1992 Sb. | zakon o dani z nemovitych véci
8. 262/2006 Sb. |zakonik prace
o | iz | bbb e s
10. 89/2012 Sb. | obCansky zakonik
11. 280/2009 Sb. |danovy fad
12. 112/2016 Sb. |zakon o evidenci trzeb

Zdroj: Kovalikova (2021)
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Vnitropodnikové smérnice 1ze rozdélit do nasledujicich dvou skupin:

1. povinné smérnice vyplyvajici z pravnich predpisi,
2. doporucené smérnice, které jsou zcela v kompetenci dané tcetni jednotky a zavisi

pouze na jejim tsudku, jaké smérnice vytvoii (Kovalikova, 2021).

2.1 Ze zikona povinné smérnice

Jak jiz bylo zminéno, Ceskd legislativa nafizuje ucetnim jednotkdm mit zpracované
smérnice. Tato kapitola je zaméfena na smérnice vyplyvajici ze zakona. Tvorba vnitinich
predpisi je nevyhnutelna a jejich absence se ticetni jednotce nemusi vyplatit. Vzorove Ize
uvést smérnici tykajici se archivace a skartace dokumentt, jez je jedna z povinnych
smérnic ucetni jednotky. Sankce dle zédkona o cetnictvi (1991) jsou v piipadé poruSeni
zakonné povinnosti uchovavat tcetni zaznamy ve vysi 3 % hodnoty celkovych aktiv

(Kralovéa & Hejret, 2020, str. 55).

Pokud by tato nepravdépodobna skutecnost nastala a vzal se vlvahu vysledek
hospodateni po zdanéni, mohla by byt tato sankce pro podnik i likvida¢ni. Z tohoto lze
usoudit, Ze existence vnitropodnikovych smérnic je pro podnik pfinosem, avSak zadny
zisk ucetni jednotce nepiinese, ba naopak souviseji s nimi naklady ze strany ucetni
jednotky. Vzorové Ize uvést Casovou naro¢nost Ui€etni, poradenské sluzby auditora nebo

danového poradce.
Mezi povinné smérnice dané pravnimi piedpisy lze naptiklad zatadit:

a) systém zpracovani ucetnictvi,

b) podpisové zaznamy osob a jejich kompetence,

¢) smérna uctova osnova a uctovy rozvrh,

d) =zasoby,

e) dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — evidence, ocenéni,
f) odpisovy plan,

g) inventarizace,

h) casové rozliSeni nakladl a vynost,

1) pravidla pro vedeni pokladny a bankovni ucty,

j) archivace a skartace dokument,

k) a dalsi (Kovalikova, 2021).

13



Nasledujici podkapitoly se zamétuji na obecnou ¢ast povinnych jednotlivych smérnic,
na které bude navazovat prakticka ¢ast bakalaiské prace. Rozbor se bude vénovat pouze

par vybranych smérnic, jelikoz na analyzu vSech smérnic neni dostate¢ny prostor.

r

2.1.1 Systém zpracovani ucetnictvi
Vytah z této smérnice by ctenditim mél jednoznacné fict:

a) jak je zpracovavano uUcetnictvi ucetni jednotkou,

b) jaky eviden¢ni program pouziva,

¢) druhy tcetnich knih vedené ucetni jednotkou,

d) uspotfadani (¢islovani) dokladovych fad,

e) ucetni obdobi dané jednotky (kalendaini nebo hospodaisky rok),

f) zékonné povinnosti tcetni jednotky (Kovalikova, 2021).

V souladu se zakonem o ucetnictvi by méla vést kazda ucetni jednotka své ucetnictvi.

Také by méla dodrzovat v§eobecné ucetni zasady a principy:

zéasada pravdivého a vérného zobrazeni,

e zasada ucetni jednotky — vymezeni ekonomického celku,
e zédsada neomezeného trvani ucetni jednotky,

e zasada periodicity,

e akrudlni princip,

e adalsi (Rynes, 2014, str. 33-37).

V ptipad¢ pravnické osoby, kterd se fidi zakonem ¢.90/2012 Sb., o obchodnich
korporacich, ve znéni pozd&jsich predpist, také jako zakon o obchodnich spole¢nostech

a druzstvech, rozeznavame pét druhi korporaci:

a) spolecnost s ru¢enim omezenym, s.1.0.,
b) akciova spolecnost, a.s.,

c) vefejna obchodni spolecnost, v.o.s.,

d) komanditni spole¢nost, k.s.,

e) druzstvo.

Pravnické osoby maji také urcené zakonné povinnosti dle své kategorie. Ve smérnici by
se mélo tedy zminit, o jakou téetni jednotku se jedna. Uetni jednotky rozlisujeme podle

kategorii dle § 1b zdkona o ucetnictvi (1991), tj. na mikro, malou, stfedni a velkou.
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Podle zafazeni uéetni jednotka zpracovava riizny rozsah uéetni zavérky. Udetni zavérka
pravnickych osob dle zédkona o ucetnictvi (1991) musi podavat vérny a poctivy obraz.
Zakladnimi dokumenty ucetni zavérky jsou rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha, piehled

o penéznich tocich a piehled o zménach vlastniho kapitalu (Kralova & Hejret, 2020).

,»Rozvaha je finan¢ni vykaz, ktery prezentuje finan¢ni pozici spolec¢nosti k ur¢itému datu
a Casu. Vykaz zisku a ztraty na prvni pohled ukazuje, jaky byl dosazen zisk, z vypoctu
celkovych pfijmi z podnikatelské ¢innosti minus celkové vydaje vynalozené na jeji

provoz.“ (Richards & Sproston, 2022).

Ptehled o penéznich tocich udava stav penéznich prostredkii na zacatku a konci ucetniho
obdobi a zmény, které¢ vedly k rozdilim mezi nimi. Pfehled o zménach vlastniho kapitalu
podavé informace o polozkach vlastniho kapitdlu a zmény mezi dvéma rozvahovymi dny

(Bartuskova, 2021).

Existuji ale také i jiné povinnosti n¢kterych Ucetnich jednotek, napiiklad vytvoreni
vyroéni zpravy a ovéfeni ucetni zavérky vcetné vyrocni zpravy auditorem. Popsani
zakonnych povinnosti tc¢etni jednotky ve smérnici uleh¢i praci jak zaméstnanciim ucetni

jednotky, tak 1 externim subjektim (Kralova & Hejret, 2020).

Co se tyCe ucetnich dokladl, je dilezité zminit ve smérnici, kdo je za jaky druh
odpovédny. Schvaleni je stvrzeno podpisem odpovédné osoby nebo elektronickym
podpisem (identifikatorem) v systému. Vzor podpisu odpovédné osoby by mél byt
ve smérnici ,,Podpisové zdznamy osob a jejich kompetence® a kazdy zamé&stnanec by mél
mit pfidéleno jedine¢né uzivatelské jméno, které se poji s jeho aktivitou v systému.
Schvalovani ucetnich dokladd je podminéné také z hlediska vécného a formalniho.
Po vécné strance potvrdi odpovédnd osoba existenci operace a zkontroluje uvedené
informace, napt. vyfakturované mnozZstvi, jednotkovou cenu aj. Po formalni strance
pfezkuSuji zaméstnanci ucetni doklady tak, aby byly vyplnény vSechny povinné udaje
dle zakona o ucetnictvi. Doporucuje se vytvofit smérnici ohledné ob&hu ucetnich
dokladii, kterd udavd pieddvani jednotlivych dokladii od vyhotoveni (pfijeti) az

po archivaci (Kovalikova, 2021).

Struktura Uc¢etnich dokladli musi spliiovat nalezitosti dané zakonem o tcetnictvi (1991),
napf. oznaceni, popis obsahu a ucCastniki, penézni c¢astku, datum vyhotoveni
a uskute¢néni ucetniho ptipadu, podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad

atd. Jednotlivé doklady musi mit svoji ¢iselnou fadu. Informacni systém by mél vzdy
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nabizet ¢islo dokladu o jednotku vyssi, nez mél predesly zauctovany doklad, ¢imz by
m¢éla byt zarucena ¢iselna posloupnost dokladovych tfad. Opravy v ucetnich zaznamech

musi byt v souladu s § 35 zdkona o ucetnictvi (1991).

Originaly jsou uloZeny v archivu ucetni jednotky, jestlize zpracovava ucetnictvi dana
ucetni jednotka. Pokud zpracovava ucetnictvi externi firma, budou ulozeny ve skladu
dané firmy. Tato skutecnost vSak nepiesouva zakonnou odpovédnost za vedeni tietnictvi

na externi firmu (Kovalikova, 2021).

»Kazda hospodaiska operace, ktera vstupuje do ucetnictvi, musi byt objektivni,
jednoznaéné urditelnd a méfitelnd v penéznim vyjadfeni. UGetnictvi se orientuje
na zachyceni minulosti, tedy eviduje pouze transakce, které se jiz uskutecnily.
Hospodatska operace, kterd se ma stat ucetnim ptipadem, musi byt ovétena a dolozena

dokladem.* (Skalova a kol., 2022, str. 23).

2.1.2 Podpisové zaznamy osob a jejich kompetence

»Podpisovym zdznamem se rozumi uc¢etni zdznam, jehoz obsahem je vlastnoruc¢ni podpis
nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlaStniho pravniho ptedpisu anebo obdobny
prikazny Gcetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje pritkkaznou a jednoznacnou

puvodnost.” (Kovalikova, 2021, str. 58).

Smérnice tykajici se podpisovych vzort plyne ze zakona o ucetnictvi (1991). Nehledé
na velikosti poctu zaméstnanci ucetni jednotky musi mit vybrané zaméstnance

odpovédné za tyto nasledujici Cinnosti:

e jednani jménem firmy,

e disponovani s finan¢nimi prostfedky ti¢etni jednotky (pokladna, bankovni Gcty),

e realizovani ucetnich ptipada,

e kontrolovani nalezitosti u€etnich a danovych dokladi,

e vydavani vnitinich smérnic,

e zalctovani Ucetnich ptipada,

e schvalovani tcetnich dokladd (Kovalikova, 2021).

Ugetni jednotka ve vnitini smérnici stanovi jména svych zaméstnanci, na nichz deleguje
nekterou z odpovédnosti vyjmenovanych vySe. Cilem ptedpisu je wurcit, kdo
ze zam&stnancli ma jaké kompetence a v jakém rozsahu mohou tyto kompetence

vykonavat.
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Jednat jménem firmy muize pouze Clen statutarniho organu ¢i vedouci odstépného zavodu.
Nicméné¢ statutarni organ miiZze zmocnit i dal§i osoby na zakladé smlouvy. MlZe napsat
plnou moc, vytvotit prokuru nebo komisi. Prokurista musi byt jmenovan statutarnim
organem a zapsan do obchodniho rejstiiku. Podpis prokuristy musi byt ovéfeny a jedna
pouze jako zmocnénec statutarniho organu. Vlastnost prokuristy musi byt predevSim
davéryhodnost, jelikoz statutarni orgdn ho zplnomocnuje k zna¢né fad¢€ ukont, ke kterym
by byl jinak potfeba podpis statutarniho organu. Cil prokury je tedy zplnomocnit

davéryhodnou fyzickou osobu, zaméstnance ucetni jednotky, ktery se bude zabyvat

vvvvvv

(Vlach a kol., 2023).

K disponovéani s finan¢nimi prosttedky ma vétSinou piistup vice lidi. Z tohoto diivodu by
se méla vytvofit smérnice se seznamem osob, které maji opravnéni k manipulaci
s pokladnami a bankovnimi ¢ty ucetni jednotky. Také by méli mit podepsanou dohodu
o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zameéstnanci dle § 252 zdkona
¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale pouze zakonik
prace), avSak mit ji neni povinnosti pouze doporu¢enim. Uzavienim této dohody se

zaméstnancem se zaméstnavatel ochrani pred piipadnou tjmou.

Osob odpovédnych za ucetni piipady je nejvice ze vSech odpoveédnych osob, nebot’ se tito
zaméstnanci nachdzeji 1 mimo kancelaf Gcetni jednotky. V rdmci strojirenské spolecnosti
ucetni piipady vytvareji i pracovnici skladu, jez tvofi skladové pfiijemky, vydejky,
objednévky ¢i dodaci listy. Bez ohledu na funkci musi kazdy zaméstnanec zkontrolovat,
zda zaznam spliiuje vSechny zdkonem dané nélezitosti a tdaje. Zdznam musi byt

podepsan odpovédnou osobou (Kovalikova, 2021).

Osoby odpovédné za naleZitosti ti€etnich a daftovych dokladii maji stejné odpoveédnosti
jako v ptfipad¢é predchozim. Pro zaruceni prikaznosti zdznamii musime opatfit tyto

dokumenty podpisem odpovédné osoby potvrzujici formalni spravnost.

Osoby odpovédné za vydavani vnitropodnikovych smérnic by mély byt podnikem
a danou oblasti nejvice znalé. Osoba, jeZ smérnice vytvafi, a osoba, jez je za vydani
vnitinich smérnic odpovédnd, nemusi byt tatdZ osoba. Smérnice maji riznd odvétvi,
naptiklad je tu oblast pracovné — pravni, organizacni, ekonomické a dalsi. Podle své
specializace si zaméstnanec miize zvolit, jaké smérnice bude vytvaret. Nicméné se

doporucuje po aktualizaci ¢i zméné smérnic konzultovat s daiovym poradcem nebo
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auditorem. Jestli bude tucetni jednotka zastaralé smérnice rusit a vydavat nové
aktualizované, nebo je pripoji dodatkem ke stavajicim je zcela v jeji kompetenci

(Kovalikova, 2021).

Osobou odpovédnou za zauctovani ucetnich piipadi je vétSinou hlavni ticetni. Tato osoba

kontroluje, zda se spravné uvedl uctovy piedpis do dokladu a vysi ¢astky.

Schvéleni ucetnich dokladii se doklada podpisem osoby, ktera predkontaci vystavila,
a odpovédné osoby. Pokud odpovédna osoba neni jmenovana statutdrnim organem, je ji

sam statutarni organ (Kovalikova, 2021).

2.1.3 Pravidla pro vedeni pokladen a bankovnich uéta

Tento vnitini predpis je ddn zakonem o G&etnictvi, vyhlaskou &. 500/2002 Sb., Ceskymi
ucetnimi standardy, zdkonikem prace a zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané

hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist.
V souhrnu by tato smérnice méla ¢tenarim sdélit nasledujici informace:

a) pocet pokladen (korunova pokladna, valutové pokladny) s ndzvy mén,

b) dokladové fady pro ptijmové i vydajové pokladni doklady,

c) analytické ucty k pokladnam, pokud je dané jednotka ma ziizené,

d) limit pokladniho zlstatku,

e) pracovnici pokladny a jejich povinnosti, odpovédni zaméstnanci,

f) inventarizace, archivace, likvidace pokladnich dokladd,

g) pocet bankovnich uétl, a v jaké méné jsou vedeny,

h) dokladové fady bankovnich ucti,

1) analytické ucty pfifazené bankovnim Uctim (pokud je dana jednotka ma zfizené),
j) seznam vydanych platebnich karet s nazvy zamé&stnanct, kterym byly vydany,

k) jména zaméstnanci opravnénych k disponovani s penéznimi prostiedky

na bankovnich tctech (Kovalikova, 2021).

Z bezpecnostniho hlediska je v nejlepSim z&jmu ucetni jednotky vytvofit vnitini smérnici,
ktera stanovuje zékladni povinnosti a pravidla pro praci s penéZznimi prostfedky. V ucetni
jednotce miiZze byt zavedeno vice pokladen. Dle ceské legislativy jsou Ucetni jednotky
povinny vést ucetnictvi v Ceské méné, z toho diivodu se ocekava, Ze v ptipadé existence
pokladny ji bude tdetni jednotka vést pravé v méné Geské. Udetni jednotka miize také

vést valutové pokladny. Nejbéznéjsi pokladnou vedenou v cizi méné je pokladna vedena
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v eurech, ale miize byt 1 valutova pokladna vedena v americkych dolarech nebo britskych
librach. Zalezi Cisté na potfebach ucetni jednotky. Podrobnéji by mély byt cizi mény

a kurzové rozdily vysvétleny ve vlastni smérnici (Vlach a kol., 2023).

Dokladové fady pokladnich dokladi 1ze vést dohromady 1 zvIast. Nékteré ucetni jednotky
ptfijmové a vydajové pokladni doklady nerozliSuji, nékteré zase ano. Pokud se dokladové
fady vedou, tak by se méli do této smérnice vypsat. To samé plati pro analytické ucty.
Pokladni kniha se mtize vést v informacnim systému nebo fyzicky v sidle ti¢etni jednotky.
Urceni limitu pokladni hotovosti je zcela v kompetenci ucetni jednotky. Méla by ale
pfirozhodovéani o vysi limitu myslet na pojisténi, které ma uzaviené s pojistovnou
v piipad€ zcizeni. Penézni prostiedky nad stanoveny limit musi byt ihned po skonceni
pracovni doby pfedany nadtizenému pracovnikovi pro uloZeni do trezoru a pti nejblizSim

pracovnim dni odvezeny do bankovni instituce (Vlach a kol., 2023).

Pocet pracovnikl pokladny neni omezen. Povinnosti pokladnich pracovnikii jsou vSak
rozsahlé. Odpovédny pracovnik za pokladnu vede pokladni knihu, evidenci o hotovosti
a ceninach ucetni jednotky. Vyhotovuje chronologicky pokladni doklady, které musi také
zauctovat a zkontrolovat jejich formalni spravnost, tj. musi zkontrolovat spravnost vSech
povinnych i nepovinnych udaji. Ovéfuje vysSi plateb v hotovosti dle zakona
¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozd¢jsich piedpist. Dle tohoto
zékona je pokladni pracovnik povinen odmitnout platbu v ptipadé€, ze ¢astka hotovostni
platby prevysuje 270 000 K¢&. Zajistuje dopliiovani pokladni hotovosti z banky, také jako
jejich odvody zpatky v ptipadé prebytku (Kovalikova, 2021, str. 174).

Ve smérnici si uetni jednotka také stanovi, jak ¢asto bude pokladni pracovnik pokladnu
inventarizovat. Jejich pocet by mél zaviset na poctu pracovnikd. V piipadé velkého
mnozstvi, je nejefektivnéjsi, aby si ji kazdy zkontroloval po skon€eni své pracovni doby.
Pokud je malé mnoZstvi pokladnich pracovnikii a neni ud€leno mnoho pfistupl
k pokladnam, zalezi pouze na rozhodnuti tcetni jednotky a pokladnich pracovnik.
Doporucuje se vSak minimaln€¢ mésicné zkontrolovat stav pokladny. Inventarizaci
pokladni hotovosti provadi inventarizacni komise v souladu s vnitfnim pfedpisem

o inventurach a inventarizaci majetku a zdvazkua (Vlach a kol., 2023).

Ucetni jednotka muze ziidit v bankovnich institucich vice bankovnich ucti. Kazdy

bankovni ucet by mél byt rozliSen svym vlastnim analytickym aétem a svoji dokladovou
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fadou. Ve smérnici je nutné uvést seznam platebnich debetnich i kreditnich karet, k jakym

uctim byly tyto karty vydany a odpoveédné osoby za drzbu téchto karet.

Seznam jmen zaméstnanci opravnénych k disponovani s penéznimi prostiedky
v pokladnéch a na bankovnich tc¢tech by mél byt vypracovan ve smérnici o podpisovych
zaznamech. Nicméné nicemu neskodi v této smérnici tatdz jména zopakovat. Dulezité

vSak je, aby se shodovala.

2.2 Doporucené smérnice

Tento druh vnitinich pfedpisti ucetni jednotce neuklada zakon. Cilem muze byt zvySeni
pracovni kézné, zajiSténi jednotnosti v pfipadé¢ opakovaného problému, odstranéni
nedorozuméni mezi zaméstnanci, sniZzeni rizika chyb a nesrovnalosti, informovani

zaméstnancl nebo usnadnéni organizacnich postupti.
Mezi doporucené smernice muiZe patfit:

a) pouzivani silni€nich motorovych vozidel zaméstnavatele,

b) stravovani zaméstnanci, prispévek na stravovani,

c) poskytovani penézitého prispévku na stravovani,

d) postup pti poskytovani bezuplatného plnéni,

e) poskytovani napojli zaméstnanclim na pracovisti,

f) pouzivani firemnich pevnych linek a mobilnich telefoni zamé&stnanci pro firemni
ucely,

g) podrozvahova evidence (Kovalikova, 2021).

2.2.1 Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Legislativni opora této smérnice plyne ze zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd,
ve znéni pozdé€jSich predpisit (ddle pouze zédkon o danich zpfijmil), zakona
¢. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych
vozidel a o zménach nékterych zédkond, ve znéni pozdéjSich predpist, zadkoniku prace
a pokynu Generalniho finanéniho feditelstvi (dale pouze GFR) D-59, k jednotnému
postupu pii uplatiovani nékterych ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1,
ve znéni pozd¢jSich predpisii, ktery nahrazuje pokyn predesly D-22 platny od roku 2015
do 31. 12. 2022.
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Ve vnitinim pfedpisu se jednoznacné stanovi firemni majetek, ktery muize byt
zaméstnanci poskytnut k soukromému pouziti, zpiisob a vysi uhrad od zaméstnanct
za soukromé pouziti firemniho majetku, rozhodovaci pravomoci a zptsoby uctovani

(Vlach a kol., 2023).

Poskytovani silniéniho motorového vozidla byva ve vétSing€ firem jeden z benefiti, ktery
zaméstnavatel poskytuje svému zaméstnanci. Zaméstnavatel miize svému zaméstnanci
poskytovat vozidlo pouze pro sluzebni ucely, tedy nikoliv pro soukromé potieby
zamestnance, nebo pro sluzebni a soukromé ucely. Od 01. 07. 2022 vstoupila v platnost
novela zadkona ¢. 142/2022 Sb., kterou se méni zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu,
ve znéni pozd¢jsich predpisty, zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsich
ptedpist, a zakon €. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi, ve znéni pozd¢jsich predpist, ve
které se nové berou v potaz nizkoemisni vozidla. Tato novela zakotvuje, Zze pokud

zaméstnanec vyuziva tento benefit od zaméstnavatele a pouzivd firemni vozidlo pro

soukromé i sluzebni ucely, povazuje se za nepen¢zity piijem zaméstnance ¢astka ve vysi:

e 1 % vstupni ceny vozidla,

e 0,5 % vstupni ceny, jedna-li se o nizkoemisni motorové vozidlo (Truhlarova, 2022).

Z této Castky se zaméstnanci strhava dan z ptijmu, socidlni a zdravotni pojisténi. Vstupni
cenou vozidla se podle § 6 odst. 6 zdkona o dani z ptfijmi rozumi vstupni cena véetné

dané z ptidané hodnoty.

V ptipadé nizkoemisniho vozidla se musi dbat na pfipadné riziko duplicitniho uplatnéni
nakladi, kdy vozidlo je dobijeno ze sité firmy. Spotfebovana energie je soucast celkové

spotieby a je zachycena na syntetickém uctu 502 — Spotieba energie (Vlach a kol., 2023).

Spotfebované pohonné hmoty ostatnich vozidel se UcCtuji na nakladovy ucet

501 — Spotieba materidlu.

Utetni jednotka miize mit osobni vozidlo zahrnuto v obchodnim majetku v ptipadé
koupé¢. Dals§i moZnosti je pronajem vozidla prostfednictvim finan¢niho nebo operativniho
leasingu, pfipadné prondjem vozidla z pijéovny. Ve smérnici je nutné uvést seznam
vSech aut, které zaméstnavatel poskytuje svym zaméstnancim. Pokud néjaké z aut
poskytuje zaméstnanci i k trvalému pouzivani, ve smérnici by se mélo k danému vozidlu

uvést 1 jméno piifazeného zaméstnance (Kovalikova, 2021).
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Dle zakoniku prace (2006) je povinnost zaméstnavatele ,,zajistit zaméstnancim Skoleni
o pravnich predpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které dopliuji

jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace.*

Skoleni fidiét je nezbytné provadét periodicky. Zaméstnanec musi vlastnit Fididsky
prikaz, mit opravnéni k pouzivani firemniho vozidla podepsané zaméstnavatelem
a dohodnuté podminky pro pouzivani dané¢ho vozidla. Zaméstnavatel zabezpeci fadné
apravidelné¢ proskoleni vSech svych zaméstnanct vyuzivajici firemni vozidlo
pro naplnéni svych pracovnich povinnosti. Zaméstnanec musi povinné absolvovat
vSechna Skoleni, kterd mu zaméstnavatel nafidi, vzoroveé lze uvést Skoleni fidica

referentskych vozidel (Vlach a kol., 2023).

,»Pro ucely uplatnéni daniovych vydajii na pohonné hmoty podle zdkona o danich z pfijmi,
pokud spradvce dan¢ nestanovi jinak, vede poplatnik evidenci jizd tak, aby takto
vynalozené vydaje mohl prokézat. V evidenci jizd jsou uvadény minimalné tyto udaje:
datum jizdy, cil jizdy, ucel jizdy, ujeté kilometry. Dale poplatnik vede udaje o typu
vozidla, registracni znacce (statni poznavaci znacce), stavu ujetych kilometrii k 1. lednu
(ptipadné k datu zahdjeni ¢innosti nebo zahajeni pouzivani vozidla) a k 31. prosinci
kalendarniho roku (pfipadné k datu ukonceni ¢innosti nebo ukonceni pouzivani vozidla).*

(pokyn GFR D-59 § 24 odst. 2, 2023).
Vsechny nélezitosti knihy jizd, které¢ by méla spravné obsahovat:

a) datum uskutecnéni cesty,

b) cas odjezdu a piijezdu vozidla,

c) cil cesty, destinace,

d) ucel cesty,

e) pocet ujetych kilometrt (podle stavu tachometru, on-line map, vyuziti pocitadla
v auté, nebo z ucetniho programu),

f) bezpecnostni piestavky,

g) zéaznam o Cerpani pohonnych hmot véetné€ poctu litrl a vysi ceny (Solitea, a.s., 2022).

Evidence jizd, také nazyvana kniha jizd, slouZi jako zdznam o provozu firemniho vozidla.

Tato evidence se vede pouze v piipade, ze Gcetni jednotka neuplatitiuje pohonné hmoty

pausalem podle §24 odst. 2) pism. zt) zdkona o danich z ptijma nebo ucetni jednotka

uplatiiuje dan z pfidané hodnoty u polozek tykajici se vozidel, napf. u potfizovaci ceny

vozidla, u spotfebovanych pohonnych hmot atd.

22



V ptipadé uplatiovani redlnych ndkladi za pohonné hmoty u firemnich vozidel
pouzivanymi zameéstnanci, budou knihu jizd vést zaméstnanci. Udaje o pracovni cesté

jsou povinni zapisovat do knihy jizd denné (Solitea, a.s., 2022).

V piipadé uplatnovani pausalniho vydaje dle zakona o danich z piijmu, jenz je aktualné
v hodnoté 60 000 K¢ ro¢n¢, tcetni jednotka nemusi vést evidenci jizd, avSak neni zbavena
povinnosti U¢tovat o pohonnych hmotach ¢i jinych vydajich spojenych s provozem
vozidla. Pausalni vydaj je upravou cisté pro ucely dan¢ z piijmu. O pausalu se nikterak
neuctuje, tedy se v ucetnictvi neprojevi. Nicmén¢ se v ptipadé pausalnich nakladt musi
vysledek hospodateni zvysit o uplatnéné naklady na pohonné hmoty a parkovné. Ugetni
jednotka je povinna uctovat o vSech nakladech na podkladé redlnych dokladt. Pausal 1ze

pouzit pouze v piipad¢ vozidla pro sluzebni ucely (Vlach a kol., 2023).

Ve smérnici lze zakotvit dal$i pokyny, naptiklad povinnosti majitele sluzebniho vozidla,
povinnosti fidi¢l, ucast pii dopravni nehod¢ a dalsi. Rozsah vnitropodnikové smérnice je

zcela v kompetenci ucetni jednotky.

2.2.2 Stravovani zaméstnancu, prispévek na stravovani

Legislativni opora pro tvorbu této smérnice plyne ze zakoniku prace, zakona o danich z
piijmi, ve znéni pozdgjsich predpisti, Ceskych udetnich standardil, ve znéni pozdgjsich
predpisti a pokynu GFR D-59, k jednotnému postupu pfi uplatiiovani nékterych

ustanoveni zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

»Zameéstnavatel je povinen umoznit zaméstnancim ve vSech sménach stravovani; tuto
povinnost nema vu¢i zaméstnancim vyslanym na pracovni cestu.“ (zakonik prace

§ 236 odst. 1, 2006).

Ucetni jednotka ma hned nékolik moZnosti, jak poskytnout svym zaméstnanciim stravu.

Tyto varianty jsou nasledujici:

a) zavodni jidelna ve vlastnictvi Getni jednotky,

b) zavodni jidelna provozovana externim subjektem,

c) stravenkovy pauSal, coz je penézity prispévek poskytovany zaméstnanclim
na stravovani podle § 163 zakoniku prace,

d) poukézky na stravovani ve vybrané siti restauraci a hotelq,

e) dovoz hotovych jidel,

f) adalsi formy (Vlach a kol., 2023).
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Necht si zaméstnavatel zvoli jakoukoliv moznost z téchto variant, zaméstnanec ji neni
povinen vyuzivat. Zda si zaméstnanec rozhodne objednédvat pfes zaméstnavatele jidla

nebo ne, je zcela na jeho usudku. Tim vSak zaméstnanci nevznika narok na jinou variantu.

Podle vybrané varianty bude vytvofena smérnice, ktera bude upravovat podminky
poskytovani stravovani kmenovym zaméstnancim, ptipadn€ jinym osobdm vymezenym

ve smérnici (napt. byvali zaméstnanci v dichodu, zaméstnanci na matetské dovolené).

Ucetni jednotka muze provozovat vlastni zafizeni zdvodniho stravovani pro své

zaméstnance. Bud’ provozuje vlastni kuchyn a kantynu, nebo firma zajist'uje stravovani
ve vlastnim zafizeni formou sluzby jin¢ho subjektu. V tomto piipadé¢ lze do danovych
nakladi Gcetni jednotky zapocitat naklady na provoz vlastnich zafizeni kromé vyse

hodnoty surovin (Sindelaf, 2022).

Ucetni jednotka také miize provozovat zavodni stravovéni poskytnuté prostfednictvim

jinych subjektt. V tomto ptipadé miize cetni jednotka uplatnit danovy naklad az do vyse

55 % hodnoty jednoho jidla v prubéhu jedné smény dle § 24 odst. 2 pism. j) zdkona
o danich z ptijm1, ve znéni pozdéjsich predpisii, maximalné vSak do vyse 70 % stravného
stanoveného dle § 176 odst. 1 zdkoniku préace, pro pracovni cestu trvajici od 5 az do 12

hodin (Vlach a kol., 2023).

Pti zajisténi stravovani prostfednictvim jinych subjektl formou dovazenych hotovych
jidel, 1ze kromé ptispévku zaméstnavatele ve vysi 55 % také danové uplatnit vydaje

spojené s dovozem a vydejem jidel (napf. mzdové naklady, pohonné hmoty atd.).

0d01.01. 2021 Ize vyuzivat stravenkovy pausal, coz dovoluje zaméstnavatelim vyplacet

svym zaméstnancim pengzity prispévek na stravovani pii splnéni uréitych podminek
dle zdkona o danich zpfijmi, ve znéni pozdé¢jSich predpisli. Zatimco piispévek
zamgstnavatell na stravenky je osvobozen na strané¢ zaméstnance bez limitu, stravenkovy
pausal je osvobozen pouze do limitu 70 % horni hranice stravného. Pokud je stravenkovy

pausal poskytovan nad limit, vznika zdanitelny pfijem na strané zamestnance.

Dle pokynu GFR D-59, k jednotnému postupu pfi uplatiiovani nékterych ustanoveni
zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, ve znéni pozdéjsich piedpisi, 1ze nyni interni
smérnici stanovit hodnotu jidla. Hodnota jidla nemusi byt stanovena hodnotou
poskytované stravenky. Cena vcetné provize za zprostiedkovani prodeje stravenek je
zékladem pro vypocet piispévku od zaméstnavatele, avSak v Gcetnictvi musi byt

stravenka ocenéna ve jmenovité hodnot¢.
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3 Vyznam vnitropodnikovych tucetnich smérnic

Vnitropodnikové smérnice jsou nezbytné zejména v oblastech, kde legislativa Ceské
republiky uklada ucetni jednotce urcité povinnosti, pro jejichz splnéni mé vice moznosti
vybéru. Vnitini ptedpis se vyuziva k deklarovéani své volby a popsani vybrané metody
(Vlach a kol., 2023).

Ugel vnitinich sméric jednoznaéné vyplyva jiz z jejich nazvu. Druhy vnitfnich smérnic
jsou nasledujici:

a) organizacéni a fidici,

b) pozarni,

¢) personalni, pracovn¢ - pravni,

d) tucetni,

e) adalsi.

Nicmén¢ vyznam ucetnich smérnic z hlediska ekonomického lze nasmeérovat
k finan¢nim ndkladiim za jejich neexistenci, necht’ sankce postihuji Gcetni jednotky bez
vytvotenych smérnic. Veskeré prestupky dle zdkona o Ucetnictvi (1991), jimiz se mize
ucetni jednotka dopustit, jsou vyjmenovany v § 37 a projednavany finan¢nim ufadem.
Spravné zpracované smérnice umoznuji efektivnéji provadét vnitini i vnéjsi kontrolu
ucetnictvi, nehledé na to, Ze jsou znakem divéryhodnosti pro statni spravu. Smérnice nam
popisuji ustalené zvyklosti a pravidla pro zpracovani Ucetnictvi vcetné podrobného
popisu organizace, odpovédnosti a zdkonnych povinnosti ucetni jednotky. Do vnitinich

predpisti musi korporace vkladat pouze takové smérnice, pro které maji konkrétni napli.

Jako ptiklad 1ze uvést jednu zpodkapitol doporucenych smérnic. V piipadé, zZe
zamé&stnavatel neposkytuje svym zaméstnancim motorova vozidla pro napln svych
pracovnich povinnosti ani pro Zadné jiné, nemusi byt tato smérnice v Ucetni jednotce
vytvofena. Stejné tak to plati pro vSechny ostatni smérnice. Vytvaii se pouze takové
vnitini predpisy, pro které ma ucetni jednotka né&jaky uzitek. Tvofeni smérnic, které
ucetni jednotka nijak nevyuzije, je zbytecné Casové ndarocné. Nejvétsi nedostatky
povinnych a z pohledu tcetni jednotky 1 uzitecnych vnitropodnikovych smérnic, jichz se
dopousti, je jejich neexistence, nebo existence jiz neplatnych a neaktualizovanych.
Kazdoro¢ni aktualizace zaruci, Ze budou vzdy aktudlni a budou vzdy v souladu s platnou

ceskou legislativou (Kovalikova, 2021).
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Z hlediska pracovné — pravniho Ize vyznam chapat jako pomucku pro nové i stavajici
zamé&stnance Ucetni jednotky. VSichni tyto osoby by se smérnicemi méli byt fadné
seznameni, musi znat jejich ucel a obsah, Pro lepsi ptehled Ize vytvorfit dokument, kde se
kazdy z pracovnikli bude muset podepsat a uvést své jméno. Timto se lze ujistit, ze je
s nimi kazdy soucasny zaméstnanec srozumén. Kvalitné zpracované smérnice by méli
jednotlivym pracovnikim usetfit ¢as pii hledani spravného postupu ve svych pracovnich
aktivitach. Také by mély byt zaméstnancim kdykoliv k dispozici, at’ uz v pisemné formée
nebo nahrané v informacnim systému. Vydané smeérnice jsou pro vSechny pracovniky

stejné zavazné.

Z hlediska ekologického lze také urcit vyznam smeérnic. Vyplaci se v pripad€, pokud
zaméstnavatel generuje néjaky druh odpadu a smérnice udava zpiisob jeho ekologického

zpracovani.

Jak jiz bylo zminéno z hlediska pracovné¢ — pravniho, cil smérnic je pomahat
zaméstnancim v ustalenych firemnich postupech. V pfipad€, ze zaméstnanci néjaké
pravidlo nevi, nebo ho zapomnéli, maji k dispozici smérnice. Pokud by smérnice nebyly
vytvofeny, zaméstnanci by si informace museli zjistit od jinych zaméstnanct ¢i vyhledat.
Lze fici, Ze s vytvofenymi smérnicemi se Setii spotieba energie a papiru.
Vnitropodnikové smérnice maji pro ucetni jednotku podstatny vyznam, a to zejména
z nasledujicich divodu:

1) zvySovani efektivity ucetnich procest,

2) zlepSeni interniho fizeni,

3) podpora v souladu s platnou legislativou,

4) zvysSovani konkurenceschopnosti.
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4 Predstaveni vybrané ucetni jednotky

Pro tucely praktické casti byla zvolena spole¢nost BAUMRUK & BAUMRUK s.r.0.
podnikajici v oblasti strojirenstvi v Chrastu u Plzné. Udetni jednotka vznikla
7. kvétna 1996 formou zakladatelské listiny. Spolecnost je vedena pod spisovou znackou
C 7704 u Krajského soudu v Plzni a bylo ji pfidéleno identifikacni ¢islo 64835430.
Statutdrnim organem je jednatel Ing. Martin Baumruk a prokurista Ing. Veronika
Baumrukova. Spole¢nikem je matetska spolecnost BAUMRUK HOLDING s.r.o. se
100% obchodnim podilem, tzn. spolecnost je jedinym spole¢nikem. K restrukturalizaci
spole¢nosti doslo v lednu 2021, kdy byla vytvofena holdingova struktura spolecnosti
BAUMRUK HOLDING s.r.0., jejiz soucasti je spolecnost BAUMRUK & BAUMRUK
s.r.o. a BAUMRUK REALITY s.r.o0.

Z hlediska zakona o ucetnictvi § 1b se spole¢nost nachazi v kategorii stfednich ucetnich

jednotek s povinnosti auditu.
Ucetni jednotka uvadi jako predmét svého podnikéni:

e zamecCnictvi,
e kovoobrabécstvi,
e Cinnost ucetnich poradci, vedeni ucetnictvi, vedeni danové evidence,

e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 az 3 Zivnostenského zékona.

Spolecnost je ryze Ceska rodinna spolecnost zabyvajici se vyrobou strojnich komponentt.
Plsobi ptrevazné na némeckém trhu, kde sidli jejich stali obchodni partneti. Jedné se
o silné mezinarodni spole¢nosti s vysokym postavenim na trhu a Spickami ve svém oboru.
V nasledujicich kapitolach budou zanalyzovany vybrané ucetni smérnice, kterym si jiz

bylo zblizka vénovano ve druhé kapitole.
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5 Analyza a pripadny navrh reSeni vnitifnich smérnic
ucetni jednotky

V ptilohach jsou zobrazeny vybrané aktudlni smérnice spole¢nosti BAUMRUK &
BAUMRUK s.r.o0., kterym jsme se vénovali ve druhé kapitole. Nyni se jiz lze pokusit
pievést ziskané teoretické znalosti do praxe. Nazvy téchto smérnic jsou systém
zpracovani ucetnictvi, podpisové zaznamy osob a jejich kompetence, pravidla pro vedeni
pokladny a bankovni UCty, pouZzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele
a stravovani zameéstnanct, ptispévek na stravovani. Tyto vnitini pfedpisy se nyni budou

blize zkoumat.

Vsechny tcetni vnitini piedpisy ucetni jednotky jsou slouceny do jednoho dokumentu
s indexem PQ30. Z mého pohledu se aktualizace velkého souboru zda pftili§ naro¢na.
V piipadg, Ze se Gietni jednotka snazi drzet s platnou legislativou Ceské republiky, ¢emuz
tak je, mohla by si Uc¢etni jednotka dovolit mit jednotlivé smérnice v samostatnych
dokumentech a aktualizovat pouze ty smérnice, u kterych vi, Ze u nich doslo ke zmén¢.
Nicmén¢ se tato skutecnost nemuze brat jako nedostatek. Zda ucetni jednotce vyhovuje
mit jednotlivé smérnice v jednom ¢i vice soubord, je zcela v jeji kompetenci. Sama si
dokaze urcit, jestli ji forma smérnic ptijde vyhovujici ¢i nikoliv.

Ugetni jednotka ma v dokumentu PQ30 zpracovany nasledujici t&etni vnitini predpisy:

a) smérnd uctova osnova a uctovy rozvrh,

b) systém zpracovani uetnictvi, icetni doklady, viz ptiloha A,
c) kurzové rozdily,

d) majetek,

e) zasoby,

f) pokladna a platebni karty, viz ptiloha B,

g) casové rozliSeni a dohadné poloZzky,

h) opravné polozky, odpis pohledavek, rezervy,
1) odloZena dan,

j) 1nventarizace majetku a zavazki,

k) harmonogram ucetni zavérky,

1) skartace a archivace doklad,

m) pracovni cesty,
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n) pouzivani firemnich silnicnich motorovych vozidel, viz pfiloha C,
0) stravovani zaméstnanct, prispévek na stravovani, viz ptiloha D,
p) postup pii poskytovani dart (beztplatné plnéni),

q) svefeny majetek zaméstnanctim,

r) vyzkum a vyvoj,

s) prilohy (ob&h tcetnich dokladd, Gctovy rozvrh a dalsi).

Spole¢nost méa vytvorené a kvalitné zpracované vnitropodnikové smérnice. Z tohoto
divodu bylo velmi tézké najit néjaké nedostatky. Nicméné ucetni jednotka se zaobira
pouze legislativni upravou smérnic, nikoliv obecnou ¢asti. Avsak tuto skute¢nost nelze
brat jako chybu. Obecna ¢ast ma usnadnit ctenaiim slozité vyhledavani legislativni opory
v Ceské legislativé. Pokud se ucetni jednotka rozhodne obecnou ¢4st nesestavit, je to zcela
vjeji kompetenci. V platné ceské legislativé nelze nalézt spravny postup sestaveni
smérnic ¢i jejich obsah.

Analyza jednotlivych smérnic se nachazi v nésledujicich podkapitolach.

r

5.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Aktualné platnou smérnici ucetni jednotky zabyvajici se systémem zpracovani ucetnictvi
lze nalézt v ptiloze A, v nizZ lze jasné vidét, Ze cetni jednotka ma smérnici velmi kvalitné
zpracovanou. VSechny nélezitosti zminéné v podkapitole 2.1.1 jsou ve smérnici Gcetni

jednotky obsazeny.

Ugetni jednotka uétuje v souladu s legislativnimi normami Ceské republiky. Informaéni
systém se nazyva Dialog 3000Skylla. Ve smérnici jsou také uvedeny druhy ucetnich knih,
seznam Ciselnych fad a stfedisek. Zakonné povinnosti ucetni jednotky tykajici se ucetni
zéaverky se nachazi v samostatné smérnici zabyvajici se harmonogramem ucetni zavérky.

Stejné tak ob&h ucetnich dokladli mé ucetni jednotka v samostatné smérnici.

5.2 Podpisové zaznamy osob a jejich kompetence

Smérnice zabyvajici se podpisovymi zdznamy nebyla jako jedina z vybranych smérnic
ucetni jednotkou zpracovana. Z hlediska tcetni jednotky to nelze vidét jako prekéazku,
jelikoZ vSichni kmenovi zaméstnanci maji pfid€lené jedinecné uZivatelské jméno, které
se poji se vSemi aktivitami daného zaméstnance. Vedouci pracovnik mé nad jejich tkony

kontrolu pomoci pfistupi. Kazdému zaméstnanci jsou povoleny piistupy pouze do sekci,
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které potiebuje k vykonavani svych pracovnich povinnosti. At uz piihlaSenim
uzivatelskym jménem a heslem do informacéniho systému nebo pomoci RFID ¢ipu, jimz
disponuje kazdy zaméstnanec uéetni jednotky. Cip slouZi zaméstnanctim pro vstup do
budovy a stejné tak jim umoziuje piistup do jednotlivych kanceléii v budové. Také ma
své vyuziti v terminalech, které jsou instalovany po celé spolecnosti. K ptihlaSeni
do termindlu slouzi ¢tecka ¢ipu. Nasledné v ném mohou zaméstnanci udélat hned n€kolik
ukont. Lze si oteviit dochdzku k zaznamenani pfichodu a odchodu, objednat si hotové
jidlo od dodavatele na dalSich n€kolik dni dle jidelniho listku nebo zazadat o dovolenou
na vybrany datum. Zaméstnanci ve vyrobé€ také v terminalu zaznamenévaji sviij pracovni
postup, Ize také naskenovat artikl za ielem zjistovani informaci a dalsi. Nicméné pro
naSe ucely je dulezitéj$i Cinnost v administrativé nez ve vyrobé. Pfes vSechny tyto
skute€nosti jsem se pfece jen rozhodla smérnici vytvofit. Diivodem je skutecnost, ze
informacni systém je feSenim pouze uvnitt jednotky, nikoliv v rdmci ptisobeni externich

faktori na ucetni jednotku, napt. osoby opravnény jednat jménem ucetni jednotky.

5.2.1 Navrh smérnice

Néazev dokumentu: Podpisové vzory Index/  PQ30
BAUMRUK odpovédnych pracovniki ¢islo:  -pr03
P . . % Typ dokumentu: Proces Verze: 1
Q@M@@K Spravce dokumentu: ~ Prokurista spole¢nosti

Platné ode dne: 1.1.2024

Podpisové vzory odpovédnych pracovniku
- Legislativa, ze které smérnice vychazi:
Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdejsich piedpist.
Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.

- Ucelem této smérnice je vytvofit podpisové zaznamy a vzory osob, které maji
rozhodovaci kompetence a jsou za své ukony odpovédné. Smérnice usnadiiuje
identifikaci pracovniki, kteti doklad podepisuji. Zavazna je jak pro zamé&stnance, tak

pro statutarni organy ucetni jednotky.

Zameéstnanci, jejichZz podpisové zdznamy se ve smérnici objevi, maji odpovédnost
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za nasledujici situace:
a) osoby, jez jednaji jménem firmy,

b) osoby opravnéné k disponovani s finan¢nimi prostfedky ucetni jednotky (pokladna,

bankovni ucty),
¢) osoby odpovédné za ucetni ptipady,
d) osoby odpovédné za nalezitosti icetnich a daitovych dokladu,
e) osoby odpovédné za vydavani vnitinich smérnic,
f) osoby odpovédné za zauctovani ucetniho ptipadu,

g) osoby schvalujici icetni doklady.

List¢. 1
Ptiloha ¢. 1 Podpisové vzory odpovédnych pracovniki
Jméno Funkce a)lb)ic)|d)|e|D|g Podpis
zaméstnance
Jednatel X | X X X
Hlavni uc¢etni X[ X[ X[ X[ X[X|X
Danova ucetni X[ X|X XX
Mzdova ucetni X
Asistentka HU X
Skladova ucetni X | X

Rozdéleni kompetenci v oblasti ekonomiky a uletnictvi:

Hlavni ucetni ma odpovédnost za nasledujici:

o uctovani vSech ucetnich ptipadl spolecnosti,

o schvalovani ucetnich dokladi, pokud nejsou schvalovany jednatelem,

o vedeni ucetnich knih,

o roc¢ni, kvartdlni ¢i mési¢ni (dle potieb spolecnosti) predkladani ucetnich sestav
a vykaz,

o provadéni inventarizace dle zakonnych terminti ¢i dle potieb spolecnosti,
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schvalovani inventurnich soupist,

odpovédnost za provedeni ucetniho auditu, zpracovani zavérky a vyro¢ni zpravy,
schvalovani prubéznych a zavérecnych finan¢nich zprav dotaci,

kazdoro¢ni ukladani kompletni ucetni zavérky a vyrocni zpravy do obchodniho
rejstiiku,

zastoupeni spolecnosti na zaklad¢ prokury pifi jednani s organy statni spravy,

finan¢nim Gfadem, bankami, pojisStovnami a jinymi finan¢nimi institucemi.

Pracovnice personalistiky a mezd (PAM) je odpovédna za nasledujici:

O

zpracovani kompletniho mzdového tGcetnictvi a vedeni personalni agendy,
zpracovani danovych povinnosti a povinnosti souvisejicich se mzdovymi ptedpisy,
zastoupeni spolecnosti na zaklad¢ plné moci pfi jednani s orgdny finan¢niho ufadu,
statni spravy a zdravotnich pojistoven v oblasti mezd a personalistiky,

zpracovani piipadnych povinnych hlaseni pozadovanych CSU v oblasti mezd
a personalistiky,

schvalovani pracovnich cest zaméstnanct,

vedeni pokladni knihy EUR pokladny.

Danova ucetni je odpovédna za nasledujici:

ptijem, vystaveni a prvotni oznaceni vSech ucetnich dokladd,

zpracovani ptiznani k DPH, souhrnné hlaseni, kontrolni hlaSeni, INTRASTAT,
zastoupeni spole€nosti na zdklad€ plné moci pfi jednani s organy finan¢niho ufadu ¢i
statni spravy v oblasti DPH, souhrnného hlaseni, kontrolniho hladseni, INTRASTAT,
stanoveni stfediska pro uétovani ucetnich ptipadd,

archivace UcCetnich dokladi a souvisejici dokumentace,

mésicni predani vSech dokladl (véetné smluv a dat tykajicich se ptijatych ptispévki)

a pottebnych informaci hlavni ucetni.

Skladova ucetni je odpovédna za nasledujici:

o

o

o

vystaveni a odeslani prodejnich tcetnich doklada, ptipadné nékupnich dokladi,
pokud nejsou vystaveny ucetni,
zpracovani skladovych tcetnich dokladii a predani podklada pro tcetni,

zpracovani podkladl pro ndkupni doklady a jejich pfedani ucetni.
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Asistentka spolec¢nosti je odpovédna za nasledujici:

o vedeni pokladni knihy CZK pokladny,

o vedeni knihy jizd,

o zpracovani statistickych hlageni pozadovanych CSU (vyjma povinnych hlaseni
v oblasti mezd a personalistiky).

Jednatel je odpovédny za nasledujici:

o schvalovani nakupnich ucetnich dokladl, véetné nakupnich objednavek,

o schvalovani ucetni zavérky a vyrocni zpravy.

Viem

Vypracovala:

Rozdélovnik: zaméstnancim
Kristyna Kresova ucetni jednotky
Schvalil:

Pocet stran:
Ing. Veronika Baumrukova
Ve Chrastu dne: 1. 4. 2023 Ing. Martin Baumruk, jednatel spole¢nosti

w4 O

5.3 Pravidla pro vedeni pokladen a bankovnich acti

Aktualné platnou smérnici ucetni jednotky zabyvajici se pravidly pro vedeni pokladen
a bankovnich Uctd 1ze nalézt v pfiloze B. Tato smérnice je dle mého nazoru kvalitné
zpracovana. N¢kteti by mohli argumentovat, Ze smérnice jednoznaéné€ neurcuje prepocet
valutové pokladny na ¢eskou ménu. Nicméné ti¢etni jednotka mé vypracovanou smérnici

tykajici se kurzovych rozdili, kde se jasné tento postup stanovuje.

Smérnice v legislativni Upravé zminuje veskeré pravni normy souvisejici s danou
problematikou. V této oblasti nebyly nalezeny Zadné nedostatky. Nicméné doporucuji
ucetni jednotce, aby doplnila paragrafy, odstavce ¢i jiné konkrétni urceni pro rychlejsi
orientaci a usnadnéni ¢tenaiim hledéni v pravnim piedpisu.

Jiné cetni jednotky, nikoliv vybrana spolecnost, dé€laji riizné nespravnosti v G€tovani.
Casto v ramci snizovani administrativy uétuji o paragonech, které nemaji naleZitosti
ucetni dokladii. Neprovadi inventarizaci penéZznich hotovostnich prosttedkt. Nahrazuji

vydajové pokladni doklady pouhymi stvrzenkami nebo nemaji analytické ¢lenéni pro
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pokladnu, pfestoze maji vice pokladen nez pouze korunovou. Jednozna¢né mohu fict, ze
tyto skute¢nosti tu nebyly zjistény. Uéetni jednotka vede pokladni knihu v informa¢nim
ucetnim systému s ucetnimi doklady spliujici nalezitosti dle zakona o Gcetnictvi.
Analytické Clenéni je tu vyfeSeno bezchybné. Pfijmové pokladni doklady jsou vedené
samostatné pro kazdou ménu, stejné tak i vydajové pokladni doklady. Pokladni pracovnik
odpovédny za vedeni pokladny d€la inventuru finanénich prostiedkl na pocatku kazdého
mésice, kde odsouhlasi ucetni stav na fyzicky. Z diivodu malého poctu pokladnich

pracovniki si tuto skute¢nost mohou dovolit.

V oblasti bankovnich uctl se jiz objevilo nékolik nedostatkli. Zatimco u pokladny jsou
jasn¢ stanoveni odpovédni pracovnici, tato ¢ast u bankovnich uctl zjevné chybi. Sice lze
v textu vidét, kdo je opravnén k disponovani s bankovnimi Gcty, avSak nemdme tu
jedinou zminku o tom, kdo je vlastné¢ opravnén komunikovat s bankovnimi institucemi
jménem spolecnosti a kdo je odpovédny za vedeni bankovnich vypist nebo za tisknuti

a zakladani vypist z uctl. Tato skute¢nost by méla byt jednozna¢né doplnéna.

Na zaklad¢ konzultace s hlavni ucetni (osobni komunikace, 2023) 1ze doplnit, ze jménem
spole€nosti ma pravo komunikovat s bankovnimi institucemi pouze statutarni organ
ucetni jednotky, tj. jednatel a prokurista. Odpovédna osoba zabyvajici se doklady tykajici

se bankovnich vypisi a vypist z Gctl je danova ucetni.
5.4 Pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele

Ackoliv se tato smérnice tyka i pracovné — pravnich smérnic, ma své umisténi take
v oblasti ucetnich. Platnou smérnici ucetni jednotky lze nalézt v piiloze C. Z hlediska
ucetni jednotky je dillezité zohlednit danové aspekty tykajici se pouZivani firemnich
osobnich automobilti. Rozhodnuti ucetni jednotky je neposkytovat silni¢ni motorova
vozidla zaméstnavatele k osobnim ucelim z divodu administrativni narocnosti ohledné
dodrZovani pravidel pro uplatnéni dan¢ z ptidané hodnoty (dale pouze DPH). Proto se
rozhodla tento benefit svym zaméstnancim neposkytovat. VeSkera osobni motorova

vozidla ucetni jednotky se proto pouzivaji pouze pro sluzebni tcely.

V legislativni pravé vnitini smérnice Ize vidét jiz neplatny pokyn GFR D-22, jenz je
nahrazen pokynem D-59, k jednotnému postupu pfi uplatiiovani nékterych ustanoveni
zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu. Tato skute¢nost naznacuje, Ze vnitini smérnice

ror v

nebyla zatim aktualizovdna. Nicmén¢ v této smeérnici chybi ticetni a daniova oblast uzivani
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firemnich vozidel. Z tohoto diivodu bych vybranou smérnici aktualizovala o nésledujici

informace.

Pohonné hmoty firemnich vozidel se uctuji na ucet 501 — Spotfeba materialu. Kazdé

silni¢ni motorové vozidlo ucetni jednotky ma sviij vlastni analyticky ucet.

Tab. 2: Vytvoiené analytické ucty k actu 501 tykajici se pohonnych hmot

501113 PHM vysokozdvizné voziky
501123 PHM Skoda Superb

501126 PHM Ford Connect

501127 PHM Audi

501129 PHM Mercedes tifida V
501130 PHM Mercedes ATEGO IL
501131 PHM Ford Transit Van

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Rozclenéni uctu 501- Spotteba materidlu pomaha k prehlednosti nédkladi vynalozenych
na spotfebované pohonné hmoty vozidel. Podkladem pro ti¢tovani na vybrany nakladovy

ucet jsou piijatelné ucetni jednotkou nésledujici doklady:

a) pokladni doklady vystavené cerpacimi stanicemi,

b) faktury za Gthrady CCS kartou,

¢) vydej cenin do spotieby (napi. poukdzky na ndkup pohonnych hmot),

d) vydejky PHM (ucetni jednotka vlastni zasobnik na PHM).

Opravy a udrZzovani motorovych vozidel G€etni jednotky se zachycuji na analyticky tcet
511300 — Opravy a udrZzovani — dopravni prostiedky.

Zejména pro danové Ucely jsou zaméstnanci povinni vést evidenci jizd, jejimz cilem je
prokézat vynalozené néklady spojené s vyuZivanim motorového vozidla. NaleZitosti této

evidence stanovuje pokyn GFR D-59. Evidence dale uvadi udaje o typu vozidla,

registracni znacce, stavu ujetych kilometrt k zac¢atku a ke konci sledovaného obdobi.
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Obr. 1: Pfehled moZného vyuziti pausalniho vydaje u vozidel pravnickych osob

Vozidla pravnicky osob

vyuzivanych k ¢innosti

e e sl Pienechano, vozidlo

,,manazerské

Lze pausal Nelze pausal (pouze

skute¢né vydaje)

Zdroj: Vlach a kol. (2023)

Ze zminénych dvou variant se vybrana ucetni jednotka nachazi ve varianté prvni, jelikoz
manazerska vozidla jsou poskytovana zaméstnanciim pro sluZzebni i1 soukromé ucely, coz
pro nami vybranou ucetni jednotku neplati. Tudiz Ize uplatnit pausalni i skute¢né vydaje.
Nicmén¢ ucetni jednotka vyuziva zpravidla zptisob skuteénych vydaj, jelikoz jsou vzdy
vys$si nez v ptipadé pausalu. Skute¢né vydaje jsou danové uznatelnymi naklady, pokud
jsou pohonné hmoty spotfebovany na cestach smétujicich k dosazeni, zajisténi ¢i udrzeni
zdanitelnych pfijmu, v prokézané vysi.

Aktudlné jsou veSkerd motorova vozidla zahrnuta v obchodnim majetku poplatnika
na analytickém uétu 022100 — Dopravni prostiedky. Ugetni jednotka poskytuje vybranym
zameéstnancim motorova vozidla k trvalému uzivani. Tito zaméstnanci jsou jmenovité
vypsani v U€etni smérnici. Pouze jedno vozidlo, a to Ford Transit Connect, je k dispozici

vSem proskolenym zaméstnanctim, tj. mistriim a asistentce spole¢nosti.

Ucetni jednotka ma samostatnou smeérnici zabyvajici se cestovnimi nahradami

a pracovnimi cestami zaméstnancu Ucetni jednotky.

5.5 Stravovani zaméstnanci, prispévek na stravovani

V ptiloze D miZeme vidét aktualni vnitini smérnici tcetni jednotky tykajici se stravovani
zaméstnancl v sidle spolecnosti. Na prvni pohled je jasné, ze smérnice nebyla
aktualizovéna stejn¢ jako v ptipadé smérnice tykajici se silni¢nich motorovych vozidel

zaméstnavatele, jelikoZ je v legislativni upravé stale zmifiovan pokyn GFR D-22 platny
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do 31. 12. 2022. Zménila bych tedy zmifiovany pokyn GFR D-22 na pokyn GFR D-59,
k jednotnému postupu pii uplathovani nékterych ustanoveni zékona o danich z piijmd,
a také bych doplnila dalsi dvé vyhlasky, jez maji dle mého ndzoru rovnéz své zastoupeni
v této problematice. Pfidala bych vyhlasku ¢. 85/2023 Sb., o zméné sazby zakladni
nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné
ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad pro rok 2023, jez je
v platnosti od 1. 4. 2023 a vyhlasku ¢. 401/2022 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb
zahrani¢niho stravného pro rok 2023. Avsak v ptfipadé, Ze ma ucetni jednotka vytvoieny
vnitini ptedpis tykajici se pracovnich cest a cestovnich nadhrad, coz nase vybrana ucetni
jednotka ma, nebylo by potteba zminéné vyhlasky doplnit. Nicméné kratka zminka by

ni¢emu nemohla uskodit.

Ve spole¢nosti ma na starosti Giétovani ob&dii mzdova Gdetni. Zadny jiny zaméstnanec
ucetni jednotky tuto problematiku neznd. Jakmile mi ale byl dany postup uctovani
vysvétlen, jsem piekvapena, Ze to umi pouze jedna osoba zcelé ucetni jednotky.
Dle mého nazoru by jeji absence znamenala velké problémy, a prave z tohoto diivodu by
mél byt postup uctovani v této smérnici uveden. Smérnice by méli mit funkci pomicky
pro zaméstnance, tudiz v ptipad€ nahodilé udalosti, kdy se odpovédna osoba nebude moci

vénovat svym pracovnim povinnostem, nebude nikdo jiny znat potfebné pracovni
postupy.

Nejdtive bych se chtéla zaméfit na cenu obédii. Platny cenik hotovych jidel za rok 2022
je uveden ve smérnici. Nicméné od ledna 2023 se zménili ceny za hotové jidla a smérnice
se zatim neaktualizovala, avSak toto pochybeni nasledujici podkapitolu nijak neovlivni,

jelikoz se v ni bude odkazovat na cenik z roku 2022.

Jak je v ni také zminé€no, kmenovi zaméstnanci maji stravu dotovanou zameéstnavatelem
pomérem 45:55. Pokud by byl ptispévek zaméstnavatele vyssi nez 55 %, mohl by tento
danove uznatelny naklad finan¢ni ufad napadnout. Musime si nejdiive vSak uvédomit, ze
agenturni pracovnici nespadaji pod zaméstnavatele. Tudiz se jejich jidlo hradi dodavateli
vplné vysi. Samoziejmé UcCetni jednotka o pencéZni prostfedky za hotova jidla
spotfebovana agenturnimi zaméstnanci nepfijde, jelikoZ na stejnou ¢astku vyda fakturu
agentuie, aby nahradu za stravu zaplatila. Nasledné agentura srazi ¢astky zaméstnanciim
ze mzdy. V plné vysi hradi stravu také kmenovy zaméstnanec, jenz v dany vSedni den

odpracoval mén¢ nez 3 hodiny.
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5.5.1 Postup zauctovani

Nyni je na Case zamgéfit se na postup zauctovani hotovych jidel za mésic prosinec.
Nejdfive je dualezité k poslednimu dni daného mésice vytvotit vydané faktury agenturam
za ob&dy jejich zaméstnanci, jelikoZz zdanitelné plnéni musi byt ve stejném mésici, kdy
byly ob&dy spotiebovany. Castku k fakturaci zjistime v dochazce agenturnich
zameéstnancu, viz obrazek €. 2.

Obr. 2: Dochézka agenturniho zaméstnance €. 1

‘Da.\"} Polet |PFichod| Odchod| Kalenda¥| PFit. | Prac. doba| Vykazino| Prest. | Absence | Dovolena| MNemoc |Prekaizky| PFiplatky| Obady Chyba|Zimek| Ruéni | Gen.

Saldo
pFichodt a . N: ‘.’, ﬂ i'i) Iﬁ :a;: + .E E ‘ ﬁ oprava| plan
06:00

Ct oLiz 1 1430 £,50 0,50 112,00 ) A !
Ps 0212 1 06:00  14:30 850 0,50 103,00 o A 1
So 0342 [ o N
Ne 0412 0 o N
Po 0512 1 06:00 14:30 8,50 0,50 112,00 o A !
Ut 0512 1 06:00  14:30 250 0,50 112,00 o A !
st 0niz 1 06:00 1430 550 0,50 121,00 o A !
Ct 0s.12 1 06:00 1430 850 0,50 103,00 o A !
Pa 0312 1 06:00  14:30 550 0,50 103,00 o A !
So 1042 0 o N
Ne 1L12 0 o N
Po 1212 1 06:00  14:30 850 0,50 121,00 o A 1
Ut 1342 1 06:00  14:30 550 0,50 133,00 o A !
st 1412 1 06:00 1930 250 0,50 34,00 o A !
& 1542 1 06:00  14:30 5,50 0,50 103,00 o A !
Pa 1612 1 06:00  14:30 250 0,50 103,00 o A !
So 1742 [ o N
Ne 1812 0 o N
Po 13.42 1 06:00  14:30 250 0,50 121,00 o A !
Ut 2042 1 06:00 1430 £50 0,50 121,00 o A !
st 2L12 1 06:00 1430 850 0,50 103,00 o A !
& 212 1 06:00  14:30 550 0,50 103,00 o A 1
Pi 2311 1 06:00  14:30 550 0,50 103,00 o A !
So 12 0 o N
Ne 2512 [ o N
Po 2612 0 o N !
ut 27,12 0 o N !
St 2812 0 o N 1
& a2 ] o N !
Pi 30.42 0 o N !
So  3L12 0 o N
0,00 144,50 0,00 8,50 0,00 0,00 0,00 0,00 o, 0,00

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Postupné se musi oteviit dochdzka u kazdého agenturniho zameéstnance a s¢itat jednotlivé
celkové Castky za stravu za dany mésic. Je klicové dbat na to, do jaké agentury dany
zaméstnanec patii, protoze nasledné vyuctovani se musi vymeéfit spravné agentufe.

I3

V soucasné dobé ma ucetni jednotka uzavienou smluvni spolupraci se tfemi agenturami.

Mzdova ucetni mé na zacatku nasledujiciho mésice, v tomto piipadé na zacatku ledna,
k dispozici pouze fakturu od dodavatelské restaurace, viz ptiloha E, a dochazku
kmenovych a agenturnich zaméstnanci. Diky pfijaté faktute je k dispozici celkovy pocet
jednotlivych dodanych jidel a celkova cena s DPH, tj. 147 963 K¢. V prvni fad¢ se musi
zjistit, zda pocty jednotlivych objednanych hotovych jidel z pfijaté faktury sedi na pocet
jidel v objednavacim systému. V informac¢nim systému v sestavach lze vygenerovat

sestavu AAS, viz ptiloha I. Po dokonceni kontroly 1ze vidét, Ze pocet jidel v informacnim
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systému sedi na piijatou fakturu. V ptipadé, ze by pocty jidel nesedly, by se muselo

kontaktovat dodavatele a zjis§t'ovat, na ¢i strané€ je chyba.

V dochézce miizeme vycist ¢astky za stravu kmenovych 1 agenturnich zaméstnancht, které
musi uhradit. Kmenovi i agenturni zaméstnanci si objednavaji sviij vybér hotovych jidel
dle jidelniho listku pies terminal napojeny na ucetni informacni systém, pravé z tohoto
divodu by se dalo usoudit, Ze pomoci sestavy lze vyc¢ist druhy objednanych hotovych
jidel ujednotlivych zaméstnanci. Nicméné v informacnim systému takova sestava
vytvorena neni. Personalistka si musi sama rozfadit jednotliva hotova jidla mezi kmenové
a agenturni zaméstnance. Jelikoz je agenturnich zaméstnanci méné nez kmenovych,
prvné se spocitaji pocty kust hotovych jidel spotfebovanymi agenturnimi zaméstnanci.
Rozdil mezi poctem kusii jidel z faktury a poc¢tem jidel spotfebovanymi agenturnimi
zaméstnanci by mél dat pocet kust jidel spotfebovanymi kmenovymi zaméstnanci.

Dochézka u vybraného kmenového zaméstnance vypada za mésic prosinec nasledovné:

Obr. 3: Dochazka vybraného kmenového zaméstnance

.Dalxn} Potet | Prichod| Odchod| KalendaF PFit. Prac. doba| Vykazano | Prest. Absence | Dovolena | Nemoc |Prekaiky| Priplatiy | Obédy Chyba |Zdmek| Rutni | Gen.

Saldo
prichodd a . N: "’ ﬂ irﬁ) Iﬁ q:é} + 4 E ‘ -lﬁ oprava| plan

0112 1 06:00 16:15 £,00 1042 3,32 0,50 1,52 o A
LE R 1 06:00 1545 2,00 3,75 3,25 0,50 55,00 1,25 o A
So 0342 0 o N
Ne 04.12 ] o N
Po 0512 1 05:00  16:25 5,00 10,42 3,32 0,50 1,92 o A
Ut 0512 1 06:00  19:05 800 13,08 12,08 100 47.00 408 o A
st 0712 1 06:00  17:45 800 1,75 1,25 0.50 47.00 3,25 o A
ct o812 1 06:00  16:25 800 1042 952 0.5 192 o A
P3 0212 1 06:00 1445 200 875 825 0.50 52,00 0.25 o A
So 1012 0 o N
Ne 1112 [ o N
Po 1212 1 06:00  16:50 8,00 10,83 10,33 0,50 47,00 133 o A
Ut 1312 1 06:00  17:30 5,00 11,50 11,00 0,50 47,00 3,00 o A
St 1412 2 06:00  17:30 2,00 10,75 10,35 0,50 47,00 2,28 o A
(LR 1 08:00  17:00 2,00 3,00 250 0,50 0,50 o N
LEWRTR 1 06:00  15:25 8,00 3,42 832 0,50 47,00 032 o A
So 1742 0 o N
Ne 1B.12 ] o N
Po 13.12 1 06:00  15:00 800 9,00 850 0.50 47.00 050 o A
Ut 2012 1 06:00  13:55 800 7.92 742 0.5 47.00 -0.58 o A
st 2112 1 06:00  15:25 200 9,42 832 0.50 47,00 032 o A
c n 1 06:00  14:30 200 850 200 0.50 0.00 o A
LEQERH 0 200 200 0,00 o A
So 2412 [ o N
Ne 2512 0 o N
Po 2612 0 8,00 0,00 o N
Ut 2742 ] 2,00 200 0,00 o A
St 2812 ] 8,00 800 0,00 o N
& B2 0 5,00 2,00 0,00 o N
LE R ] 8,00 800 0,00 o N
So 3142 0 o A
176,00 160,93 152,42 8,50 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00 520,00 24,42

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

V dochazce ve sloupci ,,Obédy*“ u kmenového zaméstnance, viz obrazek €. 3, lze vidét
pouze celkovou ¢astku za stravu za dany odpracovany den. Nutné podotknout, Ze tyto
Castky jsou jiz dotované, tj. vyse piispévku vybraného zaméstnance za mésic prosinec je

ve vysi 530 K¢ s DPH. V ptipadé¢, Ze by vybrany zaméstnanec mél objednané hotové jidlo
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na den, kdy nepfisel do prace nebo neodpracoval vice nez 3 hodiny, museli bychom

dotovanou ¢astku navysit na plnou cenu.

Castky ve sloupci ,,Obédy* u agenturnich zaméstnanct nejsou dotované z divodu, ze
agenturni zaméstnanci nemaji na dotovanou cenu narok, viz obr. 2. Celkovou ¢astku
za mésic prosinec, kterou vybrany agenturni zaméstnanec uhradi své agentufe, bude

ve vysi 1 871 K¢ s DPH.

Nicméné nelze pokracovat bez uzaviené dochazky ze strany vedoucich pracovnik.
U agenturnich zaméstnanct neni Uprava dochazky nutna, jelikoZ nemaji narok na nahradu
mzdy za jakoukoliv piekdzku z jejich strany. Jelikoz neni k dispozici sestava, ktera by
rozpocitala pocty kust hotovych jidel mezi kmenové a agenturni zaméstnance, jak jiz
bylo zminéno, nezbyva nic jiného nez to udélat ruéné. Ve své podstaté se pijde
v dochdzce den po dni pocitajic obédy u kazdého agenturniho zaméstnance. Pfestoze to
vypada jako naro¢ny ukon, neni v ucetni jednotce pfiliS znaény pocet agenturnich
zameéstnancl, kteti by si objedndvali stravu. Se zakuskem se v nasledujici tabulce

nepocita z divodu, ze tento pokrm se zrusil od fijna roku 2022.

Tab. 3: Pomocna tabulka — plné ceny s DPH za hotova jidla

Hlavni jidlo ¢. 3 — Lidovka (94 K¢ s DPH) Soucet
+ polévka Kazdy den 94 + 18 K¢ 112 K¢
+ salatek Kazda stfeda 94 + 32 K¢ 126 K¢
+ polévka a salatek Kazda stfeda 94+ 18 +32 K¢ | 144 K¢
Hlavni jidlo ¢. 1, 2,5 (103 K¢ s DPH) Soucet
+ polévka Kazdy den 103 + 18 K¢ 121 K¢
+ salatek Kazda stfeda 103 +32 K¢ 135 K¢
+ polévka a salatek Kazda stfeda 103+ 18+ 32 K¢ | 153 K¢
Hlavni jidlo ¢. 4 — Nabidka (115 K¢ s DPH) Soucet
+ polévka Kazdy den 115+ 18 K¢ 133 K¢
+ salatek Kazda streda 115+ 32 K¢ 147 K¢
+ polévka a salatek Kazda stfeda 115+ 18+ 32 K¢ | 165 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani mzdové ucetni, 2022

Pro uvedeni ptikladu si Ize ukazat postup pocitani na dochazce vybrané¢ho agenturniho

zamestnance, viz obrazek ¢. 2. Prvniho prosince si objednal jidlo za celkovou ¢astku
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112 K&, dle nasi tabulky lze zjistit, Ze si objednal hlavni jidlo €. 3 a polévku. Ud¢la se
u téchto jidel ¢arka. Druhého prosince si objednal jidlo za celkovou ¢astku 103 K¢, dle
tabulky ¢. 3 lze urcit, ze si objednal hlavni jidlo €. 1, 2, nebo 5. Ur¢it které pfesné neni
potieba, na ptijaté faktuie se tyto tfi druhy jidel nerozeznavaji. Patého a Sestého prosince
bylo objednéno jidlo v celkové hodnoté 112 K¢, tudiz byly spotiebovany dvé lidovky
a dvé polévky. Takto by se postupovalo den po dni u kazdého agenturniho zameéstnance,

dokud by nevznikla nasledujici tabulka.

Tab. 4: Strava agenturnich zaméstnanct za 12/2022

SDPH |BezDPH | 115K¢ | 94K¢ | 103 K¢ | 18 K¢
v K¢ v K¢ nabidka | lidovka | hl. jidlo | polévka

Agentura ¢. 1

Zaméstnanec €. 1 1871 | 1626,96 1 4 12 8
Zaméstnanec €. 2 1554 | 1351,30 3 3 9 0
Celkem v K¢ 3425 |2978,26

Agentura ¢. 2

Zaméstnanec €. 3 1 081 940 5 1 4 0

Zamg¢stnanec €. 4 1610 1400 2 2 10 9

Zamg¢stnanec €. 5 103 89, 57 0 0 1 0

Zaméstnanec €. 6 1930 1678, 26 1 2 13 16

Zaméstnanec €. 7 103 89, 57 0 0 1 0
Celkem v K¢ 4827 |4197,39

Zdroj: vlastni zpracovani mzdové ucetni, 2022

Zamé&stnanec €. 1 se shoduje s ukdzkou dochazky u agenturniho zamé&stnance, viz obrazek
&. 2. Castka 1 871 K& z druhého sloupecku u zaméstnance ¢. 1 je opsana z dochazky
daného zameéstnance. PoCty jednotlivych jidel byly vypocitdiny pomoci tabulky &. 3
a dochazky zaméstnance. Pro kontrolu se lze ujistit nasobenim poctem kusii druhu
hotového jidla sjeho cenou. Ulelem této tabulky je spravné vyuétovani stravy

zaméstnancl obou agentur.

Nyni se jiz 1ze zaméfit na kmenové zaméstnance. Vytiskne se sestava BA4 s vypisem
konta ,,1820%, coz znamena, Ze se vygeneruje dokument se seznamem vSech kmenovych

zaméstnancl se souhrnnymi ¢astkami za jejich stravu z dochazky, viz ptiloha F.
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Tab. 5: Pribézny propocet €. 1

Celkova c¢astka objednanych hotovych jidel z informac¢niho systému 71 527 K¢
- Celkova Castka za hotova jidla agenturnich zaméstnancti -8 252 K¢
Celkova castka za hotova jidla kmenovych zaméstnanct 63 275 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Nyni si jiz 1ze také vytvofit tabulku s pocCty jidel na faktuie a pocty jidel agenturnich

zamestnancu. Jejich rozdil by mél dat pocet jidel kmenovych zaméstnanct.

Tab. 6: Rozd¢leni poctu kusii hotovych jidel mezi kmenové a agenturni zaméstnance

Udaje z FAP Zaméstnanci Agentury
Druh Plnd | Pocet | Cenav K¢ | Cena | PocCet | Celkem | Pocet | Celkem
stravy cena | obédu | véetn¢ DPH | 45 % | jidel K¢ jidel K¢
Polévka 18 396 7128 8 363 | 2904 33 594
HL jidlo | 103 | 777 80 031 47 727 | 34169 | 50 5150
Lidovka | 94 300 28 200 42 288 | 12096 | 12 1128
Nabidka | 115 | 276 31740 52 264 | 13728 | 12 1380
Salatek 32 27 864 14 27 378 0 0
Celkem 147 963 63 275 8 252

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Pijjata faktura je vycislena na 147 963 K¢ s DPH, c¢astka za nedotované obédy
agenturnich zaméstnancii je vycislena na 8 252 K¢ s DPH a kmenovi zaméstnanci sedli
na sestavu BA4. K hodnoté 63 275 K¢ s DPH se v tabulce ¢. 6 doSlo vynasobenim
sloupce ,,Cena pro zaméstnance™ a sloupce ,,Pocet jidel zaméstnancti“. Celkem by tedy
kmenovi zaméstnanci zaplatili 63 275 K¢ s DPH v ptipadé, Ze kazdy znich pfiSel
do prace v den, kdy m¢l objednané hotové jidlo. TakZe nyni je na fad€¢ u kmenovych
zaméstnancl upravit dotované obédy na nedotované, a to t€m zameéstnancim, ktefi
na cenu dotovanou nemaji narok z divodu neodpracovani vice nez 3 hodin nebo z divodu
vyslani na pracovni cestu, coz by jim pfisluSelo stravné dle zékoniku préce.
V informa¢nim systému spolecnosti existuje sestava AAX, jez podle dochézky vyhodi
vSechny zaméstnance, ktefi méli objednanou stravu na den, kdy na ni neméli narok.

Upravovat ceny jidel se bude v dochéazce s kontem ,,1820%, které naleZi strave€, a bude se
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postupovat podle sestavy. Uprava cen v dochazce se udélala u nasledujicich kmenovych

zameéstnancu.

Tab. 7: Navyseni dotovanych cen na cenu plnou u vybranych kmenovych zaméstnancii

Zaméstnanci Plna vySe — 100 % | Dotovana vySe —55 % | Rozdil —45 %
Zaméstnanec €. 8 339,00 154,00 185,00
Zaméstnanec €. 9 496,00 225,00 271,00
Zaméstnanec ¢. 10 121,00 55,00 66,00
Zameéstnanec €. 11 121,00 55,00 66,00
Zameéstnanec €. 12 224,00 102,00 122,00
Zameéstnanec €. 13 487,00 220,00 267,00
Zameéstnanec C. 14 345,00 155,00 190,00
Zameéstnanec €. 15 121,00 55,00 66,00
Zameéstnanec €. 16 103,00 47,00 56,00
Zameéstnanec €. 17 300,00 136,00 164,00
Zameéstnanec €. 18 121,00 55,00 66,00
Zameéstnanec €. 19 300,00 136,00 164,00
Zamgstnanec €. 20 94,00 42,00 52,00
Zamg¢stnanec €. 21 539,00 245,00 294,00

Celkem K¢ 3711,00 1682,00 2029,00

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Kmenovi zaméstnanci v tabulce €. 7 si pfiplati o dotovanou vysi zaméstnavatele. Znovu
se nyni vytiskne diive zminéna sestava BA4, kterd by nyni jiz méla byt zvysena o rozdil

mezi plnou cenou a dotovanou cenou hotovych jidel.
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Tab. 8: Prubézny propocet €. 2

Celkova c¢astka objednanych hotovych jidel z dochdazkového systému y

, < . 73 556 K¢
— po uprave dochazky
- Celkova ¢astka za hotova jidla agenturnich zaméstnanct - 8252K¢
Celkova ¢astka za stravu kmenovych zaméstnanci 65 304 K¢
- Souhrnny rozdil z tab. 7 - 2029 K¢
Celkova castka za stravu kmenovych zaméstnancti pied tpravou 63 275 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Nyni je na Case vSechny castky, jez se vypocitali, dat do tabulky a spravné tuto
problematiku zauctovat. Nejdiive je dulezité zaméfit se na prispévek zaméstnance,
viz tabulka ¢. 8. Kmenovi zaméstnanci ucetni jednotky zaplati celkovou ¢astku ve vysi
65 304 K¢. V této Castce je vSak zahrnuty 1 nedanovy ndklad ve vysi 3 711 K¢, jenz je
nutné z této ¢astky odecist. Tento nedanovy néklad je nutné pozd¢ji preuctovat vnitinim
ucetnim dokladem na tcet 335 — Pohledavky za zaméstnanci. Na uctu 335 — Pohledavky
za zaméstnanci se tedy momentalné zatuctuje pouze 61 593 K¢. Piispévek zaméstnavatele
ve vysi 55 % zatim nebyl vypocitan, avSak lze se na to vrhnout nyni. Pfispévek
zameéstnavatele se spocita tak, ze od celkové castky s DPH z pfijaté faktury se odecte
celkova ¢astka za hotova jidla agenturnich zaméstnanct a celkova ¢astka za hotova jidla

kmenovych zaméstnanci.

prispévek zaméstnavatele
= Castka z FAP s DPH
— celkova ¢astka za jidlafiremnich zaméstnanci

— celkova ¢astka za jidla agenturnich zaméstnanct
6]
prispévek zaméstnavatele = 147 963 — 65 304 — 8 252 = 74407 K¢ s DPH
()

Také je nutné zauctovat prodej hotovych jidel agenturam. Tato jidla byly totiz
spotfebovany agenturnimi zaméstnanci. Céstky, na které se vydané faktury vystavi, byly
JiZ vypocitany v tabulce €. 1. Vydanym fakturdm a vnitinimu a¢etnimu dokladu se bude

dale vénovano po zauctovani.
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Tab. 9: Zatuctovana piijata faktura od dodavatele hotovych jidel

Nézev Ceny s DPH Ceny bez DPH MD D
Prispévek ~zaméstnance | ¢ 5q3 g 53 559,13 K& | 335xxx
ve vysi 45%
Plnd vySe za obédy — 3711 K&
kmenovi zaméstnanci — 3711 K¢ S 518xxx
bez prispévku Nedanovy naklad 39 1xxx
Prispévek zaméstavatele | 7, 447 g« 64 701,74 K& | 527xxx
ve vysi 55 %
Prodej _ hotovych jidel | g 55 e 717565KE | 504xxx
agenturam
Celkem K¢ 147 963 K¢ 129 147,52 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Néhrada za spotifebovana hotova jidla agenturnimi zaméstnanci se vylictovala agentufe,

prave z tohoto diivodu byl tento proces zaznamenan na uctu 504 — Prodané zbozi.

Jelikoz jsou hotova jidla dovazend dodavatelem do sidla spolecnosti, nikoliv
konzumovéna v jeho restauracnim zafizeni, bude dan na piijaté faktuie vymeéfena
ze zékladu dané ve vysi 15 %. Dodavatel odvedl v ramci pfijaté faktury finanénimu Gfadu
DPH ve vysi 19 299,53 K¢&. Z divodu nedanového nakladu ve vysi 3 711 K¢ s DPH si

ucetni jednotka bude narokovat pouze dan ve vysi 18 815,48 K¢.

Zauctovana ptijata faktura po polozkach vypada nasledné.

Obr. 4: Zauctovana prijata faktura od dodavatele hotovych jidel

Dopliikovy nazev | €.dané | MnoZstvi | | Rabat| cCelkem ZM Termin | Skladovy doklad| Reference | Uet nakladi | Stredisko|
81 Obédy-pind cena nasi zam. 1,00000 3 711,00 | 3 711,00 518903
‘ Obé&dy-zaméstnanci 26 1,00000 53 559,13 0,00 53559,13 335000
Qbédy-prisp.zaméstnavatele 26 1,00000 64 701,74 0,00 64 701,74 527000 201
0Obédy-agenturni zaméstnanci 26 1,00000 7175,65 0,00 717565 504001 201

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Jakmile se jiZ vSe zauctovalo, je na Case zkontrolovat, zda zaméstnavatel skute¢né ptispél
pouze do 55 % celkové Castky za hotova jidla. Tuto skutecnost lze zjistit tak, ze se
nejdiive secte z tabulky ¢. 9 pfispévek zaméstnance a piispévek zaméstnavatele

a nésledné¢ se jednotlivé polozky vydéli vypoctenou hodnotou.
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Celkovy prispévek zaméstnanci a zaméstnavatele 3)

na cené hotového jidla = 53 559,13 + 64 701,74 = 118 260,87 K¢

53 559,13

Piispévek zaméstnance = T1s 26087 100 = 45,29 % 4)
Prispévek zaméstnavatele = SATOLTR L 100 ~ 54,71 % (5)
118 260,87

Jak bylo vySe prokazéano, ptispévek zaméstnavatele je ve vysi 54,71 %, tudiz se jedna
o daflové uznatelny nédklad ucetni jednotky. AvsSak postup zauctovani piijaté faktury
zatim nekonci. Doted’ bylo feseno, jak spravné rozactovat piijatou fakturu od dodavatele.

Nyni je na €ase vytvofit ucetni doklady s tim souvisejici:

a) vydanou fakturu obéma agenturam,
b) doklad o pouziti,
¢) vnitfni Gcetni doklad,

d) ptijmovy pokladni doklad.

Vydané faktury se adresuji dvéma agenturam, tudiz je nutné vytvoftit dvé vydané faktury.
Nejdiive se vytvori faktura agentute ¢. 1. Pouze dva zaméstnanci této agentury si za mésic
prosinec objednali hotova jidla. Zda si agenturni pracovnici budou objednéavat hotova
jidla ptes ucetni jednotku je zcela na jejich isudku. Nicméné v ptipad€ nevyuziti benefitu
nema agenturni zaméstnanec, stejné tak 1 kmenovy zaméstnanec, narok na jinou variantu.
Doplni se do vydané faktury v§echny informace tykajici se stravného, které jsou uvedeny
v tabulce €. 4. Jak lze vidét na obrazku ¢. 5, vydana faktura byla vystavena ke konci

mésice.
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Obr. 5: Vydana faktura agentufe €. 1

Faktura
Cislo dokladu: 242201353 Strana 1./1
Konst.symbol:
[ Dodavatel: 1 (Odbératel: & 1419 ]
BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o Agentura &1
Uhelna 339/
33003 Chrast
ICO: 64835430 DIC: CZ64835430
Krajsky soud v Pizni, oddil C, viozka 7704
IBAN: ©Z1303000000000150220359 1C0: DIC:
SWIFT: CEKOCZPP
| Cislo Gtu: 150220359/0300 18 )
[ Dod. podminky: EXW h
Datum splatnosti: 13.01.2023
Vystaveno: 30.12.2022
Datum zdanitelného pinéni:  30.12.2022
L Forma uhrady: pfevodem J
(ked Nazev C.objednavky Mnozstvi Sazba DPH JC Celkemv CZK )
Fakturujeme Vam ob&dy zaméstnancli za mésic prosinec.
Agenturni zamésinanec .1 1,00 15,00 1 626,96 1 626,96
Agenturni zaméstnanec ¢. 2 1,00 15,00 1 351,30 1351,30
(&dane  zawaddane % Daf DM )
DPH 15% wystup netto 7.2 30 2978,26 DPH15 446,74
Soutet
Pocet artiklovjch polazek na dokladé 0 { Celkem v CZK 3425 00]

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Nyni jesté zbyva vytvorit vydanou fakturu druhé agentute. Pét pracovnika, ktetfi spadaji

pod agenturu €. 2, si objednavalo hotova jidla. I tato vydana faktura se vytvofila ke konci

daného mésice.

Obr. 6: Vydana faktura agentufte €. 2

Faktura

Cislo dokladu: 242201354 Strana 1./1

Konst.symbol:

[ Dodavatel: | [Odbératel: & 1629
BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o Agentura €. 2
Uhelna 339/
33003 Chrast
1ICO: 64835430 DIC: CZ64835430
Krajsky soud v Plzni, oddil C, vioZzka 7704
IBAN: €Z1303000000000150220359 Ico: DIC:
SWIFT: CEKOCZPP
| Cislo Gtu: 150220359/0300 JL }
("Dod. podminky: h
Datum splatnosti: 13.01.2023
Vystaveno: 30.12.2022
Datum zdanitelného pinéni: 30.12.2022
L Forma uhrady: pfevodem J
(kéd Nazev ¢.objednavky MnoZstvi Sazba DPH JC Celkemv CZK )
Fakturujeme Vam obédy zaméstnancl za meésic prosinec.
Agenturni zaméstnanec €. 3 1,00 15,00 940,00 940,00
Agenturni zaméstnanec €. & 1.00 15,00 1400,00 1400,00
Agenturni zaméstnanec €. 5 1,00 15,00 89,58 89,58
Agenturni zaméstnanec €. & 1,00 15,00 1678,23 1678,23
Agenturni zaméstnanec £.7 1,00 15,00 89,58 89,58
(& dané Zzakiaddang % Dai DM )
DPH 15% vystup netto 1.2 30 4 197,39 DPH15 % 629,61
Soucet
Potet artilovjch polozek na dokladé 0 [cg,kem v CZK 4 527.00J

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023
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Ob¢ vydané faktury daji dohromady ¢astku 8 252 K¢ s DPH, ptesné jak je v tabulce €. 1
stanoveno. U obou faktur byly urcité informace zamazany z diivodu ochrany osobnich
udaja.

Doklad o pouziti slouzi uc€etni jednotce k tomu, aby mohla zauctovat poskytnuti sluzby
subjektu pro ucely, které nesouvisi s jeji ekonomickou ¢innosti. Pfedmétem podnikani
ucetni jednotky je strojni vyroba, nikoliv prodej hotovych jidel. Nicméné se poskytuje
sluZzba kmenovym zaméstnanciim, kterym se objednéava strava. Proto je povinnosti ucetni
jednotky dany doklad vytvoftit. Tento doklad vyuZzivé Gcetni jednotka pro odvod DPH.
Jak jiz bylo zminéno, dodavatel odvadi DPH ve vysi 19 299,53 K¢, ucetni jednotka si
narokuje DPH pouze ve vysi 18 815,48 K¢ z divodu nedanového ndkladu ve vysi
3 711 K¢. Nicméné ucetni jednotka neméla pravo si narokovat DPH v této vysi z toho
divodu, Ze datiové ucinnym nakladem je pouze piispévek zaméstnavatele ve vysi 55 %.
Prispévek zameéstnance ve vysi 45 % neni danové ucinny, jelikoz zaméstnanci jsou
neplatci DPH, tudiz si nemaji co narokovat. Proto Ucetni jednotka vytvaii doklad
o pouziti, kde ucetni jednotka odvede za zaméstnance DPH zpét financnimu Gfadu a nic
si jiz narokovat nebude. Zaméstnanciim bylo tedy sraZzeno celkem 61 593 K¢ s DPH,
z nichz 8 033,87 K¢ tvoti dan, kterou ucetni jednotka za n¢ odvede.

Obr. 7: Doklad o pouziti za 12/2022

D Pokladna - 20011148

isto dokladu  [ERISRRRE) 1azyk stav pokladny 752 024,24
Datum 31.12.2022 [RERETI Doklad o pouziti-obédy 12/22  + e Mg 1] [XEEEY saidozv

€. partnera Iméno partnera  CaULGICRELEVEUSICONNG Celkem DM LREERY Saldo DM

& pracownia IR 3néno pracovnika Text Polozky | Ziklad Dan&|
Referent DPH 15% vystup netl 53 559,13 8 033,87

EET FIK

EET trzba 00.00.0000 00:00:00 |5 gapen e ot 00.00.0000 00:00:00
EET BKP
EET PKP
PoldadniGet  EER Ména  |Zi8 1,00000 [T

Dopinék  |€.dané| MnoZstvi | Jedn.cena | CelkemzM | Celkem Dm | Cislo polozky | Jméno partnera
1| Ob&dy 12/2022-DPH 15% zaméstni B 0,00 100000 BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o.

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Také se musi vytvofit vnitini Gcetni doklad, kde se hodnota, jez byla zauc¢tovana jako
nedanovy naklad ucetni jednotky na uctu 518, musi pfeuctovat na ucet 335 — Pohledavky
za zameéstnanci. Tento ndklad totiz nendlezi ucetni jednotce, ale kmenovym
zamé&stnanciim, ktefi si objednali hotové jidlo na den, kdy nepfisli do prace. Tim ztratili

narok na dotovanou cenou a musi uhradit hotova jidla v plné vysi.
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Obr. 8: Vnitini ucetni doklad za 12/2022

D' Vnitfni (icetni doklad - 985 — O X

- Poznamkowy blok

& dokladu Datum 31.12.2022 St Ob&dy-pind hodnota-nadi zam. 12/2022
C.poloZky MaDati 335000 M Dal BRGElE a Obnos DM 3 711,00

ena [ - T .- I obnos z [N

Vytvoieno 13.01.2023 18:29

Pohledavky za zaméstnanci - kratkodobé

Parovani

0st. sluZzby - nedaiové

Zlstatek roziactovani o

f:.pohybu|Datum dokladu| Text zapisu | Stredisko 0Obnos DM | 1D uZivatele
1 31.12.2022  Obédy-plna hodnota-nasi zam. 12/2022 201 - 3 711,00 oliberiusova.p

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Zaveérem se vytvori ptijmovy pokladni doklad, kde se uvedou zaméstnanci, ktefi za stravu
platili v hotovosti. Zpravidla se tento doklad vytvari kvili zaméstnanctim, ktefi nesmi mit
srazky ze mzdy, napt. z ditvodu exekuce. Také se vytvaii v ptipadé nepodepsani dodatku
ke smlouvé ze strany zaméstnance o srazkach stravného ze mzdy. Na obrazku €. 9 lze

vidét, ze 1 tento kmenovy zaméstnanec uhradil stravné v hodnot¢ s DPH.

Obr. 9: Ptijmovy pokladni doklad za thradu hotovych jidel v hotovosti za 12/2022

Jméno:  BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o. PD- obédy 12/2022
Ulice: Uhelna 339/ Doklad ¢: 851230004
Mésto: Chrast Datum: 13.01.2023
psc: 33003 Pokladni Géet: 211000
it 64835430 DIC: CZ64835430 Ména: K
Partner:  Bez ureni firmy Kurz: 1,00000
Nézev polozky C.dand %DPH Obnos bez DPH DPH  Uget
PD-Obédy 12/2022 - Kmenovy zaméstnanec £. 22 9 0,00 775,00 0,00 335000
Nézev dané Cdang % Zaklad dan& Dafh  Udet
NEDANOVE POHYBY 9 0,00 775,00 0,00 343000
Celkem: 775,00 Slovy:  sedmsetsedmdesatpét
A
Schvalil: Prevzal: Vystavil: Jarmila Pirnerova ?#_L/
7

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023
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Z.avér

Stézejni soucasti firemni kultury podniku jsou vnitropodnikové smérnice bez ohledu
na jejich druh, at’ uz se jedna o ucetni smérnice, pozarni ¢i v ramci bezpecnosti a ochrany
zdravi pfti praci. Kazda z nich obnasi podstatné informace o procesech a postupech v dané
ucetni jednotce, bez nichz by jeji zaméstnanci nebyli schopni fadné vykonavat své
pracovni povinnosti tak, jak si nejen zadaji pravni predpisy, ale také jak si stanovuje
a definuje pozadavky pftislusné ucetni jednotka. Vyznamnost vnitropodnikovych smérnic
spociva v tom, Ze si jimi kazda ucetni jednotka stanovuje sva vnitini pravidla z rGznych
variant, které vyplyvaji z pravnich norem. VSechny vnitini smérnice, at’ uz povinné
¢1 doporucené, maji uvnitt podniku sviij acel a svoji vahu.

Pro teoretickou a praktickou ¢ast bylo vybrano pouze pét zvolenych smérnic, v nichz si
1ze v§imnout, Ze tyto vybrané smérnice zaujimaji rozsdhlou problematiku a kazda z nich

1ze rozvinout riznymi sméry.

Smérnice zabyvajici se systémem zpracovani uUCetnictvi byla zpracovana ucetni

jednotkou velmi dobie. Nebyl nalezen jediny nedostatek.

Smérnice zabyvajici se podpisovymi zdznamy osob a jejich kompetencemi nebyla ucetni
jednotkou zpracovana. V ucetni jednotce funguje informacni systém s omezenim piistupii
jednotlivych zaméstnanci a také jsou vytvofena jedine¢na identifikaéni jména pro
jednotlivé zaméstnance ucetni jednotky. Je tedy jasné identifikovan kazdy vytvoreny
ucetni doklad jednotlivym pracovnikem, tj. uZivatelem, ktery dany doklad vytvofil.
Doporucuji vsak smérnici vytvoftit z divodu existence i dalSich pracovnich povinnosti,
které nesouvisi s praci v informacnim systému. Vzorové lze uvést osoby jednajici
jménem ucetni jednotky, jejichz napln je reprezentovat Ucetni jednotku viici externim

subjektim.

Lze vSak také doporulit, aby byla vypracovana smérnice na detailnéjSi seznameni
kmenovych zaméstnanci s informa¢nim systémem a identifikacnim procesem
jednotlivych pracovnik. Tato smérnice by castecné dokéazala nahradit smérnici
zabyvajici se podpisovymi zaznamy osob. Také radim ucetni jednotce vytvofit smérnici
tykajici se elektronickych podpist. V soucasné dobé¢ tyto podpisy vyuzivaji zaméstnanci

vrcholového managementu za ucelem komunikace s organy statni spravy.
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Smérnice zabyvajici se pravidly pro vedeni pokladny a bankovnich Gctl je také jedna
z 1épe zpracovanych smérnic Gcetni jednotky. Nicméne¢ se tu také naSel mensi nedostatek
ohledn¢ jmenovani odpovédnych pracovnikl, jejichz odpovédnost je komunikace
s bankovnimi institucemi, vytvareni, tisknuti a zakladani bankovnich vypist a tisknuti
vypist z uctu. Pti zjisStovani praktickych postupti ucetni jednotky jsem dospéla k zavéru,
ze vyznam této vnitini smérnice je v dne$ni dobé spiSe vniman jako formalita.
V minulosti byl platebni hotovostni styk na denni bazi, nicméné v soucasné dobé je
situace opacna. Hotovostni operace jsou ve spolecnosti minimalni a pfevaznou cast
finan¢nich procesti tvoii bezhotovostni platebni styk. Tento fakt naznacuje, ze smérnice
o hotovostnim styku by méla byt pfehodnocena a aktualizovana v souladu s modernimi

platebnimi trendy.

Smérnice zabyvajici se silnicnimi motorovymi vozidly zaméstnavatele je v obecné praxi
velmi pouzivanou smérnici. Nicméné¢ vybrana ucetni jednotka v dobé zpracovani této
prace nepouzivala vozidla pro soukromé ucely, proto nema tuto Sirokou problematiku
internimi ptedpisy zpracovanou. Osobni motorovéa vozidla slouzi pouze ke sluzebnim
ucelim.

Prestoze vozidla zaméstnavatele nejsou poskytovana pro soukromé ucely, mohou se
v budoucnu objevit potieby i pro takové vyuzivani vozidel. Proto doporucuji mit smérnici
na vyuzivani vozidel i pro osobni ucely pfedem vytvoienou a pfipravenou jako soucast
internich smérnic, aby bylo mozné rychle a Gi¢inn¢ reagovat na tyto potieby v ptipad¢, ze

by nastaly.

Smérnice zabyvajici se stravovanim zaméstnanct je v praxi té€Z velmi podstatnou. Pokyn
GFR nabizi hned nékolik moZnosti poskytovani pfispévku na stravovani. Vybrana idetni
jednotka si zvolila dovoz hotovych jidel, ackoli by byl stravenkovy pauSal nebo
poskytovani stravenek jednodus$si. Divodem pro tuto volbu je, ze délnici maji striktné
stanovené pauzy na oddych, aby nedoslo k pteruSeni vyrobniho procesu. Vlastni jidelna
je tak jedinou moznosti, kterd umoZznuje zaméstnancim stravovat se béhem pracovni
ptrestavky, aniz by naruSovali chod strojii. Celkové lze tedy fici, Ze volba zplsobu
stravovani zaméstnancli je ovlivnéna specifickymi potfebami a poZzadavky daného

podniku.

Spolecnost BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o. byla s bakaldfskou praci sezndmena

a navrhované zmeény byly pfedany k Setteni.
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Priloha A: Aktudln€ platnd smérnice spolecnosti BAUMRUK & BAUMRUK s.r.0. —

Smeérnice ¢. 4 — Systém zpracovani ucetnictvi

Nazev dokumentu:  Jéetni smérnice a Index/¢islo: PQ30
BAUMRUK postupy
BN Typ dokumentu: Proces Verze: 1

= A=Y .
BAUMRUL Spravce dokumentu: Jednatel

Platné od: 1.1.2022

IV. Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni doklady
Legislativni dprava:

1. zédkon ¢. 563/1991 Sb., o Uetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(,

2. wyhlaska ¢. 500/2002 Sh., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o
Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist, pro Gcetni jednotky, které jsou podnikateli
Gctujicimi v soustavé podvojného Uetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd,

3. Ceskych Géetnich standardg, ve znéni pozdéjiich predpisd,

zékon €. 586/1992 Sh., o danich z pfijm, ve znéni pozdéjsich predpisa,
5. zékon ¢. 235/2004 Sh., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.

B

Vnitropodnikovd uprava:

U&etni jednotka vede nepfetriité Gcetnictvi ode dne svého zapisu do Obchodniho rejstfiku. Jednd se o
spolecnost s ru¢enim omezenym.

Dle zakona o Ucetnictvi §1b se jedna o stfedni Ucetni jednotku.

Zpracovava se Ucetni zavérka v pIném rozsahu s povinnosti auditu.

Uéetnim obdobim je nepfetrzité po sobé jdoucich 12 mésict. Ucetni obdobi se shoduje s kalendafnim
rokem.

Ugetnictvi se vede v penéinich jednotkach ceské mény.

Skuteénosti, které jsou pfedmétem Ucetnictvi, se dokladaji uéetnimi doklady.

Ugetni zapisy se zapisuji v icetnich knihach a prokazuji se G¢etnimi doklady.

Uéetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle zdkona o Uéetnictvi, sestavovat
Gcetni zédvérku.

U&etnictvi je Uplné, jestlize jsou zatctovany viechny Géetni pFipady, tykajici se icetniho obdobi.
Uéetni jednotka se pfi vedeni Ucetnictvi fidi nize uvedenymi Géetnimi zasadami stanovenymi zakonem
€. 563/1991 Sh., o G€etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi a vyhldskou €. 500/2002 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisti.

Uéetni doklady jsou vystavovany v Ugetnim systému Dialog 30005 tak, aby splfiovaly naleZitosti dané
zékonem. Soucasti (cetnich dokladd jsou elektronické nebo pisemné dokumenty prokazujici vécnou
stranku Ucetniho pFipadu. Mezi naleZitosti Ucetnich dokladd patfi téZ podpis osoby odpovédné za
Uéetni piipad a podpis osoby odpovédné za jeho zalctovani, které Ize splnit téZ pouZitim pfistupové
identifikace zaméstnance do Udetniho systému (&ip). Kaidy zaméstnanec ma pridéleno jedinecné
uZivatelské jméno, které se poji s jednotlivymi Géetnimi doklady.

Ugetni k doklad@im pfipojuje zdznam o zalctovani (datum a Gétovy predpis). U¢tovy piedpis je pfimo
definovan ucetnim programem Dialog 3000 Skylla. Originély dokladd jsou uloZeny v sidle spoleénosti v
archivu, tj. Uhelna 339, 330 03 Chrést u Plzné.

Obéh ucetnich dokladu je pfilohou €. 3 tohoto predpisu.

Ugetnictvi je vedeno na poéitadi, v Géetnim programu Dialog 30005 (od 1. 1. 2011), ke kterému je
doloZena licenéni smlouva od spoleénosti Control spol. sr.o.

Odpovédnosti v oblasti Gcetnich doklad

Odpovédnost za vystaveni a Ucetni pfipady nakupnich faktur a danovych doklad( — danova tcetni, pfip.
skladova ucetni &i hlavni Gcetni v pripadé zastupu.

Odpovédnost za Ucetni pFipady prodejnich faktur a skladovych dokladu - skladova Gcetni, pFip. dafiova
G€etni &i hlavni Uéetni v pfipadé zastupu.

Odpovédnost za pokladni G¢etni doklady — asistentka spolecnosti, PAM.
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Odpovédnost za zauctovani Ucetnich pfipad( — hlavni Gcetni.
Odpovédnost za schvéleni Ucetniho pripadu — hlavni Gcetni, jednatel a obchodni feditel.

Ucetni knihy a jiné Géetni evidence
Pof. €. | Utetni knihy a Géetni evidence
1. | Ucetni denik
2. | Hlavni kniha
3. | Kniha pohledavek (v ¢eské i cizi méné)
4. | Kniha zavazk( (v €eské i cizi méné)
5. | Evidence dlouhodobého hmotného majetku
6. | Evidence dlouhodobého nehmotného majetku
7. 7Evide nce drobného hmotného majetku
8. | Evidence drobného nehmotného majetku
9. | Skladova evidence
10.| Pokladni kniha korunova
11, Pokladni kniha valutové — EUR
12| Evidence internich Ucetnich dokladt
13 Podrozvahova evidence

Seznam Ciselnych fad jednotlivych dokladii

V informacnim systému Uéetni jednotky Dialog 3000Skylla jsou nadefinovény Ciselné fady jednotlivych
Ucetnich zaznam (doklad(). Vzhledem k tomu, Ze informacni systém nabizi ¢islo dokladu o jednotku
vy$3i neZ posledni zalctovany doklad, je zaruéena neprerusovanost dokladowvych fad v informaénim

systému.

prijata faktura (nakup) — 14RR00000
prijaty dobropis — 15RR00000
vydana faktura (prodej) — 24RR00000
vydany dobropis — 25RR00000
pfijmovy pokladni doklad — 851RR0O000
vydajovy pokladni doklad —  861RR0000
bankovni vypis CSOB CZK — 801RR0O000
bankovni vypis CSOB EUR—  802RR0000
bankovni vypis €5 CZK — 805RR0O000
bankovni vypis CSOB EUR—  806RR0000
prijemka sklad — 95RR00000
vydejka sklad — 97RR00000

interni doklad — po jednotkach
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* RR — jedna se o koncové dvojcisli aktualniho roku napf. pro rok 2020 RR = 20

Hlavni Ucetni odpovida za neprerusovanost pfi zakladani dokladovych fad v informacnim systému.
V pfipadé vzniku volnych Cisel dokladii se k tomuto &islu uvede pozndmka ,neobsazeno”, nebo ,volny”,
Seznam ciselnikq

Ciselnik stiedisek je udrzovan v Géetnim systému a je v pripadé potieby aktualizovan. Za aktualizaci
Ciselnika stfedisek odpovida: hlavni ucetni.

Stiedisko | Nazev stfediska

100 Vyroba

101 Vyroba rezie

110 Zpracovani plecht

111 Zpracovani plechil rezie

120 Zpracovani tyCového materialu
121 Zpracovani tyCového materialu — refie
130 Zamecnicka dilna - svafovna

131 Zamednicka dilna - svafovna rezie
140 Obrobna

141 Obrobna rezie

150 Povrchové upravy

151 Povrchové upravy reZie

200 Sprava

201 Spréva refie

300 Logistika

301 Logistika reZie

Ciselnik odbératel(i a dodavatell je také udrzovanv Gcetnim systému, Ciselnik odbérateld a dodavatel
je pribézné doplriovan a aktualizovan. Nalezneme ho v informacnim systému v modulu ,,Partnefi”.

Schvalovani Gcetnich dokladt

1. Schvalovani Ucetnich pfipadd je podminéno pfezkousenim z téchto hledisek:

a) vécného — povécné strance prezkusuji Ucetni doklady odpovédné osoby uvedené
v podpisovych vzorech podle seznamu. Povéfeny zaméstnanec potvrdi existenci operace, ktera
je obsahem tcetniho dokladu a oprévnénost operace.

b) formalniho —tj. opravnénost odpovédnych osob, které schvalily Gcetni pfipady a Gplnost
naleZitosti pfedepsanych pro Gcetni doklady. Po formalni strance pfezkusuji Ucetni doklady
zaméstnanci uvedeni v seznamech, pripadné (éetni nebo dafovy poradce, ktery provadi
Ucetni a dafové dohledy, a to na zakladé uzaviené smlouvy s danou ucéetni jednotkou.

2. Osoby, které jsou za spolecnost opravnény jednat, odsouhlasi na zakladé dodacich listd, popf.
objednévek vyuctovanou operaci na dodavatelské faktufe a nasledné predaji doklad do uctarny.

Na konci Gc¢etniho obdobi a v pfipadé, kdy nedosla faktura, predkladaji viechny vy$e uvedené osoby

veskeré podklady (dodaci listy, objednavky apod.) do uctarny.
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3. Dodaci list na materidl, ktery je uren provyrobu, musi obsahovat presny nazev materialu,
mnozstvi, cenu za jednotku, pfipadné stfedisko a zakazku. Tento dodaci list je pak i s materidlem
preddn skladnikovi.

4. Kaidy Gcetni pFipad je zauctovan do uéetnictvi vidy jen na zakladé Géetniho dokladu, resp. podkladu
k zaGctovani, Uéetni doklad je nutno pfezkusovat po vécné i formalni strance zasadné pred jejich
zauctovanim. P¥ezkouseny Gcetni doklad se opatfi Uftovacim pfedpisem, ktery urduje ucty,
na které ma byt Gcetni pfipad zalétovan, dale obsahuje okamZik ucetniho pfipadu a podpisovy
zdznam. U&tovaci pfedpis se zapie do predtisku na Gcetni doklad, pfipadné na likvidaéni list nebo
pravodku, tyto dalsi doklady jsou nedilnou soucasti Getniho dokladu. Uétovaci predpis zajistuje
spojitost mezi Ucetnim dokladem a ucetnim zépisem v pFislusnych Ucetnich knihdch. Zauctovani
se provadi v ucetnich knihach podle uctovaciho predpisu.

5. Ucetni doklady se ukladaji v archivu zpravidla po dobu béiného Géetniho obdobi, kde zistavaji
po dobu urCenou zékonem o Ucetnictvi a ostatnimi pfislusnymi pravnimi predpisy.

6. Pouplynuti doby stanovené pro archivovani dochdzi k vyfazeni Ucetnich dokladd, tj. ke skartaci.
Skartaci podle platnych pfisluénych pravnich predpist zajisti pracovnik odpovédny za archivaci
a skartaci doklad, tj. jednatel.

Opravy v ti¢etnich zdznamech
Opravy v Ucetnich dokladech se provadéji podle ustanoveni § 35 zakona €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpis. Opravovat Ucetni zdznamy neni dovoleno pfepisovanim, mazanim,
skrtanim, prelepovanim, vyskrabovanim ani jinym zplisobem, kterym by se stal pGvodni zapis zcela
nebo z¢asti necitelnym.
Opravy v Ucetnich dokladech nesméji vést k nedplnosti, neprikaznosti, nespravnosti nebo
nesrozumitelnosti Gcetnictvi. Pokud se v (¢etnim zaznamu (dokladu) zjisti chyba pfed zatG¢tovanim,
chybny (daj se 3krtne tenkou ¢arou tak, aby plvodni zapis byl Eitelny, a nad néj se napide daj
spravny. K tomu se pfipoji poznamka o opravé s datem provedeni, podepsana pracovnikem, ktery
opravu provedl. Opravy u Gcetnich zapish je tfeba provadét v souladu s vy3e uvedenymi pravidly.
Opravné zapisy budou mit v informaci ,,pozndmka” ¢islo opravovaného dokladu. Odpovédnost za
provedené opravy Ucetnich zapist nesou pracovnici uétarny.
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VIIl. Pokladna a platebni karty

Legislativni uprava:

1. zdkon & 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpis

2. vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona & 563/1991 Sb., o
Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi

3. Ceské tcetni standardy, ve znéni pozdéjsich predpisti

4, zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi

5. zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich pfedpist

6. zdkon ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti a 0 zméné zakona & 337/1992 Sb., o spravé
dani a poplatk, ve znéni pozdéjSich predpis(.

7. zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pFijmu, ve znéni pozdéjsich pfedpist

Vnitropodnikové uprava:

Pokladna
Ugetni jednotka eviduje pouze nasleduijici pokladny: valutové pokladna v EUR, pokladna v CZK.

Analyticky ucet Pokladna
211.000 Pokladna CZK
211.100 Pokladna EUR

Povinnosti pokladniho pracovnika (asistentky a PAM)

- zabezpeduje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély veskeré stanovené ndleZitosti
dle zékona (nazev a Cislo, nazev organizace, datum vyhotoveni, jméno platce nebo pfijemce, ¢éstku
platby ¢islici a slovy, Ucel platby, podpisy oprévnénych osob)

- vede chronologicky zéznamy v pokladni knize

- odsouhlasi doklady (pfijmové, vydajové) s pokladni knihou

- dodrZuje zdkonem stanoveny limit hotovostnich operaci

- po prekontrolovéni dokladt doplni G¢tovaci pfedpis na viechny pfijmové a vydajové doklady (vytiskne
predkontace) a zauctuje na pfislusné Gcty

Ugetni jednotka vede dokladové Fady zvlast pro pfijmové pokladni doklady v CZK, vydajové pokladni
doklady v CZK, pfijmové pokladni doklady v EUR a vydajové pokladni doklady v EUR.

Pfijmovy pokladni doklad v CZK — 851RR0000

Vydajovy pokladni doklad v CZK — 861RR0000

Pfijmovy pokladni doklad v EUR — 852RR0000

Vydajovy pokladni doklad v EUR — 862RR0000

RR — posledni dvé &islice roku (pf. prvni PPD v CZK pro rok 2019 - 851190001)

Pokladni doklady se po dobu danou zakonem archivuji v budové Gcetni jednotky. Po uplynuti této doby
se doklady skartuji.

KaZda vydajova operace v pokladné musi byt provedena na zdkladé pfislusného dokladu, kterym je
nap¥. faktura, paragon, stvrzenka, cestovni pfikaz apod. Poté pokladni pracovnik vyhotovi pokladni
vydajovy doklad. Obdobny postup plati pro pfijmové operace. Pfijmovy pokladni doklad je vyhotoven
na zékladé predloZeného dokladu, kterym je napf. faktura, potvrzeni o vyméné mény, vybér z ATM
apod.



Nazevdokumentu:  (J¢etni smeérnice a Index/¢islo: PQ30

BAUMRUK postupy
w“‘f Typ dokumentu: Proces Verze: 1
BAUMRUK Spravce dokumentu: Jednatel

Platné od: 1.1.2022

Pokladnik mizZe vyplatit zaméstnanci jednorazovou provozni zalohu, zélohu na cestovné nebo zélohu
trvalou. VZdy musi vyhotovit vydajovy pokladni doklad. O poskytnutych zélohdch rozhoduje nadfizeny
zaméstnance. Trvalé zdlohy mohou byt poskytnuty maximalné na dobu Ucetniho obdobi. K
rozvahovému dni podléhaji vytctovani,

Viechny pohyby v pokladnach jsou zaznamendny v pokladnich knihdch v systému Dialog 3000S.
Automaticky se aktualizuje pokladni kniha s kazdym novym pohybem. Odsouhlaseni Géetniho stavu na
pokladni knihu se provadi jedenkrat mésiéné. K rozvahovému dni je provadéna inventura obou
pokladen.

Pokladni limit v pokladné CZK byl stanoven ve vysi 250 000 K&, v pokladné EUR potom na 10 000 EUR.

Odpovédni zaméstnanci jsou kromé spravovani pokladny zodpovédni i za dodriovani pokladniho
limitu.
Za pokladnu v méné CZK i EUR odpovidé asistentka spolecnosti.

Bankovni ucty
Ugetni jednotka ma zfizené dva bankovni tiéty v méné EUR a dva bankovni uéty v méné CZK. U Ceské
spofitelny a.s. byly vydany dvé platebni debetni karty v méné CZK pro jednatele a hlavni Gcetni. U
Ceskoslovenské obchodni banky a.s. a byla vyddna pouze jedna platebni debetni karta pro hlavni
Gcetni. K témto kartdm maji pfistup pouze jednatel a hlavni Gcetni. Osoby opravnéné k disponovani
s bankovnimi uéty maji pouze jednatel, hlavni Ucetni a dafiova ucetni.
Seznam platebnich karet nebyl zpracovan z diivodu malého mnoZstvi platebnich karet.

Ugetni jednotka tudiz eviduje v Uéetni knize nasledujici bankovni Géty:

Analyticky téet Bankovni ti¢et Dokladovd Fada
221.200 Penéini prostredky na ucétech CSOB - CZK 801RR0000
221.300 Penéini prostfedky na uétech CSOB - EUR 802RR0000
221.400 Penéini prostfedky na uctech €S - CZK 805RR0000
221.401 Penéini prostiedky na Gétech €S - EUR 806RR0000

Ugetni jednotka ma s Ceskou spofitelnou a Ceskoslovenskou obchodni bankou uzavieny také devizové
obchody.
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XVI. Pouzivani firemnich silniénich motorovych vozidel

Legislativni uprava:
1. zakon €. 586/1992 Sh., o danich z pFijm, ve znéni pozdéjsich predpist
2. zakon ¢. 247/2000 Sh., o ziskavani a zdokonalovani odborné zplsobilosti k Fizeni motorovych
vozidel a 0 zménach nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist
zékon €. 262/2006 Sh., zakonik préce, ve znéni pozdéjSich predpist
4. pokyn GFR D-22, k jednotnému postupu pfi uplatiiovani nékterych ustanoveni zakona ¢&.
586/1992 Sh., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjich predpisd, €. j. 5606/15/7100-10

w

Vnitropodnikovd uprava:

Zaméstnanciim je pfidélovano sluZebni vozidlo v rémci pracovnich cest. Zaméstnavatel poskytuje
zaméstnancim vozidla k pouzZivani vyhradné pro sluzebni Géely. Zaméstnanec, ktery Fidi sluZzebni
vozidlo je povinen mit platny fidiésky prikaz a dalsi naleZitosti, které souvisi s fizenim vozidla. Za tyto
povinnosti je odpovédny zaméstnanec. Dale je zaméstnanec povinen podrobit se pravidelnému
Skoleni Fidich referentdl, které zajistuje zaméstnavatel v pripadé, Ze fidi sluzebni vozidlo.

Ugetni jednotka ma v dobé vydani této smérnice v majetku tato vozidla:

Typ vozidla RZ vozidla
Skoda Superb 2.0TDI 125KW 5P3 0025
Ford Transit Connect 90 L230 6P13340

Audi A6 Avant 4AU 8009
Mercedes Benz V 6P8 4281
Ford Transit VAN 7P4 7696
Mercedes Benz ATEGO Il —

nakladni automobil 7P4 5689

Po ukonceni pracovni cesty bude motorové vozidlo, u kterého neni pfedem stanoveno misto
zaparkovani, zaparkovano u sidla spole¢nosti. Lze povolit parkovani v misté bydlisté zaméstnance a
to pouze z divodu ¢asného vyjezdu k vykonu prace nebo pozdniho pfijezdu z vykonu prace. Takovou
vyjimku mdZe udélit pouze nadrizeny zaméstnance, aniz by musela byt pisemné zapsana.

1. SluZebni vozidlo méie pouZivat pouze pracovnik, ktery ma se zaméstnavatelem pisemné ¢i
Ustné dohodnuty podminky, za nichz bude vozidlo pouzivano.

2. Sluzebni vozidlo mhie byt svéfeno do uZivani pouze tém pracovnik(im, ktefi je potiebuji
k Fadnému a v€asnému plnéni pracovnich povinnosti.

3. PfipouZivani sluzebnich vozidel je pracovnik povinen dbat o jeho tcelné a hospodarné
vyuZivani. Zejména je povinen:
a) organizovat uZivani vozidla tak, aby bylo maximalné vyuZito pro potfeby spolecnosti,
b) povéfovat rizenim vozidla zésadné zaméstnance, ktefi jsou radné proskoleni, a ktefi pfi pracovni
cesté plni soucasné Gkoly, které patfi do jejich pracovnich povinnosti,
c) zajistit Fadné predani vozidla pfi zméné uZivatele pfed zahajenim jizdy a po jizdé (Kniha jizd).

4. Zaméstnanec, kterému je pfidélen automobil, je povinen:
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a) dbat na to, aby v automobilu byla vidy nasledujici vybava - trojuhelnik, 1ékdrna, hever, sada
Zarovek, kli¢ na kola, tainé lano, vystraind vesta —dle NV 168/02 Sb.,

b) vést fadnou evidenci o provozu vozidla v “knize jizd”, kde se rovnéZ uvadi, odkud a kam je vozidlo
pouZito, pocet ujetych km, v knize jizd je povinen zapsat konkrétni éerpani pohonnych hmot (PHM) a
pocet celkem k uvedenému datu ujetych km,

c) fadné se starat o pfidélené vozidlo tj. o jeho myti, luxovani, dale nese zodpovédnost za jeho
technickou zpUsobilost (pfipadné podezreni na zavadu ihned ozndmi, sdm neni opravnén jakékoli
zasahy do konstrukce ¢i motorové a elektrické ¢astivozidla provadét), Pokud se projevi v pribéhu
cesty urcita drobna zavada (utrzena gumicka stérace, praskla Zarovka ¢i pojistka, pichnuta
pneumatika) miiZe tuto zavadu v pfipadé své dostatecné fundovanosti odstranit sam,

d) pokud pridéleny automobil poutZije jiny zaméstnanec, zapise v knize jizd za ujeté km Citelné své
jméno,

e) za viechna pfidélend vozidla jsou uzaviena zakonnd pojisténi a havarijni pFipojiténi. Pro pfipadné
policejni kontroly jsou Fidi¢i povinni mit u sebe k dispozici nezbytné doklady (zejména potvrzeni o
zakonném pojisténi vozidla, OTP, fidiésky a obéansky prikaz),

f) Fidi¢i jsou povinni dodriovat pravidla silniéniho provozu, ptipadné pokuty za porugeni silniéniho
provozu jsou plné v jejich odpovédnosti, ledaZe doslo k poruse vlivem $patného technického stavu
vozidla, ktery zaméstnanec nemohl pfedpokladat. Ridiéi jsou povinni udriovat zvenéi i uvnitf svéfena
vozidla v ¢istoté, na vozidla nesmi montovat jakékoli doplriky, polepovat samolepkami apod.

Poutzivani vlastnich osobnich vozidel
1. Pouiivéanivlastniho osobniho vozidla pfi pracovni cesté je moiné pouze se souhlasem
zaméstnavatele.
2. Pracovnik, pouZivajici vlastni osobni vozidlo, pfedloZi pied sluzebni cestou platné Fidiéské
opravnéni a doloZi, Ze ma v dobé konani jizdy uhrazeno zakonné pojisténi.
3. Zapouiiti vlastniho osobniho vozidla poskytne organizace pracovnikovi ndhradu ve vysi
stanovené pravnimi predpisy. Nahradu uplatni zaméstnanec pfi vyuctovani cestovnich ndhrad.

Utast pfi dopravni nehod&

1. Dopravni nehodu vzniklou pfi provozu sluZzebniho vozidla bez rozdilu, zda byla zavinéna
jim, nebo Fidi¢em ciziho vozidla v odhadované vysi vy3si nez 100 tis. K&, Fidi¢ neprodlené hlasi
organtm Policie CR. Hlageni musi obsahovat podrobny popis, kdy, jak a kde k nehodé
doglo, rozsah skod vzniklych na sluzebnim vozidle, jiném majetku a zdravi a vysledky
Zetfeni organd Policie CR.

2. Ridi¢ (pracovnik) zajisti SPZ ciziho vozidla, které je Gi&astnikem nehody, zaznamens ¢as,
kdy se nehoda stala, a viechny ostatni naleZitosti pro zpfesnéni situace. Podle moZnosti
Fidi¢ dbé na to, aby organy Policie CR ihned za pfitomnosti U¢astnikd nehody sepsaly o
pfipadu podrobny protokol. Pokud je to moiné, Fidi¢ nepfipusti, aby se (¢astnici nehody
vzdalili z mista nehody pfed pFichodem organi Policie CR, zjisti totoZnost driitele ciziho
vozidla a jeho Fidi¢e, popF. spolucestujicich a zajisti svédky nehody.

3. Vpfipadé dopravni nehody nebo skody vzniklé pfi jizdé sluzebnim vozidlem, na které se
vztahuje zakonné pojisténi odpovédnosti, ohlasi pracovnik tuto pojistnou udalost na personalni
oddéleni, které tuto udalost neprodlené nahlasi pojistovné. Povinnosti podle odst. 1a 2 ma
pracovnik pfi uZivani sluZzebniho vozidla i pracovnik pfi uzivani vlastniho osobniho vozidla pfi pracovni
cesté.

4, Odpovédnost organizace za pracovni uraz pracovnika, k némuz doslo pfi dopravni nehodé,
i za $kodu, ktera pracovnikovi vznikla na jeho vlastnim osobnim vozidle pfi jeho pouZiti
k pracovni cesté, se Fidi pfislusnymi pravnimi pfedpisy a pracovnim radem organizace.
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Povinnosti majitele sluZebniho vozidla
1. Vedouci organizace je, kromé povinnosti podle dal$ich ustanoveni této smérnice, ddle
povinen:

a) zajistit dislednymi kontrolami plnéni povinnosti fidi¢(l, zejména aby sluiebni vozidla a jejich
pfipojna vozidla byla trvale udrzovana v dobrém technickém stavu i vzhledu, méla platnou statni
technickou kontrolu a spliiovala emisni limity,
b) zabezpedit odstranéni veskerych zavad na sluzebnim vozidle, k nimZ doslo za provozu nebo které
byly zjistény pfi kontrolnich prohlidkéch, v pfipadé, e tyto zavady ohroZuji bezpeénost provozu,
vyradit sluzebni vozidlo neprodlené z provozu,
c) zajistovat dodrzovani viech povinnosti vyplyvajicich pro provozovatele sluZebnich vozidel z
pfislusnych pravnich pfedpist,
d) seznamit fidice s jejich povinnostmi stanovenymi pravnimi predpisy a touto
smérnici,

2. ZaUcelem zvySeni hospodarnosti provozu a udriby vedouci organizace svéfuje sluZzebni
vozidla trvale uréitym Fidiém. Zmény v osobé fidi¢e provadi jen v mimofadnych a
nezbytnych pfipadech.

Povinnosti fidi¢a
Ridi¢ je, kromé povinnosti podle dalgich ustanoveni této smérnice, dale povinen:
a) sledovat u pfevzatého vozidla platnost statni technické kontroly, platnost potvrzeni o spinéni
emisnich limitd, doklady o téchto skuteénostech je povinen mit pfi sobé, pfislusné nalepky musi byt
vylepeny na stadtni pozndvaci znaéce vozidla,
b) udriovat pfevzaté vozidlo v Cistoté a v takovém stavu, ktery zajistuje jeho spolehlivou provozni
zplsobilost, hospodarnost provozu a pohotovost,
¢) upozornit na vdechny zavady na pfevzatém vozidle vedouciho organizace, ktery je povinen zajistit
odstranéni zavad,
d) mit po dobu pracovni cesty pfi sobé doklady a prokazat se jimi na vyzvani pfi kontrole opravnénym
organdm,
e) uhradit ze svych prostfedkd pokutu uloZenou mu orgény Policie za zavinéné poruseni predpis(,
) seznamit se s protipoZarnimi predpisy a ovladat manipulaci s béZnymi druhy hasicich pfistrojd,
g) prohlubovat si svou odbornost fidi¢e pfislusnymi skolenimi véetné pfezkouseni znalosti,
h) fadné vyplnovat Knihu jizd.



Priloha D: Aktudlné platnd smérnice spole¢nosti BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o. —

Smérnice €. 17 — Stravovani zaméstnancii, prispévek na stravovani

Nazevdokumentu:  (Jéetni smeérnice a Index/cislo: PQ30
BAUMRU postupy
& N Typ dokumentu: Proces Verze: 1

BAUMRUIKR

Spravce dokumentu: Jednatel
Platné od: 1.1.2022

XVII. Stravovani zaméstnancu, prispévek na stravovani

Legislativni uprava:
1. zakon €. 262/2006 Sh., zakonik préce, ve znéni pozdéjsich pfedpisi
2. zakon ¢. 586/1992 Sh., o danich z pFijmQ, ve znéni pozdé&jsich predpist
3. Ceskeé ucetni standardy, ve znéni pozdéjSich predpist
4, pokyn GFR D-22, k jednotnému postupu pfi uplatfiovani nékterych ustanoveni zakona ¢.
586/1992 Sh., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjich predpisd, €. j. 5606/15/7100-10

Vnitropodnikovad uprava:

Zaméstnavatel zajistuje pro své zaméstnance zavodni stravovani formou dovozu hotovych jidel

v jidelnich boxech. Pro konzumaci je uréena jidelna, kde si Ize jidlo ohfat v mikrovinné troubé a jsou
zde k dispozici jidelni pFibory, talife a dal3i vybaveni.

Zaméstnanciim je poskytovan prispévek na zavodni stravovani, jestlize odpracuji minimalné polovinu
pfislusné pracovni smény. V pfipadé, Ze zaméstnanec odpracuje pouze ¢ast smény (méné jak 4
hodiny pfi Gvazku 8 hod./den) nebo je vyslan na pracovni cestu a pfislusi mu stravné podle zékoniku
prace v ramci cestovnich nahrad, nema néarok na prispévek na zavodni stravovani, V pfipadé, Ze se
nékterd z téchto situaci uskuteéni a zaméstnanec si objednal na takovy den jidlo, bude mu Uctovana
cena v plné vysi.

U Adrejst
Tamestnanc] T Tax.
pind cena 45% Zaméstnanci plati 55%

polévka 18 8,10 8,00 9,90
hlavnijidlo 103 46,35 47,00 56,65
hlavni jidlo "lidovka" 94 42,30 42,00 51,70
saldt jako hl jidlo 103 46,35 47,00 56,65
bageta jako hl.jidlo 103 46,35 47,00 56,65
nabidka 115 51,75 52,00 63,25
zdkusek 20 9,00 9,00 11,00
salatek 32 14,40 14,00 17,60

Cenou jidla se rozumi takova cena jidla, kterou zaplati firma, tzv. plné cena. Za jidlo se povaZuje
hlavnijidlo, pfipadné hlavni jidlo a polévka nebo hlavni jidlo a polévka a zakusek ¢i salatek.
Zaméstnavatel pFispivd zaméstnancim 55 % plné ceny jidla. Zaméstnanec hradi zbylou éastku, tj.

45 % plné ceny jidla. Zaméstnanec neni povinen jidla objednavat. V piipadé objednaného jidla je ale
povinen jidlo odebrat a uhradit pfislusnou ¢éstku, a to i v pfipadé nepfitomnosti.

Zaméstnanci si objednavaji na jidla na terminélu prostfednictvim svych ¢ipa vidy na tyden dopfedu
na zakladé jidelniho listku, ktery je k dispozici vidy v Utery pfedchozi tyden. Sv(j vybér jidla musi
zaméstnanci zadat do sytému nejpozdéji v patek do 11:00 na nasledujici tyden. Instrukce

k objednavani jidel a vice informaci naleznete v dokumentu Q525 — Instrukce — objednavéni jidel.

Platba za jidlo bude sraZena srazkou ze mzdy, pfipadné platbou v hotovosti do pokladny.



Priloha E: Piijat4 faktura od dodavatele

FAKTURA

—

[ Faktura Cislo: 202301

Dodavatel:

Odbératel:

Platebni podminky:

Konstatni symbol:

Forma dhrady pfevodem

Bankovni spojeni: KB

Gislo uetu: I
Variabilni symbol: 202301

Uhelna 339
330 03 Chrast
1C0: 64 83 54 30

DIC: CZ64835430

Baumruk & Baumruk s.r.o.

Datum vystaveni:

Datum zdan. pInéni:

1.1.2023
31.12.2022

Splatnost:

Vystavila I

Razitko a podpis
dodavatele:

Pfedmét zdanitelného pinéni Cena Poéet Celkem DPH 15% | Celkem s DPH
Obédy za prosinec 2022
Hlavni jidio 103,00 K& 777 69 592,17 K& 10 438,83 K& | 80 031,00 K&
Polévka 18,00 K& 396 6 198,26 K& 929,74 K& 7 128,00 K&
Pfilohovy salatek 32,00 K& 27 751,30 K& 112,70 K& 864,00 K&
Nabidka 115,00 K& 276 27 600,00 K& 4 140,00 K& | 31 740,00 K&
Lidovka 94,00 K& 300 24 521,74 Ké 3 678,26 K& 28 200,00 K&
Celkem k tihradé: 147 963,00 K&




Piiloha F: Sestava BA4 pied Gipravou

BAUMRUK & BAUMRUK s.1 Pfehled souétd podle dochazkovych.kont Strana 1z 6
Chrast 28.12.2022 10:40
1820
Jidlo

Os.éislo: 1131 413,00
2022 12 413,00
Os.éislo: 1001 782,00
2022/ 12 782,00
Os.¢islo: 1093 882,00
2022/ 12 882,00
Os.¢islo: 1002 581,00
2022/ 12 581,00
Os.éislo: 1063 618,00
2022 /12 618,00
Os.éislo: 1119 867,00
2022 / 12 867,00
Os.éislo: 1007 530,00
2022/ 12 530,00
Os.éislo: 1073 710,00
2022/ 12 710,00
Os.éislo: 1009 792,00
2022 / 12 792,00
Os.¢islo: 1167 823,00
2022/ 12 823,00
Os.¢islo: 1010 733,00
2022/ 12 733,00
Os.¢islo: 1127 686,00
2022 / 12 686,00
Os.éislo: 1100 811,00
2022/ 12 811,00
Os.éislo: 1071 334,00
2022/ 12 334,00
Os.éislo: 1014 554,00
2022/ 12 554,00
Os.¢islo: 1107 564,00
2022/ 12 564,00
Os.¢islo: 1015 628,00
2022/ 12 628,00



BAUMRUK & BAUMRUK s.1 Pfehled souétd podle dochazkovych.kont Strana 2z 6
Chrast 28.12.2022 10:40
1820
Jidlo

Os.éislo: 1117 740,00
2022 12 740,00
Os.éislo: 1105 685,00
2022/ 12 685,00
Os.¢islo: 10096 1 081,00
2022/ 12 1 081,00
Os.¢islo: 10120 1 610,00
2022/ 12 1 610,00
Os.éislo: 10103 103,00
2022 /12 103,00
Os.éislo: 10105 1 930,00
2022 / 12 1 930,00
Os.éislo: 10126 103,00
2022/ 12 103,00
Os.éislo: 1170 742,00
2022/ 12 742,00
Os.éislo: 1018 527,00
2022 / 12 527,00
Os.¢islo: 1019 450,00
2022/ 12 450,00
Os.¢islo: 1110 718,00
2022/ 12 718,00
Os.¢islo: 1150 695,00
2022 / 12 695,00
Os.éislo: 1128 611,00
2022/ 12 611,00
Os.éislo: 1070 774,00
2022/ 12 774,00
Os.éislo: 1135 729,00
2022/ 12 729,00
Os.¢islo: 1168 532,00
2022/ 12 532,00
Os.¢islo: 1113 793,00
2022/ 12 793,00



BAUMRUK & BAUMRUK s.1 Pfehled souétd podle dochazkovych.kont Strana3z 6
Chrast 28.12.2022 10:40
1820
Jidlo

Os.éislo: 1166 792,00
2022 12 792,00
Os.éislo: 1020 742,00
2022/ 12 742,00
Os.¢islo: 1103 837,00
2022/ 12 837,00
Os.¢islo: 1023 798,00
2022/ 12 798,00
Os.éislo: 1024 766,00
2022 /12 766,00
Os.éislo: 5011 433,00
2022 / 12 433,00
Os.éislo: 1145 799,00
2022/ 12 799,00
Os.éislo: 1026 710,00
2022/ 12 710,00
Os.éislo: 1027 658,00
2022 / 12 658,00
Os.¢islo: 1081 774,00
2022/ 12 774,00
Os.¢islo: 1158 569,00
2022/ 12 569,00
Os.¢islo: 5003 141,00
2022 / 12 141,00
Os.éislo: 1160 584,00
2022/ 12 584,00
Os.éislo: 1148 785,00
2022/ 12 785,00
Os.éislo: 1069 940,00
2022/ 12 940,00
Os.¢islo: 1142 812,00
2022/ 12 812,00
Os.¢islo: 6068 285,00
2022/ 12 285,00



BAUMRUK & BAUMRUK s.1 Pfehled souétd podle dochazkovych.kont Strana 4z 6
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1153 720,00
2022 12 720,00
Os.éislo: 1155 537,00
2022/ 12 537,00
Os.¢islo: 1126 799,00
2022/ 12 799,00
Os.¢islo: 1147 683,00
2022/ 12 683,00
Os.éislo: 1162 631,00
2022 /12 631,00
Os.éislo: 1032 757,00
2022 / 12 757,00
Os.éislo: 1066 559,00
2022/ 12 559,00
Os.éislo: 1080 819,00
2022/ 12 819,00
Os.éislo: 1124 865,00
2022 / 12 865,00
Os.¢islo: 1134 596,00
2022/ 12 596,00
Os.¢islo: 1171 851,00
2022/ 12 851,00
Os.¢islo: 1118 695,00
2022 / 12 695,00
Os.éislo: 1033 858,00
2022/ 12 858,00
Os.éislo: 10062 1 871,00
2022/ 12 1 871,00
Os.éislo: 1163 686,00
2022/ 12 686,00
Os.cislo: 1169 95,00
2022/ 12 95,00
Os.¢islo: 1034 559,00
2022/ 12 559,00
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1082 585,00
2022 12 585,00
Os.éislo: 1035 700,00
2022/ 12 700,00
Os.¢islo: 1090 465,00
2022/ 12 465,00
Os.¢islo: 1159 577,00
2022/ 12 577,00
Os.éislo: 1130 661,00
2022 /12 661,00
Os.éislo: 1144 645,00
2022 / 12 645,00
Os.éislo: 1038 495,00
2022/ 12 495,00
Os.éislo: 1120 856,00
2022/ 12 856,00
Os.éislo: 1097 523,00
2022 / 12 523,00
Os.¢islo: 1092 805,00
2022/ 12 805,00
Os.¢islo: 1039 549,00
2022/ 12 549,00
Os.¢islo: 1104 601,00
2022 / 12 601,00
Os.éislo: 1040 775,00
2022/ 12 775,00
Os.éislo: 1041 660,00
2022/ 12 660,00
Os.éislo: 1085 564,00
2022/ 12 564,00
Os.¢islo: 1042 539,00
2022/ 12 539,00
Os.¢islo: 10076 1 554,00
2022/ 12 1 554,00



BAUMRUK & BAUMRUK s.1 Pfehled souétd podle dochazkovych.kont Strana 6z 6
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1116 745,00
2022 / 12 745,00
Os.éislo: 1047 799,00
2022 / 12 799,00
Os.¢islo: 1072 817,00
2022 / 12 817,00
Os.¢islo: 1050 909,00
2022 / 12 909,00
Os.éislo: 1139 895,00
2022 /12 895,00
Os.éislo: 1143 788,00
2022/ 12 788,00
Os.éislo: 1161 885,00
2022/ 12 885,00
Os.éislo: 1052 334,00
2022 / 12 334,00
Os.éislo: 1132 845,00
2022 / 12 845,00
Os.¢islo: 1053 861,00
2022 / 12 861,00
Os.¢islo: 1054 834,00
2022 / 12 834,00
Os.¢islo: 1075 604,00
2022/ 12 604,00
Os.éislo: 1164 475,00
2022/ 12 475,00
Os.éislo: 1057 245,00
2022/ 12 245,00
Os.éislo: 1058 633,00
2022 / 12 633,00
Os.¢islo: 1061 400,00
2022 / 12 400,00
Os.¢islo: 1094 767,00
2022 /12 767,00
Celkem za sestavu: 71 527,00



Piiloha G: Sestava BA4 po upravé
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1131 413,00
2022 12 413,00
Os.éislo: 1001 782,00
2022/ 12 782,00
Os.¢islo: 1093 948,00
2022/ 12 948,00
Os.¢islo: 1002 581,00
2022/ 12 581,00
Os.éislo: 6022 136,00
2022 /12 136,00
Os.éislo: 1063 618,00
2022 / 12 618,00
Os.éislo: 1119 867,00
2022/ 12 867,00
Os.éislo: 1007 530,00
2022/ 12 530,00
Os.éislo: 1073 710,00
2022 / 12 710,00
Os.¢islo: 1009 792,00
2022/ 12 792,00
Os.¢islo: 1167 823,00
2022/ 12 823,00
Os.¢islo: 1010 785,00
2022 / 12 785,00
Os.éislo: 1127 686,00
2022/ 12 686,00
Os.éislo: 1100 811,00
2022/ 12 811,00
Os.éislo: 1071 334,00
2022/ 12 334,00
Os.¢islo: 1014 554,00
2022/ 12 554,00
Os.¢islo: 1107 564,00
2022/ 12 564,00
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1015 628,00
2022 12 628,00
Os.éislo: 1117 740,00
2022/ 12 740,00
Os.¢islo: 1105 685,00
2022/ 12 685,00
Os.¢islo: 10096 1 081,00
2022/ 12 1 081,00
Os.éislo: 10120 1 610,00
2022 /12 1 610,00
Os.éislo: 10103 103,00
2022 / 12 103,00
Os.éislo: 10105 1 930,00
2022/ 12 1 930,00
Os.éislo: 10126 103,00
2022/ 12 103,00
Os.éislo: 1170 742,00
2022 / 12 742,00
Os.¢islo: 1018 527,00
2022/ 12 527,00
Os.¢islo: 1019 450,00
2022/ 12 450,00
Os.¢islo: 1110 718,00
2022 / 12 718,00
Os.éislo: 1150 695,00
2022/ 12 695,00
Os.éislo: 1128 611,00
2022/ 12 611,00
Os.éislo: 1070 774,00
2022/ 12 774,00
Os.¢islo: 1135 914,00
2022/ 12 914,00
Os.¢islo: 1168 532,00
2022/ 12 532,00
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1113 793,00
2022 12 793,00
Os.éislo: 1166 792,00
2022/ 12 792,00
Os.¢islo: 1020 742,00
2022/ 12 742,00
Os.¢islo: 1103 837,00
2022/ 12 837,00
Os.éislo: 1023 864,00
2022 /12 864,00
Os.éislo: 1024 766,00
2022 / 12 766,00
Os.éislo: 5011 433,00
2022/ 12 433,00
Os.éislo: 1145 963,00
2022/ 12 963,00
Os.éislo: 1026 710,00
2022 / 12 710,00
Os.¢islo: 1027 658,00
2022/ 12 658,00
Os.¢islo: 1081 774,00
2022/ 12 774,00
Os.¢islo: 1158 569,00
2022 / 12 569,00
Os.éislo: 5003 141,00
2022/ 12 141,00
Os.éislo: 1160 584,00
2022/ 12 584,00
Os.éislo: 1148 785,00
2022/ 12 785,00
Os.¢islo: 1069 940,00
2022/ 12 940,00
Os.¢islo: 1142 1 106,00
2022/ 12 1 106,00
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1820
Jidlo

Os.éislo: 6068 149,00
2022 12 149,00
Os.éislo: 1153 720,00
2022/ 12 720,00
Os.¢islo: 1155 537,00
2022/ 12 537,00
Os.¢islo: 1126 855,00
2022/ 12 855,00
Os.éislo: 1147 749,00
2022 /12 749,00
Os.éislo: 1162 631,00
2022 / 12 631,00
Os.éislo: 1032 757,00
2022/ 12 757,00
Os.éislo: 1066 559,00
2022/ 12 559,00
Os.éislo: 1080 819,00
2022 / 12 819,00
Os.¢islo: 1124 1 136,00
2022/ 12 1 136,00
Os.¢islo: 1134 596,00
2022/ 12 596,00
Os.¢islo: 1171 1 015,00
2022 / 12 1 015,00
Os.éislo: 1118 695,00
2022/ 12 695,00
Os.éislo: 1033 924,00
2022/ 12 024,00
Os.éislo: 10062 1 871,00
2022/ 12 1 871,00
Os.¢islo: 1163 686,00
2022/ 12 686,00
Os.¢islo: 1169 95,00
2022/ 12 95,00



BAUMRUK & BAUMRUK s.1 Pfehled souétd podle dochazkovych.kont Strana5z7
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1820
Jidlo

Os.éislo: 1034 559,00
2022 12 559,00
Os.éislo: 1082 585,00
2022/ 12 585,00
Os.¢islo: 1035 700,00
2022/ 12 700,00
Os.¢islo: 1090 465,00
2022/ 12 465,00
Os.éislo: 1159 577,00
2022 /12 577,00
Os.éislo: 1130 661,00
2022 / 12 661,00
Os.éislo: 1144 645,00
2022/ 12 645,00
Os.éislo: 1038 495,00
2022/ 12 495,00
Os.éislo: 1120 856,00
2022 / 12 856,00
Os.¢islo: 1097 523,00
2022/ 12 523,00
Os.¢islo: 1092 995,00
2022/ 12 995,00
Os.¢islo: 1039 549,00
2022 / 12 549,00
Os.éislo: 1104 601,00
2022/ 12 601,00
Os.éislo: 1040 775,00
2022/ 12 775,00
Os.éislo: 1041 660,00
2022/ 12 660,00
Os.¢islo: 1085 564,00
2022/ 12 564,00
Os.¢islo: 1042 539,00
2022/ 12 539,00
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1820
Jidlo

Os.éislo: 10076 1 554,00
2022 12 1 554,00
Os.éislo: 1116 745,00
2022/ 12 745,00
Os.¢islo: 1047 799,00
2022/ 12 799,00
Os.¢islo: 1072 817,00
2022/ 12 817,00
Os.éislo: 1050 909,00
2022 /12 909,00
Os.éislo: 1139 895,00
2022 / 12 895,00
Os.éislo: 1143 788,00
2022/ 12 788,00
Os.éislo: 1161 885,00
2022/ 12 885,00
Os.éislo: 1052 334,00
2022 / 12 334,00
Os.¢islo: 1132 845,00
2022/ 12 845,00
Os.¢islo: 1053 983,00
2022/ 12 983,00
Os.¢islo: 1054 834,00
2022 / 12 834,00
Os.éislo: 1075 604,00
2022/ 12 604,00
Os.éislo: 1164 475,00
2022/ 12 475,00
Os.éislo: 1057 245,00
2022/ 12 245,00
Os.¢islo: 1058 633,00
2022/ 12 633,00
Os.¢islo: 1061 667,00
2022/ 12 667,00



Pfehled souétd podle dochazkovych.kont

Strana7z7

BAUMRUK & BAUMRUK s.t
Chrast 11.01.2023 17:20
1820
Jidlo
Os.éislo: 1094 767,00
2022 /12 767,00
73 556,00

Celkem za sestavu:



Priloha H: Sestava AAS

BAUMRUK & BAUMRUK s.r.o. Prehled objednanych jidel 28.12.2022 09:59
Chrast Datum od: 01.12.2022 do: 31.12,2022
Polévky
1009 01 - Polévka 396
396
Hlavni jidlo
2145 01 - 1. Hlavnijidio &. 1 254
2146 02 - 2. Hlavni jidlo ¢. 2 330
2149 05 - 5. Salat dle denni nabidky 64
2150 06 - 6. Bageta dle denni nabidky 41
2151 07 - 7. Tortilla s kufecim masem 7
2152 08 - 8. Sunkova bageta (tydenni nabidka) 5
2153 09 - 9. Sopsky salat 2
2154 10 - 10. Caesar salat s kurecim masem 5
2155 11 - 11. Kufeci platek Argentina, $touchané brambory 16
2156 12 - 12, Kufeci fizek, vafeny brambor 5
2157 13 - 13. Kufedi fizek, bramborova kase 2
2158 14 - 14. Veprovy fizek, vareny brambor 6
2159 15 - 15, Veprovy Fizek, bramborova kase 8
2160 16 - 16. SmaZeny syr, vafeny brambor, tatarska omacka 20
2161 17 - 17. Smazeny hermelin, vafeny brambor, tatarska omacka 12
777
Nabidky
2147 03 - 3. Hlavni jidlo €. 3 - "Lidovka" 300
2148 04 - 4. Nabidka 276
576
neurcéeno
3021 02 - Prilohovy salatek 27
27
Podsystém: 2]  ID sestavy: AAS Zpracovane v informacnim systému Dialog 30008



Abstrakt

Kresova, K. (2022). Vnitropodnikové ucetni smérnice a jejich vyznam pro ucetni jednotku

[Bakalatska prace, ZapadocCeska univerzita v Plzni].

Kli¢ova slova: ucetni smérnice, vnitropodnikové smeérnice, Ucetni jednotka, vnitini

smérnice pro podnikatele, analyza vybranych smérnic

Bakalafska prace pojednavd o zvolenych vnitinich ucetnich smérnicich strojirenské
spolecnosti BAUMRUK & BAUMRUK s.r.0. Zaméfuje se na jejich analyzu, nasledné
zhodnoceni a ptipadny navrh feSeni nebo jsou uvedeny poznatky pro jejich aktualizovani.
Préce je rozdélena do dvou ¢asti. V prvni Casti se zabyva teoretickymi vychodisky dané
problematiky. Nejdiive je zminéna tvorba a nalezitosti Ui€etnich smérnic, déale jsou
uvedeny legislativni ptedpisy Ceské republiky upravujici uéetnictvi podnikateld a
nasledné je posouzen vyznam smérnic pro ucetni jednotku. Ve druhé casti bakalarské
prace je kratce predstavena zvolend ucetni jednotka a nasledné je provedena analyza a
zhodnoceni stavajicich vybranych smérnic dané spolecnosti. Poté je vytvoren navrh nové

smérnice nebo jsou uvedeny informace pro aktualizovani smérnic implementovanych.



Abstract

Kresova, K. (2022). Vnitropodnikové ucetni smérnice a jejich vyznam pro ucetni jednotku

[Bachelor Thesis, University of West Bohemia].

Key words: accounting directives, internal directives, accounting unit, internal guidelines

for entrepreneurs, analysis of chosen directives

The bachelor thesis deals with selected internal accounting directives of the engineering
company BAUMRUK & BAUMRUK Ltd. It focuses on their analysis, subsequent
evaluation, and potential proposal of solutions or specific recommendations for their
update. The thesis is divided into two parts. The first part deals with the theoretical
background of the given issue. It first mentions the creation and requirements of
accounting guidelines, followed by legislative standards of the Czech Republic governing
the accounting of entrepreneurs, and finally assesses the significance of the guidelines for
the accounting unit. In the second part of the thesis, the selected accounting unit is briefly
introduced, followed by an analysis and evaluation of the company's existing selected
directives. Lastly, a draft of a new directive or information for updating the implemented

directives is presented.



