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Abstrakt

Hlavnim cilem této bakaldiské prace je vytvoreni vnitropodnikovych ucetnich
smérnic pro podnik, ktery dosud zadné smérnice vytvofeny nema. Prace je zaméfena na
aplikovani teoretickych poznatkli do praxe. V teoretické c¢éasti se zabyvam analyzou
vnitropodnikovych smérnic a legislativou. Zminuji zasady pro vypracovani smérnic vcetné
podstatnych nalezitosti. V praktické casti se zabyvam konkrétni tvorbou stézejnich

vnitropodnikovych smérnic pro dany podnik.

Kli¢ova slova

Ugetnictvi, vnitropodnikové smémice, legislativa, u¢tovy rozvrh, dlouhodoby majetek,

odpisovy plan, odpovédnost.

Abstract

The main focus of my Bachelor Thesis is to make internal accounting guidelines for
a business where there have not been guidelines created yet. My work focuses on
application of theoretical knowledge into an old every day practice. In the theoretical part
of my work | focus on the analysis of the internal guidelines and the legislation. I mention
the principles for the development of guidelines, including the essential requirements. In
the practical part of my work | focus on the specific crucial production of the internal

business guidelines for given business.

Key words

Accounting, internal guidelines, legislation, chart of accounts, long-term property,

depreciation schedule, responsibility
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Uvod

Téma vnitropodnikové ucetni smérnice pro maly az stiedni podnik jsem si zvolila
V podnicich vénovana znacna pozornost. Pfedev§im v mensich podnicich nemaji systém
vnitropodnikovych smérnic zaveden nebo jen v nedostacujici kvalité. Tak je tomu i
v ptipad¢ podniku Elektro — MAHL, s.r.o., ktery jsem si pro svoji bakaldifskou praci
vybrala.

Hlavnim cilem této bakalarské prace je navrhnout vnitropodnikové smérnice pro
danou spole¢nost a vyhnout se tak moznym problémim ze strany finan¢niho tfadu. Také
vsak proto, aby v podniku fungoval G¢etni systém pro potiebu fizeni, véetné role zpétné
vazby pro provozni rozpocty, kalkulace nakladl na zakazky a produkty i dal§i agendy.
V ptipad¢ nalezeni problému auditorem jsou veSkeré informace formou VNP smérnic
dobte dohledatelné a bez vétSich obtizi mizeme zjistit, ktery z pracovnikll udélal chybu.
Vnitropodnikové smérnice poskytnou jednoznaény ndvod k postupu pro pracovniky
podniku, zajisti jednotny postup a usnadni tak praci pracovnikiim spolecnosti. Vymezi
jejich  odpovédnost, pravomoci a povinnosti. Miuzeme tedy fici, Ze tvorba
vnitropodnikovych smérnic mize zadsadné ovlivnit chod podniku.

Pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic davd soufasnd pravni uprava ucetnim
jednotkdm volnou ruku a velkou miru samostatnosti. To v§ak neznamend, Ze by VNP
smérnice podnik nemusel mit vytvofeny vibec. Zakon o ucetnictvi, tvorbu
vnitropodnikovych smérnic, at’ uz piimo nebo nepiimo, V né€kolika piipadech ucetnim
jednotkam uklada. Na ucetni jednotce je pak jejich samotny obsah a rozsah. Doporucuje se,
aby systém zpracovani vnitinich smérnic byl v podniku alespon z néjaké Casti vytvoren.
Bez VNP smérnic mlZe byt ucetnictvi pfi kontrole finanéniho tfadu oznafeno za
neprukazne.

Mezi dalsi pravni normy, které tvorbu vnitropodnikovych (déale jen VNP) smérnic
doporucuji, patii zdkon o danich z pfijml, zdkonik prace, obchodni zdkonik a dalsi
pfedpisy. Neni nutné se zamétovat na tvorbu veskerych VNP smérnic. Hlavné u malych a
sttednich podnikii bude zna¢ny rozdil pii tvorbé, nez Vv podniku, ktery ma nékolik tisic
zamé&stnancl a pravidla tu musi byt pfesné stanovena. Po analyze své situace se podnik
zaméti opravdu jen na ty, které vyuzije a které budou nejlépe vystihovat jeho potieby.

V teoretické Casti se zaméiuji na analyzu role wvnitropodnikovych smérnic,

legislativu, naleZitosti a Gipravu. Vybrala jsem nejéastéji pouzivané smérnice a pro podnik



nezbytné nutné k zajisténi potfebné ucetni evidence, ale také tvorbu planu dal§iho obdobi,
které dale rozebiram.
V praktické ¢asti dochazi k tvorbé vnitropodnikovych smérnic a jejich aplikaci do

samotného podniku.



1 Cil, ukoly a obsah BP

1.1 Cil

Hlavnim cilem této bakalafské prace je analyzovat vyznamnost a konkrétni roli
vnitropodnikovych uc€etnich smérnic pro malé az stiedni podniky, popsat jejich ucel,
smysl, nalezitosti a legislativu, z které vnitropodnikové ucetni smérnice vychazi a uvést
konkrétni smérnice, které podniky nejcastéji pouzivaji. Na zdklad¢ ziskanych informaci
navrhnout Upravu struktury a obsahu stavajicich vnitropodnikovych ucetnich smérnic ¢i
navrhnout nové smérnice, které budou odpovidat soucasnym pozadavkiim fizeni podniku,
budou v souladu s platnymi pravnimi piedpisy a zaroven zajisti jednotny postup vSech
pracovnikil. Analyza bude provedena na typovych a doporuc¢enych smérnicich, které maji
pro konkrétni podnik vyznam a pomohou mu ke zlepSeni dané situace, v neposledni fadé

mohou pomoci a usnadnit praci pracovnikiim finan¢niho uradu pii auditu.

1.2  Ukoly

Tabulka 1 - Seznam kol

Ukol Vystup

e Jejich dileZitost pro podnik
e Proc se sestavuji
e Co podniku pfinasi

Ucgel vnitropodnikovych ucetnich
smérnic

e Obecny popis smérnic
e Obecné¢ nalezitosti a iprava VNP-U smérnic
Nejzakladnéjsi, nejpouzivanéjsi smérnice

Analyza/obsah vnitropodnikovych
ucetnich smérnic

Historie
Zakladni udaje
Cinnost podniku

Charakteristika ovétovaciho podniku

Navrh novych smérnic
Uprava stavajicich smérnic
Metody, postupy sestaveni

Navrh VNP-U smérnic daného podniku

VNP-U smérnice, které by mél podnik
Navrh feseni pouzivat
e Doporuceni pro podnik

Zdroj: vlastni zpracovani



1.3 Obsah BP

V kapitole nazvané Charakteristika ovéfovaciho podniku jsou shrnuty zakladni
informace o spole¢nosti Elektro — MAHL, s.r.0., kde spolecnost sidli, jaky je predmét
podnikani, ¢im se zabyva nebo jaky vyuziva ucetni software. Dozvite se néco o struktufe
spolecnosti, kolik ma jednateli, zaméstnanci atd. V neposledni fadé¢ jsou zminovany
vedené evidence, které jsou dale rozebrany pii navrhu feseni.

Kapitola nazvana Relevantni teorie je rozdélena do Ctyt ¢asti. Prvni z nich je analyza
role vnitropodnikovych smérnic. Zabyva se obecnymi pravidly, které firmy pii tvorbé
smérnic musi dodrzovat. V druhé ¢asti se seznamime Se zakladni legislativou, z které je
potfeba vychazet a fidit se ji. Dale se budeme zabyvat obecnymi naleZitostmi, které musi
kazda smérnice mit a spliiovat, popiipade¢ jaké jsou na ni kladeny pozadavky, pfi nesplnéni
nemuiZze vstoupit v platnost. V podnicich je tieba stanovit jednotnou tpravu kazdé smérnice
a prave touto problematikou se budeme v dané kapitole zabyvat. Posledni ¢ast obsahuje
popis nekolika zdkladnich smérnic, které by mély byt v podniku vytvofeny. Na tuto Cast
navazuje dalsi kapitola, kde jsou smérnice transformovany do chodu daného podniku.

Cela kapitola, ,,Navrh feSeni a doporuCeni pro implementaci, vychazi z ptredchozi
kapitoly. Teoretické poznatky jsou pfevadény do praxe. Kapitola obsahuje celkem sedm
smérnic. Nejdiive je uvedena stavajici uprava, tedy to, jak to v podniku chodi nyni a
nasledné je vytvofen navrh nové smérnice. Navrh smérnice piedstavuje doporuceni pro
podnik, jak Ize ¢innosti provadét s ohledem na efektivitu.

Cast vénovana smérnici o systému zpracovani ucetnictvi radi ucetni jednotce, jaké by
méla vést evidence, aby ucetnictvi bylo priikazné. Smérnice nazvand Obéh ucetnich
dokladti shrnuje celkovy kolobéh dokladi v tcetni jednotce, dale také kdo je za vydani,
schvaleni a kontrolovani odpovédny. Smérnice o podpisovych zaznamech a podpisovych
vzorech zajiStuje ucetni jednotce piehled o odpovédnosti jednotlivych pracovniki.
Smérnice o dlouhodobém majetku definuje, jak majetek ucetni jednotka pofizuje a
vyftazuje, jaké pouziva odpisy, jak tvofi odpisovy plan. Smérnice vztahujici se k zasobam
urcuje, jakym zplisobem ucetni jednotka zasoby oceni a to jak pfi pofizeni, tak
vyskladnéni. Posledni smérnice je v€novana pouZzivani silni¢nich motorovych vozidel
zaméstnavatele a definuje, za jakych okolnosti mize byt automobil zaméstnanci ptidélen

na pracovni cestu.



2 Charakteristika ovérovaciho podniku

Spolec¢nost Elektro - MAHL, s.r.o. podnika v oblasti stavebnictvi a patii mezi
spolehlivé a profesionalné vedené firmy. Dokaze realizovat rozsahlé projekty v oblasti
elektroinstalacnich praci a zabezpecovacich systému pro byty, rodinné domy, kancelaie,
obchody i hotely. Dokaze vyhovét i rozsahlejSim administrativnim, obchodnim,
zdravotnickym a primyslovym stavbam v celé Ceské republice. Firma nabizi velmi Siroky
okruh kvalitnich sluzeb ovéfovanych integrovanym systémem fizeni managementu jakosti
(QMS). Ridi se CSN EN ISO 9001:2002, CSN EN ISO 14001:2005 a CSN ISO/IEC
27001:2006.

Pfredmétem podnikdni je montdZ a opravy elektrickych zafizeni, poskytovani
technickych sluzeb k ochrané¢ majetku a osob, koupé zbozi za ucelem dalsiho prodeje,

reklamni ¢innost a marketing, zprostfedkovani obchodu.

2.1 Zakladni udaje

Tabulka 2 - Zakladni udaje o spole¢nosti Elektro - MAHL, s.r.o.

Obchodni firma Elektro — MAHL, s.r.o.

Sidlo Praha, Novostérboholska 92

Datum zapisu do OR 13. prosince 2000

IC 264 18 096

Spisova znacka C 80648 vedend u Méstského soudu v Praze
Pravni forma Spole¢nost s ru¢enim omezenym

Zakladni kapital 100 000,- K¢

zdroj: vypis z OR, 2014

2. 2 Struktura spole¢nosti

Spolecnost pii zahajeni své Cinnosti, tj. 13. prosince 2000, méla jednoho jednatele pana
Véclava Mahla, v unoru roku 2001 pfistoupil do spolecnosti jako jednatel pan Petr
Lindner. Vklad kazdého spolecnika do spolecnosti byl 100.000,- K¢, u obou splaceno
100%. Dne 20. biezna 2008 doslo k zaniku funkce pana Vaclava Mahla, ktery se rozhodl

spolecnost opustit. V soucasné dobé méa spolecnost pouze jediného jednatele.

Spolecnost sidli v Praze a nemd zadné dalsi provozovny.



Obrazek 1 - Organizacni struktura spole¢nosti Elektro - MAHL, s.r.o.
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Zdroj: vlastni dle poskytnutého schématu firmou, 2014

Spole¢nost v soucasné dobé zaméstndva 15 elektrotechnikd v trvalém pracovnim
poméru a fadi se tak mezi malé podniky. Zaméstnavat v trvalém pracovnim poméru vice
zameéstnancl, by nebylo pro spolecnost efektivni. V ptipadé rozsahlejsich projektt firma
najima dal$i pracovniky na zivnostensky list. Stejné tak vyuziva outsourcing, co se tyce
projektantdi, revizniho technika i ucetnictvi si firma nechava zpracovavat externimi
subjekty. Ugetni firma vyuziva Gdetni software MONEY S3. V ramci podniku se pouziva
ucetni program ABRA G1.

Firma je mési¢nim platcem DPH, jelikoz jeji obrat za 12 po sob& nasledujicich

kalendainich mésict piekrocil 1 milion K¢.

Hlavni objem praci ve spole¢nosti Elektro — MAHL, s.r.o. tvoii velké projekty pro
stavebni firmy napiiklad Skanska a.s., Metrostav a.s. V dnesni dobé je ve stavebnictvi
béZnou praxi financovat rozsahle projekty, kde neméame jistotu, Ze vloZené penize nadm
budou navraceny. Spolec¢nost musi mit velky vlastni kapital, aby mohla rozsahlejsi
projekty vibec realizovat. Finan¢ni prostfedky se ji pfitom vraceji o nékolik mésicl
pozdé&ji. Pro ptedstavu prikladam rozvahu a vykaz zisku a ztraty podniku. Viz ptiloha 1. a

2.

Spole¢nost v soucasné dobé nema vytvofeny zadné vnitropodnikové smérnice a ani

v minulosti se touto problematikou nezabyvala.



2.3 Vedené evidence
Zakon o ucetnictvi uklada ucetni jednotce dodrzovat tcetni zasady. Aby ucetnictvi bylo
vedeno spravné, uplné a prikazné, vede ucetni jednotka v ucetnim software MONEY S3

tyto evidence:

1. Ucetni denik

2. Hlavni kniha

3. Kniha pohledavek v ¢eské méné
Tato evidence obsahuje dlouhodobé 1 kratkodobé pohledavky vici odbératelim,
poskytnuté zalohy dodavatelim, popt. pohledavky za zaméstnanci.

4. Kniha zavazki v ¢eské méné
Tato evidence obsahuje zdvazky vici dodavatelim materidlu, elektfiny atd., zdvazky
viiéi zaméstnanciim, finanénimu ufadu. Ucetni jednotka vede evidenci pouze v Geské
meéng, protoze nevyuziva sluzeb zahrani¢nich dodavatela.

5. Bankovni kniha

6. Pokladni kniha

Jelikoz ucetni jednotka vlastni nékolik automobild, vede mimo ucetni software evidenci

Knihu jizd“.



3 Relevantni teorie

3.1 Analyza role VNP smérnic

Zakon ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, po novele ¢. 344/2013 Sb., uklada ucetnim
jednotkdm pouze obecné naleZitosti pro tvorbu vnitropodnikovych smérmic. Uetni
jednotka si sama urci, podle vnitinich potieb, jaké smérnice pro svoji ¢innost potiebuje a
V jakém rozsahu je bude tvorit. Vnitropodnikové ucetni smérnice podnik netvofii jen pro to,
aby splnil pozadavky dané legislativou, hlavnim ddvodem pro tvorbu je vytvofeni
vnitinich pravidel, které pomiizou pii fizeni spolecnosti.

., Hlavnim smyslem vnitinich smérnic je zajisteni jednotného metodického postupu pri
sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v riiznych vnitrnich utvarech a
to ve stejnéem case.” (Kovalikovd, 2013, str. 7) Smérnice by mély zastavat ulohu
pomocnika, usnadnit a z velké Casti hlavné zkvalitnit fizeni ucetni jednotky.

Vydané vnitropodnikové smérnice musi byt pro vSechny pracovniky stejné zavazné,
taktéz s nimi musi byt dopfedu seznameni, musi znat jejich obsah a ucel. ,, Neni diilezité,
Jjakym zpiisobem je smérnice formdalné napsana, na jakém mediu vydana. Rozhodujici byva
obsah a wuvedeni popisovaného do praxe.” (Hruska, 2005, str. 5) Smérnice muze byt
zpracovana jakkoliv dokonale, pokud s ni nejsou pracovnici sezndmeni, ztraci na vyznamu.
To samé plati 1 pfi jejich nedodrZzovani. To by mélo byt povazovano za poruseni pracovni
kazné.

Kazdoro¢ni revize zajisti, Ze smérnice budou stdle aktudlni a budou odpovidat
pozadavklim ucetni jednotky. Pfi kontrole zalezi na zobecnéni. Vzory vydavanych smérnic
vétiinou nelze do podniku aplikovat bez uprav a kazda UJ je musi pfizptisobit svym
pozadavkiim. Spole¢nosti maji volnou ruku i v tom, kdo bude vnitropodnikové smérnice
schvalovat. Zde zejména zalezi na velikosti podniku. V menSich podnicich smérnice
schvaluje jednatel ¢i generdlni feditel spole¢nosti, kdyz mé vSak firma slozitou organiza¢ni
strukturu, schvalovani smérnic pfipadd na vedouci jednotlivych utvart, kterych se

smérnice tyka. (Hruska, 2005, str. 4)

3.2 Legislativa pfi tvorbé VNP smérnic

Tvorbu VNP smérnic je dobré rozdélit do dvou casti, tzv. obecné a konkrétni
(vnitropodnikové). V obecné c¢asti by nemél chybét odkaz na ptislusné predpisy, podle
kterych se ucetni jednotka pfi tvorbé smérnic fidi a doporucuje se uvést i ptislusnou citaci
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predpisu. Kazdy, kdo pak se smérnici pracuje, nemusi tento ptredpis slozit¢ hledat. Ve
vnitropodnikové upravé se ucetni jednotka vénuje konkrétnimu postupu, ktery odpovida
pozadavkim ucetni jednotky. (Kovalikova, 2013, str. 8) ,, Povinnost vypracovat vnitini
rozhodnuti vyplyvda nepiimo (nékdy i primo) z textit nékterych ustanoveni, s odkazem na
povinnost, nutnost ¢i potiebnost stanovit diilezita rozhodnuti. “ (Hruska, 2005, str. 7)

Nize uvadim zakladni ptehled predpist, z kterych tvorba smérnic vychazi a kterymi je

tteba se fidit:

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi.

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty.

e Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijma.

e Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z pi{jmda.

e Zakon €. 219/1995 Sb. devizovy zakon.

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik préce.

e Zakon ¢. 90/2012 Sb., obchodni zékonik.

e Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni.

e Zakon €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik.

e Zakon ¢. 499/2004 Sb., zdkon o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych
zékont.

e Zakon €. 280/2009 Sb., danovy fad.

e Zakon ¢. 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢.
563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro tcetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni vyhlasky ¢.
472/2003 Sb., ¢. 397/2005 Sb., ¢. 349/2007 Sb., ¢. 469/2008 Sb., ¢. 419/2010 Sb. a
vyhlasky €. 413/2011 Sb.

o Ceské uletni standardy pro udetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢&.
500/2002 Sb. ve znéni pozdgjsich piedpisti (dale jen ,,Ceské udetni standardy pro
podnikatele®).

(Kovalikové, 2013, str. 9)

Tvorba VNP smérnic se da rozdélit do ti skupin.
a) Povinné jsou dané zdkonem o ucetnictvi. I pfes to, Ze jsou povinné, Gcetni jednotka
vytvaii jen takové smérnice, pro které méa napln. Nemusi je ani tvofit samostatné. Jedna

smérnice miiZze byt soucasti druhé, kdyZ spolu souvisi. Mezi povinné vnitini smérnice
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patfi zejména UcCtovy rozvrh a uctova osnova, odpisovy plan, inventarizace majetku a
zavazkl, kurzové rozdily atd.

b) Vyplyvajici z jinych pravnich predpisi jsou dané obchodnim zakonikem, zakonikem
prace a zakonem o danich z piijmu.

c) Doporucené zavisi na ucetni jednotce. Jde-li napiiklad o ucetni jednotku se slozitou
organizac¢ni strukturou, miize tuto problematiku upravit ve vnitini smérnici.

(Kovalikova, 2013, str. 35)

3. 3 Obecné nalezitosti a uprava VNP smérnic

Ve vétSiné podnikii se zpracovanim vnitropodnikovych smérnic zabyva zejména
ucetni. Problém muze nastat, kdyZ si spole¢nost nechava ucetnictvi zpracovavat externim
subjektem, ktery se ve spolec¢nosti nepohybuje a nesdili s ni vize. Avsak i v tomto ptipad¢
by m¢l o tvorbu smérnic podnik pozadat.

Jak jsem jiz n¢kolikrat uvedla, Gcetni jednotky dostavaji pfi tvorb€ vnitropodnikovych
smérnic velkou miru samostatnosti a vlastni odpovédnosti, dodrzena vSak musi byt
prikaznost, Gplnost a srozumitelnost ucetnictvi. Lousa uvadi: ,, Podstatny je jejich obsah,
tj. obvykle stanoveni metodiky postupu a urceni osob, které budou odpovidat za jeji
dodrzovani, osob odpovédnych za udriovani smérnic v aktudlnim stavu, rozsah a dobu
Jjejich platnosti a urceni odpovédnosti za kontrolu jejich dodrzovani. “ (Lousa, 2014, str. 8)
Milan Sotona zase ve své publikaci (Sotona, 2006, str. 4) zmifnuje podstatné naleZzitosti
vnitropodnikovych smérnic, aby nedochazelo k nejasnostem a pochybnostem, méli by
smérnice obsahovat tyto naleZitosti. V hlavicce smérnice by mé¢l byt uveden nazev ucetni
jednotky. Podstatny je také nazev ucetni smérnice a jeji oznaceni vétSinou Ciselné. Ve
smérnici se uvede datum vydani a datum ucinnosti, také kdo smérnici vypracoval,
zkontroloval a kdo ji schvalil.

Tyto ndleZitosti pfedstavuji minimum, které by mélo byt vytvofeno, aby smérnice

mohly byt uc¢inné a podnik se vyhnul nejasnostem pfi praci s nimi.

Kovalikova (Kovalikova, 2013, str. 8) uvadi, ze smérnice mohou byt vydany jako:
e metodické smérnice,
e oOrganizacni smérnice,

e Vnitini smérnice,

pokyny,

obézniky,
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e dopisy,

e rozhodnuti,

e narizeni,

e piikazy,

e pokyny generalniho feditele.

Pro tvorbu neni tolik dulezité, vjaké formé budou smérnice prezentovany,
nejdulezitéjsi je jejich obsah, ktery by mél byt piesné aplikovan pro potieby dané ucetni
jednotky. ,, VZdy je dilezity obsah a uvedeni pravidel a postupii do praxe, nikoliv pouze
formalni stranka. (Kovalikova, 2013, str. 8) V praxi to tedy znamend, ze kazda ucetni
jednotka ma zpracovany svoje smérnice a kopirovat je od jiné spole¢nosti by mohlo mit za

nasledek neefektivitu.

3.4 Nejcastéjsi vnitropodnikové smérnice

Zminila jsem, ze obsah vnitropodnikovych smérnic by spravné mél byt rozdélen do
dvou ¢asti. Prvni je obecna ¢ast, kde dochazi k citaci zakont ¢i dokonce jen k odkazu na
prislusny zakon, druhou casti je vnitropodnikova uprava. V teoretické casti své prace
zminuji obecnou Upravu, bez které bych nemohla navéazat v praktické Ccasti.
Vnitropodnikova uprava je dale zpracovana piimo v navrhu feSeni této bakalaiské prace.

Vybrala jsem takové smérnice, které tvoifi opravdu minimum, které by mél mit podnik

pro svoji ¢innost vytvorene.

3. 4. 1 Systém zpracovani ucetnictvi

Vnitropodnikova smérnice s ndzvem Systém zpracovani Ucetnictvi se fidi zdkonem o
ucetnictvi a uvadi obecné platnd pravidla, kterd maji zajistit v€asnost a srozumitelnost
tstovani. Uletnictvi musi vést kazdd G&etni jednotka. Zakon o udetnictvi dle §1 za Gletni

jednotku poklada (Rynes, 2014, str. 28):

e pravnické osoby, které maji sidlo na uzemi Ceské republiky,

e zahrani¢ni pravnické osoby, pokud na uzemi CR podnikaji,

e organizacni slozky statu,

o fyzické osoby (tuzemské i zahrani¢ni), které jsou podnikateli a jsou zapsany
vV obchodnim rejstiiku, které jsou podnikateli a jejichz obrat za pifedchazejici kalendaini
rok piresdhl castku 25000 000 K¢, které se rozhodli vést podvojné ucetnictvi
dobrovolné nebo fyzické osoby, kterym vedeni podvojného ucetnictvi uklada zvlastni

predpis.
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V tomto odstavci vychazim z publikace Petra Rynese (Rynes, 2014, stranky 31 - 32).
Vedeni podvojného uéetnictvi klade na UJ nékolik poZzadavki. Mezi nejzakladngjsi
pozadavky patii, ze GCetnictvi musi byt vedeno spravné, uplné, prikazné€, srozumiteln¢,
ptehledné a trvale.

Spravnost — Spravné vedené ucetnictvi je takové, které je vedené na zakladé zdkonu o
G&etnictvi, vyhlasek k zakonu nebo Ceskymi uéetnimi standardy, popt. dal§imi predpisy.
Uplnost — Utetni jednotka musi zat&tovat viechny uéetni piipady, které do daného obdobi
patti. Ugetni piipady se zaznamenavaji do uéetnich knih. Obdobim rozumime zpravidla
kalendaini nebo hospodarsky rok.

Prukaznost — Na kazdy provedeny Ucetni pfipad musi byt vystaven tcetni zaznam.
Srozumitelnost — ,, Ucetnictvi Jje srozumitelné, pokud umoziuje jednotlivé i v souvislostech
spolehlivé a jednoznacné urcit obsah ucetnich pripadit a obsah ucetnich zdaznamii.
(Rynes, 2014, str. 32)

Trvalost — Vsechny ucetni zaznamy, tj. ucetni doklady, ucetni zavérka atd., musi byt
archivovany v pfedem stanovenych lhttach.

Jako ptiklad mizeme zminit Géetni zavérku, ktera musi byt sestavena tak, aby poskytovala
skute€ny obraz o finan¢ni strance podniku. , Zobrazeni v uicetni zdvérce se povazuje za
verné a poctivé, pokud obsah polozek ucetni zaverky odpovida skutecnému stavu v souladu
se zpusoby ocenovani, odpisovani, s tvorbou a pouzitim opravnych polozek a rezerv a
dalsimi vic¢etnimi metodami danymi zdkonem o vicetnictvi a Ceskymi vicetnimi standardy. "
(Rynes, 2014, str. 30)

Sou¢asti této smérnice bude seznam téetnich knih, které ucetni jednotky vedou. Uétuje
se predevSim v GCetnim deniku, kam se zapisuji ucetni ptipady chronologicky za sebou.
., Ucetni zapisy na jednotlivych uictech v iicetnich knihdach se provadéji ke dni uskutecnéni
ucetniho pripadu.* (Sotona, 2006, str. 9). Dalsi dialezitou vedenou evidenci je hlavni
kniha, kter4 obsahuje ziistatky ke dniim, ke kterym se kniha otevira a uzavira a souhrnné
obraty uéti MD a D. V hlavni knize nalezneme jak syntetické, tak analytické uéty. Ucetni
jednotka dale tvoii knihu analytickych ucti a knihu podrozvahovych uctia. V knize
podrozvahovych ¢t je zaznamenavan predevSim majetek, ktery ucetni jednotce nepatii,
ma ho v uschové ¢i v najmu. (Sotona, 2006, stranky 9 - 12)

Mimo pozadavki, které jsou na ucetnictvi kladeny, musi Gcetni jednotky dodrzovat i
nékolik zasad. VSechny tyto zasady jsou dany zdkonem o ucetnictvi. Pro pfedstavu nckteré

Z nich uvadim (Rynes, 2014, stranky 33 - 37).
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e §1 - Zasada vymezeni ucetni jednotky
Tato zasada ma za tkol vymezit UJ jako celek, za ktery bude uéetnictvi vedeno.

e §3 — Zasada nezavislosti ucetnich obdobi
UJ musi zaznamenavat viechny ucetni piipady v den uskuteénéni, to znamena do
obdobi, s nimz ¢asoveé a vécné souvisi. Tato zdsada vyvolava nutnost casové rozliSovat
naklady a vynosy.

o §7 — Zasada nepretrzitosti trvani icetni jednotky
UJ ma povinnost vést ucetnictvi od svého vzniku do svého zaniku. ,, V pripade, Ze
nastaly skutecnosti, které brani v pokracovani podnikatelské cinnosti do budoucna,
napr. likvidace, upadek, nucend sprava, ucetni jednotka zvoli ucetni metody a zpiisoby
ocenovani a vykazovani nakladit a vynosu v jednotlivych obdobich stanovené obvykle
zvlastnim standardem. “ (Rynes, 2014, str. 33)

o §7 - Zasada zakazu kompenzace
UJ ma zakazano vzijemné& vyrovnavat aktiva a pasiva, naklady a vynosy nebo piijmy a
vydaje. Toto je mozné pouze na zékladé dobropisi, domérki a vratek, rozdilech
zjisténych pfi inventarizaci, kurzovych rozdilech atd.

o §7 — Zasady stalosti metod
Metody tykajici se pfedevSim oceniovani a odepisovani nelze ménit. Naptiklad ucetni
jednotka stanovi rovnomérné odepisovani automobilu a toto rozhodnuti uz nemtize
Vv pritbéhu ménit.

e §19 — Zasada bilan¢ni kontinuity
Konecné stavy na konci obdobi se musi shodovat s pocate¢nimi stavy na zacatku
obdobi.

e §26 — Zasada opatrnosti
UJ musi odhadovat situaci a promitnout rizika, ztraty a znehodnoceni, ktera jsou ji
znamy pii sestavovani ucetni zaverky. ,, Obecné plati, ze aktiva a vynosy se nesméji
nadhodnocovat, pasiva a naklady podhodnocovat.“ (Rynes, 2014, str. 37) Promitnuty

byvaji ptfedevsim tvorbou rezerv a opravnych polozek.

3. 4. 2 Smérna uctova osnova a ucétovy rozvrh
V kazdé ucetni jednotce je nutné rozliSovat pojmy: smérnd Gctova osnova a Uctovy
rozvrh. Smérnd uctova osnova vychazi z vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., uvadi seznam deseti
uctovych tiid oznaGovanych 0 az 9 (Sotona, 2006, stranky 20 -22):
0 — Dlouhodoby majetek
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1 — Zasoby

2 — Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni tivéry
3 — Zuctovaci vztahy

4 — Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

5 — Naklady

6 — Vynosy

7 — Zavérkové a podrozvahoveé Gcty

8 a 9 — Vnitropodnikové ucetnictvi

Tridy 0 az 4 predstavuji GCty rozvahové (aktivni a pasivni). Tiidy 5 a 6 Ucty
vysledkové. Prostiednictvim uUctovych skupin 70 a 71 dochdzi k otevirdni a uzavirani
ucetnich knih. Na podrozvahovych tétech se uctuje predevsim o najatém majetku. (Rynes,
2014, str. 79)

Hovotime-li o smérné uctové osnove, hovoiime o seznamu uctovych tid, které jsou
usporadany urcitym zpusobem a které se dale rozpadaji na skupiny. ,, Uspordddni uctové
osnovy zajistuje sestaveni ucetni zaverky, protoze na ndpli smérné uctové osnovy pro
podnikatele navazuji v prevazné mire jednotlivé radky rozvahy a vykazu ziskii a ztrat.
(Rynes, 2014, str. 78) Z tohoto seznamu dvoumistného oznaceni ucetni jednotka sestavuje
sviyj uctovy rozvrh. Dochézi tedy ke vzniku soustavy syntetickych, poptipadé analytickych
velmi dalezita, jelikoz G&tovy rozvrh musi mit kazdd UJ vytvofeny samostatné podle
vlastnich pozadavkil. Uetni jednotka ze smérné uétové osnovy vybira jen takové uéty, pro
které bude mit v uéetnim obdobi uplatnéni. ,, Uctovy rozvrh sestavuji ticetni jednotky pro
kazdé ucetni obdobi. V pribehu ucetniho obdobi je mozno uctovy rozvrh dopliiovat.*
(Hruska, 2005, str. 14) Jestlize nedoslo ke zméné uctového rozvrhu, pouziva tento rozvrh

UJ i v nasledujicim obdobi.
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Obrazek 2 - Clenéni tiimistného uétu

X X X

Trida
Skupina
Poradove Cislo

Zdroj: (Lousa, 2014, str. 23)

Ttimistné ¢lenéni ucth se nazyva syntetické. Kovalikova tika, ze: ,, Na téchto uctech se
zachycuje stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv, nakladii a vynosiu a
vysledek hospodareni (Kovalikova, 2013, str. 96) Muze se stat, ze takové ¢lenéni bude
pro UJ nedostadujici. ,, Pokud je potiebné podrobnéjsi clenéni, pak se uvddi dalsi ¢isla za
desetinnou carkou a takovéto ucty se nazyvaji analytické. Pocet mist za carkou neni

omezen. “ (Lousa, 2014, str. 23)

Obrazek 3 - Priklad ¢lenéni analytickych uctu

Oétova skupina 51 = SluZby
synteticky ucet 518 — Ostatni sluzby
analyticky uéet 518.001 — Najemneé

518.002 - Telekomunikace

51B.XxXxX

Zdroj: http://portal.pohoda.cz/dane-ucetnictvi-mzdy/ucetnictvi/proc-je-dulezite-
zridit-analyticke-ucty-v-ucetnict/
Publikovano: 7. 5. 2014

Pii analytickém &lenéni uétd musi UJ vychazet z nékolika hledisek. Uéty muze ¢lenit
podle jednotlivych druhli majetku, jednotlivych véfitelii, z Casového hlediska pro danové
ucely apod., u pokladny nebo bankovniho u¢tu je mozné ¢lenéni z hlediska mény. VSechny
druhy ¢lenéni analytickych wétd uvadéji Ceské twdetni standardy pro podnikatele.

(Kovalikové, 2013, str. 97)
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Zadny zakon ani vyhlaska nenafizuji uspotadani analytickych uétu, pro UJ je ale lepsi
vytvoftit néjaka pravidla a ucty uspotadat systematicky. Tvorba t¢tového rozvrhu je velmi
dalezita pro sestaveni ucetni zavérky. ,, Povinnosti ucetni jednotky je zabezpecit pomoci
soustavy syntetickych, pripadné analytickych uctii, sumarizaci ucetnich pripadit takovym
zplisobem, ktery zabezpeci sprdavné sestaveni téchto vykazu.* (LouSa, 2014, str. 24) Pii
sestavovani ucetni zavérky musi byt jednoznacné, které ucty z uctového rozvrhu vypliuji
jednotlivé tadky. I kdyz se uctovy rozvrh sestavuje na zakladé smérné uctové osnovy,
vyhlaska neumoznuje pouzivat jind Cisla nez ta, ktera jsou ve smérné uctové osnove
pouzita. (Lousa, 2014, str. 24)

Nemuselo by se zdat, ale tvorba uctového rozvrhu je naro¢na prace. Je potieba stanovit
odpovédnou osobu, ktera bude dbat na jeho tvorbu a aktualizaci. Tato osoba musi znat
vSechny externi i interni pozadavky. Bude mit na starost i archivaci starého ucetniho
rozvrhu a v prvni fadé musi dbat na dokumentaci. Musi uvadét, nejlépe podle Ciselného
oznaceni, jakou verzi bylo vedeno to nebo ono ucetnictvi v ur¢itém obdobi. (Lousa, 2014,
str. 25)

Kompletné sestaveny ucetni rozvrh je piistupny v uéetnim programu, ktery ucetni

jednotka pouziva.

3.4.3 Obéh ucetnich dokladi
poukazuje, Ze: ,, Touto smérnici lze u velkych ucetnich jednotek, kde neni mozné kazde
osobé zapojené do vnitropodnikového systéemu jednotlivé sdelovat, komu a kdy ma predat
dany doklad a co ma byt jeho obsahem.*“ (Hruska, 2005, str. 243) Smérnice udava postup
jakym se G¢etni doklad v UT pohybuje.

Zakon o ucletnictvi Ucetnim jednotkdm ukladd, Zze vedeni jejich Ucetnictvi musi
zarucovat trvanlivost uCetnich zaznamit, tomu napomaha pravé smeérnice Ob¢h ucetnich
dokladt. FrantiSek LouSa ve své publikaci zminwuje ,, Pravidla pro viastni obéh dokladu
budou pravdépodobné potiebnd pouze u slozité organizovanych ucetnich jednotek s velkou
roztristénosti, odpovédnosti a rozsahlou administrativni agendou.“ (Lousa, 2014, str. 14)
Osobné si myslim, ze v kazdé spolecnosti by tato smérnice méla byt vytvorena alespon
V minimalnim rozsahu, pokud se tedy nejedna o podnik, kde cely ob&h ucetnich doklad
zajiStuje jedna osoba.

Smérnice je dulezitd nejen k zajisténi spravného a uplného zpracovani ucetnich
dokladd, ale ptedevsim poskytuje navod na ob¢h a zarucuje trvanlivost ucetnich zaznamu.
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Kdyz podnik tuto smérnici vytvoti, bude zdvazna pro vSechny pracovniky, proto je tfeba
ve smérnici vymezit i povinnosti jednotlivych pracovnikti v€etné lhit pro zpracovani resp.

k zauctovani. (Sotona, 2006, str. 36)

Obrazek 4 - Obéh ucetnich doklada

Prezkouseni Priprava k ive oy :
. . pravax Zauctovani Archivace Skartace
spravnosti »| zZaucovanl p—» —>
=1 formalni = tridéni
- vécné = oznaceni
= evidence
opatreni
- ucetnim
predpisem

Zdroj: vlastni zpracovani

Kontrolu spravnosti ucetniho dokladu provadi odpovédny pracovnik. V ptipadé€, Ze
zjisti chybu, musi dojit k opravé tohoto dokladu. Kontrola spravnosti se provadi z vécného
hlediska a provadi ji ten, kdo doklad vystavil. Musi zkontrolovat, Ze dodavka nebo sluzba
byla provedena spravné. Kontroluje shodu dokladu se skute¢nosti, naptiklad penézni
¢astku, DPH, mnozstvi, atd. ,, Provérovani ucetniho dokladu po vécné strance se provadi
bud’ v misté plnéni nebo v miste, kde byly prdce, opravy apod. prevzaty nebo provedeny, tj.
vV miste, kde se mohou odpovédni pracovnici vyjadrit s nejveétsi presnosti k hospodarnosti
vynalozenych ndkladii a k pravdivosti udajii obsaZenych v ucetnich dokladech.* (Sotona,
2006, str. 37) Formalni ptezkouseni provani uéetni, kontroluje nalezitosti ucetniho dokladu
Z hlediska uplnosti. Na kazdy ucetni ptipad se musi bezprostfedné vystavit ucetni doklad,
ke kterému se piipoji téz souvisejici ptilohy. (Sotona, 2006, str. 37)

Jak uvadi M. Sotona (Sotona, 2006, str. 37), zakladni nalezitosti Gi¢etnich dokladd jsou
dany zakonem o ucetnictvi a musi obsahovat:

e o0znaceni ucetniho dokladu (nazvem i Cislem),

e 0bsah ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnikd,

e penézni Castku nebo udaj o mnozstvi a cené za mérnou jednotku,
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e okamzik vystaveni dokladu,

e okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za formalni a vécnou spravnost dokladu.

Pii piipravé uéetniho dokladu k zatiétovani se nejprve provadi tiidéni. Uéetni doklady
lze tridit nékolika zpiisoby. Nejcastéjsi byva tfidéni podle druhu, naptiklad piijemka,
vydejka, faktura pfijata, vydana, vypis z bankovniho uc¢tu. Samoziejmeé miize byt ¢lenéni
vice podrobné, naptiklad faktury pfijaté materidlove, rezijni, investicni. Oznaceni ucetniho
dokladu se provadi ¢iseln€ popft. abecedné. Dalsi ¢asti byva evidence, zde se provadi zapis
dokladu do pomocnych knih. Poslednim krokem je uréeni uétovaciho ptedpisu, tedy
stanoveni pfisluSnych G¢tl a stran, na které budou zauctovany vcetné penézni ¢astky. Dale
uz dochazi k samotnému zati¢tovani a nasledné archivaci. Po skonceni archivaéni doby se

ucetni zdznamy skartuji.

Tabulka 3 - Archivace dle druhu dokumentu

Druh dokumentu Pocet let archivace

Ucetni doklady 5 let
Ugetni knihy 5 let
Odpisové plany 5 let
Inventurni soupisy 5 let
Uétovy rozvrh 5 let
Ugetni zavérka 10 let
Vyroéni zprava 10 let
Danové doklady pro DPH 10 let

Zdroj: www.apogeo.cz/aktuality/archivace-dokladu-podle-zakonu-730/
Datum publikovani: 29. 6. 2010

Soucasti smérnice Ob&h ucetnich dokladli casto byvaji i podpisové zaznamy a

podpisové vzory. Ja pro n€ z divodu prehlednosti vytvoiim samostatnou smérnici.
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3. 4. 4 Podpisové zaznamy a podpisové vzory

., Podpisovym zdaznamem se rozumi ucetni zdznam, jehoz obsahem je vlastnorucni
podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvidstniho pravniho predpisu anebo
obdobny prukazny ucetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a
Jjednoznacnou piivodnost. “ (Kovalikova, 2013, str. 70) Zamérem této smérnice je urcit
osoby, které se mohou za spolecnost podepisovat, které osoby maji v ucetni jednotce jaké
kompetence, odpoveédnost a vV jakém rozsahu ji mohou vykonavat.

Pro jednoznac¢né urceni osoby, ktera je na dokladu podepsana, musi byt ve spole¢nosti
vypracovany podpisové vzory. ,, Lze doporucit vydat v ucetni jednotce tyto podpisové vzory
Jjako soucast jejiho podpisového a odpovédnostniho radu, ve kterém budou nejen stanoveny
odpoveédnosti, ale zdroven i opatien diikaz o tom, ze prislusni odpovédni pracovnici byli
S timto Fadem seznameni.“ (LouSa, 2014, str. 13) Spolecnosti to pomize nejen pii
vymahani nahrad od zaméstnanci, ale téz pfispéje si uvédomit, Ze jsou za svou praci
odpovédni a nesou za chyby nasledky. Zaméstnanci pak svoji praci konaji 1épe, snazi se

vyhnout chybam. (Lousa, 2014, str. 13)

Podle Kovalikové (Kovalikova, 2013, stranky 70 - 95) je vhodné ve spole¢nosti
vytvofit podpisové zdznamy.
Osob, které jednaji jménem firmy. Za spole¢nost muze jednat bud’ statutarni organ nebo
zastupce statutarniho organu. Zastupce statutarniho orgénu jednd jménem spolecnosti na
zakladé€ plné moci nebo povéteni.
Osob opravnénych k disponovani s bankovnimi ucty. V tomto piipad¢ se ve smérnici
uvede pouze seznam osob, které maji pravo s bankovnim uétem nakladat. Nemusi byt ani
pfiloZeny podpisové vzory, ty jsou uloZeny v bance, u které je ucet veden.
Osob odpovédnych za tucetni pripady. Zaznamy musi byt vyhotoveny podle zédkona o
ucetnictvi, aby byla dodrZena zasada o priikaznosti Ucetnictvi. Kazdy acetni ptipad musi
spliovat ptfedepsané nalezitosti (viz kapitola obéh ucetnich dokladd). To znamena, ze
kazdy ucetni zdznam musi byt opatien podpisem osoby, kterd je za ti¢etni ptipad po vécné
strance odpovédnd. Je potifeba stanovit podpisové zdznamy jak pro externi, tak interni
doklady.
Osob odpovédnych za nalezitosti ucetnich a danovych dokladi. Stejné jako
Vv piedchozim ptipadé musi byt podle zdkona o Ucetnictvi zajiSténa priikaznost ucetnich

zaznamu a tak musi byt tento zaznam opatien podpisem osoby, kterd je odpovédna za jeho
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formalni spravnost. V tomto piipad¢ se setkavdme s Castymi zménami, a proto je dobré
zajistit pravidelné Skoleni odpovédnych osob.

Osob odpovédnych za vydani vnitfnich smérnic véetné jejich tpravy. Aby
schvalenim nejdiive konzultovat se svym danovym poradcem nebo auditorem. Zmény
mohou byt k stavajici smérnici ptipojeny dodatkem nebo miize spole¢nost smérnici zrusit a
vydat novou. Osoba, ktera smérnici vytvari, nemusi byt soucasné osobou odpovédnou za
vydani vnitfnich smérnic. V pfipad€, Ze si spoleCnost nechava ucetnictvi zpracovavat
externi 0S0bou, je nutné tuto osobu se smérnicemi seznamit.

Osob odpovédnych za zauctovani ucetnich pripadi se tykd pouze spravné uvedeni
uctového predpisu (MD/D) do dokladu, spolu s c¢astkou. Jestlize je ucetnictvi

zpracovavano externé, bude odpovédnou osobou osoba z ptislusné ucetni firmy.

3. 4. 5 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Smérnice tykajici se dlouhodobého majetku, jeho pofizovani a vyfazovani, je jedna ze
smérnic, kterd se doporuuje vytvofit v kazdé UJ. Tato smérmice nabizi uéetni jednotce
n¢kolik variant, z kterych mutze pii tvorbé vybirat a které miize pouzivat. Méla by
obsahovat ptfedevsim:

e jednotlivé kategorie dlouhodobého majetku,

e ¢lenéni jednotlivych kategorii,

e pofizeni DM,

e ocenéni DM,

e odpisovani DM,

e vyfazeni DM.

(Hruska, 2005, str. 23)

rorw

Dlouhodoby majetek je zachycovan v nulté uctové tiid€ a je ze zakona rozdélen do 3

skupin.
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Obrazek 5 - Rozdéleni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby
majetek
|
| | |
Hmotny Nehmotny Financni
|
| |
Odpisovany Neodpisovany

Zdroj: vlastni zpracovani

Dlouhodoby nehmotny majetek

Hlavnim znakem dlouhodobého nehmotného majetku je jeho nemateridlni povaha,
nemuZeme ho uchopit. V Gcetni jednotce musi majetek zastavat svoji ulohu déle nez jeden
rok a ocenéni majetku si stanovuje ucetni jednotka sama (pro ucely danovych odpist je
stanovena vstupni cena vysS$i nez 60.000,- K&). ,,Na zakladé ucetnich predpisit je
dlouhodobym nehmotnym majetkem takovy majetek, kde doba pouzitelnosti je delsi nez 1
rok “. (Kovalikova, 2013, str. 123) O dlouhodobém nehmotném majetku Gétujeme v uctové
skupiné 01. U majetku, u kterého neni splnén cenovy limit, ktery si uCetni jednotka
stanovila i v pfipadé, ze dobu pouzitelnosti spliiuje, se Gctuje jako o nakladech na uctu
sluzby. ,,Dobou pouzitelnosti se rozumi doba, po kterou je majetek vyuZitelny pro
soucasnou nebo uchovatelny pro dalsi cinnost nebo miize slouzit jako podklad nebo
soucast zdokonalovanych nebo jinych postupu a reseni véetné doby ovérovani nehmotnych

vysledkii. “ (Kovalikova, 2013, str. 124)

Nehmotnym majetkem, ktery splituje vyse uvedené pozadavky, se rozumi:
Z¥izovaci vydaje, o kterych ucetni jednotka uctuje pired svym zalozenim do okamziku
vzniku. Doba odepisovani je maximalng 5 let. Mezi ziizovaci vydaje nelze zatadit vydaje
spojené s potfizenim DM a zdsob nebo vydaje na reprezentaci spolecnosti.
Software.
Ocenitelna prava jsou predev§im pfedméty priamyslového vlastnictvi nebo vysledky

duSevni tvuréi ¢innosti.

23



Goodwill predstavuje rozdil mezi kupni cenou a cenou stanovenou na zakladé znaleckého
ocenéni. Goodwill miize byt kladny i zaporny.

Mezi DNM jde dale zatadit i technické zhodnoceni, které spliuje Castku stanovenou
zékonem o dani z piijmu.

(Kovalikova, 2013, str. 124)

Dlouhodoby hmotny majetek

Mluvime zde o majetku, ktery ma hmotnou podstatu, 1ze ho uchopit a stejné¢ jako u
nehmotného majetku se vyznacuje svoji dlouhodobosti, jeho doba pouzivani piesahuje 1
rok. ZDP uvadi vstupni cenu vyssi nez 40.000,- K¢. Mezi DHM fadime predevsim:
Pozemky, stavby, nebytové prostory, u kterych se nepiihlizi na vysi ocenéni ani dobu
pouzitelnosti. Zde lze predpokladat vyssi cenu nez 40.000,- K¢ 1 del§i dobu pouzitelnosti
nez 1 rok.
Samostatné movité véci a soubory movitych véci ocenuje tcetni jednotka samostatné,
cena by vSak méla byt vyssi nez 40.000,- K¢&, kterou uvadi ZDP.
Péstitelské celky trvalych porostii, jedna se pfedevsim o sady, vinice a chmelnice.
Dospéla zvirata a jejich skupiny oceni ucetni jednotka samostatné. Zafazuji se sem
zvitata, ktera ucetni jednotka vyuziva dobu delsi nez 1 rok, naptiklad skot, koné, prasata,
ovce, husy apod.
(Kovalikova, 2013, stranky 125 -126)

V ramci dlouhodobého majetku je na misté¢ zminit 1 drobny hmotny/nehmotny majetek.
Jedna se o majetek, ktery nedosahuje stanoveného ocenéni, Vv pfipadé hmotného majetku
40.000,- K¢, v ptipadé nehmotného 60.000,- K&. V takovém piipad€ se na majetek pohlizi

jako na zasobu nebo je mozné ho uctovat rovnou do spotieby.

Porizeni dlouhodobého majetku

Pofizeny majetek se v Gcetni jednotce pfed uvedenim do uzivani eviduje v uctové
skupin€ 04. ,, Porizeni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, na kterych sleduje
Jjednotlivé slozky porizovacich cen do doby prevedeni dokoncenych investic do pouzivani.
(Sotona, 2006, str. 72) Majetek lze podle Sotony (Sotona, 2006, str. 72) poridit
nasledujicimi zpiisoby:

e nakupem,

e Vytvoienim vlastni ¢innosti,
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e bezlplatnym nabytim napiiklad darem,
e vkladem jiné osoby,

e piefazenim z osobniho vlastnictvi do spolec¢nosti.

Pti pfevedeni majetku do uzivani se pro kazdy kus majetku vystavuje inventarni karta,
na které je uveden nazev majetku, ptfidélené inventarni ¢islo, datum jeho potizeni, zptisob
porizeni, datum zavedeni do uzivani, odpisova skupina, zpisob odpisovani, Ucetni a

danové odpisy, jejich rozdil atd. (Kovalikova, 2013, stranky 131 -132)

Ocenovani dlouhodobého majetku

Zakon o ucetnictvi udava tii zptisoby oceiiovani majetku. Mezi nejcastéj$i ocenéni patii
pofizovaci cena, kterd se skladd z ceny potizeni a dalSich nakladl, které s pofizenim
souviseji tj. doprava majetku, jeho montaz (zaSkoleni zaméstnanct vSak nikoli), v pfipadé
nakupu ze zahraniéi clo aj. U majetku, ktery si UJ pofizuje vlastni &innosti, dochazi
K ocenéni ve vysi vlastnich nakladi. Vlastni naklady obsahuji celkové piimé i nepiimé
naklady, které ucetni jednotka na vyrobu vynalozila. Posledni moznosti ocenovani je
reprodukéni pofizovaci cena. ,, Reprodukcni porizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by
byl majetek porizen v dobe, kdy se o néem uctuje.” (Kovalikova, 2013, str. 133) Cenu
stanovuje ucetni jednotka odhadem, napiiklad u darovaného majetku nebo u majetku

nalezeného pfi inventarizaci. (Kovalikova, 2013, stranky 133 - 134)

Odepisovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek se pii svém pouzivani opotfebovava.
Opotiebeni mame fyzické (vznikd uzivinim majetku) a moralni (vznikd technickym
rozvojem). Odpisovani se netykd majetku, ktery z hlediska casu svou hodnotu neztraci,
napiiklad pozemky, umélecka dila apod. Opotiebeni majetku se vyjadiuje skrze odpisy. I
odpisy d€lime do dvou kategorii a to na danové a acetni odpisy. Daflové odpisy jsou dany

ZDP, nevyjadiuji vSak skute¢né opotiebeni majetku, k tomu slouzi odpisy ucetni.

25



Obrazek 6 - Rozdéleni odpisii dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Odpisy

Dafové Ucetni

Rovhomeérné Zrychlené

Zdroj: vlastni zpracovani

Pfi danovém odpisovani se majetek rozdéluje do nékolika odpisovych skupin, podle
doby odpisovani dlouhodobého majetku. Majetek zatazeny do pfislusné skupiny se
odpisuje sazbou pro danou skupinu podle ZDP. Odpis se vypocitava z pofizovaci ceny,

ktera se muze liSit od vstupni ceny. Viz ocenovani DM.

Tabulka 4 - Odpisové doby

Odpisové doby
Odpisova skupina Doba odpisovani

1 3 roky
2 5 let

3 10 let
4 20 let
5 30 let
6 50 let

Zdroj: http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d5187v7224-hmotny-majetek-
zatrideni-do-odpisovych-skupin-a-jeho-doba-od/
Publikovano dne: 22. 6. 2009

,, Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se odepisuje na zdakladé odpisového planu
neprimo prostiednictvim ucetnich odpisiu, které stanovi ucetni jednotka v souladu
S ustanovenim zakona. (Sotona, 2006, str. 76) Sazby ucetnich odpisi se stanovuji

nejcastéji z hlediska Casu tak, aby opotfebeni co nejvérohodnéji vystihovalo skute¢né
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opotfebeni majetku, k tomu ucetni jednotky sestavuji odpisovy plan. ,, Odpisovy plan dle
Zakona slouzi jako podklad pro vycisleni opravek. Zdakon neurcuje zadné dalsi zakladni
pravidlo, dle kterého se v ucetnictvi odpisuje, nez ustanoveni o odpisovani v pribéhu
pouzivani toho kterého majetku, ale stanovi, Ze zpusob odpisovani musi byt v souladu
S ucetnimi metodami. “ (Lousa, 2014, str. 30)

Pro ucetni jednotky muze byt stanoveni sazby ucetnich odpisit velmi obtizné a ani
Ceské ucetni standardy se této problematice nevénuji. Malou napovédu lze nalézt v
Mezinarodnim ucetnim standardu (IAS ¢. 16). Ten uvadi, ze odpis by mél odpovidat
predpokladané dobé pouziti majetku, predpokladaného fyzického opotiebeni, technického
zastarani a pravnich nebo jinych omezeni. Je tieba pocitat i s moralnim opotiebenim
majetku. Pii uréovani doby movitych véci nam mohou pomoci i informace od dodavatele.

(Lousa, 2014, stranky 31 - 32)

Vyiazeni dlouhodobého majetku

Vytazeni majetku probihd na zékladé protokolu o vyfazeni, ktery vypliuje odpovédna
osoba. ,, Odpovédnou osobou rozhodujici o vyrazeni majetku z pouzivini je statutarni
organ nebo osoba povérena statutarnim organem.“ (Kovalikova, 2013, str. 133) Vyftadit
majetek Ize prodejem nebo darovanim. V pfipad¢, Ze je majetek fyzicky opotieben tak, ze
ho nelze dale uzivat nebo v pfipadé¢ moralniho opotiebeni je jeho uzivani neefektivni, mize
dojit k vyfazeni prostfednictvim likvidace majetku. Jednim z nejnepiijemnéjSich zptisobl

vyfazeni, je vyfazeni v divodu odcizeni majetku. (Kovalikova, 2013, str. 133)

3. 4. 6 Zasoby

., Zasoby v mnoha ucetnich jednotkdach predstavuji jednu z nejvyznamnéjsich polozek
vykazovanych v aktivech rozvahy. “Kazda ucetni jednotka by méla mit jasno ve zpiisobu,
evidenci a uctovani zasob a tato rozhodnuti popsat ve vnitropodnikové smernici. ““ (Hruska,
2005, str. 143) Vnitropodnikové smérnice tykajici se zasob jsou nepovinné (doporucené) a
spousta ucetnich jednotek je nemd vytvofeny. Domnivam se vsak, ze stejné jako u
dlouhodobého majetku je smérnice jistym usnadnénim pii kazdodenni préci.

Zasoby spadaji do obézného majetku, jednorazové se spotiebovavaji a jejich doba

pouziti je krats$i nez jeden rok. Do nékladl se uctuji az pii spotiebé.
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Obrazek 7 - Clenéni zdsob

» suroviny (zakladni material)

* pomocné a provozovaci latky
* nahradni dily

* obaly

Material

 nedokoncend vyroba
* polotovary vlastni vyroby
* hotov¢ vyrobky

Zasoby vlastni
vyroby

T * nakoupené movité véci za ucelem dalSiho
prodeje

Zdroj: vlastni zpracovani

Ocenovani zasob

Ocenovani zasob je rozdilné pii potfizeni a pfi vyskladnéni, vychazi v§ak z §25 a §27
zékona a §49 vyhlasky. Zasoby se pii potizeni podobné jako DM oceniuji pofizovacimi a
reprodukénimi pofizovacimi cenami, zadsoby vlastni vyroby se oceniuji vlastnimi naklady.
(Sotona, 2006, str. 82)
ma na vybér z nékolika moznosti, které uvadi HruSka: (Hruska, 2005, str. 148)
FIFO (first in, first out). Zasoba, ktera pfijde na sklad jako prvni, se také jako prvni
vyskladnuje.
LIFO (last in, first out). Tato metoda je opakem metody FIFO. Zasoba, ktera pfijde na
sklad posledni, sklad opousti jako prvni.
Vazeny prumér. Pii kazdém novém piijmu zasob na sklad je vypocitavan vazeny prameér
ceny, kterou ocefiujeme zasoby pii vyskladnéni.
Pevna cena. Zasoby na skladé se ocenuji pfedem stanovenou pevnou cenou, ke které se

pak vypocitavaji odchylky.

V praxi se vyskytuji i ptipady, ze v ramci analytické evidence mize byt kazdy druh

zasoby pfi vyskladiiovani oceflovan jinym zptisobem.
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Zpisoby ocenovani zasob lze ménit. Lousa upozoriuje, ze: ,,Pokud dojde ke zméne
oceneni zasob disledkem zmeny metody jejich oceniovani (napr. u nakupovanych zasob pri
prechodu z ocenovani vazenym aritmetickym priimérem na ocenovani v pevnych cendch),
pak takovato zmeéna musi byt provedena k pocatku roku a pripadny rozdil se vyuctuje na

ucet Vysledek hospodareni minulych let. ““ (Lousa, 2014, str. 103)

Uétovani zasob

., Postupy nabizeji pro ucetni jednotky moznost vyberu zpisobu uctovani zasob. Pro
jejich oznaceni se uzivaji pismena (zpusob A, zpiisob B). V pripadé zpusobu A jsou
provadeny soubézné zapisy ve skladové evidenci (skladovych kartach) a na uctech v hlavni
knize. V pripadé uctovani dle zpiisobu B je vedena behem roku také skladova evidence, ale
V ucetnictvi se uctuje pouze koncem ucetniho obdobi. “ (Hruska, 2005, str. 146)

V praxi byvd bézn€jsi zpusob A. Pofizované zasoby se uctuji na kalkulac¢ni ucet
pofizeni (111 — Pofizeni materiald; 131 — Pofizeni zbozi), ten obsahuje jak cenu pofizeni,
tak naklady s pofizenim spojené. Nasledné se ucet potizeni pfevede na pfislusny ucet
k zasobam (112 — Material na sklad®; 132 — Zbozi na skladé a v prodejnach). Udetni
jednotka musi vést skladovou evidenci, kde se zaznamendavaji pfirGstky a Ubytky zasob.
Zasoby se uctuji do nakladu az pii spotiebé. (Sotona, 2006, str. 147)

Uttovani zptisobem B je jednodudsi. Mohou ho vsak vyuzivat jen ucetni jednotky,
které nemusi mit G€etni zavérku ovefenou auditorem. Pofizeny materidl se uctuje rovnou
do spotieby (do naklada). Uget potizeni se pouZiva jen na zatatku a konci uéetniho obdobi

(pti otevirani a uzavirani ucetnich knih). (Sotona, 2006, str. 143)

3. 4. 7 Pouzivani silniénich motorovych vozidel zaméstnavatele

U této smérnice vychazim z publikace Hany Kovalikové (Kovalikova, 2013, stranky
220 - 223). Smérnice o pouzivani motorovych vozidel zaméstnavatele je v souladu
se zakonem o danich zpfijml, ve znéni pozdéjSich predpisti, se zdkonikem prace
a zakonem o ziskdvani a zdokonalovani odborné zptisobilosti k fizeni motorovych vozidel
a o zmeéndch nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci motorové vozidlo pro vykon prace a pracovni
cesty. Zameéstnanec se zavazuje, ze vozidlo nebude vyuzivat pro soukromé ucely. Jestlize
je uzivani vozidla pro osobni ucely piedepsdno vnitropodnikovou upravou, miize
zaméstnanec toto vozidlo za danych podminek vyuzit i k soukromym uéelim. Ugetni

jednotka také mize rozhodnout, ze motorové vozidlo zaméstnanci pridéli na urcité obdobi
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nastalo. Zaméstnanec v tomto piipadé¢ miize firemni vozidlo vyuzivat naptiklad po celou

dobu své funkce.

Tabulka 5 - Pridéleni silni¢niho vozidla

] Registracni
Pof. ¢islo | Zaméstnanec | Typ vozidla ) Obdobi Misto parkovani
znacka vozidla

Zdroj: (Kovalikova, 2013, str. 221)

Motorové vozidlo musi byt majetkem zaméstnavatele nebo muze byt pronajaté Ci
najaté v pujcovné. Kovalikovd upozoriiuje na to, Zze zaméstnanci by méli byt pravidelné
proSkolovani v pouzivani motorového vozidla. ,, Zaméstnavatel zabezpeci pravidelné
proskoleni vsech zaméstnancii, kteri pouzivaji motorové vozidlo k plnéni svych pracovnich
povinnosti, a to podle zakona o ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k Fizent
motorovych vozidel a o zméndach nékterych zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii.
(Kovalikova, 2013, str. 222).

Jestlize zaméstnanci pii vykonu své prace vyuzivaji firemni vozidlo, je potfeba vést
knihu jizd. Do knihy jizd zaméstnanec zaznamenava ujeté kilometry, které s automobilem
ujel. Uvede datum, cil 1 Gcel jizdy, pro kterou automobil vyuZival. Natankovani pohonnych
hmot zaméstnanec rovnéz zaznamena vcetné uvedeni data tankovani. Za knihu jizd
odpovidd povefend osoba, ktera kontroluje stav tachometru na zacatku ucetniho obdobi
nebo u nového vozidla, které je pravé zafazeno do uZzivani. Jestli stav tachometru odpovida
udajum zapsanych v knize jizd, kontroluje se i na konci uéetniho obdobi, pfipadné pak pfi
vyfazeni vozidla z uzivani.

Zamgéstnanec, ktery vozidlo vyuzivd nebo mu je poskytnuto na jednorazovou cestu,
musi mit podepsany piikaz k jizdé. Vydaje, které s vyuzivanim vozidla souvisi, hradi
zaméstnavatel. ,, Ucetni jednotka zahrnuje do ndkladii pro daiiové vicely prokdzané vydaje
spojené s vlastnictvim a spravou motorového vozidla a vydaje za spotrebované pohonné

hmoty. “ (Kovalikova, 2013, str. 223)
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4 Navrh reSeni

V této Casti prace pievadim ziskané teoretické poznatky do praxe. Znalosti aplikuji do

tvorby novych smérnic na vySe zminovanou firmu Elektro — MAHL, spole¢nost s ru¢enim

omezenym. Stavajici znéni smérnic uvadim formou ,jak to ve spole¢nosti funguje®,

protoze spolecnost zadné vnitropodnikové smérnice dosud netvofila. Déle se vénuji

samotnému navrhu vnitropodnikovych ptedpisti, pro které ma ucetni jednotka napln, které

jsou z mého pohledu nepostradatelné a zajisti bezproblémovy chod spole¢nosti.

Uvod tvoii smérnice o systému zpracovani téetnictvi. Tato smérnice tvoii zakladni
kamen, nebot’ se z ni dozvime, jakym zplsobem je Gcetnictvi ve spole¢nosti vedeno,
jaky vyuziva ucetni software a co tento software muze Gcetni jednotce nabidnout.
Z této smérnice vychazim pfti tvorb¢ ostatnich ptredpisu.

Déle navazu smérnici o obéhu ucetnich dokladl, ktera mize byt i soucasti smérnice
zpracovani ucetnictvi, ja ji vSak vytvorila samostatné.

Smérnici o podpisovych zaznamech a podpisovych vzorech,

smérnici uctovy rozvrh,

dlouhodoby majetek a odpisovy plan,

zasoby,

V neposledni fad€ vyhotovim smérnici tykajici se pouzivani vozidel zamé&stnavatele.
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4.1 Navrh jednotné struktury smérnic

Vsechny vydané vnitropodnikové smérnice budou mit vyse uvedenou jednotnou

strukturu. Jednotnd iprava zajisti prehlednost a snazsi orientaci ve smérnici.

VNITRNI SMERNICE

Elektro - MAHL, s.r.o.
Praha, Novostérboholska 92

,»Nazev smérnice

Smérnice €. x
a) Pravni aprava

b) Obecna cast

C) Vnitropodnikova tprava

Zpracoval: Petra Kalvova
Kontroloval:
Schvalil:

Za udrzovani této smérnice v aktualnim stavu odpovida:

Urceno: vSem zaméstnancim

Platnost od: 1.7.2015

Datum vydani:

Zdroj: viastni zpracovani
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4.2 Systém zpracovani u€etnictvi

4. 2. 1 Stavajici uprava

Ugetni jednotka uétuje v soustavé podvojného udetnictvi ode dne svého vzniku.
Ugetnim obdobim je kalendaini rok. Pouziva Gdetni software ABRA G1 a mimo G&etni
software vede pfijaté a vydané faktury + jejich uhrady.

Ugetni jednotka si nechava uéetnictvi zpracovavat externi firmou, ktera vyuziva uéetni
software Money S3 jehoz autorem je CIGLER SOFTWARE, a.s. Proto poklddam za velmi
uzite¢né nahradit ve spolecnosti dosavadni software ABRA G1 za software ucetni firmy,
ktera ucetnictvi zpracovava. Externi modul Gcetniho programu Money S3 zajisti snadny
ptenos vydanych faktur i ostatnich dat a tim se v podniku minimalizuje moznost vzniku
chyb. Autor softwaru zajist'uje jeho pravidelné aktualizace.

Mimo jiné bych doporucila zavedeni aplikace iDoklad, ktera provadi fakturaci.
V ramci aplikace je nastaven automaticky import z vypisu z bankovniho uctu, ktery

zajist'uje online informace o pohledavkach.

4. 2. 2 Navrh smérnice
a) Pravni Gprava

Legislativa, z které smérnice vychazi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé;sich predpist.

e Vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona ¢.
563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich predpist, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli Gc¢tujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
ptredpist.

e Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpist.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 1

C) Vnitropodnikova uprava

Tato smérnice tvofi zaklad, z kterého ostatni smérnice vychéazi. Ucelem je vytvofit

uceleny systém zpracovani Ucetnictvi, aby bylo z hlediska pozadavkii danych zakonem
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prehledné, prukazné, spravné a zaruCovalo trvalost ucetnich zdznamu. Ustanoveni této

smérnice jsou zadvazna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Ugetni software Money S3 vyhotovuje k evidenci téetnich dokladd tyto uéetni knihy
v elektronické podobe:

e Ugetni denik, uspotadany chronologicky dle vzniku t&etniho piipadu,

e Hlavni kniha, uspotadana systematicky z vécného hlediska ucetnich ptipadu,

e Kniha pohledavek a zédvazka, vedeny v ceské meéng,

e Bankovni denik, vedeny v ¢eské mené,

e Pokladni kniha, vedena v ¢eské méné.

Mimo ucetni software vede tcéetni jednotka pomocnou knihu tj. knihu jizd. V Géetnim
software se automaticky vytvareji nasledujici ucetni sestavy:

e Hlavni kniha,

e Ucetni denik,

e Rozvaha,

e Vykaz zisku a ztraty,

e Saldo — neuhrazené pohledavky a zavazky,

o Ucttovy rozvrh.

Vsechny ucetni vykazy, Gcetni zavérka a uzavérka jsou vyhotoveny za spolecnost jako
celek. V ptiloze pattici k vnitropodnikové smérnici Uétovy rozvrh nalezneme ¢&lenéni
syntetickych uctl na analytické (viz ptiloha 3).

Uzavérka doklad vztahujicich se k minulému mésici pfipada na 15. den v mésici.
Tento den pfichazi do spoleCnosti ucetni a vSechny souvisejici doklady postupné
zuctovava. VSechny doslé doklady do tohoto dne se zauctuji do minulého mésice, pokud
doklady do tohoto data nedojdou, Gctuji se jako nevyfakturované dodavky.

Okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu je u pfijatych faktur den piijeti faktury, u
vydanych faktur den vystaveni faktury, u pokladnich dokladt den piijmu ¢i vydaje, u
bankovnich dokladi den provedeni pfislusSné operace, u internich dokladl se za den
uskutecnéni povazuje den vzniku piipadu.

Ugetni jednotka ma vytvofeny &iselné fady dokladt pro kazdy jednotlivy uéetni doklad.

Ucetni software pti uctovani dokladu sam generuje Cislo podle posledniho zauctovaného
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dokladu. Vzdy je tedy zarucena nepterusovanost dokladovych fad. Seznam Ciselnych tad je

soucasti této smeérnice.

Obrazek 8 - Seznam ¢iselnych rad 2014

Elektro MAHL s.r.o. ICO: 26418096

Rada Cislo Zobr.nuly Nazev Pro co se vyuZiva
CSP 1 = pfijmy na uétu u Ceské spofit: Prijmy na ucet
CSV 1 = wvydaje z G&tu u Ceské spofite Vydaje z Ut
INT 1 | interni doklady Interni doklady

M 1 = rekapitulace vyplat Interni doklady
OoP 1 & ostatni pohledavky Pohledavky

0Z 1 = Ostatni zavazky Zavazky

PDP 68 2 interni doklad k pfenesené da Intemi doklady
PP 4 & prijmové pokladnf doklady  Prijmy do pokladny
PV 92 = vydajové pokladni doklady  Vydaje z pokladny
ZAL 1 & Zalohové faktury Vystavené faktury
ZAPO! 1 ol Zapocet pohledavek a zavazk Intemi doklady
1017 233 = faktury vystavené odbératel(r Vystavené faklury
2014 592 2 phijaté faktury od dodavateli Priaté faktury
2017 2 @  opravné dariové doklady Vystavene faktury

Zdroj: data z ucetniho programu Money S3

4.3 Obéh ucetnich dokladt

4. 3. 1 Stavajici uprava

Spolecnost dosud nevytvotila Zddnou smérnici na obéh ucetnich dokladu. Jelikoz se
jedna o malou firmu, ve které se nevyskytuji stiediska (ptijatych popi. vydanych doklada
neni tolik), nedoslo doposud k zddnym velkym problémim. Obcas se vSak stane, ze se
objevi doklad, ktery svym datem spada do jiného ucetniho obdobi, které je jiz uzaviené.
Povazuji tedy za nezbytné sestavit smérnici, diky které lze tomuto do jisté miry predejit.
V praxi byva soucasti této smérnice, smérnice o podpisovych vzorech, ja ji pro snazsi

piehlednost niZze uvadim samostatné.
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4. 3. 2 Navrh smérnice

a) Pravni Gprava

Legislativa, z které smérnice vychazi:

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi.
Cesky ucetni standard ¢. 001 — Uéty a zasady uétovani na uétech.

Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 3

C) Vnitropodnikova uprava

Utelem smérnice je poskytnout prehled o obéhu ucetnich dokladi detni jednoty.

Smérnice zajist'uje Uplné a spravné zpracovani Ucetnich dokladl z hlediska prikaznosti,

zajistuje 1 jejich trvanlivost. Smérnice je po vydani platnd a zévaznd pro vSechny

zameéstnance, podle jednotlivych kategorii, které jsou nize uvedeny.

Ugetni doklady jsou zpracovavany a obihaji dle téchto zasad:

vSechny ucetni doklady vystaveny v Ucetni jednotce musi byt oznaCeny jejim
jménem,

vSechny ucetni doklady (pfijaté 1 vydané€) musi byt zafazeny a oznaceny piisluSnou
dokladovou fadou,

doklady musi spliovat pfedepsané nalezitosti,

ucetni doklady jsou ucetnimu poskytovany jedenkrat mesi¢né.

Nalezitosti ucetniho dokladu:

oznaceni, popis obsahu a t€astnik,
penézni ¢astku nebo udaj o cené za mérnou jednotku a mnozstvi,
datum vyhotoveni a uskute¢néni ti¢etniho piipadu,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pripad.

Zjednoduseny danovy doklad obsahuje:

nazev firmy nebo jméno dodavatele,
oznaéeni dodavatele (DIC),
¢islo danového dokladu,
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- rozsah a ptfedmét plnéni,
- datum uskute¢néni,
- Sazbu dang,

- Castku.
Ugetni k dokladim piipojuje zaznam o zatétovani (datum a aétovy piedpis). Ustovy
predpis je ptimo definovan ucetnim programem. Originaly dokladl jsou ulozZeny v sidle

spole¢nosti v archivu.

Obrazek 9 - Navrh obéhu aéetnich dokladi

Zdroj: viastni zpracovani

37



Tabulka 6 - Obéh nejpouzivanéjsich dokladi

Doklad Ob¢h dokladu Odpoveédna osoba
Zapisuje do doslé posty Asistentka
Rozdé€luje Asistentka
Schvaluje vécnou spravnost Manazer obchodu
Prijaté faktury Ovétuje formalni spravnost Ucetni
Uttuje Ugetni
Schvaluje Jednatel
Original dokladu zaklada Asistentka
Vystavuje Manazer obchodu / vedouci
Schvaluje vécnou spravnost Technik
Vydané faktury Ovétuje formalni spravnost Manazer obchodu
Uttuje Ucetni
Original dokladu zaklada Utetni / asistentka
Eviduje Manazer obchodu
Prijaté objednavky
Ovéfuje vécnou spravnost Manazer obchodu
Original dokladu zaklada Asistentka
Vydané Vystavuje Manazer obchodu / vedouci
objednavky Schvaluje vécnou spravnost Technik/ jednatel
Ovétuje vécnou spravnost Manazer obchodu
Vypisy Ovétuje formalni spravnost Ucetni
z bankovnich uétia | Uttuje Ugetni
Original dokladu zaklada Asistentka

Zdroj: vlastni zpracovani

Odpovédni za tcetni piipady jsou vSichni zaméstnanci, ktefi na zakladé dodaciho listu
popt. objednavky ovefi vécnou spravnost dodavatelské faktury a néasledné doklad ptedaji
jednateli. Celkovou odpovédnost za obéh ucetnich dokladit ma jednatel spolecnosti, ktery
doklady poskytne ucetnimu k zatictovani alespon jedenkrat mési¢né. Kazdy ucetni ptipad
muZe byt zati€tovan jen na zéklad€ ti¢etniho dokladu.

Vsechny tcetni doklady musi byt kontrolovany po strance formalni i vécné pied jejich
zauctovanim. Pokud odpovédny pracovnik zjisti chybu nebo netplnost dokladti, musi
neprodlené zajistit opravu nebo doplnéni udajii. Pfi zjiSténi chyby se chybny zaznam

pieskrtne jednou Carou vzdy tak, aby byl ziejmy piivodni zaznam, néasledné se uvede tdaj
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spravny. Odpovédnd osoba musi pfipojit svilj podpis. Opravy ucetnich dokladii neni
mozno opravovat piepisovanim, pielepovanim, vymazavanim ¢i vySkrabovanim.

Ucetni doklady jsou po dobu b&zného udetniho obdobi uschovavany v kancelafi
jednatele, pak se ptesouvaji do hlavniho archivu, kde zlstavaji po dobu ur¢enou zakonem
o ucetnictvi. Po uplynuti doby predepsané k archivaci dochazi ke skartaci ucetnich dokladt

odpovédnym pracovnikem.

4.4 Podpisové zaznamy a podpisové vzory

4. 4. 1 Stavajici uprava

Podpisové zaznamy a podpisové vzory nemd Ucetni jednotka vytvotfeny. Jelikoz se
jednd o firmu s menSim poctem zaméstnancill, kde se vSichni dobfe znaji a védi, kdo ma
jakou odpovédnost, nebyla dosud potifeba smérnici vytvofit. Problém by vSak mohl nastat
s ptichodem nového zaméstnance, ktery by se v organiza¢ni struktufe tolik nevyznal.

Vytvofend smérnice miize napomoci s adaptaci a vyvarovanim se chyb.

4. 4. 2 Navrh smérnice
a) Pravni Gprava
Legislativa, z které smérnice vychazi:
e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé;sich predpist.
e Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozd¢€jsich predpist.
e Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich predpist.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 4

C) Vnitropodnikova uprava

Utelem této smérnice je vytvofit podpisové zaznamy a vzory osob, které maji
rozhodovaci kompetence a jsou za své tkony odpovédné. Smérnice usnadiuje identifikaci
pracovniki, ktefi doklad podepisuji. Zavazna je jak pro zameéstnance, tak pro statutarni

organy ucetni jednotky.
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Ugelem této smérnice je identifikovat podpisy odpovédnych osob. Podpisové zaznamy

odpovédnych osob jsou, ve spolecnosti Elektro — MAHL, s.r.0., rozdéleny na 5 kategorii.

Déli se na kompetence:

osob, které¢ jednaji jménem firmy.

Spole¢nost ma v soucasné dobé pouze jediného spoleCnika, ktery je tedy
jednatelem firmy a je jako jediny opravnén jednat jménem spolecnosti. Muze
udélovat plnou moc nebo delegovat kompetence na né¢koho jiného. V piipade
nepifitomnosti jednatele jednd jménem firmy na zdkladé plné moci manazer

obchodu.

Osob opravnénych k disponovéni s bankovnimi Gcty.
Mezi osoby, které maji v bance podpisovy vzor, patii jednatel a manazer obchodu.
Manazer obchodu vSak miize s ucty manipulovat, pouze pokud dostane pokyn od

jednatele.

Osob odpovédnych za ucetni pripady.
Odpovédnost za Gcetni piipady ma jednatel, ktery mize svoji odpoveédnost

delegovat, dosud tak neucinil.

Osob odpovédnych za nalezitosti ti¢etnich a daiiovych dokladt.

Jestli maji icetni doklady vSechny nélezitosti dané zdkonem, odpovida tcetni.
Osob odpovédnych za zatctovani ucetniho piipadu.

Za zalUctovani ucetniho piipadu je téz odpoveédny tcetni, ktery je dale povéfen na

zakladée plné moci jednat s organy statni spravy.
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Tabulka 7 - Podpisové vzory

Pifijmeni, jméno Funkce Kompetence Podpisovy

vzor

Lindner Petr Jednatel

Zastupovani a jednani
jménem firmy

- Delegovani pravomoci

- Disponovani s bankovnimi
ucty

- Schvalovani ucetnich ptipadi

Tomanek Vlastimil | Manazer obchodu | - Zastupovani a jednani
jménem firmy na zékladé
plné moci

- Disponovani s bankovnimi

ucty

Smakal Ladislav Ugetni - Kontrola nalezitosti ticetnich
doklada

- Odpovédnost za zauctovani
ucetniho ptipadu

- Zastupovani a jednani
jménem firmy u organt statni
spravy

- Kontrola a aktualizace

vnitropodnikovych smérnic

Zdroj: vlastni zpracovani
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4.5 Uétovy rozvrh

4. 5. 1 Stavajici uprava

V podniku Elektro — MAHL s.r.0. neni nutno zpracovavat Gétovy rozvrh. Uéetni, jenz
Vv podniku ucetnictvi vede, sestavil rozvrh odpovidajici pozadavkim ucetni jednotky. Neni
tedy nutné provadét revizi. Na souCasny uctovy rozvrh jsem vytvofila jen obecnou

smérnici.

4. 5. 2 Navrh smérnice
a) Pravni Gprava

Legislativa, z které smérnice vychazi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsSich predpist.

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona ¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jsich ptedpist, pro Ucetni jednotky, které
jsou podnikateli Gc¢tujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist.

o Ceské nicetni standardy, ve znéni pozdgjsich predpisi.

e Zakon €. 568/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjSich predpis.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 2

C) Vnitropodnikova iiprava
Ugelem této smérnice je mit vytvofeny takovy rozvrh, ktery prokazuje obsah téetnich

knih a slouzi ke kontrole ucetnictvi jak z interniho, tak externiho hlediska.

Ugetni jednotka vytvofila uétovy rozvrh v souladu se smérnou uétovou osnovou. A
plati do odvolani tj. vydani nového rozvrhu. Dle potfeby je mozno uctovy rozvrh rozsitit o
dalsi ucty formou pisemného dodatku, ktery vypracuje ucetni. Nesmi vSak byt ruSeny ucty,
na kterych ucetni jednotka v pribéhu ucetniho obdobi jiz uctovala. Nenastane-li
legislativni zména nebo zména v Gcetni jednotce, neni potfeba pro nastavajici ucetni
obdobi vytvatet novy uétovy rozvrh. Uétovy rozvrh, ktery je nahrazen novym, musi byt

uloZen v tisténé podob¢ u tcetnich sestav za prislusné obdobi.
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Uttovy rozvrh tvoii ptilohu této smérnice (viz ptiloha 3). Obsahuje Géty rozvahové,
vysledkové a zavérkové. Rozvahové a vysledkové Ucty maji k tfimistnym syntetickym
uctim vytvoreny tfimistné ucty analytické. Analytické Gty sestavuje externi ucetni, jsou
sestaveny podle potieb podniku, tak aby zajistovaly piehlednost.

Uget 022 — analytika dle jednotlivych druht majetkd,

ucet 082 — analytika dle jednotlivych druht majetk, ke kterému se opravky stahuji,
ucet 221 — analytika dle instituci, které ucet poskytuji,

ucet 311 — analytika dle jednotlivych skupin pohledavek,

ucet 321 — analytika dle jednotlivych skupin zavazk,

ucet 314 — analytika dle jednotlivych skupin zavazk,

ucet 324 — analytika dle jednotlivych skupin pohledavek,

ucet 336 — analytika dle potieby zac¢tovani s institucemi socidlniho zabezpeceni a
zdravotniho pojisténi,

ucet 343 — analytika pro danové ucely (sazba snizena a zakladni),

ucet 381 — analytika dle jednotlivych druhti majetka,

ucet 501 — analytika dle druhu spotteby,

ucet 511 — analytika dle druhu opravy,

ucet 518 — analytika dle druhu sluzby,

ucet 524 — analytika dle typu instituce.

4.6 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

4. 6. 1 Stavajici uprava

Mezi DHM zaradila ucetni jednotka majetek, jehoz vstupni cena je vyssi nez 40.000,-
K¢&. Dlouhodoby nehmotny majetek ucetni jednotka ve své evidenci nevede. Vstupni cena
je vSak stanovena na Castku vyssi nez 60.000,- K¢. Jelikoz neni vytvorena zadnad smérnice,
neexistuji Zadné informace o tom, jakym zplisobem lze majetek potfizovat ¢i vyfazovat, co
obsahuje inventarni karta nebo jakym zptisobem je majetek ocefiovan.

Utetni odpisy se shoduji s daftovymi. Kvili vérnému zobrazeni Gdetnictvi navrhuji
stanovit rozdilné ucetni a danové odpisy. Pro ptipad, Ze by firma v budoucnu méla povinny

audit. Ucetni odpisy je dobré stanovit podle realné doby vyuziti (Zivotnosti).
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4. 6. 2 Navrh smérnice
a) Pravni Gprava

Legislativa, z které smérnice vychazi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona C¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
ptredpist.

e Zakon €. 568/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjSich predpis.

o Ceské tidetni standardy.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 5

C) Vnitropodnikova uprava

Utelem této smérnice je vymezit DM. Smémice ma stanovit zasady pro evidenci
nehmotného a hmotného majetku, jejich spravného Uctovani a zajisténi evidence. U
hmotného majetku sestavit takovy odpisovy plan, ktery bude odpovidat redlnému uZiti

vécl.

Ugetni jednotka stanovila, Zze povede evidenci drobného hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku. Drobny nehmotny majetek je takovy, jehoZ pofizovaci cena je
nizs8i nez 60.000,- K¢ a vyssi nez 3.000,- K¢ a jeho doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.
Drobny hmotny majetek je takovy, jehoz potizovaci cena je nizsi nez 40.000,- K¢ a vyssi
nez 3.000,- K¢ a jeho doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. Doba pouzitelnosti
(odepisovani) je stanovena pro kazdy druh majetku zvlast' s ohledem na jeho skutecnou
dobu pouzitelnosti.

Majetek, jehoz cena je niz$i nez 3.000,- K¢ se uctuje rovnou do naklada (501 —
spotfeba materialu) a dale neni v operativni evidenci zachycovan.

Potizeni dlouhodobého majetku se zachycuje v uctové skupiné 04 — Pofizeni hmotného
a nehmotného DM a nésledné se pfevede do uzivani v uctovych skupinach 01, 02 nebo 03.
Nové pofizeny dlouhodoby hmotny majetek zafadi UJ do nékteré z nasledujicich skupin

s predpokladanou dobou odpisovani.
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Tabulka 8 - Doba odpisovani majetku uéetni jednotky

Majetek Doba odpisovani
Budovy, jiné stavby 50 let

Osobni automobily 5 let

Stroje a zafizeni 5 let

Nabytek 5 let
Kancelarské stroje a zafizeni 3 roky

Pocitace 3 roky

Zdroj: vlastni zpracovani

Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je ucetni jednotkou vedena
na jednotlivych inventarnich kartach (viz piiloha ¢. 4) v Gcetnim systému MONEY S3.
Inventarni karta musi minimalné podat informace o inventdrnim cislu majetku, nazvu
majetku, vstupni cené, odpisové skupiné, zpisobu odpisovani, o datu pofizeni i vyfazeni.
Majetek je zatazen do uzivani na zékladé protokolu o uvedeni do uzivani.

Vytazeni nehmotného a hmotného majetku probiha na zaklad¢ protokolu o vyfazeni u
zcela odepsané¢ho majetku ¢i u majetku, ktery je odepsany pouze ¢aste¢né, naptiklad kdyz
ucetni jednotka nema pro tento majetek napli. Vytadit majetek z evidence muize UcCetni
jednotka prodejem, likvidaci, v dusledku odcizeni ¢i manka, piefazenim do osobniho
uzivani nebo darovanim. Pfedmét se prestava odpisovat v mésici zahajeni fyzické likvidace
nebo v mésici prodeje a jeho ziistatkova hodnota je zactovana do nakladu.

Ocenovani majetku je Vv souladu se zakonem o Ucetnictvi, Gcetni jednotka majetek
ocenuje pofizovaci cenou, reprodukéni pofizovaci cenou a v piipadé vytvofeni majetku
vlastni ¢innosti pak vlastnimi naklady.

Ugetni odpisy nejsou shodné s dafiovymi a jsou zauétovany mési¢né do nakladi.
Odpisovat se zac¢ind mésic nasledujici po zafazeni majetku do uzivani. Evidence tucetnich
odpistt je vedena na kazdé zinventdrnich karet majetku. Sazba Ucetnich odpisi je
stanovena podle objemu vykont, které urCuji Zivotnost majetku. U stroji podle hodin, kdy
jsou v pohotovosti, u automobilt podle najetych kilometra.

Danové odpisy odpovidaji béznym podminkdm pouzivani v ucetni jednotce a uplatni se
V ucetnictvi a to S metodou rovnomérného nebo zrychleného odpisovani. Po zadani
zptisobu odpisovani a odpisové skupiny ucetni software automaticky danové odpisy
vygeneruje. Za spravné zarazeni majetku do odpisové skupiny odpovida ucetni. Na konci

kazdého ucetniho obdobi tj. k 31. 12. se zjisti vySe danovych odpisii a vycisli se danova
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zustatkova cena majetku. Rozdil Gcetnich a daniovych odpisti se promitne v danovém

pfiznani k dani z pfijma pravnickych osob.

Tabulka 9 - P¥iklad uétovani DM

Text MD D
Potizeni DM 04x 321/211
Zatazeni majetku do uzivani 02x 04x
Odpis dlouhodobého hmotného majetku 551 08x
Odpis dlouhodobého nehmotného majetku 551 07x
Vytazeni majetku z uzivéani v pofizovaci cené 08x /07x | 02x

4.7 Zasoby

4. 7. 1 Stavajici uprava

Zdroj: vlastni zpracovani

Ucetni jednotka zasoby neeviduje. Vyuziva metodu Just in Time (ndkup rovnou do

spotieby). Povazuji vSak za dobré smérnici vytvofit pro pfipad, Ze ucetni jednotce néjaké

zasoby vzniknou. V dasledku ptebytku ze zakazky ¢i nakupu vétsiho mnozstvi se slevou.

Vyplati se skladovat elektrosoucastky a kabely, naopak tvofit zasoby napt. na ¢idla pohybu

je neefektivni, nebot’ v tomto odvétvi jde pokrok velmi rychle vpted.

4.7.2 Navrh smérnice
a) Pravni Gprava

Legislativa, z které smérnice vychazi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist.

e Vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona ¢.

563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky, které

jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich

ptredpist.

o Ceské tdetni standardy.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 6
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C) Vnitropodnikova uprava
Ugelem smérnice je stanovit druhy zasob, které Gcetni jednotka pouziva. Uréit zptisob

jejich ocenovani a uctovani.

Skladova evidence je vedena na pocitaci v ucetnim software MONEY S3. Podnik
Gétuje o zasobach zptsobem A i B, podle jednotlivych druhi zasob. Ugetni jednotka se
rozhodla Uctovat, nize uvedené zasoby periodicky, metodou B. Pofizené zasoby uctuje
piimo do nakladi u:

e pohonnych hmot,

e nahradnich dilu,

e obalu,

e kancelafskych potieb,

e tonerq,

e pracovnich pomicek,

e ochrannych a pracovnich prostredkd.

Tabulka 10 - ptiklad uétovani zpisobem B

Text MD D

PS materialu 112 701
Nakup materialu 501 211/321
Doprava materialu 501 211/321
Na konci ucetniho obdobi:

Ptevod PS do naklada 501 112
Ptevod KS na sklad 112 501
Uzavieni uctu 702 112

Zdroj: viastni zpracovani
O ostatnich zasobach se ucetni jednotka rozhodla t¢tovat zpisobem A. V priibéhu

ucetniho obdobi se eviduji pfirtistky a ubytky v uctové ttidé 13 — Zbozi. Jedna se

predevsim o elektrosoucastky a kabely.

47




Tabulka 11 - pFiklad Gétovani zpisobem A

Text MD D

PS zbozi 132 701
Nékup zbozi 131 211/321
Doprava zbozi 131 211/321
Ptijem zbozi na sklad 132 131
Prodej zbozi 504 132

Na konci ucetniho obdobi:

Inventarizace — manko 549 132
Inventarizace — piebytek 132 648
Uzavieni uctu 702 132

Zdroj: vlastni zpracovani

Ucetni jednotka oceniuje nové nakoupené zasoby pofizovaci cenou a souvisejicimi

naklady s pofizenim (doprava, clo, pojistné, postovné, balné, atd.). Spolecnost vede

skladovou evidenci. Skladova karta obsahuje piedevSim oznaceni druhu zdsoby, datum

pofizeni, datum vyskladnéni, ocenéni a tidaj o mnoZstvi s pfisluSnou mérnou jednotkou.

Pti vydeji zasob ze skladli se pouziva metoda FIFO. ZboZi, které je na skladé nejdéle,

se vyskladiiuje jako prvni.

Normu pro piirozeny Ubytek zasob nema ucetni jednotka stanovenu. Dojde-li pii

inventarizaci ke zjiSténi rozdilu mezi skuteCnym stavem a stavem Ucetnim, Uctuje ucetni

jednotka o tomto rozdilu jako o manku ¢i prebytku.

Inventarizaci zasob provadi Gcetni jednotka 1x ro€né, vZdy na konci ucetniho obdobi tj.

k 31.12.

4. 8 Pouzivani silniénich motorovych vozidel zaméstnavatele

4. 8. 1 Stavajici uprava

Ugetni jednotka vede v soucasné dobé pouze knihu jizd kazdého automobilu, ktery

vlastni a zaméstnanci spolecnosti ho vyuzivaji pfi vykonu své prace.
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4. 8. 2 Navrh smérnice
a) Pravni Gprava

Legislativa, z které smérnice vychazi:

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Zakon ¢. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni
motorovych vozidel a o zménach nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

e Nalez zdkona €. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpist.

e Pokyn GFR D-6 kjednotnému postupu pii uplatiovani nékterych ustanoveni
zdkona &. 586/1992 Sb., o danich z pii{jmf, ve znéni pozd&jsich piedpist, Cj.
32320/11-31.

b) Obecna ¢ast
Viz kapitola 3. 4. 7

C) Vnitropodnikova uprava

Ugetni jednotka se rozhodla poskytovat zamé&stnanctim spoleénosti bezplatné sluzebni
vozidlo pouze v ptipadé sluzebnich uceli. Vyuziti za jinym nez sluzebnim ucéelem je
povazovano za hrubé poruSeni pracovni kdzné.

Po ukonceni vykonu, k némuz zamé&stnanec vyuzil vozidlo, bude vozidlo zaparkovano
v misté¢ sidla spolecnosti tj. Novostérboholskd 14/92. Z divodu brzkého vyjezdu
k pracovnimu vykonu ¢i naopak pozdnimu piijezdu z vykonu prace, mize vyjimecné
zamg&stnavatel povolit parkovani v misté bydlist¢ zaméstnance.

Zaméstnanci, kterym je poskytovano motorové vozidlo zaméstnavatele, musi byt
pravidelné proskolovani.

Kazdy ze zaméstnanct, ktery ma pravo pouzivat motorové vozidlo zaméstnavatele, je
povinen po ukonceni jednotlivé jizdy zaznamenat vSechny informace do knihy jizd pro

ptidélené vozidlo.
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Obrazek 10 - Kniha jizd

Kniha jizd
Automobil Registra¢ni znacka Elektro — MAHL, s.r.0.
Pocatecni stav tachometru:
Datum Cil cesty/ tcel cesty Km Tankovani Podpis zaméstnance

Kone¢ny stav tachometru:

Zdroj: vlastni zpracovani

Zaméstnanec musi predlozit vSechny doklady, které souvisi s chodem motorového

vozidla zaméstnavatele. Na zéklad¢ téchto dokladli budou vydaje zaméstnanci jednorazove

a hotove proplaceny.

Pfi vyjezdu na pracovni cestu musi zaméstnanec i zaméstnavatel podepsat zaddost o

povoleni pouZiti soukromého vozidla k pracovni cesté, viz ptiloha ¢islo 5.

Zameéstnavatel mize motorové vozidlo zaméstnanci prid€lit nastdlo. V tomto ptipadé

musi byt takovy zaméstnanec uveden v seznamu piidélenych firemnich motorovych

vozidel. Tento seznam obsahuje jméno zaméstnance, typ vozidla, SPZ vozidla, obdobi, na

které ma zaméstnanec vozidlo k dispozici, misto parkovani a data proskoleni zaméstnance.
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5 Doporuceni pro implementaci

Z hlediska velikosti spolec¢nosti a poctu vytvofenych smérnic nebude proces

implementace slozity. Smérnice mohou ve spole¢nosti vejit v platnost po splnéni vSech

nize uvedenych bodu:

kalkulace nakladi na zavedeni smérnic,

vytvoreni smérnic v souladu s platnou legislativou véetné piiloh,

vytvoreni obalky smérnic,

kontrola smérnic,

schvaleni smérnic,

zéalohovani smérnic v elektronické podobg,

ulozeni smérnic v papirové podob¢ v mist¢ sidla spolecnosti (kancelar jednatele),
seznameni zaméstnancu,

Skoleni zaméstnancu,

podpis zaméstnanci, kterym stvrdi, Ze byli se smérnicemi seznameni,

zavedeni smérnic do chodu spolecnosti.

Smérnice je potieba aktualizovat v ptipad¢ legislativnich nebo vnitropodnikovych

zmén. V kazdé smérnici musi byt vyznacena zména ¢i dodatek, od kdy zména plati a kdo ji

vrwe

smérnice zruSena a nahrazena novou. Plivodni smérnice musi byt v podniku archivovéna.

Za kontrolu a aktualizaci smérnic je odpovédny UcCetni. Za dodrzovéani smérnic po vstupu

Vv platnost jsou odpovédni vSichni zaméstnanci, kterych se smérnice tyka, tuto odpovédnost

stvrdi podpisem na formuléfi pfiloZeném u kazdé smeérnice.
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Shrnuti vysledku

Problematice vnitropodnikovych smérnic neni, piedevsim v malych podnicich,
vénovéna dostate¢na pozornost. Cinnosti jsou provadény automaticky. JelikoZ je v podniku
pracovniki malo, kazdy vi, co mé piesn¢ de¢lat, jaké ma pravomoci a odpovédnost.
Vsechny ¢innosti se stavaji stereotypem a firma nema potfebu smérnice tvofit. Miize se
pak stat, ze pracovnici délaji néco, co uz je davno legislativou zménéno. Tvorba
vnitropodnikovych smérnic se v malém podniku neprojevi v hospodaiské situaci, ale
pomuze odstranit neproduktivni, zbytecné Cinnosti a zvysi efektivitu, nebot’ kazdy bude
védet, kdo, kdy, jak a do jaké miry je za co zodpovédny. Smérnice zejména vymezuji
postupy a odpovédnosti kazdého pracovnika. To je vyznamné také v ptipadech, kdy dojde
k jakymkoliv problémim z hlediska odpovédnosti. Oporu ve smérnicich mize najit i novy
pracovnik, ktery ve firm¢ pravé nastoupil. Vytvofené smérnice mu mohou pomoci se
adaptovat a 1épe pochopit souvislosti.

Hledét na vnitropodnikové smérnice Ize ze dvou pohledt. Externi pohled z hlediska
legislativy a interni pohled z hlediska firmy. Tato bakalafska prace se zabyva obéma
pohledy. V teoretické Casti zmifuji vyznam, naleZitosti a Upravu vnitropodnikovych
smérnic. Uvadim metody a postupy, z kterych si ucetni jednotka vybere. Legislativa dava
tvorb& smérnic znacny prostor a Ucetni jednotka si vybere jen ty postupy, které jsou pro ni
adekvatni z hlediska wvnitfnich potfeb firmy. V praktické ¢asti vyuZzivam poznatki
z teoretické Casti a pro firmu Elektro — MAHL, s.r.0. navrhuji konkrétni feSeni.

Cilem bakalatské prace bylo zhodnotit stavajici situaci v dané firm& a nésledné
smérnice upravit, popfipadé¢ navrhnout nové. Analyza spolenosti ukazala, Ze
problematikou vnitropodnikovych smérnic se spole¢nost nikdy nezabyvala a tudiz nema
7zadné smérnice vytvofeny. Na zakladé provedené analyzy jsem firmé navrhla sedm
smérnic, které povazuji z ucetniho hlediska za minimum, které by mélo byt v kazdé firmé
vytvotfeno. Mou snahou bylo vytvofit takové smérnice, které budou vyhovovat potfebam
firmy a slouzit uzivatelim. Zabyvala jsem se:

e systémem zpracovani ucetnictvi,

e obéhem ucetnich dokladd,

e podpisovymi zdznamy a podpisovymi vzory,
e Uctovou osnovou a uctovym rozvrhem,

e dlouhodobym majetkem,

e zasobami,
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e pouzivanim vozidel zaméstnavatele.

Jednotna Uprava piedpist prispéje pichlednosti a orientaci. I kdyz se jedna o malou
firmu, bylo by vhodné vytvofit dal§i smérnice. Do budoucna miize firma vytvofit smérnice
na pokladnu a pokladni operace, inventarizaci majetku a zavazki, Upravy majetku a
technické zhodnoceni, Ci stanoveni zasad pro ¢asové rozliSeni ndkladii a vynosu nebo pro
tvorbu a pouzivani opravnych polozek. Neda se stanovit, kolik smérnic by méla mit ucetni
jednotka vytvoteno, vzdy zalezi na velikosti podniku, druhu podnikani, ¢innosti nebo jestli
se firma zabyva naptiklad mezindrodnim obchodem.

V praktické ¢asti zmifluji stavajici Upravu, tedy to, jak jsou Cinnosti ve firmé délany
Vv soucasné dob¢é a nasledné vSe dopliuji navrhem nové smérnice a legislativou, z které
dana smérnice vychazi. Kazdy, kdo potfebuje ptedpis prozkoumat dikladnéji, vi, v jakém
zakon¢ hledat. Vytvoftila jsem jednotnou upravu kazdé smérnice, ktera je opatfena nazvem
a Cislem, dale je uvedeno, kdo smérnici zpracoval, kontrolovat, schvalil a dalsi.

Problémem v malych firmach je ureni odpovédnosti, jelikoz dochdzi ke kumulaci
funkci. Tento problém jsem vyfeSila sestavenim smérnice o podpisovych zaznamech a
podpisovych vzorech, kde je pfesné definovano, kdo je za co odpovédny.
nebrala jako legislativni povinnost, ale jako zdroj cCerpani informaci a celkové
zjednoduseni naptiklad pfi kontrole financnim tfadem. Neexistence smérnic, muze
znamenat problém s obhdjenim postupl, né¢kdy miize pfinést i postihy formou pokut.
Smérnice musi byt pravidelné aktualizovany nejen z hlediska legislativy, ale hlavné z
hlediska vnitinich zmén ve spolec¢nosti. VSechny zmény musi byt pracovnikim vcas
oznameny. Firm¢ doporucuji, aby vnitropodnikové smérnice zaradila do své firemni
kultury, pravideln¢ je aktualizovala a nebrala je jen jako administrativni nutnost.

Vysledkem mé prace je sedm novych smérnic, které jsem konzultovala s externim
ucetnim. Smérnice jsou sestaveny podle stavajici legislativy a vychazi z potfeb firmy.

Ucetni jednotka miiZe smérnice pouZit v praxi. Cil prace jsem splnila.
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Priloha 1 — Rozvaha

ROZVAHA

ve zjednoduSeném rozsahu
kedni 31.12.2013

Nazev a sidlo Ucetni jednotky
Elektro-MAHL s.r.o.

1é Novosté&rboholska 92/14
Praha 10
10200
26418096 (v celych tisicich K&)
Oznageni AKTIVA g'ds‘:z B&2né etni obdobi Minulé G&. obdobi
a b 2 Bn1mo Kor;koe Ngno Nitto
AKTIVA CELKEM (A.+B.+C.+Dl) | 001 4 010 666 3 344 3 835
A. Pohledavky za upsany zakladni kapital 002 0 0 0 0
B. Diouhodoby majetek (B.I. +B.IL. + B.IIL) | 003 1 896 666 1 230 1 230
B.I Diouhodoby nehmotny majetek 004 0 0 0 0
s SO ~mme—— s | 1 896 666 1230 1 230
B.lIl.  |Dlouhodoby finanéni majetek 006 0 0 0 0
C. Obé&2na aktiva (Cl.+Cll.+Cl.+Cv.) | 007 2 040 0 2 040 2 605
(o1 | Zasoby 008 0 0 0 0
C.Il.  |Dlouhodobé pohledavky 009 0 0 0 0
C.llIl.  [Kréatkodobé pohledavky 010 1 935 0 1 935 2 204
C.IV.  |Kratkodoby finanéni majetek 011 105 0 105 401
D.I. Casoveé rozliseni 012 74 0 74 0
Oznageni PASIVA gf,':, Stav v b&zném uet. obdobi Stav v minulém Géet. obdobi
a b c 5 6

PASIVA CELKEM (A.+B.+C.l) | 013 3 344 3 835
A Viastni kapital (AL+AIL+AIL +AIV. +A. V) | 014 1 000 813
Al Zakladni kapital 015 100 100
Al Kapitalové fondy 016 0 0
Al Rezervni fond, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku 017 10 10
A IV. Vysledek hospodareni minulych let 018 703 200
A V. Vysledek hospodateni b&Zného u&etniho obdobi /+ -/ 019 187 503
B. Cizi zdroje (B.L. +B.L +B.IL+B.IV.) | 020 2 344 3 022
B.1I. Rezervy 021 0 0
B. Il Dlouhodobé zavazky 022 0 0
B. lll. | Kratkodobé zavazky 023 2 344 3 022
B. IV. Bankovni Gvéry a vypomoci 024 0 0
C.l Casové rozliseni 025 0 0

Sestavenodne: 1.4.2014
Pravni forma Ucetni jednotky: Spolednost s rudenim omezenym
Predmét podnikani Géetni jednotky: Elektrické instalace
Podpisovy zaznam:

Zdroj: ucetni zaverka spolecnosti 2013

58



Priloha 2 - Vykaz zisku a ztraty

VYKAZ ZISKU A ZTRATY, druhové &lenéni

ve zjednodu$eném rozsahu
kedni 31.12.2013

(v celych tisicich K&) Nazev a sidio uGetni jednotky

Elektro-MAHL s.r.o.
¢ Novosté&rboholskd 92/14
Praha 10
26418096 10200
Oznaceni TEXT g_ﬁz Skutegnost v G&etnim obdobi
bézném minulém
a b c 1 2

. Trzby za prodej zbozi 01 0 0
A. Néklady vynaloZené na prodané zbozi 02 0 0
+ Obchodni marze (I.-A) 03 0 0
I. Vykony 04 21 224 20251
B. Vykonova spotfeba 05 20 254 19 430
+ Pfidana hodnota (.-A.+11-B.)| 06 970 821
C. Osobni naklady 07 876 1, 01
Dané a poplatky 08 14 12
E: Odpisy diouhodobého nehmotného a hmotného majetku 09 0 0
Il Trzby z prodeje dlouhodobého majetku a materiall 10 128 708
F. Zustatkova cena prodaného diouhodobého maijetku a materialu 11 0 0
G i::aé;ms stavu rezerv a opravnych poloZek v provozni 12 0 0
V. Ostatni provozni vynosy 13 0 0
H. Ostatni provozni naklady 14 21 0
V. Pfevod provoznich vynost 15 0 0
Pfevod provoznich naklad( 16 0 0
* Provozni vysledek hospodareni (zohlednéni poloZek (+). az V.) | 17 187 506
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18: 26418096

(provozni vysledek hospodareni + finanéni vysiedek hospodafeni + mimofadné vynosy - R.)

o crrr gfi?, Skute&nost v (i&etnim obdobi

5 " & béz;lém minulém
VI Trzby z prodeje cennych papirti a podilti 18 0 0
J. Prodané cenné papiry a podily 19 0 0
VII. Vynosy z dlouhodobého finanéniho majetku (soucet VII.1.az VII.3.)| 20 0 0
VIIl. Vynosy z kratkodobého finanéniho majetku 21 0 0
K. Naklady z finanéniho majetku 22 0 0
IX. Vynosy z pfecenéni cennych papirli a derivatu 23 0 0
L. Naklady z pfecenéni cennych papirt a derivatd 24 0 0
M. Zmeéna stavu rezerv a opravnych poloZek ve finanéni oblasti 25 0 0
X. Vynosoveé uroky 26 0 0
N. Nékladové Groky 27 0 0
Xl Ostatni finanéni vynosy 28 0 0
0. Ostatni finanéni naklady 29 0 3
Xl |Ptevod finanénich vynosti 30 0 0
P Pfevod finangnich nakladu 31 0 0
* Finanéni vysledek hospodareni (zohlednéni polozek VI.azP.) | 32 0 -3
Q. Dani z pfijmi za b&2nou &innost 33 0 0
i et e i e 3) - 187 503
Xill.  |MimoFadné vynosy 35 0 0
R. Mimoradné naklady 36 0 0
Darl z pffjma z mimoradné &innosti 37 0 0
* Mimoradny vysledek hospodareni (Xl.-R.-S.)| 38 0 0
i ot Pfevod podilu na vysledku hospodareni spolecnikim (+/-) 39 0 0
| et ol et i e hosoodaed 1 40 187 503
P Vysledek hospodafeni pfed zdané&nim 41 187 503

Sestavenodne: 1.4.2014

Pravni forma Géetni jednotky: Spolednost s rufenim omezenym
Predmét podnikani Géetni jednotky: Elektrické instalace
Podpisovy zédznam:

Zdroj: ucetni zaverka spolecnosti 2013
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P¥iloha 3 - Uétovy rozvrh

Elektro MAHL s.r.o. IC: 26418096 ucetni rok 2014
Uget Nézev Gétu - 0 i ) _ Druh Gétu Typ Gétu Podtyp Gdtu Pfevod. &et
01OOQd ‘Dlouhoaoby'nehrr.notnfv(vm_aj»etel_b(i ) Rozvahovy Aktivni Nesledovat saldo v 010000
011000 Zfizovaci vydaje Rozvahovy Akﬁvni Nesledovat saldo 011 006
022000 Samostatné movne véci a soubory movntych véci Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 022000
022028 Drobny diouhodoby majetek Rozvahovy Akﬁvnl’ . Sledovat saldo 022025
029000 Jiny dlouhodoby hmotny majetek Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 029000
042000 _Porlzenl dlouhodobeho hmomeho majetku Rozvahovy Aktivni .Sledovat saldo 042000
082000 Opravky k samost. movitym vecem a souborum movntych VECI‘ Rozvéhdvy Akﬁvm' ‘SIedévét saldo' 082666
082028 Opravky k drobnému dlouhodobému majetku Rozvahovy Aktivﬁi Sledovat saldo 082028
083000 Opravky k jinému dlouhodobému hmotnému majetku Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 089000
112000  Materidl naskiade Rozvahovy  Aktivni Sledovat saldo 112000
211000  Pokadna ""Rozvahovy Aktivni " Sledovat saldo 211000
221100 Bankovni ucet u CS a.s. é.u. 13999319/0800 Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 221100
261000 Penize na cesté v Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 261000
311000 Pohledavky z obchodnlch vztahu Rozvahovy Aktivni .Sledovat saldo ) 311000
314010 Poskytnuté provozni zalohy - CCS Rozvahovy Akiivm‘ Sledévét saldo 314010
314020 Poskytnuté provozni zalohy - Eurotel Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 314020
314030 Poskytnuté provozni zé|ohy. - MAGIC ACUSTIC Rozvahovy Aktivni » . Sledovat saldo 314030
314(_)40 Poskytnuté provozni zalohy - Tesaf Antonin Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 314040
314080 _Poskyinuté provoim’ zéloha - Renault Autoavant ‘ Rozvahovy" Aktivni . Sledévat saldo 314080
314999  Poskytnuté zlohy ' ‘al " Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 314999
321000 Zavazky z obchodnich vztahu ﬁoivahovy Pasivni ASledove.z( saldo 32100b
324020  Pijaté zalohy - CORTI Praha s.ro. Rozvahovy Pasivni " Sledovat saldo 324020
324030 .Pn]ate zélohy - IMS - Mafrik Stanislav Rozvahovy Pasivni Sledovét saldo 324030
324999 VPﬁjaté zalohy Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 324999
325000  Ostatni zavazky Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 325000
331000  Zaméstnanci Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 331000
336100 Zuctovani s institucemi - PSSZ ﬁozvahovy Pasivni Sledovat saldo 336100
3SGZOQ ) ‘Zuctovam S lnsntuceml -VzZP Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 336?0(_)
336900 ) Zuctovani s |nst|tucem| - Kooperatlva ‘ Roivahdvy. Pasivni Sledovat saldo 336900
341000 Dan z pfijma Rozvahdvy’ Pasivbnl' Sledovat saldo 341000
342000 Ostatni pfimé dané Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 342000
343000  Dan z pfidané hodnoty " Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 343000
343010 DPH - Sniiené sazba Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 343010
343020  DPH - zékladni sazba_ Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo 343020
345100  Dan silniéni ) Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo. 345100
365000 Ostatni zavazky ke spolecnikim a ¢lenim druZstva Rozvahovy’ Paéivm’ Sledovat saldo 365000
378000 Jiné pohledavky Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 3_78000
379000 Jiné zavazky ) . Rozvahovy Pasivni ‘ Sledovat saldo 379000
379999 Pomocny ucet pro zapocty v N Rozvéhdvy Aktivni .Sl.edova”t saldo 379999
381000 Nakiady pristich obdobi " Rozvahovy Ativni Sledovat saldo 381000
381210 Akontace LE1 -MGK- Kombl Roz‘vahovy'v Aktivni “Slédovat saldo 381210
381220  Akontace LE 2 -KAN- KANGOO Rozvahovy Aktivni ‘ Sledovat saldo 381220
381230  Akontace LE 3-MEGAN 1,6 Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 381000
381 ._240 v Akontace LE 4 Rénault Laguna Rozvahovy Aktivni Sledévat saldo. 381000
381260  Akontace LE 5 Ford Mondeo ‘Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 381260
381270 Akomaée LE 7 Ford Focus C-MAX ‘ Rozvahovy o Akiivni Sledovat saldo 381270
381280 _Akontace LE 8 Citroen Berilngo 5A7 73 34 Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 381280
381290  Akontace LE 9 Citroen Berlingo 5A7 73 35 " Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 381290
381300 Akontace LE 10 Citroen Berlingo Rozvahovy Aktivni Sledovat saldor 381300
381310 .Akontace LE 11 Dacia Logan Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 381310
381 320 Akonta_ce LE 12 Ford Mondeo éozvahon Aktivni Sledovat saldo 381320
381330 Akon;aoe_LE 13 Hyundai 130 Rozvahovy Aktivni Sledovat saldo 381330
388000 Dohadr_té ucty ;ktivn( Rozvahovy Aktivni Nesledovat saldo 388600
389000 Dohadné ucty pasivni Rozvahovy Pasiv‘ni Nesledovat saldo 389000
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Elektro MAHL s.r.o. IC: 26418096 ucetni rok 2014

l.fléretw  Nazeviéw - . Druhditu  Typuéts Podtyp Gctu i Pi‘evod lcet
395000 ) ”Vf.lill"nl' zu:(:tovéni‘ o . o _ L ‘ .Rozvahovy - Pasivni - Sledovat saldo S B 395000
411000 Zakladni kapital ) C— . Rozvahovy . Pasiv.ni. o Sledovat saldo. i K 411000
425000 Neuhrazena ztrata mmulych let v " .Rozvahovy Pasivni Sledovat saldo » ‘ 429000
431000 _Vysledek hospodareni ve schvalovacim Fizeni ' Rozvéﬁovy = Paéivﬁi » ‘ Sledovét saldo‘ v v 431000
501010 Spotfeba e|ektfomatena|\_1 _ Vysledovkovy  Nakladovy Ovliviwjici daf z pFijma 501010
501020 Spotfeba PHM » e Visledovkowy  Nakladowy  Oviviujcidanzpfimi 501020
501030 Kancelafskeé potfeby V.)'lslec.i‘o{/kovf Nékladdvy. .Ovli\fﬁﬁjici déﬁ z prumu ‘ 501030
501100 Ostatn( material . ' V)'Isledovkoﬁ Nékladdvy Ovlivﬁﬁiici dan ‘z pl"l'jml‘:J ‘ 501 ﬁOO
501999  Dariove neuznatelné naklady o Vysledovkovy Nékladdw » NeovWﬁujici déﬁ Z prijmu 501999
502000 ~ Spotfeba energie _ » _ Vysledovkovy Nakladovy - Ovli\)ﬁujici dar'\‘z prijmu 502000
511010 ~ Opravya udrZovani vozu ‘ - » ‘ V)"sledo{/kc;v; Né.kla.dovf . .OQIivﬁbfléi daﬁ ‘z prumu it 5.11616
511020 Opravy a udrzovani vozl . » V)'Isledovkovyb Nakladovy .Ov!ivﬁuj[ci dar'uﬁ prqmu 511010
512000  Cestovné v Vysledovkoy  Nakiadowy  Oviviujici dafi z pfijmi 512000
513000 Naklady na reprezentau ‘ o ) ‘ V)‘ls_ledqvkqu‘ Néklédovy Neoviiviiujici déﬁ z pﬁjfﬁﬂ v ”5.13000
518010 Te!efony pevne Ilnky ) o . Vysledovkovy Néklado.vy. ‘ bvlivﬁujicf dan .z prijmu 518010
518020  Telefony - - mobilni telefony ) ' V&sledbvkovy Nakladovy » >0vlivr'\ujici dafi z pi‘fjmu 518020
518030 Sluzby k vozum (parkovné, myu ) ' ‘ Vysledovkovy Na’kladdvy bvlivﬁujici dan z pfijmu 518030
518040  Nakup elektro sluzeb » Vysledovkovy  Nakladovy Oviiviiujici da z prijma 518040
518100  Ostatni sluzby o ‘ Vysledovkovy Néklédwy Ovlivﬁujici' dan z pfijmu 558106
518?10 LE1- Ieasmg vozu MGK Kombt . ‘ ‘ ‘ ‘ o ”Vyslen.jo{/kdvy Nakladovy ' .O\./Iivﬁujicivdaﬁ‘z ﬁijmu v 518210
518220  LE2-leasingvomu KANKANGOO  Visledovkowy  Naadowy  Ovivfujici dari 2 pimi 518220
518230 LE 3- easing vozu MEGAN 1,6 o Vjsedokow Nekladowy  Oviviujcidazpfima 518230
518240 ‘LE 4 - leasing vozu Laguna . Vysledovkovy  Nakladovy Ovliviujici dan izi pﬁjﬁmj \ 518230
518250 LE5- leasing vozu Audi All Road ) v Vysledovkovy  Nakladovy Ovliviiujici dan z pFijma 518250
518260 LE 6 - leasing vozu Ford Mondeo ' Vysledovkowy  Nékladovy  Oviiviujici da 2 pfijme 518260
518270  LE7-leasing vozu Ford Focus CMAX ”  Vysledovkowy  Nakladowy  Oviviujici dahz pfjma 518270
518280 LE 8 - leasing vozu Citroen Berlingo 5A7 73 34 - ) V)'/slec.!ovkévyb Néklado:vy‘ Ovli\)ﬁujici dan z pfijhﬂ 518280
518290 vLE 8 - leasing vozu Cnroen Berllngo 5A773 35 Vysledovkovy ‘ Néklédovy Ovlivijici dari z prl]mu : 518299
518300 . LE 10 - - leasing vozu Citroen Berhngo i Vyslédo;/kévy ‘ Nékla.do.vy' B .(j\)liiv‘ﬁu.j'ici‘da‘ﬁ'z. pfijﬁ\ﬂ i 5‘18‘3b0
518400 LE 10 - leasing vozu Hyundai Santa Fe ) VysledO\}kovy Néklédow i Ovliviujici daf z pfijmd 518400
518500 LE 12 - leasing vozu Ford Mondeo Vysledovkovy Néklédovy Ovlivﬁujl'ci dan z pfijma 518500
518600  LE 13- leasing vozu Hyundai 130 . o " Vysledovkovy  Nakladovy Oviiviiujici daf 2 pFjmd 518600
518300 Sluzby daiové neuznatelné P Vysledovkovy  Nakladovy NeovivAujici dan z pFjmi 518900
521000  Mzdové naklady I  Vysledowkow Nadadow  Oviviujici danzpfimi 521000
524100 Za’konné soqiélni pojisténi ' ! ) Vysledovkovy Nékladovy Ovhvnupm dan 74 pn;mu i ) 524100
524200 Zakonne zdravotni pojisténi . . VYSIed.ovkovy Nakladovy Ovliviujici dari z pFijmU 524200
524300 Urazowvé pojisténi Kooperativa v Vysledovkovy Nékladovy. Ovhvnuucn dan z pnjmu » 524300
531000 Dan sﬂnxcm » ‘ . » . ‘VYSIedovkovy' Na’_k_!adov_y- . Oyh_vr_)pﬂcu dan z prumu 531000
538600 Ostatm dane“a poplatky o ‘ s e Vyéled0\}kovy Néklédovy . ‘(‘)vllvnupcl dan z pﬂ]mu 538000
541100  ZC prodaného d!ouhodobeho HM ' s : v yysle&o‘_}kq& ‘ Nékl;dqu‘ o Ovlivijici dari z pfijma 541 100
543006. ‘ Dary ' ‘ _‘ v = ' VysledbvkoW‘ Nakladovy - ”Neovhvnuﬂa da z pfijmu 543000
544006 vSquvnl' pokuty a troky z prodieni . v Wsledo\./kovy Nakladovy Ovliviiujici dan z pi"l'j_mt‘%u 534000
545000  Ostatni pokuty apendle ' Vysledovkowy  Nékladovy  Neoviviujici dafi z pfjm; 545000
548000  Ostatni provozninaklady Vysledovkow  Nékladow  OviiviujicidarizpFimd 548000
548200  Pojéteni e ——d ‘Vysledovkowy  Nekladowy  Oviivijici dafi  pfijma 548200
551000 . FOdplsy dlouhodobeho nehmotmeho a hmotného magetku Vysledovkovy Néklédovy’ Ovlivijici dafi z prijmu 551000
551100 Odpls DKP ) Vysledoykovy Nakladovy Ovlivﬁujic( dai z pfijmu 551100
568100  Poplatky bance ' ’ o we Vysledovkovy Nékladovy _ Oviiviujict daf 2 pFijmd 548000
602100  Trzby z prodeje elektrosluzeb Vysledovkovy Vynosovy Ovliviujici daf z pfijmU 602100
641100  Trzby z prodeje dlouhodobého HM Vysledovkovy  Vynosovy Ovliviijici dari z pfijmu 641100
642100 Trzby z prodeje elektromatériélu ‘ Vysledovkovy  Vynosovy : .Ovli.vﬁuil’ci dari z prijma 642100
644000  Smiuvni pokuty a droky z prodieni ' Vysledovkowy  Vjnosovj  Oviivijici dafi zpfima 644000
648000 Ostatn‘i. pr:ovozﬁi vynosy ‘ VysledoQkovy Vyn@vy ‘ »O\.lliv.ﬁu:jvlci dan z pfijmu 648000
662000  Uroky ‘ ' B Vysledovkovy ~ Vynosovy  Oviiviujici daf z prijmé 662000
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Elektro MAHL s.r.o. IC: 26418096 ucetni rok 2014

(et Nazev Uctu - - Druh Gétu  TypGétu  Podtyp Gctu ~ Prevod. (et
701000  Pocatecni Ucet rozvazny Zaveérkovy Sledovat ztstatek na MD 701000
702000  Konecny UCet rozvazny Zaverkovy Sledovat zUstatek na MD 702000
710000  Uget ziski a ztrat Zaverkovy Sledovat zustatek na MD 710000

Zdroj: ucetni software MONEY S3
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Priloha 4 — Inventarni karta

Karta majetku
Elektro MAHL s.r.o.

IC: 26418096

ucetni rok 2014

Typ majetku: dlouhodoby

Zpusob odpisovani: rovnomémy

- dariového odepisovani: 31.12.2006
- U¢etniho odepisovani:  31.05.2006

Nazev: Toshiba Satellite M70 Inventarni éislo: 000007
Dodavatel: Vyrobni Cislo:
Vyrobce: Stat ptvodu:
Kod SKP: Zpusob porizeni:
Kod majetku: Zpusob vyfazeni:
Druh majetku: hmotny Datum vyroby:
Povaha majetku:  viastni Datum zafazeni: 23.05.2006
Stredisko: Datum vyfazeni:
Zakazka: Posl. uzavieny rok: 2008
Cinnost:
Odpisy a zatétovani:
Odpisova skupina: 1. Datum zacatku: Primarni Géty:

- opravky majetku: 082000
- (et odpis: 551000

Umisténi:
Rozméry: Kapacita: Cena pro ucetni odpisy:
Délka: 0,00 O Evidovat kapacitu majetku: 62 245,38
Vyska: 0,00 Méma jednotka spotfeby majetku:
Sifka: 0,00 Kapacita v MJ: 0,00 x 1
Hmotnost: 0,00 O Ugetni odpisy poéitat dle spotfeby kapacity

doba pouzitelnosti byla stanovena na 36 mésict

Seznam pohybu

Pofadi Datum Typ pohybu Castka Zust. cena Odpis  Doklad Popis pohybu
1 23.05.2006 zarazeni 62 245,38 62 245,38 FD00299 zarazeni do uzivani
2 31.05.2006 ucetni odpis 1556,00 60 689,38 1
3 30.06.2006 ucetni odpis 1 556,00 59 133,38 2
4 31.07.2006 cetni odpis 1556,00 57 577,38 3
5 31.08.2006 ucetni odpis 1556,00 56 021,38 4
6 30.09.2006 (ucetni odpis 1 556,00 54 465,38 5
7 31.10.2006 Ucetni odpis 1 556,00 52 909,38 6
8 30.11.2006 ucetni odpis 1 556,00 51 353,38 7
9 31.12.2006 ucetni odpis 1 558,00 49795,38 8
10 31.12.2006 uzavieni roku 2006

1 31.01.2007 ucetni odpis 2 074,00 47721,38 9
12 28.02.2007 (ucetni odpis 2074,00 45 647,38 10
13 31.03.2007 Gcetni odpis 2074,00 43 573,38 1
14 30.04.2007 ucetni odpis 2074,00 41499,38 12
15 31.05.2007 cetni odpis 2074,00 39425,38 13
16 30.06.2007 ucetni odpis 2074,00 37 351,38 14
17 31.07.2007 ucetni odpis 2074,00 35277,38 15
18 31.08.2007 ucetni odpis 2074,00 33 203,38 16
19 30.09.2007 ucetni odpis 2 074,00 31129,38 17
20 31.10.2007 ucetni odpis 2 074,00 29 055,38 18
21 30.11.2007 ucetni odpis 2074,00 26 981,38 19
22 31.12.2007 ucetni odpis 2085,00 24 896,38 20
23 31.12.2007 uzavieni roku 2007

24 31.01.2008 ucetni odpis 2074,00 22 822,38 21
25 29.02.2008 ucetni odpis 2074,00 20 748,38 22
26 31.03.2008 ucetni odpis 2074,00 18 674,38 23
27 30.04.2008 ucetni odpis 2074,00 16 600,38 24
28 31.05.2008 ucetni odpis 2074,00 14 526,38 25
29 30.06.2008 ucetni odpis 2074,00 12452,38 26
30 31.07.2008 ucetni odpis 2 074,00 10 378,38 27
31 31.08.2008 ucetni odpis 2 074,00 8 304,38 28
32 30.09.2008 Uucetni odpis 2074,00 6 230,38 29
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Karta majetku

Elektro MAHL s.r.0. IC: 26418096 ucetni rok 2014
Seznam pohybu

Poradi Datum Typ pohybu Castka Zust. cena Odpis  Doklad Popis pohybu
33 31.10.2008 cetni odpis 2 074,00 4 156,38 30

34 30.11.2008 Ucetni odpis 2074,00 2082,38 31

35 31.12.2008 ucetni odpis 2082,38 32

36 31.12.2008 uzavFeni roku 2008

Seznam danovych odpist

Pofadi Datum Castka Zust. cena Cislo pohybu Odpisova skupina
1 31.12.2006 12 450,00 49 795,38 1.
2 31.12.2007 24 899,00 24 896,38 1.
3 31.12.2008 24 896,38 0,00 i
Seznam uéetnich odpisu

Pofadi Datum Castka Zust.cena  Cislo pohybu

1 31.05.2006 1 556,00 60 689,38 2

2 30.06.2006 1 556,00 59 133,38 3

3 31.07.2006 1 556,00 57 577,38 4

4 31.08.2006 1 556,00 56 021,38 5

5 30.09.2006 1 556,00 54 465,38 6

6 31.10.2006 1 556,00 52 909,38 7

7 30.11.2006 1 556,00 51 353,38 8

8 31.12.2006 1 558,00 49 795,38 9

9 31.01.2007 2074,00 47721,38 1"

10 28.02.2007 2074,00 45 647,38 12

1 31.03.2007 2074,00 43 573,38 13

12 30.04.2007 2 074,00 41 499,38 14

13 31.05.2007 2 074,00 39 425,38 15

14 30.06.2007 2074,00 37 351,38 16

15 31.07.2007 2074,00 35277,38 17

16 31.08.2007 2074,00 33 203,38 18

17 30.09.2007 2074,00 31129,38 19

18 31.10.2007 2074,00 29 055,38 20

19 30.11.2007 2074,00 26 981,38 21

20 31.12.2007 2 085,00 24 896,38 22

21 31.01.2008 2 074,00 22 822,38 24

22 29.02.2008 2 074,00 20 748,38 25

23 31.03.2008 2074,00 18 674,38 26

24 30.04.2008 2 074,00 16 600,38 27

25 31.05.2008 2 074,00 14 526,38 28

26 30.06.2008 2 074,00 12 452,38 29

27 31.07.2008 2074,00 10 378,38 30

28 31.08.2008 2074,00 8 304,38 31

29 30.09.2008 2 074,00 6 230,38 32

30 31.10.2008 2074,00 4 156,38 33

31 30.11.2008 2074,00 2082,38 34

32 31.12.2008 2082,38 0,00 35

Seznam pfifazeni
Datumod Datumdo Komu pfifazeno

Zdroj: ucetni software MONEY S3
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Piiloha 5 - Zadost o povoleni pouZiti soukromého vozidla

Elektro - MAHL, s.r.o.
Novostérboholska 92, 102 00 Praha 15

Zadost o povoleni pouZiti soukromého vozidla k pracovni cesté

Ptiloha k cestovnimu piikazu

Zameéstnanec:

Pracovni cesta: tuzemska / zahrani¢ni

Termin od: do:

Vychozi misto: cilové misto:
Znacka a typ vozidla:

Ucel pracovni cesty:

Prohléaseni a souhlas zaméstnance
Souhlasim s pouzitim vozidla s registra¢ni znackou:
Mam fidic¢sky priikaz s opravnénim k fizeni daného vozidla.
Absolvoval(a) jsem Skoleni BOZP, dne:
Vozidlo je pojiSténo havarijni pojistkou €.:.....na celou dobu trvani pracovni cesty.
Spolutcast na havarijni pojistce uhradim z vlastnich prostedka.
Silni¢ni dan byla / nebyla uhrazena.
Prohlasuji, Ze vozidlo je vybaveno ochranou vestou.

Spolucestujici:

© 0o N o g B~ w D PE

Prohlasuji, Ze vysSe uvedené udaje odpovidaji skutecnosti.

V Praze,dne:
podpis zaméstnance

Nahrada bude poskytnuta v plném rozsahu ujetych kilometrt.

V Praze,dne:
podpis zamé&stnavatele

Zdroj: vlastni zpracovani
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Evidence vypiijcek
Prohlaseni:

Davam svoleni k pljcovani této bakalarské prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem, Ze bude tuto
praci fadné citovat v seznamu pouZité literatury.

Petra Kalvova

VPrazedne ..................... POAPIS: oot

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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